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INTRODUCCIÓN

Todas las organizaciones independ¡entemente de cuál sea su fin, buscan mayor

efc¡enc¡a en el uso de sus recursos, que se logra únicamente a través de una

adecuada estructurac¡ón y organ¡zac¡ón interna. La organ¡zac¡ón y sistemat¡zación

contable se refiere a la estructurac¡ón técn¡ca de las relaciones entre jerarquías,

funciones y obligac¡ones indiv¡duales que deben ex¡st¡r internamente, logrando así

un adecuado procesam¡ento de datos y como resultado final proporciona

¡nformación precisa y eficaz pala la toma de decisiones.

Las ent¡dades no lucrativas en Guatemala son parte importante en el desarrollo

de la poblac¡ón en general, ya que proporcionan benef¡cios culturales,

profesionales, religiosos y de salud, como princ¡pales aportes a la sociedad. Estos

servicios se basan en la satisfacc¡ón de necesidades sociales, y no en motivos

económicos o con f¡nes de lucro.

En la década pasada las ent¡dades no lucrat¡vas de caÍácter rel¡g¡oso, con

algunas acepciones, manejaban operaciones contables reducidas y de poco

¡mpacto económico, ya que el número de sus miembros no eran sign¡ficativos,

pero al pasar del t¡empo eslo ha camb¡ado aceleradamente y por ende los

recursos que manejan d¡chas ent¡dades, han crecido en Ia misma proporc¡ón, esto

hace necesar¡o que se preste mayor atención a la organización y la

sistematización de dichas entidades.

La part¡cipación del Contador Público y Auditor como asesor es imprescindible

para la evaluación de los aspectos a cons¡derar en la implemenlac¡ón de una

adecuada organización y sistemat¡zación en el área de contabilidad. Por lo tanto

para conocer y deteminar cuáles son estos elementos, el presente estudio

presenta:



Capítulo l, general¡dades de las ent¡dades no lucrativas, antecedente, histor¡a de

las igles¡as protestantes en Guatemala, importancia soc¡al, clasificación de

entidades no lucrativas, particularidades, característ¡cas, fuentes de

financiam¡ento y principales diferencias comparado con entidades lucrativas.

Capítulo ll, requisitos de inscripción en las diferentes entidades gubernamentales

y tr¡butarias, legislación aplicable, aplicación de leyes obligatorias, deberes y

derechos obligatorios formales como patrón y penalizaciones e infrac¡iones.

Capítulo lll, característ¡cas esenc¡ales para la adecuada organizac¡ón de

entidades no lucrat¡vas, modelos de estructuras organ¡zacionales, procesos

administrat¡vos, clasmcac¡ón de organizac¡ones y controles.

Capítulo lV, general¡dades de los sistemas, princ¡pios de los sistemas, tipos de

s¡slemas, general¡dades de la contab¡lidad, procesos crntables s¡stemat¡zados,

importancia de los procesos contables automatizados, implementación de

manuales contables detallando su importanc¡a y def¡nición de pasos para la

puesta en marcha y la ut¡lización de un proceso mntable s¡stematizado.

Capltulo V, caso prácttco, diseño e implementac¡ón de una oryanización y

sistemat¡zac¡ón coniable, en una igles¡a protestante. Este capítulo está div¡d¡do en

tres grandes segmentos:

. Antecedente e ¡nvestigac¡ón de la entidad.

. Diagnóst¡co desde el punto de vista de organización y s¡stemat¡zación

contable.

. Organ¡zac¡ón y propuesta de manual contable.

Al f¡nal del trabajo se ¡ncluyen las conclusiones y recomendaciones derivadas de

la presente investigación.



CAPíTULO I

GENERALIDADES OE UNA ENTIDAD NO LUCRATIVA

1.1. DEFINICIÓN DE ENTIDAOES NO LUCRATIVAS

"Las Entidades No Lucrativas (ENL) representan una parte signif¡cativa en la

economia delpaís. Estas ent¡dades brindan múltiples serv¡c¡os a la población

marginada, proporc¡onándoles desde la educac¡ón hasta serv¡c¡os hosp¡talarios,

casas asistenciales, museos, coleg¡os de profes¡onales, clubes deport¡vos y

recreat¡vos, iglesias, organizaciones d¡versas que, juntas integran este múltiple

un¡verso de ¡nst¡tuc¡ones" (1. 1 5).

Según foro de Organ¡zac¡ones No Gubernamentales de Guatemala se ent¡ende

por ONG a ent¡dades que:

a) Son establecidas fuera del marco instituc¡onal del Estado; aunque sus

act¡vidades y funcionam¡ento son de interés público.

b) Su finalidad no es el lucro

c) Los principales b€nef¡c¡ados son sujetos externos y ajenos a la

organización de la entidad.

d) Poseen institucionalidad propia.

e) Tienen la capacidad de replicar sus acc¡ones en dist¡ntos ámbitos

geográf¡cos y sus recursos tienden a ser estables.

La caracteristica fundamental de este t¡po de ent¡dades, es que tiene personal¡dad

juridica con funcionamiento democrát¡co sin ánimo de lucro, pero es ¡mportante

menc¡onar que esto no signif¡ca que no pueda repart¡r los benef¡cios o excedentes

económ¡cos entre los asoc¡ados. Dentro de las act¡vidades que pueden realizar

dichas ¡nst¡tuciones se encuenlra:



Celebrar contratos laborales

Real¡zar actividades económicas

por supuesto dichos excedentes

los f¡nes de la entidad.

que generen excedentes económicos; que

deberán reinvertirse en el cumplimiento de

,I.2. ANTECEDENTES

"En la época de la colonia española, del año '1524 a 1821, se conformaron las

pr¡meras entidades de carácter no lücrativo en Guatemala siendo estas la igles¡a

católica y los part¡dos políticos conservador y liberal" (19:195).

Ya en el siglo XX, a part¡r de 1970, como dos grandes variables a nivel

internacional que tuvieron ¡nc¡dencia en el pa¡s y apuntaron directamente a las

primeras organizac¡ones no gubernameniales de desarrollo, se señala a la

Alianza para el Progreso y al Concil¡o Vaticano ll. "la AID como experiencia de la

primera, apoyó a Guatemala a cuatro organizac¡ones IDESAC, EACA, CAPS y

Fundación Berthonst" (20:20). Las tres pr¡meras organizaciones mencionadas

perseguían estimular el crecim¡ento económ¡co por medio de las cooperat¡vas,

elevando la product¡vidad del minifund¡o.

Para la década de los ochentas y noventas las ent¡dades no lucrativas empiezan

una tendencia creciente, según el Foro de Coordinaciones de ONG de Guatemala

en la década de los ochenta se fundaron noventa y siete entidades no lucrativas y

para la década de los noventas, reportan que fueron fundadas doscientos tre¡nta y

tres. Un dato interesante es que 'Más de 3/5 partes del toial de organizaciones

son relat¡vamente jóvenes, no tienen más de 11 años de existenc¡a. M¡entras que

1/3 estaría const¡tuido por organizac¡ones cons¡deradas maduras" (3:8).

1.2.I. HISTORIA DE LA IGLESIA PROTESTANTE EN GUATEMALA

La ¡gles¡a protestante vino a Guatemala por ¡nv¡tac¡ón directa del entonces

Presidente de la república de Guatemala, general Justo Rufino Barrios, en la



década de 1880. Su ¡mplementac¡ón dentro del país tuvo cabida incluso en el

tiempo que duró elgobierno de don Manuel Estrada Cabrera. Durante este lapso,

inesperadamente los Estados Unidos de Norte América hacían sent¡r su fueza

como una agres¡va potencia mundial. El positivismo y el darwinismo soc¡al, dos

f¡losofías soc¡ales ¡nherentemente host¡les a una nación compuesta por pueblos

no europeos se @nvirtieron en el pensam¡ento de moda, y la inversión extranjera

transformó profundamente el panorama económico y soc¡al de Guatemala. Las

misiones protestantes, aunque poco numerosas jugaron un papel como

huéspedes ¡nv¡tados por el gobierno l¡beral, sus pastores norteamer¡canos creian

que su labor era refomar no sólo las almas de los guatemaltecos, sino también la

mente, cuerpo y espíritu.

I.2.2. CONTEXTO SOCIAL Y POLÍTICO DE GUATE ALA A LA LLEGADA DE

LA IGLESIA PROTESTANTE

Cuando se establec¡ó la iglesia presbiteriana en Guatemala, la sociedad se

debatía en el conflicto entre la burguesía crnservadora y la burguesía liberal

c€ntroamericana del siglo XIX (estando al margen de este mnfl¡cto el grueso de la

poblac¡ón indlgena, la que solamente suf¡ía los embates de las dec¡s¡ones de los

grupos dom¡nantes y de poder). Después de la independenc¡a de América Central

del poder colon¡al español con la declaración de 1821, ese conflicto llegó a ser

sumamente importante para la región y siguió siéndolo hasta com¡enzos del siglo

XX. Los conservadores defendían los ¡ntereses de la ant¡gua burocrac¡a colonial

española, de la nobleza, de los m¡litares y de la iglesia catól¡ca; los liberales

defendían las asp¡rac¡ones de las clases ascendentes, de los comerc¡antes. Los

artesanos y sobre todo los esfuerzos por modernizar una agricultura de grandes

extensiones de t¡erra, orienlada hacia la exportación (el pueblo ¡ndígena siguió

sufr¡endo las mismas vejaciones de la época colonial de parte de los

conservadores y los liberales). Desde el principio del gobierno del General Justo

Rufino Barrios se sentaron las bases de la hegemonía del liberalismo pos-colonial



que sigue dom¡nando las políticas económicas y socia¡es que hasta la fecha

perduran.

La economía sentó sus bases en la agricultura con asp¡rac¡ón ¡ndustrial, con la

introducción del el cult¡vo del café y sus benef¡c¡os, se aumentó el cult¡vo de la

caña de azúcar y sus trap¡ches, y en el altiplano se ¡mpulsó el cultivo del tr¡go los

que llegaron a constituiGe en la columna vertebral de la economía l¡beral, por otro

lado se nacionalizaron las tierras crmunales de los indígenas las que se

repartieron entre los ladinos (mest¡zos), y, los ¡ndígenas se vieron obl¡gados a

trabajar como jomaleros y a prestar servicio militar. Empeorando la situación de

los indígenas considerablemente frente a la época colon¡al. La ¡glesia católica

romana había tomado claramente part¡do por los conservadores, fo que le valió la

enem¡stad declarada de los l¡berales. La política de los liberales en relación con la

igles¡a quedó clara con el establecimiento de la l¡bertad relig¡osa, el casam¡ento

civil, la expropiac¡ón de los bienes de la iglesia, la secularización de la

administrac¡ón pública y la expuls¡ón de las órdenes relig¡osas e ¡ncluso la

expuls¡ón de los obispos de la oposición; en la Constituc¡ón Política de la

República de Guatemala de 1879 se proh¡bía of¡c¡almente a la igles¡a católica

toda participación política en las actividades adm¡n¡strativas del Estado. Así pues,

la iglesia católica perd¡ó prácticamente toda su ¡nfluencia politica dentro del

estatus social que se había ven¡do manejando por mucho t¡empo, que habia sido

considerable.

'El general Justo Rufino Banios buscaba tener buenas relaciones con los grupos

de cap¡tal estadounidense que comerciaban en Guatemala. De estos círculos

proviene la idea de inv¡tiar a una ¡glesia protestante de los Estados Un¡dos de

Norte Amér¡ca para demostrar la práct¡ca de la l¡bertad en el país y con eso

restarle poder a la iglesia catól¡ca en Guatemala' {28).



1.2.3. LOS PRIMEROS i'ISIONEROS PROTESTANTES

"Hacia 1881, el pres¡dente Justo Rufino Barr¡os p¡d¡ó a la señora Francés

Cleaves, de or¡gen estadounidense y am¡ga de su familia, que escr¡biera una

carta a la Board of Foreign M¡ssion (Junta de M¡siones) de la iglesia presbiter¡ana

para sol¡citar que enviaran a un misionero con el mandato de fundar una ¡glesia

protestante en Guatemala para cootrarrestar, así, la ¡njerenc¡a clerical en los

asuntos de gobierno'(28).

Como el envío de la carta y los prepa€t¡vos demoraban, el pres¡dente

aprovechando un viaje a Nueva York, fue personalmente a las ofcinas de la Junta

de Misiones y, en 1882, se traio a John Clark Hill, único candidato a misionero

que estaba d¡sponible para viajar, y que se dirigía a China como misionero en

aquel país.

La m¡s¡ón de Hill se dirigió, pr¡mero, a las personas de habla ¡nglesa, a los

efranjeros y a un sector de la clase alta liberal. H¡ll fundó un colegio para los hüos

de la clase alta. (Colegio Americano) y otras instituciones presb¡ter¡anas. S¡n

embargo, sus mntactos sociales p€saron excesivamente sobre su presupuesto,

por lo que se endeudó y tuvo que renunciar a su m¡s¡ón. En 1887, le suced¡ó el

m¡s¡onero presbiteriano Edward Haymaker cuyos gastos de v¡aje, según

Reg¡naldo Wéfter, estuvieron a cargo del gobierno guatemalteco. En 1891,

Hayrnaker ya tenía a su cargo dos congregaciones en la ciudad de Guatemala y,

en '1895, una tercera, en la ciudad de Quetzaltenango. La fundación de esta

iglesia muestra la estrecha relación que había entre la obra presb¡ter¡ana y los

intereses políticos de la burguesfa liberal: ¡a ¡gles¡a se fundó en Quetzaftenango

por iniciat¡va de unos cuantos hombres de negoc¡os estadoun¡denses y

guatemaltecos. Debido a sus vínculos polít¡cos demas¡ado evidentes, la ¡glesia

protestante estuvo orientada hac¡a un círculo muy reducido de personas, y en

consecuencia fue siempre pequeña y no llegó a constituirse fomalmente como

congregación. En 1904, se constituyó una congregación en Que¿altenango, a



cargo de un nuevo mis¡onero, Macbeth, qu¡én mnt¡nuó dando pr¡oridad a la clase

alta. Haymaker, en camb¡o, se preocupó de las clases urbanas media y baja, pero

s¡empre hac¡endo h¡ncap¡é en la educac¡ón y la fomac¡ón profes¡onal. Su obra y

la de otros m¡s¡oneros no se desanollaron como se esperaba. Se produjeron

confl¡ctos entre él y la Junta de Misionera, y tanto él como el misionero William

Gates presentaron su renunc¡a.

'Antes del tenemoto 1976, la igles¡as protestantes representaban un porcentaie

muy pequeño, pero después de desastre las ¡glesias evangélicas de todo el

mundo enviaron ayuda para los damnificados y, juntos con los víveres, carpas y

un test¡mon¡o de solidaridad así como misioneros que se preocuparon de ayudar y

llevar el mensaje del evangel¡o, impaclo a la población' (28).

I.3. I PORTANCIA SOCIAL

Las entidades no lucrativas constituyen un¡dades de cap¡tal ¡mportantes para el

desarrollo de las comunidades, generando camb¡os cualitativos en el

mejoram¡ento de sus niveles de v¡da, cubriendo ¡mportantes servic¡os que los

sectores tradicionales, es dec¡r, el gob¡erno y la iniciativa pr¡vada, no están en

capac¡dad de prestar.

Estas ent¡dades han s¡do capaces de proporcionar servic¡os ef¡cientes, ef¡caces y

oportunos que consiste¡ en proporc¡onar ¡nsumos de buena calidad, as¡stencia

técn¡ca, capacitación y f¡nanc¡am¡ento a las comunidades del país. Han realizado

estudios y análisis sociales y económ¡cos, con el propósito de fomular pautas de

metodologías apropiadas a las condiciones y necesidades de la gran mayoria de

los guatemaltecos.

En Guatemala, las entidades no lucrat¡vas han contribu¡do en una forma

s¡gn¡ficativa en la resolución de la problemática económica, política y social de las

áreas urbanas y rurales. Se considera que ex¡sten diferencias entre estas



entidades, en cuanto a sus áreas de acc¡ón e interés; esto se refiere a diferencias

filosóf¡cas, ideológicas, étn¡cas y f¡nancieras, s¡n embargo todas en conjunto,

buscan ser el motor del camb¡o y del progreso.

Estas entidades son consideradas como entidades que sustituyen varias

funciones del Estado, como ¡ntermediarios para canalizar fondos a los grupos

sociales del país, como organizaciones que buscln la incorporac¡ón de toda la

población en los programas de desarrollo y como ¡nstanc¡as para cumplir con

tareas que les son propias y que al Estado le es imposible atender,

Según datos del lnstituto Nacional de Estadíst¡ca en estudios del año 2010 al

2012, en Guatemala seis de cada diez personas se encuentran en s¡tuac¡ón de

pobreza y aproximadamente dos de cada d¡ez son extremadamente pobres, esto

indica que el 56.20/o de la población vive en pobreza y el 15.7o/o en extrema

pobreza; es allí donde las entidades no lucrativas juegan un papel ¡mportante en

el desarrollo de un pais, en virtud que cubre necesidades sociales y

pr¡ncipalmente económicas que los gobiernos no logran cubrir. Muestra de ello es

el número de entidadés existente, al año 2002 existían 420, no ex¡ste un dato

exacto a la fecha pero se estima que ya existen unas 600 organizaciones.

Las necesidades económicas y soc¡ales que cubren las entidades no lucrativas se

pueden menc¡onar;

a) Salud

b) Mv¡enda

c) Educación

d) Alimentación

e) Desarrollo económ¡co

0 Problemas de alcoholismo

g) Problemas de adicciones



h) Violenciaintrafamiliar

Un ejemplo que se puede c¡tar en Guatemala es el de las Aldeas lnfant¡les SOS,

las cuales son una organ¡zac¡ón humanitaria, independiente, no gubernamental y

de carácter soc¡al que actúa a favor de los niños. Representa las diferentes

religiones y cufturas y está presente en 131 países y comun¡dades que contr¡buye

al desarrollo, creando familias para niños y niñas necesitados, los apoyan a

formar su propio futuro y part¡cipa en el desarrollo de sus comunidades. Esta

entidad fue pionera en el hospedaje por tlempo ¡ndef¡nido de n¡ños huérfanos,

abandonados y de escasos recursos en un ambiente similar al de una familia. En

Guatemala Aldeas lnfantiles SOS habaja desde hace 28 años en el campo de la

asistencia ¡nfant¡1.

I.4. TIPOS DE ENTIDADES NO LUCRATIVAS

De acuerdo con el concepto de ent¡dad no lucrativa, se deducen las clases de

operaciones o servicios que éstas comprenden, así como los objet¡vos y fnes

para los cuales se han constituido. La siguiente clasificación tiene carácter legal

según el artículo 4 de la Ley de Organizaciones No Gubemamentales para el

Desarrollo, Decreto 02.2003:

Asoc¡ac¡ones

. De asistenc¡a o serv¡c¡o soc¡al

. Culturales

. Científicas

. Educativas

. Artist¡cas

. Deportivas

Asoclaciones grem¡ales

. Part¡dos políticos

a)

b)



. Colegiosprofes¡onales

. Sindicatos de trabajadores

. Sindicatos de patronos

lnstituciones religiosas

. lgles¡as

Cooperat¡vas

. lndustriales

Para tener una idea más clara de cómo se clasif¡can las diferentes ent¡dades no

lucrativas se muestra a cont¡nuación la siguiente figura:

Figura 1; Tipos de ent¡dades no lucrat¡vas reconocida en Guatemala.
Fuente: elaborac¡ón propia con base en el artículo 4 del la Ley de Organizac¡ones
No Gubemamentales Para el Desarrollo.
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1.5. ASOCtACtóN

Es un conjunto de personas que se organ¡zan bajo esta denominación para la

consecución de fines generalmente no lucrativos. Se puede decir que son

agrupac¡ones de personas constitu¡das para realizar una activ¡dad mlectiva de

una forma estable, organizac¡ón democrática, sin án¡mo de benef¡c¡o propio e

independ¡ente. Una asoc¡ación tiene estructura, proced¡mientos y recursos

apropiados para llevar a cabo los objet¡vos y f¡nes seleccionados, sus órganos

direct¡vos y los asoc¡ados ac1úan voluntariamente.

1.5.'t. CLAS|FtCACtóN DE ASOCIAC|ÓN

Se clasmcan de acuerdo con los objetivos y fines de cada una de ellas, entre

estas se encuentfan:

. Asoc¡aciones Juveniles

. AsociacionesDeport¡vas

. Asoc¡aciones de Padres,/Madres de alumnos

. Asociaciones de Estudiantes

. Asoc¡ac¡ones de Universitarias

. Entre otras.

Es posible tamb¡én dist¡nguir entre Asociaciones, Federac¡ones o Coordinadoras y

Confederaciones, que serían las ent¡dades formadas por la agrupac¡ón de varias

Asociaciones o varias Federaciones.

1.6. FUNDACIóN

Es la persona jurídica constituida de acuerdo con las d¡sposiciones de las leyes

respeclivas, destinada según la voluntad expresa de sus fundadores, al

cumpl¡miento de func¡ones benéficas, científ¡cas, artísticas, etc.

Asimismo se reconocen otros t¡pos de personerias "Federac¡ones y

confederac¡ones. Las Organizaciones No Gubernamentales podrán, a su vez,

mnstitu¡rse en tederaciones y éstas en confederaciones, de conformidad con la
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presente ley, en lo que le fuere aplicable, debiendo ¡nscribirse en el libro especial

de ONG's del registro Civ¡l Munic¡pal corespond¡ente" (8:9)

El foro de Coord¡nac¡ones de ONG de Guatemala clasifica en dos grupos: las

organizaciones que convenclonalmente se llaman ONG y el otro grupo pequeño,

que represente el 13% lo constituyen organizaciones con un modelo sim¡lar al de

una ONG, con la diferenc¡a que su campo de acc¡ón es más reducido, en cuanto a

recursos, el cual es llamado comúnmente como Asociaciones Locales. Estás a su

vez son clasif¡cadas como la figura jurídica de Asociación, Fundac¡ón, Sociedad

Civil, otras figuras, las cuales adoptan el grupo de ONG o de Asociaciones

Locales.

La diferencia princ¡pal entre una ONG y una asociación o una fundac¡ón rad¡ca

bás¡camente en el cÍrmpo de apl¡cación, es decir que la activ¡dad de las

asociac¡ones y fundac¡ones es más especílica.

1.7. TGLESTAS

La constitución política de la Repúbl¡ca de Guatemala reconoce la l¡bertad de

Culto en su artícu¡o 36, este aspecto es muy importante para pertenecer a una

lglesia d¡cho artículo dice textualmente lo sigu¡ente: "Libertad de rel¡g¡ón. El

ejercic¡o de todas las religiones es libre. Toda persona tiene derechos a practicar

su relig¡ón o creenc¡a, tanto en público como en privado, por medio de la

enseñanza, el culto y la observanc¡a, sin más límites que el orden público y el

respeto deb¡do a Ia dignidad de la jerarquía y a los f¡eles de otros credos".

La lgles¡a cuenta con Persona Jurídica según lo indica el Art¡culo 15 del Código

Civ¡1.
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El Artículo l7 del Código Civil indica que las iglesias son capaces para adquirir y

poseer b¡enes y d¡sponer de ellos, s¡empre que los dest¡nen exclusivamente a

f¡nes religiosos, de asistencia social o a la educación. Su personaria se determina

por las reglas de su instituc¡ón.

En lo que se refieren a los bienes ¡nmuebles de las lglesias estos están exentos

de impuestos, arbitrios y contribuciones, según nuestra Constituc¡ón politica de la

república de Guatemala, lo indica en su Artículo 37

1.8. TIPOS DE FINANCIAÍSIENTO DE LAS ENTIDADES NO LUCRATIVAS

Los ingresos de las entidades no lucral¡vas, son obten¡dos de diferentes fuentes,

pr¡nc¡palmente de cuotas por asociación, rifas, act¡vidades o eventos, donaciones

(de personas individuales o empresas) y en algunos casos de préstamos.

. Cuotas por asociación

Las cuotas de asociados están constituidas por apories mensuales y uniformes de

personas que desean contr¡buir a la causa de la entidad y puede ser un gasto

deducible para el lmpuesto sobre la Renta del asociado una vez que la enlidad no

lucrat¡va esté const¡tu¡da legalmente como tal y deb¡damente reg¡strada en la

D¡rccción General de Rentas lnternas.

. Rifas y activ¡dades

Para ¡a real¡zación de rifas y ac,tividades especiales que involucre la recaudación

de dinero del público en general, las entldades no lucrativas deberán regirse por

la Ley Orgánica del Tribunal y Contraloria General de Cuentas.

De confom¡dad con el Artículo 2 de la ley anteriormente mencionada, la

fiscal¡zación se extiende a las entidades que hagan colectas públ¡cas y a las que

reciban fondos del Fstado.
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. Donaciones

Las donac¡ones constituyen aportaciones o regalos de terceras peEonas u

organizaciones, para que la entidad desanolle sus act¡vidades. Para este tipo de

financiam¡ento hay regulaciones especiales por parte de los donantes que se

tratarán más adelante.

. Préstamos

Otra forma de obtener recursos f¡nanc¡eros es a través de préstamos, este tipo de

financ¡amiento debe ser utilizado cuidadosamente, ya que la entidad no lucrat¡va

debe tener s¡empre presente que sus ingresos hasta cierto punto no están

asegurados, por lo que asumir una obl¡gación mntra terceros representa un gran

riesgo.

Aunque éstas son las princ¡pales fuentes de f¡nanc¡amiento no son las ún¡cas, ya

que depende del t¡po de entidad y de ¡a creatividad de sus ejecutivos para generar

otro tipo de ¡ngresos que contribuyan aldesarrollo de sus act¡vidades.

1.9. CLASES DE ACTIVIDADES QUE DESARROLLAN

Actualmente se mueven en el país, numerosas entidades de carácter no lucrativo

ded¡cadas a las más variadas activ¡dades de servicio a la población.

Dentro de las actividades que desarrollan estas entidades, se pueden menc¡onar

las sigu¡entes:

Educativas

Agrlco¡as

Artesanales

Artíst¡cas

De estudio, investigación y tecnologia

De vivienda
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De salud

Deport¡vas

Filantrópicas

Relig¡osas

Amb¡entalistas

Todas estas actividades difieren unas de otras, sin embargo, todas t¡enen

¡mpacto positivo en el marco emnómico, político y social de Guatemala.

1.I0. CARACTERíSNCAS

. No lucrativas

La característica fundamental de este tipo

jur¡d¡cas que no t¡enen por objeto el lucro,

ganancias o dividendos entre los asoc¡ados.

de ent¡dades, es que son personas

y que de n¡nguna forma distribuyen

. Servic¡o social

Los servic¡os realizados por estas entidades o asociaciones no lucrativas se

basan en la sat¡sfacc¡ón de necesidades sociales, y no con motivos económ¡cos.

. Finanzas

Las entidades no lucrativas suelen financiar sus operaciones, de forma que los

benef¡c¡arios directos de sus serv¡c¡os se hagan cargo de los gastos

coffespond¡entes. Normalmente deben recun¡r a solicitar ciertos beneficios como

la exoneración de ¡mpuestos en general, o a campañas de recaudación de fondos

para proveer recursos económims para la realizac¡ón de sus activ¡dades.

En las entidades no lucrativas la d¡stribuc¡ón y uso de los recursos económicos se

efectúan med¡ante la ¡mpos¡c¡ón de controles rígidos, para eviiar gastos

innecesar¡os. Estos controles pueden ser impuestos legalmente (en el caso de las

actividades estatales) o a través de acc¡ones formales de la junta direct¡va.
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El uso de los recursos económ¡cos puede ser l¡m¡tado o restring¡do por los

¡nd¡viduos o grupos que hacen las donaciones, por e.iemplo: la mayoria de

entidades no lucrativas reciben donaciones que solamente pueden ser ut¡lizados

para propós¡tos concretos, estipulados por la persona o personas que hacen la

donación, como construcc¡ón de edific¡os, invest¡gaciones c¡entíf¡cas, becas,

programas para ev¡tar el ocio de tie¡ras y volverlas productivas. Además, el

donante puede est¡pular que el principal del capital donado debe permanecer

¡ntacto, y que solamente se util¡cen los benef¡c¡os que genere su inversión.

. Resultados

Las ent¡dades no lucrat¡vas, igual que cualquier otra ent¡dad, pueden obtener

resultados pos¡tivos o negat¡vos, según como haya sido su admin¡stración. Los

resultados obten¡dos, sean posit¡vos y negativos, deben liqu¡darse de la manera

más conven¡ente y de acuerdo a lo esiablecido en los estatutos.

I.IO.1. PRII{CIPALES DIFERENCIAS ENTRE LAS

LUCRATIVAS Y LAS ENTIDADES NO LUCRATIVAS

ENTIDADES

Existen diferenc¡as y semejanzas entre las entidades lucrat¡vas y no lucrativas,

por lo que a continuación se presenta un esquema que muestran de una manera

más clara las principales diferencias entre dichas instituc¡ones:

PRII.¡CIPALES DIFERENCIAS ENTRE ENTIDADES LUCRATIVAS Y NO

LUCRATIVAS

Entidadss lucrativas Ent¡dades no lucraüvag

Aportan recursos a camb¡o de una

retr¡bución económica en foma de

d¡videndos. Sus expeclativas se centran

en max¡mizar el valor de sus

aportaciones y la esperanza de obtener

No reciben una retribución económ¡ca

poÍ sus aportaciones. Sus expectativas

son el cumplimiento de los objetivos de

la entidad y el mantenimiento del

patrimonio contable de la m¡sma, como



utilidades. condición necesaria para que la entidad

pueda realizar sus actividades de

manera continua en el t¡empo.

Los recursos de las ent¡dades con

propósitos lucrativos se ¡ntegran de los

ingresos que obtienen del giro normal

de negocio, más las aportaciones de

sus acc¡on¡stas, las cuales aumentan su

activo neto.

Los recursos de las entidades con

propósitos no lucrativos se integran de

los ¡ngresos gue obtienen por la venta

de bienes y servicios, más los recursos

obtenidos como cuota de los miembros

del ente, donaciones y contribuciones

rec¡b¡das de otras ent¡dades, las cuales

aumentan sus activos netos.

Las organ¡zaciones con fines lucrativos

proporcionan bienes y servic¡os a

precios que llevan un nivel ópt¡mo de

utilidad, ya que se busca recupe€r la

¡nvers¡ón, a través de reembolsos o

rend¡m¡entos.

Las organizaciones con fines no

lucrativos proporc¡onan b¡enes y

servic¡os a precios iguales o más bajos

que él su costo y en oersiones s¡n cargo

alguno, se espera que los costos no

cubiertos por los b¡enes y servic¡os

prestados de la entidad con propósitos

no lucrativos, se cubran con las

contribuc¡ones o donaciones obten¡das

por la entidad.

El capital contable está divid¡do

capital aportado y capital ganado.

En las entidades no lucrativas

seccionan su patr¡monio, en atención a

su disponib¡l¡dad, en patr¡mon¡o:

a) Resfingido permanentemente; b)
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Temporalmente restringido; c) Sin

reslricc¡ones.

Las entidades con f¡nes de lucro buscan

incrementaÍ e¡ valor de las acciones de

la ent¡dad.

Las entidades s¡n f¡nes lucrativos

buscan cumpl¡r con el objet¡vo soc¡a, por

la cual fue creada.

F¡gura 2: Princ¡pales d¡ferencias entfe énüdades lucraüvas y no lucraüvaa
Fuente: Adaptado de Barbosa Díaz, Marco Antonio (2007). Publ¡cación:
Entidades no lucrativas (Paginas de la 28 a la 32). lnst¡tuto Mex¡cano de
Contadores Públ¡cos.



CAPíTULO II

ASPECTOS LEGALES Y FISCALES DE UNA ENTIDAD NO LUCRATIVA

2.I. INSCRIPCIÓN EN EL REGISTRO CIVIL

De conformidad con el Decreto Número 02-2003 del Congreso de la República de

Guatemala, Ley de Organizac¡ones No Gubernamentales para el Desarrollo, estas

entidades deben constituirse por medio de escritura pública, ésta debe

presentarse en el Registro C¡v¡l de la cabecera municipal del lugar donde tengan

su domic¡lio, obteniendo asi personalidad jurídica prop¡a y distinta a la de sus

asoc¡ados.'El acto de su inscr¡pc¡ón no convalida las dispos¡c¡ones de sus

estatutos que adolezcan de nulidad o sean anulables. La acción correspond¡ente

podrá ejerc¡tarse por qu¡en tenga interés en el asunto o los órganos

jurisdiccionales corespondientes" (8:5).

En dicha escr¡tura públ¡ca deben inclu¡r los estatutos,

func¡onamiento, operación y effndón de las entidades

estatutos deben c¡ntener como mín¡mo:

los

no

cuales regulan el

lucrat¡vas. Dichos

Denom¡nac¡ón, objeto, naturaleza, dom¡c¡l¡o, plazo y f nes de la ONG.

De los miembros, requ¡sitos de ingreso, derechos y obligac¡ones.

De la Asamblea General: ¡ntegración, sesiones, convocator¡a, resoluc¡ones,

quórum y atribuciones.

De la Junta Directiva: ¡ntegración, elecc¡ón de los m¡embros, toma de posesión

y duración en los cargos, resoluc¡ones y atribuciones.

Del patr¡monio y régimen económico: integrac¡ón, dest¡no y fscal¡zación.

Del régimen d¡sciplinario: faltas, sanc¡ones, proced¡m¡ento y recursos.

Mod¡f¡cac¡ón de los estatutos: quórum de aprobac¡ón y resolución.

De la d¡solución y l¡qu¡dación: causas y proced¡mientos.

Disposiciones f¡nales: interpretación de los estatutos.
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Adic¡onalmente fas ONG-s deben cumplir con los siguientes requisilos:

Comparecencia de por lo menos siete personas ¡ndiv¡duales o juríd¡cas

civilmente capaces.

Reun¡r lo establecido en los estatutos y las disposic¡ones aprobadas por la

Asamblea Géneral.

Las ONG's podrán contar entre sus asoc¡ados hasta un veinticinco por c¡ento

(25%\ de extranjeros, s¡empre que estos sean tes¡dentes en el país, de

confom¡dad con la ley de la mater¡a.

Elección de la Junta Direct¡va.

Las asociaciones civ¡les y las fundaciones constitu¡das con anterioridad a la

em¡s¡ón del Decreto número 02-2003 que deseen adoptar la f¡gura de ONG,

deberán cumplir en su escritura de constitución o de ampliación los requ¡sitos

para ser inscrita como tal en el Regisfo Civ¡l que corresponda.

Cada Reg¡stro Civil municipal debe haber autorizado un libro especial para la

inscripción de las asociaciones constituidas c:omo ONG, en el cual se ásentará la

constitución y modificac¡ones, disoluc¡ón y liqu¡dación, así como la inscripción de

Representantes Legales- Ad¡cionalmente, "los reg¡stradores c¡viles mun¡cipales

dentro del plazo de tre¡nta días posteriores a su ¡nscripc¡ón deberán env¡ar al

M¡nister¡o de Economía un aviso que contenga: fecha de escr¡tura de constituc¡ón,

número de instrumento públ¡co, nombre del Notar¡o que fñccion6 ¡a escr¡tura,

denom¡nac¡ón, plazo, domicilio, objetivos, recursos financieros, y nombre del

representante legal de la ONG, el número de folio y libro de su inscripción, lugar y

fecha" (8:11). A su vez, el Min¡sterio de Economfa debe llevar un registro de las

ONG's inscr¡tas en todo el país.
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2.2. INSCRIPCIÓN EN LA SUPERINTENDENCIA DE ADiIINISTRACIÓN

TRIBUTARIA

Como lo establec¡do en el Artículo '13 del Decreto Número 02-2003 Ley de

Organizac¡ones No Gubernamentales para el Desarrollo y et inciso s) Artículo 38

de la Ley del lmpuesto Sobre la Renta, ambos Decretos del Congreso de la

República de Guatemala, las entidades no lucrativas están obligadas a inscrib¡rse

en la Superintendencia de Administración Tributaria (SAT), así como cumpl¡Í con

las siguientes obligaciones formales:

. lnscribirse en la Adm¡nistración Tributaria antes de iniciar aclividades,

aportando los datos y documentos necesarios.

. Comunicar a la Administración Tributar¡a, dentro del plazo de treinta (30) días

de ocurrida, toda modif¡cac¡ón de los datos de la inscripc¡ón. Dentro de lgual

plazo se av¡sará del cese defn¡tivo.

. Aclualizar anualmente sus datos de ¡nscripc¡ón.

. Sol¡citar la autorizac¡ón de documentos exigidos por las leyes tributarias

específicas, (cuando real¡cen actividades gravadas).

. Sol¡c¡tar la hab¡l¡tac¡ón de los libros de contab¡l¡dad s¡guientes: inveniar¡o,

diario, mayor y estados f¡nancieros, así mismo deberán mantenerlos al día en

el domicilio fiscal de ¡a entidad.

. Presentar las declarac¡ones que correspondan y formular las ampliac¡ones o

aclaraciones que les fueren sol¡c¡tadas de mnformidad con cada una de las

leyes de impuestos aplicables.
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. Actuar como agente de retenc¡ón y retener las cantidades o porcentajes que

en cada caso d¡sponga la ley tributaria respectiva y enterarlos en las cajas

f¡scales.

. Cumplir con mantener al día la solvencia f¡scal.

. Contar con rec¡bos por donaciones debidamente autorizados por SAT.

. Cumplir con cualqüier otro deber formal que establezcan las dispos¡ciones

legales respectivas.

Los requis¡tos ex¡gidos para la ¡nscripción de una entidad no lucrativa o para

realizar cualquier actual¡zación de datos, son los s¡9u¡entes:

. Llenar elfoÍnulario SAT 0015

. Fotocopia s¡mple del documento que acredite la constitución de la asoc¡ac¡ón,

fundac¡ón e iglesia, etc., debidamente inscriia en el Registro Civil o el Reg¡stro

que corresponda.

. En el caso de asociaciones constitu¡das antes del 07 de agosto de 1998,

deberán presentar fotocop¡a s¡mple legible del Acuerdo Gubernativo y de la

pub¡icac¡ón del mismo en el d¡ario oficial. (mostrando página y fecha de

publicación).

. En el caso de las lglesias y Fundac¡ones deberán presentar fotocop¡a simple

del Acuerdo Gubemat¡vo y de la publ¡cac¡ón del mismo en el diario of¡cial.

(mosfando pág¡na y fecha de publicación).

. Orig¡nal y fotocopia simple del DPI o pasaporte s¡ es extranjero del

representante legal.
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Fotocop¡a simple de acta notar¡al del nombram¡ento de representante legal

debidamente inscr¡to en el Reg¡stro Civ¡l o el reg¡stro que corresponda. (se

deberá comprobar que tenga adherido un timbre fiscal de Q.100.00.

Fotocopia simple del DPI del representante legal.

Si se elaboró escritura de modificac¡ón a los estatutos, deberá presentar

fotocop¡a s¡mple del acta debidamente firmada por los m¡embros de la
asamblea general extraord¡naria que los aprobó.

Carta de perito contador, donde acepta llevar la contab¡l¡dad de la asociación.

Recibo de agua, luz o teléfono.

Documento de Constitución, emitido por el Registro Tributario Unificado

(cuando se encuentre inscritas) y acta de nombramiento del representante

legal, en ambos documentos deberá aparecer escr¡to el nombre de la entidad

de tal forma como aparece en el Artículo de la denominac¡ón de los estatutos.

Es importante mencionar que la inscripción ante la SAT, no tiene costo.

Dicha documentac¡ón debe presentarse al receptor de la lntendenc¡a de

Recaudación y Gestión de la SAT y s¡ cumple con todos los requis¡tos, se procede

a ¡ngresar en el Registro Tr¡butario Unif¡cado y se le asigna el Número de

'dentif¡cación 
Tributaria (NlT).

En caso una asoc¡ación modif¡que algún dato de la ¡nscripc¡ón, como: camb¡o de

domic¡lio f¡scal, comercial, cambio de reprcsentante legal entre otros; deberá

proceder a actualizar sus datos cumpl¡endo con los sigu¡entes requisitos:

Llenar el formulario SAT 0016.

Orig¡nal y fotocopia del documento que ampare el camb¡o o modificación

Origlnal y fotocopia del nombramiento de representante legal.

Orig¡nal y fotocopia del DPI del representante legal.
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. Orginal y fotocopia de rec¡bo de ague, luz o teléfono.

Las asociaciones aunque no tenga ningún dato que modificar deben realizar una

actualización periód¡ca y deben ver¡ficar los datos de inscripción ante SAT, por

med¡o de la Unidad de Registro Tr¡butario Unifcado. Para realizar d¡cha

actual¡zación, deben cumpl¡r con estos requisitos:

. Llenar el formulario de Depurac¡ón Unmcado, (Solicitarlo en cualquier of¡cina o

agencia tribúaria).

. Presentar orig¡naly fotocopia del DPI del representante legal.

. Llegar personalmente el representante legal, en caso no pueda acud¡r a una

oficina o agenc¡a tr¡buiaria, deberá aulonzar a una persona por medio de una

carta s¡mPle.

. Adiuntar original y fotocopia del DPI de la persona que autoriza, cuando

corresPonda.

Para tramitar la exención de impuestos deberá presentar la sol¡citud ante la SAT y

cumpl¡r con los sigu¡entes requisitos:

. Formular¡o de inscripc¡ón SAT-00'15 completamente lleno y firmado por el

Representante Legal.

. Fotocopia simple de la Escritura Pública que acred¡te la constitución

debidamente inscr¡ta en el Reg¡stro C¡v¡|. En la misma, deberá observar que se

cumpla con lo s¡gu¡ente:

o Como mín¡mo, la comparecenc¡a de siete personas indiv¡duales o

jurídicas civilmente capaces.

o Como máximo, el 25o/o de los asociados podrán ser extranjeros, los

cuales deben ser residentes en el país.
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Fotocopia simple del acta notarial del nombramiento del representante legal,

debidamente inscr¡to en el Reg¡stro C¡v¡l (se debe compÍobar que tenga

adherido un t¡mbre f¡scal de Q100.00).

Fotocop¡a s¡mple del DPI del representante legal ó del pasaporte del

representante legal, en caso de ser extranjero.

Si se elaboró escritura de modif¡cación a los estatutos, deberá adjuntar a la

misma, fotocopia simple del acla debidamenfe frmada por los miembros de la

Asamblea General Extraord¡naria que los aprobó y certit¡cación de la anotación

en el reg¡stro civil.

Cuando conesponda, el nombre de la entidad debe de incluir las siglas ONG;

tanto en el documento de const¡tución y acta de nombramiento de

representante legal, de forma tal como apare@ en el Artículo de la

denominación de los estatutos.

Para asociaciones o fundaciones, fotocop¡a s¡mple y original del documento de

contenga los ésiatutos de la constituc¡ón de las mismas, debidamente inscrita

en el Registro Civil, s¡ han adoptado la forma de ONG.

En el caso de fundaciones deberán presentar fotocopia simple y orig¡nal del

acuerdo gubernativo y de la publicación del mismo en el diario ofic¡al

(mostrando pág¡na y fecha de publicación). En caso no adopten la forma de

ONG.

Las ONG están exenta del pago de impuestos pero debe extender un documento

que amparen la contribución, por lo que a continuación se muestra de forma

grafica los documentos fomales que deben efender:



REQUtSITOENTIDAD DOCUMENTO

l. No ¿ritoriz¿ción de l¿

SAT,

2. Presentarae ¡ u¡¿
mprenta (de €leccion
propi¡)¿ solicitar l¿

inpresión

Reclbos Dor

don¿ción

oNG {Exenta}

1. Neceslta ¿!tori¿¡(ión
de l¿ 5AT.
2. Present¿rce ¿ !n¿
oficiná tributar¡,
¿.ompañ¿do de todos
los requisrtos y

documentos.

Constancia de

exención fp¿ra
centros

educativos l

Figura 3: Documentos a extendei por una ONG exenta al ¡6cib¡r aportes,
contdbuciones o donacione€ por terceras per€onas
Fuento: Adaptación de Cursos CENSAT, (2013). Presentación: Obl¡gaciones
tributarias de asoc¡aciones y fundaciones no lucrat¡vas (Pagina 8). Súper
lntendencia de Adm¡n¡strac¡ón Tribuiaria.

Tanto el trám¡te de inscripción en el Reg¡stro Tributario Unif¡cado, como la

solicitud de exención y la inscripción del represeniante legal se hacen

coniu ntamente.

Las ent¡dades no lucrativas también están obl¡gadas a hab¡l¡tar l¡bros contables de

¡nventarios, d¡ar¡o, mayor, estados f¡nanc¡eros y libros de actas los cuales deben

de mantenerse en el dom¡c¡l¡o fscal del crntribuyente o en la of¡c¡na del contador.

Los requ¡sitos para habililar d¡chos libros son:

. Llenar el formular¡o SAT 0052
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. Presentar original y fotocopia simple del DPI y s¡ en caso fuese

pasaporte.

extranjero su

Por cada hoja que se habilite de los libros se debe pagar un impuesto de

c¡ncuenta centavos por el timbre de exención.

2.3. LEGISLACIÓNAPLICABLE

Las ent¡dades no lucrat¡vas constituidas legalmente como exentas, son

¡nstituc¡ones civiles con personalidad jurídica y por la misma activ¡dad que

desarrollan, no les es ¡mpositivo cumplir con todos los aspectos fiscales como lo

deben de hacer los establecim¡entos que sí tengan un fin lucrativo; s¡n embargo

las entidades no lucrat¡vas si están afeclas al cumplim¡ento de leyes que regulan

su funcionamiento, iales como los estatutos que define el Código Civ¡|, el

lmpuesto sobre el Valor Agregado (lVA) y el lmpuestos Sobre la Renta

Recordemos (lSR). El quebranto u omisión de algunas normas baio las que están

reg¡das d¡chas ent¡dades, puede repercutir dependiendo la gravedad del

incumplimiento.

'Las fundaciones, instituciones, establecim¡entos de asistenc¡a social y

asociaciones cuya finalidades sean de ¡nterés público, están somet¡das a la

vigilancia del Estado y podrán ser intervenidas por el Ejecut¡vo cuando el ¡nterés o

el orden público lo requ¡eran" (4:31).

A cont¡nuación se analizan las leyes aplicables a las ent¡dades no lucral¡vas las

cuales proporcionan las directr¡ces para su creación y func¡onamiento.
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2.3.,I. CONST¡TUCIóN POLíTICA DE LA REPÚBLICA DE GUATEMALA

Según el Articulo 34 de la Carta Magna, se reconoce el derecho a la l¡bre

asociac¡ón de toda persona, por lo que se considera como la base legal para la

formación de cualqu¡er entidad no lucrativa.

2.3.2. CÓDrcO ClvIL

Según el Decreto Ley Número 106, Código Civ¡|, en el Artículo 15 adjud¡ca

personalidad jurídicas ha:

'El Estado, las mun¡cipal¡dades, las ¡glesias de todos los cultos, La

Univers¡dad de San Carlos y las demás instituc¡ones de Derecho Público,

creadas o reconoc¡das por la Ley.

Las funciones y demás entidades de ¡nterés público creadas o reconoc¡das por

la Ley.

Las asociaciones s¡n tinal¡dades lucrativas, que se proponen promover, ejercer

y proteger sus ¡ntereses sindicales, polit¡cos, ecrnómicos, religiosos, sociales,

culturales, profes¡onales o de cualquier otro orden, cuya constitución fuere

deb¡damente aprobada por la autoridad rcspectiva" (4:31).

Asim¡smo, regula que toda persona jurídica forma una ent¡dad civil dist¡nta de sus

m¡embros ¡ndividualmente; capaz de contraer derechos y obligac¡ones necesarios

para realizar y cumplir con sus fines, tiene que ser representado por una persona

que se des¡gne en los estatutos, reglamentos o escritura soc¡al, que se le conoce

como representante legal.

2.3.3. CÓDIGO TRIBUTARIO

Surqe la necesidad de tener una normativa en la cual se regulen todos los

aspectos que conlleva el tema de recaudac¡ón tributaria y con el ánimo de

establecer claramente la relación entre el f¡sco y los contribuyentes, es creado el

Cód¡go Tr¡butar¡o por medio del Decreto Número 6-91, que lleva por objetivo
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normal la recaudac¡ón fiscal de manera unmcada y ev¡tar la contrad¡cc¡ón,

repetic¡ón y falta de técn¡ca leg¡slativa en las leyes ordinarias.

La apl¡cac¡ón de esta norma es de carácter general, por lo que las entidades no

lucrat¡vas no pueden ex¡m¡r su responsab¡lidad, ni como entidad legalmente

const¡tuida n¡ como agente de retención o percepc¡ón, por lo cual están afectas a

sanción en caso de caer en incumpl¡mlento de la norma.

En elArtículo número 29 del Código Tr¡butario establece las responsab¡l¡dades de

los agentes de retención o percepción de la siguiente manera:

"Efectuada la retenc¡ón o percepc¡ón,

Tributar¡a por el ¡mporte retenido o

percepción.

el ún¡co responsable ante la Administrac¡ón

percib¡do, es el agente de retención o de

La falta de cumplimiento de la obl¡gación de enterar en las cajas f¡scales, las

sumas que debió retener o perc¡b¡r no exime al agente de la obl¡gac¡ón de enterar

en las cajas fiscales, las sumas que deb¡ó retener o percib¡r, por las cuales

responderá solidariamente con el contribuyente, salvo que acred¡te que este

últ¡mo efectuó el pago.

El agente es responsable ante el contr¡buyente por las retenciones o

percepciones efectuadas s¡n normas legales que las autor¡cen, sin perjuicio de la

acción penal que pudieÍa coffesponder".

2.3.3.I. INFRACCIONES Y SANCIONES DICATAÍÚINADAS POR EL CóDIGO

TRIBUTARIO.

Las ¡nfracciones que se ind¡can en el Código Tributar¡o son aplicables únicamente

a mater¡a tributar¡a, salvo las excepciones que estipulen las leyes que regulen los

tributos, tales como la Ley del lmpuesto Sobre la Renta o la Ley del lmpuesto al

Valor Agregado.
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La responsabilidad de cumplir mn los estatutos eslablecidos en el Cód¡go

Tributado es estriclamente de los sujetos tr¡butarios o de sus representantes

legales.

Es cons¡derada una infracción a toda acc¡ón que ¡mplique violación de nomas

tributarias de indole sustancial o formal, la cuales serán sancionadas por la

Superintendencia de Administración Tributaria.

Los impuestos dados a su indole pueden ser sustanc¡ales o indirectos y formales

o directos, tal como se detallan en la siguiente figura:
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CLASIFICACIóN DE IMPUESTOS

Figura 4: Clasificación de impuestoa vigentes en Guatomala
Fuente: Adaptación de Cursos CENSAT, (2013). Presentación: Obl¡gaciones
tributarias de asociac¡ones y fundaciones no lucrat¡vas (Pagina 2). Súper
lntendenc¡a de Administración Tr¡butaria.

Son cons¡deradas ¡nfracciones al Cód¡go Tributar¡o lo especmcado en el Articulo

71 de dicho cód¡go:

Pago extemporáneo de las retenciones

La mora

La omisión del pago de tr¡butos

La res¡stencia a la acc¡ón f¡scalizadora de la Administración Tributaria

IMPUESTOS

lmpuestos Dir€ctos lmpuestos lndirectos

> lmpuelo sobie la Renla

> lmpueslo sobre P.oductos

FrnancieTos

> lmpuelo de Soldandad

> lmpuesto sobre ei Pafrmonro

> lmpuesto alValor Agregado

> Derechos Arancelaros

> lmpueslo sobre Trmb"es FLscaes

\ PaperSeLlado

' lnpueslos sobre e fabaao v sr.rs

P¡oductos

> lmpueno Drsl.ibLrc!ón de bebrdas

' lmpJeslo Dls¡¡jbuc ón de

aementos
> lmpueslo sobfe Crrcu acra¡ de

Ve.icucs
> lmpues1o sobre Drslr blc ón de

Petróleo ! sus de¡vados
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. El incumplim¡ento de las obligaciones formales

. Las demás que se establecen expresamente en este Cód¡go y en las leyes

tributar¡as especff cas

Los deberes fomales se definen como aquellos actos que como su nombre lo

' indica, son de forma o trámite y tac¡litan la tarea de determinac¡ón, recaudac¡ón,

fiscal¡zación e ¡nvestigación que realiza la Adm¡nistrac¡ón Tr¡butaria, son de

carácter obligatorio por lo que su ¡ncumplim¡ento es susc€pt¡ble de ser sancionado

con las multas que establece el Cód¡go fributario, en su Articulo 94.

2.3.4. LEY DE ORGANIZACIONES NO GUBERNAi'ENTALES PARA EL

DERAROLLO.

De acuerdo al Decreto número 02-2003 del Congreso de la República de

Guatemala, este es el ¡nstrumento .iurid¡co que permite normar la creación y

func¡onamiento de las entidades no lucrativas en Guatemala (Organizaciones No

Gubernamentales, Asociac¡ones y Fundac¡ones).

Para una clara compres¡ón y fácil descripción de cómo está conformada la Ley de

O¡ganizaciones No Gubemamentales, se presenta el siguiente sumario:



Capítulo Título del capítulo Contenido

D¡sposic¡ones Generales
Objeto, naturaleza, f¡nalidades y

t¡pos de ONG

Const¡tuc¡ón y Organ¡zación

Constitución, denom¡nación,

requis¡tos, estatutos, federac¡ones

y confederaciones.

t lnscr¡pc¡ón en los Registros Civ¡les
lnscr¡pción, aviso de registro y

entidades extranjeras.

Control Contable Contabilidad y libros.

T.atam¡ento Fiscal

Donac¡ones, fscalización, manejo

de sus fondos y proh¡bición de

distribuc¡ón de d¡videndos.

D¡solución y Liquidación
Disolución, liqu¡dac¡ón y dest¡no

del patr¡monio.

vtl Transitorios

Inscr¡pc¡ón como ONG,

reglamento, derogatoria de otras

disposiciones y vigencia

Figura 5: Contenido resumido de la Ley de Organizaciones No
Gubernamentales Para el De3arfollo, Decreto 02-2003
Fuente: elaborac¡ón prop¡a con base en datos contenidos de La Ley
Organizaciones No Gubernamentales Para el Desarrollo.



En el Artículo 16 de la Ley, indica que sin perjuicio de su propia unidad de

Auditoría lnterna, las ONG'S serán fiscalizadas por la Contraloría General de

Cuentas, y para el efecto deberán proporc¡onar la información y documentación

que esta les requiera, d¡cho Artículo fue declarado inconst¡tuc¡onal por la Corte de

Constituc¡onal¡dad, con base en lo considerado y leyes citadas, decretó lo

s¡guiente: ¡. lnconst¡tuc¡onal elArtículo '16 del Decreto 02-2003 del Congreso de la

República, Ley de Organ¡zaciones No Gubernameniales para el Desarrollo, la que

perderá su v¡gencia el dia sigu¡ente de la publicac¡ón del fallo en el D¡ario Ofc¡al,

la fecha de la publicación en el Diar¡o de Centro América fue el 02 de marzo de

2004.

La Contraloría General de Cuentas le corresponde f¡scalizar únicamente cuando

manejan fondos del Estado, establec¡endo que para fines de controly f¡scalización

todas las ONG'S quedan obligadas de dar av¡so a ¡a a dicha ent¡dad dentro de los

tres d¡as inmediatos de las autorizaciones y licencias que fueren expedidas es

decir, de las autor¡zac¡ones para manejar fondos en act¡vidades de servicio social,

así como a emitir cop¡a certmcada de las actas que se levanten. Esto para

ver¡ficar que por todo ingreso o cantidad recaudada por las ONG'S, emitan un

recibo en fomularios numerados, aúor¡zados y sellados.

La sección de talonarios de la Contraloría General de Cuentas llevará cuenta

corriente a cada ONG por el movimiento de talonarios, a efecto de establecer la

existencia que tuv¡eren en su poder. Asimismo, las ONG'S deberán contemplar

periód¡camente la práctica de auditorías intemas y extemas por la contraloría.

Los ¡nfractores, es dec¡r los que comeian el delito de estafa a través de las

organizac¡ones no gubernamentales, además de sufrir las penas establecidas en

el Código Penal, quedarán afectos a la ¡nmediata devolución de los fondos que

recauden y al pago de las responsabilidades c¡viles que se les deduzcan.
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2.3.5. LEY SOBRE EL IIÚPUESTO AL VALOR AGREGADO

El Decreto 27-92 Ley del lmpuesto al Valor Agregado (lVA) y sus reformas

contenidas en el Decreto 60-94, establecen en el capítulo lV las ventas y servicios

exentos del ¡mpuesto y en el Artículo 7, numeral 9,10 y 13 establece que esta

están exentos del ¡mpuesto de IVA:

. Los aportes y donac¡ones a asociaciones, fundaciones e inst¡tuciones

educativas, culturales, de asistencia social y las religiosas no lucrativas,

constituidas legalmente y debidamente reg¡stradas como tales.

. Los pagos por derecho a ser miembros y las cuotas periódicas a las

asoc¡ac¡ones o inst¡tuc¡ones soc¡ales, grem¡ales, cultu¡'ales, c¡entíf¡cas,

educat¡vas y deport¡vas, así como a los colegios de profesionales y los

part¡dos políticos.

. Los servicios que prestan las asoc¡ac¡ones, fundaciones e instituc¡ones

educativas, de asistencia o servicio soc¡al y Ias rel¡giosas, s¡empre que estén

deb¡damente autorizadas por la ley, que no tengan por objeto el lucro y que en

n¡nguna forma distr¡buyan util¡dades entres sus asociados e integrantes.

Expuesto lo anterior, queda claro que las ent¡dades no lucrativas no se

encuentran obl¡gadas e emitir una factura por las donaciones o aportac¡ones

recibidas de tercercs, pero es importante recalcar que sí están obligadas a

exlender un documento que cumpla con los requisitos legales que ampare d¡chas

act¡v¡dades y que sirva de aval para sus registros contables. Dicho documento

debe de ser un recibo previamente autor¡zado por la SAT en la cual se identiflque

de manera clara que se trata de un documento emit¡do por una ONG y se ref¡era a

la exonerac¡ón del impuesto.

El documento debe de contener la siguiente información:
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Nombre o ent¡dad soc¡al de la ent¡dad

Número de ¡dentiflcac¡ón tributaria de la entidad

Domicilio fiscal de la enl¡dad

Número de correlat¡vo del documento

Fecha de emisión del documento

Nombre o razón social del donante

Número de identificac¡ón tr¡butaria del donante

Dom¡cilio fiscal del donante

Descr¡pción del b¡en o monto de la donación

Para tener un panorama más claro se ¡lustra el sigu¡ente ejemplo de un rec¡bo que

cumple con todos los requ¡sitos obl¡gator¡os:
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Figura 6: Ejemplo de conotancia de
formalmente registrada
Fuente: Adaptac¡ón de Cursos CENSAT,
tributar¡as de asoc¡aciones y fundaciones
lntendencia de Administración Tributaria.

donación de una ONG exenta

(2013). Presentación: Obligaciones
no lucrat¡vas (Pagina 7). Súper
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Las entidades no lucrativas al momento de adqu¡rir bienes o servicios, lo hacen en

calidad de consumidor f¡nal y el IVA generado por d¡chas compras pasa a formar

parte de los gastos, el cual debe estar respaldado por factura, factura especial,

notas de déb¡to o escr¡tura pública; d¡chos documentos deben estar a nombre de

la ent¡dad.

En el caso que una Ent¡dad No Lucrativa reallce ventas de bienes o prestación de

servicios deberá llevar registros por separado para distingu¡r las operaciones que

están afectas, deb¡endo cobrar y enterar el IVA; d¡chos reg¡stros deberán

retlejarse en el l¡bro de ventas y servicios presentados y libro de compras y

serv¡cios recib¡dos prev¡amente autorizados; además deberán presentar las

declaraciones mensuales del impuesto.

2.3.6. LEY DE ACTUALIZACIóN TRIBUTARIA.

Las entidades no lucrativas legalmente constituidas, están exentas del pago del

lmpuesto Sobre la Renta, según Decreto 10-2012 Ley de Actual¡zac¡ón Tributaria

en el Cap¡tulo único, Artlculo 8 ¡ncisos 5, elcual ¡nd¡ca que son exentas:

Los Orga¡ismos del Estado y sus entidades descentral¡zadas autónomas, las

municipalidades y sus empresas, excepto las provenientes de personas

jurid¡cas formadas con capitales mixtos, sin peiuicio de las obligaciones

contables, formales o de retenc¡ón que pudiere corresponder.

Las universidades legalmente autor¡zadas para funcionar en el país, s¡n

perjuicio de las obligac¡ones mntables, formales o de retención que pud¡eren

corresponder.

Los centros educat¡vos privados, como centros de cultura, exclusivamente en

las rentas der¡vadas de: matrículas de inscripc¡ón, colegiaturas y derechos de

examen. Por los cursos que tengan autorizados por las autoridades

competentes; se excluyen las actividades lucrat¡vas de estos establecimientos,

tales como librerías, servicios de transporte, t¡endas, ventas de calzado y
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uniformes, ¡ntemet, ¡mprentas y otras act¡v¡dades lucrat¡vas. En todos

casos deben de cumpl¡r con las obligac¡ones contables, formales o

retención que pud¡eren corresponder a estas entidades.

Las herencias, legados y donac¡ones por causa de muerte gravados por el

Decreto número 431 del Congreso de la Republica "Ley Sobre el lmpuesto de

Herencias, Legados y Donaciones".

Las reñtas que obtengan las iglesias, exclusivamente por razón de culto. No

se encuentran comprend¡das dentro de esta exención las rentas provenientes

de actividades tales como l¡brer¡as, serv¡cios de estacionam¡entos, transpofe,

t¡endas, intemet, comedores, restaurantes y ot¡as act¡vidades lucrat¡vas. En

todos los casos deben de cumplir con las obligaciones contables, formales o

de retención que pudieren corresponder a estas entidades.

De acuerdo con lo anterior, las Entidades No Lucrativas a pesar de no efectuar el

pago del lSR, deben presentar declaración jurada acompañada del balance

general y estado de resultados, certif¡cados por un Contador y l¡rmados por el

Represeniante Legal de la ent¡dad.

As¡mismo las personas jurídicas, patrimonios y entes que contribuyen

emnómicamente con las entidades, tienen un ¡ncent¡vo que lo esiablece el

Articulo 37 literal "d", el cual declara que: "Las donaciones que puedan

comprobarse fehacientemente, otorgadas en favor del Estado, las

municipalidades y sus ent¡dades; asoc¡ac¡ones y fundaciones no lucrativas de

asistencia, serv¡c¡o soc¡al, las ¡gles¡as, entidades y asociaciones de carácter

religioso y partidos polít¡cos; todos debidamente autor¡zados. La deducción

máxima permit¡da por este crncepto en cada período de liquidación defin¡tiva

anual, no podrá exceder del cinco por c¡ento (5%) de la renta neta, ni de un monto

máximo de quin¡entos mil quetzales (Q.500,000.00) anuales.

los

de
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En caso de donación de derechos o bienes, la deducc¡ón por este concepto no

puede exceder del costo de adquisición o construcción, no amortizado o

depreciado, según mrresponda a la fecha de su donac¡ón.

Las asociaciones y fundac¡ones no lucrativas de asistencia, serv¡clo social, las

iglesias, las entidades y asociaciones de carácter religioso y los partidos polít¡cos,

para que proceda la deduc¡b¡lidad de las donac¡ones que reciben, deben estar

deb¡damente constituidas y registradas, llevar contabil¡dad mmpleta, inscrib¡rse

como contribuyentes en el Registro Tributario Unif¡cado y presentar declaración

iurada anual mn los anexos y requisitos necesa

2.3.5.1. RETENCTONES

a) Retención a personas individuales en relac¡ón de dependencia

Las Entidades No Lucrativas están exentas del pago del lSR, no asi los

empleados y personas que presten servicios a estas instituciones. Por lo que la

entidad no lucrat¡va const¡tuye un agente retenedor, según lo mencionado en el

Artículo 28 del Código Tributario, Decreto No. 6-91, que indica: "son responsables

en calidad de agentes de retención o de percepc¡ón, las personas designadas por

la ley, que intervengan en actos, contratos u operaciones en los cuales deban

efectuar la retención o percepc¡ón del tributo correspondiente. Agentes de

retención, son sujetos que al pagar o acreditar a los contribuyentes cantidades

gravadas, están obl¡gados legalmente a retener de las mismas, una parte de

éstas como pago a cuenta de tributos a cargo de d¡chos contribuyentes. Agentes

de percepción, son las personas ind¡viduales o jurídicas que por disposición legal

deben percib¡r el ¡mpuesto y enterarlo al fisco. También serán considerados

agentes de percepc¡ón, quienes por disposición legal, sean autorizados o deban

percibir impuestos, ¡ntereses, recargos o multas, por cuenta de la Administración

Tributaria".
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En caso de no efectuar las retenciones por falta de la correspondiente declaración

jurada ante el patmno el numeral 7) del Artículo 94 del Decreto número 6-91,

Código Tributar¡o establece multa equivalente al ¡mpuesto omitido.

En el Decreto 10-2012 Ley de Actualización Tributar¡a AÍtículo 4 en el numeral 2

¡ndica que: "Con carácter general, las proven¡entes de toda clase de

contraprestación, retribución o ¡ngreso, cualquiera sea su denom¡nac¡ón o

naturaleza, que deriven deltrabajo personal prestado por un residente en relación

de dependenc¡a, desarrollado dentro de Guatemala o fuera de Guatemala.

Entre otras, se incluyen como rentas deltrabajo, las provenientes de:

. El trabajo realizado dentro o fuel.a de Guatemala por un res¡dente en

Guatemala, que sea retribuido por otro res¡dente en Guatemala o un

establecimiento permanente u organ¡smo internac¡onal que opere en

Guatemala.

. Las pensiones, iub¡laciones y montepios, por razón de un empleo realizado

dentro del país, que pague o acred¡te a cualqu¡er beneficiario un residente en

Guatemala.

Los sueldos, salar¡os, bonificaciones o v¡áticos no sujetos a l¡qu¡dac¡ón o que

no constituyan reintegro de gastos, y otras remuneraciones que las personas,

entes o patr¡monios, el Estado, ent¡dades autónomas, las mun¡cipalidades y

demás entidades públ¡cas o privadas paguen a sus representantes,

funcionarios o empleados en Guatemala o en otros países.

Los sueldos, salarios, bonificac¡ones y otras remunerac¡ones que no ¡mpl¡quen

reintegro de gastos, de los m¡embros de la tr¡pulac¡ón de naves aéreas o

maritimas y de vehículos terrestres, siempre que tales naves o vehículos

tengan su puerto base en Guatemala o se encuentren matriculados o

reg¡strados en el pais, independientemente de la nac¡onalidad o domicilio de

los benetic¡ar¡os de la renta y de los países entre los que se real¡ce el tráf¡co.
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. Las remuneraciones, sueldos, comisiones, viáticos no sujetos a liquidación o

que no constituyan reintegro de gastos, gastos de representación,

grat¡ficaciones o retribuc¡ones que paguen o acrediten ent¡dades mn o s¡n

personal¡dad jurídica residentes en el pais a m¡embros de sus directorios,

consejos de administración y otros consejos u organismos direct¡vos o

consultivos, siempre que dichos miembros se encuentren en relac¡ón de

dependenc¡a".

Toda persona individual que trabaje en relac¡ón de dependencia debe presentar

ante su patrono una declarac¡ón jurada al ¡nicio de sus activ¡dades laborales, a

través del fomulario SAT-No.l10'1, en el cual debe cons¡gnar los siguientes

dalos:

. Nomb.es y apell¡dos completos delempleado.

Dom¡c¡lio F¡scal.

Número de identif¡cación tributaria. Si no lo tuv¡ere, deberá obtenerlo de la

Dirección.

. Nombres y apellidos completos, o razón soc¡al y dom¡cil¡o fiscal de otros

empleadores, si los tuviere.

Monto de los sueldos y salarios que estima percibirá durante el período, y

Crédito est¡mado por lmpuesto al Valor Agregado.

En el Artículo 4 del Decreto 10-2012 Ley de Actualización Tributar¡a ¡nd¡ca que:

"Las personas ¡nd¡v¡duales en relac¡ón de dependencia, pueden deducir de su

renta neta, lo sigu¡ente:

. Hasta sesenta mil Quetzales (0.60,000.00), de los cuales cuarenia y ocho mil

Quetzales (O.48,000.00) corresponden a gastos personales s¡n neces¡dad de

comprobación alguna; y, doce mil Quetzales (Q.12,000.00) que podrá acreditar

por el lmpuesto al Valor Agregado pagado en gastos personales, por compras
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de bienes o adqu¡sición de serv¡c¡os, durante el periodo de liqu¡dac¡ón

def¡n¡tiva anual. Este créd¡to se comprobará mediante la presentac¡ón de una

planilla que contenga el detalle de las facturas, que estarán sujetas a

verif¡cac¡ón por parte de la Adm¡n¡stración Tributaria. La plan¡lla deberá

presentaÍse ante la Adm¡n¡strac¡ón Tributar¡a, dentro de los primeros d¡ez (10)

días háb¡les del mes de enero de cada año, deb¡endo el patrono conc¡l¡ar entre

las retenc¡ones efectuadas y la l¡quidación o declaración definitiva que deberá

presentar el trabajador.

Las donaciones que puedan comprobarse fehacientemente, otorgadas a favor

del Estado, las univers¡dades, ent¡dades culturales o científicas. Las

donac¡ones a las asociaciones y fundaciones sin f¡nes de lucro, de as¡stenc¡a o

servic¡o social, a las igles¡as, a las entidades y asociaciones de carácter

rel¡gioso y a los partidos políticos, todas las cuales deben estar legalmente

constituidas, autorizadas e inscritas conforme a la ley, siempre que cuenten

con la solvenc¡a t¡scal del período al que corresponde el gasto, em¡tida por la

Administración Tributar¡a, la deducc¡ón máxima permitida a quienes donen a

las ent¡dades ¡ndicadas en este párrafo, no puede exceder del cinco por ciento

(5%) de la renta bruta.

Las cuotas por contribuc¡ones al lnstituto Guatemaltem de Seguridad Social,

al lnstituto de Previsión Militar y al Estado y sus ¡nst¡tuciones por cuotas de

regímenes de previsión soc¡al.

. Las primas de seguros de vida para cubrir riesgos en casos de muerte

exclus¡vamente del trabajador, siempre que el conlrato de seguro no devengue

suma alguna por concepto de retoÍno, reintegro o rescate".

Dichos empleados quedan obligados a presentar ante la Superintendencia

Adm¡n¡stración Tributaria dentro de los pr¡meros d¡ez dias hábiles del mes

de

de
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enero de cada año una plan¡lla que contenga el detalle de las facturas que

respaldan el créd¡to f¡scal generado durante el período, por med¡o de formulario

SAT-No.1111; asimismo deben conservat en su poder los or¡g¡nales de las

facturas que sirvieron de base para determ:nar el créd¡to por impuesto al valor

agregado, por los periodos no prescritos.

La entidad no lucrat¡va como patrono, al f¡nal¡zar el periodo de liquidación

definitivo anual, debe realizar los ajustes correspond¡entes y deteÍm¡nar el

impuesto def¡nit¡vo. El trabajador debe presentarle cop¡a de la planilla para el

crédito por el lmpuesto al Valor Agregado previamente presentado ante la

Superintendencia de Admin¡strac¡ón Tr¡butaria.

Para rcalizar los ajustes correspond¡entes y determinar el ¡mpuesto defin¡tivo la

entidad debe .ealizat la conctliación anual de retenciones pract¡cadas a

empleados en relación de dependencia, a través de formulario SAT-No.1081. Se

deben mns¡gnar además de la ¡nformación general, los datos def¡n¡tivos

siguientes:

. Renta neta:

Total de ¡ngresos de los empleados por el período defn¡tivo anual.

. Renta imponible:

Total de la Renta Neta menos las deducc¡ones legales.

. lmpuestodeterminado:

De mnfom¡dad con la apl¡cac¡ón de la escala de tar¡fas según Artículo 73 del

Decreto l0-2012 Ley de Actualización Tr¡butaria.
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. Créd¡to del lmpuesto al Valor Agregado según plan¡llas.

Valor del crédito por el lmpuesto al Valor Agregado según las planillas con un

monto máximo de Q12,000.00 en IVA presentadas ante la Superintendencia

de Administración Tr¡butaria.

. Retenc¡ones

Valor de las retenc¡ones real¡zadas durante el período.

. Ajustecorrespond¡ente

Diferenc¡a entre el impuesto retenido y el ¡mpuesto definitivo, es dec¡r renta

neta menos créd¡to, según planilla menos retenc¡ones efectuadas.

b) Retenciones a peBonas no res¡dentes

El capítulo V del Decreto 10-2012 Ley de Actualizac¡ón tributar¡a, hace menc¡ón a

los tratamientos fiscales para las activ¡dades comerciales efectuadas con

ent¡dades o personas no residentes en el país. La aplicac¡ón de las retenciones a

aplicables a las act¡v¡dades comérciale, son:

. El tipo ¡mposit¡vo del c¡nco por c¡ento (5%) que se aplica a:

o Activ¡dades de transporte intemacionalde carga y pasajeros:

. El valor de los pasajes vendidos en el país o en el extranjero

para ser extendidos en Guatemala, independientemente del

or¡gen o destino del pasajero.

. El valor de los fletes por carga orig¡naria de Guatemala con

destino al extranjero, aún cuando d¡chos fletes se contraten o

sean pagados en cualquier forma, fuera de Guatemala. En el

caso de fletes de carga proveniente del extranjero, cuando el

valor del flete sea pagado en Guatemala.

. El monto que las personas no res¡dentes dedicadas altransporte,

así como sus representantes en Guatemala, cobren a los
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usuarios del transporte como parte del servicio que éstas

prestan, incluyendo el combust¡ble, almacenaje, demoras, uso de

of¡c¡nas en el puerto, uso de electric¡dad o penalizaciones.

Pr¡mas de seguros, pdmas de f¡anzas, reaseguros, retrocesiones, y

rcaf¡nanzam¡entos, que obtengan no residentes.

Telefonía, transmis¡ón de datos y comunicrciones internacionales de

cualquier naturaleza y por cualqu¡er med¡o, provenientes del sewicio de

mmunicaciones de cualquier naturaleza entre Guatemala y otros

países. En todos los casos, ¡ndepend¡entemente del lugar de

constitución o domic¡lio de las empresas que prestan el serv¡cio.

Utilización de energía eléctr¡ca sum¡nistrada desde el exterior del pais.

Los dividendos, reparto de utilidades, gananc¡as y otros beneficios, así

como toda transferencia o acred¡tamiento en cuenta a sus casas

matric€s en el extranjero, sin contraprestac¡ón realizada por

establecimientos permanentes de entidades no residentes. Como

excepc¡ón al tipo impos¡tivo referido en el numeral I c¡tado, se aplicará

el tipo ¡mpositivo del tres por c¡ento (3olo) por el suministro de noticias

¡ntemacionales a empresas usuar¡as en el país, cualquiera que sea la

forma de retr¡buc¡ón y por la ut¡lizac¡óñ en Guatemala de películas

cinematográficas, tiras de histor¡etas, fotonovelas, grabaciones

musicaies y auditivas y cualquier otra proyeccíón, transmisón o difusión

sim¡lar de imágenes o sonidos en la República, cualqu¡era que sea el

medio empleado.

Eltipo impos¡tivo del diez por c¡ento (10%) que se apl¡ca a:

o Los ¡ntereses, en los términos del Artículo 4 de este libro, pagados o

acreditados a no residentes. Se exceptúa del impuesto a que se refiere

el presente numera,, los pagos por acred¡tam¡entos en cuenta de

intereses por concepto de préstamos otorgados por instituciones
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bancarias y f¡nancieras a entidades deb¡damente aulor¡zadas y

reguladas en su país de or¡gen, conforme la Ley de Bancos y Grupos

Financieros, así como los que éstas últimas y las ¡nstituciones de

carácter mult¡lateral otorguen a personas domiciliadas en el territorio

nacional.

El tipo ¡mpositivo del quince por c¡ento (15%) que se apl¡ca a:

o Los sueldos y salarios, d¡etas, comis¡ones, bon¡f¡caciones y otras

remunerac¡ones que no impl¡quen reintegro de gastos.

o Los pagos o acred¡tac¡ón en cuenta bancaria a deport¡stas y a artistas

de teatro, televisión y otros espectáculos públicos o de actuación.

o Las regalias, en los térm¡nos delArtículo 4 de este libro.

o Los honorar¡os.

o El asesoramiento científ¡co, económ¡co, técnico o financiero.

. El tipo ¡mpositivo del veintic¡nco por c¡ento (25%) que se aplica a:

Otras rentas gravadas no especif¡cadas en los numerales anteriores.

2.3.6.2. REGISTROSCONTABLES

Como ya se ha expuesto en este capítulo, las entidades no lucrativas que

extiendan un crmprobante que ampare a las personas individuales o jurídicas que

realicen un aporte o donac¡ón a la entidad, deberán de estar legalmente

const¡tuidas y llevar contabil¡dad completa mmo lo establece el Articulo 38 de la

Ley del lmpuesto Sobre la Renta en la literal "s" en su último párrafo.

Así también en la Ley de Organ¡zac¡ones No Gubernamentales en el capítulo lV

en elArticulo '13 al 14 donde ¡ndica que:

"Las Organizaciones No Gubemamentales tienen obligación de ¡nscribirse en la

Superintendencia de Administración Tributaria, para su reg¡stro y control, y de

llevar contabil¡dad compleia, en forma organizada, así como los registros que
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sean necesarios, de acuerdo al sistema de partida doble, aplicando princip¡os de

contab¡l¡dad generalmente aceptados, y apegada a lo que disponen las leyes del

país al respeclo.

La mntab¡l¡dad de las Organ¡zaciones No GubeÍnamentales constará de los

libros de inventario, diario, mayor, estados financieros, los cuales pueden ser

utilizados de conform¡dad con los sistemas electrónicos, legalmente aceptados,

los cuales serán habilitados por la Superintendenc¡a de Administración Tributar¡a

o en sus dependenc¡as departamentales'.

2-3.7. LEY DEL Ii'PUESTO ÚNICO SOBRE INiIUEBLES

Esta ley nace mediante el Decreto número 15-98, la cual tiene por objeto la

recaudac¡ón tributaria por med¡o del cobro de aranceles preestablecidos en la Ley

de lmpuesto l,Jnim Sobre lnmuebles (lUSl), mult¡plicados al valor de mercado de

los bienes inmuebles s¡tuados eñ el territorio nacional.

Las entidades no lucrat¡vas fundadas en el ter¡torio nacional deben de velar por el

cumplimiento de toda la legislación aplicable a su rama, por lo que deben prestar

atención a lo regulado en la Ley de lmpuesto Único Sobre lnmuebles (lUSl), ya

que también son poseedoras de bienes inmuebles y como lo indica el Articulo I
de la menc¡onada Ley, "Para los efectos de las obl¡gaciones establecidas en la

presenle ley, son contr¡buyentes las personas prop¡etar¡as o poseedoras de

b¡enes ¡nmuebles y los usufructuarios de b¡enes del Estado" (13:8).

La apl¡cación de esta Ley recae en los b¡enes inmuebles, rusticrs o rurales y

urbanos ¡ntegrando a los m¡smos el terreno, las estructuras construcciones,

instalac¡ones adheridas al inmueble y sus mejoras; así como los cultivos

permanentes. Para los efectos de la determinación del ¡mpuesto.

Los bienes que no son afectos a estas Ley son:
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. "La maquinar¡a y equ¡po con el que cuenten

. Las viviendas

. Escuelas

. Puestos de Salud

. Dispensarios u otros @ntros de beneficencia soc¡al para los trabajadores de

dicha prop¡edad.

. Se consideran cult¡vos permanente a los tengan un término de producción

superior a los tres años" (13:3).

Para determinar la base ¡mpositiva debe de aplicarse el Articulo 4 el cual indica

que: "La base del ¡mpuesto estará constituida por los valores de los d¡stintos

inmuebles que pertenezcan a un mismo contribuyente en cal¡dad de suieto pasivo

del impuesto. Al efecto se considerará:

. Elvalor de ter¡eno;

. El valor de las estructuras , construcciones e instalaciones adheridas

permanentemente a los mismos y sus mejoras;

. El valor de los cultivos permanentes;

. El ¡ncremento o decremento deteminado por factores hidrológ¡cos,

topográf¡cos, geográficos y amb¡entales.

. La naturaleza urbana, suburbana o rural, poblac¡ón, ubicac¡ón, servicios y

otros s¡m¡lares' (13:4).

En los Artículos 5,6 y 7, de la Ley de lmpuesto Único Sobre lnmuebles hace la

aclaración sobre los b¡enes inmuebles afectos al cálculo del impuesto, pueden

sufrir alguna osc¡lac¡ón crec¡ente o decreciente de su valor de mercado, por lo que

es ¡mportante realizar periódicamenle una actual¡zación del valor f¡scal de¡

¡nmueble afeclo. La actual¡zación puede ser llevada a cabo por medio de:
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. Autoevalúo presentado por los contr¡buyentes

. Por avalúo directo de cada inmueble aprobada por la d¡recc¡ón municipal

compelente

. Por avalúo técn¡co practicado por valuador autorizado por la D¡recc¡ón a

requerim¡ento del propietarjo

. Por nuevos valores consignados en el aviso notar¡al a que dé lugar la

enajenación o transferenc¡a por cualquier titulo de bienes ¡nmuebles

Las tasas v¡gentes las establece el Articulo 11 de la Ley de lmpuesto Único Sobre

lnmuebles, esta tabla determina cuanto es el arancel imputado a cada millar de

valor total de inmueble afecto, dicha tabla es detallada a cont¡nuac¡ón:

Rango del valor fiscal del ¡nmueble lmpuesto

De Q0.00 a o2,000.00 Exenlo

De Q2,000-01 a Q20,000.00 2 po( millat

De Q20,000.01 a Q70,000.00 6 por m¡llar

De Q70,000.01 a En adelante I por millar

Figura 7: Tabla de arancel aplicable a valor de bienes ¡nmuebles
Fuente: Ley del ímpuesto únim sobre ¡nmuebles decreto número 15-98, Capítulo
lV De las tasas y el destino del impuesto, Artículo 1 l, pág¡na 4.

El pago del impuesto puede ser fracc¡onado en cuatro para hacerlo efecl¡vo por

tr¡mestres.

En el lmpuesto tlnico Sobre lnmuebles también se aplicará multa equivalente al

20% del impuesto que hubiere dejado de pagarse.
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Esta ley también delimita las ent¡dades que pueden gozar de la exención del

¡mpuesto en mención, dicha exención la regula elArtículo 12 de la Ley del lUSl, la

cual ind¡ca que:

"Para los efectos del presente impuesto, están exentas por los bienes ¡nmuebles

que posean, las entidades sigu¡entes:

. El Estado, sus ent¡dades descentral¡zadas, las entidades autónomas y las

Municipalidades y sus empresas

. Las M¡siones Diplomát¡cas y Consulares de los países con los que Guatemala

mantenga relaciones, s¡empre que ex¡sta rec¡procidad

. Los Organismos lntemacionales de los que Guatemala forme parte; La

Un¡vers¡dad de San Carlos de Guatemala y demás Univers¡dades legalmente

autofizadas para funcionaf en el país

. Las ent¡dades relig¡osas deb¡damente autorizadas, s¡empre que los b¡enes

¡nmuebles se destinen al culto que profesan, a la as¡stencia social o educativa

y que estos serv¡cios se proporcionen de manera generaly gratuita

. Los Centros Educativos Pr¡vados dest¡nados a la enseñanza, que realicen

planes y programas oficiales de estudio

. Los Coleg¡os Profesionales

. La Confederac¡ón Deport¡va Autónoma de Guatemala y el Com¡té Olímp¡co

Guatemalteco

. Los inmuebles de las moperativas legalmente constituidas en el pais" (13:12).

2.3.8. LEGISLACIÓN LABORAL

Para poder func¡onar de manera exitosa toda organ¡zac¡ón o ent¡dad depende

¡ndudablemente del recurso humano y el Estado tiene dentro de sus principales

funciones velar por el bienestar económ¡co y soc¡al del personal que se encuentre

l¡gado a una entidad.



50

El Congreso de la Repúbl¡ca de Guatemala mediante el Decreto Número 1441

establece el Código de Trabajo, tiene por objeto nomar y proporcionar las

directr¡ces que regule la relac¡ón económ¡co-juríd¡co de una persona que pretende

prestar sus serv¡c¡os o completar alguna tarea que rec¡be a cambio una

remunerac¡ón, a otra persona denom¡nada patrono, la cual será acreedora de

dicho servicio o tarea.

D¡cho vinculo es constitu¡do formalmente, mediante el "Contrato indiv¡dual de

trabajo', en elArtículo l8 del Código de Trabajo en el pr¡mer párrafo, ind¡ca que;

"Contrato indiv¡dual de trabajo, sea cual fuere su denominación, es el vínculo

económico-juridico med¡ante el cual una persona (trabajador), queda obligada a

prestar a otra (patrono), sus servicios personales o a ejecutarle una obra,

personalmente, bajo la dependenc¡a cont¡nuada y dirección ¡nmediata o delegada

de esta últ¡ma, a camb¡o de una retribución de cualqu¡er clase o forma" (7:18).

Para que el contrato individual de fabajo exista y se perfeccione, basta mn que

se ¡nicie la relación de trabajo. Las ent¡dades no lucrat¡vas quedan obl¡gadas a

extender contratos de trabajo cumpl¡endo mn elArtículo 2 del Código de Trabajo.

El Artículo 102 establece que todo patrono que ocupe permanentemente a tres o

más trabajadores, s¡n llegar al lím¡te de d¡ez, debe llevar plan¡llas de conform¡dad

con los modelos que adopte el lnst¡tuto Guatemalteco de Seguridad Soc¡al

(IGSS). El patrono que ocupe permanentemente diez o más trabajadores debe

llevar un libro de salarios autor¡zado y sellado por el Departamento Adm¡n¡strativo

del M¡n¡sterio de Trabajo y Previsión Social.

2.3.8.I. PAGO DE SALARIO AL TRABAJADOR

El Código de trabajo en su Artículo 88 indica que "el Salar¡o o sueldo es la

retribución que el patrono debe pagar al trabajador en vifud del cumplimiento del
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contrato de trabajo o de la relación de trabajo vigente entre ambos. Salvo las

excepciones legales, todo servicio prestado por un trabajador a su respectivo

patrono, debe ser remunerado por éste.

El cálculo de esta remuneración, para elefecto de su pago, puede pactarse:

Por un¡dad de tiempo (por mes, qu¡ncena, semana, dia u hora);

Por un¡dad de obra (por p¡eza, tarea, precio alzado o a dest4o); y

Por partic¡pación en las utilidades, ventas o cobros que haga el patrono, pero

en ningún caso el trabajador debeé asum¡r los riesgos de pérdidas que tenga

el patrono' (7:88).

Para establecer cómo debe realizarse el pago de dicho salario el CÓd¡go de

Trabajo indica en el Artículo 90 que el salario debe pagarse exclusivamente en

moneda de curso legal. Así también en el Artículo 92 establece que

conjuntamente el patrono y el trabajador deben de f¡jar el plazo para que el pago

del salario sea efectivo, tomando en cuenta que dicho plazo no pueda ser mayor

de una quincena para los trabajadores manuales y de un mes para los

trabajadores intelectuales y los de serv¡cio doméstico.

El Artículo 103 del Codigo de Trabaio en su pr¡mer párrafo indica que "Todo

trabajador tiene derecho a devengar un salario mín¡mo que cubra sus

neces¡dades normales de orden material, moral y cultu¡al y que le permita

satisfacer sus deberes como jefe de familia' (7:103).

2.3.9. PRESTACIONES LABORALES

Las entidades no lucrat¡vas como entes responsables deben tamb¡én proporcionar

a sus empleados las denomrnadas prestaciones laborales, esto se tefiere a que

son beneficiarios adicionales a los cuales el empleado t¡ene derecho por ley a

recibir de su patrono.
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Estas prestaciones t¡enen por obietivo compensar al empleado por el tiempo

prestado dentro de la organización, o bien son ut¡lizadas por el patrono como

¡ncentivo para incrementar la product¡v¡dad y eficienc¡a en su personal, dichas

pfestac¡ones son:

2.3.9. t. VACACTONES

La Const¡tuc¡ón Política de la República de Guatemala en elArtículo 102, inciso i,

estable que "El fabajador t¡ene derecho a quince días háb¡les de vacaciones

anuales pagadas después de cada año de serv¡cios cont¡nuos, a excepción de los

fraba.¡adores de las empresas Agropecuanas, quienes tendrá deter;ho e d¡ez díes

háb¡les" (6:102).

Se debe de tomar en cuenta lo que d¡ce el Artículo 131 del Código de Trabajo

donde dice que "Para que el trabajador tenga derecho a vacac¡ones, aunque el

contrato no le exüa trabaiar todas las horas de la jornada ordinada ni todos los

dias de la semana, deberá tener un min¡mo de ciento c¡ncuenta (150) d¡as

trabajados en el año. Se computarán como trabajados los días en que el

trabajador no preste servicios por gozar de licencia retr¡buida, establec¡da por este

Código o por Pacto Colectivo, por enfermedad profesional, enfermedad común o

por acc¡dente de trabajo' (6:135).

Es el patrono qu¡en debe de señalar a sus empleados, en qué momento dentro de

los sesenta dias hábiles después de haber cumplido un año de trabajar de

manera continúan, debe de tomar sus vacaciones, sabiendo en todo momento

que este período que el empleado se ausentará, no afecte al buen funcionamiento

de la entidad, así como también que esto no provoque recargas laborales a los

compañeros que estén cubriendo la plaza durante dicho t¡empo.

Las vacac¡ones no son remuneradas en dinero, salvo cuando el trabajador que

haya adquirido el derecho a gozarlas no las haya disfrutado por cese de relación
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laboral con la entidad, independientemente cual haya sido la causa, deja obligado

al patrono a compensar en dinero la parte proporc¡onal de sus vacac¡ones de

acuerdo con el tiempo de servicios.

El Artículo '134 del Codigo Tr¡butar¡o eslablece como debe real¡zarse el cálculo de

vacaciones, indicando que: 'Para calcular el salario que el trabajador debe recibir

con mot¡vo de sus vacac¡ones, debe tomarse el promed¡o de las remuneraciones

ord¡narias y efraordinar¡as devengadas por él durante los últimos tres meses, s¡

el beneficiario pÍesta sus serv¡c¡os en una empresa agricola o ganadera; o

durante el último año en los demás casos. Los respectivos términos se cuentan

en ambos casos a partir del momento en que el trabajador adqu¡era su derecho a

las vacac¡ones. El ¡mporte de este salar¡o debe cubrirse por antic¡pado" (6:134).

2.3.9.2. AGUINALDO

La Constituc¡ón Política de la República de Guatemala en el Articulo 102, inciso j,

estable que el patrono posee la'Obl¡gación de otorgar cada año un aguinaldo no

menor del cien por ciento del salario mensual, o el que ya estuviere establec¡do s¡

fuera mayor, a los trabajadores que hubieran laborado durante un año

in¡nterump¡do y anterior a la fecha del otorgamiento".

Por med¡o del Decreto 76-78, es establecida La Ley reguladora de la prestación

del Aguinaldo para los trabajadores del sector privado, indica en el Articulo

número 'l lo sigu¡ente: "Todo patrono queda obl¡gado a otorgar a sus trabajadores

anualmente en concepto de aguinaldo, el equ¡valente al cien por ciento del sueldo

o salar¡o ord¡nario mensual que éstos devenguen por un año de servicios

continuos a la parte proporc¡onal correspondiente' (16;'l).

En el Artículo 2 de la Ley reguladora de la prestación del Agu¡naldo para los

trabajadores del seclor privado, se norma el período en que se debe hacer

efectivo d¡cha prestac¡ón, 'La prestación que se refiere el Artículo l, deberá
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pagarse el cincuenta por ciento en la primera quincena del mes de d¡c¡embre y el

c¡ncuenta por ciento restante en la segunda quincena del mes de enero s¡gu¡ente"

(16:2).

Cabe mencionar que si el patrono por pacto colect¡vo de costumbre o

voluntariamente cubre el c¡en por ciento, no eslará obligado a pagar de ningún

mmplemento en el mes de enero del año s¡guiente.

El Artículo 9 dice que "Para el cálculo de la ¡ndemnización a que se ref¡ere el

Artículo 82 del Código de Trabajo, se debe de tomar en cuenta el monto del

aguinaldo devengado por el trabajador de que se trate, en la proporción

correspondiente a seis meses del servic¡o, o por el tiempo trabajado s¡ los

servic¡os no llegaren a seis meses" (16:9).

El pago de esta prestación es deducible según lo indica el Artículo 15 de la Ley

reguladora de la prestación delAgu¡naldo para los trabajadores del sector privado,

el cual d¡ce que "El agu¡naldo a que se refiere la presente ley, para el que lo

otorga y para el que lo recibe, es deducible de¡ lmpuesto Sobre la Renta, no está

sujeto a el pago de n¡nguna clase de lmpuestos, tasas y demás cargos, inclusive

el lmpuesto del Timbre y Papel Sellado y, no queda afecto al pago de las cuotas

del lnst¡luto Gualemalteco de Segur¡dad Sociel, lnstituto de Recreac¡ón de los

Trabajadores e lnstituto Técn¡co de Capacitac¡ón y Productiv¡dad. Es

inembargable, salvo las exc€pciones que prescriban leyes especiales" (16:15).

2.3.9.3. BON|F|CAC|ÓN ANUAL (BONO 14)

Por med¡o del Decreto 42-92 es qeada la Ley de Bonif¡cac¡ón Anual para

trabajadores del Sector Pnvado, la mencionada Ley indica en el Artículo Lo
siguiente: "Se establece con caÉcler de prestac¡ón laboral obligator¡a para todo

patrono, tanto del sector privado como del sector públ¡co, el pago a sus

trabajadores de una bonificación anual equivalente a un salario o sueldo ordinar¡o
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que devengue el trabajador. Esta prestac¡ón es adicional e ¡ndependiente al

agu¡naldo anualque obl¡gator¡amente se debe pagar altrabajador" (10:1).

La forma de pago se menciona en el Art¡culo 2 de la ley de Bonificación Anual,

estableciendo que: "La bonif¡cac¡ón anual será equivalente al c¡en por c¡ento

(100%) del salario o sueldo ord¡nar¡o devengado por el trabajador en un mes, para

los trabajadores que hubieren laborado al servic¡o del patrono, durante un año

¡n¡nterrumpido y anterior a la fecha de pago. S¡ la duración de la relac¡ón laboral

fuere de menos de un año, la prestación será proporcional al tiempo laborado.

Para determinar el monto de la prestac¡ón, se tomará como base el promedio de

los sueldos o salarios ordinados devengados por el trabajador en el año el cual

termina en el mes de junio de cada año" (10:2).

La prestac¡ón del Bono anual (Bono 14) deb€rá ser pagada en la primera

qu¡ncena del mes de jul¡o de cada año, en caso de que la relac¡ón de empleado y

el patrono term¡ne, ¡ndependientemente de la causa, el patrono deberá pagar al

trabajador proporcionalmente al trabajador el tiempo corr¡do entre el uno de Julio

inmed¡ato anter¡or y la fecha de la term¡nación laboral.

Al momento de que un traba¡ador temine su relación laboral deberá de tomaGe

en cuenta elArtículo 4 de la Ley de Bonif¡cación Anual, en la cual indica que para

el cálculo de la indemnizac¡ón como lo menc¡ona el Artículo 82 del Código de

Trabaio, se debe de tener en cuenta el monto de la bonmcac¡ón anual devengado

por el trabaiador, en la proporc¡ón correspondiente a seis meses de servicios, o

por el tiempo trabajado, s¡ éste fuera menor de se¡s meses.

2.3.9.¡t. BON|FTCAC|ÓN |NCENTIVO

Las entidades no lucrativas deben dar cumplim¡ento a los Decretos números 78-

89, 7-2000 y 37-2001 del Congreso de la República de Guatemala, que regulan el

pago para todo trabajador del sector privado una bon¡f¡cación ¡ncentivo de
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Q.250.00, el cual deben hacer efectivo junto al sueldo mensual devengado de

cada trabajador.

En el Articulo 2 de la Ley de Bonif¡cación Incent¡vo para los trabajadores del

Sector Privado indica que: "La boniticación por productiv¡dad y ef¡ciencia deberá

ser conven¡da en las empresas de mutuo acuerdo y en forma global con los

trabajadores y de acuerdo con los s¡stemas de tal productividad y ef¡cienc¡a que

se establezcan. Esta boniticación no incrementa el valor del salario para el cálculo

de ¡ndemnización o compensaciones por t¡empo servido, n¡ aguinaldo, salvo para

computo del séptimo día, que se computará como salario ord¡nario. Es gasto

deducible para la determinación de la renta imponible del lmpuesto Sobre la

Renta. Asimismo no estará suieta al pago de las cuotas patronales ni laborales

del IGSS, IRTRA e INTECAP, salvo que el patrono y los trabajadores acuerden

pagar d¡chas cuotas' (11:2).

2.3,9.5. VENTAJAS ECONÓ ICAS

De acuerdo al Artículo 90 del Código de Trabajo en su últ¡mo párrafo ind¡ca que

'Las ventajas económicas, de cualquier naturaleza que sean, que se otorguen a

los trabajadores en general por la prestac¡ón de sus servicios, salvo paclo en

contrario, debe entenderse que constituyen el tre¡nta por c¡ento del ¡mporte total

del salario devengado' (7:47).

2.3.9.6. rNDE N¡ZAC|ÓN

Según la Constitución Política de la República en el Articulo 102 en el ¡nciso p,

indica que es 'Obligación del empleador de ¡ndemnizar con un mes de salario por

cada año de servic¡os continuos cuando desp¡da iniustif¡cadamente o en foma

indirecta a un trabaiador, en tanto la ley no establezca otro sistema más

conven¡ente que le otorgue mejores prestaciones. Para los efectos del cómputo

de serv¡cios continuos se tomarán en cuenta la fecha en que se haya ¡niciado la

relac¡ón de trabajo, cualquiera que ésta sea" (6:102).
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También en el Código de Trabajo en el Artículo 82 ¡ndica que: "Si el contrato de

trabajo por tiempo indeterminado concluye una vez transcurrido el per¡odo de

prueba, por razón de despido injustificado del trabajador, o por alguna de las

causas previstas en el Ntículo 79, el patono debe pagar a éste una

indemnización por tiempo servido equivalente a un mes de salario por cada año

de servicios cont¡nuos y si los serv¡c¡os no alcanzan a un año, en forma

proporc¡onal al plazo trabajado. Para los efectos del cómputo de servicios

continuos, se debe tomar en cuenta la fecha en que se haya ¡niciado la relación

de trabajo, cualqu¡era que ésta sea" (6:82).

En el Artículo 82 del Cód¡go de Trabajo no ¡nd¡ca que el cálculo de la

indemn¡zación de un empleado deba regirse por el tiempo servido en la

organ¡zación; sin embargo indica otros factores s¡endo en tesumen los siguientes:

. El ¡mporte no puede ser objeto de compensac¡ón, venta o ces¡ón, ni puede ser

embargado, salvo en los términos delArtículo 97.

. La continuidad del trabajo no se interrumpe por enfermedad, vacaciones,

licencias, huefga legal u otras causas análogas que según este Codigo

suspenden y no terminan el contrato de trabajo.

. Su ¡mpofe debe calcularse tomando como base el promedio de los salaios

devengados por el trabajador durante los últimos se¡s meses que tengan de

v¡gencia el contrato, o el tiempo que haya trabajado, si no se ha ajustado dicho

término.

. El patrono que despida a un trabajador por causa de enfermedad o invalidez

permanente o vejez, no está obligado a sat¡sfacer dicha indemnizac¡ón,

siempre que el asalariado de que se trate esté protegido por los benef¡cios
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conelat¡vos del lnst¡tuto Guatemalteco de Seguridad Soc¡al y quede

devengando, desde el momento mismo del cese del contrato, una pens¡ón de

¡nval¡dez, enfermedad o veiez, cuyo valor actuadal sea equ¡valente o mayor a

la expresada ¡ndemn¡zac¡ón por t¡empo servido.

El Cód¡go de Trabajo en su Artículo 85 señala que en el caso de fallec¡m¡ento del

trabajador el patrono debe otorgar al cónyuge, hijos menores o incapacitados, una

prestac¡ón o indemn¡zación equivalente a un mes de salario por cada año

laborado.

El Codigo de Trabajo regula cuáles son las causas justificables por med¡o de las

cuales se puede dar por concluida la relación entre el patrono y sus empleados,

d¡chas causas son estipuladas en elArticulo 79, de la sigu¡ente manera:

. 'Cuando el trabajador se conduzca durante sus labores en forma abiertamente

inmoral o acuda a la injuria, a la calumnia o a las vías de hecho contra su

patrono o los representantes de éste en la d¡recc¡ón de las labores;

. Cuando el trabajador cometa alguno de los actos enumerados en el inciso

anterior contra algún compañero de trabaio, durante eltiempo que se ejecuten

las labores, siempre que como consecuenc¡a de ello se altere gravemenle la

d¡sc¡plina o se ¡nterrumpan las labores;

¡ Cuando eltrabajador, fuera del lugar donde se ejecutan las labores y en horas

que sean de trabajo, acuda a la injur¡a, a la calumn¡a o a las vías de hecho

contra su patrono o contra los representantes de éste en la dirección de las

labores, siempre que dichos actos no hayan s¡do provocados y que, como

consecuencia de ellos, se haga imposible la convivencia y amonía para la

realización del trabajo;
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Cuando el trabajador cometa algún del¡to o falta contra la propiedad en

perju¡cio del patrono, de alguno de sus compañeros de trabajo o en perjuicio

de un tercero en el ¡nter¡or del establec¡m¡ento; asimismo cuando cause

intenc¡onalmente, por descu¡do o negligenc¡a, daño material en las máquinas,

herram¡entas, materias primas, productos y demás objetos relac¡onados, en

forma inmediata o ¡ndudable con el trabajo;

Cuando el trabajador revele los secretos a que alude el inc¡so g) del Artículo

63;

Cuando el trabajador deje de asistir al trabajo sin permiso del patrono o sin

causa just¡ficada, durante dos días laborales completos y crnsecutivos o

durante seis medios días laborales en un mismo mes calendar¡o. La

just¡ficac¡ón de la ¡nas¡stencia se debe hacer al momento de reanudarse las

labores, s¡ no se hubiere hecho antes;

Cuando el trabajador se niegue de manera manifiesta a adoptar las medidas

preventivas o a seguir los proced¡m¡entos ¡ndicados para ev¡tar accidentes o

enfermedades; o cuando el trabajador se n¡egue en igual foma a acatar las

normas o ¡nstrucciones que el patrono o sus representantes en la d¡rección de

los trabajos, le ¡ndiquen con clar¡dad para obtener la mayor efcac¡a y

rend¡miento en las labores;

Cuando infrinia cualqu¡era de las prohibic¡ones del Articulo 64, o del

reglamento interjor de trabajo deb¡damente aprobado, después que el patrono

lo aperciba una vez por escrito. No será necesar¡o el aperc¡b¡m¡ento en el caso

de embriaguez cuando, como consecuencia de ella, se ponga en peligro la

v¡da o la seguridad de las personas o de los bienes del patrono;
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Cuando eltrabajador, al celebrar el contrato haya inducido en error al patrono,

pretendíendo tener cuafiCades, condiciones o conocimientos que

evidentemente no posee, o presentándole referenc¡as o atestados personales

cuya falsedad éste luego compruebe, o ejecutando su trabaio en forma que

demuestre claramente su ¡ncapac¡dad en la realización de las labores para las

cuales haya sido contratado;

Cuando el trabajador sufra la pena de arresto mayor o se le ¡mponga prisión

correcc¡onal, por sentencia ejecutoriada; y

. Cuando el trabaiador incurra en cualqu¡er otra falta grave a las obligaciones

que le ¡mponga el contrato.

Es entend¡do que siempre que el desp¡do se funde en un hecho sancionado

también por las leyes penales, queda a salvo elderecho del patrono para entablar

las acc¡ones correspondientes ante las autor¡dades penales comunes" (6:79).

2.3.9.7. SEGURO SOCTAL

El Decreto No. 295 del Congreso de la Repúbl¡ca de Guatemala, Ley Orgánica del

lnstituto Guatemaltem de Seguridad Soc¡al, regula lo referente al rég¡men del

seguro soc¡al y los beneficios que está instituc¡ón presta están regulados en el

Capitulo lV.

Como cualqu¡er empresa, las Ent¡dades No Lucrat¡vas que empleen de tres

trabajadores en adelante, deben ¡nscr¡birse en el régimen de seguro social y

declarar sueldos y/o salar¡os al lnstituto Guatemalteco de Seguridad Social, por

medio de la plan¡lla de Seguridad Social.

As¡mismo, deben cumpl¡r con el pago de la correspondiente cuota patronal sobre

los salarios ord¡nar¡os y extraord¡narios y rcalizat la retención a cada empleado



61

sobre el salario pagado, correspond¡ente a Cuota Laboral; de conformidad con los

porceniajes establec¡dos en el acuerdo '1,058 de la Junta D¡rect¡va del lnstituto

Guatemalteco de Seguridad Social.

La cuota patronal está confomada por: 1% que corresponde al IRTRA, 1% que

corresponde al INTECAP y el 1}.670/o en concepto de aportación patronal al

seguro social, es dec¡r que el total a pagar en concepto de cuota patronal es el

equ¡valente al 12.670/o. El incumpl¡miento del pago de las cuotas patronal y

laboral, se sanciona con mora y recargos.

El pago de estas cuotias debe ser considerado por las organ¡zac¡ones s¡n f¡nes de

lucro en sus presupuestos, para tener protegido al personal.

2,3.9.8. REGLAMENTO PARA EL GOCE DE PERíODO DE LACTANCIA

Este reglamento ¡nd¡ca en el Artículo I que .Toda madre en época de lactanc¡a

puede d¡sponer en los lugares en donde trabaie, de med¡a hora de descanso dos

veces al día con el objetivo de alimentar a su hijo, salvo que por convenio o

costumbre corresponda un descanso mayol' (17 :1\.

El periodo de descanso por período de lacianc¡a t¡ene por duración diez meses

contados a partir del parto a menos que en la entidad u organización donde

laboren este descanso sea mayor.

La aplicación de este reglamento es de carácter general para todo t¡po de gremio

ya sea privado, organizac¡ones de¡ estado, ¡nst¡tuciones autónomas,

semiautónomas o descentralizadas e entidades no lucrativas.

2.3.10. CóDIGO PENAL

Es importante que las entidades de carácter no lucrativo tengan en cuenta que la

función de Agente de Retención debe ser manejada de conform¡dad a lo que
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establecen las leyes especificas, en virtud que el Decreto 17-73 del Congreso de

la Repúbl¡ca de Guatemala, Cód¡9o Penal tipifica el del¡to de apropiación ¡ndeb¡da

de tr¡butos en el Artículo 358 "C', delito que será sancionado con p¡isión de I a 6

años y multa equivalente al impuesto apropiado.

Si el delito lo comete el director, gerente, administrador, funcionar¡o, empleado o

representante legal de la persona jurídica, en benef¡c¡o de la misma, también se

sanciona a la persona jurídica con una multa equivalente al monto del impuesto

no enlerado.



CAP¡TULO XI

ORGANIZACIÓN DE ENTIDADES NO LUCRATIVAS

3.'. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

La estructura adm¡nistrativa u organizativa de una ent¡dad no lucrativa, cons¡ste

en la forma en que se encuentra estructurada la organ¡zación de la entidad, la

cual debe estar representada gráficamente, esto es cencido como "organigrama".

Esta estructuración debes estar elabora considerando las áreas funcionales de la

entidad.

La estructura admin¡strat¡va de una entidad no lucrat¡va, varía de acuerdo al t¡po

de entidad, personal que labora en ella y los adm¡n¡stradores que la d¡rigen. Es

importante que la entidad cuente con una estructura que proyecte con claridad las

distintas relac¡ones, dependenc¡as y conex¡ones existentes entre los serv¡cios que

prestan.

El que exista deficiencias en la estructura administrativa u organ¡zat¡va en una

entidad, da como resultado que las funciones no puedan ser coordinadas,

balanceadas y controladas, que no ex¡sta una aprop¡ada delegac¡ón de autoridad

y responsabilidad, que el personal no cal¡ficado ocupe puestos clave y que no

exista responsabilidad en cuanto a la calidad del trabajo. Por lo tanto, al d¡señar

una estructura organ¡zacional se deben tener en cuenta cuatro pr¡nc¡pios clásicos

de la admin¡stración que s¡rvan de base para un buen @ntrol: un¡dad de mando,

tramo de control, d¡v¡s¡ón del trabajo y delegac¡ón efectiva.

. Unidad de mando

Este principio argumenta que una persona debe tener un jefe ante
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el cual es directamente responsable. Cada uno debe saber qu¡én es su superior y

quiénes son sus ¡nmed¡atos subord¡nados. De esta forma, se establecen las

líneas de mando, autoridad y responsabilidad en forma clara. Para informar sobre

la unidad de mando en una ent¡dad no lucrat¡va, es de utilidad la elaboración de

organigramas a nivel institucional y sector¡al.

. Tramo de Cont¡ol

Un jefe debe tener un número de supervisados acordes con su capacidad, tipo de

trabajo, neces¡dad de supervisión, características de la organ¡zación, para el logro

de una d¡rección y control efectivos. Entre más pequeño sea eltramo, más directa

será la atención que el admin¡strador puede dar a la superv¡s¡ón de sus

subordinados. Una persona con cinco subord¡nados t¡ene el doble de tiempo para

cada empleado, que situviera diez subordinados.

. División del Trabajo

La división del trabajo s¡gnmca que, las personas real¡cen todo el traba.,o, éste se

div¡de en varios pasos, con la as¡gnac¡ón de la responsabil¡dad de completar las

d¡versas gestiones, a personal específico. Por ejemplo, en un centro de

¡nvestigación deben existir personas cuyo trabajo sea la investigación y otras

penionas que se dediquen a tabular los resultados y elaborar el informe sobre

algún tema específ¡co. Las actividades de la entidad se llevan a cabo mediante

las funciones, y a cada trabajador deberán asignársele funciones homogéneas,

como corresponde a su espec¡alidad, para el logro de los objet¡vos establec¡dos.

. Delegac¡ón efectiva

La delegac¡ón de funciones debe ser efectiva. Se lograrán mejores resultados en

la entidad, s¡ se delega, se d¡stribuye el trabajo y se asignan responsabilidades.

Para ello la autoridad deberá ser compatible con las funciones y

responsab¡lidades que se as¡gnan. De esta forma el responsable de una función

podrá cumplir con ella efeclivamente.
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3.1.1. Modelos de organizaciones para entidades no lucrativas:

Existe un universo muy amplio de modelos de organ¡zac¡ón para entidades no

lucrativas, pero Se han ¡dentif¡cado elementos comunes que son constantes en las

mejores práct¡cas de organizac¡ón para este segmento, las cuales tiene como

principal objet¡vo velar por el adecuado cumpl¡miento de la responsab¡l¡dad social

que recae sobre ellas. Para constru¡r una organización coherente respecto a sus

valores y su propuesta soc¡al, se deben analizar y mejorar cada una de las

dimens¡ones de su responsab¡lidad soc¡al.

Los s¡ete aspectos ident¡f¡cados que const¡tuyen el modelo para estructuras de

entidades no lucrativas son las siguientes:

"Las p€rsonas en la organización: las organizaciones no existen en sí

m¡smas, son una agrupación de personas, por tanto, son el act¡vo principal de

una organ¡zación.

Los ¡nvolucrados: el modelo social aclual hace necesaria la participación de

otras personas y otras organizaciones para llevar a cabo la misión.

La m¡s¡ón y los valores: son los que dan sent¡do a la organ¡zación, y

alcanzan todos sus niveles. Una incoherencia respecto a este punto impacta

directamente en elsent¡do de la organización.

La transparencia: el hecho de gestionar recursos de otros y la neces¡dad de

contar con la credibilidad de ¡a sociedad convierten a la transparencia en un

elemento clave de la relación con los ¡nvolucrados.

La geat¡ón medioambiental: todas las actividades socia\es nécesitan

recursos naturales y generi¡n unos res¡duos. Es responsabilidad de cada uno

asumir ese ¡mpacto como prop¡o y adecuar su activ¡dad al entorno.

La comun¡cac¡ón: las acciones de comunicación crean la imagen en la

soc¡edad de lo que la organización es y representa, y marca el trato con

muchos ¡nvolucfados.
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La involucración social: las ONL se desarrollan en relac¡ón con su entorno

vivencial, aunque no esté necesar¡amente ligado a su actividad."(22.14).

LA RESPONSABILIDAD SOCIAL DE LAS ONG

Figura 8: Elementos básicos para entidades no lucrat¡vas exitosas
Fuente: Pau Vidal, Domingo Torres, Bárbara Guix y María Peña Rodríguez.
Publ¡cación: La responsabil¡dad social de las organizaciones no lucrativas.
Barcelona 2005. Pág¡na 14.

Estos elementos son el resultado de un estudio de campo con 35 organizac¡ones

muy d¡ferentes en tiamaño, naturaleza y ámbitos de trabajo. El objetivo de estas

áreas es señalar las dimensiones que const¡tuyen la coherencia. Cada

organización tendrá que hacer el esfuezo de adaptar las grandes áreas que aquí

se trazan a las especificidades de su organizac¡ón.



67

3.2. PROCESO ADMINISTRATIVO

Las princ¡pales act¡vidades admin¡strat¡vas que forman parte del proceso

admin¡strativo son: planeación, organización, integrac¡ón de personal, d¡rección y

control.

3.2..I. PLANEACIÓN

Los planes dan objet¡vos a la organización y fian el mejor procedimiento para

obtenerlos. El primer paso de la planeación es la selección de las metas de la

organización. Después se füan los objetivos de las unidades (d¡vis¡ones,

departamentos, etc.). Una vez escogidos los objetivos, se fúan los programas para

alcanzarlos en una forma sistemática. Por supuesto, al seleccionar los objetivos y

elaborar los programas, se considera su factib¡l¡dad y s¡ serán aceptables por los

d¡rectivos y empleados.

Planear la organización, se convierte en una cuestión de detallar lo que se supone

que un individuo haga en su puesto en particular, a diferencia de otros puestos.

Dentro de la administración, esta función de planear se refleja en organigramas y

en fomulaciones semejantes de las jurisd¡cc¡ones, deberes y relac¡ones de

divelsos gerentes.

Las estructuras organ¡zac¡onales ut¡l¡zadas para cumpl¡r con la planeación son

variadas. Estas pueden cons¡derarse como etapas en el desarrollo de una

operac¡ón de planear a partir de bajos hasta altos niveles de sofist¡cación y

complej¡dad. Sin embargo, muchas ent¡dades estab¡lizan su planeación

organ¡zac¡onal en d¡versos puntos, cercanos a ¡ntroduc¡r com¡tés y grupos de

planeac¡ón, tanto en n¡veles corporativos como de divis¡ón. Planear a corto plazo

ya sea sobre bases formales o informales, c¡ertamente, es inherente a la mayoría

de los puestos adm¡n¡strat¡vos. Pero la planeación a largo plazo tiende a

originarse en la alta gerencia de la organiza ción.
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Entre las actividades que se real¡zan al planear, se puede mencionar las

s¡guientes:

. Recomendaciones con respecto a la planeación

. Obtener información sobre la forma en que afeclan a la entidad las

condiciones de la economía y de los negocios

. Predec¡r el volumen futuro del mercado

. Estudiar tendencias de serv¡c¡o

. Def¡nir el ámbito general de la entidad de acuerdo con su tamaño y

caracleríst¡cas

. Recomendaciones con respecto a las necesidades de personal

. Supervisión de los camb¡os de actitud del socio, de las actitudes hac¡a la

ent¡dad e imagen de su participac¡ón dentro de la Asociac¡ón

. Recopilar info¡mac¡ón relevante para la entidad sobre los adelantos de la

ciencia relac¡onados con la av¡cultura y sim¡lares

3.2.2. ORGANTZACTóN

Es el elemento del proceso administrat¡vo que establece jerarquías, func¡ones y

obligac¡ones dentro del marco estructural, que indican cómo deben hacerse las

cosas para que la planeac¡ón se logre ef¡cazmente. La ¡mportancia es que por su

medio se real¡cen y complementen todos los detalles que se han planeado, por

ser el elemento f¡nal del aspecto teórico, que recoge y lleva hasta los últimos

detalles, todo lo que la previs¡ón y la planeación han señalado para hac€r

funcionar a la empresa.

La organización consiste en:

a) La ident¡f¡cac¡ón y clasificac¡ón de las actividades requeridas.
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c)

b) La agrupación de las actividades necesar¡as para el cumplimiento de los

objetivos.

La asignación de cada grupo de activ¡dades a un administrador dotado de

la autoridad (delegación) necesaria para supervisarlo.

La est¡pulación de coordinación horlzontal (en un mismo o s¡milar nivel

organ¡zac¡onal) y vertical (entre las ofic¡nas generales, una división y un

departamento, por ejemplo) en la estructura organizacional.

d)

Organización impl¡ca una estructura de funciones o puestos ¡ntencional y

formal¡zada.

3.2.2.1 Clasificac¡ón de organizaciones

Existen muchas maneras de clasificar y nombrar los tipos de organ¡zac¡ón,

algunas de ellas son: por su act¡v¡dad, por la naturaleza de su capital, por su

magnitud, por su forma ya sea tradicional o emergente, por sus objet¡vos; s¡endo

así que cada una de estas responde a d¡stintos aspectos de una organización.

a. "Por su acüvidad

En este tipo de clasificación las organizaciones se @nforman en tres

grupos:

. Las empresas industriales, se caracterizan por la transformación de

elementos naturales en otro tipo de producto, o bien, a la transmutación

de elementos fís¡cos o quim¡cos a otros. Estas se subdividen en

ext ractivas y de transformación.

. Las empresas comerciales, se caracterizan por la soh labor de comprar

y vender, es decir, no neces¡tan alterar los productos que compran. Las

empresas comerciales ll€an a constitu¡rs€ en grandes escaparates,

por decilo asi, de una variedad de articulos que seria dificil que llegase

a desplazar una sola industria.
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. Las empresas de servicio, son aquellas que proporc¡onan un benef¡cio a

la sociedad. Estas compañías han proliferado en las últ¡mas dos

décadas, deb¡do pr¡ncipalmente, a la gran demanda de nuevas

activ¡dades, que tal vez a princ¡pios de este s¡glo ni se conocian. Lo que

venden es un valor ¡ntang¡ble, es decir, algo que no se puede ver, tocar

u oler.

. Entidades s¡n fines de lucro, son aquellas que proporcionan un

benef¡c¡o a la sociedad sin el cobro o remunerac¡ón en la ejecución de

la actividad.

b. Por la natu¡aleza de su capital

S¡ se considera el tipo de inversión que tienen las organizaciones las

organizaciones se agrupan en:

. lnversión de carácter privado, con el concurso de var¡as personas que

aportan un patrimonio para constituirlas.

. lnversión de carácter público, el Estado t¡ene la total participación en ellas.

. lnvefsión de carácter mixto, cuyo capital es la mezcla de aportac¡ones,

tanto públ¡cas como pr¡vadas.

Dentro de este grupo tamb¡én se pueden clasificar las organizaciones

dependiendo del or¡gen de su capital:

r Capital nac¡onal, cons¡ste en las aportac¡ones hechas por los nac¡onales

dentro de su país.

. Capital extranjero, son las aportaciones hechas por los de otras

nacional¡dades.

. Coparticipación, se real¡za cuando las aportac¡ones son tanto de

nacionales como de extranieros.
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c. Por su magnitud

De acuerdo a la magn¡tud de las organizac¡ones, la cual es determinada

por la relación existente entre sus ¡ngresos y el número de colaboradores

con el que cuenta, puesto que ellos son dos factores, o dos elementos de

juicio razonable para poder d¡vidir a las entidades' (23.47).

3.2.3. INTEGRACIÓ¡{ DE PERSONAL

Es otro elemento del proceso admin¡strativo en elcualse oblienen y se amonizan

los elementos mater¡ales y humanos desde el punto de vista teór¡co práctico para

un adecuado func¡onam¡ento de la ent¡dad.

La func¡ón de la lntegrac¡ón es mantener en forma permanente una adecuada

relac¡ón entre las instalaciones, equipo y el elemento humano, en v¡rtud que las

dos primeras tienen que estar de acuerdo a la tecnología y elfactor humano debe

mantenerse en constante capacitación y ascensos, para que en c¡erto modo la

empresa moderna obtenga mejores resultados, a través del incentivo al personal.

Princip¡os de la integración de personal:

De la adecuac¡ón de hombres y func¡ones (el hombre adecuado para el puesto

adecuado). Esto consiste en que al capital humano que se vaya a requerir

para desempeñar cualquier puesto dentro de un organ¡smo, deben reun¡r los

requis¡tos mín¡mos para desempeñarlo adecuadamente.

De la prov¡sión de elementos administrativos

Debe proveerse a cada mlembro de un organismo social, de los elementos

adm¡n¡strativos necesar¡os para hacer frente con ef¡cienc¡a a las obligac¡ones

de su puesto.



72

. De la ¡mportancia de la introducción adecuada.

El momento en que el elemento humano se integra a una empresa t¡ene

especlal importancia y por ello, debe dársele un cu¡dado especial. La

introducción es una técn¡ca sencilla, que puede dar gran rendim¡ento.

3.2.4. DtRECCTóN

Por medio de la dirección la actividad admin¡strativa se crnduce, or¡enta y mot¡va

a los subord¡nados para log€r resuliados mediante las acc¡ones necesar¡as de

todo lo planeado, por med¡o de la autor¡dad del adm¡nistrador o gerente, ejerc¡da

con base a decisiones, y delegac¡ón de la autoridad a los mandos medios.

La D¡recc¡ón es el proceso cons¡stente en influir en las personas para que

contribuyan al cumplim¡ento de las metas organ¡zacionales y grupales.

Principios de la d¡rección:

. De la coordinación de intereses.

El logro del f¡n común se hará más fácil, cuando mejor se logre coordinar los

intereses de grupo y los individuales, de quienes participan en la búsqueda de

aquel.

El gran reto del administrador rad¡ca en lograr que todos pers¡gan el ¡nterés

común, v¡endo que de esa manera obtienen mejor sus f¡nes part¡culares.

. De la impersonalidad del mando.

La autor¡dad de una empresa debe ejercerse, más como producto de una

neces¡dad de todo el organismo social, que como resultado exclusivo de la

voluntad del que manda.



73

. Principio de la vía jerárqu¡ca.

Al transm¡tirse una orden, deben seguirse los conductos previamente

establec¡dos y.iamás saltarlos s¡n razón y nunca en forma constante.

. Pr¡nc¡p¡o de la resolución de los conflictos.

Debe procurarse que los conflictos que aparczcan se resuelvan lo más pronto

que sea pos¡ble, y de modo que s¡n les¡onar la disciplina, pueda producir el

menor disgusto a las partes.

. Pr¡nc¡pio del aprovechamiento del confl¡cto.

El conficto puede ser constructivo, porque tiene la v¡rtud de fozar la mente a

buscar soluciones que sean ventajosas a ambas partes.

Elementos de la di¡ección:

. Motivación:

Es la labor más ¡mportante de la dirección, a la vez que la más compleja, pues

a través de ella se logra la eiecuc¡ón del trabajo tendiente a la obtenc¡ón de los

objetivos, de acuerdo con los estándares o patrones esperados.

. Comunicación:

Es un proceso en el cual los conocim¡entos, lendencias y sentimientos son

conocidos y aceptados por otros.

. L¡derazgo:

Es el proceso de influir sobre las personas para que intenten con buena

disposición y entus¡asmo lograr metas de grupo.
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. Superv¡s¡ón:

Consiste en v¡gilar y guiar a los subordinados, de tal forma que, las actividades

se real¡cen adecuadamente.

3.2.5. CONTROL

El control es la medición y corrección del desempeño, a fin de garantizar que se

han cumplido los objet¡vos de la empresa y los planes ideados para alcanzarlos.

Planeac¡ón y control están estrechamente relac¡onados, no obstante, desde el

punto de vista conceptual es conveniente separarlas, sin planes y sin objetivos, el

control no es pos¡ble.

El control administrativo se encuentra estrechamente vinculado con la planeac¡ón

en un extremo del proceso y con frecuencia @n la direcc¡ón en el otro extremo.

El proceso bás¡co de control implica tres pasos, los cuales se detallan a

continuac¡ón:

. Estableclmiento de normas

. Medic¡ón del desempeño mn base en esas normas

. Corección de las var¡aciones respecto de normas y planes

El control organizativo tiene dos objetivos:

. Estimular la adhes¡ón a ¡as politicas y procedim¡entos corporat¡vos

. Proporcionar un p¡'oceso ordenado de autorización

Las características de un buen control organ¡zativo son:

. La estructura organizac¡onal ayuda a la adm¡nistración al logro de sus

objetivos

. La adecuada coordinación y comunicación entre las diferentes unidades

funcionales es ágil y ef¡ciente
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. Las áreas de delegación y de autoridad están defin¡das

. La autor¡dad está delegada acorde con la responsabil¡dad

. La responsabilidad func¡onal delegada es lógica y clara

. El personalde supervis¡ón es adecuado y competente

La función del control es garantizar el éx¡to de los planes mediante la detección de

desv¡ac¡ones respecto de ellos y la disposición de una base para emprender

acc¡ones dest¡nadas a corregir desviaciones ¡ndeseables potenciales o reales.



CAP¡TULO IV

S¡STEMATIZACIÓN CONTABLE

4. t. stsTEMA

Sistema es un objeto compuesto cuyos componentes se €lacionan con al menos

algún otro componente; puede ser mater¡al o conceptual.

Si no se posee estas características, simplemente será un agrupamiento de

elementos.

4.r.1. DEF|NtCtÓN

'Un s¡stema es un conjunto de partes o elementos organ¡zados y relac¡onados

que interactúan entre sí para lograr un objetivo. Los sistemas reciben datos que

tamb¡én son llamadas entradas, energía o mater¡a del ambiente y proveen sal¡da)

¡nformac¡ón, energía o mater¡a que también son l¡amadas salidas.

Un sistema puede ser fís¡co o concreto, como lo es una computadora, un

telev¡soÍ, un humano o puede ser abstrac{o o conceptual como por ejemplo un

software.

Cada s¡stema ex¡ste dentro de otro más grande, por lo tanto un sislema puede

estar formado por subsistemas y partes, y a la vez puede ser parte de un súper

sistema. Los s¡stemas t¡enen lím¡tes o fronteras que los diferencian del amb¡ente.

Ese lím¡te puede ser fisico o conceptual. El amb¡ente es el med¡o en externo que

envuelve fís¡ca o conceptuatmente a un sistema. El s¡stema t¡ene interacción con

el ambiente, del cual recibe entradas y al cual se le devuelven sal¡das" (26).
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Tomando en cuenta ¡o anterior, se puede comprender a la institución, no

solamente como el conjunto de los recursos humanos, mater¡ales y técnicos, sino

también por la forma de las relaciones establecidas entre estos. En una

institución, por pequeña que sea, y aunque carezca de organigrama, su

organizac¡ón estaría dada por las relaciones a veces ¡nformales que ex¡sten entre

los grupos de trabajadores y el jefe.

Los sistemas t¡enen ciertas características comunes, que se describe a

continuac¡ón:

. Jerarquía ¡limitada: Cada sistema es parte de uno mayor y a cada parte se le

denomina subs¡stema. Así es pos¡ble ampl¡ar un s¡stema para abarcar una

perspectiva de mayor alcance, tamb¡én se puede reduc¡r. La entidad se

considera como el s¡stema o el sistema total, cuando se ent¡ende al estudio y

análisis de los subs¡stemas de distribución del produc{o, de adm¡nistración de

¡nformac¡ón, entre otros.

. lnterconexión de sus elementos: Los elementos producen las acciones, que

al comb¡narlos se logran el objetivo. Las ¡nterrelaciones son las transacciones

entre los elementos, de modo que sus acciones conduzcan al objet¡vo

deseado. No todas las relaciones entre los elementos son significativas para

un sistema, s¡no solo aquellas que contribuyen a que los fenómenos que

experimenta el elemento se ¡ntegre a los fenómenos que se realizan en otros,

para producir en conjunto un resultado que justifica la participac¡ón de cada

elemento en el conjunto.

. Organización ¡nterna: A cada sistema le corresponde una organizac¡ón o

modo especit¡co de interconexión de los componentes que lo forman, cuanto

más mmplejo es un sistema, más compleja será su estructura.
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. lnterdependencia: Las partes o subsistemas son mutuamente dependientes y

por lo tanto, los cambios que sucedan en alguno de ellos, afectarán el

comportamiento de los otros.

. Evolución conslante; Un sistema no es estát¡co, s¡no evolutivo, según lo

exüan las circunstancias. La superv¡vencia de un sistema depende de los

cambios que se le ¡nt[oduzcan en la med¡da que sea evaluado y rediseñado,

para adecuar su funcionamiento a los camb¡os que se dan en elambiente.

4.1.2. PRtNCtPtOS DE LOS STSTEi'|AS

Los pr¡ncip¡os sirven de guía a quienes tienen a su cargo la evaluación, diseño e

¡mplementación de s¡stemas, entre los cuales se pueden mencionar:

. Sum¡n¡strar servicio oportuno y económ¡co

. Cubrir las funciones a manera de m¡nim¡zar la coordinac¡ón, la comunicac¡ón y

el papeleo

. Crear armonla entre las diferentes unidades de la organización

. Tratar en lo posible de colocar unidas las actividades sim¡lares

. Delegar adecuadamente las funciones en grupos de organización

. Evitar ejecutar func¡ones innecesarias

. Delegar toda la autor¡dad para cumpl¡r con la responsabilidad, y no excederse

en delegarla cuando la act¡v¡dad no lo requiere

. Tolerar determ¡nados cambios

. Dar a conocer los manuales por escr¡to a todos los afectados

¡f.1.3. stsTEMAs AD INTSTRATTVOS

Es el conjunto de elementos humanos, físicos y técnicos, interconectados e

interactuando entre si, para planear, organ¡zar, ejecutar y controlar la consecución

de objet¡vos económ¡cos, sociales y políticos de toda institución.
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Existe un solo s¡stema de control interno, el adm¡nistrativo, que es el plan de

organizac¡ón que adopta cada empresa, con sus correspond¡entes procedim¡entos

y métodos operacionales y contables, para ayudar, med¡ante el establecimiento

de un med¡o adecuado al logro del ob.ietivo adm¡nistrativo de:

Velar por mantenerse informado sobre la situac¡ón de la empresa

Coordinar sus funciones

Mantener una ejecutoria efic¡ente

Determ¡nar si la empresa está operando conforme a las politicas estiablecidas

Asegurar que se esté logrando lo objet¡vos establecidos

Para verificar el logro de estos objet¡vos, la administrac¡ón establec€:

. El control del med¡o ambiente: Todos los sistemas operan dentro de un

entorno. Este es el medio amb¡ente que rodea el sistema, afectándolo y s¡endo

afectado por é1.

. El control organ¡zativo: Cada área funcional o departamento tiene sus propios

sistemas para agrupar y utilizar la informac¡ón. En una gran empresa ex¡slen

normalmente s¡stemas para la d¡stribuc¡ón, la producc¡ón y la ¡nformación

adm¡nistrativa. En cierto aspecto, cada uno de los s¡stemas es independiente

ya que util¡za el departamento en el cual res¡den. Sin embargo, cada uno es

parte de la organizac¡ón, están ¡ntegrados a otros s¡stemas y departamentos.

. El control operativo: Este se encuenlra relacionado con las activ¡dades

operativas (ventas, pedidos, personal, compras). Apoya las actividades de

toma de decisiones, en particula¡ aquellas que se comprenden muy bien son

repet¡t¡vas y estructuradas. Estas dec¡siones son las más comunes en los

n¡veles administrativos a nivel operat¡vo.



80

. El control del sistema de informac¡ón: El control del sistema es un problema

importante de la admin¡strac¡ón de las organizaciones. Si el sistema no ésta

bajo control, no cumple de manera eficaz con sus funciones. El control es el

proceso que m¡de el funcionam¡ento actual y lo guía hac¡a una meta

predeterminada. Los sistemas pueden ser controlados según diferentes

grados de complejidad. El control en los s¡stemas es esenc¡al para tener una

activ¡dad y una ex¡stenc¡a continua.

4.1,4. SISTEiIAS DE INFORMACIÓN

Es el conjunto de elementos y proced¡mientos que íntimamente ligados,

interactuando entre sí y con las demás partes de la organizac¡ón a la que

pertenecen, llevan a cabo el proc€so de captac¡ón de datos y entrega de

informac¡ón, con el objeto de proporcionar los conoc¡mientos necesar¡os a las

personas indicadas para efectos de toma de decis¡ones.

La información debe de ser lo suficientemente detallada para identif¡car

operaciones anormales o ¡ndicar posibles problemas que pueden tener

implicaciones en el control contable. La distribución del informe está de acuerdo

con la responsab¡lidad as¡gnada al usuario, en forma tal, que éste acepte que la

informac¡ón tiene sent¡do, acorde con su famil¡aridad sobre lo sucedido.

El sistema de información requiere de algunas características el cual se enmarcan

a continuación:

. Objetivo: La ¡nformación debe tener un propósito en el momento que se

transmite a una persona, de lo contrario solamente será ru¡do o datos. Los

propósitos básicos son: dar a @no@r, valorar, persuadir u organizar otra

información. En los negoc¡os podrían ser de creación de nuevos c¡nceptos,

identificac¡ón y solución de problemas; toma de dec¡s¡ones, planteam¡enio,

inic¡ación, el control y la búsqueda. En cuanto al propósito de sum¡nistro de



¡nformación a las máquinas es dar ¡nstrucciones o proporcionar información

para que las ¡nstrucciones almacenadas puedan ejecutarse.

. Modo y fomato inteligible: Los modos de comunicación de la información al

ser humano son sensor¡ales, que comúnmente en las organizac¡ones de

negoc¡os se dan los visuales y audit¡vos. Las máquinas pueden recibir

¡nfomac¡ón de muchas maneras, dentro de los que se encuentran algunos

equivalentes de las percepc¡ones sensor¡ales. Las m¡smas pueden recib¡r

infomación en el formato de patrones de energía, c¡ntas magnét¡cas, tarjetas

o aún en forma escrita y oral.

. Proporc¡ón: La cant¡dad de información debe ser adecuada al asunto que se

trate, medida en térm¡nos de tiempo. Para las máquinas, la proporc¡ón puede

hacerse en el número de b¡ts por un¡dad de tiempo.

o Frecuencia: La frecuencia de transmisión o recepc¡ón de información afecta su

valoÍ. lnfomes f¡nancieros preparados semanalmente pueden mostrar tan

poco camb¡o que resulten de poco valor, en tanlo que ¡nformes mensuales

pueden ind¡car camb¡os de tamaño suficiente parc mostat tendencias o

problemas.

. Detemin¡sta o probabilista: La ¡nformación puede conocerse con cert¡dumbre,

como ocurre ord¡nariamente mn la ¡nformac¡ón h¡stórica. La informaciÓn

mncem¡ente al futuro por el contrario, tiene un elemento de duda, es una

probabil¡dad, en cuyo caso debe divulgarse tal situac¡ón.

Costo: Es un faclor limitativo para obtener ¡nformación, tanto el diseñador de

sistemas @mo el gerente, deben valorar o desechar constantemente el valor

de la información, comparándola con su costo.

Conf¡abifidad: Es el grado de conf¡anza que se le otorga a la información.
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. Validez: Es una medida del grado que la ¡nformac¡ón representa lo que

pretende representar.

. Oportun¡dad: La información para que cumpla su cometido debe ser

transm¡tida y recibida cuando se necesita.

. Constante o dinám¡ca: Estas caracteristicas se refiere bás¡camente a las

máquinas. La infomación que no varía con el t¡empo se llama de estado

constante.

4.I.5. SISTEIIA CONTABLE

El s¡stema mntable cons¡ste en los métodos y reg¡stros establec¡dos para

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

entidad, así como mantener el control de los activos y pas¡vos. Un sistema

contable adecuado, toma en cuenta el establecimiento de métodos y registros

que:

. ldent¡fican y registran todas las transacciones.

. Describen en forma oportuna todas las transacciones con suf¡c¡ente deialle,

perm¡tiendo la clasificación adecuada de las mismas en los estados

financieros.

. Reg¡stran el adecuado valor de las operac¡ones en los estados f¡nancieros.

. Deteminan el período en que las transacciones ocurren, para reg¡strarlas en

el pedodo contable correspond¡ente.

. Presentan adecuadamente las operac¡ones y revelac¡ones correspondientes

en los estados f¡nancieros.
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El s¡stema contable permite la pronta toma de decisiones financ¡eras. Actualmente

los sistemas contables sufren una transfomac¡ón de la mano con el mundo de Ia

informática, donde nace un soñware que realiza todas las func¡ones que se

desean en el control, registro y evaluac¡ón de los reg¡stros contables. S¡n embargo

estos no funcionarán adecuadamente si el personal no cuenta con las bases

mínimas de contabilidad, administración y control.

"Un s¡stema de información contable sigue un modelo básico y un s¡stema de

informac¡ón bien diseñado, ofreciendo así control, compat¡bilidad, flexibilidad y

una elac¡ón aceptable de costo/benef¡cio. El s¡stema contable de cualqu¡er

empresa independientemente del sistema contable que ut¡liza, se deben ejecutar

tres pasos básims, relac¡onada con las act¡v¡dades f¡nancieras; los datos se

deben registrar, clasificar y resumir. Sin embargo, el proceso contable involucra la

comun¡cación a quienes estén interesados y la interpretación de la infomación

contable para ayudar en la toma de decis¡ones:

. Reg¡stro de la act¡vidad financ¡era: en un sistema contable se debe llevar un

reg¡stro sistemát¡co de la activ¡dad comerc¡al diaria en térm¡nos económicos.

En una empresa se llevan a cabo todo tipo de transacciones que se pueden

expresar en términos monetarios y que se deben reg¡strar en los libros de

contabil¡dad. Una transacc¡ón se ref¡ere a una acción tem¡nada más que a

una pos¡ble acción a futuro. C¡ertamente, no todos los eventos comerciales se

pueden medir y descr¡bir objet¡vamente en téminos monetarios.

. Clasificación: un reg¡stro completo de todas las act¡vidades comerciales

implica comúnmente un gran volumen de datos, demas¡ado grande y diverso

para que pueda ser út¡l para las personas encargadas de tomar dec¡s¡ones.

Por tanto, la información se debe clasif¡car en grupos o categorias. Se deben

agrupar aquellas transacciones a través de las cuales se rec¡be o se paga

d¡nero.
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. Resumen: para que la información contable ut¡lizada por quienes toman

dec¡s¡ones, esta debe ser resumida.

Estos tres pasos que se han descrito: registro, clasif¡cac¡ón y resumen constituyen

los medios que se utilizan para crear la información contable. Sin embargo, el

proceso contable incluye algo más que la creación de infomación, también

¡nvolucra la comun¡cac¡ón de esta información a quienes estén interesados y la

¡nterpretac¡ón de la información coniable para ayudar en la toma de dec¡s¡ones

comerc¡ales. Un s¡stema contable debe proporcionar información a los gerentes y

tamb¡én a var¡os usuarios externos que tienen ¡nterés en las actividades

financ¡eras de la empresa." (24).

Tipos de s¡stemas contables

Depend¡endo la manera en que se ejecuta la mayor parte de las operaciones, los

sistemas pueden ser:

. Sistemas de ¡nformación manual: Los datos son registrados manualmente

(uso de lápiz o pluma) sobre documentos, empleando caracferes numéricos y

alfabéticos.

Los documentos son transferidos de un lugar a otrc, pueden ser almacenados

en carpetas de archivos. La búsqueda en los arch¡vos es manual. Con

frecuenc¡a cierta información debe ser asentada sobre varios documentos a la

vez, en este caso, el auxilio del papel carbón acelera los procesos. Los

sistemas manuales tienen sus ventajas: son de baio costo y flexibles,

adaptados fácilmenle a los cambios.

. Sistemas de ¡nformación mecán¡cos: Este sistema emplea d¡spos¡tivos

mecánicos que perm¡ten en relación con los manuales, un proceso de datos

eficiente. No obstante, estos mecanismos no desplazan totalmente los
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procesos manuales. La recopilac¡ón de datos fuente se logra a través de

recurso tecnológico, como máqu¡na de escribir, caja registradora, impresora de

cheques, fotocopiadora, relojes marcadores, maquinas de contabil¡dad. Los

documentos son almacenados en la m¡sma forma que en los s¡stemas

manuales, pero los datos contenidos en ellos, están impresos o

mecanografiados en vez de escritos a mano.

La pr¡mera ventaja es que permiten incrementar la velocidad y exactitud de los

procesos. Otra ventaia es que el proceso no es continuo, pues las operaciones

entre proceso y proceso se realizan a veces manuales, tomando resultados de

las máquinas, transf¡riéndolas a otras y con la posib¡lidad de error.

S¡stemas electón¡cos: El desarrollo más rec¡ente en el procesamiento de

datos, es la computadora electrónica, que merece gran interés deb¡do a su

capacidad superior para efectuar cálculos y otras funciones a velocidades

increíbles. Esto se debe al hecho que el procesamiento en computadora se

logra med¡ante la transmisión de ¡mpulsos electrónicos a través de

m¡croc¡rcuitos, en lugar de efectuarse por el movim¡ento de partes mecánicas;

por med¡o de instruc¡iones que se programan desde un teclado, un disco, una

c¡nta magnética, se pueden realizar miles de operaciones complejas en

segundos. Generalmente, las mmputadoras efectúan en forma automática

todos los pasos manipulables en el c¡clo de procesamiento de datos. Sin

embargo, a pesar de la gran velocidad con la que operan, el procesam¡ento es

más impresionante que en otros s¡stemas, porque no se puede ver lo que está

ocurriendo; la manipulac¡ón de los datos se efeclúa internamente dentro de la

computadora. Se debe ut¡lizar en entidades con gran volumen de datos que

sean constantes en su naturaleza y que se use repet¡t¡vamente en las

transacciones normales.
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Al ¡mplantar cualquier tipo de sistema por parte de Ia entidad el objetivo es lo

s¡guiente:

o Uso ef¡ciente de los recursos de la empresa

o Reducción de necesidades

o Reducción de costos

o S¡mplif¡cac¡ón del traba.io

o Aumento en el valor de la información para que sea más ef¡ciente

o Recursos humanos más ef¡c¡entes para evitar errores

4.2. CONTABILIDAD

La contab¡l¡dad es un campo o disc¡plina pertenec¡ente a la c¡enc¡a de la

economía, cuyo objetivo es clasificar, registrar y resum¡r la activ¡dad financ¡era de

una empresa o negocio, de tal manera que permita la toma de decisiones en las

compañías y negocios; en térm¡nos senc¡llos. Asimismo, permite entregar una foto

de lo que es una empresa en términos económicos, la cual nos dice rápidamente

la s¡tuación actualdel negocio, su estab¡lidad y asimismo su capac¡dad f¡nanciera.

4.2.1. DEFTNTCTÓN

"La contabil¡dad es la c¡enc¡a social, que se encarga de estudiar, med¡r y anal¡zar

de forma sistemática, el patr¡monio de las organ¡zaciones, empresas e indiv¡duos,

con el f¡n de serv¡r en la toma de dec¡siones y control, presentando la informac¡ón,

previamente registrada, de manera sistemática y útil para las dist¡ntas partes

¡nteresadas. Posee además una técnica que produce sistemáticamente y

estructuradamente informac¡ón cuantitiat¡va y valiosa, expresada en unidades

monetar¡as acerca de las transacc¡ones que efectúan las entidades económicas y

de ciertos eventos emnómicrs identif¡cables y cuantif¡cables que la afecfan, con

la finalidad de fac¡litarla a los diversos públ¡cos interesados" (24).
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4.2.2. OBJETIVOS DE LA CONTABILIDAD

El objetivo de la contabilidad es proporcionar ¡nfornación de hechos económicos,

f¡nancieros y sociales suscitados en una empresa u organización de forma

continua, ordenada y sistemática, sobre la marcha o desenvolvimiento de la

m¡sma, con relación a sus metas y objetivos trazados, con el objeto de llevar

cuenta y razón del movimiento de las riquezas públ¡cas y privadas, con el fin de

conocer sus resultados, para una acertada toma de decisiones.

La contab¡l¡dad tiene objet¡vos más especít¡cos, los cuales son:

. Obtener en cualquier momento informac¡ón ordenada y sistemática sobre el

mov¡miento económico y fnanciero del negocio.

. Establecer en términos monetarios, la ¡nformación histór¡ca o pred¡ctiva, la

cuantía de los bienes, deudas y el patrimonio que d¡spone la empresa.

. Reg¡strar en foma clara y precisa, todas las operaciones de ¡ngresos y

egresos.

. Proporcionar, en cualqu¡er momento, una imagen clara de la s¡tuación

f¡nanc¡era del negocio.

. Prever con anticipación las probabilidades futuras del negocio.

. Determ¡nar las utilidades o pérdidas obten¡das al f¡nalizar el ciclo económico.

. Servir como comprobante fided¡gno, ante terceras personas de todos aquellos

actos de carácter juridico en que la contab¡lidad puede tener fueza probator¡a

conforme la Ley.

. Proporc¡onar oportunamente infomac¡ón en términos de un¡dades monetar¡as,

refer¡das a la situación de las cuentas que hayan tenido mov¡miento hasta la

fecha de em¡s¡ón.

. Sumin¡strar información requerida para las operaciones de planeac¡ón,

evaluación y control, salvaguardar los act¡vos de la inst¡tuc¡ón y comun¡carse

con las partes ¡nteresadas y ajenas a la empresa.

. Participar en la toma de decis¡ones estratégicas, táct¡cas y operacionales, y

ayudar a coordinar los electos en toda la organización.
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El propósito fundamental de la contabilidad es proporcionar ¡nformación

financ¡era, asi la contabilidad se refiere a la medición, al registro y a la

presentación de este tipo de informac¡ón a var¡os tipos de usuarios.

La contab¡lidad proporciona datos para convert¡rlos en ind¡cadores de actuac¡ón,

en c¡erto modo cooperan a evaluar la trayectoria de la organ¡zac¡ón, da un

parámetro general del valor de la m¡sma en el t¡empo que se precisa d¡cha

¡nfomac¡ón, porque se llevan los reg¡stros de las operaciones que se susciten a lo

largo de un determinado t¡empo de trabajo, ya sea d¡ario, semanal o anual, de

dinero, mercaderías y servicios por muy pequeñas o volum¡nosas que sean estas.

4.2.3. IMPORTANCIA

La contab¡lidad es de gran ¡mportancia, ya que todas las empresas tienen la

neces¡dad de llevar un control de sus negociac¡ones mercant¡les y financieras, de

esta foma obtendrá mayor productividad y aprovechamiento de su patrimon¡o.

Por otra parte, los serv¡cios aportados por la contabil¡dad son imprescindibles para

obtener informac¡ón de carácter legal.

4.3. NOR''ATIVA APLICABLE A CONTABILIDAD

La contabilidad como ciencia y técn¡ca de información f¡nanciera, debe cumplir

con ex¡genc¡as cada día mayores por la creciente necesidad de ¡nformación para

planificar, f¡nanciar y controlar el crecimiento de una ent¡dad, hace necesario el

desarrollo de sof¡st¡cados proced¡mientos admin¡st¡ativo contables, para controlar

los enormes volúmenes y complejas operaciones que se realizan, por lo que

hacen imprescind¡ble la necesidad de contar con lineamientos especif¡cos para

estandar¡zar operaciones y presentación de ¡nformación financiera.

El ente encargado de emit¡r las Normas de lnternacionales de lnformación

Financiera (NllF) es el Consejo de Normas lntemacionales de Contabilidad (IASB)
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el cual ha presentado dos tipos de normat¡vas basados en el tamaño de la

entidad, estas son:

. Normas lnternacionales de lnformación F¡nanc¡era (NllF) en conjunto de las

Normas lntemacionales de Contabilidad (NlC), son apl¡cables a entidades que

operan en mercados de valores y tengan responsab¡l¡dades públicas.

. Las Normas lnternacionales de lnformac¡ón F¡nanciera (NllF) para las

medianas y pequeñas empresas (PYMES) deben ser aplicas para todas

aquellas empresas que no operan en mercados de valores, no tiene obligac¡ón

pública de rend¡r cuentas y que publ¡can sus estados financ¡eros con

propósitos de ¡nformac¡ón general para usuar¡os externos.

4.3.r. NORMAS TNTERNACTONALES DE tNFORi¡|ACrÓN FTNANCIERA (NllF)

PARA PEQUEÑAS Y i'EDIANAS EMPRESAS (PYÍIIES) APLICABLES

PARA ENTIDAD NO LUCRATIVA

La base que fundamenta la aplicación de Normas lnternacionales de lnformación

F¡nanc¡era (NllF) para pequeñas y medianas empresas (PYMES) en una ent¡dad

no lucrativa, se encuentra en el Artículo 13 del Decreto número 02-2003 Ley de

Organ¡zaciones No Gubernamentales para el Desanollo, donde hace mención a

la obligator¡edad de llevar contab¡lidad completa.

A continuac¡ón se c¡ta las princ¡pales secciones aplicables a una entidad no

lucrativa en forma resum¡da:

. Sección l, Pequoñas y medianas enüdades

En esta sección determina qu¡enes son de las pequeñas y medianas entidades

que deben de aplicar esta Norma, para el registro de su lnformación Financiera.

La Norma pretende en la sección 1.1 que la NllF para las PYMES se util¡ce por

las pequeñas y med¡anas entidades que contengan las s¡guientes características:
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Las que no tengan obligación publica de rendir cuentas, como las que

cot¡zan en la bolsa de valores locales o extr.anjera o están en proceso

de em¡t¡r estos ¡nstrumentos para negociarse, o también aquélla

entidades que una de sus pincipales act¡v¡dades es mantener activos

en calidad de f¡duciar¡o para un amplio grupo de terceros, como ejemplo

la Norma en la sección 1.3 literal b, se refiere bancos, moperat¡vas de

crédito, compañias de seguros.

Publican estados f¡nancieros de propós¡to de información general para

usuar¡os externos. Como ejemplo para auditorias, acreedores y

agenc¡as de calif¡cac¡ón credit¡cia.

. Sección 3, Presentación de Btados financ¡eros

Los conceptos bás¡cos a presentar en los estados tinancieros basados en una

presentiac¡ón razonable deben ser:

o Pos¡ción f¡nanciera

o Rendimiento financiero

o Flujos de efectivo

La ent¡dad deberá presentar un conjunto completo de estados f¡nanciero con

frecuencia anual como mínimo, este conjunto debe estar integrado por:

o Balance General

o Estados de Resultados

o Estados de Camb¡o en el patr¡monio

o Flujos de Efect¡vo

o Notas a los estados financieros

. Secc¡ón 4, Estado de s¡tuac¡ón financiera

La información m¡nima a presentar en los estados de situación financiera son:

o Efectivo e equ¡valentes de efectivo

o Activos f¡nancieros

o lnventarios
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o Prop¡edad planta y equ¡po

o Prop¡edades de ¡nversión

o Act¡vos intangibles

o Pasivos f¡nanc¡eros

o Pas¡vos y act¡vos por impuestos corr¡entes

o Pfovisiones

. Sección 5, Estado del resultado ¡ntegraly estado de resultados

Las entidades deben presentar un estado de resultado ¡ntegral total para un

per¡odo, es decir, su rendimiento f¡nanc¡ero del periodo. Establece la información

que debe presentarse y cómo presentarla.

Se establece dos métodos para realizarlo:

o Desglose por naturaleza de los gastos

o Desglose porfunc¡ón de los gastos

. Sección 6, Estado de cambios 6n el patrimonio y estado de resultados y

ganancias acumuladas

El estado de cambios en el patr¡monio presenta el resultado del periodo sobre el

que se ¡nforma de una entidad, las partidas de ingresos y gastos reconocidas en

el otro resultado integral para el per¡odo, los efectos de los cambios en políticas

contables y las correcciones de errores reconocidos en el periodo, y los importes

de las invers¡ones hechas, y los dividendos y otras d¡stribuc¡ones rec¡b¡das,

durante el periodo por los inversores en patr¡mon¡o.

. Sección 7 Estado de flujos de efecüvo

La entidad debe presentar el estado de fluios de efectivo que muestre los fluios de

efect¡vo hab¡dos durante el periodo sobre el que se informa, clasif¡cados por

act¡v¡dades de operación, activ¡dades de inversión y aciiv¡dades de financiación.
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Métodos de elaborac¡ón:

o Método indirecto

o Método directo

. Sección I Notas a los estados f¡nancieros

El propósito de las noias a los estados f¡nanc¡eros es:

o Presentarán ¡nformac¡ón sobre las bases para la preparación de los

estados financ¡eros, y sobre las politicas contables especif¡cas

utilizadas

o Revelarán la infomac¡ón requerida por NllF que no se presente en otro

lugar de los estados financ¡eros

o proporcionará información adic¡onal que no se presenta en n¡nguno de

los estados financ¡eros, pero que es relevanle para la comprensión de

cualqu¡era de ellos.

. Sección 10, Políticas contables, esümac¡ones contables

Aquí se proporc¡ona la guia para la selección y aplicación de las polit¡cas

mntables que se usan en la preparac¡ón de estados f¡nancieros. También

cons¡dera los cambios en las est¡maciones contables y correcc¡ones de errores en

estados fi nancieros presentados anteriomente.

. Sección 13, lnventa¡ios

Esta sección establece los principios para el reconocim¡ento y medición de los

inventarios. lnventar¡os son activos;

o Manten¡dos para la venta en el curso normal de las operac¡ones;

o En proceso de producción con vistas a esa venta; o

o En forma de materiales o suministros, para ser consumidos en el

proceso de producc¡ón, o en la prestac¡ón de servicios.
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Proporciona la guía para: Medir y costear en sus diferentes aspectos a los

inventar¡os.

. Sección 17, Propiedades, planta y equ¡po

Las propiedades, planta y equ¡po son act¡vos tang¡bles que:

o Se mantienen para su uso en la producción o sum¡nistro de bienes o

servic¡os, para arrendarlos a terceros o con propós¡tos admin¡slrativos

o Se esperan usar durante más de un per¡odo.

. Sección 21, Provisiones y contingenc¡as

Esta sección aplicará a todas los pasivos de

pasivos contingentes y activos cont¡ngentes.

relacionadas con:

¡mporte o vencimiento inciertos,

Estas incluyen las provisiones

Arrendam¡entos operativos que pasan a ser onerosos

Contratos de construcción

Obligaciones por benef¡c¡os a los empleados

. Sección 22, Pasivos y patrimon¡o

Un pas¡vo es una obligación presente de la entidad, surgida a raíz de sucesos

pasados, al venc¡mienlo de la cual, y para cance¡arla, la ent¡dad espera

desprenderse de recursos que ¡ncorporan benef¡c¡os económ¡cos. El patr¡monio

es la participación res¡dual en los activos de una entidad, una vez deducidos

todos sus pasivos.

. Sección 27, Deterioro del valor de los activos

Una pérdida por deter¡oro se produce cuando el importe en libros de un act¡vo

es super¡or a su ¡mporte recuperable. La ent¡dad reducirá el importe en libros del

activo hasta su importe recuperable si, y solo si, el importe recuperable es infer¡or

al importe en libros. Esa reducción es una pérdida por deterioro del valor. Los

o



94

pánafos 27.11 a 27.2O de esla sección proporc¡onan una guia sobre la medic¡ón

del importe recuperable.

. Secc¡én 28, Beneficios a los empleados

Los beneficios a los empleados comprenden todos los tipos de contraprestaciones

que la ent¡dad proporciona a los trabajadores, ¡ncluyendo administradores y

gerentes, a cambio de sus servicios.

Los cuatro tipos de benefic¡os a los empleados a los que se hace referenc¡a en

esta sección son:

o Beneficios a corto plazo a los empleados

o Benef¡ciospost-empleo

o Otros benef¡cios a largo plazo para los empleados

o Beneficios por terminac¡ón de relac¡ón laboral

4.4. SISTEMATIZACIÓNCONTABLE

Es el proceso med¡ante el cual la ¡nformación f¡nanc¡era produc¡da por una

ent¡dad, recorre un diagrama ordenado de foma secuencial y racional d¡vid¡do en

d¡versas facetas, ten¡endo como f¡n canalizar, cuantif¡car, med¡r, prevenir y
predecir todo tipo de variables que puedan influir en el adecuado func¡onam¡ento

de sus operaciones siendo una herramienta tidedigna que pemita facilitar al ente

director de la organizac¡ón, la toma de decis¡ones.

Lo esenc¡al de un sistema contable es procurar que las transacc¡ones de un

negoclo se registren con exactitud y rapidez razonables.

'El sistema contable, puede verse como un sistema cuyo objetivo o producto final

son los estados f¡nancieros y el registro contable de todas las operaciones de ¡a

empresa. Se organiza esta ¡nformación en partidas de d¡ario y luego de ser



95

procesada se obtiene los reportes contables que son parte de la salida del

s¡stema. Los recursos que forman el sistema son: el personal que labora en

contabilidad, el equ¡po que util¡zan para procesar la ¡nformac¡ón' (21:20).

4.4.1. I PORTANCIA DE LA SISTEMATIZACIóN CONTALBLE

En todo sistema co¡table se definen previamente pol¡ticas y proced¡mientos bajo

los cuales el s¡stema se rige para proceder c¡n el reg¡stro contable de sus

operaciones, lo cual obliga a que dichos parámetros se cumplan y se d¡sminuya el

margen de error en los procesos.

Esto permite tener un buen y mejor conlrol sobre:

. Cumplimiento de políticas contables de la empresa

. Uso adecuado de la nomenclatura contable

. D¡sminución de errores en registros

. Acceso y maneio de reportes exactos y acordes a la necesidad de la entidad

4.4.2. ÍYIANUAL CONTABLE

El manual contable es el documento que def¡ne todas las polít¡cas contables de la

organ¡zac¡ón, así como el catálogo de cuentas y el establec¡m¡ento de los

procesos contables a seguir, para registrar de manera metodología y sistemática

todas las operac¡ones que se generen, facil¡tando así también la preparación y

presentación de los estados financieros.

4.4.2.I. OBJETIVOS DEL MANUAL CONTABLE

La elaboración de un manual contable t¡ene por objeto cumplir con determinados

elementos, los cuales pueden adecuarse a las neces¡dades de la entidad, pero

dentro de los pr¡mordiales obietivos se encuentran:

. Defin¡r políticas contables de la organ¡zac¡ón
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. Generalizaroperaciones contables

. Erradicar errores de importancia relat¡va

. Estandarizarproc€sos

. Ser una herram¡enta de control para la administración

. Fac¡litar y s¡mplif¡car la operatoria contable

. Ser una guia por escrito para el personal del departamento contable y

adminislrativo

4.4.2.2. CAR,ACTERiSTICAS DEL MANUAL CONTABLE

El manual contable debe reunir las siguientes características

. Perm¡tir el crec¡miento o dism¡nuc¡ón el número de cuentas, por ad¡c¡ón,

intercalación, o el¡minación de las mismas, sin que ello ¡mpl¡que pérd¡das en el

or¡gen de las cuentas.

. lncorporar las Normas lnternacionales de lnformación Financiera (NllF) para

las Pequeñas y Medianas empresas (PYMES) y las prácticas contables del

País.

. Debe de revelar implícitamente, las polít¡cas de contab¡lidad empleadas por la

empresa.

. Debe de estar escrito en un lenguaje senc¡llo y redactado de manera fácil de

comprender.

. La distribución de las cuentas debe responder a las neces¡dades de

informac¡ón y de organ¡zac¡ón de la entidad.

. En la medida en que el manual sea más complejo, por naturaleza de la

empresa de que se lrate, éste debe contener instrucciones que faciliten su

manejo.

. Debe de estar deb¡damente aprobado por la alta dirección de la empresa.
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4.4.2.3. CONTENIOO DEL MANUAL CONTABLE

El contenido del manual contable estará íntimamente ligado al volumen de

operaciones que la entidad genere, pero el fomato básim que puede ser

apl¡cable a d¡stintas organizac¡ones en general es:

. lntroducción

En esta parte se debe proporcionar al lector o usuario del manual contable los

antecedentes de la entidad, con el f¡n de crear un panorama cla¡o de la

metodología contable y sobre sus polit¡cas coniables. En este punto debe de

detallarse las circunstanc¡as especiales mntables de la empresa.

. Ob¡etivos del manual:

El manual contable pers¡gue:

a. Regular y uniformar el registro y preparación de las operaciones

contables;

b. Servir de instrumento para la administración;

c. Facilitar el trabajo del departamento de contab¡lidad, en cuanto al

registro de transacciones y preparac¡ón de informes;

d. Proporcionar informac¡ón adic¡onal necesaria para ampliar los

conceptos de los reportes generados;

e. Facilitar el entrenamiento del personal relacionado con aspectos

contables;

f. Permit¡r la revisión delfunc¡onamiento del sistema contable.

. lnstrucciones de uso del manual:

Dentro del instruclivo contable se deben de def¡nir y poner de manifiesto como

mínimo los siguientes puntos:

o Obligatoriedad: una vez adquirido y aprobada su ut¡l¡zación debe quedar

expresamente ind¡cado que el uso del manual contable es de caráctel

obl¡gatorio más no opiativo.
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Glosario de téminos: Para no dar cabida a la especulación ni a la
d¡versidad de interpretiac¡ones por cuestiones puramente de semántica,

en el manual debe de definirse y estandarizarse el uso de términos y

cuáles serán sus funciones dentro del documento.

Procedimientos para modmcar el manual. Qué y cómo debe hacerse

cuando se presente la necesidad de camb¡ar algo en el manual y quién

t¡ene autor¡dad para modificarlo (generalmente quien autoriza su

em¡s¡ón).

Explicac¡ón de la codificación de cuentas: debe de darse a cono@r la

descripción de la codificación util¡zada en la nomenclatura de cuentas y

su razonab¡lidad.

Periodicidad en la preparac¡ón de informes. En función de la naturaleza

y las neces¡dades de ¡nformación de la empresa, habrá reportes que se

produzcan a diario, semanal, mensual o anual.

. Plan do cuentas

La nomenclatura de cuentas es el ordenam¡ento metodología de todas las

cuentas de las cuales el s¡stema toma base pata Íealizaf toda !a operatoria

contable de las transacciones.

El plan de cuentas establece la clasificación, distribución y agrupac¡ón de cuentas,

de acuerdo a su origen contable, a la naturaleza de la empresa y las operac¡ones

que €aliza, permitiendo así una adecuada y ordenada presentac¡ón de la
información financiera.

La cod¡ficación más utilizada es el numérico decimal, éste permite la ¡ntegración o

desintegración de cuentas, así como el crec¡miento, ¡ntercalación y elim¡nac¡ón

ordenada. Además, fac¡l¡ta su procesam¡ento por medios electrón¡cos. Una

pr¡mera clasif¡cación de las cuentias da origen a la creac¡ón de grupos o clases de

cuentas. El desarrollo de los grupos orig¡na a su vez subgrupos, cuentas

pr¡ncipales y subcuentas.
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A cont¡nuación se da la cbsmcación que es ut¡l¡zada para localizar con facilidad el

rubro que se afectara en determinadas transacciones contables:

'1. Act¡vo

2. Patrimonio

3. Pasivo

4. lngresos

5. Costos

6. Gastos

7. Otros ingresos

8. Otros gastos

Aplicac¡ón de la codificación dec¡mal

Núméro S¡gnificado Clas¡ficación

'l

11

111

11'tO

Aclivo

Aclivo no coí¡ente

Activo Füo

Propiedad planta y equipo

Cuenta de pr¡mer orden

Cuenlas de segundo orden

Cuentas de tercer orden

Cuentas de cuarto orden

Figura 9. Cod¡ficación de nomenclatura contable de la entidad
Fuente: Adaptado de Barbosa Diaz, Marco Anton¡o (2007). Publicación:
Ent¡dades no lucrativas (Pagina 34). lnst¡tuto Mexicano de Contado¡es Públ¡cos.

. Descripción de cuentas

Es importante tener una buena estructura de cuentas, pero lo es aún más que se

descr¡ba correcta y claramente que transacciones son las que se reg¡strarán en

las cuentas formadas. Este manual es de conocimiento general, pe¡o
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primord¡almente el personal encárgado de genera la informac¡ón contable de Ia

entidad.

. Jomalización

En esta sección del manual se ejemplifica la jomalización de las operaciones

típicas y/o las más complicadas de la negoc¡ación, para establecer la uniform¡dad

al registrar las mismas operaciones.

. Modelo de los estados financieros

El manual contable debe de incluirse los formatos de los estados f¡nanc¡eros

básicos a presentarse:

o Balance General: es el que muestra la situac¡ón f¡nanciera y capac¡dad de

pago de una entidad en una fecha fija pasada, presente y futura. Así mismo

da a conocer la valorización de sus activos y pasivos.

o Estado de ¡ngresos y egrEsos: presenta de manera consolidada los

ingresos percibidos por la entidad y los gastos ¡ncuridos en la captación de

dichos ¡ngresos en elgiro normalde la entidad.

o Flujos dé efectivo:

Presenta la información de los cobros y pagos efectivos de la organización

durante el período. Proporcionando también todas las act¡vidades de

operación, financiam¡ento y de invers¡ón que la ent¡dad ejecuto.

o l{otas a los estados ftnancieros:

Revelar informac¡ón relevante de la entidad, revelar políticas y normas

contables que rigen los criterios para la adm¡nistración tinanciera de la

entidad.
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. Aprobación

El manual contable debe satisfacer las ex¡genc,as de información de todos los

niveles de la empresa, lo más conveniente es que sea la más alta autoridad quien

lo aprueba para garant¡zar su observancia y obligator¡edad.

4./I.3. PASOS PARA LA UTILIZACIóN Y PUESTA EN MARCHA DE LA

ORGANIZACIÓN Y SISTEMATIZACIÓN CONTABLE

. Planeación

Es el proceso intelectual y la d¡sposición mental para efectuar tareas de una

manera organizada, pensar antes de hacedas y actuar a la luz de los hechos

antes que las ejecutara. El trabajo de sistemas implica necesariamente el sentar

las bases de las acciones futuras, su método de acc¡ón así como los recursos

¡nvolucrados, de manera que pueda antic¡par con alguna certeza los resuttados

que se van a obtener.

Dentro de este proceso se deben fijar tres objet¡vos primordiales los cuales son:

def¡n¡r la naturaleza del problema, defin¡r los objetivos del estud¡o y real¡zar la

respectiva invest¡gac¡ón preliminar.

. lnvestigac¡ón

Debe entenderse que dentro de una organización, los sistemas no actúan

aislados. Ellos resultan de la estructura y el propósito de la organización y, en

menor grado, rec¡ben ¡nfluenc¡a de la personalidad de la d¡rección y del personal.

Debe mmprenderse a la empresa en su verdadera perspectiva para lo cual se

auxilia de las técnicas sigu¡entes:

Observación

lnspección

Entrev¡sta

o

o

o
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o Cuest¡onario

. Análisis

Se exam¡nan todas la entapas del proceso adm¡nistrativo con la ayuda de la

admin¡strac¡ón por objetivos, obl¡gada a un anál¡sis efectivo, tamb¡én a la revisión

de los controles para evaluar las actividades, seguimiento de la puesta en marcha

de la organización y s¡stematización contable, con el fn de asegurar el

cumplimiento de cada una de las fases. En el análisis de resultados se verificarán

si los mecan¡smos y proced¡mientos se están ejecutando de acuerdo con lo

planeado y de acuerdo a las polít¡cas adoptadas por la organ¡zac¡ón, si son

razonables con las metas deseadas, en caso de no ser asi se aplicaran las

correcc¡ones pert¡nentes para el buen desenvolvimiento de la organ¡zación y

sistematización contable implementada.

. lmplementación

Es el últ¡mo paso para la utilización y puesta en marcha de la organizac¡ón y

sistematizac¡ón contable. El Contado Públ¡co y Auditor encargado de la misma

debe tener el aval de la gerenc¡a, ya que debe dar a conocer adecuadamente el

sistema al personal involuc¡ado en el manejo del m¡smo, de las ventajas y

benef¡cios que se obtendrán para la empresa y para los empleados. Así como el

mecan¡smo que se seguirá para la aplicac¡ón del mismo; ad¡cionalmente es muy

importante que se establezcan los proced¡mientos para efectuar los a.iustes que

sean necesar¡os, por los cambios que se den en las politicas de la empresa. Se

debe efectuar un análisis y someterlo a prueba antes de su implementac¡ón,

manejando paralelamente con el s¡stema antiguo y el nuevo que se haya

escogido. Ya efeciuada todas las pruebas correspond¡entes y satisfecha la

administración puede tomarse la dec¡s¡ón de dejar de ut¡l¡zar uno de los sistemas

y escoger el que más benef¡c¡os le genero a la organizac¡ón.
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4.5. FLUJOGRAMACIóN

El diagrama de flujo, tamb¡én conocido como fluiograma, es la representación

simbólica de un proced¡miento adm¡nistrat¡vo, de la producción de un bien o de la

presentación de un servicio. En éste se señala los pasos principales y se hacen

comprensibles las actividades, operaciones, dec¡s¡ones y ramif¡caciones de los

procedim¡entos.

Los diagramas de flujo descr¡ben cada una de las acciones que se realizan al

inicio de una fase determ¡nada del habajo hasta llagar su f¡n, observando la

secuencia de los distintos pasos y el método que se s¡gue al efectuarlos. Estos

son herramientas útiles para estud¡os de simpl¡f¡cación del trabajo, porque

describen todo proceso de forma detallada y hacen posible un estud¡o objetivo de

los pasos de un proced¡m¡ento.

A¡ realizar una flujogramacion se deb€ de estandar¡zar símbolos ya que esto

permitirá a los usuar¡os una visión más clara de cuáles son las operaciones que

se debe de realizar, así también manteniendo en todo momento una consistencia

en la presentación de la gráf¡ca.

Actualmente ex¡sten var¡as opciones para la elaboración de d¡agramas de flujo,

entre los cuales se derivan los s¡guientes tipos:

1. Diagrama de bloque:

2. Diagrama "ANS|":

4. D¡agramas :

Geográficos de flujo

{

{

Proporciona una v¡sión Épida de un proceso

Permite el anál¡s¡s de las interacciones detalladas

de un proceso.

l- Muestra el fluio de un proceso entre
3. Diagrama de fluio tuncional: iL Organzacrones o areas.

{ 
Vuestra etnulo del proceso entre locac¡ones.
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Los símbolos estándar nomalizados por ANSI (abreviatura de American National

Standards lnst¡tute) son muy util¡zados por su variedad, entre ellos tenemos:

F¡gura 10. Símbolos ANSI para flujogramac¡ón
Fuente: Adaptac¡ón en base a normat¡vas de American Nat¡onal Standards
lnstitute,2011.

lnicio o f¡nal de d¡agrama

Relac¡ón de una actividad

Relac¡ón de una act¡v¡dad con otra

Análisis de situac¡ón y toma de dec¡sión

Act¡v¡dad de Control

Documentac¡ón (Generac¡ón, consulta, etc.)

Multidocumentos o documentos con copie

Base de datos

C Conexión o relación entre partes de un diagrama

Auditor¡a

lnd¡cación del flujo del proceso

Límite geográfico.

Arch¡vo
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CAPíTULO V

ORGANIZACIÓN Y SISTEMATIZACIÓN CONTABLE DE UNA ENTIDAD

NO LUCRATTVA DE CARÁCTER RELtc|OSO (CASO pRÁCflCO)

A cont¡nuac¡ón se presenta la aplicación práctica de los elementos a considerar

en el diseño e implementación de una s¡stemat¡zac¡ón y organización contable,

para una ent¡dad no lucrativa de carácter relig¡oso. Se tomará como base el

período histór¡co del 01 de enero al 31 de d¡ciembre del 2012 y el período a

operar enero de 2013.

Las secciones que compones este capítulo son:

. Antecedento e ¡nvestigación de entidad:

En esta secc¡ón se encuentra toda la ¡nformación concern¡ente a los antecedentes

de la entidad, compos¡ción orgánica, estructura organizacional y procesos

contables que se ejecutan.

. Diagnóstico d6sde el punto de vista de o?ganización y sistematización

contable:

Después de haber rev¡sado y estud¡ado cada uno de los componentes

relac¡onados a la entidad, se hace un análisis de los hallazgos encontÍados, en

los que se puntualizan las debil¡dades de los procesos mntables de la entidad.

. Organización, controlés y propuesta de manual contable

Finalmente se desarrollan controles adecuados para el mon¡toreo de los ¡ngresos

de fa entidad y se asientan las bases pa€ una adecuada sistematzación en el

área de contabil¡dad por med¡o del d¡seño del un manual contable a la med¡da la

organ¡zación.
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En este documento se definen polit¡cas y procedimientos contables, los cuales

son comprobados en la práct¡ca, procesando las transacciones del mes de enero

2013 y presentando t¡nalmente a la máxima autoridad de la ent¡dad, estados

fnanc¡eros basados en NllF para PYMES.

ANTECEDENTE E INVESTIGACIÓN DE ENTIDAD

5.I. ANTECEDENTES

La igles¡a cr¡st¡ana "lglesia de Cr¡sto (lC)" fue constitu¡da baio las leyes de la

Repúbl¡ca de Guatemala el 17 de abrildelaño 2000.

Está reg¡strada en SAT con NIT 9999999-9, d¡cha ¡nst¡tuc¡ón está catalogada

como entidad no lucrativa, por lo que goza de exenciÓn tributaria. Cuenta con un

representante legalmente reg¡strado y un contador general responsable de¡

manejo de los l¡bros contables de la entidad.

Está ubicada en la zona I de Mixco C¡udad San Cristóbal, Guatemala, su objet¡vo

pr¡mord¡al es llevar y compart¡r el eva¡gelio basándose en las escrituras biblicas,

buscando elevar y mejorar el bienestar esp¡r¡tual y moral de todos sus miembros.

5,2. FUNCIÓNSUSTANTIVA

Para ¡dent¡ficar la actividad pr¡nc¡pal de la ent¡dad es necesario c¡tar lo escrito en

su acta constitutiva, la cual ind¡ca:

lgles¡a de Cr¡sto es una ¡nstitución rel¡g¡osa, privada a relac¡ones o convenios

polÍt¡cos, es de carácter eminentemente no lucrat¡va, con finea de proclamac¡ón

del evangelio, tomando como base, las sagradas escr¡turas, se procura el

desaffollo y meioramiento moraL espir¡tual, intelectual y cív¡co de sus miembros, a

través del culto y la enseñanza.
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Por lo tanto, el objetivo primordial de la entidad no es el lucro, sino más b¡en es el

de cuidar, promover, desarrollar y elevar las buenas costumbres, los valo€s

espirituales y cívicos en pro del b¡enestar general de todos sus miembros y de la

soc¡edad.

5.3. ESTRUCTURAORGANIZAC¡ONALYADÍUIINISTRATIVA

La estructura organ¡zacional admin¡strativa de lC está compuesta de la s¡gu¡ente

manera:

F¡gura I l: Organigrama administrativo actual de lgles¡a de Cristo
Fuente: adaptación con base en datos proporcionados por la admin¡stración de la
ent¡dad.

Cont.b¡lkted
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El área de contabilidad está compuesta ún¡camente por el contador general de la

lgfesia. Existe también una comisión fisc'lizado.a que está confotmada por cuatrc

miembros de la congregac¡ón, y tiene por objeto la revis¡ón periód¡ca de la

adecuada administración de los recursos de la instituc¡ón. Cabe menc¡onar que en

esta comis¡ón ex¡ste un Coniador Público y Aud¡tor.

s.,t. RECURSOS Y FUENTES DE FINANCIAIIIENTO

lglesia de Cristo como un ente s¡n final¡dades de lucro, no cuenta con un importe

fio de ¡ngresos, su sosten¡m¡ento es f¡nanc¡ado por aportes voluntar¡os de los

miembros de la congregación.

Los ¡ngresos con los que cuenta la instituc¡ón son denóm¡nados "donativos", los

que ¡nternamente se catalogan de la s¡guiente manera:

. Diezmo. Este aporte es la déc¡ma parte del total de los ¡ngresos percib¡dos en

un lapso, por el donante, este donat¡vo ¡ngresa con cierta regular¡dad por lo

cual puede ser presupuestado.

. Ofr€ndas ordinarias. Estas son donaciones libres y a to[al discreción de cada

persona, no se establece n¡ngún porcentaje especffico sobre ingresos.

. Ofrendas extraordinarias. Estos son l¡bre en el ¡mporte y se recaudan en

ocas¡ones especiales, con fnes específicos.

. Of¡endas pafa obras m¡sioneras. Estas son recaudadas una vez al mes y

también tiene fines específicos.

5.5. EGRESOS DE LA INSTITUCIÓN

La entidad cuenta con gastos füos y gastos esporádicos como cualqu¡er

institución.

Dentro de los gastos fijos principales se encuentran:

. Energía eléctrica
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. Serv¡c¡o telefón¡co

. Servic¡o de ¡ntérnet

. Agua potable

. Extracción de basura

. Mantenimiento edif¡c¡o

. Mantenimientoequ¡pos

. Enseres de limp¡eza

. Papelería y útiles

. Conserjería

. Seguridad y v¡gilanc¡a

. Nóminas y salarios

. Trám¡tes legales

. Donac¡onesordinarias

. Donac¡onesmisioneras

. Otros

Y dentro de los gastos var¡ables (Ejecutados una vez por año como máx¡mo) se

encuentran:

. Compras de mob¡liario y equipo

. Mejoras a edificio

. TefTenos

. Equ¡po de mmputación

. Equipo de aud¡ovisuales

. Equipos musicales y de audio

. Ofrendas efraord¡narias

. Otros
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5.6. PROCESOSCONTABLES

Los procesos que ejecuta el área de contabilidad se identifican ios s¡gu¡entes:

5.6.1. TNGRESOS

5.6.1..I. RECAUDACIÓN DE APORTES Y DONATIVOS

La recaudac¡ón de los fondos se lleva a cabo en el culto general, celebrados

todas las semanas los días dom¡ngos, en la activ¡dad ex¡ste un t¡empo especial de

aproximadamente 25 minutos donde se invita a la congregaciÓn a hacer efectivos

sus donat¡vos, d¡ezmos, ofrendas ordinarias y ofrendas extraordinarias para la

lglesia.

Al inicio de esta act¡vidad, el encargado proporciona las siguientes ind¡caciones:

. D¡cta el nombre completo la ¡gles¡a para las persona que van a entregar su

donativos por med¡o de cheque.

Se solic¡ta a las persona que van a entregar su d¡ezmo o ofrendas

extraordinarias que las mloquen en un sobre espec¡al y que se llenen los

datos f¡scales del donante, para la elaboración de su respect¡va constanc¡a de

donac¡ón.

F¡nalmente se real¡za una oración de agradecimiento e ¡nv¡ta a toda la

congregación a depositar sus donativos, diezmos y ofrendas en los rec¡pientes

espec¡ales de recaudación.

El personal a cargo de la coord¡nación de esta actividad es el equipo de

serv¡dores de la lgles¡a.

También ex¡sten algunos m¡embros de la congregación que optan por utilizar

med¡os electrónicos, val¡éndose de transferencias. Estos depósitos son

notif¡cados al contador general, por med¡o de un correo electrón¡@ y este su vez



111

confirma de rec¡bido y poster¡or coteja contra el estado de cuenta del banco el

respectivo ingreso.

5.6.I,2. CONTEO DE FONDOS RECAUDADOS

El personal de servicio lleva los rec¡p¡entes con los fondos recaudados a la of¡c¡na

del contador general, y termina su colaboración.

El conteo de los fondos lo real¡za el contador general de la lgles¡a en mnjunto de

un miembro de la comisión de f¡scalización, para avalar dicho proceso.

El proceso de conteo es el s¡gu¡ente:

. Lo recaudado es vac¡ado en el escritorio del contador general y se clasmcan

primero, por t¡po de donac¡ón (ofrenda ord¡naria, ofrenda efraord¡naria,

d¡ezmo o ofenda m¡sionera).

. Se clasifican los billetes y monedas por denóm¡nación.

. Los cheques recibidos también son ordenados por banco.

. Se procede a hacer el conteo

. Se llena el recibo de ¡ngÍesos el cual es f¡mado por el contador general y por

el delegado de la comisión de finanzas, para certificar el aval.

. Se llena la boleta de depósito del banco para procesar el efect¡vo.

. Y f¡nalmente se saca una fotocop¡a de los cheques rec¡bidos.

Al unisono, el contadff general actualiza en una hoja electrón¡ca donde lleva el

control de los aportes efectuados por personas que requieren una constanc¡a de

donac¡ón deb¡damente legalizada.



l1a

5.6.1.3. DEPóSFO A CUENTA BANCARIA

Los fondos prev¡amente procesados quedan bajo la responsabil¡dad y custodia

del contador general, mientras éste real¡za el correspondiente depósito a la

cuenta bancaria de la entidad.

Para realizar d¡cho proceso se ejecuta los sigu¡entes pasos:

. EI efectivo es depos¡tado a la cuenta bancar¡a de la lglesia

. Los cheques rec¡bidos son depos¡tados a la cuenta bancaria

Todos las boletas de depós¡to operadas por los bancos son adjuntadas al recibo

de ¡ngreso de donac¡ones de la semana.

5.6.1./t. CONCILIACIONES BANCARIAS

Existe un mon¡toreo de los fondos en bancos, el cual se lleva a cabo por med¡o de

conc¡liac¡ón bancar¡as de la cuenta, y éste es cotejado contra el libro electrónico

de ingresos y egresos.

5.6.2. EGRESOS

5.6.2. t. PAGO DE SERV¡C|OS

La entidad cuenta con todos los serv¡cios básicos, y mensualmente debe cumplir

con el pago de los mismos. Los pagos se realizan por medio de cheque o en

efectivo depend¡endo el ¡mporte. Si el pago es menor a Q500.00 se realiza en

efect¡vo, caso contrar¡o el pago se real¡za por med¡o de cheque. El desembolso es

detallado en el libro de ¡ngresos y egresos, y por (rltimo se resguardan los

documentos que amparan el desembolso.
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5.6.2.2. COi¡|PRAS

Las compras son segmentadas en dos grandes grupos:

. Menores o iguales a Q1,000.00.

. Mayores o iguales a Q1,001.00.

Las compras menores o iguales a mil que¿ales, son rev¡sadas por el contador

general, sitodo se encuentra bien se procede con la compra.

PaÉ las @mpras mayores o iguales a Q1,001 .00 se ejecuta el siguiente proceso:

. Se solicitan como mínimo dos c¡t¡zac¡ones.

. Las propuestas son presentadas al pastor de la iglesia para su deb¡da

autorización .

. Una vez aprobada y autorizada la mejor propuesta, es llevada con el contador

general.

. El contador general em¡te el cheque de compra y es entregado a la persona

encargada de real¡zar la compra.

. El encargado efectuará la compra y esté debe liquidar el cheque contra faclura

del b¡en adquirido.

5.6.2.3. NÓMINAS Y SALARIOS

La entidad cuenta con seis personas que devengan un salado pfesupuestado, en

la primera qu¡ncena del mes se efectúa un ant¡c¡po y a f¡nal de mes se cancela la

díferenc¡a. El pago a colaboradores es tramitado mn cheque.

Los cálculos de la nóm¡na se elaboran en una hoja electrón¡ca de Excel por el

contador general. Todos los colaboradores reciben sus boleta de pago a final de

mes.
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5.6.3. CONTROLES Y REPORTES

El contador general a lo largo de todos los procesos contables que se ejecutan en

la entidad, lleva el mntrol de los ¡ngresos y de la salidas de efect¡vo, por med¡o

del un l¡bro electrón¡co en Excel donde detalla los movimientos. Al final de cada

semana es presentando al pastor gene€l para su revisión y análisis.

5.6.¡t. OBLIGACIONES FISCALES

La lglesia está exenta de los pagos de impuesios pero debe cumpl¡r con

obligaciones formales, por lo que el contiador general ejecuta los sigu¡entes

procesos:

. Rebnc¡ón a p¡oveedores por adquisic¡ón de b¡enes o serY¡c¡og

Las facturas afectas a retenc¡ón, son procesadas apl¡cándoles los cálculos

correspondientes. Se entrega una copia de la retenc¡ón aplicada al proveedor

más el pago que se le adeude según factura.

El contador general dentro de los 10 dias hábiles de plazo real¡za los pagos

generados de retenc¡ones efectuadas a facturas de bienes o servicios

adquiridos en el mes de proceso.

Retenc¡oneg a asalariados

En el caso de los colaboradores que perc¡ben ingresos mayores a los cuarenta

y ocho mil quetzales (Q48,000.00) anuales, la retención se efectúa de manera

mensual. D¡chas @nsiancia son descritas en la boleta mensual de pago para

que el colaborador tenga el detalle del monto retenido.

Declarac¡ón ¡ufada

Anualmente se presenta la declaración iuradá en la cual se acompaña los

anexos de Balance General, Estado de Resultados, Estado de Flujo de

Efectivo y Estado de Costo de Producción cuando corresponda, está
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obligación es efectuada dentro de los primeros dos meses de año sigu¡ente ai

per¡odo de declarac¡ón.

D|AGNóSTrcO DESDE EL PUNTO DE VISTA DE ORGANIZACIÓN Y

SISTEMATIZACIÓN CONTABLE

s.7. DTAGNÓSnCO

Después de realizar la ¡nvest¡gación, entrev¡sta y cuestionarios con el contador

general de la entidad y de revisar los procesos de carácter contable que hoy

ejecutan, se determinó lo siguiente:

El área contable, está confomada únicamente por el contador general, y

deb¡do a la falta de automatización se encontró que existen errores de

exact¡tud en la intormac¡ón preseniada a la junta direct¡va y sus dir¡gentes.

No existen controles especif¡cos que val¡den y amparen la recaudac¡ón de

donat¡vos en la entidad, dando lugar a un riesgo de importancia relativa ya qué

es en este punto donde la ent¡dad obt¡ene su fuente de ingresos.

Los ¡ngresos y egresos son mon¡toreados por el contador general, pero los

controles son manuales y se llevan en hojas electrónicas, por lo que se

detemina que existe un alto riesgo en el resguardo de la ¡nformac¡ón.

Por parte de la admin¡stración de la entidad, existen debil¡dades en el proceso

de comun¡cación con el área de contab¡l¡dad, ya que la informac¡ón que recibe

el contador general para actualizar los reporles de egresos, es proporcionada

por varias personas involucradas y ésta en su mayoría no llega de manera

oportuna.

Producto de la falta de políticas mntables debidamente normadas, autorizadas

y publicadas al personal, existen fallas en elcontrolde egresos.

La ent¡dad carece de un sistema conlable que le perm¡ta mantener un control

adecuado de sus operac¡ones en el cual pueda delimitar, estandarizar y

automat¡zar operaciones contables.
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. No se presentan estados f¡nanc¡eros completos y formales basados conforme

a NllF para PYMES de manera mensual y anual.

En sfntesis, la falta de un s¡stema contable automat¡zado y la inex¡stencia de uñ

manual contable, no permite real¡zar los registros contables de una manera

oportuna, exacta y un¡forme, por lo tanto, este punto es considerado la princ¡pal

debilidad en elárea de contab¡l¡dad.

5.8. FUNCIóN DEL CONTADOR PÚBLICO Y AUDITOR

Las entidades no lucrativas como entes jurídicos, están obligados a llevar

contabil¡dad completa por lo que deben aplicar Normas lntemac¡onales de

lnformac¡ón F¡nanc¡era según sea su clasificación. Estas normativas les

proporc¡onara las d¡rectrices para la elaborac¡ón y presentac¡ón de estados

financieros, y es aqui donde nace la necesidad de contar con los serv¡cios de un

Contador Público y Auditor qu¡en apoye a la administración para que la

¡nfomación financie€ presentada tenga un alto grado de certeza razonable y sea

de util¡dad para los usuarios.

Toda ent¡dad conforme c¡ec€, llega a un punto en el cual necesitan registros

contables organ¡zados y sistemat¡zados, viéndose en la necesidad de crear un

s¡stema de reg¡stros contables que se adapte mejor a las c¡rcunstancias y

neces¡dades peculiares del negoc¡o. El Contador Público y Auditor se encuentra

prov¡sto de cual¡dades y aptitudes que le pemiten realizar múltiples tareas como

prestar el servicio de investigación, estudio, anál¡sis, proyección y supervisión en

la ¡mplementiación de sistemas contables, debido a que su preparación

profes¡onal adqu¡r¡da en base a conocim¡entos teóricos como, contab¡l¡dad,

auditoría, f¡nanzas, legislac¡ón f¡scal y en la organizac¡ón y s¡stematizac¡ón del

área de contabil¡dad. A parte de fungir como un ente prevent¡vo y conectivo de

operaciones generales, puede realizar acliv¡dades de asesoria o consultoria,
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em¡tiendo una op¡nión técn¡ca y profesional sobre algún área o proceso específico

a f¡nes a las finanzas o a otras habilidades en la que se haya especial¡zado.

En conclusión, para cualquier labor que vaya a desempeñar el Contador Públ¡co y

Auditor, debe asegurarse que está real¡zando su trabajo para alcanzar los

objetivos para los cuales fue contralado, de una forma eficiente y eficaz.

ORGANIZACIÓN, CONTROLES Y PROPUESTA DE MANUAL CONTABLE

5.9. ORGANIZACIÓN DE LA ENTIDAD

El contador general t¡ene bajo su responsabilidad los procesos mntables de la

¡nst¡tución, más las operaciones adm¡nistrativas se considera que el volumen de

activ¡dades que recaen sobre él son desbalanc€adas, por lo que se recom¡enda

una adecuada reorganización y distrtbuc¡ón de act¡vidades y así como tamb¡én la

contratación de una secretaria-mntable, para delegarle las activ¡dades de menor

impacto en lo en la operación contable. De esta manera se podrá m¡nimizaran los

cuellos de botella y el contador general podrá prestar mayor atención en controles

y reportes f¡nanc¡eros.

A cont¡nuac¡ón se presenta el organ¡grama sugerido para la adm¡n¡stración de la

entidad:
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F¡gure l2: Organigrama sugerido para el área admin¡sbativa de la ent¡dad
Fuente: elaborac¡ón propia tomando de base los pr¡ncipios clásicos de la
organización: Unidad de mando, jerarquías, div¡sión de trabajo y delegación
efect¡va

Descripción elementos del organ¡grama:

. Asamblea do ancianos: Compuesta por los fundadores y principales

miembros de la ent¡dad. Esta área toma las decisiones de mayor ¡mportancia

relativa, define la Direcc¡ón que debe tomar la organizac¡ón y proporciona los

objetivos y mentas generales con los que debe cumplir la ent¡dad.

Ad.niñi¡tración

Conrerisrie y

Vigilancia
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Aud¡toría externa: Esta d¡visión la compone la firma de auditoría externa que

proporciona la asesoria fnanciera y de operac¡ones a la máxima autoridad de

la entidad.

Comis¡ón fbcalizadora: Está compuesto por cuatro miembros de la

organización que cuentan con un alto grado de confiabil¡dad por parte de la

asamblea de anc¡anos, se en&lrgan de fiscal¡zar, avalar y superv¡sar cada una

de las operaciones en las que se relac¡ones act¡vos propios de la entidad.

Geréncia: Compuesto por una sola persona que está a cargo de coordinador

todas las áreas de la entidad; área financieras, área adm¡n¡strabais y

secretarial.

Finanzas: Area encargada de la admin¡strac¡ón de todos los bines activos y

pasivos con los que dispone la ¡nstitución.

Conteb¡l¡dad: Departamento encargado de capturar, procesar y reportar de

forma adecuada y oportuna todas las operaciones contables, generadas en la

organización.

Auxilia tura contable: Sección que tiene por función primord¡al, brindar el

apoyo a contabil¡dad, para registrar todas las operaciones contables.

TesoreÍa: Div¡sión de f¡flanzas encargada de la elaboración de presupuestos

y velar por asegurar la disponibil¡dad de fondos para el funcionamiento de la

ent¡dad.
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Adm¡n¡st¡ación: Área responsable de administrar, controlar y preservar todos

los bines de la entidad, dirig¡r el departamento de manten¡miento y coordinar a

la sección de v¡g¡lanc¡a.

Recursos humanos: Componente de la admin¡stración encargada de

capacitación, evaluac¡ón, crecimiento y reclutam¡entos de cap¡tal humano.

conseúeria: Departamento encargado del manten¡miento y conservac¡ón de

todas las instalac¡ones.

. Vigilancia: Responsable de la seguridad y resguardo de las instalac¡ones.

. Secretaria: Auxiliar admin¡strat¡va, que tiene por func¡ón pr¡mordial la

recepc¡ón de documentos, cálculos de operac¡ones elementales, archivo de

documentación, y ser de apoyo para real¡zar todas aquellas actividades

necesarias en cada área adm¡n¡strat¡va.

5.10. CONTROLES PARA EL ÁREA DE INGRESOS

Los controles son parte ¡ndispensable en la adecuada administrac¡ón de los

bienes de la entidad, por lo que a continuación se proponen los sigu¡entes puntos,

seguridad, documentos y procedim¡entos que ayudarán a la gestión de control en

e¡ tema de recaudac¡ón, conteo y procesamiento contable de los donativos

fecaudados.

5.10.1. SEGURIDAD

La segur¡dad en el área de ingreso es un punto muy suscept¡ble de

iffeguladdades, fraudes o malversación de infomac¡ón, ya que es aquí donde

ocurren la mayor cant¡dad de estos problemas.
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Para apalear estos riesgos de seguridad en la recaudación y conteo de los

donat¡vos recaudados en la entidad se propone

. Recipientes receptores de donativos con sistemas de segur¡dad

Los recip¡entes donde se recolecian las donaciones, deben contar con

s¡stema de segur¡dad que no permita que algu¡en ajeno a la comisión

conteo pueda tener acceso a los fondos recaudados.

. Recipientss recolectores anclados

La entidad puede colocar recip¡entes anclados en puntos estratég¡cos dentro

de sus instalaciones, esto pemit¡rá a los donantes crntar con una opc¡ón más

cómoda y segura de realizar sus contribuciones.

Las característ¡cas de estos rec¡pientes deben ser adecuadas para estar en el

exterior y deben estar provistas con mecanismos de seguridad, que garantice

que las donaciones no puedan ser extraídas por personas ajenas a la

comis¡ón de conteo. Esta medida de seguridad permitirá una recaudac¡ón más

ág¡l y puede incentivar a los miembros a realizar sus contribuc¡ones.

. Área de conteo de fondos

La entidad debe contar con un área especifica para realizar el conteo de

fondos en la que se existan restricciones de acceso, que exista de preferencia

un circuito de cámaEs y que se encuentre libre o con un grado muy bajo de

riesgos relac¡onados a la segur¡dad.

. Supervisión de ¡ecaudación y conteo

Debe exist¡r una superv¡s¡ón en la recaudac¡ón de los donat¡vos depos¡tados

en cada uno de de los rec¡pientes y debe exist¡r una supervisión al equipo de

mnteo en el área designada para evitar extravió, robo u malvel'sac¡ón de

fondos.

un

de
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. Resguardo de fondos

Si los fondos recaudados no son depos¡tados de forma inmed¡ata en la cuenta

bancaria de la entidad, estos deben ser resguardados en una caja fuerte.

5..10.2. DOCUMENTOS PARA EL CONTROL DE INGRESOS

Toda gestión de control debe estar respaldada por ev¡denc¡a sufic¡ente y

apropiada, la cual debe ser plasmada en documentos que reflejen que los

pfocesos se real¡zan y apl¡can de forma aprop¡ada y oportuna.

Para apoyar a los d¡stintos procesos y sus responsables se proponen los

sigu¡entes documentos de control;

Fo¡mas para donaciones:

. Sobre de donación

Es el documento donde el contribuyente puede ¡dentificar el tipo de donat¡vo

está real¡zando y también es el medio por el cual pueda gest¡onar su

constancia de donación. Este documento no cuenta mn un correlativo, ya que

es de amplio uso. Ver foÍma 'l en apéndice.

. Sobre de donación pre nume¡ados para contribuyentes fijos

Forma pre numerada, la cual se entrega a los contribuyentes que real¡zan sus

aportaciones en forma periód¡ca y por importes fjos. Este documento contiene

la ¡nformación general del contribuyente y contiene un codo para el control de

entrega. Ver forma 2 en apéndice.

Documentos de aval para el conteo de donaüvos:

. Recibo de caja

Documento utilizado para cuant¡ficar y clas¡flcar los donat¡vos percib¡dos en

cada recaudación por la entidad. Ver forma 3 en apénd¡ce.
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. Solic¡tud de depósito bancar¡o

Es el documento adherido al sobre con los fondos recaudados por la entidad.

En esta forma es donde se proporcionan al banco las espec¡ficaciones para

operar el depósito a cuenta bancaria de la entidad. Ver forma 4 en apéndice.

Documéntos para el control de donac¡ones efectuadas por mediog

electrón¡cos.

. Rec¡bo por donación electrón¡cas

Es el rec¡bo realizado para reg¡strar y válidar las transferencias operadas a

favor de la entidad, este documento permite clasific€r y gestionar la constancia

de donación del contribuyente. Ver forma 5 en apéndice.

Documentos para consiancias de donac¡ón

. Constancia de donac¡ón

Documento que abala al contr¡buyente sobre la donac¡ón real¡zada a la

institución. Ver forma 6 en apéndice.

Documentos de respaldo de enüdad bancar¡a

. Boleta de depós¡to

Es el documento que emite el banco como constancia de depósito de efect¡vo

o cheques, operados a la cuenta bancária de la ent¡dad. Documento entregado

en ventanilla del banco.

. Estado de cuenta

Constancia de débitos y créd¡tos operados en la cuenta bancaria de la entidad.

Este documenlo es generado en la plataforma electronica del banco.

. Notas de crédito

Documento de aval para los ingresos operados a favor de la cuenta bancaria.

Este documento es generado en la plataforma electrónica del banco.
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5..10.3. PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE DONATIVOS

. lnstruccionés genorales para los donantss

o lnstrucciones para la elaboración de cheques a favor de la entidad:

todos los donativos efectuados con cheques debetán estar a nombre de

la ent¡dad.

o Los donantes que real¡c€n sus donativos de diezmos, ofrendas extra

ordinarias o ofrendas m¡s¡oneras deberán llenar un sobre en el cual se

espec¡f¡que el t¡po de donación.

Recaudación de donaüvos

o Recaudac¡ón en rec¡p¡entes móviles:

. Debe ex¡st¡r un equipo encargado de realizar la recaudación de

los donativos, utilizando los recipientes acondicionados c,on las

medidas de segur¡dad apropiadas.

. Posterior a la recaudación, el equ¡po de colaborador que tenga

los recipientes de recaudación, debe d¡.¡g¡rse sin ninguna

acepción de forma grupal al cuarto cerrado de conteo.

. Todo el proceso de donac¡ón y traslado al cuarto cerrado de

conteo debe ser monitoreado por un delegado de la comisión

fiscalizadora.

o Recaudación en recipientes anclados

. Debe existir un responsable de realizar la recaudac¡ón de los

donat¡vos depos¡tados en los rec¡pientes anclados.

. La extracción de las donaciones debe ser supervisadas por un

delegado de la comisión f¡scalizadora.

. Los donativos extraídos de todos los contenedores deben ser

llevados de forma inmediata al cuarto cerrado de conteo.
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. Conteo de fondos

Este proceso apl¡ca para cualquier recaudac¡ón celebrada en la entidad.

o El personal que real¡za el conteo debe ser d¡st¡nto al personal que

recauda las donaciones.

o Una vez recolectados los donat¡vos, el conteo debe realizarse de forma

¡nmediata.

o EI conteo solo podrá realizase en elárea des¡gnada para esta tarea.

o Los donativos deberán ser clasificados según su descripción. Las

donac¡ones sin una descripc¡ón explic¡ta son cons¡derados como

ofrendas ord¡narias.

o Al f¡nal¡zar el conteo, el encargado en conjunto con el com¡s¡onado de

f¡scal¡zación debe realizar y firmar el rec¡bo de caja por las donaciones

recibidas.

o Los donativos mntados deben ser ensombrerados y sellados. Dicho

sobre debe ser numerado y se les debe adjuntar en la cara del sobre la

sol¡citud de depósito al banco. Esta solicitud debe coinc¡dir con el recibo

ca)a.

. Recepción de donaciones etectuadas por vias electrónicas

o Toda transferencia debe ser real¡zada exclusivamente a la cuenia

bancar¡a de la entidad.

o Las lransferencias operadas por lo contribuyentes deben ser notificadas

al contador general, respaldadas con un coreo electrónico en el que se

adjunten:

. Número de autorización de transferencia

. Fecha de operación

. Monto transfeddo

. Tipo de contribución
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o Toda transferenc¡a debe ser cotejada contra el estado de cuenta

bancario para confirmar su recepción

o Las donaciones rec¡b¡das por este medio deberán estar documentadas

por medio del recibo de transferencias electrónicas adjuntándole el

correo de soporte de transferenc¡a.

. Depos¡to de donat¡vos a cuenta bancaria

o Las donac¡ones recibidas de forma física deberán ser depos¡tadas a la

cuenta bancar¡a de la entidad, el mismo día que fueron recolectadas y

contadas, o como máximo al día siguiente. S¡ en caso ex¡stiera algún

asueto que ¡mpida real¡zar esta operac¡ón en el plazo indicado, se

deberá real¡zar la operac¡ón el día hábil ¡nmed¡ato siguiente.

o La persona que real¡za el depós¡to debe ser d¡stinta a Ia que contó y

abaló el monto recaudado.

o La sol¡c¡tud de depósito adherida en la cara del sobre, deber estar

sellada y f¡rmada de recibido por el banco.

o El banco debe extender una boleta de depósito sellada y firmada donde

especifique la fecha de operac¡ón, a que cuenta se está depos¡tado y

que monto se opero.

. Pruebas de control

o Cotejo de donat¡vos reportados: El depós¡to a banms debe coincid¡r

con la suma de los sobrcs de donación más los sobres pre numerados

y la suma total de ofrendas recibidas sin documentación.

o Coto¡o de sobres pre numerados: Los sobres pre numerados

recolectados durante el mes deben coinc¡d¡r con los sobres entregados,

s¡ en caso no se encontrara alguno sobre se deberá real¡zar:

. Cotejo con el banco sise realizo el depós¡to

. Conf¡rmar quien entrego y quien rec¡b¡ó este sobre

. Confirmar con la persona que rec¡bió si efectuó la donac¡ón
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Coteio de depósitos bancario: El depós¡to operado por el banco debe

coinc¡d¡r con el monto computado en el rec¡bo de caja y en la solic¡tud

de depós¡to a banco. Ad¡cional a este proceso se debe val¡dar que la

fecha de depósito coinc¡da con los plazos autorizados.

Cotejo de rec¡bos por donac¡ones elect¡ónicas: Los recibos

operados por rec€pc¡ón de donaciones electrón¡cas deben co¡nc¡d¡r con

notas de créd¡to bancaria operadas en el mes a favor de la entidad.

Cotejo de depós¡to operado en cuenta bancar¡a dé la enüdad

Los monto reportados en los rec¡bos de caja, solicitud de depós¡to y

boleta bancaria de depós¡to, deben coinc¡d¡r contra créd¡tos operados

en el banco según el estado de cuenta bancario.

5.11, DISEÑO DE MANUAL CONTABLE

Con la información anterior se procede a diseñar cada una de las secciones del

manual contable adecuado a la med¡da de las necesidades propias de la entidad,

en las que se muestra:

. Part¡cularidades de la entidad

. Obligatoriedad de uso del manual

. Glosario de térm¡nos

. Políticas contables y sus respect¡vos procedim¡entos

. Nomenclatura contable y con la descripción de cada una de las cuentas que la

integran

. Modelos de estados f¡nancieros

. Aplicac¡ón práct¡ca en un mes corriente

A continuación se presenta d¡seño para el documento propuesto:
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I. C.
IGLESIA DE CRISTO

INTRODUCCIóN

La lglesia de Cr¡sto (lC) fue fundada y formada bajo las leyes de la República de

Guatemala el 17 de abril del año 2000, bajo la figura de entidad sin f¡nes de lucro,

por lo que es catalogada como una ONG. Esta goza de exenc¡ones f¡scales

s¡empre y cuando los fondos sean dest¡nados para sostener la operación de la

misma y en ningún momento sean repart¡dos entre sus miembros.

Toda la ¡esponsabil¡dad de la operación contable que se genera en la institución

recae en eldepartamento de contab¡lidad, elcualestá confomado por:

> El Contador general (registrado formalmente en SAT).

> La secretar¡a-aux¡liar de contab¡lidad.

El presente manual de lglesia de Cristo fue preparado pa¡a el departamento de

contab¡lidad con la f¡nalidad de ser un instrumenlo de apoyo a sus labores.

La exención de pago de ¡mpuestos no inh¡be a la inst¡tución de cumplir con los

requerimientos impuestos por SAT para toda entidad jurídica, por lo que se

encuentra obligada a fungir como agente retenedor de ¡mpuestos, realizar sus

aportes al IGSS como patrono y como retenedor de cuotas laborales.

Como entidad jurídica debidamente reg¡strada en SAT, está obligada a llevar

contabilidad completa de todos sus registros en los l¡bros correspondientes

(lnventario, diario, mayor y balance).

El presente manual contiene ¡nformac¡ón referente a los registros contables de la

entidad no lucrativa "lglesia de c.isto", en los que se incluye: políticas
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INTRODUCCIóN

contables, nomenclatura contable con una breve descripción de cada una de las

cuentas, ejemplos de jornal¡zación y modelos de estados f¡nancieros.

Obietivos:

. Ser un instrumento de control que regule y estandarice los reg¡stros de las

operac¡ones contables.

. Servir de instrumento para la administtac¡ón para en el control de sus

operaciones contables.

. Facil¡tar el trabajo en el área de contabil¡dad, p¡inc¡palmente en el registro

de las transacc¡ones y preparación de ¡nformes.

. Permit¡r la revisión del func¡onam¡ento del sistema mntable.
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Para su correcto uso, es necesario seguir los s¡guientes lineamientos:

Obligatoriedad de uso de manual contable: el presente manual fue

elaborado con el propósito de ser el ¡nstrumento guía para real¡zar los

procesos contables en la organización, por lo que su uso es estrictamente

obligatorio. Este manual debe ser ut¡lizado por todo el departamento de

contab¡lidad y por el demás personal que ejecuté áct¡vidades que se

nofmen en el presente documento.

Modificac¡on€: Por razones de actualizac¡ones en procesos o alguna otra

circunstanc¡a en la que se evalué que sea necesario realizar alguna

modificación al manual contable, éste debe de cumplir las s¡guientes

especil¡caciones:

. Elaborar propuesta por escrito, dir¡gido al CPA asesor de la entidad

conjuntamente con elvisto bueno de contab¡lidad.

. El CPA asesor, evaluará si la modncación es viable y de benef¡c¡o

para la ent¡dad.

. El CPA elaborará la propuesta f¡nal para la d¡rección de la entidad.

. Una vez aprobado por la d¡rección general, se mandará a real¡zar las

¡mpresiones necesar¡as y se d¡str¡buirán a los usuarios con un

resumen de los cambios principales

Glosario de términos: para la coffecia y adecuada ¡nterpretac¡ón en

necesar¡o inclu¡r todos aquellos téminos poco conocidos, de difícil

interpretación, o que no sean comúnmente util¡zados.

Cuerpo del manuel: A continuac¡ón se presenüan los componentes del

manual contable de la inst¡tución, do¡de se comparte una explicación

resumida de su contenido.

1.

2.

3.

4.
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Plan de cuentas: En esta sección se detallan todas las cuentas contables,

con su respect¡va codificac¡ón para realizar el registro de sus operaciones.

La codit¡cac¡ón se encuentra segmentada en cinm niveles los cuales

permitirán una mayor facil¡dad para la elaboración de estados f¡nanc¡eros.

D€cripc¡ón de cuentas contables: Este es el detalle por cuenta en la

que se da una descripción de sus princ¡pales caracteristicas y las

operaciones que pueden ser ejecutadas en la cuenta. Esto servirá de gran

a poyo para los usuarios, ya que les permit¡rá tener una herramienta de

consuha.

Políücas y proced¡m¡entos contables: Cada proceso contable estará

normado por su propia política general. Las políticas generales son las

nornas que sin excepción alguna deben ser cumplidas y los

proced¡m¡entos detallan cada uno de los pasos que se deben seguir para

realizar el proceso.

D¡agrama de f,ujo: Todos los procesos cuentan con un d¡agrama de flujo,

el cuál brinda al usuario una comprens¡ón visual del proced¡m¡ento. Cada

d¡agrama de tlujo está integrado por el listado de act¡v¡dades que

componen el proceso, los responsables y las f¡guras indican la manera de

ejecutar cada activ¡dad.

Se detalla glosar¡o de figuras util¡zados en los diagramas de fluio:



I. C.
IGLESIA DE CRISTO

INSTRUCCIONES PARA USO DEL iIANUAL
tM 314

lnicio o f¡nal de diagrama

Relac¡ón de una act¡v¡dad

Relación de una activ¡dad con otra

Anál¡sis de situación y toma de dec¡sión

Ac{¡v¡dad de control

Documentac¡ón (Generac¡ón, consulta, etc.)

Multidocumentos o documentos con cop¡a

Base de datos

o Conexión o relac¡ón entre partes de un diagrama

Auditoría

lndicación del flujo del prcc€so

Lím¡te geográfico.

Archivo

Fuente: Símbolos ANSI (Amer¡can Nat¡onal Standar lnstitute)
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. Jomalizeción: Se proporciona al usua o del manual vaños

ejemplos para la elaborac¡ón y registro de las operac¡ones contables

que se realizan ordinaria y ext raord¡nariamente, esto apl¡ca a todas

las áreas (lngresos, egresos, nóm¡nas, pagos, etc.).

odelos de estados financiEros: Esta secc¡ón le permit¡rá al

usuario ut¡lizar modelos estándar de estiados f¡nancieros apegados a

Normas lntemacionales de lnfomación F¡nanc¡era para PYMES.

lntolmes f¡nancie¡o3: El departamento de contab¡lidad debe de

presentar su información financ¡era, por lo menos una vez por

trimestre, al ente fiscalizador y máx¡ma autor¡dad de la inst¡tución,

donde se presentará: Balance General, Estado de Resuliados,

Estado de Flujo de Efectivo y Notas a los Estados F¡nancieros.

Libro6 y reg¡stos contables: La institución es catalogada como

ent¡dad no lucrativa, que goza de exenciones tr¡butarias, pero no la

inhibe de sus obligaciones formales, por lo que debe llevar un

control de todas sus activ¡dades por med¡o de l¡bros contables

debidamente autor¡zados por SAT. Dichos libros son:

l. lnventario

2. Diar¡o

3. Mayor

4. Estados financieros
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Abono: Acred¡tar o asentar las partidas que corresponden al haber, en acc¡ón se

habla al acto de pagar lo que se debe.

Cargo: Debitar o asentar partidas que corresponden al debe, en acción de hablar

al contraer una deuda.

Contador goneral: Persona o individuo con conoc¡mientos avanzados en materia

contable, el cual jerárquicamente está en la posición más alta dentro de la rama

de la coniabil¡dad.

Deprociación: Reducc¡ón anual del valor de una propiedad, planta o equipo. Esta

deprec¡ac¡ón puede derivarse de tres razones pr¡ncipales: eldesgaste debido

al uso, el paso del tiempo y la obsolescencia.

Donativos: Se ref¡ere a todos los apofes voluntar¡os por personas individuales o

jurid¡cas en benefcio del las causas de la inst¡tución, así como tamb¡én su

sostenim¡ento.

Estados financieros: Son ¡nformes que utilizan las ¡nstituciones para dar a

conocer la situación económica y financ¡era y los cambios que exper¡menta la

misma a una fecha o período determ¡nado.

Exonérac¡ón tr¡butaria: La exención tr¡butaria es una situac¡ón espec¡al

constituida por la ley, por media de la cual se dispensa del pago de un tributo a

una per:;ona natufal o jufíd¡ca.
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Diagrama de ffujo o flu¡ograma: Representa la esquematización gráf¡ca de un

algoritmo, el cual muestra gráf¡camente los pasos o procesos a seguir para

alcanzar la solución o f¡n de un proceso u problema.

Gastos fi¡os: lntegran todos los gastos que se incunen de manera p¡edec¡ble,

pedódica y que se tiene un monto relat¡vamente estándar, dentro de ellos

tenemos:

Energía eléctrice

Servicio telefón¡co

Servicio de internet

Agua potable

Extracción de basura

Mantenim¡ento edifc¡o

Mantenimiento equ¡pos

Enseres de l¡mpieza

Papelería y útiles

Conserjería

Seguridad y vig¡lanc¡a

Pagos al lnstituto Guatemalteco de Seguridad Soc¡al (IGSS)

Nóminas y salarios

Trám¡tes legales

Donaciones ord¡narias

Donaciones m¡s¡oneras
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Gastos variablos: lntegran los gastos de se ejecutan de manefa irregular, la

probab¡l¡dad de ocurrencia es variable e imprecisa, dentro de estos gastos

podemos mencionar:

. Compras de mob¡l¡ar¡o y equ¡po.

. Meioras a edificio.

. Terrenos.

. Equipo de computac¡ón.

. Equipo de audiov¡suales.

. Equ¡pos mus¡cales y de audio.

. Ofrendas extraord¡narias.

. Otros.

Jornalizac¡ón: Es el registro mntable de todas las operaciones d¡arias de la

entidad.

Obligatoriedad: Esta palabra proviene de "obligación" la cual se define al acto de

estar compromet¡do y obligado de cumplir con una acción determ¡nada.

Plan de cuentaa: Es todo el paquete de cuentias con las que se cuenta, para

ejecutar el proceso contable, el uso de un plan de cuentas facilita la estructuración

y presentación de estados f¡nanc¡eros.
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Sécr€taria-contable: Es la pos¡c¡ón o plaza laboral que desempeñan un rol

secretarial en la adm¡nistrac¡ón de la ent¡dad y que cuenta con conoc¡m¡entos

básicos contables.

Softwarc t licencias; Son los activos relacionados a programas de cómputo y a

perm¡sos emitidos por el proveedor para ut¡l¡zar herram¡entas electrónicas.
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Las principales pol¡t¡cas contables adopiadas por la entidad para realizar sus

operaciones y registros financieros se detallan a cont¡nuaciÓn:

A. INGRESO DE FONDOS

Todos los fondos recaudados por la ent¡dad deben ser: contados, avalados,

contabilizados, depos¡tados en la cuentia bancar¡a princ¡pal de la ¡gles¡a y

resguardados en un lugar aprop¡ado.

Responsables:

'1. Equipo de serv¡dores o líderes encargados de cada actividad celebrada:

Recaudac¡ón de fondos

2. Contador general:

Conteo de fondos, regisfo contable y depósito a cuenta bancar¡a

3. Delegado de la comis¡ón f¡scalizadora:

Avalar los ingresos recaudados

4. Secretar¡a-contable:

Arch¡vo de documentación de soporte

Procedimiento

. Recolecc¡ón de fondos:

Los serv¡dores son los únicos autorizados pa"a "ealiz el proceso de

recolección de las donaciones ord¡narias y extraord¡nar¡as provistas, por los

miembros de la igles¡a.
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. Conteo

El conteo de los fondos debe realizarse en un lugar apartado y seguro donde

esté solamente el responsable del conteo, acompañado del delegado de la

com¡sión de finanzas.

. Emisión de rsc¡bo de caja:

El recibo de caja con el detalle de los ¡ngresos captados, deberá realizarse el

mismo día del conteo de fondos, el cual debe llevar la f¡ma del contador

general y del delegado de f¡nanzas, que avale la operación.

. Contab¡lizac¡ón;

Con el detalle de ingresos avalado por la com¡sión de f¡nanzas deben ser

registrados contablemente los ingresos obtenidos.

. Depós¡to de fondo3:

Los donaiivos recaudados deberán ser depos¡tados al siguiente día háb¡l del

que fueron recolectados. M¡entras los fondos son depositados quedaran bajo

el resguardo y responsabilidad del contador general.

. Depós¡to de chéque6:

Todos los cheques recaudados deben estar a nombre de lgles¡a de Cristo y

ser depos¡tados junto con el efect¡vo.
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. L¡quidación de recibo de caja:

El rec¡bo de caja em¡t¡do por el contador y avalado por el delegado de la

comisión de finanzas, debeÉ ser l¡quidado únicamente contra la boleta de

depósito bancar¡a original.

. Val¡dación de depósito:

Posterior a ser efectuado el depósito en banco, se debe validar que el ingreso

este reflejado en los estados de cuenta, este proceso debe realizarse antes de

ser trasladada la documentac¡ón para su respect¡vo resguardo.

. Archivo de documsntac¡ón:

La secretaria-contable será la responsable de archivar en orden correlativo el

documento odg¡nal, en un área apropiada y segura.

. Diagrama de fluio del proceso:

A cont¡nuac¡ón se detalla elflujograma de estia activ¡dad:



14)

I. C.
IGLESIA DE CRISTO

POL|TICAS CONTABLES
PC 4t21

lngreso de donac¡ones ordinar¡as y extraord¡narias
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b. PAGO DE GASTOS FIJOS

Todos los gastos considerados mmo gastos fúos deben ser pagados de manera

puntual y dentro del plazo que est¡pulen los proveedores.

Responsables:

1. Secretaria contable:

Recolección, revis¡ón de documentos de soporte para pago y archivo de

documentos de soporte

2. Contador general;

Validación de gastos, sol¡citud de cheque, emis¡ón de cheuque y pago de

gastos fijos

3. Gerencia:

Aprobac¡ón para pago de gatos fijos

Procedim¡ento

. Recepc¡ón de facturas o recibos de pago por gastos fi¡os:

La secretar¡a-mntable debe recibir todos los documentos de soporte por

los servicios o gastos füos a pagar por la entidad, en este punto se debe

validar que todo documento de gasto esté a nombre de lgles¡a de Cr¡sto,

con su respecl¡vo NIT y fecha en que se recibió el bien o servic¡o.

. Validación de gastos:

Si el documento cumple con todos los requ¡sitos f¡scales y los gastos

concuerdan con los bienes o servicios recibidos, se procede a la siguiente

fase, de lo contrario los documentos son regresados a la secreiaria-



t44

I. C.
IGLESIA DE CRISTO

POLíÍCAS CONTABLES
PC 6t21

contable, para el trám¡te de los cambios correspond¡entes o val¡dac¡ones

necesar¡as.

. Sol¡c¡tud de chequs para pago:

Ya con el documento revisado y validado, se procede a elaborar la sol¡citud

de cheque para eltrám¡te de pago.

. Aprobac¡ón de pago:

Con el documento rev¡sado y la sol¡c¡tud de cheque para pago procesada,

el trámite se traslada a gerencia, para tramitar la autorización final y hacer

efect¡vo el pago.

. Em¡s¡ón de cheque:

El cheque para pago será tramitado única y exclus¡vamente cuando ya

posee todas las revisiones y validaciones mrrespondienles, el documento

será em¡t¡do a favor del proveedor con el sello de "No negoc¡able'.

. Contabilización de pago:

Ya con la em¡s¡ón de cheque autorizado, se debe proceder a efectuar la

contab¡lización por el pago del gasto f¡jo.

. F¡rmas autor¡zadas:

El cheque emit¡do para pago de gastos fios debe llevar dos firmas

autorizadas.
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. Pago do gatos füos:

Se realiza el pago del gasto con el cheque, el cual debe ser firmado de

recibido por la persona o ¡nst¡tución que prestó el serv¡c¡o.

. Archivo de documentac¡ón dé soporté:

La factura contable o documento de soporte y la copia del cheque voucher

deberán ser resguardados de manera conjunta y, a su vez, estos dos

documentos se deben archivar de manera correlativa, por la secretaria

contable.

. Diagrama de flu¡o:

A continuación se detalla el flujograma de esta actividad:
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Pago de gastos fijos de la entidad
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C. POLíTICA DE COfIIPRAS

Toda compra debe ser canalizada por el departamento de contabil¡dad, el cual

segmentará las compras en dos grupos, pr¡mero las menores o iguales a

Q1 ,000.00 y las mayores o iguales a Q1,001.00.

Las crmpras menores o iguales a Q1,000.00, serán procesadas ún¡camente

con la rev¡sión de contabil¡dad.

Las compras mayores o iguales a Q1,001.00 deberán pasar por el proceso de

cotizac¡ón y deben ser avaladas por la alta adm¡n¡skac¡ón de la entidad.

Responsables

1. Gerencia:

Val¡dación y visto bueno de colizaciones para eiecutar compra.

2. Contador general:

Revisión de cotizaciones, solic¡tud de cheque, emisión de cheques y

liquidac¡ón orden de compra.

3. S€cretaria-contadora:

Tramite de cotizac¡ones y archivo de documentación

4. Comisión fiscalizadora

Validación de enfada del bien.
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Procedimiento

Solic¡tud de compra

Cuando en la entidad se determ¡na que es necesario real¡zar una compra

se debe de tram¡tar con el área de contabilidad, la gest¡ón para in¡c¡ar el

proceso.

Rango de compra

Contab¡lidad debe de evaluar la compra solic¡tada para determinar el

proced¡miento a seguir con la transacc¡ón. La separación será la s¡guiente:

a- Compras menores o iguales a Q1,000.00.

Las compras de este segmento serán procesadas con el v¡sto bueno

del contador y se procederá a emitir la solicitud de cheque

cofrespondiente.

b. Compras mayores o iguales a Q1,001.00

Estas compras deben ir acompañadas de un minimo de dos y un

máximo de cuatro cot¡zaciones. La secretaria-contable con base a las

características del bien o servicio Íequerido deberá recopilar.

Ya con las cotizaciones propuestas, estás deben ser trasladadas

gerencia, con la f¡nalidad de proporcionar su v¡sto bueno en

cotización más conveniente pa€ la ent¡dad.

al

la
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. Recepc¡ón de facturas o comprobantes

Todo documento que ampare un gasto, deberá estar a nombre de lglesía de

Cristo , con su respectivo NlT, fecha en que se recibió el b¡en o serv¡cio y que

los b¡enes o servicios facturados si en caso fue una compra mayor a

Q1,00'1.00 mincidan con la cot¡zación aprobada.

r Emiaión de solicitud de cheque

El contador después del visto bueno conespondiente al segmento de la

compra, procederá a emit¡r la sol¡c¡tud de cheque para rcalizaÍ la transacc¡ón

de compra con el proveedor.

. Autor¡zac¡ón de pago.

La solicitud de cheque emit¡da por el contador será trasladada gerenc¡a, para

autor¡zar la compra. Este documento deberá estar f¡rmado por todos los

involucrados en el pro@so.

. Registro contable ds compra.

Ya con la autorizac¡ón de compra, el contador general deb€rá rcalizat el

registro contable de la compra.

. Emisión de chéqué:

Con la solic¡tud de cheque aprobada, el crntador general deberá emit¡r el

documento para efectuar la compra del bien o servicio en menc¡ón. El

documento debe leñer dos firmas reg¡stradas para que la ent¡dad bancaria

realice la l¡beración de fondos.
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. Fimas autorizadas:

El chéque em¡tido para pago de compras deberá llevar dos f¡mas autorizadas.

. Pago y ent¡ega de cheque

El cheque de pago deberá ser entregado al proveedor, quien a su vez, deberá

f¡rmar de recibido y entregar el @rrespond¡ente recibo de caja.

. Validac¡ón de bien o servicio adquir¡do:

Poster¡or a la compra, la comisión f¡scalizadora deberá de nombrar a un

delegado para que realice la inspecc¡ón física, que el b¡en entró a la institución

o que el servicio adquirido se prestó.

. Arehivo de documentación de soporte:

La cot¡zación, factura contable y la cop¡a de¡ cheque voucher deberán ser

resguardadas de manera conjunta y, a su vez, estos tres documentos se

deben archivar de manera correlativa, por la secretaria contable.

. D¡agrama de f¡u¡o:

A cont¡nuac¡ón se detalla el fluiograma de estia activ¡dad:
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COMPRAS

Aclividad GereAcie Contedot Sé¿rcleriá Comisión

Ll:L¡
1

I

r.
2

3

5
.!--i..i--r

l

6 _L--"-l

rl]
a -¿€

9 -+
10 Ér
11 w14
13

/----:-- ,
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d. Nóm¡nas y salar¡os:

Todos los colaboradores que sost¡enen una relación laboral formal y contt'actual

con la entidad, deben ser remunerados de manera mensual con un salar¡o, este

pago debe cumplirse a f¡n de mes de manera puntual y podrá ser suspendido

parcial o totalmente, única y exclus¡vamente por las razones que estipule el

Código de Trabaio en sus capítulos séptimo y octavo.

El quince de cada mes se entregará a todos los colaboradores el 50% del salario

que devenguen, el cual estará libre de descuentos. Este antic¡po de salario será

descontado en una sola cuota del pago mensual de salar¡os.

Responsables:

1. Gerencia:

Aprobac¡ón de nóm¡na f¡nal

2. Contador general

Recop¡lación de descuentos a apl¡car, élculo de nómina, elaboración de

cheques, impresión de boletas y pago de nómina

3. Secretaria: Entregar boletas de pago.

Procodim¡ento:

o Recopilación de degcuentos:

Mensualmente el contador deberá recabar todos los descuentos que se les

deban aplicar en la nómina mensual. Dichos descuentos con excepción del

ant¡cipo mensual, deben ser previamente not¡f¡cados y confirmados a los

colaboradores.
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. Cálculo do nómina

Poster¡or a la recopilac¡ón de descuentos a aplicar en la nóm¡na mensual de la

entidad, el contador precedeÉ a efectuar los cálculos correspond¡entes para

determ¡nar el pago a efectuar de todos los colaboradores. En este punto debe

considerar los sigu¡entes puntos:

1. Salarios mínimos

2. Fecha de ¡ngreso

3. Fechas de baja

4. Descuentos a aplicar.

5. Cálculos de obligaciones patronales y laborales

. Cuadre de nómina

Poster¡or a la generación y cálculo de nómina, se deberán val¡dar los

descuentos aplicados a los colaboradores que estén operando de forma

correcta, que la compos¡ción de salarios por cada colaborador sea el mrrecto

y que el dato para el pago coincida con el total del cálculo en la nómina.

. lmpres¡ón de nómina calculada

Rev¡sada ya por contador general, la nóm¡na calculada debe ser ¡mpresa para

dejar un reg¡stro físico del cálculo y para que sea autor¡zada fnalmente por

gerenc¡a.

. Vbto Bueno de pago de salarios

La nóm¡na debe de llevar el visto bueno de gerenc¡a, él es qu¡en validará que

todos los salarios por pagar sean los correctos y que los descuentos aplicados
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estén documentados, razonados y notificados a los mlaboradores

Finalmente, tanto el contador general como gerencia deberán firmar el

documento impreso.

. Em¡sión de solicitud de cheque

El contador después del v¡sto bueno conespondiente de la nómina a pagar,

procederá a emitir la solicitud de cheque para efectuar el pago de los

colaboradores.

. RegisÍo contable de nómina

Ya con la autorización de pagos a colaboradores, el contador general deberá

real¡zar el registro contable conespondiente.

. Emisión de cheque:

Con la solic¡tud de cheque aprobada, el contador general deberá em¡tir el

documento para efectuar la compra del b¡en o serv¡cio en mención. El

documento deberá tener dos f¡rmas registradas para que la entidad bancaria

real¡ce la l¡beración de fondos.

. Firma3 autorizadas:

El cheque emit¡do para el pago de compras deberá llevar dos firmas

autorizadas.

. Emisión de boletas de pago:

Et contador general deberá emitir junto con el pago su respecliva boleta , en la

que se especif¡que: Total de ¡ngresos perc¡bidos en dicho pedodo y
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Total de descuentos apl¡cados.

. Pago de nóm¡na:

El pago de nómina se rcalizatá en las fechas ya menc¡onadas anteriormente

acompañadas de su respectivo cheque y boleta de pago El colaborador

deberá firmar el cheque voucher y la boleta de pago.

. Archivo de documentación de soporte:

La cop¡a de cheque voucher y la boleta de pago deb¡damente firmada por el

colaborador deberán ser resguardados de manera conjunta y a su vez estos

dos documentos se deben arch¡var de manera correlativa por la secretaria

contable.

. Flu¡ograma de acüvidad:

A continuación se detalla el flujograma de esta activ¡dad:
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Proceso de nóminas

I'l*J.-- -:---\,
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E
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e. ilétodo de deprec¡ación

Los b¡enes que integran el reglón de propiedad planta y equipo son registrados

al costo histórico orig¡nal y las mejoras y erogaciones que prolonguen la vida

útil de los bienes son capitalizadas y las repataciones menores y

mantenim¡ento son cargadas a resultados del período. Las deprec¡aciones se

calculan baio el método de línea recla aplicando los s¡guientes porceniajes

anuales:

Edif¡c¡os

Otros act¡vos

Mobiliar¡o y equ¡po

Herram¡entas

Vehículos

syo

1Oo/o

'tovo

1Oo/o

15o/o

Equ¡po de instrumentos musicales 20%

Equipo de aud¡ovisuales

Equ¡po de computación

Equipo de seguridad

Sofr,vare & licenc¡as

Estos porcentajes están basados en la v¡da út¡l de cada uno de los activos.

Responsablas:

1. Contador general.

Encargado de operar registro de depreciación mensual.

Procedimiento

¡ Dete¡minación de porcentaje a apl¡car

33.33%

33.33%

33.33%

50.00%
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Los porcentajes proporc¡onados por la política son apl¡cables para un período

anual, por lo tanto esta base debe ser dividida dentro de doce para obtener el

factor de cálculo mensual.

. Reg¡$tro contable de deprec¡acioneg

De manera mensual, el contador general debe de registrar contiablemente las

depreciaciones acumuladas y las deprec¡aciones gasto de lodos los activos

fijos que no estén depreciados toialmente.

. Documeniac¡ón de partida

El contador general debe ¡mpr¡m¡r la partida de registro por deprec¡aciones de

act¡vos füos en la ent¡dad.

. Arch¡vo documentación de soporte

Con las partidas impresas de registros mensuales de depreciación de los

activos fijos de la ent¡dad, se deben arch¡var en forma correlativa y en un lugar

aprop¡ado.

. Diagrama de flujo:

A cont¡nuación se detalla el flujograma de esia actividad:
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Registro de deprecac¡ones

Aclividad Contador Secretaña

G:-)
Deteminación de

porceñtaje a aplicar

2 Reg¡slro contable

t
)--z-

3
Documentac¡ón de

proceso T'=lll

4 Archivo

J
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ACTTVO

ACTIVO NO CORRIENTE

PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO

Terrenos

Edif¡cios

Mejoras a edificios

Mobiliar¡o y equipo

Mejoras a equ¡po

Equ¡po de computación

Equipo de seguridad

Equ¡po de audiovisuales

Equ¡po de instrumentos mus¡cales

Software & licencias

Vehículos

Herram¡entas

Otros activos

Gastos de organ¡zac¡ón

DEPRECIACIONES ACUMULADAS

Oepreciación acumulada edif¡c¡os

Depreciac¡ón acumulada mobiliario y equ¡po

Depreciación acumulada equipo de computación

Depreciación acumulada equipo de seguridad

Deprec¡ación acumulada aud¡ov¡suales

1

l0t
10101

'1010101

1010102

'1010103

1010 t 04

1010105

1010r 06

10 10107

1010108

1010109

10101 l0
1010111

10'101'12

1010113

1010114

10199

1019901

1019904

1019906

1019907

1019908
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Depreciación acumulada ¡nstrumentos musicales

Deprec¡ac¡óñ acumulada software y l¡cencias

Depreciación acumulada vehículos

Deprec¡ación acumulada herramientas

Deprec¡ación acumulada otros act¡vos

Amortizac¡ón acumulada gastos de organizac¡ón

ACTIVO CORRIENTE

CAJA Y BANCOS

CAJA

Caja general

Caja chica central

BANCOS

Bancos 999999999-1 Monetaria

Bancos 999999999-1 Ahorro provis¡ones

Bancos 999999999-2 Ahorro obras misioneras

CUENTAS POR COBRAR

DONACIONES POR COBRAR

Donaciones por cobrar

Cheques rechazados por donaciones

CUENTAS POR COBRAR A COLABORADORES

Anticipos sobre sueldos

Cheques rechazados

Descuentos judiciales

Préslamos a colaboradores

1019909

1019910

101991 r

1019912

10 199'13

1019914

102

10201

r020101

10201010'1

102010102

102010?

102010201

102010202

102010203

10202

1020201

10202010'l

102020't02

1020202

102020201

102020202

102020203

102020204
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102020205

1020203

102020301

10203

1020301

10204

1020401

1020402

1020403

2

20,1

20101

202

20201

3

301

30101

3010101

3010102

3010103

3010104

302

30201

3020101

Otras cuentas por cobrar a colaboradores

CUENTAS POR COBRAR VARIAS

Cuentas poÍ cobrar varias

CUENTAS INCOBRABLES

Reserva de cuentas incobrables

GASTOS ANTICIPADOS

Alquileres pagados por anl¡c¡pado

Seguros anticipados

Otros gastos antic¡pados

PATRIIIONIO Y RESULTADO

PATRIMONIO

Patrimonio neto de lC

RESULTADO

Resultado o pérdida del per¡odo

PASTVO

PASIVO NO CORRIENTE

CUENTAS POR PAGAR LARGO PLAZO

Préstanos bancar¡os a laryo plazo

Préstamos a largo plazo

Hipotecas

Fiduciarios

PASIVO CORRIENTE

CUENTA POR PAGAR CORTO PLAZO

Préstamos corto plazo
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Cuentas por pagar

OBLIGACIONES FISCALES EN COi'PRA DE BINES O
SERV|CtOS
Retenciones ISR por pagar proveedores

Retenc¡ones ISR por facturas espec¡ales

Retenciones IVA por fac,turas especiales

Retenciones ISR no domiciliados

RETENCIONES SALARIALES

Retenciones ISR por pagar colaboradores

Cuota laboral IGSS por pagar

Retenciones boleto de ornato por pagar

OBLIGACIONES SALARIALES POR PAGAR

Sueldos por pagar

Vacac¡ones por pagar

Bono 14 por pagar

Aguinaldo por pagar

lndemnizac¡ón por pagar

Cuota Patronal IGSS por pagar

INGRESOS

INGRESOS ORDINARIOS

Diezmo

Ofrendas ordinarias

Ii.¡GRESOS EXTRAORDINARIOS

Ofrendas extraordinarias

Ofrendas para obras mis¡oneras

3020102

30202

3020201

3020202

3020203

30202c/.

30203

3020301

3020302

3020303

30204

3020401

3020402

3020403

3020404

3020405

3020406

4

&'l
40101

40102

102

40201

40202
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OTROS INGRESOS POR DONACIÓN

Reuniones celulares

Reuniones estratégicas

Donac¡ones de entidades pr¡vadas

Otras donaciones

GASTOS

GASTOS DE ADMINISTRACIóN

SUELDOS

Sueldos ord¡narios

Sueldos extraord¡narios

PRESTACIOI{ES LABORALES

Bonificación incentivo 7E-92

Cuota patronal IGSS

Vacaciones gasto

Bono 14 gasto

Aguinaldo gasto

lndemnizac¡ón gasto

Capacitación, técnica y becas

GASTOS DE OPERACIÓN

Agua potable

Artículos decorativos

Cuotas y suscripc¡ones

Energ¡a eléctrica

Extracción de basura

403

40301

40302

40303

40304

5

501

50r0r

5010101

5010102

50102

5010201

5010202

5010203

5010204

50 t0205

501026

5010207

50r03

5010301

5010302

5010303

5010304

5010305
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5010306

5010307

5010308

5010309

5010310

5010311

5010312

5010313

5010314

5010315

5010316

5010317

5010318

5010319

5010320

5010321

50104

501M01

5010402

50105

5010501

50106

5010601

5010602

Gastos de viaje al exterior

Gastos de viajes locales

Mantenimiento y reparac¡ón equipo de cómputo

Mantenimiento y reparación maquina

Mantenimiento y reparac¡ón mobiliario y equipo

Mantenimiento y reparac¡ón ofic¡nas y locales

Manten¡m¡ento y reparac¡ón vehículos
Materiat publicitario

Papelería y út¡les

Seguridad y vig¡lanc¡a

Seguros

Serv¡c¡o de intemet & comun¡cac¡ones

Servicio de mensajeria y Cour¡er

Servic¡o teléfono y celulares

Suministros de artlculos de compuiación

Suministros de limp¡eza

IMPUESTOS Y CONTRIBUCIONES

lmpuestos y arb¡tr¡os

Multas

DONACIONES

Donaciones y aportes soclales

DEPRECIACIONES Y AiioRTIZACIONES

Deprec¡ación de edif¡c¡os

Depreciación mob¡l¡ario y equipo
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5010603 lDepreciación equ¡po de computación

5010604 lDepreciac¡ón equipo de seguridad

5010605 lDeprec¡aciónequipodeaud¡ovisuales

5010606 lDeprec¡ación equ¡po de ¡nstrumentos

5010607 lDepreciac¡ón software y licencias

5010608 lDepreciación vehiculos

5010609 ]Deprec¡ación herrem¡entas

5010610 Depreciación otros activos

6 , OTROS INGRESOS

601 IINGRESOS BANCARIOS

60101 llntereses bancar¡os

602 I DIFERENCIAL CAI¡|BIARIO INGRESO

60201 lGanancia en diferencial cambiario

603 TOTROS INGRESOS FINANCIEROS

60302 lGanancia por ventas de activos

60303 lvarios

7 I OTROS GASTOS

7O.I IGASTOS BANCARIOS

70101 llntereses gasto

7o1o2 lComisiones bancarias

7O2 I DIFERENCIAL CAiIBIARIO GASTO

7o2o1 lPérdidas en diferenc¡al cambiario

703 IGASTOS NO DEDUCIBLES

70301 lGastos no deducibles
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Deacripción General:

A continuación se explica el uso de cada cuenia, cuando debe cargarse o bien

abonarse. Cada una de las cuentas se encuentra descrita en foma detallada para

la mejor comprensión y aplicación por parte del usuario.

I ACTTVO:

Está integrado por el conjunto de bienes y derechos cuantificables, derivados de

de la act¡v¡dades prop¡as de la ent¡dad.

. Esta cuentia no permite movim¡ento

IO,I ACTIVO NO CORRIENTE:

En este rubro se ¡ncluirán todas las partidas que sean propiedad de la institución,

y los compromisos que terceros tienen para con la instituciÓn.

. Esta cuenta no perm¡te movim¡ento

IOIOf PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO:

Son los act¡vos tang¡bles que posee la ent¡dad para desarrollar todas sus

activ¡dades. Estos activos fios son indispensables para el funcionamiento de la

institución.

. Esta cuenta no permite mov¡mientos d¡rectos

10'l0l0l Terronos:

Comprende los leffenos o predios que la ent¡dad ha adqu¡rido y d¡spone en

propiedad para su aprcvechám¡ento.

. Se carga: con la adqu¡sición de bienes

. Se abona: con la venta de los bienes o con part¡da de c¡ene anual
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1010102 Ed¡f¡cios

lncluye los b¡enes y prop¡edades tangibles de naturaleza permanente, adquiridos

o construidos para eldesarrollo de las ac{¡v¡dades prop¡as de la ent¡dad.

. Se carga: con la adqu¡s¡c¡ón de b¡enes

. Se abona: con la venta de los bienes o con partida de cierre anual.

l0l0l03 Meioras a edif¡cios

En esta cuenta se reg¡stran todas las meioras o adic¡ones que se real¡zan en los

edificios propiedad de la entidad.

. Se carga: con la adición, remodelac¡ón o transfomac¡ón que sufra un bien

¡nmueble.

. Se abona: con la destrucc¡ón, deter¡oro o erosión que suf¡a el bien o con

partida de ciene anual.

10101(M ilobil¡ar¡o y equipo

lncluye los mecan¡smos, equ¡pamientos, dispositivos e ¡mplementos que permiten

la eiecución de las actividades.

. Se carga: con el valor de compra de mobiliario y equipo que servirá para el

uso de la institución, el cual debe ser previamente autodzado por

administración. Con el valor de las compras al créd¡to por concepto de

mobillario y equ¡po.

. Se abona: con la venta o cesión del activo, en caso sucediera, será

ún¡camente con autor¡zac¡ón de adm¡n¡stración. Con la baja de act¡vos por

deslrucc¡ón, debiendo sol¡citar autor¡zación o con partida de c¡erre anual.
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1010'105 lle¡o¡as a equ¡po

En esta cuenta se reg¡stran todas las mejoras o ad¡ciones que se real¡zan al

mob¡l¡ario, maquinarias o equipo con el que se cuente, toda mejora debe de

generar un valor agregado al bien or¡g¡nal.

. Se carga: con la adición o mejora que sufra el bien.

. Se abona: con la destrucción, deterioro o erosión que sufra el bien, o con la

baja de act¡vos por destrucc¡ón, debiendo sol¡c¡tar autorización o con

part¡da de cierre anual.

l0l0'106 Equipo de computación

Son todos los equlpos de cómputo electrónicos que pertenecen a la ¡nstitución:

computadoras, CPU, monitores, teclados, mouses, servidores, RACK, drivers,

escáneres, plotters, etc.

. Se carga: con la compra de equipo de cómputo.

. Se abona: con la venta o cesión de activo Con la baja de act¡vos por

destrucción, debiendo sol¡citar autorizac¡ón o con part¡da de cierre anual.

1010107 Equipo de seguridad

Comprende el equ¡pam¡ento dest¡nado al monitoreo, resguaÍdo, vigilancia y

seguridad de todos los activos de la entidad.

. Se carga: con la compra de equipo o servicio de seguridad.

. Se abona: con la venta o cancelac¡ón de servic¡o, con la ba¡a de activos por

destrucc¡ón, debiendo solicitar autorizac¡ón o con partida de c¡erre anual.
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1010108 Equ¡po de audiovbuales

En esta cuenta se registran todas las compras de equipos de audiov¡suales a su

valor histórico de adquis¡ción.

. Se carga: con la compra de equipos audiovisuales.

. Se abona: con registro de baja delequipo o con part¡da de ciene anual

l0l0l09 Equ¡po de inatrumontos mu3icales

En esta cuenta se registran todas las compras o adquisición de instrumentos

musicales que se adqu¡eran para el uso en actividades prop¡as de institución.

. Se carga: con la compra de equipos de ¡nstrumentos mus¡cales.

. Se abona: con registro de baja de instrumentos musicales o con partida de

ciene anual.

1010110 Soft/rare & l¡cenc¡a8

En esta cuenta se registran todas las compras o adquisic¡ón de programas,

software o licencias electrónicas que se adquieran para el uso de equipos de la

¡nstitución o cualqu¡er otra func¡ón.

. Se carga: con la compra de equipos Software & licencias

. Se abona: con reg¡stro de baja de Software & licenc¡as o con partida de

cierre anual.

1010111Vehículos

Comprende los vehículos que la institución ha adquirido para su servic¡o.
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. Se carga: con el importe de la ¡nversión (vehículos a caja).

. Se abona: cuando s€ vende un vehículo (caja a vehículos).

10'10112 Herramienias

Comprende los ¡nstrumentos mecán¡cos y manuales util¡zados para la reparación

y mantenim¡ento de los bienes de la ¡nstituc¡ón.

. Se carga: con el ¡mporte de la compra

. Se abona: con registro de baja las herramientas o con partida de c¡erre

anual

l0l0l13 Otros acüvos

En esta cuenta se regist€n todos los bienes iang¡bles e intangibles no

especif¡cados anteriormente.

. Se carga: con el importe de la @mpra o ingreso de otros activos

. Se abona: con registro de ba.ia de otros activos o con partida de c¡erre

anual

10101l4 GastG de organ¡zac¡ón

Comprende todas las erogac¡ones que la ¡glesia ha hecho para organizarse como

tal. Dichos gastos pueden ser los pagos real¡zados en el Reg¡stro Mercantil por la

inscripción de la ent¡dad, habilfación y autorización de libros, etc.

Esta cuenta si permite movim¡entos.

. Se carga: con el monto des€mbolsado
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. Se abona: como consecuencia de un ajuste y la amortización.

10199 DEPRECIACIONES ACUIUULADAS

La deprec¡ac¡ón es la d¡stribuc¡ón de, importe depreciable de un act¡vo entre los

años de su v¡da útil estimada. La amortizac¡ón por su parte es la d¡stribución

sistemática del importe amortizable de un activo intang¡ble entre los años de su

vida út¡l est¡mada. Tanto la deprec¡ación como la amortización son cuentas

reguladoras de activo, por lo cual primero se abonan y luego s€ cargan.

. Esta cuenta no perm¡te movim¡ento

f 019901 Deprec¡ación acumulada edificios

Comprende la acumulac¡ón de la depreciación de los ed¡fic¡os. Por ser una cuenta

reguladora de activo, pf¡mero se abona y luego se carga

. Se abona: c¡n el ¡mporte calculado (Depreciación inmuebles a

depreciación acumulada inmuebles).

. Se carga: cuando se vende un ¡nmueble y como consecuencia de un

aiuste.

'10'199(M Deprec¡ación acumulada mobil¡ario y equipo

Comprende la acumulac¡ón de la deprec¡ac¡ón en el mob¡l¡ar¡o y equipo, por ser

una cuenta reguladora de act¡vo pr¡mero se abona y luego se carga.

. Se abona: con el importe de la depreciac¡ón que se acumula (Deprec¡ac¡ón

mob¡l¡ario y equ¡po a depreciación acumulada mobil¡ario y equipo).
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. Se carga: cuando se vende o se aiusta un componente de dicha cuenta.

'1019906 Dspreciación acumulada equ¡po ds computación

Comprende la acumulac¡ón de la depreciac¡ón en el equipo de computación, por

ser una cuenta reguladora de activo primero se abona y luego se carga.

Esta cuenta s¡ pemite mov¡mientos.

. Se abona: con el importe de la deprec¡ación que se acumula (Depreciación

equ¡po de computac¡ón a deprec¡ac¡ón acumulada de equ¡po de

comPutación).

. Se €rga: cuando se vende o se aiusta un componente de dicha cuenta.

1019907 Depreciac¡ón ecumulada equipo de segur¡dad

Comprende la acumulación de la depreciación en el equipo de seguridad, por ser

una cuenta reguladora de activo, primero se abona y luego se carga.

Se abona: con el importe de la depreciación que se acumula (Depreciación

equipo de seguridad a depreciación acumulada de equipo de seguridad).

S€ carga: cuando se vende o se ajusta un mmponente de dicha cuenta.

'1019908 Dep¡eciac¡ón acumülada de aud¡ovisuales

Comprende la acumulación de la deprec¡ac¡ón en el equipo de audiov¡suales, por

ser una cuenta reguladora de aclivo primero se abona y luego se carga.
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. Se abona: con el importe de la deprcc¡ac¡ón que se acumula (Deprec¡ación

equipo de audiov¡suales a depreciac¡ón acumulada de equipo de

audiovisuales).

. Se carga: cuando se vende o se aiusta un componente de dicha cuenta.

l0'19909 Deprec¡ac¡ón acumulada ¡nstrumentos musica¡es

Comprende la acumulac¡ón de la depreciación en el equipo de instrumentos

musicales, por ser una cuenta reguladora de acl¡vo, pr¡mero se abona y luego se

carga.

. Se abona: con el importe de la deprec¡ación que se acumula (Depreciación

equ¡po de instrumentos mus¡cales a depreciación acumulada de equipo de

instrumentos mus¡celes).

. Se carga: cuando se vende o se aiusta un componente de d¡cha cuenta.

1019910 D€preciac¡ón acumulada softvrare y l¡eencia3

Comprende la acumulac¡ón de la depreciación en soffware y l¡cenc¡as, por se¡ una

cuenta reguladora de activo, primero se abona y luego se carga.

. Se abona: con el ¡mporte de la depreciación que se acumula (Deprec¡ación

en soflware y licenc¡as a deprec¡ación acumulada en software y licenc¡as).

. Se carga: cuando se vende o se ajusta un componente de dicha cuenta.

101991'l Deprec¡ación acumulada vehículos

Comprende la acumulac¡ón de la depreciación de los vehículos, por ser una

óuenta reguladora de act¡vo, primero se abona y luego se carga.
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Esta cuenta si perm¡te movimientos.

. Se abona: con el importe de la deprec¡ación que se acumula (Depreciación

de vehículos a deprec¡ación acumulada de vehículos).

. Se carga: cuando se vende un vehlculo y como consecuencia de un aiuste.

l0l99l2 Deproc¡ación acumulada henamientas

Comprende la acumulación de la deprec¡ación de las herramientas, por ser una

cuenta reguladora de act¡vo, pdmero se abona y luego se carga.

Esta cuenta si permite movimientos.

. Se abona: con el importe de la depreciación que se acumula (Depreciación

de vehículos a deprec¡ac¡ón acumulada de herram¡entas).

. Se carga: cuando se venden las herramientas o se dan de baja.

l0l99l3 Depreciación acumulada otros act¡vos

Comprende la acumulac¡ón de la depreciación de otros act¡vos, por ser una

cuenta reguladora de act¡vo, pr¡mero se abona y luego se carga.

. Se abona: con el importe de la deprec¡ac¡ón que se acumula (Depreciación

de otros aclivos a deprec¡ación acumulada de otros activos).

. Se carga: cuando se venden el aclivo o se dan de baja.

l0l99l4 Amort¡zación acumulada gastos de organización

Comprende la amortrzación que se aoumula año con año de la cantrdad pagada,

por gastos de organ¡zación.
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. Se abona: generalmente af c¡effe del ejerc¡cio contable (Amort¡zación

gastos de organ¡zac¡ón a Amortización acumulada gastos de organizac¡ón).

. Se carga: como consecuencia de un ajuste al f¡nal del ejercicio con las

partidas de l¡quidación y cierre.

102 ACTIVO CORRIENTE

Se ent¡ende por activos corrientes aquellos activos que son suscept¡bles de

convertirse en efect¡vo en un p€ríodo infer¡oÍ a un año. Ejemplo de estos act¡vos

además de caja y bancos, se t¡enen las inversiones a corto plazo, la cartera y los

¡nventarios.

. Esta cuenta no permite movim¡ento d¡recto

IO2OI CAJA Y BANCOS

Agrupa la d¡sponibilidad general de la ent¡dad, las subcuentas que compone este

rubro son aquellas que mant¡ene una dispon¡b¡lidad ¡nmediata de fondos.

. Esta cuenta no perm¡te mov¡miento

1020101 CAJA

Comprende los recursos en dineÍo efect¡vo, que pueden ser desembolsados de

¡nmediato, cheques y otros valores legales, sin restricciones específicas.

Para generar movim¡ento en esta cuenta deben ser afectadas ún¡camente las

subcuentas que la componen, estas se detallan a continuación:
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102010101 Caja general

. Se carga: Con el efecl¡vo recibido y amparado con recibos de caia

de donaciones.

. Se abona: Con los depósitos efectuados a los bancos en un período

no mayor de 48 horas de rec¡b¡do el efec{ivo, los que deberán ser

amparados por el duplicado de las boleias de depós¡to debidamente

certificados por el banco.

'102010f02 Ca¡a chica cent¡al

Esta cuenta maneja un fondo no mayor a los Q1,000.00, la cual debe ser

util¡zada ún¡ca y especif¡camente para aquellos gastos de carácter urgente.

. Se carga: con.un fondo fijo en la part¡da de apertura.

. Se abona: En la part¡da de c¡erre ánual.

1020102 BANCOS

Esta cuenia comprende los recursos depositados en ent¡dades bancarias, de

poder l¡berator¡o inmediato y sin restr¡cc¡ones de d¡spon¡b¡lidad.

Para geneÍar mov¡m¡ento en esta cuenta deben ser afectadas únicamenle las

subcuentas que la c¡mponen, estas se detallan a continuación:

1020'10201 gancos 999999999-l Monetada

Esta es la cuenta princ¡pal de la institución, en la que se acumulan todos

los fondos recaudados y de la que se ejecutan todos los pagos princ¡pales.

. Se carga: con en el ¡mporle de los depós¡tos efectuados por

contabil¡dad (bancos a caja) y por todas las transferencias rec¡b¡das
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por los donantes (bancos a donaciones) y con el ¡mporte de las

notas de crédilo recib¡das por el banco.

. Se abona: por medio de los giros de cheques que se emitan contra

la cuenta bancaria (Acreedores, sueldos, etc. a bancos). Y con el

importe de las notas de déb¡to que se reciban del banco.

'102010202 Bancos 999999999-1 Ahono provis¡ón

En esta cuenta tiene por objeto acumular y resguardar la provisión mensual

para el cumpl¡m¡ento de prestaciones laborales de todos los colaboradores

y de gastos ¡mprevistos fuertes.

Se carga: oon los depós¡tos efectuados, debitando caja o la cuenta

princ¡pal de bancos (Bancos Ahorro Provis¡ón a Caja o Bancos

Monetar¡a) y mn el ¡mporte de las notas de crédito recib¡das por el

banco.

Se abona: por medio el pago de prestaciones a colaboradores

(Provisiones a Bancos Ahorro Prov¡sión), pago de gastos

¡mprev¡stos y con el ¡mporte de las notas de débito que se rec¡ban

del banm.

102010203 Bancos 999999999-1 AhoÍo obras misioneras

En esta cuenta tiene por objeto acumular y resguardar los fondos

recaudados con fines estr¡ctamente misioneros.

. Se carga: con los depósitos efecluados, debitando caja o la cuenta

pr¡ncipal de bancos (Bancos Ahono obras m¡sioneÍas a Caja o
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bancos Monetaria) y con el importe de las notas de créd¡to recibidas

por el banco.

. Se abona: por medio del pago de prestaciones a colaboradores

(Provisiones a Bancos Ahorro obras misioneras), y con el ¡mporté de

las notas de déb¡to que se reciban del banm.

10202 CUENTAS POR COBRAR

Esta cuenta acumula todos los saldos que se adeudan a la entidad en concepto

de donaciones o aportac¡ones, présiamos y anticipo de colaboradores, así como

también los cargos que estas operaciones generen.

. Esta cuenta no permite movimiento.

IO2O2OI DONACIONES POR COBRAR

Esta cuenta cont¡ene el saldo de cuentas por cobrar en concepto de ofrendas y

donac¡ones.

Para generar movimiento en ésta cuenta deben ser afectadas únicamente las

subcuentas que la @mponen, estas se detallan a cont¡nuación:

10202O1O'l Donac¡ones por cobrar

En esta cuenta se registran las los saldos de las donaciones que hayan

s¡do promet¡das a la inst¡tución que a mrto plazo se hará efectiva.

. Se carga: con la promesa de ofrenda que se espera recibir en

determ¡nada fecha.

. Se abona: mn el efectivo o cheque producto de la promesa de

ofrendá.
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102020'102 Cheques rcchazedos por donaciones

Registra los saldos por cheques que fueron depositados en bancos y por

alguna s¡tuac¡ón fueron rechazados.

. Se carga: con cheques que de depos¡taron en el banco y por alguna

razón estos fueron rechazado por el banco.

. Se abona: con la recepción de los fondos equ¡valentes al documento

rechazado.

IO2O2O2 CUENTAS POR COBRAR A COLABORADORES

En esta cuenta se acumulan todos los saldos que le adeudan a la entidad los

colaboradores.

Para generar movim¡ento en esta cuenta deb€n ser afectadas ún¡camente las

subcuentas que la componen, las cuales se detallan a continuac¡ón:

1O2O2O2O1 Anüc¡pos 3obro sueldos

En esta cuenta se agrupan los ant¡cipos otorgados a los colabo¡adores en

saldos no mayores a Q500.00.

. Se carga; con los anticipos entregados a los mlaboradores

previamente autoizados por la máx¡ma autor¡dad de la ¡nstitución.

. Se abona: con los pagos que real¡ce el benefic¡ario de dicho antic¡po,

estos pagos pueden ser por descuentos en nóminas en un solo pago

o bien por pagos efectuados directamente por el benef¡ciario.
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'102020202 Cheques rechazados de colaboradores

Reg¡stra los saldos por cheques que fueron depositados en bancos y por

alguna s¡tuación fueron rechazados.

. Se carga: con cheques que de depos¡iaron en el banco y por alguna

fazón estos fueron rechazados por el banco.

. Se abona: con la recepc¡ón de los fondos equ¡valentes al documento

rechazado.

102020203 Descuentos judiciales

En esta cuenta se agrupan todas las obl¡gac¡ones de carácter judic¡al que

sean requeridas y se paguen anticipadamente pof la ¡nstituc¡ón.

. Se carga: cuando la institución real¡za el pago segtln mandato

judic¡al a favor del benef¡ciar¡o.

. Se abona: con los pagos que real¡ce el responsable de dicho pago,

estos pagos pueden ser por descuentos en nóminas o b¡en por

pagos efec*uados directamente por el beneficiario.

102020204 Pr&tamos a colabomdores

En esta cuenta se agrupan los préstamos otorgados a los colaboradores en

saldos mayores a 0500.00.

. Se carga: con los préstamos entregados a los colaboradores

previamente autor¡zados por la máxima autoridad de la ¡nstitución.



t82

I. C.
IGLESIA DE CRISTO

DESCRIPCIóN OE CUENTAS CONTABLES
DC 16/48

. Se abona: con los pagos que realice el benef¡c¡ario de dicho

préstamo. Estos pagos pueden ser descuentos en nÓm¡nas o bien

por pagos efectuados directamente por el prestamista.

'102020205 Otras cuentas por cobrar a colaboradores

Esta cuenta agrupa todos aquellos desembolsos en efest¡vo o créd¡to a

favor de los colaboradores de la inst¡tución.

. Se carga: con los b¡enes entregados o cub¡erlos a favor del

colaborador, con previa autorización por la máxima autoridad de la

¡nst¡tuc¡ón, estos bines pueden ser uniformes, f¡nanciam¡entos

educat¡vos, etc.

. Se abona: con los pagos que realice el bene{¡ciar¡o de d¡cho

préstamo, estos pagos pueden por descuentos en nóminas o b¡en

por pagos efectuados d¡rectamente por el benefic¡ario.

1O2O2O3 CUENTAS POR COBRAR VARIAS

Esta cuenta acumula los saldos de todo aquello que se le adeuden a la entidad no

especiticado anteriormente y que van a real¡zar a corto plazo.

Para generar movimiento en esta cuenta se deben afectar únicamente la

subcuenta que la componen, estas se detallan así:
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'102020301 Cuentas por cobrar va as

Esta cuenta agrupa todos aquellos saldos que se le adeuden a la entidad y

que se van a realizar en un plazo no mayor de un año.

. Se carga: con todos aquellos desembolsos efectuados por la

institución a favor de terceros y que se estarán recuperando en un

plazo no mayor a un año.

. Se abona: con los pagos periód¡cos que se abonen a la deuda.

10203 CUENTAS INCOBRABLES

Esta cuenta acumula todos aquellos saldos que son derecho de la ¡nstitución que

definit¡vamente no van a ser recuperados.

Para generar mov¡m¡ento en esta cuenta se debe afectar únicamente la

subcuenta que la compone, esta se detallan así:

1020301 Reserva de cuentas incobrables

. Se abona: Cuando se determ¡na que alguna deuda que se tenga a

favor la ¡nst¡tución no puede ser recuperada.

. Se carga: cuando se habia est¡mado que una cuenta era incobrable

y si se canceló la m¡sma.

10204 GASTOS ANTICIPADOS

Registra el valor de todos los gastos pagados por anticipado en el desarrollo de

su act¡v¡dad, los cuales se deben amortizar durante el período en que se reciben

los serv¡c¡os.
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Para generar movimiento en esta cuenia, deben ser afectadas las subcuentas que

la componen, esias se detallan de la manera s¡guiente:

1020¡10l Alquiler€ pagados por anücipado

Corresponde al monto pagado ant¡c¡padamente por alquileres, ya sea por

condic¡ones de contrato, o por otra situac¡ón en específ¡co.

. Se carga: al momento de pagar anticipadamente por concépto de

alquiler algún bien o serv¡cio.

. Seabona: al momento de rec¡bir el servicio o utilizar el bien.

I 020402 Seguros antic¡pados

Rregistra los pagos efectuados por la entidad a las compañias de seguros

y f¡anzas, en las que se adquiere el derecho de asegurar sus b¡enes contra

s¡n¡estros tales como Íobo, incend¡o, accidentes, etc.

. Se carga: Al momento de pagar anticipadamente por concepto de

seguros o fanzas al proveedor del servicio.

. Se abona: al momento de rec¡bir el servicio.

1020/03 Otos gastos anticipados

Esta cuenta contempla todos aquellos servic¡os o bienes pagados por

ant¡cipado que no estén previamente espec¡f¡cados en este documento.

. Se carga: al momento de pagar ant¡c¡padamente el gasto por

concepto de b¡enes o servicios.

. Se abona: al momento de rec¡bir el bien o servic¡o.
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2 PATRIMONIO Y RESULTADO

Este es unos de los rubros más importantes eñ la contabilidad de la inst¡tución, ya

que contiene la parte res¡dual de los act:vos, después de deduc¡dos todos sus

pas¡vos. En este segmento también se refleja el resultado favorable o

desfavorable de otros periodos contables, este rubro representa el medio

económico con el cual la ent¡dad puede f¡nanciar sus actividades y cumplir con

sus fines.

. Esta cuenta no puede ser afectada d¡rectamente por lo cüal no permite

movimiento-

201 PATRIMONIO

Este es el ¡mporte fio de ac{ivos con los que cuenta la ent¡dad, menos el total de

todas sus obligac¡ones, el resultado es pues el patrimonio de la ent¡dad. Para

generar mov¡m¡ento en esta cuenta se debe afectar únicamente la subcuenta que

la @mpone, esta se detallan así:

20101 Pairimonio neto de lC

En esta sub-cuenta se registro el monto del patr¡monio neto de lC .

. Se carga: con la cap¡talización del remanente de cada periodo

contable.

. Se abona: en el momento que el resultado sea desfavorable.

202 RESULTADO

Esta cuenta conserva el saldo del remanenle o péfd¡da del periodo en curso, así

como del que está pend¡ente de apl¡carse al patrimonio. Para generar movim¡ento
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en esta cuenta se deben afectar ún¡camente la subcuenta que la componen, esta

se detallan así:

2020'l Résultado o pérdida del per¡odo

En esta sub-cuenta se reg¡stra el resultado o pérd¡da de cada periodo.

. Se carga: con el resultado acumulado v¡gente según sea su

comportamiento ó con la partida de cierre del estado de resultado

del per¡odo anter¡or.

. Se abonai con el reg¡stro de cap¡tal¡zación del resultado neto del

per¡odo vigente.

3 PASTVO

Es la cuenta más general que representa el total de obl¡gac¡ones y deudas que

pose€ la entidad, estas serán liquidadas a corto o largo plazo.

. Esta cuenta no pemite movimientos directos.

3OI PASIVO NO CORRIENTE

En esta cuenta se acumula todos los saldos pendientes de liquidar por la entidad

a largo plazo, la expectativa para liqu¡dar estos saldos son mayores a un año

comercial. Aquí se encuentran las oblaciones de mayor impacto material para la

¡nstitución.

. Esia cuenta no permite movimientos d¡rectos.

3O1OI CUENTAS POR PAGAR LARGO PLAZO

Esta cuenta acumula los regiskos ejecutados en las s¡gu¡entes subcuentas:
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3010101 Préstamos bancarios a largo plazo

En esta cuenia se registran todos los préstamos bancar¡os que se esperan

liquidar en un plazo mayor a un año.

I Se carga: con la solicitud propiamente de un préstamo, o con el

recálcu¡o de interés por d¡cho financiamiento.

. Se abona: con las amortizaciones que se real¡cen para liquidar dicha

obligación.

3010102 PÉstamos a largo plazo

En esta cuenta se registran todos los préstamos que se tiene con tercero y

que se esperan liquidar en un plazo mayor a un año.

. Se carga: mn la solicitud propiamente de un préstamo, o con el

recalculo de interés por dicho financiamiento.

. Se abona: con las amortizac¡ones que se realicen para liquidar d¡cha

obligación.

3010103 Hipotecas

Aqui es donde se reg¡stran todas las obligac¡ones que se contraen al

adquirir algún t¡po de f¡nanciam¡ento en el que se dé en garantía los

derechos de un bien de la ent¡dad.

. Se carga: con la sol¡c¡tud propiamente del f¡nanciamiento, o con el

recalculo de ¡nterés por d¡cho f¡nanc¡amiento.

. Se abona: con las amortizac¡ones que se realicen para liquidar d¡cha

obligación.
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3010104 Fiduc¡arios

Aquí es donde se reg¡stran todas las obl¡gaciones que se contraen al

adquirir algún tipo de f¡nanciamiento de carácter f¡duciario.

. Se carga: con la sol¡c¡tud del créd¡to fiduciar¡o y con el recálculo de

los ¡ntereses der¡vados del m¡smo.

. Se abona: con las amortizac¡ones que se realicen para l¡qu¡dar dicha

obl¡gación.

302 PASIVO CORRIENTE

En estia cuenta se acumula lodos los saldos pend¡entes de liqu¡dar por la entidad

a corto plazo, la expectativa para l¡quidar estos saldos son menores a un año

comercial. Aqui se encuentran las oblaciones de menor ¡mpac{o material para la

¡nstituc¡ón.

3O2OI CUENTA POR PAGAR CORTO PLAZO

Esta cuenta acumula los registros eiecutados en las siquientes subcuentas:

3020101 Pnástamos corto plazo

En esta cuenta se registran todos los préstamos que se tienen mn terceros

y que se esperan realizar en un plazo menor a un año.

. Se carga: con la solicitud de un préstamo, o con el recálculo de

¡nterés por dicho financ¡amiento.

¡ Se abona: con las amortizac¡ones que se realicen para l¡quidar dicha

obligación.
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3020102 Cuenta3 por paga¡

Comprende las deudas que la ent¡dad ha adqu¡rido en concepto de pagos

pendientes de los difereñtes servic¡os que le perm¡ten desarrollar sus

actividadés.

. Se abona: mn el importe de los diferentes serv¡c¡os adeudados a

terceras personas.

. Se carga: con el ¡mporte de los servicios pagados.

30202 OBLIGACIONES FISCALES EN COMPRA DE BINES O SERVICIOS

La ent¡dad bajo la fgura de ONG está exenta en concepto de pagos de impuestos

pero no la inhibe de cumplir con las responsabilidades de agenle de retención, es

pues que en esta cuenta se acumulan los saldos retenidos a proveedores

pendientes de pago.

Para generar movim¡ento en esta cuenia se deben afectar ún¡camente las

subcuentas que la componen, estas se detallan a continuación:

3020201 Retenc¡ones ISR por pagar a proveedores

Conserva los montos de las retenciones de ISR efectuadas a proveedores

por la compra de bienes o servicios.

. Se carga: con la retenc¡ón de ISR por compra de un b¡en o serv¡cio.

. Se abona: el pago del impuesto reten¡do.

3020202 Retencionos ISR por facturas espec¡ales

Conserva los montos de las retenciones de ISR generados de la emis¡ón

de facturas espec¡ales por la adquisición de b¡enes o servicios.
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. Se carga: con la retención de ISR por emisión de facluras

especiales.

. Se abona: el pago del impuesto retenido.

3020203 Retenciones IVA por facturas especiales

Conserva los montos de las retenciones de IVA generados de la emisión de

facturas espec¡ales, por la adqu¡s¡ción de b¡enes o serv¡c¡os.

. Se carga: con la retención de IVA por emisión de facturas

especiales.

. Se abona: el pago del impuesto retenido.

3020204 Retenc¡one3 ISR no domic¡l¡adog

Conserva los montos de las retenc¡ones de ISR generados de la

adquis¡ción de bienes o servic¡os de personas no domiciliadas en el pais.

. Se carga: mn la retenc¡ón de ISR en el registro de la faclura del

exter¡or.

. Se abona: el pago del ¡mpuesto retenido.

30203 RETENCIONES SALARIALES

En esta cuentia se agrupan los saldos por retenciones de ¡mpuestos y

mntribuc¡ones efectuadas a colaboradores para el cumplimiento de obligaciones

formales a los mlaboradores de la entidad.

Para generar movimiento en esia cuenta se deben afectar ún¡camente las

subcuenias que la crmponen, éstas se deta¡lan a mntinuación:
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302030'l Reienciones ISR por pagar colaboradores

Esta subcuenta acumula todas las retenc¡ones efectuadas a los

colaboradores de la ent¡dad en concepto de lSR.

. Se carga: con la retención efectuada en nómina mensual.

. Se abona: El pago del impuesto retenido.

3020302 Cuota laboral IGSS por pagar

Esta subcuenta acumula todas las retenciones efectuadas a los

colaboradores de la ent¡dad en concepto de contr¡buc¡ones al IGSS.

. Se carga: c,on la retención efesluada en nómina mensual.

. Se abona: con el pago al IGSS de las contribuciones reten¡das al

colaborador.

3020303 Retencionss boleto do o.nato por pagar

Esta subcuenta acumula todas las retenciones efectuadas a los

colaboradores de la ent¡dad para el cumpl¡m¡ento de adqu¡sición de Boleto

de Ornato. Esta retención es efeciuada únicamente en el mes de enero.

. Se carga: con la retenc¡ón efectuada en nómina en el mesdeenero.

. Se abona: el pago en cajas fiscales de la mun¡cipal¡dad competente.

30204 OBLIGACIONES SALARIALES POR PAGAR

Esta cuenta general agrupa todas las obligaciones por parte de la ent¡dad en

concepto de pago de salarios a sus colaboradores. Para generaf movimiento en
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esta cuenta se deben afectar únicamente las subcuentas que la componen, Ias

cuales se detallan a continuac¡ón:

3020¡¡0'l Sueldos por pagar

Esta subcuenta registra la provisión de sueldos que se pagará al f¡nal¡zar

cada mes.

. Se carga: con el registro de la provisión.

. Se abona: mn el pago de sueldo del mes.

3020402 Vacaciones por pagar

Esta subcuenta registra la provis¡ón de vacaciones que se deben pagar a

los colaboradores que son liquidados o que no hayan gozado vacaciones.

. Se carga: con el reg¡stro de la provisión mensual.

. Se abona: con el pago de la prestac¡ón.

3020¡t03 Bono 14 por pagar

Esta subcuenta reg¡stra la provis¡ón de Bono anual o Bono 14 que se

deben pagar a los colaboradores una vez al año.

. Se carga: con el reg¡stro de la prov¡s¡ón mensual.

. Se abona: con el pago de la prestación.

3020¿10¿t Agu¡naldo por pagar

Esta subcuenta registra la provisión de aguinaldo que se deben pagar a los

colaboradores una vez al año.

. Se carga: con el reg¡stro de la prov¡s¡ón mensual.



193

I. C.
IGLESIA DE CRISTO

DESCRIPCIÓN DE CUENTAS CONTABLES
DC 27t48

. Se abona: conel pago de la prestación.

3020405 lndemnizeción por pagar

Esta subcuenta regisfa la prov¡sión de indemnización que se deben pagar

en caso se despida sin causa justa a algún colaborador.

. Se carga: con el reg¡stro de la provisión mensual.

. Se abona: con el pago de la prestación.

3020,106 Cuotá Patronal IGSS por Pagar

En esta subcuenta se registra la provisión mensual para realizar el pago

patronal de contr¡buciones al seguro social IGSS.

. Se carga: con el registro de la provis¡ón mensual.

. Se abona: con el pago de dicha contribuc¡ón.

4 INGRESOS

Un ¡ngreso es el incremento de los activos o el decremento de los pasivos de una

ent¡dad durante un periodo contable, con un ¡mpacto favorable en el resultado o

pérdida. Esta sec¡ión es la que acumula todas las transacciones de ingreso de

efeetivo a la entidad. Esta por ser una cuenta general no permite movim¡ento

d¡rectamente.

/O1 INGRESOS ORDINARIOS

En esta cuenta se registran todos fondos recaudados por donac¡ón en la
¡nstituc¡ón en concepto de ¡ngresos ord¡nar¡os, este es el mayor Íubro de ingresos

con los que cuenta en la institución. Para generar movimiento en esta cuenta se
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deben afectar únicamente las subcuentas que la componen, estas se detallan a

mntinuac¡ón:

40101 D¡ezmo

En esta cuenta se registran todos los donat¡vos que recauda la ¡nst¡tución

en concepto de d¡ezmos por parte de los miembros de la congregación.

. Se carga: con la emisión de los recibos de donación.

. Se abona: con partida de cierre de ingresos del periodo contable.

¡10102 Ofrendas ordinariag

En esia cuenta se registran todos los donat¡vos que recauda la institución

por concepto de ofrendas ord¡nar¡as por parte de los miembros de la

congregación.

. Se carga: con la emisión de los recibos de donación.

. Se abona: con partida de cierre de ¡ngresos del per¡odo contable.

,{02 INGRESOS EXTRAORDINARIOS

En esta cuenta se reg¡stran todos los fondos recaudados por la institución en

concepto de ingresos extraordinar¡os. Para generar movimiento en esta cuenta se

deben afectar ún¡camente las subcuentas que la componen, estas se detallan a

cont¡nuación:

40201 Ofrendas Extraordinarias

En esta cuenta se registran todos los donativos que recauda la institución

por concepto de ofrendas extraord¡narias.

. Se carga: con la emisión de los recibos de donac¡ón.
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. Se abonai con part¡da de ciene de ¡ngresos del per¡odo contable.

40202 Ofrendas para obras m¡s¡oneras

En esta cuenta se reg¡stran todos los donativos que recauda la inst¡tuc¡ón

por concepto de ofrendas para obras m¡s¡oneras.

. Se carga: con la emisión de los rec¡bos de donación.

. Se abona: con partida de cierre de ingresos del periodo contable.

403 OTROS INGRESOS POR DONACIÓN

En esia cuenta se registrao todos los fondos recaudados por la institución en

concepto de otros ¡ngresos. Para generar movim¡ento en esta cuenta se deben

afectar únicamente las subcuentas qüe la componen, las cuales se detallan a

cont¡nuación:

40301 Reun¡ones celula.es

En esta cuenta se reg¡stran todos los donativos que recauda en las

reun¡ones celulares que celebran a en sus hogares los m¡embros de la

entidad.

. Se carga: con la em¡sión de los recibos de donación.

. Se abona: con part¡da de ciene de ¡ngresos del periodo contable.

/[{'302 Reuniones estratégicas

En esta cuenta se registran todos los donativos que recauda en las

reun¡ones de lideres de m¡n¡sterios o en reun¡ones para planificaciones

estratég ¡cas.
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. Se carga: con la emis¡ón de los rec¡bos de donac¡ón.

. Se abona: con partida de ciene de ingresos del período contable

40303 Donaciones de enüdade6 privadas

En esta cuenta se registran todos los donativos rec¡b¡dos de entidades

privadas que aporten al func¡onamiento de la entidad o al desarrollo de

alguna de sus actividades.

. Se carga: con la emisión de los rec¡bos de donac¡ón.

. S€ abona: con partida de c¡erre de ingresos del per¡odo contable.

40304 Otras donaciones

En esta cuenta se registran todos los donat¡vos ad¡c¡onales percibidos por

la entidad que no estén especif¡cados anter¡omente.

. Se carga: con la em¡s¡ón de los rec¡bos de donación.

. Se abona: con part¡da de c¡ene de ingresos del período contable.

5 GASTOS

Este es uno de los rubros principales que contiene el saldo de todos los gastos

que son erogados por la ¡nstitución para realizaÍ sus operaciones.

. Esta cuenta no perm¡te registrar movimientos directos.

501 GASTOS DE ADMINISTRACIóN

En esta cuenta se reg¡stran todos los gastos admin¡strat¡vos generados por la

institución.

. Esta cuenta no permite registrar movim¡entos d¡rectos.
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50101 suELDos

Esta cuenta acumula todos los saldos en concepto de sueldos pagados a los

colaboradores de la entidad, los cuales mnstituyen la base para el cálculo de las

prestac¡ones laborales. Para generar movimiento en esta cuenla se deben afectar

únicamente las subcuentas que la mmponen, las cuales se detallan a

conlinuac¡ón:

501010'l Sueldos ord¡narios

En esta cuenta se reg¡stran todos los gastos erogados en la ¡nstituc¡ón por

pago de salarios base de cada uno de los colaboradores.

. Se carga: el registro de la plan¡lla mensual.

. Se abona: con las part¡das de ciene de egresos del período

contable.

50101 02 Suoldos extraord¡na¡ios

En esta cuenta se registran todos los gastos erogados por la entidad en

concepto de pago de horas extras a los colaboradores.

. Se carga: el registro de la planilla mensual.

. Se abona: con las partidas de cierre de egresos del periodo

contable.

50102 PRESTACIONES LABORALES

En esta cuenta se acumulan los saldos relac¡onados a las prestaciones de ley que

los colaboradores se acreditan el manlener una relac¡ón de dependenc¡a con la
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institución. Para generar mov¡m¡enlo en esta cuenia se deben afectar ún¡camente

las subcuentas que la componen, las cuales se detallan a continuación:

5010201 Bon¡fieac¡ón ¡ncenüvo 78-92

En esta subcuenta se registra la bon¡l¡cac¡ón incentivo que se le paga

mensualmente a cada colaborador de la ent¡dad de acuerdo a lo

establec¡do en el decreto 37-2001 del Congreso de la Republ¡ca.

. Se carga: el registro de la planilla mensual.

. Se abona: con las partidas de c¡ene de egresos del periodo

contable.

5010202 Cuota patronal IGSS

En esta subcuenta se regisfa la cuota patronal que la entidad debe de

pagar al IGSS por una tasa del 12.670/o sobre el salario base de cada

mlaborador.

. Se carga: el registro de la planilla mensual.

. Se abonai con las part¡das de cierrc de egresos del periodo

contable.

501 0203 Vacacion$ gasto

En esta cuenta se reg¡stra la provis¡ón mensual de 4.33% sobre los salarios

ord¡narios para cubr¡r el pago de d¡cha prestiación.

. Se carga: el registro de la planilla mensual.

. Se abona: con las part¡das de cierre de egresos del periodo

contable.
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5010204 Bono anual o bono 14 gaato

En esta cuenta se registra la provisión mensual de 8.33% sobre los salarios

ord¡narios para cubr¡r el pago de dicha prestación.

. Se carga: el registro de la planilla mensual.

. Se abona: con las partidas de c¡erre de egresos del período

contable.

5010205 Agu¡naldo gasto

En esta cuenta se reg¡stra la provisión mensualde 8.33o/o sobre los salar¡os

ordinarios para cubrir el pago de dicha prestación.

. Se carga: el reg¡stro de la planilla mensual.

. Se abona: con las partidas de c¡eÍe de egresos del período

contable.

5010206 lndemn¡zación gasto

En esta cuenla se registra la prov¡s¡ón mensualde 8.33% sobre los salarios

ord¡naíos para cubr¡r el pago de d¡cha prestac¡ón.

. Se carga: el registro de la planilla mensual.

. Se abona: con las partidas de cierre de egresos del período

contable.

5010207 Capacitación y becas.

En esta subcuenta se reg¡stra las inversiones en capacitación y becas a los

colaboradores direc{ivos y en equipos de trabajo.

. Se carga: con el registro de la factura de la cap¡tación o beca.
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. Se abona: con las partidas de cierre de egresos del período

contable.

50f03 GASTOS DE OPERACIÓN

En esta cuenta se registran todos los gastos necesarios para solventat las

operac¡ones del giro normal de la ¡nstitución. Para generar movimiento en esta

cuenta se deben afectar únicamente las subcuentas que la componen, esta se

detallan a continuación:

5010301 Agua potable

En esta subcuenta se registran todos los gastos relacionados al consumo

de agua potable que se consume en las instalac¡ones de la entidad.

. Se carga: con el registro de la factura de gasto.

. se abona: con las paÍidas de cierre de egresos del periodo

contable.

501 0302 Articulos decorat¡vos

En esta subcuenta se reg¡stran todos los gastos relac¡onados a

demraciones y aneglos estéticos perecederos o de corta durabilidad.

. Se carga: con el reg¡stro de la factura de gasto.

. Se abona: con las partidas de c¡erre de egresos del periodo

contable.

5010303 Cuotas y suscripciones

En esta subcuenta se registran todos los gastos relacionados a cuotas o

suscripc¡ones con las que cuenta la entidad.
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. Se carga: con el reg¡stro de la factura de gasto.

. Se abona: con las partidas de cierre de egresos del período

contable.

501 0304 Energía eléctr¡ca

En esta subcuenta se registran todos los gastos relacionados por serv¡c¡os

de energía eléct¡ca que le sean prestados a la ent¡dad.

. Se carga: mn el registro de la factura de gasto.

. Se abona: con las part¡das de cierre de egresos del período

contable.

5010305 Extacción de basura

En esta subcuenta se regislran todos los gastos relac¡onados por serv¡cios

de extracción de basura.

. Se carga: conel registro de la factura de gasto.

. Se abona: con las partidas de c¡erre de egresos del período

contable.

5010306 Gastos de v¡aje al exterior

En esta subcuenta se registran todos los gastos erogados por la entidad en

concepto de viát¡cos entregados a colaboradores que viaje al exter¡or del

país.

. Se carga: con el registro de la factura de gasto.

o Se abona: con las partidas de cierre de egresos del período

contable.
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5010307 Gastos do viaje locales

En esta subcuenta se reg¡stran todos los gastos repart¡dos por la entidad

en concepto de viát¡cos entregados a colaboradores que via.¡e al inter¡or del

país.

. Se carga: con el registro de la factura de gasto.

. Se abona: con las partidas de cierre de egresos del período

contable.

5010308 ¡lantenimiento y reparac¡ón equipo de cómputo

En esta cuenta se registran todos los gastos ejecutados por la entidad en

concepto de mantenimiento y reparaciones del equ¡po de cómputo.

. Se carga: con el registro de la factura de gasto.

. Se abona: con las partidas de cierre de egresos del período

contable.

5010309 Mantenimiento y reparación maquinaria

En esta cuenta se registran todos los gastos ejecutados por la entidad en

concepto de manten¡m¡ento y reparac¡ones de maqu¡naria.

. Se carga: con el reg¡stro de la factura de gasto.

. Se abona: con las partidas de c¡erre de egresos del periodo

contable.

5010310 Uanten¡miento y Reparac¡ón fúobiliario y equipo

En esta cuenta se registran todos los gastos ejecutados por la entidad en

concepto de mantenimiento y reparaciones de mob¡liar¡o y equipo.
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. Se carga: con el registro de la factura de gasto.

. Se abona: con las part¡das de cierre de egresos del período

mntable.

50103'l'l fltantenimiento y rcparación of¡c¡nas y locales

En esta cuenia se registran todos los gastos ejecutados por la entidad en

concepto de mantenimiento y reparac¡ón de ofic¡nas y locales.

. Se carga: conel registro de la factura de gasto.

o Se abona: con las part¡das de c¡erre de egresos del Periodo

contable.

501 031 3 lrlaterial publicitario

En esta cuenta se registran todos los gastos ejecutados por la entidad en

concepto de elaborac¡ón de mater¡al public¡tar¡o.

. Se carga: con el registro de la factura de gasto.

. Se abona: con las partidas de c¡erre de egresos del periodo

contable.

5010314 Papele¡í. y útiles

En esta cuenta se reg¡stran todos los gastos por compra de hojas,

lap¡ceros, tinia y toda clase de b¡enes necesarios para el desarollo de las

tareas de la oficina.

. Se carga: con el reg¡stro de la factura de gasto.

. Se abona: con las parlidas de cierre de egresos del período

conlable.
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5010316 Seguros

En esta cuenta se registran todos los gastos por seguros, como seguros

contra inc€ndios, vehiculos, etc.

. Se carga: conel registro de la factura de gasto.

. Se abona: con las part¡das de cierre de egresos del período

contable.

5010317 Servic¡o de internet & comunicacionos inalámbricag

En esta subcuenta se registran todos los gastos relacionados por servicios

de intemet y serv¡cios ¡nfomáticos.

¡ Se carga: con el registro de la factura de gasto.

. Se abona: con las partidas de cierre de egresos del período

contable.

5010318 Servicio de mensajería y courier

En esta subcuenia se registran todos los gastos por mensajería y envio o

recepción de paquetes dentro y fuera del pais.

. Se carga: conel registro de la factura de gasto.

. Se abona: mn las partidas de cierre de egresos del período

contable.

5010319 Servicio de teléfono y célulareg

En esla subcuenta se registran todos los gastos generados por servicio de

telefonía fta y celular.

. Se carga: con el registro de la factura de gasto.
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. Se abona: con las part¡das de cierre de egresos del período

mntable.

5010320 Sum¡n¡stros de art¡culos de computac!ón

En esla subcuenta se registran todas las compras de insumos de cómputo

como teclados, cámaras web, mouses y otros artículos.

. Se carga: con el registro de la fac{ura de gasto.

. Se abona: con las partidas de c¡erre de egresos del período

contable.

5010321 Sum¡nistros de l¡mp¡eza

En esta subcuenta se registran todas las compras de desinfectantes,

l¡mpiadores, trapeadores, escobas y otros ¡nsumos utilizados para real¡zar

las tareas de l¡mpieza del las instalaciones.

. Se carga: con el registro de la factura de gasto.

. Se abona: con las part¡das de c¡ere de egresos de, período

contable.

50,t04 t tPuEsTos Y coNTRrBUcloNEs

Esta cuenta mnserva los saldos de los impuestos, multas y arbitr¡os a los cuales

la ¡nstitución esta afec{a por diveras circunstancias. Para generar movlmiento en

esta cuenta se deben afectar únicamente las subcuentas que la componen, estas

se detallan a cont¡nuac¡ón:
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5010¡Ol lmpue3tos y aib¡tr¡os

En esta subcuenta se registran los impuestos de vehículos, pago de

licencias por construcción y cuotas por perm¡sos mun¡c¡pales por

remodelac¡ones a la edif¡cación.

. Se carga: con el reg¡stro de los recibos de pago.

. Se abona: con las partidas de c¡erre de egresos del periodo

contable.

5010¡02 Multes

En esta subcuenta se reg¡stran los gastos por multas municipales, de

tráns¡to, y cualquier tipo de multa.

. Se carga: con el reg¡stro de los rec¡bos de pago.

. Se abona: con las partidas de ciene de egresos del periodo

contable.

50105 DONAC|OI{ES

Esta cuenta conserva los saldos de todas las donaciones que real¡ce la ¡nstituc¡ón

para causas benéficas o sociales. Para generar mov¡miento en esta cuenta se

debe afectar ún¡camente la subcuenta que la mmpone, esta se detalla a

continuac¡ón:

5010501 Donaciones y aportes socia¡es

En esta subcuenta se reg¡stran todas las aportaciones que la inst¡tuc¡ón

otorga en calidad de donac¡ón a act¡v¡dades benéf¡cas o soc¡al€s.

. Se carga: con el reg¡stro de los recibos de las donaciones.
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. Se abona: con las partidas de cierre de egresos del período

contable.

50t06 DEPRECIACIONES Y AMORTIZACIONES

Esta cuenta acumula el saldo de todas las deprec¡ac¡ones que se efectúa a los

activos fijos (exceptuado de los terenos) de la ¡nstitución. Para generar

movim¡ento en esta cuenta se deben afec{ar únicamente las subcuentas que la

componen, estas se detallan a cont¡nuac¡ón:

50'10601 Dep.sciación de ed¡fic¡os

En esta subcuenia se registran las deprec¡aciones gastos que se le aplican

a los edificios y a sus mejoras o adiciones. El porcentaje apl¡cado es de 5%

anual.

. Se carga: con el registro mensualde depreciac¡ones.

. Se abona: con las partidas de ciene de egresos del período

contable.

5010602 Deprcc¡ac¡ón mobiliar¡o y equ¡po

En esta subcuenta se registran las depreciaciones gastos que se le
apl¡quen a los mob¡l¡arios y equipos. El porcentaje aplicado es de 20%

anual.

. Se carga: conel reg¡stro mensual de depreciaciones.

. Se abona: con las part¡das de cierre de egresos del período

contable.
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50'10603 Deprcciación equipo de computación

En esta subcuenta se registran las depreciac¡ones gastos que se aplican a

los equ¡pos de cómputo. El porcentaie aplicado es de 33.33% anual-

. Se carga: con el registro mensual de depreciaciones.

. Se abona: con las part¡das de cierre de egresos del periodo

contable.

5010604 Deprec¡ación equipo de segur¡dad

En esta subcuenta se registran las depreciaciones gastos que se aplica a

los equipos de seguridad. El porcentaje aplicado es de 33.33% anual.

. Se carga: con el registro mensualde depreciac¡ones.

. Se abona: con las part¡das de cierre de egresos del periodo

mntable.

5010605 Depréciac¡ón equipo de audiovisuales

En esta subcuenta se reg¡stran ¡as depreciac¡ones gastos que se apl¡can a

los equipos de audiov¡suales. El porcentaje apl¡cado es de 10% anual de su

valor histórico.

. Se carga: con el reg¡stro mensual de depreciaciones.

. Se abona: mn las partidas de cierre de egresos del período

contable.
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5010606 Deprec¡ación equipo de instrumentos

En esta subcuenta se registran las depreciaciones gastos que se apl¡can a

los equ¡pos de instrumentos. El porc€ntaje apl¡cado es de 10% anual de su

valor histórim.

. Se carga: con el registro mensualde depreciac¡ones.

. Se abona: con las partidas de ciene de egresos del período

contable.

5010607 Depreciación sofrrirare y l¡cenc¡as

En esta subcuenta se reg¡stran las deprec¡ac¡ones gastos que se aplican a

software y licencias. El porcentaje apl¡cado es de 33.33% anual.

. Se carga: con el registro mensual de deprec¡aciones.

. Se abona: con las partidas de cierre de egresos del período

contable.

5010608 Deprec¡ac¡ón vehiculo3

En esta subcuenta se registran las depreciaciones gastos que se aplican a

los vehículos. El po.centaje apl¡cado es de 20% anual.

. Se carga: con el reg¡stro mensual de deprec¡ac¡ones.

. Se abona: con las partidas de c¡erre de egresos del periodo

contable.

5010609 Depreciec¡ón herramientas

En esta subcuenta se reg¡stran las depreciac¡ones gastos que se apl¡can a

las herram¡enias. El porcentaje aplicado es de 25% anual.
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. Se c¿lrga: mn el registro mensual de depreciaciones.

. Se abona: con las partidas de c¡erre de egresos del período

contable.

5010610 Deprociación otros activos

En esta subcuenta se registran las depreciaciones gastos que se aplican a

las todos los otros activos de la ent¡dad. El porcenta.ie apl¡cado es de l0%

anual.

. Se carga: con el registro mensualde depreciac¡ones.

. Se abona: con las partidas de c¡erre de egresos del período

conlable-

6 OTROS INGRESOS

Este es uno de los rubros pr¡nc¡pales que cont¡ene los saldos de ot¡os ingresos

que no son delgiro habitualde las activ¡dades al las que se ded¡ca la ent¡dad.

. Estia cuenia no permite reg¡strar movimientos directos.

60I INGRESOS BANCARIOS

En esta cuenta se agrupa el total de ¡ngresos perc¡bidos por la entidad, que son

provenientes en su totalidad por el uso de productos netamente bancar¡os. Para

generar movimiento en esta cuenta se debe afectar ún¡camente la subcuenta que

la compone, la cual se detallan a continuac¡ón:
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60101 lntéreses Bancarios

Estos son todos los ingresos generados de la act¡vidad económ¡ca que

sostiene la instituc¡ón con enl¡dades bancarias.

. Se carga: con el registro de la nota de crédito del banco.

. Se abona: mn las partidas de c¡erre de egresos del período

c¡ntable.

602 DIFERENCIAL CAI'BIARIO INGRESO

Esta cuenta acumula todos los ¡ngresos perc¡bidos, por las compra ventas de

monéda extranjera que realice la entidad. Para generar movim¡ento en esta

cuenta se debe afectar únicamente Ia subcuenta que la compone, la cual se

detallan a cont¡nuación:

60201 Ganancia en diferencial cambiar¡o

. Se carga: con el registro de la gananc¡a obtenida en la transac¡¡ón

de venta de monedas extranjeras.

. Se abona: con las part¡das de cierre de egresos del período

contable.

603 OTROS INGRESOS FINANCIEROS

En esta cuenta se acumulan todos los ¡ngresos percib¡dos por la entidad, producto

de activ¡dades fuera del g¡ro normal. Para generar movim¡ento en esta cuenta se

debe afectar únicamente la subcuenta que la compone, la cual se detalla a

conlinuación:
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60302 Ganancia por Vontas de Acüvos

Esta subcuenta registra superávit producidos de la venta de act¡vos de la

entidad.

. Se carga: con el reg¡stro de superávit obten¡do de la venta de aclivos

de la entidad.

. Se abona: con las partidas de cierre de egresos del periodo

contable.

60303 Va.ios

Esta cuenta reg¡stra los ¡ngresos obten¡dos por la ent¡dad que no estén

especif¡cados anter¡ormente.

. Se carga: con el registro de los otros ¡ngresos obten¡do por la

ent¡dad

. Se abona: con las partidas de cierre de egresos del período

contable.

7 OTROS GASTOS

Este es uno de los rubros principales el cual contiene los saldos de otros gastos

que no son del giro habitual de las act¡vidades a las que se ded¡ca la ent¡dad.

. Esta cuentia no perm¡te registrar movimientos d¡rectos.

701 GASTOS BANCARIOS

Esta cuenta agrupa el total de egresos de la entidad, que son provenientes en su

totalidad por el uso de productos netamente bancar¡os. Para generar movim¡ento

en esta cüenta se debe afectar únicamente las subcuentas que la componen,

estas se detallan a continuac¡ón:
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70101 lnteres€ gasto

Estos son todos los egresos generados de la actividad económica que

sostiene la institución con ent¡dades bancarias.

. Se carga: con el registro de la nota de débito del banco.

. Se abona: con las partidas de cierre de egresos del período

contable.

70102 Comision€ bancarias

En esta subcuenta se reg¡stran todas las comis¡ones que el banco cobra

por la admin¡strac¡ón de los productos con los que cuenta la entidad.

. Se carga: con el reg¡stro del cobro de las comisiones.

. Se abona: con las partidas de cierre de egresos del período

contable.

702 DIFERENCIAL CAI'BIARIO GASTO

Esta cuenia acumula todos los egresos producto de la venta de moneda

extranjera. Para generar mov¡miento en esta cuenta se debe afectar únicamente

la subcuenta que la compone, esta se detallan a continuac¡ón:

70201 Pérd¡da en diturencial camb¡ar¡o

. Se caÍga: con el registro de la pérd¡da en la transacc¡ón de venta de

monedas extranjeras.

r Se abona: con las partidas de cierre de egresos del período

contable.
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703 GASTOS NO DEDUCIBLES

En esta cuenta se registra los gastos realizados s¡n documeniación legal¡zada

pa'a realizat activ¡dades económicas o de cualquier indole. Para generar

movimiento en esta cuenta se debe afectar únicamente la subcuenta que la

compone. esta se detallan a continuac¡ón:

70301 Gastos no deducibles

. Se carga: con el reg¡stro delgasto ejecutado.

. Se abona: con las partidas de c¡erre de egresos del período

contable.
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JORNALIZACIÓN

Esta sección del manual proporciona al área de contab¡l¡dad, un modelo de cómo

real¡zar los reg¡stros contables de sus principales activ¡dades, así como también

de la documentación requerida.

l. Área de ingresos:

Esta es la part¡da donde se registran todos los ingresos que la ent¡dad tenga,

el soporte de esta partida está fundamentado en todas las constanc¡as de

donaciones emitidas y los recibos de caja elaborados semanalmente por el

contador general y avalado por la comisión de finanzas.

Eiemplo de partida:
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tc
Fechat 31112J2012

Partida No. I

cóDrGo
CONTABLE

DESCRIPCIÓN DFBE HABER

102010201
102010203

40101
40't02
40201
40202
4030't
40302
40303
40304

Bancos 999999999-1 Monetaria
Bancos 999999999-1 Ahono obras m¡s¡oneras

Diezmo
Ofrendas ordinarias
Ofrendas extraordinar¡as
Ofrendas para obras mis¡oneras
Reun¡ones c€lulares
Reuniones estratégicas
Donaciones de ent¡dades privadas
Otras donaciones

xxxx
XXXX

XXXX
XXXX
XXXX
XXXX
XXXX
XXXX
XXXX
XXXX

Partida de ing.esos XXXX XXXX

2. Reg¡stro y pago de gastos fr¡os:

Esta es la partida donde se registran todos los gastos fijos que la entidad

tenga por la adqu¡sición de b¡enes o servicios, el soporte de esta partida está

fundamentado en todos los recibos, facluras y demás documentos que

amparen la transacción. Según el tipo de gasto, asi será la cuenta que se

cargue para su adecuado reg¡stro.

Ejemplo de partida:



217

I. C.
IGLESIA DE CRISTO

JORNALIZACóN
J 3/9

tc
Fechat 3'u12ni12

Partida No. 2

cÓDrGo
CONTABLE

DESCRIPCIÓN DEBE HABER

501030'l
5010302
5010303
5010304
50't0305
5010306
50'10307
50 t0308
5010309
5010310
501031 '1

5010312
5010313
50'10314
5010315
5010316
5010317
5010318
5010319
5010320
501032'l
3020102

Agua potable
Artículos decorativos
Cuotas y suscripc¡ones
Energia eléctrica
Extracción de basura
Gastos de via.ie al exter¡or
Gastos de viaje locales
Mantenimiento y reparac¡ón equipo de cómputo
Mantenim¡ento y reparac¡ón maqu¡naria
Manten¡miento y reparación mobiliario y equipo
Mantenim¡ento y reparación of¡cinas y locales
Mantenim¡ento y reparación vehiculos
Material public¡iario
Papeleria y út¡les
Segur¡dad y vigilanc¡a
Seguros
Serv¡cio de internet & comunicaciones
Servicio de mensajería y Courier
Servicio leléfono y c€lulares
Suministros de art¡culos de computación
Sum¡n¡stros de l¡mp¡eza

Cuenlas por pagar

xxxx
xxxx
XXXX
XXXX
XXXX
xxxx
xxxx
XXXX
XXXX
xxxx
XXXX
XXXX
XXXX
XXXX
xxxx
XXXX
XXXX
XXXX
xxxx
XXXX
XXXX

xxxx

Partida de gastos fiios de operación XXXX xxxx

3. Registro de compra de bien o servicio efectuado r€tención de ISR:

En esta partida se registran las compras de b¡enes o servic¡os que la entidad

haya adqu¡r¡do y el ¡égimen de impuesto bajo el que este el proveedor obliga a
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la ent¡dad a realizar la retenc¡ón respectiva. La operac¡ón será cargar la cuenta

que corresponda abonando la cuenta de 'Retenciones ISR por pagar

proveedores" aplicando la renta ¡mponible (factura menos IVA) de Q0.01 a

Q30,000.00 el 5% y de 30,000.01 en adelante pagar Q1,500.00 de importe fio

más el 7o/o sobre el exente de Q30,000.00, así como también, la cuenta

"Cuentas por pagar" para registrar la obl¡gación contraida.

4. Registro de compras por bienes o servicios emiüendo factura espec¡al

Cuando se adqu¡ere un b¡en o servicio con un proveedor que no esté como

contr¡buyente en SAT es necesario emitir una factura especial que respalde la

transacc¡ón. Según el tipo de compra que se real¡ce, asi será la cuenta que se

cargue para registrar el gasto, tomando en cuenta el monto total de la factura.

Para abonar la partida es necesario real¡zar los s¡guientes cálculos:

Ejemplo de partida:

tc
Fechai 3111212012

Partida No. 3

cóDrco
CONTABLE

DESCRIPCIÓN DEBE HABER

50103'14
3020201
3020102

Papelería y úti¡es
Retenciones ISR por pagar proveedores

Cuentas por pagar

XXXX
XXXX
XXXX

Partida por compra de ¡nsumos de pap€lería y út¡les xxxx xxxx
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a. El monto a retener por IVA es de 12o/o abonado la cuenta "Retenciones IVA

por factu.as especiales'.

b. Para determinar el ISR debe de retenerse el 5o/o pata montos menores a

Q30,000.00, y para los excedentes debe relener el ¡mporte fio de

Q1,500.00 más el 7o/o sobre el excedentes de Q30,000.01, este es un

abono que debe de registrarse en la cuenta "Retenc¡ones ISR por facturas

espec¡ales".

5. Reg¡stro mensual de salar¡os

Para reg¡strar la partida de salar¡os es ne@sar¡o contar con la información que

detalle los salarios ord¡nar¡os y bonificación mensual que devengue cada

colaborador. Der¡vado de lo anterior se reg¡stran los siguientes gastos patronales:

Ejemplo de partida:

tc
Fechat 3111212012

Partida No. 4

cÓDrco
CONTABLE DESCRIPCIÓN DEBE HABER

5010314
3020203
3020202
3020102

Papelería y útiles
Retenciones IVA por facturas espec¡ales
Retenciones ISR por facturas especiales
Cuentas por pagar

XXXX
XXXX
XXXX
XXXX

Partida por compra de insumos do pap€lería y útiles
emiüendo factura especial XXXX XXXX
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. Se carga las cuentas 'Sueldos ordinarios" y "Bon¡ficac¡ón incentivo 78-92".

. Se carga la cuenta "Cuota patronal IGSS' abonando contra la cuenta

"Cuota laboral IGSS por paga/ con el 12.67% sobres salarios ordinarios.

. Se carga la cuenta 'Aguinaldo gasto" y se abona la cuenta Aguinaldo por

pagar' con el 8.33% sobre el total de salarios ordinarios.

. Se carga la cuenta 'Bono 14 gasto" y se abona la cuenta "Bono 14 por

pagar" con el 8.33% sobre eltotal de salarios ord¡narios.

. Se carga la cuenta 'Vacac¡ones gasto'y se abona la cuenta 'Vacaciones

por pagar'con el4.'166% sobre eltotalde salar¡os ord¡nar¡os.

. Se carga la cuenta "lndemn¡zac¡ón gasto" y se abona la cuenta

'lndemn¡zación por pagai' con el 8.33% sobre el total de salarios

ordinarios.

Posteriormente, se registran las siguientes retenc¡ones:

. Se abona la cuenta "Cuota laboral IGSS por paga/'con el 4.83% sobre los

salarios ordinarios de los colaboradores.

. Se abona la cuenta 'Retenc¡ones ISR por pagar colaboradores' con las

retenciones proyectadas a inicio de año.

. En el mes de enero se abona la cuenta "Retenc¡ones Boleto de Ornato por

pagaf por la cantidad que le crnesponda al colaborador en base a los

ingresos del m¡smo.

Por último, se abona la cuenta "Sueldos por pagar" por los salar¡os ord¡nar¡os y

bon¡ficaciones menos las retenciones de IGSS, ISR y Boletos de Ornato.
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Ejemplo de partida:

tc
Fechat 31n2ni12

Partida No. 5

cÓDrGo
CONTABLE

DESCRIPCIÓN DEBE HABER

5010101
5010102
5010201
5010202
5010203
5010204
5010205
5010206
3020301
3020302
3020303
3020401
3020402
3020403
302UU
3020405
3020406

Sueldos ord¡narios
Sueldos extraordinarios
Bonificación ¡ncentivo 78-92
Cuota patronal IGSS
Vacaciones gasto
Bono 14 gasto
Agu¡naldo gasto
lndemnización gasto

Retenciones ISR por pagar colaboradores
Cuota laboral IGSS por pagar
Retenc¡ones Boleto de Ornato por pagar
Sueldos por pagar
Vacaciones por pagar
Bono 14 por pagar
Agu¡naldo por pagar
lndemn¡zación por pagar
Cuota Patronal IGSS por pagar

XXXX
XXXX
XXXX
xxxx
XXXX
XXXX
xxxx
XXXX

XXXX
XXXX
XXXX
XXXX
xxxx
XXXX
XXXX
xxxx
XXXX

Regist¡o de nómina de salarioe mensual XXXX XXXX

6. Reg¡stro mensual de deprec¡aciones:

Para el reg¡stro de las depreciaciones es necesario lomar en cuenta a todos

aquellos act¡vos Frjos que les aplique deprec¡ación o que no estén deprec¡ados
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totalmente. A cada rubro se le apl¡cara un porcentaje anual establec¡do:

. Deprec¡ac¡ón anual máx¡ma de edific¡os y/o meioras a ed¡f¡cios 5%.

. Deprec¡ación anual máxima de mobiliario y equipo 20olo.

. Depreciac¡ón anual máx¡ma de equipo de computación 33.33%.

. Depreciac¡ón anual máxima de equipo de segur¡dad 33.33%.

. Depreciación anual máx¡ma de audiovisuales 50%%.

. Depreciación anual máxima de ¡nstrumentos musicales 10%.

. Deprec¡ac¡ón anual máxima de software y licencias 33.33o/o.

. Deprec¡ac¡ón anual máx¡ma de vehículos 20%.

. Depreciac¡ón anual máxima de herram¡entas 25%.

. Deprec¡ación anual máxima de otros act¡vos 10%.

Dichos porcentaje se d¡viden dentro de doce para obtener el factor a deprec¡ar al

mes.

Ejemplo de part¡da:
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tc
Fscha:.3111212012

Partida No. 6

cÓDrco
CONTABLE

DESCRIPCIÓN OEBE HABER

1019901
1019904
1019906
1019907
1019908
1019909
1019910
1019911
1019912
1019913
5010601
5010602
5010603
5010604
5010605
5010606
5010607
5010608
5010609
5010610

Depreciaclón acumu\ada edfic\os
Depreciación acumulada mob¡liar¡o y equ¡po
Depreciación acumulada equipo de computación
Depreciación acumulada equipo de seguridad
Deprec¡ac¡ón acumulada aud¡ovisuales
Depreciación acumulada instrumentos musicales
Depreciación acumulada softlvare y licencias
Depreciac¡ón acumulada vehículos
Deprec¡ación acumulada heram¡entas
Deprec¡ación acumulada otros activos

Deprec¡ac¡ón edificios
Deprec¡ación mobiliario y equipo
Depreciación equipode computación
Depreciación equ¡po de seguridad
Depreciación aud¡ov¡suales
Deprec¡ación instrumentos mus¡cales
Depreciación sofhrvare y licencias
Deprec¡ación vehiculos
Deprec¡ación henamienlas
Depreciación otros activos

XXXX
XXXX
XXXX
XXXX
XXXX
XXXX
xxxx
XXXX
XXXX
XXXX

xxxx
XXXX

I xxxx
I xxxx
I xxxx
I XXXX
I xxxx
I xxxx
I xxxx
I xxxx

Régist¡o monsual de depreciaciones de acüvos fijos XXXX XXXX
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IGLESIA DE CRISTO
BALANCE DE SITUACIÓN GENERAL

AL 3,I DE DICIi'BRE OEL 2OXX

CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES

ACTTVO
ACTIVO NO CORRIENTE
PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO

Terrenos
Ed¡ficios
Mejoras a edif¡c¡os
Depreciación acumulada edificios
Mob¡l¡ar¡o y equipo
Mejoras a equipo
Depreciación acumulada mobiliario y equ¡po
Equipo de computación
Depreciac¡ón acumulada equipo de computac¡ón
Equ¡po de seguridad
Depreciación acumulada equ¡po de segur¡dad
Equ¡po de aud¡ovisuales
Deprec¡ación acumulada aud¡ovisuales
Equipo de ¡nstrumentos musicales
Depreciación acumulada instrumentos musicales
Sofiware & licenc¡as
Deprec¡ación acumulada software y licenc¡as
Vehículos
Depreciac¡ón acumulada vehiculos
Herramientas
Depreciac¡ón acumulada herram¡entas
Otros activos
Deprec¡ac¡ón acumulada otros activos
Gastos de organización
Amortización acumulada gastos de organización

XXXX
XXXX

XXXX
XXXX
xxxx
xxxx
(xxxx)
XXXX
XXXX
(xxxx)
XXXX
(xxxx)
XXXX
(xxxx)
XXXX
(xxxx)
XXXX
(xxxx)
XXXX
(xxxx)
XXXX
(xxxx)
xxxx
(xxxx)
XXXX
(xxxx)
XXXX
(XXXX)
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ACTIVO CORRIENTE
CAJA Y BANCOS
CAJA

Caja general
Caja ch¡ca central

CUENTAS POR COBRAR

DONACIONES POR COBRAR
Donaciones por cobrar
Cheques rechazados por donaciones

CUENTAS POR COBRAR A COLABORADORES
Anticipos sobre sueldos
Cheques rechazados
Judiciales
Préstamos a colaboradores
Otras cuentas por cobrar a colaboradores

CUENTAS POR COBRAR VARIAS
Cuentas por cobrar varias

CUENTAS INCOBRABLES
Reserva de cuentas ¡ncobrables

GASTOS ANTICIPADOS
Alqu¡leres pagados por antic¡pado
Seguros antic¡pados
Otros gastos anticipados

xxxx

XXXX
XXXX
XXXX

BANCOS XXXX
Bancos 999999999-'1 Monetar¡a XXXX
Bancos 999999999-1 Ahorro Provisiones XXXX
Banms 999999999-2 Ahorro obras misioneras XXXX

XXXX
xxxx

xxxx

XXXX

XXXX

XXXX

xxx

xxxx
XXXX
xxxx
XXXX
XXXX

XXXX

XXXX
xxxx
xxxx

xxx
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I. C.
IGLESIA DE CRISTO

i'ODELO DE ESTADOS FINANCIEROS
ME 3/8

TOTAL DE ACTIVOS

PATRIMONIO Y RESULTADO
PATRIMONIO

Patrimonio neto de lC

RESULTADO

XXXX

XXXX
XXXX

XXXX

xxxx

XXXX

Resultado o pérd¡da del período XXXX

PASTVO
PASIVO NO CORRIENTE
CUENTAS POR PAGAR LARGO PLAZO XXXX

Préstamos bancarios a largo plazo XXXX
Préstamos a largoplazo XXXX
Hipotecas XXXX
Fiduciarios XXXX

PASIVO CORRIENTE
CUENTA POR PAGAR CORTO PLAZO XXXX

Préstamos corto plazo XXXX
Cuentas por pagar XXXX

OBLIGACIONES FISCALES EN
COIúPRA DE BIENES O SERVICIOS

Retenciones ISR por pagar
proveedores XXXX
Retenciones ISR por facturas
especiales XXXX
Retenciones IVA por facturas
especiales XXXX
Retenciones ISR no domiciliados XXXX

RETENCIONES SALARIALES
Retenc¡ones ISR por pagar
colabofadores

XXXX

XXXX

XXXX

xxxx

XXXX
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I. C.
IGLESIA DE CRISTO

MODELO DE ESTADOS FINANCIEROS
ME 4/8

Cuota laboral IGSS por pagar
Retenc¡ones Boleto de Ornato por
pagar

OBLIGACIONES SALARIALES POR PAGAR
Sueldos por pagar
Vacaciones por pagar
Bono 14 poÍ pagar
Agu¡naldo por pagar
lndemnizac¡ón por pagar
Cuota Patronal IGSS por pagar

TOTAL SUi'A DE PATRIiIONIO Y PASIVOS

XXXX
XXXX
XXXX
XXXX
XXXX
XXXX
XXXX

xxxx
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I. C.
IGLESIA DE CRISTO

MODELO DE ESTADOS FINANCIEROS
ME 5/8

IGLESIA DE CRISTO
ESTADO DE RESULTADO

DEL 01 DE ENERO DEL 2OXX AL 3I DE DICIEÍUBRE DE 2OXX

CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES

INGRESOS
INGRESOS ORDINARIOS

Diezmo
Ofrendas ord¡narias

INGRESOS EXTRAORDINARIOS
Of rendas extraordinarias
Ofrendas para obras misioneras

OTROS INGRESOS POR DONACIÓN
Reun¡ones celulares
Reun¡ones estratégicas
Donaciones de ent¡dades pr¡vadas
Olras donaciones

TOTAL OE ÍNGRESOS

GASTOS
GASTOS DE ADi'INISTRACIÓN
SUELDOS

Sueldos ord¡narios
Sueldos extraordinarios

PRÉSTACIONES LABORALES
Bonificac¡ón incenlivo 78-92
Cuota patronal IGSS
Vacaciones gasto
Bono 14 gasto
Agu¡naldo gasto

(xxxx)
(XXXX)

(xxxx)

(xxxx)
(xxxx)

(xxxx)

(xxxx)
(xxxx)
(xxxx)
(XXXX)
(xxxx)

(xxxx)

XXXX
xxxx

XXXX
XXXX
XXXX

xxxx
xxxx
xxxx
XXXX
XXXX
XXXX
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I. C.
IGLESIA DE CRISTO

MODELO DE ESTADOS FINANCIEROS
ME 6/8

XXXX
XXXX

lndemn¡zación gasto
Capacitación, técnica y becas

GASTOS DE OPERACIÓN XXXX
Agua potable XXXX
Artículos decorativos XXXX
Cuotas y suscr¡pciones XXXX
Energia eléctr¡ca XXXX
Extracc¡ón de basura XXXX
Gastos de viaje alexterior XXXX
Gastos de viaje locales XXXX
Mantenim¡ento y reparación equipo de
cómputo XXXX
Mantenimiento y reparación maquina XXXX
Manten¡miento y reparación mobiliario
y equipo XXXX
Manten¡miento y reparación ofcinas y
locales XXXX
Mantenimiento y reparac¡ón vehículos XXXX
Material publicitario XXXX
Papelería y út¡les XXXX
Seguridad y vig¡lanc¡a XXXX
Seguros XXXX
Servic¡o de internet & comun¡caciones XXXX
Serv¡cio de mensajería y Courier XXXX
Serv¡cio teléfono y celulares XXXX
Sum¡nistros de artículos de
computación XXXX
Sumin¡stros de l¡mp¡eza XXXX

IIUIPUESTOS Y CONTRIBUCIONES
lmpuestos y arbitrios
Multas

DONACIONES
Donac¡ones y aportes sociales

XXXX
XXXX
XXXX

XXXX
XXXX
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I. C.
IGLESIA DE CRISTO

i'ODELO DE ESTADOS FINANCIEROS
ME 6/8

DEPRECIACIONES Y AMORTIZACIONES XXXX
Depreciación de edif¡cios XXXX
Depreciación mobiliario y equipo XXXX
Oeprec¡ac¡ón equipo de computación XXXX
Depreciación equipo de seguridad XXXX
Deprec¡ación equ¡po de aud¡ov¡suafes XXXX
Depreciac¡ón equipo de ¡nslrumentos XXXX
Depreciac¡ón software y l¡cenc¡as XXXX
Depreciación veh¡culos XXXX
Depreciación herramientas XXXX
Deprec¡ación otros activos XXXX

OTROS INGRESOS
II{GRESOS BANCARIOS

lnlereses Bancarios
(xxxx)

(xxxx)
DIFERENCIAL CAMBIARIO INGRESO (XXXX)

Gananc¡a en diferencial cambiario (XXXX)

oTROS TNGRESOS FTNANCTEROS (XXXX)
Gananc¡a por Ventas de Activos (XXXX)
Varios (XXXX)

(xxxx)

XXXXOTROS GASTOS
GASTOS BANCARIOS

lntereses gasto
Comisiones bancarias

DIFERENCIAL CAMBIARIO GASTO
Pérdidas en diferencial cambiar¡o

GASTOS NO DEDUCIBLES
Gastos no deduc¡bles

XXXX
XXXX

XXXX

XXXX

XXXX

XXXX

REI'ANENTE O PÉRDIDA DEL PERíODO xxxx



I. C.
IGLESIA DE CRISTO

MODELO DE ESTADOS FINANCIEROS
ME 7/8

13\

XXXX

ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO

DEL O1 OE ENERO AL 3I DE DICIEMBRE 2OXX

CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES
ÉToDo tNDtREcro

AcnvrDADEs DE oPERActóN
Remanente del ejercicio

ltás{enos acüv¡dades que no requ¡eren efectivo
lndemnizaciones
Prov¡s¡ones laborales
Deprec¡aciones
Amort¡zaciones

CAMBIOS EN ACTIVOS Y PASIVOS NETOS
D¡sminución o aumentos en cuentas por cobrar
D¡sminución o aumentos en cuentas por pagar

Flujo de efect¡vo por acüv¡dades de operación

AcnvtDADES DE t¡¡venstó¡
Venta o compra de activos fios

Flujo de efect¡vo de las act¡v¡dades de invers¡ón

ACTIVIDAOES DE FINANCIAMIENTO
Préstamos
Amort¡zaciones

Flujo de efectivo de las activ¡dades de f¡nanc¡am¡ento

lncremento neto de efectivo y sus equivalentes.
Efecüvo y equivaléntes de efectivo al princ¡pio del período

Efectivo y équivalentes de efectivo al final del peíodo

XXXX
xxxx
xxxx
XXXX

xxxx
XXXX

XXXX

xxxx

XXXX

XXXX
XXXX

XXXX

XXXX
XXXX

IIIL
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I. C.
IGLESIA DE CRISTO

MODELO DE ESTADOS FINANCIEROS
ME 8/8

IGLESIA DE CRISTO JÚOA

NOTAS A LOS ESTADOS FINANCIEROS

AL 3I DE DICIEIIIBRE OEL 2OXX

CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES

1. DESCRIPCIÓN DE LA ENTIDAD

2. UNIDAD MONERARIA

3. PRINCIPALES POLITCAS

a)

b)

c)

d)

e)
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5.12. REGISTRO CONTABLE DE OPERACIONES DEL MES DE ENERO 2OI3

Finalizada la propuesta del manual contable para LC., se presenta al

departamento de contab¡lidad el balance de saldos de la entidad al 31 de

d¡c¡embre del 2012, solic¡tando la presentac¡ón del balance de situación general,

estado de resultados y flujos de efect¡vo al 31 de enero del 2013, tomando en

cuenta las operaciones contables del mes en mención, las cuales se descr¡ben a

conlinuación:

Pago de cuotas laborales IGSS por Q990.15, cuota patronal por Q2,597.35

y retenc¡ones ISR asalariados por un total de Q13.00 del mes de diciembre

2012.

Pago de retenciones ISR por Q 5.50 e IVA por 21.43 por emisión de

facturas especiales emitida por compra de limpiadores del mes de

diciembre.

Registro de los ingresos por:

a. lngresos ord¡narios:

i. Diezmos Q30,000.00.

¡¡. Ofrendas ordinarias Q25,000.00

b. lngresos extraord¡narios

¡. Ofrendas extraordinar¡as Q2,000.00

i¡. Ofrendas para obras m¡sioneras Q2,000.00

c. Otros ¡ngresos por donac¡ón

i. Ofrendas en reun¡ones estratégicas Q1,000.00

Todos los ¡ngresos son depositados a la cuenta Bancos 999999999-1

Monetaria.

Pago de gastos fijos del mes:

. Energía eléctrica Q 2,478.00.

. Servicio telefónico Q 1,532.00.

. Agua potable Q 296.00.

1.

2.

3.

4.

5.
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. Extracción de basura Q50.00.

. Compra de sum¡n¡stros de limpieza Q250.00.

. Mantenimiento de mob¡liario y equipo Q800.00.

. Servicio de internet Q150.00.

. Servic¡o de seguridad del mes Q2,000.00.

6. Pagos de servicios de mantenim¡ento y reparación de computadoras del

área de contabil¡dad total Q500.00, registrar ISR e IVA de factura especial.

7. Compra al contado de una trompeta para uso de la alabanza de la ent¡dad,

con valor de Q3,000.00, el proveedor está sujeto a retención de lSR.

8. Donaciones del mes por un totalde Q 4,000.00.

9. Registro de pago de cuentas por pagar Q8,555.00.

10. Reg¡stro de nóm¡na de salarios del mes de enero, en total se cuenta con 5

colaboradores con los siguientes datos:

a. Salar¡os ordinarios Q20,500.00.

b. Bonif¡cac¡ón incentivo Q 1,250.00.

c. Cobro de antic¡pos del mes por Q10,250.00

d. Al personal de gerencia se le efectuar la retenc¡ón de ISR a sus

salarios por Q50.00.

e. Realizar las retenciones laborales IGSS y las retenc¡ones para el

pago de boleto de ornato.

f. Provisionar la cuota patronal IGSS y las prestaciones de Ley (bono

anual, aguinaldo, vacac¡ones e indemn¡zación).

I l. Reg¡stro de pago de salarios

12. Reg¡stro de depreciac¡ones según po,ít,ca contable de la entidad.
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IGLESIA OE CRISTO
BALANCE DE SALDOS

Al 31 de d¡ciembre de 2012
Cifras exp.esadas en quetales

cÓDrGo
CONTABLE

DESCRIPCIÓN DEBE HABER

10'10101
'1010102

1010103
1010104
1010106
1010107
1010108
1010'109

102010101
102010201
102010202
1020r0203
102020201
102020202
1020202c4
'102020205
101990r
1019904
1019906
1019907
'101 9908
1019909
3020102
3020201
3020202
3020203
3020301
3020302
3020402
302(X03
3020404
302M05
3020406
20101

Terrenos
Ed¡fic¡os
Mejoras a ed¡fcios
Mobilia¡io y equipo
Equ¡po de computación
Equ¡po de seguridad
Equipo de audiovisualea
Equipo de inl.umentos musicales
Caja general
Bancos 999999999-'1 Monetária
Bancos 999999999-1 Ahono prov¡s¡ones
Bancos 999999999-2 Ahoro obras misioneras
Antic¡pos a colaboradores
Cheques rechazados
Préstamos a colaboradores
Otras cuentas por cobrar a colaboradores

Deprec¡ación acumulada edifi c¡os
Depreciac¡ón acumulada mobiliario y equipo
Depreciac¡ón acumulada equipo de computación
Depreciacjón acumulada equ¡po de seguridad
Depreciación acumulada audiov¡suales
Deprec¡ación acumulada ¡nstrurDentos ¡nusicáles
Cuentas por pagar
Retenc¡ones ISR por pagar proveedores
Retenciones ISR por facturas especiales
Retenc¡ones IVA por fac-turas especiales
Retenciones ¡SR por pagar colaboradores
Cuotra laboral IGSS por pagar
Vacac¡ones por pagar
Bono 14 por pagar
Aguinaldo por pagar
¡ndemnización por pagar
Cuota Patronal IGSS por pagar
Paldmonio neto de lC

300,000.00
200.000.00
50,000.00
45,000.00
'15.000.00

3.000.00
30.000.00
15,000.00
5,000.00

65.000.00
30,000.00
1,500.00

10.250.00
500.00

3,800.00
4.560.00

85,000.00
45.000.00
1,000.00
3,000.00

30,000.00
5,000.00
18,000.00
2,568.00

5.50
21.43
13.00

990.15
a5/..'17

10,250.00
11,958.33
1,993.06
2,597.35

560,359.01

Totales 778,610.00 778.610.00
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lgl6¡a de C¡Éto
F€ch¡: En€ro 2013

Partida No. I

cÓDrco
CONTABLE

DESCRIPCIÓN DEBE HABER

3020301
3020302
3020406

1020'10201

Retenc¡ones ISR por pagar co¡aboradores
Cuota laboral IGSS por pagar
Cuota Patronal IGSS por pagar

Bancós 999999999-1 Monetaria

13.00
s90.15

2,597.35
3,600.50

Rog¡stro de retención de IGSS cuota labo¡el, lsR de colaboradorca
y la cuota patronal a paga¡ de IGSS.

3 600 50 3.600.50

lgl6¡a de C.isto
Fecha: Enero 2013

Partida No. 2

cÓDrGo
CONTABLE

DESCRIPCIÓN DEBE HABER

3020202
3020203

102010201

Retenciones ISR por facturas especiales
Retenciones IVA por lacturas espec¡ales

Bencos 999999999-1 Monetar¡a

5.50
21 43

26.93

Regkt¡o de retención de ISR e IVA por emiaión de factura ospéc¡al
compra de limpiado¡€6 del me3 de dic¡embre.

26.93 26.93

lglea¡a de Cristo
Fécha: Elteró 2Ol3

Partida No. 3

cÓDrGo
CONfABLE DESCRIPCIÓN DEBE HABER

102010201
40101
40102
40201
40202
40302

Bancos 999999999-t Monetaria
Diezño
Ofrendas ordinañas
Ofrendas extraordinarias
Ofrendas para obras misioneras
Reuniones estralégicas

60,000.00
30,000.00
25,000.00
2,000.00
2,000 00
1,000.00

Reg¡5tro de ¡ngEaoa recaudado6 en el me6 de €nero. 60,000.00 60,000.00



237

lglesiá de Cristo
Fecha: Enero 2013

Paf¡da No. 4

cÓDrGo
CONIABLE

DESCRIPCIÓN DEBE HABER

102010203
'10201020'1

Bancos 999999999-2 Ahoffo obrás m¡sioneras
Bancos 999999999-1 Monetaria

1,000.00
'1.000.00

Reg¡stro de d€póeito6 de don¡c¡one6 e3poc¡¿les. 1.000.00 1.000.00

lgles¡a de Crlsto
Fécha: Enero 2013

Partida No. 5

cÓDrGo
CONTABLÉ

DESCRIPCIÓN DEBE HABER

5010301
5010304
5010305
50103r0
5010315
50r0317
s010319
501032r

102010201

Agua potable
Energía eléctrica
Efracción de basura
Mantenimiento y repaÉción mobiliario y equipo
Seguridad y vigilancia
Serv¡cio de interñét & comunicaciones
Servicio teléfono y celulares
Suminastros de l¡mp¡eza

Bancos 999999999-1 Monetaria

296.00
2,478.00

50.00
800.00

2,000.00
150.00

1,532.00
250 00

7.556.00

Regtrtrc de paoo por se¡vic¡oc del m€ de enero de 2013 7 556 00 7.556.00
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lglésla de C.isto
Fecha: Enero 2013

Partida No. 5

cóDtco
CONTAELE

DESCRIPCIÓN DEBE HABER

5010308
'102010201

3020202
3020203

Manten¡miento y Reparac¡ón equ¡po de clmpüto
Benms 999999999-'1 Monétariá
Retenciones ISR por facturas espec¡ales
Retenc¡ones IVA por facturas especiales

595 73

500.00
31.91
63.82

Regislro de pago por sérvic¡o mántenirni€nto y t€persc¡ón d€
computadoraa del área de contabll¡dad.

595 73 595 73

lglesia d€ Cristo
Fecha: Ene.o 2013

Partida No. 7

cóDrGo
CONTABLE DESCRIPCIÓN DEBE HABER

1010109
3020201

102010201

Equipo de instrumentos musicales
Rétenciones ¡SR por pagar proveedorés
Bancos 999999999- l Monetaria

3,000.00
160.71

2,839.29

Regbtro por comp.a de una trcmpelá p¿ra uao de la alabanza de
la enüdad. F.ctura suleta a reterción do lSR. 3.000.00 3,000.00

lgles¡a de Cristo
Fechai Enerc 2013

Partid. No. 8

cÓDlco
CONTABLE DESCRIPCIÓN DEBE HABER

3020102
102010201

Cuentas por pagar
Báncos 999999999-1 Moneteriá

8,555.00
8,555.00

Por cancebción de cuentas por pag¡r. I 55s 00 8.555.00
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lglesia do Cr¡sto
Fecha: Enero 2013

Pañida No. I

cóDlco
CONTABLE

DESCRIPCIÓN DEBE HABER

5010101
501020'l
5010202
5010203
5010204
5010205
5010206
3020301
3020302
3020303
3020401
3020402
3020403
3020404
3020405
3020406

102020201

Sueldos ord¡narios
Bon¡ficációñ incentivo 78-92
Coota pahonal ¡GSS
Vac¿ciones gasto
Bono 14 gasto
Aguinaldo gasto
lndemn¡¿ac¡ón gasto

Retenciones ISR por pagar colaboradores
Cuota laboral IGSS po. pagar

Retenciones Boleto de Omato por pagar

Sueldos por pagar
Vacaciones por pagar
Bono 14 por pagar

Aguinaldo por paga¡

lndemnización por pagar

Cuotá Patronal IGSS por pagar

Anticipos sobrc sueldos

20,500.00
1,250.00
2,597.35
887.65

1,707.65
1,707.65
't,707.65

50.00
60.38
200.00

11,189.63
887 65

1,707.65
1,707.65
1,707.65
2,597.35
10,250.00

Reg¡stao de nóminaa del ñes de energ 30.357.95 30 357 96

lglesia dé Cristo
Feche: En€ro 2013

Pariida No.l0

cÓDrGo
CONTABLE

DESCRIPCIÓN DEBE HABER

3020401
102010201

Sueldos por pagar
Bancos 999999999-1 Monetaria

11 189 63
11,189 63

Registao de pago de nómina d€l mes de enelo 11,189.63 11 189 63
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lglosia de Criato
Fecha: Ene.o 2013

Pa ida No.ll

cóorco
CONTABLE

DESCRIPCIÓN DEBE HABER

50'10601
5010603
5010606
1019901
1019906
1019909

Depreciación de ed¡f cios
Depreciación equ¡po de computac¡ón
Deprec¡ación equ¡po de instrumentos

Depreciación acumulada edif¡cios
Dep€ciación acumuladá equ¡po de computaciÓn
Depreciación acumulada instrumentos musicales

208.33
416.63
125.00

208.33
416.63
125.00

Registo de dep?eciaciones de act¡voc f¡¡oq del mea 749.96 749.96

lglesia de C,i8to
Fecha: Enéro 2013

P¡rt¡da No.12

cóorGo
CONTABLE

DESCRIPCIÓN DEAE HABER

501050't
102010201

Donaciones y aportes soc¡ales
Bancos 999999999- 1 Monetar¡a

4,000.00
4.000.00

Reg¡gtio por donac¡onés pala obms social 4.000.00 4 000.00

lgle€ia de Cdsto
i'AYOR DE OPERACIONES
AL 3I DE ENERO DE 2OI3

C¡tÉ6 explls¡des en quelzale6

CÓDIGO CONTAELE DESCRIPCIÓN DEBE HABER

3020301
3020302
3020406

102010201
3020202
3020203

Retenc¡ones ISR por pagar colabo€dores
Cuota labora¡ IGSS por p¿gar

Cuota Patrcnal IGSS por pagar
gárccs 999999999- 1 Monetaria
Retenciones ISR por facturas especiales
Retenciones IVA oor facturas esoeciales

't3.00

990.l5

5.50
21.43

3,600.50

VAN 3.627 -43 3.600.5t)
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VIENEN 3.627.43 3 600.50

102010201
1020'10201

40101
40102
40201
40202
4Q302

102010203
102010201

50'10301
5010304
5010305
5010310
50103'15
s010317
5010319
5010321

102010201
5010308

102010201
3020202
3020203
1010109
3020201

102010201
3020102

102010201
5010101
5010201
5010202
5010203
50'10204
5010205
5010206
3020301
3020302
3020303
3020401
3020402
3020403
3020404

Ba¡cos 999999999-1 lvlonetaria
Bancos 999999999-1 Monetaria
Diezmo
Ofrendas ord¡naaias
Ofrendas Extraord¡naaias

Ofrendas pa¡a obras mis¡oneÉs
Reuniones estratég¡cas
Bancos 999999999-2 Ahorro obras misioneras

Bancos 999999999-1 Monetaria
Agua potable
Eñergia eléctrica
Extracc¡ón de basura
Mantenimiento y Reparación mob¡liano y equipo
Sequridad y v¡gilancia
Serv¡c¡o de internet & comunicaciones
Serv¡c¡o teléfono y celulares
Sum¡n¡stros de l¡mp¡eza
Bánc¡s 999999999-1 Monetaria
Mantenimiento y Reparación equipo de cómputo
Bencos 999999999-1 Monetaria
Retenciones ISR por facturas especjales
Retenciones IVA por facturas especiales
Equipo de ¡nst¡umentos musicáles
Retenciones ISR por pagar proveedores

Bancos 999999999-1 Monetaria
Cuentas por pagar
Báncos 999999999-1 Monetaria
Sueldos ordinarios
Bon¡fi ceción ¡ncentivo 78-92
Cuota patronal IGSS
Vacaciones gasto
Bono 14 gasto
Agu¡naldo gasto
indemnización gasto
Retenc¡ones ISR por pagar coJaboradores
Cuota laboral IGSS por pagar
Re¡enc¡ones Boleto de omato por pagar
Sueldos por pager
Vacáciones por pagar

Bono 14 por pagar

Aouineldo Dor moar

60.000.00

1.000.00

296.00
2,478.00

50.00
800.00

2,000.00
150.00

1,s32.00
250.00

595 73

3,000.00

8,555.00

20,500.00
1,250.00
2,597.35
887.65

1,707.65
1,707.65
1.707.65

26.93

30,000.00
25,000.00
2,000.00
2,000.00
1000.00

1.000.00

7,556.00

500.00
31.91
63.82

160.71
2,839.29

8,555.00

50.00
60.38

200.00
11,183.63

887.65
1,707.65
1.707.65

VAN 11469211 100.137.12
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VIENEN 114.692.11 100 137 12

3020405
3020406

102020201
3020401

102010201
5010601
5010603
5010606
1019901
10'19906
1019909
50r0501

102010201

lndemn¡zac¡ón por pagar

Cuota Patronal IGSS por Pagar
Anticipos sobre sueldos
Sueldos por pagar
Bancos 999999999-l Monetaria
Depreciación de edifi cios
Depreciación equipo de computac¡ón
Depreciac¡ón equ¡po de instrumentos
Depreciac¡ón acumuladá edillc¡os
Depreciación acumulada equipo de computación
Deprcciacjón acumulada instrumentos musjcales
Donaciones y aportes socíales
Eancos 999999999¡ Monetaria

'11,189.63

208.33
416.63
125.00

4.000.00

1,707.65
2,597.35
10,250.00

1 t,189.63

208.33
416.63
125 00

4,000.00

TOTAL 130.631.70 130,631.70
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IGLESIA DE CRISTO
BALANCE DE SITUACIÓN GENERAL

AL 3I DE ENERO DEL 2OI3
CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES

acfrvo 623.842.69
ACTTVO NO CORRTENTE 491.250.04
PROPIEDAD PLANTA Y EOUÍPO 491.250.04
Teffenos 300,000.00
Ed¡ficios 200,000.00
Mejoras a edificios 50,000.00
Depreciación acumulada edificios $5,208.33
Mob¡liario y equ¡po 45,000.00
Depreciación acumulada mobiliario y equipo {5,000.00
Equipo de comp¡iación 15,000.00
Depréc¡ación acumulada equipo de

¡,416.63
3,000.00

-3,000.00
30,000.00
-30,000.00
18,000.00

-5,12s.00

cornpr.rtación

Equ¡po de seguridad
Deprec¡ación acumulada equipo de
segur¡dad
Equipo de aud¡ovisuales
DepÍeciac¡ón acumulada aud¡ovisuales
Equipo de instrumentos musicales
Deprec¡ación acumulada instrumentos
musicales

ACTIVO CORRIENTE
CAJA Y BANCOS
CAJA

Caja general

BANCOS
Bancos 999999999-'1 Monetaria
Bancos 999999999¡ Ahono Prov¡siones
Bancos 999999999-2 Ahoro obras
misionerás

CUENTAS POR COBRAR

CUENTAS POR COBRAR A COLABOMDO.
Cheques rechazados
Péstamos a colaboradores
Anticipos a colaboradores
Otas cuentas por cobrar a colaboradores

VAN

5,000.00
5,000.00

118,732.65
86,232.65
30,000.00

2,500.00

'132.592.65

8,860.00
500.00

3,800.00
0.00

4 560 00

623.U2.69 623,U2.69 623,842.69
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VIENEN

TOTAL DE ACTIVOS

PATRIfTIONIO Y RESULTADO
PATRlfrrONrO

Pátrimonio neto de lC

RESULTADO
Resultado o Érdida del periodo

PASTVO
PASIVO NO CORRIENTE
CUENTAS POR PAGAR LARGO PLAZO

Préstamos bancado a largo plazo

PAS¡VO CORRIENTE
CUENTA POR PAGAR CORTO PLAZO

Péstamos corto plazo
Cuentas pór pagar

OBLIGACIONES FISCALES EN COMPRA
DE BINES O SERVICIOS

Retenciones ISR por pagar proveedorcs
Retenciones ISR por iacluras especiales
Retenc¡ones IVA por facluras especiales

RETENCIONES SALARIALES
Retenciones ISR por pagar colaboftdores
Cuota laboral IGSS por pagar
Retenciones Boleto de omato por pegar

OBLIGACIONES SALARIALES POR PAGAR
Sueldos por pagar
Vacaciones por pagar
Bono14 por pagar
Agu¡naldo por pagar
lndemnización por pagar
Cuota Patronal IGSS por Pagar

fOTAL SUMA DE PATRIüONIO Y
PASTVOS

623,U2.69 623,842.69 623,U2.69

u2.69

577,099.37
560,359.01

560,359.01

16,740.36
'16,740.36

0.00

9,945.00
0.00

9,945.00

2,424.44
2,728.71

31.91
63.82

46,743.33
0.00

46,743 33

50.00
60.38
200 00

0.00
't,741.82

11,957.65
13,665.98
3,700 71

310.38

33.663.51

.69
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IGLESIA DE CRISTO
ESTAOO DE RESULTAOO

DEL OI DE ENERO DEL 2OI3 AL 3I DE ENERO DE 2OI3

CIFRAS EXPRESADAS EN OUETZALES
INGRESOS
INGRESOS ORDINAR'OS

Diezmo
Ofrendas ordinañas

INGRESOS EXTRAORDINARIOS
Ofrendas Ext raordinarias
Ofrendas para obras mis¡oneras

OTROS INGRESOS POR DONACIÓN
Reun¡ones estratégicas

TOTAL DE INGRESOS

GASTOS
GASTOS DE ADMINISTRACIÓN
SUELDOS

Sueldos ordinados

PRESTACIONES LABORALES
Bonifi c¿ción incentivo 78-92
Cuota patronallGSS
Vacacioñes gasto
Eono 14 gasto
Aguinaldo gasto
lndemnización gasto

GASTOS DE OPERACóN
GASTOS OÉ FUNCIONA IENTO

Agua potable

Energía eléctr¡cá
Extracción de basu€
Mantenimiento y Reparacrón mobiliario y equipo
Mantenimiento y Reparac¡ón equipo de cómputo
Seguridad y vigilancia
Servicio de intemet & comunicaciones
Servicio teléfono y celulares
Sum¡n¡stros de l¡mpieza

OONACIONES
Donaciones y aportes soc¡ales

30,357.95
20,500.00

20,500.00

9,857.95
1,250.00
2,597.35
887 65

1,707.65
1,707.65
1,707.65

12,901.69
8,15'l.73

296.00
2,478.00

s0.00
800.00
595.73

2,000.00
150.00

1,532.00
250.OO

4,000.00

60,000.00
55,00000

30,000.00
25,000.00

2,000.00
2,000.00

4,000.00

1,000.00
1 000 00

4 000 00

000.00

43,259.64

64 16.7,|{}.36509.68
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VIENE 42,509.68 ,|:',2s9.64 16,7¡10.36

DEPRECIACIONES Y AMORTIZACIONES 749.96
Deprec¡ación de edificios 208.33
Deprec¡ación equ¡po de computación 416.63
Depreciación equipo de instrumentos 125.0q

REMANENTE O PÉRDDA DEL PERíODO 16,74'0.36
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ESTADO OE FLUJO DE EFECTIVO

DEL OI DE ENERO AL 3I DE ENERO 20,13

CIFRAS EXPRESADAS EN OUETZALES

iIEfODO INDIRECTO

ACTIVIDADES OE OPERACIÓN

Remenonte del eiercicio

Más-menos act¡vidades que no roqu¡ergn efeclivo

Paovisiones !aborales

Deprcciaciones

cAfrtBtos EN AcTtvos Y PAstvos NETos
Disminución en cuentas por cobrar
lncremento en cuentas por pagar

Flujo de efectivo por acfividades de opeñción

ACÍIVIDADES DE INVERSIÓN

Ad¡ción de equipo de ¡nshumentos musicáles

Flujo de efect¡vo de las actividacles de ¡nversi'n

E ectivo v equivaléntes de efect¡vo al f¡nal dol

lncrcmento neto de efect¡vo y aus equivalentgs.

Efoctivo y aquivalcntes da ef€ctivo al principio del perfodo

'16,740.36

6,010.60

74S 96

10,250.00

-8,518.26

25,232.66

-3 000 00

-3.000.00

123.732-46

22.232.66

101,500.00
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IGLESIA DE CRISTO

NOTAS A LOS ESTADOS FINANCIEROS

AL 3'l DE ENERO DE 2OI3

CIFRAS EXPRESADAS EN OUEfZALES

,I. DESCRIPCóN DE LA ENTIOAD

lglesia de Cristo (lC ) fue const¡tuida bajo las leyes de la República de Guatemala el 17 de abril del
año 2OoO. Esta registEda en SAT desde el 10 de julio el 2000 con NIT 2443852-9' dicha

instituc¡ón está catalogada como enüdad no lucrativa, por lo que goza de éxenciÓn tributación

Cuenta tarnbién, con un representante legalmente registrado y un contador genéral responsable

del manejo de los libros contables de la entidad. Está ub¡cada en la sexta avenida 13-95 boulevard

sur zona'8 de Mixco Ciudad San Cristóbal, Guatemala, su objetivo primordial es llevar y compartir
el evangel¡o basándose en las escrituras bíblicas, bt¡scando elevar y mejorar el bienestiar espiritual
y moral de todos sus miembros.

2, EASES DE ELABORACTÓN
Estos estados financ¡eros consolidados se han elabo¡ado de conformidad con le Noma
lntemacional de lnfomac¡ón F¡nanciera para Pequeñas y Medianas Entidades {NllF para las
PYMES) emiüda por elConsejo de Normas lntemacionales de Contab¡l¡dad.

3. UNIDAD ONETARIA

Las c¡fras están expresadas con base en la un¡dad monetaria guatemalteca: ElQuetzal.

¡I. PRINCIPALES POLíTrcAS CONTABLES

a) TNGRESO DE FONDOS.

Todos los fondos recaudados por la entidad deben ser: contados, avalados, contabil¡zados,
depos¡tados en la cuenta bancaria pr¡nc¡pal de la iglesia y fnalmente resguardados en un lugar
apropiado.

b) PAGO DE GASTOS FUOS

Todos los gastos considerados como gastos fijos deben ser pagados de manera puntual y dentro
del plazo que esl¡pu¡en los proveedores.

c) POL|T|CA DE COÍ{PRAS

Toda compra debe ser canalizada por el departamento de contabilidad, el cual segmentaÉ las
comp€s en dos grupos , pimerc las menotes o ¡guales a Q1,000.00 y las mayoes o iguales a
o1,001.00
Las comp€s menores o iguales a Q1,000.00, serán procesadas únicamente con la rev¡sión de
contabilidad.
Las compras mayores o iguales a Q1,001 00 debeén pasar por el procéso de cotizac¡ón y deben
ser avaladas por la alta administración de la entidad.



249

d) Nóminas y salar¡os:

Todos los colaboradores que sostienen una relación laboral formal y contractualcon la entidad,

deben ser remunerados de manera mensual con un salado, este pago debe cumpliase a fin de

mes de manera puñtual y podrá ser suspendido parcial o lotalmente, única y exclusivamente por

las razones que estipule el Código de lrabajo en sus capítulos séptimo y octavo.

El quinc€ de cáda mes se entregará a todos los colaboradores el 50% del salario que

devenguen, elcua¡ estará libG de descuentos. Este anticipo de salario será descontado en una

so¡a cuota del pago mensual de salarios.

e) Método de depreciac¡ón

Los bienes que ¡ntegran el reglón de propiedad planta y equ¡po son registrados al
msto h¡stórico original y las mejoras y erogac¡ones que prolonguen la vida út¡l de
los bienes son cap¡tal¡zadas y las reparaciones menores y manten¡m¡ento son
cargadas a resultados del periodo. Las depreciaciones se calculan baio el
método de línea rec1a, ap¡icando los s¡gu¡entes porcentajes anuales:

Edif¡cios

Otros activos

Mobiliario y equ¡po

Henamientas

Vehiculos

Equ¡po de ¡nstrumentos mus¡cales

Equipo de audiovisuales

Equipo de computación

Equ¡po de seguridad

Soñ are & l¡cenc¡as

íVo

1Oo/o

1ovo

10o/o

15o/o

200/0

33.33o/o

33.33%

33.33%

50.00%
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CONCLUSIONES

Como resultado de Ia investigación efectuada a la institución, se concluye que:

'1. Para llevar a cabo una organización y sistemaiización contable es

impresc¡ndible conocer las necesidades propias del departamento y cómo

esté, debe relacionarse con las demás áreas de Ia organ¡zac¡ón.

2.

5.

4.

Las entidades no lucrativas de carácter rel¡gioso en Guatemala están

obligadas a llevar contabilidad completa, por lo que también deben cumpl¡r

con Normas lnternacionales de Información Financiera (NllF) para

Pequeñas y l\¡edianas Empresas (PYl\.4ES).

Para apl¡car una sistematizac¡ón de procesos, debe existir un pleno

conocimiento del giro habitual de operaclones, se deben def¡nir

documentos y procedimientos que normen Ias principales actividades de la

entidad, y por último realizar un monitoreo continuo del cumplimiento de

procedimientos.

La participación del Contador Público y Audltor es importante al

implementar una organización y sistematización contable, ya que aparte de

ser un elemento en la prevención y corrección de errores operacionales,

puede real¡zar acl¡v¡dades de asesoria o consultoría, emit¡endo una op¡n¡ón

técnica y profesional sobre procesos específicos.

Se detectó que los procesos contables que se realizan actualmente en la

entldad, son susceptibles de errores e iffegularidades debidos, a que no

existen politicas contables que normen sus procedimientos.
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RECOMENDACIONES

Como resultado de la investigación, se recomienda a todos los directivos que:

1. Es necesario prestar mayor atenc¡ón al tema de controles, sistematización

de procesos y auditoria operacional, con el fin de buscar una mejora en la

adrninistración de los activos y pasivos de la institución.

2. El departamento de contabilidad debe contar con un manual contable que

defina una nomenclatura contable adecuada para la entidad, que

establezca políticas contables apropiadas para la ¡nstitución y que se fijen

procedimientos a seguir en las operaciones contables.

3. El departamento de contab¡l¡dad debe contar con un sistema que capture,

procese y presente de forma adecuada la información contable de la

entidad, lo que permitirá a la administración contar con una herramienta de

información, oporluna, exacta y fiable.

4. A la administración, se le recomienda contar con los servicios periódicos de

un Contador Público y Auditor, para la continua actualización y supervisión

en el área de contabilidad. El efecto de este servicio permitirá minimizar

riesgos de representaciones erróneas y reducir la probabilidad de fraudes.

5. A la administración se le recomienda considerar la apertura de la plaza

''Secretaria-contable" en el departamento de aontabilidad, con el obietivo de

realizar una adecuada segregación de funciones y brindar apoyo al

contador general de la entidad.
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APENDICE

CATÁLOGO DE FORMAS

A continuación se presenta elcátalo de formas propuesta para uso en Ia entidad;

Forma 1, Sobre de donación

'G;------------

&fl
Iglesia

de Cristo
f-ñ¡il:

Ír",é'"* 

-l
l¡po dc don.d¡i{l:

f---=ñ--l
f-;;ffiffi;l

lnformación de chrquer

@----------l

Itff:

a
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Forma 2, Sobre de donación pre numerados para contr¡buyentes fi¡os

I
H

e

is
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Forma 3, Recibo de ca¡a

7.¿ci6o tr eaja

Efect¡vo o

.heque5: n

Toral:

Ofrencns o.diñariat

Ef€cr¡ro O

ch€ques o

i_otal: A_

ry
Efectilr O

cnequei: o

'l'or¡i:

Elect¡vo n

cheques .

iot¿ :

Resumen:

F¡rm¡ Cont¡dor Genér¡l

Firma Deleg¡do de finan¡¡s

rigin¿l-Coni¿dc¡ General' 0upiicado-Contabi 1,d¿d' ¡ripii.¿dú-Archr!o
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Forma 4, Solicitud de depósito bancario

SoG,cilz[ {. [enosíto 00001

Numero de paquete:

Banco: B¿nsol

f""*I

I La camirlad: Olollm.m

Recibí conforme:
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Forma 5, Rec¡bo por donación éléctrónica

x,¿ci6o ú úc¡sf¿¡¿¡cios c¡ títca 00001

necilÍ d€:

t¡ t¡miihd de:

En aonaepto del

I t.'* I ofreñcB!Drdifl¡ria! 0f rendas eÍÉcddlnirii!

Ocumenro de a¡Ísiracióc

Doflne aalhde loprte: Cúreo adiurto

Firma Contado¡ General
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Fo¡ma 6, Constancia de donación

IGLESIA DE CRISTO

S¿xlo ov¿nido 13-95 boulevord sur zono I de ¡xco C¡udod 50n Cr¡5fóbol

NIT 2443852-9

Recrbo por donocirín Seri¿ A 1-001

bioltl¿slAi¡¡hnbre,

Di¡¿c¿irin NIT,

ALrt0.r¡lc¡ór J¡!ún r¿J¡l!(;fu ¿354-8232

ri f¿¿llo 16/07/2207 d¿ 16 trl010 h 1-:f0

lhpr¿Íh Lu¡, ó0. Al¡€nalo4-38 ZorE I
NI-¡ zó839,17-3



262

Fo.ma 7, Sol¡c¡tud de cheque

cl I soLrcrf'uD DE cflEeut

Fech¡l c¡fteÉo: E

A nombr€ d€l

R¿¡riñ d€ sol¡c¡trd:

Montor Q0.00

II.¡FDRMACION DEL BEhIEFITIAEIO

Nornbre:
Fc{hB €n qlf
i¿ rÉ$¡ierÉ el p¡go: JJ_

Auto¡iz¿ción

Í.

Paltor General
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Forms 8, cheque voucher

8á¡¡:o AgC auenr¿ No Cl-40:O!+01 0.1¡QUE No C{CC41

i6t[5iA Dt CRTSiC

LUGAN Y FTihA

PÁGUTst A

LA SUlvlA 08.

Rtt

FiEHAs AUTCR¡¿AC¿S

tffiBt

IGTESIA DE CRISTO

PAGAOO A

FECNA u0l¡i0 ¡¡o Cheque

CoNCEPÍ0 0tt ¡AGCI

Firña de fe(rbrdo: Feaha de re( brdcr

0.
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Forma 9, Nom¡na de salarios

V

Ro
B;
E Es
É *É:¿:5!!
= 9.'de nz
s P2
É EE

=d




