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INTRODUCCION

Todas las organizaciones independientemente de cual sea su fin, buscan mayor
eficiencia en el uso de sus recursos, que se logra unicamente a través de una
adecuada estructuracion y organizacion interna. La organizacion y sistematizacion
contable se refiere a la estructuracion técnica de las relaciones entre jerarquias,
funciones y obligaciones individuales que deben existir internamente, logrando asi
un adecuado procesamiento de datos y como resultado final proporciona

informacion precisa y eficaz para la toma de decisiones.

Las entidades no lucrativas en Guatemala son parte importante en el desarrollo
de ia poblacion en general, ya que proporcionan beneficios culturales,
profesionates, religiosos y de salud, como principales aportes a la sociedad. Estos
servicios se basan en la satisfaccion de necesidades sociales, y no en motivos

econémicos o con fines de lucro.

En la década pasada las entidades no lucrativas de caracter religioso, con
algunas acepciones, manejaban operaciones contables reducidas y de poco
impacto econémico, ya que el nimero de sus miembros no eran significativos,
pero al pasar del tiempo esto ha cambiado aceleradamente y por ende los
recursos que manejan dichas entidades, han crecido en la misma proporcidn, esto
hace necesario que se preste mayor atencidbn a la organizacion y la
sistematizacion de dichas entidades.

La participacion del Contador Pablico y Auditor como asesor es imprescindible
para la evaluacion de los aspectos a considerar en la implementacion de una
adecuada organizacion y sistematizacion en el area de contabilidad. Por lo tanto
para conocer y determinar cuales son estos elementos, el presente estudio
presenta:




Capitulo |, generalidades de las entidades no lucrativas, antecedente, historia de
las iglesias protestantes en Guatemala, importancia social, clasificacion de
entidades no lucrativas, particularidades, caracteristicas, fuentes de

financiamiento y principales diferencias comparado con entidades lucrativas.

Capitulo Il, requisitos de inscripcién en las diferentes entidades gubernamentales
y tributarias, legislacion aplicable, aplicacién de leyes obligatorias, deberes y

derechos obligatorios formales como patron y penalizaciones e infracciones.

Capitulo I, caracteristicas esenciales para la adecuada organizacion de
entidades no lucrativas, modelos de estructuras organizacionales, procesos

administrativos, clasificacion de organizaciones y controles.

Capitulo [V, generalidades de los sistemas, principios de los sistemas, tipos de
sistemas, generalidades de la contabilidad, procesos contables sistematizados,
importancia de los procesos contables automatizados, implementacion de
manuales contables detallando su importancia y definicibn de pasos para la
puesta en marcha y la utilizacién de un proceso contable sistematizado.

Capitulo V, caso practico, disefio e implementacion de una organizacion y
sistematizacion contable, en una iglesia protestante. Este capitulo esta dividido en
tres grandes segmentos:
» Antecedente e investigacion de la entidad.
» Diagnostico desde el punto de vista de organizacion y sistematizacion
contable.

s Organizacién y propuesta de manual contable.

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



CAPITULOI
GENERALIDADES DE UNA ENTIDAD NO LUCRATIVA

1.1. DEFINICION DE ENTIDADES NO LUCRATIVAS

“{ as Entidades No Lucrativas (ENL) representan una parte significativa en la
economia de! pais. Estas entidades brindan mltiples servicios a la poblacion
marginada, proporcionandoles desde la educacion hasta servicios hospitalarios,
casas asistenciales, museos, colegios de profesionales, clubes deportivos y
recreativos, iglesias, organizaciones diversas que, juntas integran este maltiple
universo de instituciones” (1.15).

Segun foro de Organizaciones No Gubernamentales de Guatemala se entiende
por ONG a entidades que:

a) Son establecidas fuera del marco institucional del Estado;, aunque sus
actividades y funcionamiento son de interés publico.

b) Su finalidad no es el lucro

c) Los principales beneficiados son sujetos externos y ajenos a la
organizacion de ia entidad.

d) Poseen institucionalidad propia.

e} Tienen la capacidad de replicar sus acciones en distintos ambitos
geograficos y sus recursos tienden a ser estables.

La caracteristica fundamental de este tipo de entidades, es que tiene personalidad
juridica con funcionamiento democratico sin animo de lucro, perc es importanie
mencionar que esto no significa que no pueda repartir los beneficios o excedentes
econdmicos entre los asociados. Dentro de las actividades que pueden realizar
dichas instituciones se encuentra:



e (Celebrar contratos iaborales

+ Realizar actividades econémicas que generen excedentes econdmicos; que
por supuesto dichos excedentes deberan reinvertirse en el cumplimiento de
los fines de la entidad.

1.2. ANTECEDENTES

“En la época de la colonia espafiola, del afic 1524 a 1821, se conformaron las
primeras entidades de caracter no lucrativo en Guatemala siendo estas la iglesia
catdlica y los partidos politicos conservador y liberal” (19:195).

Ya en el siglo XX, a partir de 1970, como dos grandes variables a nivel
internacional que tuvieron incidencia en el pais y apuntaron directamente a las
primeras organizaciones no gubernamentales de desarrollo, se sefiala a la
Alianza para el Progreso y al Concilio Vaticano Il. “la AID como experiencia de la
primera, apoyd a Guatemala a cuatro organizaciones IDESAC, EACA, CAPS y
Fundacién Berthonst” (20:20). Las tres primeras organizaciones mencionadas
perseguian estimular el crecimiento econdmico por medio de las cooperativas,
elevando la productividad del minifundio.

Para la década de los ochentas y noventas las entidades no lucrativas empiezan
una tendencia creciente, segun el Foro de Coordinaciones de ONG de Guatemala
en la década de ios ochenta se fundaron noventa y siete entidades no lucrativas y
para la década de los noventas, reportan que fueron fundadas doscientos treinta y
tres. Un dato interesante es que “Mas de 3/5 partes del total de organizaciones
son refativamente jovenes, no tienen mas de 11 afios de existencia. Mientras que
1/3 estaria constituido por organizaciones consideradas maduras” (3:8).

1.2.1. HISTORIA DE LA IGLESIA PROTESTANTE EN GUATEMALA
La iglesia protestante vino a Guatemala por invitacion directa del entonces
Presidente de la republica de Guatemala, general Justo Rufino Barrios, en la



década de 1880. Su implementacién dentro del pais tuvo cabida incluso en el
tiempo que duré el gobierno de don Manuel Estrada Cabrera. Durante este lapso,
inesperadamente los Estados Unidos de Norte América hacian sentir su fuerza
como una agresiva potencia mundial. E} positivismo y el darwinismo social, dos
filosofias sociales inherentemente hostiles a una nacion compuesta por pueblos
no europeos se convirtieron en el pensamiento de moda, y la inversion extranjera
transformo profundamente el panorama econémice y social de Guatemala. Las
misiones protestantes, aunque pocc numercsas jugaron un papel como
huéspedes invitados por el gobierno liberal, sus pastores norteamericanos creian
que su labor era reformar no sélo las almas de los guatemaltecos, sino también la

mente, cuerpo y espiritu.

1.2.2. CONTEXTO SOCIAL Y POLITICO DE GUATEMALA A LA LLEGADA DE
LA IGLESIA PROTESTANTE
Cuando se establecid la iglesia presbiteriana en Guatemala, la sociedad se
debatia en el conflicto entre la burguesia conservadora y la burguesia liberal
centroamericana del siglo XIX (estando ai margen de este conflicto el grueso de la
poblacion indigena, la que solamente sufria los embates de las decisiones de los
grupos dominantes y de poder). Después de la independencia de América Central
det poder colonial espafnol con la declaracion de 1821, ese conflicto llego a ser
sumamente importante para la region y siguid siéndolo hasta comienzos del siglo
XX. Los conservadores defendian los intereses de la antigua burocracia colonial
espafiola, de ia nobleza, de los militares y de la iglesia catdlica; los liberales
defendian las aspiraciones de las clases ascendentes, de ios comerciantes. |.os
artesanos y sobre todo los esfuerzos por modernizar una agricultura de grandes
extensiones de tierra, orientada hacia la exportacion (el pueblo indigena siguié
sufriendo 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 hegemonia del liberalismo pos-coionial



gue sigue dominando las politicas econdmicas y sociales que hasta la fecha

perduran. .

La economia senté sus bases en la agricultura con aspiracion industrial, con Ila
introduccién del el cuitivo del café y sus beneficios, se aumenté el cultive de la
cafia de azlcar y sus trapiches, y en el altiplano se impulsé el cultivo del trigo los
que llegaron a constituirse en la columna vertebral de la economia liberal, por otro
lado se nacionalizaron las tierras comunales de los indigenas las que se
repartieron entre los ladinos (mestizos), v, los indigenas se vieron obligados a
trabajar como jornaleros y a prestar servicio militar. Empeorando la situacion de
los indigenas considerablemente frente a la época colonial. La iglesia catélica
romana habia tomado claramente partido por los conservadores, lo que le valié la
enemistad declarada de los liberales. La politica de los liberales en relacion con la
iglesia quedé clara con el establecimiento de ia libertad religiosa, el casamiento
civil, la expropiacion de los bienes de la iglesia, la secularizacién de la
administracion publica y la expulsion de las oOrdenes religiosas e incluso la
expulsién de los obispos de la oposicién, en la Constitucion Politica de la
Repuiblica de Guatemala de 1879 se prohibia oficialmente a la iglesia catolica
toda participacion politica en las actividades administrativas del Estado. Asi pues,
ia iglesia catdlica perdié practicamente toda su influencia politica dentro del
estatus social que se habia venido manejando por mucho tiempo, que habia sido
considerabie.

“El general Justo Rufino Barrios buscaba tener buenas relaciones con los grupos
de capital estadounidense que comerciaban en Guatemala. De estos circulos
proviene la idea de invitar a una iglesia protestante de los Estados Unidos de
Norte América para demostrar la practica de la libertad en el pais y con eso
restarle poder a la iglesia catdlica en Guatemala” (28).




1.2.3. LOS PRIMEROS MISIONEROS PROTESTANTES

“Hacia 1881, el presidente Justo Rufino Barrios pidi¢ a la sefiora Francés
Cleaves, de origen estadounidense y amiga de su familia, que escribiera una
carta a la Board of Foreign Mission (Junta de Misiones) de la iglesia presbiteriana
para solicitar que enviaran a un misionero con el mandato de fundar una iglesia
protestante en Guatemala para contrarrestar, asi, la injerencia clerical en los

asuntos de gobierno™(28).

Como el envio de la carta y los preparativos demoraban, el presidente
aprovechando un viaje a Nueva York, fue personalmente a las oficinas de ia Junta
de Misiones y, en 1882, se trajo a John Clark Hill, Gnico candidato a misionero
que estaba disponible para viajar, y que se dirigia a Chiha como misionero en
aquel pais.

La mision de Hill se dingi6, primero, a las personas de habla inglesa, a los
extranjeros y a un sector de la clase alta liberal. Hill fundd un colegio para los hijos
de la clase alta. {Colegio Americano) y otras instituciones presbiterianas. Sin
embargo, sus contactos sociales pesaron excesivamente sobre su presupuesto,
por o que se endeudd y tuvo que renunciar a su misién. En 1887, le sucedid el
misionero presbiteriano Edward Haymaker cuyos gastos de viaje, segun
Reginaldo Weéiter, estuvieron a cargo del gobierno guatemalteco. En 1891,
Haymaker ya tenia a su cargo dos congregaciones en la ciudad de Guatemala y,
en 1895, una tercera, en la ciudad de Quetzaltenango. La fundacion de esta
iglesia muestra la estrecha relacidén que habia entre la obra presbiteriana y los
intereses politicos de la burguesia liberal: la iglesia se fund6 en Quetzaitenango
por iniciativa de unos cuantos hombres de negocios estadounidenses y
guatemaltecos. Debido a sus vinculos politicos demasiado evidentes, la iglesia
protestante estuvo orientada hacia un circulo muy reducido de personas, y en
consecuencia fue siempre pequeda y no llegd a constituirse formalmente como
congregacién. En 1904, se constituyé una congregacidon en Quetzaltenango, a



cargo de un nuevo misionero, Macbeth, quién continué dando pricridad a la clase
alta. Haymaker, en cambio, se preocupé de las clases urbanas media y baja, pero
siempre haciendo hincapié en la educacion y la formacién profesional. Su obra y
la de otros misioneros no se desarrollaron como se esperaba. Se produjeron
conflictos entre él y la Junta de Misionera, y tanto él como el misionerc William

Gates presentaron su renuncia.

“Antes del terremoto 1976, la iglesias protestantes representaban un porcentaje
muy pequefio, pero después de desastre las iglesias evangélicas de todo el
mundo enviaron ayuda para los damnificados vy, juntos con los viveres, carpas y
un testimonio de solidaridad asi como misioneros que se preocuparon de ayudary

llevar el mensaje del evangelio, impacto a la poblacién” (28).

1.3. IMPORTANCIA SOCIAL

Las entidades no lucrativas constituyen unidades de capital importantes para el
desarrolio de las comunidades, generando cambios cualitativos en el
mejoramiento de sus niveles de vida, cubriendo importantes servicios que ios
sectores tradicionales, es decir, el gobierno y la iniciativa privada, no estan en
capacidad de prestar.

Estas entidades han sido capaces de proporcionar servicios eficientes, eficaces y
oportunos que consisten en proporcionar insumos de buena calidad, asistencia
técnica, capacitacién y financiamiento a las comunidades dei pais. Han realizado
estudios y analisis sociales y econdmicos, con el proposito de formular pautas de
metodologias apropiadas a las condiciones y necesidades de fa gran mayoria de
los guatemaltecos.

En Guatemala, las entidades no lucrativas han contribuido en una forma
significativa en la resolucion de la problematica econoémica, politica y social de las
areas urbanas y rurales. Se considera que existen diferencias entre estas



entidades, en cuanto a sus areas de accion e interés; esto se refiere a diferencias
filosoficas, ideoldgicas, étnicas y financieras, sin embargo todas en conjunto,

buscan ser el motor del cambio y dei progreso.

Estas entidades son consideradas como entidades que sustituyen varias
funciones del Estado, como intermediarios para canalizar fondos a los grupos
sociales del pais, como organizaciones que buscan la incorporacion de toda la
poblacién en los programas de desarroflo y como instancias para cumplir con

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

Seglin datos del Instituto Nacional de Estadistica en estudios del afio 2010 al
2012, en Guatematla seis de cada diez personas se encuentran en situacion de
pobreza y aproximadamente dos de cada diez son extremadamente pobres, esto
indica que el 566.2% de la poblacidn vive en pobreza y el 15.7% en exirema
pobreza; es alli donde las entidades no lucrativas juegan un papel importante en
el desarrollo de un pais, en virlud que cubre necesidades sociales y
principalmente econdmicas que los gobiernos no logran cubrir. Muestra de ello es
el ntmero de entidades existente, al afio 2002 existian 420, no existe un dato

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

Las necesidades econdmicas y sociales que cubren las entidades no iucrativas se
pueden mencionar;

a) Salud

b) Vivienda

¢) Educacion

d) Alimentacién

e) Desarrollo econdmico

f) Problemas de alcoholismo
g) Problemas de adicciones



h) Violencia intrafamiliar

Un ejemplo gue se puede citar en Guatemala es el de las Aldeas Infantiles SOS,
las cuales son una organizacién humanitaria, independiente, no gubernamental y
de caracter social que actiGa a favor de los nifios. Representa las diferentes
religiones y culturas y esta presente en 131 paises y comunidades que contribuye
al desarrollo, creando familias para nifios y nifias necesitados, los apoyan a
formar su propio futuro y participa en el desarrolio de sus comunidades. Esta
entidad fue pionera en el hospedaje por tiempo indefinido de nifios huérfanos,
abandonados y de escasos recursos en un ambiente similar al de una familia. En
Guatemala Aldeas infantiles SOS trabaja desde hace 28 afos en el campo de la

asistencia infantil.

1.4. TIPOS DE ENTIDADES NO LUCRATIVAS

De acuerdo con el concepto de entidad no lucrativa, se deducen las clases de
operaciones 0 sefvicios que éstas comprenden, asi como los objetives y fines
para los cuales se han constituido. La siguiente clasificacion tiene caracter legal
segun el articulo 4 de la Ley de Organizaciones No Gubemamentales para el
Desarrollo, Decreto 02.2003:

a) Asociaciones
+ De asistencia o servicio social
s Culturales
¢ Cientificas
» Educativas
o Artisticas
e Deportivas
b) Asociaciones gremiales

s Partidos politicos



e Colegios profesionales
« Sindicatos de trabajadores
+ Sindicatos de patronos
¢) Instituciones religiosas
¢ |glesias
d) Cooperativas

» Industriales

Para tener una idea mas clara de como se clasifican las diferentes entidades no

lucrativas se muestra a continuacion la siguiente figura:

[ Izlesias ]

[ smdicatos Fundaciones ]
Instituciones Entidades no Particios
Académicas lucrativas X Politicos
Agencias de ]
Otras
desarrollo ra

nternacional
Cooperativas

Figura 1: Tipos de entidades no lucrativas reconocida en Guatemala.
Fuente: elaboracion propia con base en el articulo 4 del 1a Ley de Organizaciones
No Gubernamentales Para el Desarrolio.
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1.5. ASOCIACION

Es un conjunto de personas gue se organizan bajo esta denominacion para la
consecucidbn de fines generalmente no lucrativos. Se puede decir que son
agrupaciones de personas constituidas para realizar una actividad colectiva de
una forma estable, organizacion democratica, sin animo de beneficio propio e
independiente. Una asociaciéon tiene estructura, procedimientos y recursos
apropiados para llevar a cabo los objetivos y fines seleccionados, sus 6rganos

directivos y los asociados actiuan voluntariamente.

1.5.1. CLASIFICACION DE ASOCIACION
Se clasifican de acuerdo con los objetivos y fines de cada una de ellas, entre
estas se encuentran:

s Asociaciones Juveniles

» Asociaciones Deportivas

+ Asociaciones de Padres/Madres de alumnos

¢ Asociaciones de Estudiantes

» Asociaciones de Universitarias

s Entre otras.
Es posible también distinguir entre Asociaciones, Federaciones o Coordinadoras y
Confederaciones, que serian las entidades formadas por la agrupacion de varias
Asociaciones o varias Federaciones.

1.6. FUNDACION
Es ia persona juridica constituida de acuerdo ¢on las disposiciones de las leyes
respectivas, destinada segun la voluntad expresa de sus fundadores, al

cumpiimiento de funciones benéficas, cientificas, artisticas, etc.

Asimismo se reconocen oftros tipos de personerias “Federaciones vy
confederaciones. Las Organizaciones No Gubernamentales podran, a su vez,

constituirse en federaciones y éstas en confederaciones, de conformidad con la
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presente ley, en lo que le fuere aplicable, debiendo inscribirse en el libro especial
de ONG’s del registro Civil Municipal correspondiente” (8:9)

El foro de Coordinaciones de ONG de Guatemala clasifica en dos grupos: las
organizaciones que convencionalmente se llaman ONG y el otro grupo pequerio,
que represente el 13% lo constituyen organizaciones con un modelo similar al de
una ONG, con la diferencia que su campo de accidén es mas reducido, en cuanto a
recursos, el cual es llamado comunmente como Asociaciones Locales. Estas a su
vez son clasificadas como la figura juridica de Asociacidn, Fundacién, Sociedad
Civil, otras figuras, las cuales adoptan el grupo de ONG o de Asociaciones

Locales.

l.a diferencia principal entre una ONG y una asociacién 0 una fundaciéon radica
basicamente en el campo de aplicacion, es decir que la actividad de las

asociaciones y fundaciones es mas especifica.

1.7. IGLESIAS

La constitucidn politica de la Republica de Guatemala reconoce la libertad de
Culto en su articulo 36, este aspecto es muy importante para pertenecer a una
lglesia dicho articulo dice textualmente lo siguiente: “Libertad de religion. El
ejercicio de todas las religiones es libre. Toda persona tiene derechos a practicar
su religibn o creencia, tanto en publico como en privado, por medic de la
ensenanza, el culto y la observancia, sin mas limites que el orden publico y el

respeto debido a la dignidad de la jerarquia y a los fieles de otros credos”.

La iglesia cuenta con Persona Juridica segun lo indica el Articulo 15 del Cédigo
Civil.
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El Articulo 17 del Cddigo Civil indica que las iglesias son capaces para adquirir y
poseer bienes y disponer de ellos, siempre que los destinen exclusivamente a
fines religiosos, de asistencia social o a la educacion. Su personaria se determina

por las reglas de su institucion.

En lo que se refieren a los bienes inmuebles de las Iglesias estos estan exentos
de impuestos, arbitrios y contribuciones, segun nuestra Constitucion politica de la

republica de Guatemala, lo indica en su Articulo 37

1.8. TIPOS DE FINANCIAMIENTO DE LAS ENTIDADES NO LUCRATIVAS
Los ingresos de las entidades no lucrativas, son obtenidos de diferentes fuentes,
principalmente de cuotas por asociacion, rifas, actividades o eventos, donaciones

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

+ Cuotas por asociacion

Las cuotas de asociados estan constituidas por aportes mensuales y uniformes de
personas que desean contribuir a la causa de la entidad y puede ser un gasto
deducible para el Impuesto sobre la Renta del asociado una vez que la entidad no
lucrativa esté constituida legalmente como tal y debidamente registrada en la
Direccién General de Rentas Internas.

» Rifas y actividades

Para ia reaiizacion de rifas y actividades especiales que involucre |a recaudacion
de dinero del publico en general, las entidades no lucrativas deberan regirse por
la {Ley Organica del Tribunal y Contraloria General de Cuentas.

De conformidad con el Articulo 2 de la ley anteriormente mencionada, la
fiscalizacion se extiende a las entidades que hagan colectas puablicas y a las que
reciban fondos del Estado.
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¢ Donaciones

Las donaciones constituyen aportaciones o regalos de terceras personas u
organizaciones, para que la entidad desarrolle sus actividades. Para este tipo de
financiamiento hay regulaciones especiales por parte de los donantes gue se
trataran mas adelante.

s Préstamos

Otra forma de obtener recursos financieros es a través de préstamos, este tipo de
financiamiento debe ser utilizado cuidadosamente, ya que la entidad no lucrativa
debe tener siempre presente que sus ingresos hasta cierto punto no estan
asegurados, por lo que asumir una obligacién contra terceros representa un gran

riesgo.

Aunqgue éstas son las principales fuentes de financiamiento no son las Unicas, ya
que depende del tipo de entidad y de la creatividad de sus gjecutivos para generar
otro tipo de ingresos que contribuyan al desarrollo de sus actividades.

1.9. CLASES DE ACTIVIDADES QUE DESARROLLAN
Actualmente se mueven en el pais, numerosas entidades de caracter no {ucrativo
dedicadas a las mas variadas actividades de servicio a la poblacion.

Dentro de las actividades que desarrollan estas entidades, se pueden mencionar
las siguientes:

o Educativas

« Agricolas

o Artesanales

o Attisticas

» De estudio, investigacion y tecnologia

e De vivienda
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s De salud

+ Deportivas

o Filantrépicas
* Religiosas

+ Ambientalistas

Todas estas actividades difieren unas de otras, sin embargo, todas tienen un

impacto positivo en ei marco econémico, politico y social de Guatemata.

1.10. CARACTERISTICAS

* No lucrativas

La caracteristica fundamental de este tipo de entidades, es que son personas
juridicas que no tienen por objeto el lucro, y que de ninguna forma distribuyen
ganancias o dividendos entre los asociados.

» Servicio social
Los servicios realizados por estas entidades o asociaciones no lucrativas se
basan en la satisfaccion de necesidades sociales, y no con mofivos econdémicos.

e Finanzas

Las entidades no lucrativas suelen financiar sus operaciones, de forma que los
beneficiarios directos de sus servicios se hagan cargo de los gastos
correspondientes. Normalmente deben recurrir a solicitar ciertos beneficios como
la exoneracion de impuestos en general, 0 a campafias de recaudacion de fondos
para proveer recursos econdmicos para la realizacion de sus actividades.

En las entidades no lucrativas la distribucién y uso de los recursos economicos se
efectGan mediante ia imposicion de controles rigidos, para evitar gastos
innecesarios. Estos controles pueden ser impuestos legaimente (en el caso de ias
actividades estatales) o a través de acciones formales de la junta directiva.
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El uso de los recursos econdémicos puede ser limitado o restringido por los
individuos o grupos que hacen las donaciones, por ejemplo; la mayoria de
entidades no lucrativas reciben donaciones que solamente pueden ser utilizados
para propositos concretos, estipulados por la persona o personas que hacen la
donacion, como construccion de edificios, investigaciones cientificas, becas,
programas para evitar el ocio de tierras y volverlas productivas. Ademas, el
donante puede estipular que el principal del capitai donado debe permanecer

intacto, y que solamente se utilicen los beneficios que genere su inversion.

s Resultados

Las entidades no lucrativas, igual que cualquier otra entidad, pueden obtener
resultados positivos o negativos, seglin como haya sido su administracion. Los
resultados obtenidos, sean positivos y negativos, deben liquidarse de ia manera
mas conveniente y de acuerdo a lo establecido en los estatutos.

1.10.1. PRINCIPALES DIFERENCIAS ENTRE LAS ENTIDADES
LLUCRATIVAS Y LAS ENTIDADES NO LUCRATIVAS

Existen diferencias y semejanzas entre las entidades lucrativas y no lucrativas,

por {o que a continuacion se presenta un esquema que muestran de una manera

mas clara las principales diferencias entre dichas instituciones:

PRINCIPALES DIFERENCIAS ENTRE ENTIDADES LUCRATIVAS Y NO
LUCRATIVAS

Entidades lucrativas Entidades no lucrativas

Aportan recursos a cambio de una]No reciben una retribucion econdémica
retribucidbn econémica en forma de|por sus aportaciones. Sus expectativas
dividendos. Sus expectativas se centran|son el cumplimiento de los objetivos de
en maximizar el wvalor de susila entidad y el mantenimiento del
aportaciones y la esperanza de obtener{patrimonio contable de ia misma, como
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utilidades.

condicion necesaria para que la entidad

pueda realizar sus actividades de

manera continua en el tiempo.

Los recursos de las entidades con
propésitos lucrativos se integran de los
ingresos que obtienen del giro normal
de negocio, mas las aportaciones de
sus accionistas, las cuales aumentan su

activo neto.

Los recursos de las enfidades con
propositos no lucrativos se integran de
los ingresos que obtienen por la venta
de bienes y servicios, mas los recursos
obtenidos como cuota de jos miembros
del ente, donaciones y contribuciones
recibidas de otras entidades, las cuales

aumentan sus activos netos.

Las organizaciones con fines lucrativos
proporcionan bienes y servicios a
precios que Hevan un nivel 6ptimo de
utilidad, ya que se busca recuperar la
inversion, a través de reembolsos ©
rendimientos.

Las organizaciones con fines no

lucrativos  proporcionan bienes y
servicios a precios iguales o mas bajos
que él su costo y en ocasiones sin cargo
alguno, se espera que los costos no
cubiertos por los bienes y servicios
prestados de ia entidad con propésitos
no lucrativos, se cubran con las
contribuciones o donaciones obtenidas

por la entidad.

El capital contable esta dividido en
capital aportado y capital ganado.

En
seccionan su patrimonio, en atencidn a

las entidades no lucrativas

su  disponibilidad, en patrimonio:

a) Restringido permanentemente; b}
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Temporaimente restringido; c¢) Sin
restricciones.

Las entidades con fines de lucro buscan|Las entidades sin fines lucrativos
incrementar el valor de ias acciocnes de |buscan cumplir con el objetivo social por

la entidad. la cual fue creada.

Figura 2: Principales diferencias entre entidades lucrativas y no lucrativas
Fuente: Adaptado de Barbosa Diaz, Marco Antonio (2007). Publicacion:
Entidades no lucrativas (Paginas de la 28 a la 32). Instituto Mexicano de
Contadores Piblicos.




CAPITULO I
ASPECTOS LEGALES Y FISCALES DE UNA ENTIDAD NO LUCRATIVA

2.1. INSCRIPCION EN EL REGISTRO CIVIL

De conformidad con el Decreto Nimero 02-2003 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley de Organizaciones No Gubernamentales para el Desarrollo, estas
entidades deben constituirse por medic de escritura publica, ésta debe
presentarse en €l Registro Civil de la cabecera municipal del lugar donde tengan
su domicilio, obteniendo asi personalidad juridica propia y distinta a ia de sus
asociados. “El acto de su inscripcion no convalida las disposiciones de sus
estatutos que adolezcan de nulidad o sean anulables. La accion correspondiente
podra ejercitarse por quien tenga interés en el asunto o los oOrganos
jurisdiccionales correspondientes” (8:5).

En dicha escritura publica deben incluir los estatutos, los cuales regulan el
funcionamiento, operacion y extincion de las entidades no lucrativas. Dichos
estatutos deben contener como minimo:

e Denominacion, objeto, naturateza, domicilio, plazo y fines de la ONG.

» De los miembros, requisitos de ingreso, derechos y obligaciones.

e De la Asamblea General: integracion, sesiones, convocatoria, resoluciones,
qudrum y atribuciones.

» De la Junta Directiva: integracion, eleccion de los miembros, toma de posesion
y duracién en los cargos, resoluciones y atribuciones.

» Det patrimonio y régimen econdmico: integracién, destino y fiscalizacion.

» Del régimen disciplinario: faltas, sanciones, procedimiento y recursos.

+ Modificacion de los estatutos: quérum de aprobacion y resolucion.

+ De la disolucidn y liquidacion: causas y procedimientos.

¢ Disposiciones finales: interpretacion de ios estatutos.
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Adicionaimente las ONG’s deben cumplir con los siguientes requisitos:

« Comparecencia de por lo menos siete personas individuales o juridicas
civilmente capaces.

+ Reunir lo establecido en los estatutos y las disposiciones aprobadas por Ia
Asamblea General.

» Las ONG's podran contar entre sus asociados hasta un veinticinco por ciento
(25%) de extranjeros, siempre que estos sean residentes en el pais, de
conformidad con la ley de la materia.

+ Eleccién de ta Junta Directiva.

Las asociaciones civiles y las fundaciones constituidas con anterioridad a la
emision del Decreto namero 02-2003 que deseen adoptar la figura de ONG,
deberan cumplir en su escritura de constitucion o de ampliacion los requisitos

para ser inscrita como tal en e! Registro Civil que corresponda.

Cada Registro Civil municipal debe haber autorizado un libro especial para la
inscripcion de las asociaciones constituidas como ONG, en el cual se asentara la
constitucion y modificaciones, disolucién y liquidacion, asi como la inscripcién de
Representantes Legales. Adicionalmente, “los registradores civiles municipales
dentro del plazo de treinta dias posteriores a su inscripcidn deberan enviar al
Ministerio de Economia un aviso que contenga: fecha de escritura de constitucion,
numero de instrumento publico, nombre del Notario que fracciond la escritura,
denominacién, plazo, domicilio, objetivos, recursos financieros, y nombre del
representante legal de la ONG, el ndmero de folio y libro de su inscripcion, lugar y
fecha” (8:11). A su vez, el Ministerio de Economia debe llevar un registro de las
ONG’s inscritas en todo €f pais.
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2.2. INSCRIPCION EN LA SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION
TRIBUTARIA

Como lo establecido en el Articulo 13 del Decreto Nimero 02-2003 Ley de

Organizaciones No Gubernamentales para el Desarrollo y el inciso s) Articulo 38

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

Republica de Guatemala, las entidades no lucrativas estan obligadas a inscribirse

en ja Superintendencia de Administracién Tributaria (SAT), asi como cumplir con

las siguientes obligaciones formales:

o Inscribirse en la Administracion Tributaria antes de iniciar actividades,

aportando los datos y documentos necesarios.

« Comunicar a la Administracion Tributaria, dentro del plazo de treinta (30) dias
de ocurrida, toda modificacion de los datos de ia inscripcion. Dentro de igual
plazo se avisara del cese definitivo.

o Actualizar anualmente sus datos de inscripcién.

o Solicitar ia autorizacidbn de documentos exigidos por las leyes tributarias
especificas, (cuando realicen actividades gravadas).

¢ Solicitar ia habilitacion de los libros de contabilidad siguientes: inventario,
diario, mayor y estados financieros, asi mismo deberan mantenerlos al dia en
el domicilio fiscal de {a entidad.

o Presentar las declaraciones que correspondan y formular las ampliaciones o
aclaraciones que les fueren solicitadas de conformidad con cada una de las
leyes de impuestos aplicables.
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» Actuar como agente de retencién y retener las cantidades o porcentajes que
en cada caso disponga la ley tributaria respectiva y enterarlos en las cajas
fiscales.

e Cumplir con mantener al dia la solvencia fiscal.

e Contar con recibos por donaciones debidamente autorizados por SAT.

e Cumplir con cualquier otro deber formal que establezcan las disposiciones

legales respectivas.

Los requisitos exigidos para la inscripcion de una entidad no lucrativa o para
realizar cuaiquier actualizacion de datos, son los siguientes:

¢ Llenar el formulario SAT 0015

» Fotocopia simple del documento que acredite la constitucidn de la asociacion,
fundacién e iglesia, etc., debidamente inscrita en el Registro Civil o el Registro
que corresponda.

¢ En el caso de asociaciones constituidas antes del 07 de agosto de 1998,
deberan presentar fotocopia simple legibie del Acuerdo Gubernativo y de la
publicacion del mismo en et diario oficial. (mostrando pagina y fecha de
publicacién).

s En el caso de las lglesias y Fundaciones deberan presentar fotocopia simple
de! Acuerdo Gubernativo y de la publicacién del mismo en el diario oficial.
(mostrando pagina y fecha de publicacion}.

e Original y fotocopia simple del DPl o pasaporte si es extranjero del
representante iegal.
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+ Fotocopia simple de acta notarial del nombramiento de representante legal
debidamente inscrito en el Registro Civil o el registro que corresponda. (se
debera comprobar que tenga adherido un timbre fiscal de Q.100.00.

« Fotocopia simpie del DP! del representante legal.

e Si se elaboré escritura de modificacion a los estatutos, debera presentar
fotocopia simple del acta debidamente firmada por los miembros de la
asamblea general extraordinaria que los aprobd.

« Carta de perito contador, donde acepta llevar la contabilidad de la asociacion.

¢ Recibo de agua, luz o teléfono.

» Documento de Constitucion, emitido por el Registro Tributario Unificado
(cuando se encuentre inscritas) y acta de nombramiento del representante
legal, en ambos documentos debera aparecer escrito el nombre de la entidad
de tai forma como aparece en el Articulo de la denominacion de los estatutos.

Es importante mencionar que la inscripcidn ante 1a SAT, no tiene costo.

Dicha documentacion debe presentarse al receptor de la Intendencia de
Recaudacion y Gestién de la SAT y si cumple con todos ios requisitos, se procede
a ingresar en e! Registro Tributario Unificado y se le asigna el Numero de
identificacion Tributaria (NIT).

En caso una asociacion modifique algin dato de la inscripcién, como: cambio de
domicilio fiscal, comercial, cambio de representante legal entre otros; debera
proceder a actualizar sus datos cumpliendo con los siguientes requisitos:

¢ Llenar el formulario SAT 0016.

» QOriginal y fotocopia del documento que ampare el cambio o modificacion
o Original y fotocopia del nombramiento de representante legal.

» Original y fotocopia del DPI del representante legatl.
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o Original y fotocopia de recibo de agua, luz o teléfono.

Las asociaciones aungue no tenga ningun dato que modificar deben realizar una
actuaiizacion periédica y deben verificar los datos de inscripcion ante SAT, por
medio de la Unidad de Registro Tributario Unificado. Para realizar dicha
actualizacion, deben cumplir con estos requisitos:

¢ Lienar el formulario de Depuracion Unfificado, (Solicitarlo en cualquier oficina o
agencia {ributaria).

« Presentar original y fotocopia dei DPI del representante legal.

« Llegar personaimente el representante legal, en caso no pueda acudir a una
oficina o agencia tributaria, debera autorizar a una persona por medio de una
carta simple.

« Adijuntar original y fotocopia del DP! de la persona que autoriza, cuando

corresponda.

Para tramitar la exencién de impuestos debera presentar la solicitud ante ia SAT y

cumplir con los siguientes requisitos:

o Formmulario de inscripcion SAT-0015 completamente fleno y firmado por el
Representante Legal.

o Fotocopia simple de la Escritura Publica que acredite la constitucion
debidamente inscrita en e} Registro Civil. En la misma, debera observar que se
cumpla con o siguiente:

c Como minimo, la comparecencia de siete personas individuales o
juridicas civilmente capaces.

o Como maximo, el 25% de los asociados podran ser extranjeros, los
cuaies deben ser residentes en el pais.
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o Fotocopia simple det acta notarial del nombramiento del representante iegal,
debidamente inscrito en el Registro Civit (se debe comprobar que tenga
adherido un timbre fiscal de Q100.00).

s Fotocopia simple del DPI del representante legal 6 del pasaporte del
representante legal, en caso de ser extranjero.

¢ Si se elabord escritura de modificacién a los estatutos, debera adjuntar a la
misma, fotocopia simple del acta debidamente firmada por los miembros de fa
Asamblea General Extraordinaria que los aprobd y certificacion de la anotacion
en el registro civil.

» Cuando corresponda, el nombre de la entidad debe de incluir las siglas ONG;
tanto en el documento de constitucion y acta de nombramiento de
representante legal, de forma tal como aparece en el Articulo de la
denominacion de los estatutos.

+ Para asociaciones o fundaciones, fotocopia simple y original del documento de
contenga los estatutos de la constitucion de las mismas, debidamente inscrita
en el Registro Civil, si han adoptado la forma de ONG.

o En el caso de fundaciones deberan presentar fotocopia simple y original del
acuerdo gubernativo y de la publicacion del mismo en el diario oficial
(mostrando pagina y fecha de publicacién). En caso no adopten la forma de
ONG.

Las ONG estan exenta del pago de impuestos pero debe extender un documento
que amparen la contribucion, por lo que a continuacién se muestra de forma
grafica los documentos formales que deben extender:
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ENTIDAD DOCUMENTO REQUISITO
1. No autorizacionde la
) SAT,
Recibos por 2. Presentarce a una
donacion imprenta (de eleccion
y propia} & solicitar la
impresion )
[ ONG {Exenta}
ﬁ.. Necesita autorizacion \
Constancia d dela SAT.
MM ] 2. Presentarce a una
exencion (para oficina tributaria,
centros J acompafiado de todos
educativos) los reqguisitos y
roumentos‘ /

Figura 3: Documentos a extender por una ONG exenta al recibir aportes,
contribuciones o donaciones por terceras personas

Fuente: Adaptacion de Cursos CENSAT, (2013). Presentacion: Obligaciones
tributarias de asociaciones y fundaciones no lucrativas (Pagina 8). Super
intendencia de Administracidon Tributaria.

Tanto el tramite de inscripcion en el Registro Tributario Unificado, como la
solicitud de exencidon y la inscripcidon del representante legal se hacen
conjuntamente.

Las entidades no lucrativas también estan obligadas a habilitar libros contables de
inventarios, diario, mayor, estados financieros y libros de actas los cuales deben
de mantenerse en el domicilio fisca! del contribuyente o en la oficina del contador.
Los requisitos para habilitar dichos libros son:

¢ Llenar el formulario SAT 0052
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o Presentar original y fotocopia simple del DPI y si en caso fuese extranjerc su
pasaporte.

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

cincuenta centavos por el timbre de exencion.

2.3. LEGISLACION APLICABLE

Las entidades no lucrativas constituidas legalmente como exentas, son
instituciones civiles con personalidad juridica y por la misma actividad que
desarrollan, no les es impositivo cumplir con todos los aspectos fiscales como lo
deben de hacer los establecimientos que si tengan un fin lucrativo; sin embargo
las entidades no lucrativas si estan afectas al cumplimiento de leyes que reguian
su funcionamiento, tales como los estatutos que define el Cadigo Civil, el
Impuesto sobre el Valor Agregado {IVA) y el Impuestos Sobre la Renta
Recordemos (ISR). El quebranto u omision de algunas nomas bajo las que estan
regidas dichas entidades, puede repercutir dependiendo la gravedad del
incumplimiento.

“Las fundaciones, instituciones, establecimientos de asistencia social y
asociaciones cuya finalidades sean de interés ptblico, estan sometidas a la
vigilancia del Estado y podran ser intervenidas por el Ejecutivo cuando el interés o

el orden pablico lo requieran” (4:31).

A continuacioén se analizan las leyes aplicables a las entidades no lucrativas fas

cuales proporcionan las directrices para su creacion y funcionamiento.
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2.3.1. CONSTITUCION POLITICA DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

Segun el Articulo 34 de la Carta Magna, se reconoce el derecho a la libre
asociacion de toda persona, por lo que se considera como la base legal para la
formacion de cualquier entidad no lucrativa.

2.3.2. CODIGO CIVIL
Seglin el Decreto Ley Numero 106, Codigo Civil, en el Articulo 15 adjudica
personalidad juridicas ha:

» “El Estado, las municipalidades, las iglesias de todos los cultos, La
Universidad de San Carlos y ias demas instituciones de Derecho Publico,
creadas o reconocidas por la Ley.

» Las funciones y demas entidades de interés publico creadas o reconocidas por
la Ley.

¢ las asociaciones sin finalidades lucrativas, que se proponen promover, ejercer
y proteger sus intereses sindicales, politicos, economicos, religiosos, sociales,
culturaies, profesionales o de cualquier otro orden, cuya constitucion fuere
debidamente aprobada por la autoridad respectiva” (4:31).

Asimismo, regula que toda persona juridica forma una entidad civil distinta de sus
miembros individualmente; capaz de contraer derechos y obligaciones necesarios
para realizar y cumplir con sus fines, tiene que ser representado por una persona
que se designe en los estatutos, reglamentos o escritura social, que se le conoce
como representante legal.

2.3.3. CODIGO TRIBUTARIO

Surge la necesidad de tener una normativa en la cual se reqguien todos los
aspectos que conlleva el tema de recaudacién ftributaria y con el animo de
establecer claramente la relacion entre el fisco y los contribuyentes, es creado el

Codigo Tributario por medio del Decreto Numero 6-91, que lleva por objetivo
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normal la recaudacion fiscal de manera unificada y evitar la confradiccion,
repeticion y falta de técnica legislativa en las leyes ordinarias.

{ a aplicacion de esta norma es de caracter general, por lo que las entidades no
lucrativas no pueden eximir su responsabilidad, ni como entidad legalmente
constituida ni como agente de retencion o percepcion, por lo cual estan afectas a
sancion en caso de caer en incumplimiento de la norma.

En el Articulo numero 29 del Cédigo Tributario estabiece las responsabilidades de
los agentes de retencién o percepcion de la siguiente manera:

“Efectuada la retencion o percepcién, €l Gnico responsable ante la Administracion
Tributaria por el importe retenido o percibido, es el agente de retencién o de
percepcion.

La faita de cumplimiento de la obligacién de enterar en las cajas fiscales, las
sumas que debid retener o percibir no exime al agente de la obligacion de enterar
en las cajas fiscales, las sumas que debié retener o percibir, por las cuales
respondera solidariamente con el contribuyente, salvo que acredite que este
uttimo efectud el pago.

El agente es responsable ante el contribuyente por las retenciones o
percepciones efectuadas sin normas legales que las autoricen, sin perjuicio de la

accién penal que pudiera corresponder”.

2.3.3.1. INFRACCIONES Y SANCIONES DICATAMINADAS POR EL CODIGO
TRIBUTARIO.

Las infracciones que se indican en el Codigo Tributario son aplicables unicamente

a materia tributaria, salvo las excepciones que estipulen las leyes que reguien los

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

Valor Agregado.
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La responsabilidad de cumplir con los estatutos establecidos en el Cddigo
Tributario es estrictamente de los sujetos tributarios 0 de sus representantes
legales.

Es considerada una infraccién a toda accion que implique violacion de normas
tributarias de indole sustancial ¢ formal, la cuales seréan sancionadas por la
Superintendencia de Administracion Tributaria.

Los impuestos dados a su indole pueden ser sustanciales o indirectos y formales

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



CLASIFICACION DE IMPUESTOS

IMPUESTOS

impuestes Directos

J

i
:(Impuesto sobre la Renta

= Impuesto sobre Productos
Financieros
> Impuesto de Solidandad

(impuesio sobre et Patrimonio

!

[ Impuestes Indirectos ]

J

ﬂ Impuesto al Vaior Agregado \

> Derechos Arancelanos

= [mpuesta sobre Timbres Fiscales
y Papel Seliada

= impuestos sobre el Tabaco vy SuS
Productos

> Impuesto Distnibucidn de bebidas

= Impuesto Distnibucidn de
Cementos

> Impuesto sobre Circulacion de
Vehiculos

> Impuests sobre Distnbucion de

\ Petraies v sus denvados

Figura 4: Clasificacion de impuestos vigentes en Guatemala
Fuente: Adaptacion de Cursos CENSAT, (2013). Presentacion: Obligaciones
tributarias de asociaciones y fundaciones no lucrativas (Pagina 2). Super

Intendencia de Administracion Tributaria.

30

Son consideradas infracciones al Codigo Tributario lo especificado en el Articulo

71 de dicho codigo:

+ Pago extemporaneo de las retenciones

e lLamora

¢ La omision del pago de tributos

e La resistencia a la accion fiscalizadora de la Administracion Tributaria
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» Elincumplimiento de las obligaciones formales

« Las demas que se establecen expresamente en este Cddigo y en las leyes
tributarias especificas

Los deberes formales se definen como aquellos actos que como su nombre lo
indica, son de forma o tramite y facilitan la tarea de determinacién, recaudacion,
fiscalizacion e investigacion que realiza la Administracion Tributaria, son de
caracter obligatorio por lo que su incumplimiento es susceptible de ser sancionado
con las multas que establece el Codigo Tributario, en su Articulo 94.

2.3.4. LEY DE ORGANIZACIONES NO GUBERNAMENTALES PARA EL
DERAROLLO.

De acuerdc al Decreto nimero 02-2003 del Congresc de la Republica de

Guatemala, este es el instrumento juridico que permite normar la creacion y

funcionamiento de las entidades no lucrativas en Guatemala (Organizaciones No

Gubernamentales, Asociaciones y Fundaciones).

Para una clara compresion y facil descripcion de como esta conformada la Ley de

Organizaciones No Gubermamentales, se presenta el siguiente sumario:
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Capitulo Titulo del capitulo Contenido

Objeto, naturaleza, finalidades y

I Disposiciones Generales )
tipos de ONG

Constitucién, denominacién,

H Constitucion y Organizacién requisitos, estatutos, federaciones
y confederaciones.

Inscripcion, aviso de registro y

1l Inscripcion en los Registros Civiles . .
entidades extranjeras.

v Control Contable Contabilidad y libros.

Donaciones, fiscalizacion, manejo

\ Tratamiento Fiscal de sus fondos y prohibicién de
distribucién de dividendos.

Disolucién, liquidacién y destino

Vi Disoluciéon y Liguidacidn . ,
del patrimonio.
Inscripcion como ONG,
Vil Transitorios reglamento, derogatoria de otras

disposiciones y vigencia

Figura 5: Contenido resumido de la Ley de Organizaciones No
Gubernamentales Para el Desarrollo, Decreto 02-2003
Fuente: elaboracién propia con base en datos contenidos de La Ley

Organizaciones No Gubernamentales Para el Desarrollo.
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En el Articulo 16 de la Ley, indica que sin perjuicio de su propia unidad de
Auditoria Interna, las ONG's seran fiscalizadas por la Contraloria General de
Cuentas, y para el efecto deberan proporcionar la informacion y documentacion
que esta les requiera; dicho Articulo fue declarado inconstitucional por la Corte de
Constitucionalidad, con base en lo considerado y leyes citadas, decretd lo
siguiente: 1. Inconstitucional el Articulo 16 del Decreto 02-2003 del Congreso de la
Republica, Ley de Organizaciones No Gubernamentales para el Desarrollo, ia que
perdera su vigencia el dia siguiente de la publicacion del falio en el Diario Oficial,
la fecha de la publicacién en el Diario de Centro América fue el 02 de marzo de
2004,

ta Contraloria General de Cuentas le corresponde fiscalizar unicamente cuando
manejan fondos del Estado, estableciendo que para fines de control y fiscalizacion
todas las ONG’s quedan obligadas de dar aviso a la a dicha entidad dentro de los
tres dias inmediatos de las autorizaciones y licencias que fueren expedidas es
decir, de las autorizaciones para manejar fondos en actividades de servicio social,
asi como a emitir copia certificada de las actas que se levanten. Esto para
verificar que por todo ingreso o cantidad recaudada por las ONG’s, emitan un

recibo en formuiarios numerados, autorizados y sellados.

La seccion de talonarios de la Contraloria General de Cuentas llevara cuenta
corriente a cada ONG por el movimiento de talonarios, a efecto de establecer la
existencia que tuvieren en su poder. Asimismo, las ONG’s deberan contemplar

periédicamente ia practica de auditorias internas y externas por la contraloria.

Los infractores, es decir los que cometan el delito de estafa a través de las
organizaciones no gubernamentales, ademas de sufrir las penas establecidas en
el Codigo Penal, quedaran afectos a la inmediata devolucion de los fondos que

recauden y al pago de las responsabilidades civiles que se les deduzcan.
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2.3.5. LEY SOBRE EL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO

El Decreto 27-92 Ley del Impuesto al Valor Agregado (IVA) y sus reformas
contenidas en el Decreto 60-94, establecen en el capitulo 1V las ventas y servicios
exentos del impuesto y en el Articulo 7, numeral 8,10 y 13 establece que esta

estan exentos del impuesto de IVA:

e lLos aportes y donaciones a asociaciones, fundaciones e instituciones
educativas, culturales, de asistencia social y las religiosas no lucrativas,
constituidas legaimente y debidamente registradas como tales.

¢« Los pagos por derecho a ser miembros y las cuotas periddicas a las
asociaciones o instituciones sociales, gremiales, culturales, Ccientificas,
educativas y deporiivas, asi como a los colegios de profesionales y los

partidos politicos.

e Los servicios que prestan las asocciaciones, fundaciones e instituciones
educativas, de asistencia o servicio social y las religiosas, siempre que estén
debidamente autorizadas por ia ley, que no tengan por objeto el lucro y que en

ninguna forma distribuyan utilidades entres sus asociados e integrantes.

Expuesto lo anterior, queda claro que las entidades no lucrativas no se
encuentran obligadas e emitir una factura por las donaciones o aportaciones
recibidas de terceros, pero es importante recalcar que si estan obligadas a
extender un documento que cumptia con los requisitos legales que ampare dichas
actividades y que sirva de aval para sus regisiros contabies. Dichc documento
debe de ser un recibo previamente autorizado por la SAT en la cual se identifique
de manera clara que se trata de un documento emitido por una ONG y se refiera a
la exoneracion del impuesto.

El documento debe de contener la siguiente informacion:
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« Nombre o entidad social de la entidad

« Nudmero de identificacion tributaria de ia entidad
» Domicilio fiscal de la entidad

+ NuUmero de correlativo del documento

+ Fecha de emision del documento

 Nombre o razdn social del donante

» Numero de identificacion tributaria def donante
» Domicilio fiscal del donante

» Descripcién del bien o monto de la donacién

Para tener un panorama mas claro se ilustra el siguiente ejempto de un recibo que

cumple con todos los requisitos obligatorios:

£1hoTnied
razgnscoiglaela
entidac.

Asociacion Canina de Guatermala|

Loy . ; .

B Mmoo % Asociacion Canina de Glatemala _
cet¥oec ,L
itosEtEsds [ A

h MT:5732678-1

aeare . 33 Avenida Z-87 Zona 3 Guatertaa
. L
T Recibo sor doradon Serie 4 001 ©

NI RO razeT =

¢ ;98 gondtta T e Ve [

Figura 6: Ejemplo de constancia de donaciéon de una ONG exenta
formalmente registrada

Fuente: Adaptaciébn de Cursos CENSAT, (2013). Presentacion: Obligaciones
tributarias de asociaciones y fundaciones no lucrativas (Pagina 7). Super
intendencia de Administracion Tributaria.
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Las entidades no lucrativas al momento de adquirir bienes o servicios, lo hacen en
calidad de consumidor final y el {VA generado por dichas compras pasa a formar
parte de los gastos, el cual debe estar respaldado por factura, factura especial,
notas de débito o escritura pablica; dichos documentos deben estar a nombre de

la entidad.

En el caso que una Entidad No Lucrativa realice ventas de bienes o prestacion de
servicios debera llevar registros por separado para distinguir las operaciones que
estan afectas, debiendo cobrar y enterar el IVA; dichos registros deberan
reflejarse en el libro de ventas y servicios presentados y libro de compras y
servicios recibidos previamente autorizados; ademas deberan presentar las
declaraciones mensuales del impuesto.

2.3.6. LEY DE ACTUALIZACION TRIBUTARIA.

Las entidades no lucrativas legalmente constituidas, estan exentas del pago del
impuesto Sobre la Renta, segiin Decreto 10-2012 Ley de Actualizacion Tributaria
en el Capitulo tnico, Articulo 8 incisos 5, el cual indica que son exentas:

» Los Organismos del Estado y sus entidades descentralizadas auténomas, las
municipalidades y sus empresas, excepto las provenientes de personas
juridicas formadas con capitales mixios, sin perjuicic de las obligaciones
contables, formales o de retencion que pudiere corresponder.

« Las universidades legalmente autorizadas para funcionar en el pais, sin
perjuicio de las obligaciones contables, formales ¢ de retencion que pudieren
corresponder.

¢ Los centros educativos privados, como centros de cultura, exclusivamente en
las rentas derivadas de: matriculas de inscripcién, colegiaturas y derechos de
examen. Por los cursos que tengan autorizados por las autoridades
competentes; se excluyen las actividades lucrativas de estos establecimientos,

tales como librerias, servicios de transporte, tiendas, ventas de calzado y
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uniformes, internet, imprentas y ofras actividades lucrativas. En todos los
casos deben de cumplir con las obligaciones contables, formales o de

retencién que pudieren corresponder a estas entidades.

+ Las herencias, legados y donaciones por causa de muerte gravados por el
Decreto niimero 431 del Congreso de la Republica “Ley Sobre el Impuesto de
Herencias, Legados y Donaciones”.

« lLas rentas que obtengan las iglesias, exclusivamente por razén de cuito. No
se encuentran comprendidas dentro de esta exencién las rentas provenientes
de actividades tales como librerias, servicios de estacionamientos, transporte,
tiendas, internet, comedores, restaurantes y ofras actividades lucrativas. En
todos los casos deben de cumplir con las obligaciones contables, formales o

de retencién que pudieren corresponder a estas entidades.

De acuerdo con lo anterior, las Entidades No Lucrativas a pesar de no efectuar el
pago de! ISR, deben presentar declaracién jurada acompafiada del balance
general y estado de resultados, certificados por un Contador y firmados por el
Representante Legal de la entidad.

Asimismo las personas juridicas, patrimonios y entes que contribuyen
econdmicamente con las entidades, tienen un incentivo que lo establece el
Articulo 37 literal “d”, el cual declara que: "Las donaciones que puedan
comprobarse fehacientemente, otorgadas en favor del Estado, las
municipalidades y sus entidades; asociaciones y fundaciones no lucrativas de
asistencia, servicio social, las iglesias, entidades y asociaciones de caracter
religioso y partidos politicos; todos debidamente autcrizados. La deduccién
maxima permitida por este concepto en cada periodo de liquidaciéon definitiva
anual, no podra exceder del cinco por ciento {5%) de la renta neta, ni de un monto
maximo de quinientos mil quetzales (Q.500,000.00) anuales.




38

En caso de donacién de derechos o bienes, la deduccidén por este concepto no
puede exceder del costo de adquisicion o construccidn, no amortizado o

depreciado, segln corresponda a ia fecha de su donacion.

lLas asociaciones y fundaciones no lucrativas de asistencia, servicio social, las
iglesias, las entidades y asociaciones de caracter religioso y los partidos politicos,
para que proceda la deducibilidad de las donaciones que reciben, deben estar
debidamente constituidas y registradas, llevar contabilidad completa, inscribirse
como contribuyentes en el Registro Tributario Unificado y presentar declaracion

jurada anual con los anexos y requisitos necesa

2.3.6.1. RETENCIONES

a) Retencion a personas individuales en relacion de dependencia

Las Entidades No lucrativas estdn exentas del pago del ISR, no asi los
empleados y personas que presten servicios a estas instituciones. Por lo que la
entidad no lucrativa constituye un agente retenedor, segun lo mencionado en et
Articulo 28 del Cédigo Tributario, Decreto No. 6-91, que indica: "son responsables
en calidad de agentes de retencion o de percepcion, las personas designadas por
la ley, que intervengan en actos, contratos u operaciones en los cuales deban
efectuar la retencion o percepcidon del tributo correspondiente. Agentes de
retencion, son sujetos que al pagar o acreditar a los contribuyentes cantidades
gravadas, estan obligados legalmente a retener de las mismas, una parte de
éstas como pago a cuenta de tributos a cargo de dichos contribuyentes. Agentes
de percepcion, son las personas individuales o juridicas que por disposicion legal
deben percibir el impuesto y enterarlo al fisco. También seran considerados
agentes de percepcion, quienes por disposicién legal, sean autorizados o deban
percibir impuestos, intereses, recargos ¢ multas, por cuenta de la Administracién
Tributaria”.
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En caso de no efectuar las retenciones por falta de la correspondiente declaracion
jurada ante el patrono el numerai 7) del Articulo 94 del Decreto namero 6-91,
Cadigoe Tributario establece multa equivaiente al impuesto omitido.

En el Decreto 10-2012 Ley de Actualizacion Tributaria Articulo 4 en el numeral 2
indica que: “Con caracter general, las provenientes de foda clase de
contraprestacion, retribuciéon o ingreso, cualquiera sea su denominacion o
naturaleza, que deriven del trabajo personal prestado por un residente en relacion
de dependencia, desarrollado dentro de Guatemata o fuera de Guatemaila.

Entre otras, se incluyen como rentas del trabajo, las provenientes de:

« EI trabajo realizado dentro o fuera de Guatemala por un residente en
Guatemala, que sea retribuido por otrc residente en Guatemala o un
establecimiento permanente u organismo internacional que opere en
Guatemala.

¢ Las pensiones, jubilaciones y montepios, por razén de un empleo realizado
dentro del pais, que pague o acredite a cualquier beneficiario un residente en
Guatemala.

¢ Los sueldos, salarios, bonificaciones ¢ viaticos no sujetos a liquidacion o que
no constituyan reintegre de gastos, y otras remuneraciones gue las personas,
entes o patrimonios, el Estado, entidades autonomas, las municipalidades y
demas entidades puoblicas o privadas paguen a sus representantes,
funcionarios o empleados en Guatemala o en otros paises.

» Los sueldos, salarios, bonificaciones y otras remuneraciones que no impliquen
reintegro de gastos, de los miembros de la tripulacidbn de naves aéreas o
maritimas y de vehiculos terrestres, siempre que tales naves o vehiculos
tengan su puertc base en Guatemala o se encuentren matricutados o
registrados en el pais, independientemente de la nacionalidad o domicilio de

los beneficiarios de la renta y de los paises entre los que se realice el trafico.
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Las remuneraciones, sueldos, comisiones, viaticos no sujetos a liquidacién o
que no constiluyan reintegro de gastos, gastos de representacion,
gratificaciones o retribuciones que paguen o acrediten entidades con o sin
personalidad juridica residentes en el pais a miembros de sus directorios,
consejos de administracion y otros consejos u organismos directivos o
consultivos, siempre que dichos miembros se encuentren en relacidn de
dependencia”.

Toda persona individual que trabaje en relacién de dependencia debe presentar

ante su patrono una declaracion jurada al inicio de sus actividades laborales, a

través del formulario SAT-No.1101, en el cual debe consignar los siguientes

datos:

Nombres y apellidos completos del empleado.

Domicilio Fiscal.

Numero de identificacion tributaria. Si no lo tuviere, debera obtenerio de la
Direccién.

Nombres y apeilidos completos, 0 razén social y domicilio fiscal de otros
empleadores, si los tuviere.

Monto de los sueldos y salarios que estima percibira durante el periodo, y

Crédito estimado por Impuesto al Valor Agregado.

En ei Articulo 4 del Decreto 10-2012 Ley de Actualizacidén Tributaria indica que:

“Las personas individuales en relacion de dependencia, pueden deducir de su

renta neta, lo siguiente:

Hasta sesenta mil Quetzales (Q.60,000.00), de los cuales cuarenta y ocho mil
Quetzales (Q.48,000.00) corresponden a gastos personales sin necesidad de
comprobacion alguna; y, doce mil Quetzales (Q.12,000.00) que podra acreditar
por el Impuesto al Valor Agregado pagado en gastos personales, por compras
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de bienes o adquisicion de servicios, durante el periodo de liquidacidén
definitiva anual. Este crédito se comprobara mediante la presentacion de una
planiila que contenga el detalle de las facturas, que estaran sujetas a
verificacién por parte de la Administracion Tributaria. La planilla debera
presentarse ante la Administracion Tributaria, dentro de los primeros diez (10)
dias habiles del mes de enero de cada afio, debiendo el patrono conciliar entre
las retenciones efectuadas y la liquidacion o declaracion definitiva que debera
presentar el trabajador.

» Las donaciones que puedan comprobarse fehacientemente, octorgadas a favor
del Estado, las universidades, entidades cuiturales o cientificas. Las
donaciones a las asociaciones y fundaciones sin fines de lucro, de asistencia o
servicio social, a las iglesias, a las entidades y asociaciones de caracter
religioso y a los partidos politicos, todas las cuales deben estar legalmente
constituidas, autorizadas e inscritas conforme a ia ley, siempre que cuenten
con la solvencia fiscal dei periodo al que corresponde el gasto, emitida por la
Administracion Tributaria, la deduccién maxima permitida a quienes donen a
las entidades indicadas en este parrafo, no puede exceder del cinco por ciento
{5%) de la renta bruta.

e Las cuotas por contribuciones al Instituto Guatematteco de Seguridad Social,
al Instituto de Previsidn Militar y al Estado y sus instituciones por cuotas de
regimenes de prevision social.

» las primas de seguros de vida para cubrir riesgos en casos de muerte
exclusivamente del trabajador, siempre que el contrato de seguro no devengue
suma alguna por concepto de retorno, reintegro o rescate”.

Dichos empleados quedan obligados a presentar ante fa Superintendencia de
Administracion Tributaria dentro de los primeros diez dias habiles del mes de
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enero de cada afio una planilla que contenga el detalle de las facturas que
respaldan el crédito fiscal generado durante el periodo, por medio de formuiario
SAT-No.1111; asimismo deben conservar en su poder los originales de las
facturas que sirvieron de base para determinar el crédito por impuesto al valor
agregado, por los periodos no prescritos.

La entidad no lucrativa como patrono, al finalizar et periodo de liquidacion
definitivo anual, debe realizar los ajustes correspondientes y determinar el
impuesto definitivo. Ei irabajador debe presentarle copia de la planilia para el
crédito por el Impuesto al Valor Agregado previamente presentado ante la
Superintendencia de Administracion Tributaria.

Para realizar los ajustes correspondientes y determinar el impuesto definitivo la
entidad debe realizar la conciliacion anual de retenciones practicadas a
empleados en relacion de dependencia, a través de formulario SAT-No.1081. Se
deben consignar ademas de la informacidn general, los datos definitivos

siguientes:

+ Renta neta:

Total de ingresos de los empleados por el periodo definitivo anual.

¢ Renta imponible:

Total de la Renta Neta menos las deducciones legales.

¢ Impuesto determinado:
De conformidad con la aplicacion de la escala de tarifas segin Articulo 73 del
Decreto 10-2012 Ley de Actualizacion Tributaria.
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» Crédito del Impuesto al Valor Agregado segun planillas.
Valor del crédito por el Impuesto al Valor Agregado segun las planilias con un
monto maximo de Q12,000.00 en IVA presentadas ante la Superintendencia

de Administracion Tributaria.

+ Retenciones

Valor de las retenciones realizadas durante el periodo.

+ Ajuste correspondiente
Diferencia entre el impuesto retenido y el impuesto definitivo, es decir renta

neta menos crédito, segun planilla menos retenciones efectuadas.

b) Retenciones a personas no residentes
El capitulo V del Decreto 10-2012 Ley de Actualizacién tributaria, hace mencion a
los tratamientos fiscales para las actividades comerciales efectuadas con
entidades o personas no residentes en el pais. La aplicacion de las retenciones a
aplicables a las actividades comérciale, son:

« El tipo impositivo del cinco por ciente (5%) que se aplica a:
o Actividades de transporte internacional de carga y pasajeros:

= El valor de ios pasajes vendidos en el pais o en el extranjero
para ser extendidos en Guatemala, independientemente del
origen o destino del pasajero.

= El valor de los fletes por carga originaria de Guatemala con
destino al extranjero, aiin cuandc dichos 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 fiete sea pagado en Guatemala.

* El monto que las personas no residentes dedicadas al transporte,

asi como sus representantes en Guatemala, cobren a los
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usuarios del transporte como parte del servicio que éstas
prestan, incluyendo el combustible, aimacenaje, demoras, uso de
oficinas en el puerto, uso de electricidad o penalizaciones.

o Primas de seguros, primas de fianzas, reaseguros, retrocesiones, y
reafinanzamientos, que obtengan no residentes.

o Telefonia, transmisién de datos y comunicaciones internacionales de
cualquier naturaleza y por cualquier medio, provenientes det servicio de
comunicaciones de cualguier naturaleza entre Guatemala y otros
paises. En todos los casos, independientemente del lugar de
constitucion o domicilio de las empresas que prestan el servicio.

o Utilizacién de energia eléctrica suministrada desde el exterior del pais.

o Los dividendos, reparto de utilidades, ganancias y otros beneficios, asi
como toda transferencia o acreditamiento en cuenta a sus casas
matrices en el extranjero, sin contraprestacion realizada por
establecimientos permanentes de entidades no residentes. Como
excepcion al tipo impositivo referido en el numeral 1 citado, se aplicara
el tipo impaositivo del tres por ciento (3%) por el suministro de noticias
internacionales a empresas usuarias en el pais, cualquiera que sea la
forma de retribucidn y por la utilizacion en Guatemaia de peliculas
cinematograficas, tiras de historietas, fotonovelas, grabaciones
musicales y auditivas y cualquier otra proyeccién, transmision o difusion
simitar de imagenes o sonidos en ia Republica, cualquiera que sea el

medio empleado.

e Eltipo impositivo del diez por ciento (10%) que se aplica a:

o Los intereses, en los términos del Articulo 4 de este libro, pagados o
acreditados a no residentes. Se exceptiia del impuesto a que se refiere
el presente numeral, los pagos por acreditamientos en cuenta de
intereses por concepto de préstamos otorgados por instituciones
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bancarias y financieras a entidades debidamente autorizadas y
reguladas en su pais de origen, conforme la Ley de Bancos y Grupos
Financieros, asi como los que éstas ultimas y las insfituciones de
caracter multitateral otorguen a personas domiciliadas en el territorio
nacional.
« El tipo impositivo del quince por ciento (15%) que se aplica a:

o Los sueldos y salarios, dietas, comisiones, bonificaciones y otras
remuneraciones gue no impliquen reintegro de gastos.

o Los pagos o acreditacion en cuenta bancaria a deportistas y a artistas
de teatro, television y otros espectaculos piblicos o de actuacion.

o Las regalias, en los términos del Articulo 4 de este libro.

o Los honorarios.

o El asesoramiento cientifico, econémico, técnico o financiero.

o Eltipo impositivo del veinticinco por ciento (25%) que se aplica a:

Otras rentas gravadas no especificadas en los numerales anteriores.

2.36.2. REGISTROS CONTABLES

Como ya se ha expuesto en esie capitulo, las entidades no lucrativas que
extiendan un comprobante que ampare a las personas individuales o juridicas que
realicen un aporte o donacién a la enfidad, deberan de estar legalmente
constituidas y llevar contabilidad completa como lo establece el Articulo 38 de la
Ley del Impuesto Sobre la Renta en la literal “s” en su ultimo parrafo.

Asi también en la Ley de Organizaciones No Gubernamentales en el capitulo IV
en el Articulo 13 al 14 donde indica que:

“Las Organizaciones No Gubermamentales tienen obligacion de inscribirse en la
Superintendencia de Administracion Tributaria, para su registro y control, y de

llevar contabilidad completa, en forma organizada, asi como los registros que
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sean necesarios, de acuerdo al sistema de partida doble, aplicando principios de
contabilidad generalmente aceptados, y apegada a lo que disponen las leyes del
pais al respecto.

La contabilidad de las Organizaciones No Gubernamentales constara de los
libros de inventario, diario, mayor, estados financieros, los cuales pueden ser
utilizados de conformidad con los sistemas electronicos, legaimente aceptados,
los cuales seran habilitados por la Superintendencia de Administracion Tributaria
0 en sus dependencias departamentales’.

2.3.7. LEY DEL IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES

Esta ley nace mediante el Decreto nimerc 15-88, la cual tiene por objeto ia
recaudacion tributaria por medio del cobro de aranceies preestablecidos en la Ley
de Impuesto Unico Sobre Inmuebles (IUSI), multiplicados al valor de mercado de

los bienes inmuebles situados en el territorio nacional.

Las entidades no lucrativas fundadas en el territorio nacional deben de velar por el
cumplimiento de toda la legislacion aplicable a su rama, por lo que deben prestar
atencion a lo regulado en la Ley de Impuesto Unico Sobre Inmuebles (IUSH), ya
que también son poseedoras de bienes inmuebies y como lo indica el Articulo 8
de la mencionada Ley, “Para los efectos de las obligaciones establecidas en la
presente ley, son contribuyentes las personas propietarias o poseedoras de
bienes inmuebles y los usufructuarios de bienes det Estado” (13:8).

La aplicacion de esta Ley recae en los bienes inmuebles, rusticos o rurales y
urbanos integrando a los mismos el terreno, las estructuras construcciones,
instalaciones adheridas at inmueble y sus mejoras; asi como los cuitivos

permanentes. Para los efectos de {a determinacion del impuesto.

Los bienes que no son afectos a estas Ley son:
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“La maquinaria y equipo con el que cuenten

Las viviendas

Escuelas

Puestos de Saiud

Dispensarios u otros centros de beneficencia social para los trabajadores de
dicha propiedad.

Se consideran cultivos permanente a los tengan un témino de produccién

supetior a los tres afos” (13:3).

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

que: “La base del impuesto estara constituida por los valores de los distintos

inmuebles que pertenezcan a un mismo contribuyente en calidad de sujeto pasivo

del impuesto. Al efecto se considerara:

El valor de terreno;

El valor de las estructuras , construcciones e instalaciones adheridas
permanentemente a los mismos y sus mejoras;

El valor de los cultivos permanentes;

El incremento o decremento determinade por factores hidrologicos,
topograficos, geograficos y ambientales.

La naturaleza urbana, suburbana o rural, poblacién, ubicacién, servicios y
otros similares” {13:4).

En los Articulos 5,6 y 7, de la Ley de Impuesto Unico Sobre Inmuebles hace la

aclaracién sobre los bienes inmuebles afectos al calculo del impuesto, pueden

sufrir alguna oscilacién creciente o decreciente de su valor de mercado, por lo que

es importante realizar periddicamente una actualizacion del valor fiscal del

inmueble afecto. La actualizacion puede ser lievada a cabo por medio de:



¢ Autoevallto presentado por los contribuyentes

e Por avaluo directo de cada inmueble aprobada por la direccion municipal

competente

e Por avallo técnico practicado por valuador autorizado por la Direccion a
requerimiento del propietario

« Por nuevos valores consignados en el aviso notarial a que dé lugar la

enajenacion o transferencia por cualquier titulo de bienes inmuebles

Las tasas vigentes las establece el Articulo 11 de la Ley de Impuesto Unico Sobre

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

valor total de inmueble afecto, dicha tabla es detallada a continuacion:

Rango del valor fiscal del inmueble Impuesto
De Q0.00 a Q2,000.00 Exento
De Q2,000.01 a Q20,000.00 2 por miliar
De Q20,000.01 a Q70,000.00 6 por millar
De Q70,000.01 a En adelante 9 por millar

Figura 7: Tabla de arancel aplicable a valor de bienes inmuebles

Fuente: Ley del impuesto Unico sobre inmuebles decreto nimero 15-98, Capitulo
IV De las tasas y e! destino del impuesto, Articulo 11, pagina 4.

El pago del impuesto puede ser fraccionado en cuatro para hacerlo efectivo por

trimestres.

En el Impuesto Unico Sobre Inmuebles también se aplicara multa equivalente al

20% del impuesto que hubiere dejado de pagarse.
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Esta ley también delimita las entidades que pueden gozar de la exencion del
impuesto en mencion, dicha exencion la regula el Articulo 12 de la Ley del IUSI, la
cual indica que:

“Para los efectos del presente impuesto, estan exentas por los bienes inmuebles

que posean, las entidades siguientes:

e El Estado, sus entidades descentralizadas, las entidades auténomas y las
Municipalidades y sus empresas

» Las Misiones Diplomaticas y Consulares de los paises con los que Guatemala
mantenga relaciones, siempre que exista reciprocidad

» Los Organismos Interacionales de los que Guatemala forme parte; La
Universidad de San Carlos de Guatemala y demas Universidades iegalmente
autorizadas para funcionar en el pais

» Las entidades religiosas debidamente autorizadas, siempre que los bienes
inmuebles se destinen al culto que profesan, a la asistencia social o educativa
y que estos servicios se proporcionen de manera general y gratuita

e Los Centros Educativos Privados destinados a la ensefianza, que realicen
planes y programas oficiales de estudio

s Los Colegios Profesionales

s La Confederacion Deportiva Autdbnoma de Guatemala y el Comité Olimpico
Guatemalteco

« Los inmuebles de las cooperativas legalmente constituidas en el pais™ (13:12).

2.3.8. LEGISLACION LABORAL

Para poder funcionar de manera exitosa toda organizacion o entidad depende
indudabiemente del recurso humano y e! Estado tiene dentro de sus principales
funciones velar por el bienestar econdmico y social dei personal que se encuentre
ligado a una entidad.
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El Congreso de la Republica de Guatemala mediante el Decreto Namero 1441
establece el Cddigo de Trabajo, fiene por objeto normar y proporcionar las
directrices que regule la relacion econdmico-juridico de una persona que pretende
prestar sus servicios o completar alguna tarea que recibe a cambioc una
remuneracion, a otra persona denominada patrono, la cual serd acreedora de

dicho servicio 0 tarea.

Dicho vinculo es constituido formalmente, mediante el “Contrato individua! de

trabajo”, en el Articulo 18 del Codigo de Trabajo en el primer parrafo, indica que:

“Contrato individual de trabajo, sea cual fuere su denominacion, es el vinculo
econdmico-juridico mediante el cual una persona (trabajador), queda obligada a
prestar a otra (patrono), sus servicios personales 0 a ejecutarle una obra,
personalmente, bajo la dependencia continuada y direccién inmediata o delegada
de esta Ultima, a cambio de una retribucion de cualquier clase o forma” (7:18).

Para que el contrato individual de trabajo exista y se perfeccione, basta con que
se inicie la relacion de trabajo. Las entidades no lucrativas quedan obligadas a
extender contratos de trabajo cumpliendo con el Articulo 2 del Codigo de Trabajo.

El Articulo 102 establece que todo patrono que ocupe permanentemente a tres o
mas trabajadores, sin llegar al limite de diez, debe llevar planiltas de conformidad
con los modelos que adopte el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
(IGSS). El patrono que ocupe permanentemente diez o mas trabajadores debe
llevar un libro de salarios autorizado y sellado por el Departamento Administrativo

del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

2.3.8.1. PAGO DE SALARIO AL TRABAJADOR
El Cédigo de trabajo en su Articulo 88 indica que “el Salarioc o sueldo es la
retribucion gue el patrono debe pagar al trabajador en virtud del cumplimiento del
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contrato de trabajo o de la relacién de trabajo vigente entre ambos. Salvo las
excepciones legales, todo servicio prestado por un trabajador a su respectivo
patrono, debe ser remunerado por este.

El célculo de esta remuneracion, para el efecto de su pago, puede pactarse:

e Por unidad de tiempo (por mes, quincena, semana, dia u hora),

o Por unidad de obra (por pieza, tarea, precio alzado o a destajo); y

¢ Por participacion en las utilidades, ventas o cobros que haga el patrono, pero
en ningun caso el trabajador debera asumir los riesgos de pérdidas que tenga
el patrono” (7:88).

Para establecer como debe realizarse el pago de dicho salario el Codigo de
Trabajo indica en et Articulo 80 que el salarioc debe pagarse exclusivamente en
moneda de curso legal. Asi también en el Articulo 92 establece que
conjuntamente el patrono y el trabajador deben de fijar 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 servicic domestico.

Ei Articuto 103 del Codigo de Trabajo en su primer parrafo indica que “Todo
trabajador tiene derecho a devengar un salario minimo que cubra sus
necesidades normales de orden material, moral y cultural y que le permita
satisfacer sus deberes como jefe de familia” (7:103).

2.3.9. PRESTACIONES LABORALES

Las entidades no lucrativas como entes responsables deben también proporcionar
a sus empleados las denominadas prestaciones laborales, esto se refiere a que
son beneficiarios adicionales a los cuales el empleado tiene derecho por ley a
recibir de su patrono.




52

Estas prestaciones tienen por objetive compensar al empleado por el tiempo
prestado dentro de la organizacion, o bien son utilizadas por el patrono como
incentivo para incrementar la productividad y eficiencia en su personal, dichas
prestaciones son:

2.3.9.1. VACACIONES

La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala en el Articulo 102, inciso |,
estable que “El trabajador tiene derecho a quince dias habiles de vacaciones
anuales pagadas después de cada afio de servicios continuos, a excepcion de los
trabajadores de las empresas Agropecuarias, quienes tendrd derecho a diez dias
habiles” (6:102).

Se debe de tomar en cuenta lo que dice el Articulo 131 del Codigo de Trabajo
donde dice que “Para que el trabajador tenga derecho a vacaciones, aunque el
contrato no le exija trabajar todas las horas de la jornada ordinaria ni todos los
dias de la semana, debera tener un minimo de ciento cincuenta (150) dias
trabajados en el ano. Se computaran como trabajades los dias en que el
trabajador no preste servicios por gozar de licencia retribuida, establecida por este
Codigo o por Pacto Colectivo, por enfermedad profesional, enfermedad comuin o
por accidente de trabajo” (6:135).

Es el patrono quien debe de sefialar a sus empleados, en qué momento dentro de
los sesenta dias habiles después de haber cumplido un afic de trabajar de
manera continuan, debe de tomar sus vacaciones, sabiendo en todo momento
que este periodo que el empleado se ausentara, no afecte al buen funcionamiento
de la entidad, asi como también que esto no provoque recargas laborales a los

companeros que estén cubriendo la plaza durante dicho tiempo.

Las vacaciones no son remuneradas en dinero, saivo cuando el trabajador que

haya adquirido el derecho a gozarlas no las haya disfrutado por cese de relacién
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laboral con la entidad, independientemente cual haya sido la causa, deja obligado
al patronc a compensar en dinero la parte proporcional de sus vacaciones de
acuerdo con el tiempo de servicios.

El Articulo 134 del Cédigo Tributario establece como debe realizarse el calculo de
vacaciones, indicando que: “Para calcular el salario que el trabajador debe recibir
conh motivo de sus vacaciones, debe tomarse el promedic de las remuneraciones
ordinarias y extraordinarias devengadas por él durante los ditimos tres meses, si
el beneficiario presta sus servicios en una empresa agricola o ganadera; o
durante el daltimo afio en los demas casos. Los respectivos términos se cuentan
en ambos casos a partir del momento en que el trabajador adquiera su derecho a

las vacaciones. El importe de este salario debe cubrirse por anticipado” (6:134).

2.39.2. AGUINALDO

La Constitucion Politica de ia Repubiica de Guatemala en el Articulo 102, inciso |,
estable que el patrono posee la “Obligacion de otorgar cada afio un aguinaltdo no
menor del cien por ciento del salario mensual, o el que ya estuviere establecido si
fuera mayor, a los trabajadores que hubieran laborado durante un afio

ininterrumpido y anterior a la fecha del otorgamiento”.

Por medio del Decreto 76-78, es establecida La Ley reguladora de la prestacion
del Aguinaldo para los trabajadores del sector privado, indica en el Articulo
numero 1 lo siguiente: “Todo patrono gueda obligado a otorgar a sus trabajadores
anualmente en concepto de aguinaldo, el equivalente al cien por ciento del sueldo
o salario ordinario mensual que éstos devenguen por un ano de servicios
continuos a la parte proporcional correspondiente” (16:1).

En el Articulo 2 de {a Ley reguiadora de la prestacion del Aguinaido para los
trabajadores del sector privado, se norma el periodo en que se debe hacer

efectivo dicha prestacion, ‘La prestacion que se refiere el Articulo 1, debera
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pagarse el cincuenta por ciento en la primera quincena del mes de diciembre y el
cincuenta por ciento restante en la segunda quincena del mes de enero siguiente”
(16:2).

Cabe mencionar que si el patrono por pacto colectivo de costumbre o
voluntariamente cubre el cien por ciento, no estara obligado a pagar de ningun
complemento en el mes de enero del afio siguiente.

El Articulo 8 dice que “Para ei calculo de la indemnizacion a que se refiere el
Articulo 82 del Cédigo de Trabajo, se debe de tomar en cuenta el monto del
aguinaido devengado por el trabajador de que se trate, en la proporcién
correspondiente a seis meses del servicio, o por el tiempo trabajado si los

servicios no llegaren a seis meses” (16:9).

El pago de esta prestacién es deducible segun lo indica el Articulo 15 de la Ley
reguladora de la prestacion del Aguinaldo para los trabajadores del sector privado,
el cual dice que “El aguinaldo a gue se refiere la presente ley, para el que lo
otorga y para el que lo recibe, es deducible del Impuesto Sobre la Renta, no esta
sujeto a el pago de ninguna clase de Impuestos, tasas y demas cargos, inclusive
el impuesto del Timbre y Papel Sellado y, no queda afecto al pago de las cuotas
del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Instituto de Recreacion de los
Trabajadores e Instituto Técnico de Capacitacion y Productividad. Es

inembargable, salvo las excepciones gue prescriban leyes especiales” (16:15).

2.3.9.3. BONIFICACION ANUAL (BONO 14)

Por medio del Decreto 42-92 es creada la Ley de Bonificacién Anual para
trabajadores del Sector Privado, la mencionada Ley indica en el Articulo 1 lo
siguiente: “Se establece con caracter de prestacion laboral obligatoria para todo
patrono, tanto de! sector privado como del secior publico, el pago a sus

trabajadores de una bonificacién anual equivalente a un salario o sueldo ordinario
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que devengue el frabajador. Esta prestacion es adicional e independiente al

aguinaldo anual que obligatoriamente se debe pagar al trabajador” (10:1).

La forma de pago se menciona en el Articuto 2 de la ley de Bonificacion Anuat,
estableciendo que: “La bonificacion anual sera equivalente al cien por ciento
(100%) del salario o sueldo ordinario devengado por el trabajador en un mes, para
los trabajadores que hubieren laborado al servicio del patrono, durante un afno
ininterrumpido y anterior a la fecha de pago. Si la duracion de la relacion laboral
fuere de menos de un afo, la prestacion serd proporcional al tiempo laborado.
Para determinar el montc de la prestacion, se tomara como base el promedio de
los sueldos o salarios ordinarios devengados por el trabajador en el arfto el cual
termina en el mes de junio de cada afno” (10:2).

La prestacion del Bono anual (Bono 14) deberd ser pagada en la primera
quincena del mes de julio de cada afio, en caso de que la relacion de empleado y
el patrono termine, independientemente de la causa, el patrono debera pagar al
trabajador proporcionalmente al trabajador el tiempo corrido entre el uno de Julio
inmediato anterior y la fecha de ta terminacion laboral.

Al momento de que un trabajador termine su relacién laboral debera de tomarse

en cuenta el Articulo 4 de la Ley de Bonificacion Anual, en la cual indica que para
el calculo de la indemnizacion como lo menciona el Articulo 82 del Codigo de
Trabajo, se debe de tener en cuenta el monio de ta bonificacion anual devengado
por el trabajador, en la proporcion correspondiente a seis meses de servicios, o
por et tiempo trabajado, si éste fuera menor de seis meses.

2.3.9.4. BONIFICACION INCENTIVO
Las entidades no fucrativas deben dar cumplimiento a los Decretos numeros 78-
89, 7-2000 y 37-2001 del Congreso de la Republica de Guatemala, que regulan €l

pago para todo trabajador del sector privado una bonificacidon incentivo de
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Q.250.00, el cual deben hacer efectivo junto al sueldo mensual devengado de

cada trabajador.

En el Articuio 2 de la Ley de Bonificacidn Incentivo para los trabajadores del
Sector Privado indica que: “La bonificacion por productividad y eficiencia debera
ser convenida en las empresas de mutuo acuerdo y en forma globai con los
frabajadores y de acuerdo con los sistemas de tal productividad y eficiencia que
se establezcan. Esta bonificacion no incrementa el valor del salario para el calculo
de indemnizacion o compensaciones por tiempo servido, ni aguinaldo, salvo para
computo del séptimo dia, que se computard como salario ordinario. Es gasto
deducibie para la determinacion de la renta imponible del Impuesto Sobre la
Renta. Asimismo no estara sujeta al pago de las cuotas patronales ni laborales
del IGSS, IRTRA e INTECAP, salvo que el patrono y los trabajadores acuerden
pagar dichas cuotas’ (11:2).

2.3.9.5. VENTAJAS ECONOMICAS

De acuerdo al Articulo 90 del Cédigo de Trabajo en su uitimo parrafo indica que
‘Las ventajas econdmicas, de cualguier naturaleza que sean, que se otorguen a
los trabajadores en general por la prestacion de sus servicios, salvo pacto en
contrario, debe entenderse que constituyen el treinta por cientce del importe total
del salario devengado” (7:47).

2.3.9.6. INDEMNIZACION

Segun la Constitucién Politica de la Republica en el Articulo 102 en el inciso p,
indica que es “Obligacién del empleador de indemnizar con un mes de salario por
cada afo de servicios continuos cuando despida injustificadamente o en forma
indirecta a un trabajador, en tanto la ley no establezca otro sistema mas
conveniente que e otorgue mejores prestaciones. Para los efectos del computo
de servicios continuos se tomaran en cuenta la fecha en que se haya iniciado la
relaciéon de trabajo, cualquiera que ésta sea” (6:102).
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También en el Cadigo de Trabajo en el Articuio 82 indica que: “Si el contrato de
trabajo por tiempo indeterminado concluye una vez transcurrido el periodo de
prueba, por razén de despido injustificado dei trabajador, o por alguna de las
causas previstas en el Articulo 79, el patrono debe pagar a éste una
indemnizacion por tiempo servido equivalente a un mes de salario por cada afio
de servicios continuos y si los servicios no alcanzan a un afo, en forma
proporcional al plazo trabajado. Para los efectos del computo de servicios
continuos, se debe tomar en cuenta la fecha en que se haya iniciado la relacion

de trabajo, cualquiera que ésta sea” (6:82).

En el Ariculc 82 del Cdédigo de Trabaje no indica que el calculo de la
indemnizacion de un empleado deba regirse por el tiempo servido en la
organizacion; sin embargo indica otros factores siendo en resumen los siguientes:

e Elimporte no puede ser objeto de compensacion, venta o cesion, ni puede ser

embargado, salvo en los términos del Articulo 97.

e La continuidad del trabajo no se interrumpe por enfermedad, vacaciones,
licencias, huelga legal u otras causas analogas que segun este Cdédigo

suspenden y no terminan el contrato de trabajo.

e Su importe debe calcularse tomando como base el promedio de los salarios
devengados por el trabajador durante los altimos seis meses que tengan de
vigencia el contrato, o el tiempo que haya trabajado, si no se ha ajustado dicho

término.

e EIl patrono gue despida a un trabajador por causa de enfermedad o invalidez
permanente o vejez, no estd obligado a satisfacer dicha indemnizacion,
siempre que el asalariado de que se trate esté protegido por los beneficios
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correlativos del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social y quede
devengando, desde el momento mismo del cese del contrato, una pension de
invalidez, enfermedad o vejez, cuyo valor actuarial sea equivalente c mayor a

la expresada indemnizacién por tiempo servido.

El Cédigo de Trabajo en su Articulo 85 sefiala que en el caso de faliecimiento del
trabajador el patrono debe otorgar al conyuge, hijos menores o incapacitados, una
prestacion o indemnizacién equivalente a un mes de salario por cada afo

laborado.

El Codigo de Trabajo regula cuales son las causas justificables por medio de ias
cuales se puede dar por concluida la relacion entre el patrono y sus empleados,
dichas causas son estipuladas en el Articulo 79, de la siguiente manera:

¢ “Cuando el trabajador se conduzca durante sus labores en forma abiertamente
inmoral o acuda a la injuria, a la calumnia ¢ a las vias de hecho contra su
patrono o los representantes de éste en ia direccion de las labores;

¢ Cuando el trabajador cometa algunc de los actos enumerados en el inciso
anterior contra algin compaiiero de trabajo, durante el tiempo que se ejecuten
las labores, siempre que como consecuencia de ello se altere gravemente la

disciplina o se interrumpan las labores;

¢ Cuando el trabajador, fuera del lugar donde se ejecutan las labores y en horas
que sean de trabajo, acuda a la injuria, a la calumnia o a las vias de hecho
contra su patrono o contra los representantes de éste en la direccion de ias
labores, siempre que dichos actos no hayan sido provocados y que, como
consecuencia de ellos, se haga imposible la convivencia y armonia para la
realizacion del trabajo;
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Cuando el trabajador cometa algin delito o falta contra la propiedad en
perjuicio del patrono, de alguno de sus companeros de trabajo o en perjuicio
de un tercero en el interior del establecimiento; asimismo cuando cause
intencionalmente, por descuido o negligencia, dafio material en las maquinas,
herramientas, materias primas, productos y demas objetos relacionados, en
forma inmediata o indudable con el trabajo;

Cuando el trabajador revele los secretos a que alude el inciso g) del Articulo
63;

Cuando el trabajador deje de asistir al frabajo sin permiso del patrono o sin
causa justificada, durante dos dias laborales completos y consecutivos o
durante seis medios dias laborales en un mismo mes calendario. La
justificacién de la inasistencia se debe hacer al momento de reanudarse las
labores, si no se hubiere hecho antes;

Cuando el trabajador se niegue de manera manifiesta a adoptar las medidas
preventivas o a seguir los procedimientos indicados para evitar accidentes o
enfermedades; ¢ cuando el frabajador se niegue en igual forma a acatar las
normas o instrucciones que el patrono o sus representantes en la direccidén de
los trabajos, le indiguen con claridad para obtener la mayor eficacia y
rendimiento en las iabores;

Cuando infrinja cualquiera de las prohibiciones del Articuio 64, o del
regiamento interior de trabajo debidamente aprobado, después gue el patrono
lo aperciba una vez por escrito. No sera necesario el apercibimiento en el caso
de embriaguez cuando, como consecuencia de ella, se ponga en peligro la
vida o la seguridad de las personas o de ios bienes del patrono;
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» Cuando el trabajador, al celebrar el contrato haya inducido en error al patrono,
pretendiendo tener cuafidades, condiciones o conocimientos que
evidentemente no posee, o presentandoie referencias o atestados personales
cuya falsedad éste luego compruebe, o ejecutando su trabajo en forma que
demuestre claramente su incapacidad en ia realizacion de las labores para las

cuales haya sido contratado;

+ Cuando el trabajador sufra la pena de arresto mayor o se le imponga prisién

correccional, por sentencia ejecutoriada; y

» Cuando el trabajador incurra en cualquier otra faita grave a las obligaciones

que le imponga el confrato.

Es entendido que siempre que el despido se funde en un hecho sancionado
también por las leyes penales, queda a salvo el derecho del patrono para entablar
las acciones correspondientes ante las autoridades penales comunes” (6:79).

2.3.9.7. SEGURO SOCIAL
El Decretc No. 295 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, reguia lo referente al régimen del

seguro social y los beneficios que esta institucion presta estan regulados en el
Capitulo IV.

Como cualquier empresa, las Entidades No Lucrativas que empleen de tres
trabajadores en adelante, deben inscribirse en el régimen de seguro social y
declarar sueldos y/o salarios al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, por
medio de la planilia de Seguridad Social.

Asimismo, deben cumplir con el pago de la correspondiente cuota patronal sobre

los salarios ordinarios y extraordinarios y realizar la retencion a cada empleado
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sobre el salario pagado, correspondiente a Cuota Laboral; de conformidad con los
porcentajes establecidos en el acuerdo 1,058 de la Junta Directiva del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social.

La cuota patronal esta conformada por: 1% que corresponde al IRTRA, 1% que
corresponde al INTECAP y el 10.67% en concepto de aportacion patronal al
seguro social, es decir que el total a pagar en concepto de cuota patronal es el
equivalente al 12.67%. El incumplimiento del pago de las cuotas patronal y
laboral, se sanciona con mora y recargos.

El pago de estas cuotas debe ser considerado por las organizaciones sin fines de

lucro en sus presupuestos, para tener protegido al personal.

2.3.9.8. REGLAMENTO PARA EL GOCE DE PERIODO DE LACTANCIA

Este reglamento indica en el Articulo 1 que “Toda madre en época de lactancia
puede disponer en los lugares en donde trabaje, de media hora de descanso dos
veces al dia con el objetivo de alimentar a su hijo, salve que por convenio o
costumbre corresponda un descanso mayor’(17:1).

El periodo de descanso por periodo de lactancia tiene por duracion diez meses
contados a partir del parto a menos que en la entidad u organizacién donde
laboren este descanso sea mayor.

La aplicacion de este reglamento es de caracter general para todo tipo de gremio
ya sea privado, organizaciones del estado, instituciones auténomas,
semiautonomas o descentralizadas e entidades no lucrativas.

2.3.10. CODIGO PENAL

Es importante que las entidades de caracter no lucrativo tengan en cuenta que la

funcion de Agente de Retencién debe ser manejada de conformidad a lo que
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establecen las leyes especificas, en virtud que el Decreto 17-73 del Congreso de
la Republica de Guatemala, Codigo Penal tipifica el delitc de apropiacion indebida
de tributos en el Articulo 358 “C", delito que sera sancionado con prisiébn de 1 a 6

afios y muita equivalente al impuesto apropiado.

Si el delito lo comete el director, gerente, administrador, funcionario, empleado o
representante legal de la persona juridica, en beneficio de ia misma, también se
sanciona a la persona juridica con una multa equivalente al monto del impuesto
no enterado.



CAPITULO Il

ORGANIZACION DE ENTIDADES NO LUCRATIVAS

3.1. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

La estructura administrativa u organizativa de una entidad no lucrativa, consiste
en la forma en que se encuentra estructurada la organizacion de la entidad, la
cual debe estar representada graficamente, esto es cencido como “organigrama’”.
Esta estructuracion debes estar elabora considerando las areas funcionales de la
entidad.

La estructura administrativa de una entidad no lucrativa, varia de acuerdo al tipo
de entidad, personal que labora en ella y los administradores que la dirigen. Es
importante que la entidad cuente con una estructura que proyecte con claridad las
distintas relaciones, dependencias y conexiones existentes entre los servicios que
prestan.

El gue exista deficiencias en la estructura administrativa u organizativa en una
entidad, da como resultado que las funciones no puedan ser coordinadas,
balanceadas y controladas, que no exista una apropiada delegacion de autoridad
y responsabilidad, que el personal no calificado ocupe puestos clave y que no
exista responsabilidad en cuanto a la calidad del trabajo. Por lo tanto, al disefiar
una estructura organizacional se deben tener en cuenta cuatro principios clasicos
de la administracion que sirvan de base para un buen control: unidad de mando,
tramo de control, divisidn del trabajo y delegacidn efectiva.

s 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 quién es su superior y
quienes son sus inmediatos subordinados. De esta forma, se establecen las
lineas de mando, autoridad y responsabilidad en forma clara. Para informar sobre
ja unidad de mando en una entidad no lucrativa, es de utilidad la elaboracion de
organigramas a nivel institucional y sectorial.

» Tramo de Control

Un jefe debe tener un nimero de supervisados acordes con su capacidad, tipo de
trabajo, necesidad de supervisidn, caracteristicas de la organizacion, para el logro
de una direccion y control efectivos. Entre mas pequenio sea el tramo, mas directa
sera la atencion que el administrador puede dar a la supervision de sus
subordinados. Una persona con cinco subordinados tiene el doble de tiempo para
cada empleado, gue si tuviera diez subordinados.

» Division del Trabajo

La division del trabajo significa que, las personas realicen todo el trabajo, éste se
divide en varios pasos, con la asignacion de la responsabilidad de completar las
diversas gestiones, a personal especifico. Por ejemplo, en un centro de
investigacion deben existir personas cuyo trabajo sea la investigacién y otras
personas que se dediguen a tabular los resultados y elaborar el informe sobre
algun tema especifico. Las actividades de la entidad se llevan a cabo mediante
las funciones, y a cada trabajador deberan asignarsele funciones homogéneas,
como corresponde a su especialidad, para el logro de los objetivos establecidos.

e Delegacion efectiva

La delegacion de funciones debe ser efectiva. Se lograran mejores resultados en
la entidad, si se delega, se distribuye el trabajo y se asignan responsabilidades.
Para ello la autoridad debera ser compatible con las funciones vy
responsabilidades que se asignan. De esta forma el responsabie de una funcion
podra cumplir con ella efectivamente.
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3.1.1. Modelos de organizaciones para entidades no lucrativas:

Existe un universo muy amplio de modelos de organizacion para entidades no
lucrativas, pero se han identificado elementos comunes que son constantes en las
mejores practicas de organizacion para este segmento, las cuales tiene como
principal objetivo velar por el adecuado cumplimiento de la responsabilidad social
que recae sobre ellas. Para construir una organizacion coherente respecto a sus
valores y su propuesta social, se deben analizar y mejorar cada una de las
dimensiones de su responsabilidad social.

Los siete aspectos identificados que constituyen el modelo para estructuras de
entidades no lucrativas son las siguientes:

+ “Las personas en la organizacion: las organizaciones no existen en si
mismas, son una agrupacion de personas, por tanto, son el activo principal de
una organizacion.

¢ Los involucrados: el modelo social actual hace necesaria la participacion de
otras personas y otras organizaciones para lievar a cabo la mision.

e La misidén y los valores: son los que dan sentido a la organizacion, y
alcanzan todos sus niveles. Una incoherencia respecto a este punto impacta
directamente en el sentido de fa organizacion.

» La transparencia: ef hecho de gestionar recursos de otros y la necesidad de
contar con la credibilidad de la sociedad convierten a la transparencia en un
elemento clave de la relacién con ios involucrados.

» La gestibn medioambiental: todas las acfividades sociales necesitan
recursos naturales y generan unos residuos. Es responsabilidad de cada uno
asumir ese impacto como propio y adecuar su actividad al entorno.

» La comunicacidén: las acciones de comunicacidon crean la imagen en la
sociedad de lo que la organizacion es y representa, y marca el trato con
muchos involucrados.
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» La involucracion social: las ONL se desarrollan en relacién con su entorno

vivencial, aunque no esté necesariamente ligado a su actividad.”(22.14).

LA RESPONSABILIDAD SOCIAL DE LAS ONG

Figura 8: Elementos basicos para entidades no lucrativas exitosas

Fuente: Pau Vidal, Domingc Torres, Barbara Guix y Maria Pefia Rodriguez.
Pubiicacion: La responsabilidad social de las organizaciones no lucrativas.
Barcelona 2005. Pagina 14.

Estos elementos son el resultade de un estudio de campo con 35 organizaciones
muy diferentes en tamafo, naturaleza y ambitos de trabajo. El objetivo de estas
areas es sefialar las dimensiones que constituyen la coherencia. Cada
organizacion tendra que hacer el esfuerzo de adaptar las grandes areas que aqui

se trazan a las especificidades de su organizacion.



3.2. PROCESO ADMINISTRATIVO

Las principales actividades administrativas que forman parte del proceso

administrativo son; planeacion, organizacion, integracion de personal, direccion y

control.

3.2.1. PLANEACION

Los planes dan cbjetivos a la organizacion y fijan el mejor procedimiento para
obtenerlos. El primer paso de la planeacion es la seleccién de las metas de la
organizacién. Después se fijan los objetivos de las unidades (divisiones,
departamentos, etc.). Una vez escogidos los objetivos, se fijan los programas para
alcanzarios en una forma sistematica. Por supuesto, al seleccionar los objetivos y
elaborar los programas, se considera su factibilidad y si seran aceptables por los

directivos y empleados.

Planear Ia organizacion, se convierte en una cuestion de detallar lo que se supone
que un individuo haga en su puesto en particular, a diferencia de otros puestos.
Dentro de la administracion, esta funcion de planear se refleja en organigramas y
en formulaciones semejantes de las jurisdicciones, deberes y relaciones de

diversos gerentes.

Las estructuras organizacionales utilizadas para cumplir con la planeacion son
variadas. Estas pueden considerarse como etapas en e! desarrollo de una
operacion de planear a partir de bajos hasta altos niveles de sofisticacion y
complejidad. Sin embargo, muchas entidades estabilizan su planeacion
organizacional en diversos puntos, cercanos a introducir comités y grupos de
planeacién, tanto en niveles corporativos como de divisién. Planear a corto plazo
ya sea sobre bases formales o informales, ciertamente, es inherente a la mayoria
de los puestos administrativos. Pero la planeacion a largo plazo tiende a

originarse en la alta gerencia de la organizacion.
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Entre las actividades que se realizan al planear, se puede mencionar las

siguientes:

+ Recomendaciones con respecto a la planeacion

« Obtener informacion sobre la forma en que afectan a la entidad las
condiciones de la economia y de los negocios

e Predecir el volumen futuro del mercado

o Estudiar tendencias de servicio

o Definir el ambito general de la entidad de acuerdo con su tamaiio y
caracteristicas

« Recomendaciones con respecto a las necesidades de personal

e Supervision de los cambios de actitud del socio, de las actitudes hacia la
entidad e imagen de su participacion dentro de la Asociacion

» Recopilar informacion relevante para la entidad sobre los adelantos de la

ciencia relacionados con ia avicultura y similares

3.2.2. ORGANIZACION

Es el elemento del proceso administrativo que establece jerarquias, funbiones y
obligaciones dentro del marco estructural, que indican como deben hacerse las
cosas para que la planeacién se logre eficazmente. La importancia es que por su
medio se realicen y compiementen todos los detalles que se han planeado, por
ser el elemento final del aspecto tedrico, que recoge y lieva hasta los ultimos
detalles, todo lo que la prevision y la planeacion han sefalado para hacer

funcionar a la empresa.
La organizacidn consiste en:

a) La identificacion y clasificacion de las actividades requeridas.
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b) La agrupacion de las actividades necesarias para el cumplimiento de los
objetivos.

¢) La asignacion de cada grupo de actividades a un administrador dotado de
la autoridad {delegacion) necesaria para supervisarlo.

d) La estipulacion de coordinacién horizontal (en un mismo o similar nivel
organizacicnal) y vertical (entre las oficinas generales, una division y un

departamento, por ejemplo) en la estructura organizacional.

Organizacion implica una estructura de funciones © puestos intencional y

formalizada.

3.2.2.1 Clasificacion de organizaciones

Existen muchas maneras de clasificar y nombrar los tipos de organizacion,
algunas de ellas son: por su actividad, por la naturaleza de su capital, por su
magnitud, por su forma ya sea tradicional o emergente, por sus objetivos; siendo
asi que cada una de estas responde a distintos aspectos de una organizacion.

a. “Por su actividad

En este tipo de clasificacion las organizaciones se conforman en tres

Qrupos:

» Las empresas industriales, se caracterizan por la transformacion de
elementos naturales en otro tipo de producto, o bien, a ta transmutacion
de elementos fisicos o quimicos a ofros. Estas se subdividen en
extractivas y de transformacion.

o Las empresas comerciales, se caracterizan por la sola labor de comprar
y vender, es decir, no necesitan alterar los productos que compran. Las
empresas comerciales tlegan a constituirse en grandes escaparates,
por decirlo asi, de una variedad de articulos que seria dificil que legase
a desplazar una sola industria.
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s Las empresas de servicio, son aquellas que proporcichan un beneficio a
la sociedad. Estas compafias han proliferado en las dltimas dos
décadas, debido principalmente, a la gran demanda de nuevas
actividades, que tal vez a principios de este siglo ni se conocian. Lo que
venden es un valor intangible, es decir, algo que no se puede ver, tocar
u oler.

» Entidades sin fines de lucro, son aquellas que proporcionan un
beneficio a la sociedad sin el cobro o remuneracién en la ejecucion de
la actividad.

Por la naturaleza de su capital
Si se considera el tipo de inversidon que tienen las organizaciones las

organizaciones se agrupan en:

Inversion de caracter privado, con el concurso de varias personas que
aportan un patrimonio para constiturrlas.

Inversion de caracter publico, el Estado tiene la total participacion en ellas.
Inversién de caracter mixto, cuyo capital es ia mezcla de aportaciones,
tanto publicas como privadas.

Dentro de este grupo también se pueden clasificar las organizaciones

dependiendo del origen de su capital.

Capital nacional, consiste en las aportaciones hechas por los nacionales
dentro de su pais.

Capital extranjero, son las aportaciones hechas por los de otras
nacionalidades.

Coparticipacion, se realiza cuando las aportaciones son tanto de

nacionales como de extranjeros.
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c¢. Por su magnitud
De acuerdo a la magnitud de las organizaciones, {a cual es determinada
por fa relacion existente entre sus ingresos y el numero de colaboradores
con el que cuenta, puesto que ellos son dos factores, o dos elementos de
juicio razonable para poder dividir a las entidades” (23.47).

3.2.3. INTEGRACION DE PERSONAL
Es otro elemento del proceso administrativo en el cual se obtienen y se armonizan
los elementos materiales y humanos desde el punto de vista teérico practico para

un adecuado funcionamiento de la entidad.

La funcion de la Integracion es mantener en forma pemanente una adecuada
relacion entre las instalaciones, equipo y el elemento humano, en virtud que las
dos primeras tienen que estar de acuerdo a la tecnologia y el factor humano debe
mantenerse en constante capacitacion y ascensos, para que en cierto modo la
empresa moderna obtenga mejores resultados, a través del incentivo al personal.

Principios de la integracion de personal:

+ De ia adecuacion de hombres y funciones (el hombre adecuado para el pueste
adecuado). Esto consiste en que al capital humano que se vaya a requerir
para desempefar cuaiquier pueste dentro de un organismo, deben reunir fos

requisitos minimos para desempenarto adecuadamente.

o De la provision de elementos administrativos
Debe proveerse a cada miembro de un organismo social, de los elementos
administrativos necesarios para hacer frente con eficiencia a las obligaciones

de su puesto.
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De la importancia de la introduccién adecuada.
El momento en que el elemento humano se integra a una empresa tiene
especial importancia y por ello, debe darsele un cuidado especial. La

intfroduccion es una técnica sencilla, que puede dar gran rendimiento.

3.2.4. DIRECCION

Por medio de la direccion la actividad administrativa se conduce, orienta y motiva

a los subordinados para lograr resultados mediante las acciones necesarias de

todo lo planeado, por medio de la autoridad del administrador o gerente, ejercida

con base a decisiones, y delegacion de la autoridad a los mandos medios.

La Direccidn es el proceso consistente en influir en las personas para que

contribuyan al cumplimiento de las metas organizacionales y grupales.

Principios de la direccion:

De la coordinacién de intereses.

El togro del fin comin se hara mas facil, cuando mejor se logre coordinar los
intereses de grupo y los individuales, de quienes participan en la busqueda de
aquel.

El gran reto del administrador radica en lograr que todos persigan el interés
comun, viendo que de esa manera obtienen mejor sus fines particulares.

De la impersonalidad del mando.

La autoridad de una empresa debe ejercerse, mas como producto de una
necesidad de todo el organismo social, que como resultado exclusivo de la
voluntad del que manda.
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Principio de la via jerarquica.
Al transmitirse una orden, deben seguirse los conductos previamente
establecidos y jamas saltarlos sin razén y nunca en forma constante.

Principio de la resolucion de los conflictos.

Debe procurarse que los conflictos que aparezcan se resuelvan lo mas pronto
que sea posible, y de modo que sin lesionar la disciplina, pueda producir el
menor disgusto a las partes.

Principio del aprovechamiento del conflicto.
El conflicto puede ser constructivo, porque tiene la virtud de forzar la mente a

buscar soluciones que sean ventajosas a ambas partes.

Elementos de la direccion:

Motivacion:

Es la labor mas importante de la direccidn, a la vez gue la mas compieja, pues
a través de elia se logra la ejecucion de! trabajo tendiente a la obtencién de los
objetivos, de acuerdo con los estandares o patrones esperados.

Comunicacion:
Es un proceso en el cual los conocimientos, tendencias y sentimientos son
conocidos y aceptados por otros.

Liderazgo:
Es el proceso de influir sobre las personas para que intenten con buena
disposicion y entusiasmo lograr metas de grupo.
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s Supervision:
Consiste en vigilar y guiar a los subordinados, de tal forma que, las actividades
se realicen adecuadamente.

3.2.5. CONTROL

El control es la medicion y correccion del desempenio, a fin de garantizar que se
han cumplido los objetivos de la empresa y los planes ideados para alcanzarlos.
Planeacién y control estan estrechamente relacionados, no obstante, desde el
punto de vista conceptual es conveniente separarias, sin planes y sin objetivos, el

control no es posible.

Ei control administrative se encuentra estrechamente vinculado con la planeacién

en un extremo de! proceso y con frecuencia con la direccion en el otro extremo.

El proceso basico de control implica tres pasos, los cuales se detallan a
continuacion:

o Establecimiento de normas

o Medicién del desempefio con base en esas normas

s Correccion de las variaciones respecto de normas y planes

El control organizativo tiene dos objetivos:
o Estimular la adhesién a ias politicas y procedimientos corporatives

» Proporcionar un procesc ordenado de autorizacion

Las caracteristicas de un buen control organizativo son:

* La estructura organizacional ayuda a la administracién al logro de sus
objetivos

o [ a adecuada coordinacién y comunicacion entre las diferentes unidades

funcionales es agil y eficiente
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+ las areas de delegacion y de autoridad estan definidas
¢ La autoridad esta delegada acorde con la responsabilidad
¢ La responsabilidad funcicnal delegada es logica y clara

o El personal de supervisién es adecuado y competente

La funcion del control es garantizar el éxito de los planes mediante ia deteccion de
desviaciones respecto de elios y la disposicién de una base para emprender

acciones destinadas a cormregir desviaciones indeseables potenciales o reales.



CAPITULO IV
SISTEMATIZACION CONTABLE

4.1. SISTEMA
Sistema es un objeto compuesto cuyos componentes se relacionan con al menos

algun otro componente; puede ser maierial 0 conceptual.

Si no se posee estas caracteristicas, simplemente serda un agrupamiento de

elementos.

4.1.1. DEFINICION

“Un sistema es un conjunto de partes 0 elementos organizados y relacionados
que interactian entre si para lograr un objetivo. Los sistemas reciben datos que
también son llamadas entradas, energia o materia det ambiente y proveen salida)
informacién, energia © materia que también son llamadas salidas.

Un sistema puede ser fisico o concreto, como lo es una computadora, un
televisor, un humano o puede ser abstracto o conceptual como por ejemplo un
software.

Cada sistema existe dentro de otro mas grande, por lo tanto un sistema puede
estar formado por subsistemas y partes, y a la vez puede ser parte de un stper
sistema. Los sistemas tienen limites o fronteras que los diferencian del ambiente.
Ese fimite puede ser fisico o conceptual. El ambiente es el medio en externo que
envuelve fisica o conceptualimente a un sistema. El sistema tiene interaccién con

el ambiente, del cual recibe entradas y al cual se le devuelven salidas” (26).
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Tomando en cuenta lo anterior, se puede comprender a la institucion, no

sotamente como el conjunto de los recursos humanos, materiales y técnicos, sino

también por la forma de las relaciones establecidas entre estos. En una

institucién, por pequena que sea, y aunque carezca de organigrama, su

organizacion estaria dada por las relaciones a veces informales que existen entre

los grupos de trabajadores y el jefe.

Los sistemas tienen ciertas caracteristicas comunes, que se describe a

continuacion:

Jerarquia ilimitada: Cada sistema es parte de uno mayor y a cada parte se le
denomina subsistema. Asi es posible ampliar un sistema para abarcar una
perspectiva de mayor alcance, también se puede reducir. La entidad se
considera como el sistema ¢ el sistema total, cuando se entiende al estudio y
analisis de los subsistemas de distribucion del producto, de administracion de

informacion, entre ofros.

Interconexidn de sus elementos: Los elementos producen las acciones, que
al combinarlos se logran el objetivo. Las interrelaciones son las transacciones
entre los elementos, de modo que sus acciones conduzcan al objetivo
deseado. No todas las relaciones entre los elementos son significativas para
un sistema, sino solo aquellas que contribuyen a que los fendmenos que
experimenta et elemento se integre a los fendmenos que se realizan en otros,
para producir en conjunto un resultade que justifica la participacién de cada
elemento en el conjunto.

Organizacioén interna: A cada sistema le corresponde una organizacion o
modo especifico de interconexién de los componentes que lo forman, cuanto
mas compiejo es un sistema, mas compleja sera su estructura.
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Interdependencia: Las partes 0 subsistemas son mutuamente dependientes y
por lo tanto, los cambios que sucedan en alguno de elios, afectaran el

comportamiento de los otros.

Evoluciéon constante: Un sistema no es estatico, sino evoiutivo, segin lo
exijan las circunstancias. La supervivencia de un sistema depende de los
cambios que se le introduzcan en la medida que sea evaluado y redisefiado,

para adecuar su funcionamiento a los cambios que se dan en el ambiente.

4.1.2. PRINCIPIOS DE LOS SISTEMAS

Los principios sirven de guia a quienes tienen a su cargo la evaluacion, disefio e

implementacion de sistemas, entre los cuales se pueden mencionar:

Suministrar servicic oportunc y econdémico

Cubrir las funciones a manera de minimizar la coordinacion, la comunicacion y
el papeteo

Crear armonia entre las diferentes unidades de la organizacién

Tratar en lo posible de colocar unidas las actividades similares

Delegar adecuadamente las funciones en grupos de organizacién

Evitar ejecutar funciones innecesarias

Delegar toda la autoridad para cumplir con ia responsabilidad, y no excederse
en delegarla cuando la actividad no lo requiere

Tolerar determinados cambios

Dar a conocer los manuales por escrito a todos los afectados

4.1.3. SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

Es el conjunto de elementos humanos, fisicos y itécnicos, interconectados e

interactuando entre si, para planear, organizar, ejecutar y controlar la consecucién

de objetivos econdmicos, sociales y politicos de toda institucion.
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Existe un solo sistema de control interno, el administrativo, que es el plan de

organizacién que adopta cada empresa, con sus correspondientes procedimientos

y métodos operacionales y contables, para ayudar, mediante el establecimiento

de un medio adecuado al logro del objetivo administrativo de:

Velar por mantenerse informado sobre la situacién de la empresa

Coordinar sus funciones

Mantener una ejecutoria eficiente

Determinar si la empresa esta operando conforme a las politicas establecidas

Asegurar que se esté logrando lo objetivos establecidos

Para verificar el logro de estos objetivos, la administracion establece:

El control del medio ambiente: Todos los sistemas operan dentro de un
entorno. Este es el medio ambiente que rodea el sistema, afectandoto y siendo

afectado por él.

El control organizativo; Cada area funcional o departamento tiene sus propios
sistemas para agrupar y utilizar la informacién. En una gran empresa existen
normalmente sistemas para la distribucion, la produccion y la informacion
adminisirativa. En cierto aspecto, cada uno de los sistemas es independiente
ya que utiliza el departamento en el cual residen. Sin embargo, cada uno es

parte de la organizacién, estan integrados a otros sistemas y departamentos.

El control operativo: Este se encuentra relacionado con las actividades
operativas {(ventas, pedidos, personal, compras). Apoya las actividades de
toma de decisiones, en particular aquellas que se comprenden muy bien son
repetitivas y estructuradas. Estas decisiones son las mas comunes en los

niveles administrativos a nivel operativo.
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¢ Ei controi del sistema de informacién: El control del sistema es un problema
importante de la administracion de las organizaciones. Si el sistema no ésta
bajo control, no cumple de manera eficaz con sus funciones. El control es el
procesc que mide el funcionamiento actual y lo guia hacia una meta
predeterminada. Los sistemas pueden ser controlados segun diferentes
grados de complejidad. El control en los sistemas es esencial para tener una
actividad y una existencia continua.

4.1.4. SISTEMAS DE INFORMACION

Es el conjunto de elementos y procedimientos que intimamente ligados,
interactuando entre si y con las demas partes de la organizacién a la que
pertenecen, llevan a cabo el proceso de captacibn de datos y entrega de
informacion, con el objeto de proporcionar los conocimientos necesarios a las

personas indicadas para efectos de toma de decisiones.

La informacién debe de ser lo suficientemente detallada para identificar
operaciones anormales o indicar posibles problemas que pueden tener
implicaciones en el control contable. La distribucion del informe esta de acuerdo
con la responsabilidad asignada al usuario, en forma tal, que éste acepte que la
informacion tiene sentido, acorde con su familiaridad sobre lo sucedido.

El sistema de informacién requiere de aigunas caracteristicas el cual se enmarcan

a continuacion:

e Objetivo: La informacidon debe tener un propésito en el momento que se
transmite a una persona, de lo contrario solamente sera ruido o datos. Los
propésitos basicos son: dar a conocer, valorar, persuadir u organizar otra
informacién. En los negocios podrian ser de creacion de nuevos conceptos,
identificacidn y solucidn de problemas; toma de decisiones, planteamiento,

iniciacion, el control y la bisgueda. En cuanto al proposito de suministro de



informacion a las maquinas es dar instrucciones o proporcionar informacion

para que las instrucciones almacenadas puedan ejecutarse.

Modo y formato inteligibie: Los modos de comunicacion de ia informacion al
ser humano son sensoriales, que comuinmente en las organizaciones de
negocios se dan los visuales y auditivos. Las maquinas pueden recibir
informacién de muchas maneras, dentro de los que se encuentran algunos
equivalentes de las percepciones sensoriales. Las mismas pueden recibir
informacion en el formato de patrones de energia, cintas magnéticas, tarjetas
o aun en forma escrita y oral.

Proporcion: La cantidad de informacién debe ser adecuada al asunto que se
trate, medida en términos de tiempo. Para las maquinas, la proporcién puede
hacerse en el niimero de bits por unidad de tiempo.

Frecuencia: La frecuencia de transmision o recepcion de informacion afecta su
valor. Informes financieros preparados semanalmente pueden mostrar tan
poco cambio que resulten de poco valor, en tanto que informes mensuales
pueden indicar cambios de tamafio suficiente para mostrar tendencias o
probiemas.

Determinista o probabilista: La informacién puede conocerse con certidumbre,
como ocurre ordinariamente con la informacién historica. La informacion
concerniente al futuro por el contrario, tiene un elemento de duda, es una
probabilidad, en cuyo caso debe divuigarse tal situacion.

Costo: Es un factor limitativo para obtener informacion, tanto el disefiador de
sistemas como el gerente, deben valorar o desechar constantemente el valor

de la informacién, comparandola con su costo.

Confiabilidad: Es el grado de confianza que se le otorga a la informacion.
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Validez: Es una medida del grado que la informacion representa io que

pretende representar.

Oportunidad: La informacion para que cumpla su cometido debe ser

transmitida y recibida cuando se necesita.

Constante o dinamica: Estas caracteristicas se refiere basicamente a las
maquinas. La informacion que no varia con el tiempo se llama de estado

constante.

4.1.5. SISTEMA CONTABLE
El sistema contable consiste en los métodos y registros establecidos para

identificar, reunir, analizar, clasificar, registrar e informar las operaciones de una

entidad, asi como mantener el control de los activos y pasivos. Un sistema

contable adecuado, toma en cuenta el establecimiento de métodos y registros

que:

Identifican y registran todas las transacciones.

Describen en forma oportuna todas las transacciones con suficiente detalle,
permitiendo la clasificacion adecuada de las mismas en los estados
financieros.

Registran el adecuado valor de las operaciones en los estados financieros.
Determinan el periodo en que las fransacciones ocurren, para registrarlas en
el periodo contable correspondiente.

Presentan adecuadamente las operaciones y revelaciones correspondientes
en los estados financieros.
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El sistema contable permite la pronta toma de decisiones financieras. Actualmente
los sistemas contables sufren una transformacion de la mano con el mundo de la
informatica, donde nace un software que realiza todas las funciones que se
desean en el control, registro y evaluacién de los registros contables. Sin embargo
estos no funcionaran adecuadamente si el personal no cuenta con las bases

minimas de contabilidad, administracién y control.

“Un sistema de informacién contable sigue un modelo basico y un sistema de
informacion bien disefiado, ofreciendo asi control, compatibilidad, flexibilidad y
una relacion aceptable de costo/beneficio. El sistema contable de cualquier
empresa independientemente del sistema contable que utiliza, se deben ejecutar
tres pasos basicos, relacionada con las actividades financieras; los datos se
deben registrar, clasificar y resumir. Sin embargo, el proceso contable invelucra la
comunicacion a quienes estén interesados y la interpretacion de la informacion

contable para ayudar en ia toma de decisiones:

* Registro de la actividad financiera: en un sistema contable se debe lievar un
registro sistematico de la actividad comercial diaria en términos econdmicos.
En una empresa se llevan a cabo todo tipo de transacciones que se pueden
expresar en términos monetarios y que se deben registrar en los libros de
contabilidad. Una transaccion se refiere a una accién terminada mas que a
una posible accion a futuro. Ciertamente, no todos los eventos comerciales se

pueden medir y describir objetivamente en términos monetarios.

+ Clasificacion: un registro compieto de todas las actividades comerciaies
implica comanmente un gran volumen de datos, demasiado grande y diverso
para que pueda ser Ulil para las personas encargadas de tomar decisiones.
Por tanto, la informacién se debe clasificar en grupos o categorias. Se deben
agrupar aquellas transacciones a través de las cuales se recibe o se paga
dinero.



e Resumen: para que la informacion contable utilizada por quienes toman

decisiones, esta debe ser resumida.

Estos tres pasos gue se han descrito: registro, clasificacion y resumen constituyen
los medios que se ufilizan para crear la informacién contabie. Sin embargo, el
proceso contable incluye algo mas que la creacidn de informacion, tambien
involucra la comunicacion de esta informacion a quienes estén interesados y la
interpretaciéon de la informacion contable para ayudar en la toma de decisiones
comerciales. Un sistema contabie debe proporcionar informacién a los gerentes y
también a varios usuarios externos que tienen interés en las actividades

financieras de la empresa.” (24).

Tipos de sistemas contables
Dependiendo la manera en que se ejecuta la mayor parte de las operaciones, los

sistemas pueden ser:

+ Sistemas de informaciéon manual: Los datos son registrados manuaimente

(uso de lapiz o pluma) sobre documentos, empleando caracteres numericos y
alfabéticos.
Los documentos son transferidos de un lugar a otro, pueden ser almacenados
en carpetas de archivos. La blisqueda en los archivos es manual. Con
frecuencia cierta informacion debe ser asentada sobre varios documentos a la
vez, en este caso, el auxilio del papel carb6n acelera los procesos. Los
sistemas manuales tienen sus ventajas: son de bajo costo y flexibles,
adaptados facilmente a los cambios.

s Sistemas de informacion mecanicos: Este sistema emplea dispositivos
mecanicos gue permiten en relacién con los manuatles, un proceso de datos

eficiente. No obstante, estos mecanismos no desplazan totalmente los
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procesos manuales. La recopilacién de datos fuente se logra a través de
recurso tecnologice, como maquina de escribir, caja registradora, impresora de
cheques, fotocopiadora, relojes marcadores, maquinas de contabilidad. Los
documentos son almacenados en la misma forma que en los sistemas
manuales, pero los datos contenidos en ellos, estdn impresos o

mecanografiados en vez de escritos a mano.

La primera ventaja es que permiten incrementar ia velocidad y exactitud de los
procesos. Otra ventaja es que el proceso no es continuo, pues las operaciones
entre proceso y proceso se reafizan a veces manuales, tomando resultados de

las maquinas, transfiriéndolas a otras y con la posibilidad de error.

Sistemas electronicos: El desarrolio mas reciente en el procesamiento de
datos, es la computadora electronica, que merece gran interés debido a su
capacidad superior para efectuar caicuios y ofras funciones a velocidades
increibles. Esto se debe al hecho que el procesamiento en computadora se
logra mediante la transmision de impuisos electrénicos a través de
microcircuitos, en lugar de efectuarse por el movimiento de partes mecanicas,
por medio de instrucciones que se programan desde un teclado, un disco, una
cinta magnética, se pueden realizar miles de operaciones complejas en
segundos. Generalmente, las computadoras efectiian en forma automatica
todos los pasos manipulables en el ciclo de procesamiento de datos. Sin
embargo, a pesar de fa gran velocidad con la que operan, el procesamiento es
mas impresionante que en otros sistemas, porgue no se puede ver o que esta
ocurriendo; la manipuiacion de los datos se efectia internamente dentro de la
computadora. Se debe utilizar en entidades con gran volumen de datos que
sean constantes en su naturaleza y que se use repetitivamente en las
transacciones normales.



86

Al implantar cualquier tipo de sistema por parte de la entidad el objetivo es lo
siguiente:

o Uso eficiente de los recursos de la empresa

o Reduccion de necesidades

o Reduccién de costos

o Simplificacién del trabajo

o Aumento en el valor de la informacion para que sea mas eficiente

o Recursos humanos mas eficientes para evitar errores

4.2. CONTABILIDAD

La contabilidad es un campo o disciplina perteneciente a la ciencia de la
economia, cuyo objetivo es clasificar, registrar y resumir la actividad financiera de
una empresa o negocio, de tal manera que permita la toma de decisiones en las
compafias y hegocios; en términos sencillos. Asimismo, permite entregar una foto
de lo gque es una empresa en términos econdmicos, fa cual nos dice rapidamente

la situacion actual del negocio, su estabilidad y asimismo su capacidad financiera.

4.2.1. DEFINICION

“La contabilidad es ia ciencia social, que se encarga de estudiar, medir y analizar
de forma sistematica, el patrimonio de las organizaciones, empresas e individuos,
con el fin de servir en ia toma de decisiones y control, presentando la informacion,
previamente regisirada, de manera sistematicay util para las distintas paries
interesadas. Posee ademas una técnica que produce sistematicamente y
estructuradamente informaciéon cuantitativa y valiosa, expresada en unidades
monetarias acerca de {as transacciones que efectuan las entidades econémicas y
de ciertos eventos econémicos identificables y cuantificables que la afectan, con
la finalidad de facilitaria a los diversos piblicos interesados” (24).
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4.2.2. OBJETIVOS DE LA CONTABILIDAD

El objetivo de la contabilidad es proporcionar informacion de hechos econdmicos,

financieros y sociales suscitados en una empresa u organizacion de forma

continua, ordenada y sistematica, sobre la marcha o desenvolvimiento de la

misma, con relacién a sus metas y objetivos trazados, con el objeto de lievar

cuenta y razén del movimiento de las riquezas publicas y privadas, con el fin de

conocer sus resultados, para una acertada toma de decisiones.

La contabilidad tiene objetivos mas especificos, los cuales son:

Obtener en cualquier momento informacion ordenada y sistematica sobre el
movimiento econémico y financierc del negocio.

Establecer en términos monetarios, la informacion histdrica o predictiva, la
cuantia de los bienes, deudas y et patrimonio que dispone la empresa.
Registrar en forma clara y precisa, todas las operaciones de ingresos y
egresos.

Proporcionar, en cualquier momento, una imagen clara de la situacion
financiera del negocio.

Prever con anticipacion las probabilidades futuras del negocio.

Determinar las utilidades o pérdidas obtenidas al finalizar el ciclo econdmico.
Servir como comprobante fidedigno, ante terceras personas de todos aquelios
actos de caracter juridico en que la contabilidad puede tener fuerza probatoria
conforme la Ley.

Proporcionar oportunamente informacién en términos de unidades monetarias,
referidas a la situacion de las cuentas que hayan tenido movimiento hasta la
fecha de emision.

Suministrar informacién requerida para las operaciones de planeacion,
evaluacién y control, salvaguardar los activos de la instituciébn y comunicarse
con las partes interesadas y ajenas a la empresa.

Participar en la toma de decisiones estratégicas, tacticas y operacionales, y
ayudar a coordinar los efectos en teda la organizacion.
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El propdsito fundamental de la contabilidad es proporcionar informacion
financiera, asi la contabilidad se refiere a la medicidn, al registro y a la

presentacion de este tipo de informacidn a varios tipos de usuarios.

{a contabilidad proporciona datos para convertirlos en indicadores de actuacion,
en cierto modo cooperan a evaluar la frayectoria de la organizacidon, da un
parametro general del valor de la misma en el tiempo que se precisa dicha
informacién, porque se llevan los registros de las operacicnes que se susciten a lo
largo de un determinado tiempc de trabajo, ya sea diario, semanal o anual, de

dinero, mercaderias y servicios por muy pequefas o voluminosas que sean estas.

4.2.3. IMPORTANCIA

La contabilidad es de gran importancia, ya que todas las empresas tienen la
necesidad de lievar un control de sus negociaciones mercantiles y financieras, de
esta forma obtendra mayor productividad y aprovechamientc de su patrimonio.
Por otra parte, los servicios aportados por la contabilidad son imprescindibles para

obtener informacion de caracter legal.

4.3. NORMATIVA APLICABLE A CONTABILIDAD

La contabilidad como ciencia y técnica de informacion financiera, debe cumplir
con exigencias cada dia mayores por la creciente necesidad de informacioén para
planificar, financiar y controlar el crecimiento de una entidad, hace necesario el
desarrolio de sofisticados procedimientos administrativo contables, para controlar
los enormes voiGmenes y complejas operaciones que se realizan, por o que
hacen imprescindible la necesidad de contar con lineamientos especificos para

estandarizar operaciones y presentacién de informacién financiera.

El ente encargado de emitir las Normas de Internhacionales de Informacion
Financiera (NIIF) es el Consejo de Nommas Internacionales de Contabilidad (IASB)
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el cual ha presentado dos tipos de normativas basados en el tamafio de la

entidad, estas son:

e Normas Internacionales de Informacion Financiera (NIiF) en conjunto de las
Normas Internacionales de Contabilidad (NIC), son aplicables a entidades que

operan en mercados de valores y tengan responsabilidades publicas.

« Las Normas Internacionales de Informacién Financiera (NIiF) para las
medianas y pequerfias empresas (PYMES) deben ser aplicas para todas
aquelias empresas que no operan en mercados de valores, no tiene obligacién
piblica de rendir cuentas y que publican sus estados financieros con
propositos de informacion general para usuarios externos.

4.3.1. NORMAS INTERNACIONALES DE INFORMACION FINANCIERA (NIIF)
PARA PEQUENAS Y MEDIANAS EMPRESAS (PYMES) APLICABLES
PARA ENTIDAD NO LUCRATIVA

La base que fundamenta la aplicacién de Normas Internacionales de Informacion

Financiera {NiiF) para pequefias y medianas empresas (PYMES) en una entidad

no lucrativa, se encuentra en el Articulo 13 del Decreto namero 02-2003 Ley de

Organizaciones No Gubernamentales para el Desarrolio, donde hace mencién a

la obligatoriedad de llevar contabilidad completa.

A continuacién se cita las principales secciones aplicables a una entidad no
tucrativa en forma resumida:

s Seccion 1, Pequenas y medianas entidades

En esta seccion determina quienes son de las pequeias y medianas entidades
que deben de aplicar esta Norma, para el registro de su informacion Financiera.
La Norma pretende en ia seccién 1.1 que la NIIF para las PYMES se utilice por

las pequenas y medianas entidades que contengan las siguientes caracteristicas:



90

o Las que no tengan obligacién publica de rendir cuentas, como fas que
cotizan en la bolsa de valores locales o extranjera ¢ estan en proceso
de emitir estos instrumentos para negociarse, o también aquélla
entidades que una de sus principales actividades es mantener activos
en calidad de fiduciaric para un amplic grupo de tercergs, como ejemplo
la Norma en ia seccién 1.3 literal b, se refiere bancos, cooperativas de
crédito, compafias de seguros.

o Publican estados financieros de propédsito de informacion general para
usuarios externos. Como ejemplo para auditorias, acreedores vy

agencias de calificacién crediticia.

« Seccion 3, Presentacion de estados financieros
Los conceptos basicos a presentar en los estados financieros basados en una
presentaciéon razonable deben ser:
o Posicion financiera
o Rendimiento financiero
o Flujos de efectivo
La entidad debera presentar un conjunto completo de estados financiero con
frecuencia anual como minimo, este conjunto debe estar integrado por:
o Balance General
o Estados de Resultados
o Estados de Cambio en el patrimonio
o Flujos de Efectivo
o Notas a ios estados financieros

¢ Seccion 4, Estado de situacion financiera

La informacidn minima a presentar en los estados de situacién financiera son:
o Efectivo e equivalentes de efectivo
o Activos financieros
o Inventarios
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o Propiedad planta y equipo

o Propiedades de inversion

o Activos intangibles

o Pasivos financieros

o Pasivos y activos por impuestos corrientes

o Provisiones

» Seccion §, Estado del resultado integral y estado de resultados
Las entidades deben presentar un estado de resultado integral total para un
pericdo, es decir, su rendimiento financiero del periodo. Establece la informacidn

que debe presentarse y como presentarla.

Se establece dos métodos para realizarlo:
o Desglose por naturaleza de los gastos
o Desglose por funcion de los gastos

+ Seccion 6, Estado de cambios en el patrimonio y estado de resultados y
ganancias acumuladas

El estado de cambios en el patrimonio presenta el resultado del periodo sobre el

que se informa de una entidad, las partidas de ingresos y gastos reconocidas en

el ofro resultado integral para el periodo, los efectos de los cambios en politicas

contables y las correcciones de errores reconocidos en el periodo, y los importes

de las inversiones hechas, y los dividendos y oftras distribuciones recibidas,

durante el periodo por fos inversores en patrimonio,

¢ Seccion 7 Estado de flujos de efectivo

La entidad debe presentar el estado de flujos de efectivo que muestre los flujos de
efectivo habidos durante el periodo sobre el que se informa, clasificados por
actividades de operacidn, actividades de inversion y actividades de financiacion.
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Meétodos de elaboracion:
o Meétodo indirecto
o Meétodo directo

e Seccion 8 Notas a los estados financieros

El propésito de las notas a los estados financieros es;

o Presentaran informacion sobre las bases para la preparacion de los
estados financieros, y sobre las politicas contables especificas
utilizadas

o Revelaran ia informacion requerida por NIIF gue no se presente en otro
lugar de los estados financieros

o proporciocnara informacion adicionat que no se presenta en ninguno de
los estados financieros, pero que es relevante para la comprension de

cualquiera de ellos.

e Seccion 10, Politicas contables, estimaciones contables

Aqui se proporciona la guia para la seleccidén y aplicacidon de las politicas
contables que se usan en la preparacion de estados financieros. También
considera ios cambios en las estimaciones contables y correcciones de errores en
estados financieros presentados anteriormenie.

+ Seccién 13, Inventarios
Esta seccidn establece los principios para el reconocimiento y medicién de los
inventarios. Inventarios son activos:
o Mantenidos para la venta en el curso normal de las operaciones;
o En proceso de produccion con vistas a esa venta; o
o En forma de materiales o suministros, para ser consumidos en el
proceso de produccién, o en la prestaciéon de servicios.
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Proporciona la guia para: Medir y costear en sus diferentes aspectos a los

inventarios.

o Seccion 17, Propiedades, planta y equipo
Las propiedades, planta y equipo son activos tangibles que:
o Se mantienen para su uso en la produccién 0 suministro de bienes o
servicios, para arrendarlos a terceros o con propdsitos administrativos

o Se esperan usar durante mas de un periodo.

o Seccidn 21, Provisiones y contingencias
Esta seccion aplicara a todas los pasivos de importe o vencimiento inciertos,
pasivos contingentes y activos contingentes. Estas incluyen las provisiones

relacionadas con:

o Arrendamientos operativos que pasan a ser onerosos
o Contratos de construccidén
o Obligaciones por beneficios a los empleados

s Seccidén 22, Pasivos y patrimonio

Un pasivo es una obligacion presente de la entidad, surgida a raiz de sucesos
pasados, al vencimiento de la cual, y para cancelarla, la entidad espera
desprenderse de recursos que incorporan beneficios econdémicos. El patrimonio
es la participacion residual en los activos de una entidad, una vez deducidos

todos sus pasivos.

o Seccién 27, Deterioro del valor de los activos

Una pérdida por deterioro se produce cuando el importe en libros de un activo

es superior a su importe recuperable. La entidad reducira el importe en libros del
activoe hasta su importe recuperable si, y solo si, el importe recuperable es inferior
al importe en libros. Esa reduccion es una pérdida por deterioro del valor. Los
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parrafos 27.11 a 27.20 de esta seccidn proporcionan una guia sobre la medicién

det importe recuperable.

» Seccion 28, Beneficios a los empleados

Los beneficios a fos empleados comprenden todos los tipos de contraprestaciones
que la entidad proporciona a los trabajadores, incluyendo administradores y
gerentes, a cambio de sus servicios.

Los cuatro tipos de beneficios a los empleados a los que se hace referencia en
esta seccion son:

o Beneficios a corto ptazo a los empleados

o Beneficios post-empieo

o Ofros beneficios a largo plazo para los empleados

o Beneficios por terminacion de refacion laboral

4.4. SISTEMATIZACION CONTABLE

Es el proceso mediante el cual la informacién financiera producida por una
entidad, recorre un diagrama ordenado de forma secuencial y racional dividido en
diversas facetas, teniendo como fin canalizar, cuantificar, medir, prevenir y
predecir todo tipo de variabies que puedan influir en el adecuado funcionamiento
de sus operaciones siendo una herramienta fidedigna que pemnita facilitar al ente
director de la organizacion, la toma de decisiones.

Lo esencial de un sistema contable es procurar gue las transacciones de un
negocio se registren con exactitud y rapidez razonables.

“El sistema contable, puede verse como un sistema cuyo objetivo o producto final
son los estados financieros y el registro contable de todas las operaciones de la

empresa. Se organiza esta informacion en partidas de diario y luego de ser
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procesada se obtiene los reportes contables que son parte de la salida dei
sistema. Los recursos que forman el sistema son: el personal que labora en
contabilidad, el equipo que utilizan para procesar la informacion” (21:20).

4.4.1. IMPORTANCIA DE LA SISTEMATIZACION CONTALBLE

En todo sistema contable se definen previamente politicas y procedimientos bajo
los cuales el sistema se rige para proceder con el registro contable de sus
operaciones, lo cual obliga a que dichos parametros se cumplan y se disminuya el
margen de error en los procesos.

Esto permite tener un buen y mejor control sobre:

« Cumplimiento de politicas contables de ta empresa
s Uso adecuado de la nomenclatura contable

¢ Disminucion de errores en registros

e Acceso y manejo de reportes exactos y acordes a la necesidad de ia entidad

4.4.2. MANUAL CONTABLE

El manual contable es el documento que define todas las politicas contables de la
organizacién, asi como el catdlogo de cuentas y el establecimiento de los
procesos contables a seguir, para registrar de manera metodologia y sistematica
todas las operaciones que se generen, facilitando asi también la preparacion y

presentacion de los estados financieros.

4.4.2.1. OBJETIVOS DEL MANUAL CONTABLE
La elaboracién de un manual contable tiene por objeto cumplir con determinados
elementos, los cuales pueden adecuarse a las necesidades de ia entidad, pero

dentro de los primordiates objetivos se encuentran:

+ Definir politicas contables de la organizacion
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Generalizar operaciones contables

Erradicar errores de importancia relativa

Estandarizar procesos

Ser una herramienta de control para la administracion

Facilitar y simplificar la operatoria contable

Ser una guia por escrito para el personal del departamento contable y
administrativo

4.4.2.2. CARACTERISTICAS DEL MANUAL CONTABLE

El manual contable debe reunir las siguientes caracteristicas

Permitir el crecimiento o disminucion el nimero de cuentas, por adicién,
intercalacion, o eliminacion de las mismas, sin que ello implique pérdidas en el
origen de las cuentas.

Incorporar las Nomas Internacionales de Informacion Financiera (NIIF) para
las Pequefias y Medianas empresas (PYMES) y las practicas contables del
pais.

Debe de revelar implicitamente, las politicas de contahilidad empleadas por la
empresa.

Debe de estar escritc en un lenguaje sencillo y redactado de manera facil de
comprender.

La distribucion de las cuentas debe responder a las necesidades de
informacion y de organizacion de la entidad.

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

Debe de estar debidamente aprobado por la alta direcciéon de la empresa.
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44.23. CONTENIDO DEL MANUAL CONTABLE
El contenido del manual contable estara intimamente ligado al volumen de
operaciones que la entidad genere, pero el formato basico que puede ser

aplicable a distintas organizaciones en general es:

¢ Introduccién
En esta parte se debe proporcionar al lector o usuario del manual contable los
antecedentes de la entidad, con el fin de crear un panorama claro de la
metodologia contable y sobre sus politicas contables. En este punto debe de
detallarse las circunstancias especiales contables de la empresa.
e Objetivos del manual:
El manual contable persigue:
a. Regular y uniformar el registro y preparacion de las operaciones
contables;
b. Servir de instrumento para la administracion;
¢. Facilitar el trabajo del departamentc de contabilidad, en cuanto al
registro de transacciones y preparacion de informes,
d. Proporcionar informacion adicional necesaria para ampliar los
conceptos de los reportes generados;
e. Facilitar el entrenamiento del personal relacionado con aspectos
contables;

f. Permitir ia revision del funcionamiento del sistema contable.

e Instrucciones de uso del manual:
Dentro del instructivo contable se deben de definir y poner de manifiesto como
minimo ios siguientes puntos:
o Obligatoriedad: una vez adquirido y aprobada su utilizacion debe quedar
expresamente indicado que el uso del manual contable es de caracter

obligatorio mas no optativo.
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o Glosario de términos: Para no dar cabida a la especulacion ni a fa
diversidad de interpretaciones por cuestiones puramente de semantica,
en el manual debe de definirse y estandarizarse el uso de términos y
cuales seran sus funciones dentro del documento.

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

o Explicacion de la codificacion de cuentas: debe de darse a conocer la
descripcion de la codificacion utitizada en la nomenclatura de cuentas y
su razonabilidad.

o Periodicidad en la preparacion de informes. En funcién de la naturaleza
y las necesidades de informacion de la empresa, habra reportes que se

produzcan a diario, semanal, mensual o anual.

e Plan de cuentas

La nomenclatura de cuentas es el ordenamiento metodologia de todas las
cuentas de las cuaies el sistema toma base para realizar toda la operatoria
contable de las transacciones.

El plan de cuentas establece ia clasificacion, distribucion y agrupacién de cuentas,
de acuerdo a su origen contable, a la naturaleza de la empresa y las operaciones
que realiza, permitiendo asi una adecuada y ordenada presentacién de la
informacién financiera.

l.a codificacién mas utilizada es el numérico decimal, éste permite la integracion o
desintegracidn de cuentas, asi como el crecimiento, intercalacion y eliminacion
ordenada. Ademas, facilita su procesamiento por medios electronicos. Una
primera clasificacion de las cuentas da origen a la creacién de grupos o clases de
cuentas. El desarrollo de los grupos origina a su vez subgrupos, cuentas

principales y subcuentas.
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A continuacion se da la clasificacion que es utilizada para localizar con facilidad el

rubro que se afectara en determinadas transacciones contables:

Activo
Patrimonio
Pasivo
Ingresos
Costos
Gastos

Otros ingresos

© N R N =

Otros gastos

Aplicacion de la codificacidon decimal

Namero | Significado Clasificacion

1 Activo Cuenta de primer orden

11 Activo no corriente Cuentas de segundo orden
111 Activo Fijo Cuentas de tercer orden
1110 Propiedad planta y equipo Cuentas de cuarto orden

Figura 9. Codificacion de nomenclatura contable de la entidad
Fuente: Adaptado de Barbosa Diaz, Marco Antonio (2007). Publicacion:
Entidades no lucrativas (Pagina 34). Instituto Mexicano de Contadores Publicos.

¢ Descripcion de cuentas
Es importante tener una buena estructura de cuentas, pero lo es atin mas que se
describa correcta y claramente que transacciones son las que se registraran en

las cuentas formadas. Este manual es de conocimiento general, pero
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primordiaimente el personal encargado de genera la informacién contable de la
entidad.

¢ Jornalizacién
En esta seccidon del manual se ejempiifica la jornalizacion de las operaciones
tipicas y/o las mas complicadas de la negociacién, para establecer la uniformidad

al registrar las mismas operaciones.

» Modelo de los estados financieros
El manual contable debe de incluirse los formatos de los estados financieros
basicos a presentarse:

o Balance General: es el que muestra la situacion financiera y capacidad de
pago de una entidad en una fecha fija pasada, presente y futura. Asi mismo
da a conocer la valorizacion de sus activos y pasivos.

o Estado de ingresos y egresos: presenta de manera consolidada los
ingresos percibidos por la entidad y los gastos incurridos en la captacion de
dichos ingresos en el giro normal de la entidad.

o Filujos de efectivo:

Presenta la informacion de los cobros y pagos efectivos de {a organizacion
durante el periodo. Proporcionando también todas las actividades de

operacion, financiamiento y de inversion que la entidad ejecuto.

o Notas a los estados financieros:
Revelar informacién relevante de la entidad, revelar politicas y normas
contables que rigen los criterios para la administracién financiera de la
entidad.
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e Aprobacién
Et manual contable debe satisfacer las exigencias de informacién de todos los
niveles de la empresa, lo mas conveniente es que sea la mas alta autoridad quien

lo aprueba para garantizar su observancia y obligatoriedad.

4.4.3. PASOS PARA LA UTILIZACION Y PUESTA EN MARCHA DE LA
ORGANIZACION Y SISTEMATIZACION CONTABLE

¢ Planeacion

Es el procesc intelectual y la disposicion mental para efectuar tareas de una
manera organizada, pensar antes de hacerlas 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 accién asi como los recursos
involucrados, de manera que pueda anticipar con alguna certeza los resuitados

que se van a obtener.

Dentro de este proceso se deben fijar tres objetivos primordiales los cuales son:
definir la naturaleza del problema, definir los objetivos del estudio y realizar la
respectiva investigacion preliminar.

« Investigacion

Debe entenderse que dentro de una organizacion, los sistemas no acttan
aislados. Ellos resultan de la estructura y el proposito de la organizacion y, en
menor grado, reciben influencia de la personalidad de la direccién y del personal.
Debe comprenderse a la empresa en su verdadera perspectiva para lo cual se
auxilia de las técnicas siguientes:

o Observacion
o Inspeccion
o Entrevista
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o Cuestionario

» Analisis

Se examinan todas la entapas del proceso administrativo con la ayuda de la
administracion por objetivos, obligada a un andlisis efectivo, fambién a la revision
de los controles para evaluar las actividades, seguimiento de la puesta en marcha
de la organizacién y sistematizacion contable, con el fin de asegurar el
cumplimiento de cada una de las fases. En el analisis de resultados se verificaran
si los mecanismos y procedimientos se estan ejecutando de acuerdo con lo
planeado y de acuerdo a las politicas adoptadas por la organizacién, si son
razonables con las metas deseadas, en caso de no ser asi se aplicaran las
correcciones pertinentes para el buen desenvolvimiento de la organizacion y

sistematizacién contable implementada.

* Implementacion

Es el Gltimo paso para la utilizaciéon y puesta en marcha de la organizacion y
sistematizaciéon contable. El Contado Publico y Auditor encargado de la misma
debe tener el aval de la gerencia, ya que debe dar a conocer adecuadamente el
sistema al personal involucrado en el manejo del mismo, de las ventajas y
beneficios que se obtendran para la empresa y para los empleados. Asi como el
mecanismo que se seguira para fa aplicacion del mismo; adicionalmente es muy
importante que se establezcan los procedimientos para efectuar los ajustes que
sean necesarios, por ios cambios que se den en las politicas de la empresa. Se
debe efectuar un analisis y someterlo a prueba antes de su implementacion,
manejando paralelamente con el sistema antiguo y el nuevo que se haya
escogido. Ya efectuada todas las pruebas correspondientes y satisfecha la
administracion puede tomarse la decision de dejar de utilizar uno de los sistemas

y escoger el que mas beneficios le genero a la organizacién.
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4.5. FLUJOGRAMACION

El diagrama de flujo, también conocido como flujograma, es la representacion
simbdlica de un procedimiento administrative, de la produccion de un bien o de la
presentacién de un servicio. En éste se sefala los pasos principales y se hacen
comprensibles las actividades, operaciones, decisiones y ramificaciones de los
procedimientos.

Los diagramas de flujo describen cada una de las acciones que se realizan al
inicio de una fase determinada del trabajo hasta lagar su fin, observando la
secuencia de los distintos pasos y el método que se sigue al efectuarlos. Estos
son herramientas dtiles para estudios de simplificacion del trabajo, porque
describen todo proceso de forma detailada y hacen posible un estudio objetivo de

los pasos de un procedimiento.

Al realizar una flujogramacion se debe de estandarizar simbolos ya que esto
permitirad a fos usuarios una vision mas clara de cuales son las operaciones que
se debe de realizar, asi también manteniendo en todo momento una consistencia

en la presentacion de ia gréfica.

Actualmente existen varias opciones para la elaboracion de diagramas de flyjo,
entre los cuales se derivan los siguientes tipos:

1. Diagrama de bloque: { Proporciona una visién rapida de un proceso

_ Permite el anaiisis de Ias interacciones detalladas
2. Diagrama “ANSI”™.
de un proceso.

Muestra el fiujo de un proceso entre

3. Diagrama de flujo funcional: o ,
organizaciones o areas.

4. Diagramas : { Muestra el flujo del proceso entre locaciones.
Geograficos de flujo
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Los simbolos estandar normalizados por ANSI (abreviatura de American National

Standards Institute) son muy utilizados por su variedad, entre ellos tenemos:

Inicio o final de diagrama

Relacion de una actividad

Relacion de una actividad con otra

Actividad de Control

O Analisis de situacién y toma de decision

Documentacion (Generacion, consulta, etc.)

Multidocumentos o documentos con copia

Base de datos

Conexidn o relacién entre partes de un diagrama

<:> Auditoria

—— Indicacion del flujo del proceso

....... Limite geografico.

Archivo

Figura 10. Simbolos ANSI para flujogramacién
Fuente: Adaptacion en base a normativas de American National Standards
Institute, 2011.
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CAPITULO V
ORGANIZACION Y SISTEMATIZACION CONTABLE DE UNA ENTIDAD
NO LUCRATIVA DE CARACTER RELIGIOSO (CASO PRACTICO)

A continuacién se presenta la aplicaciéon practica de los elementos a considerar
en el disefio e implementacion de una sistematizacion y organizacion contable,
para una entidad no lucrativa de caracter refigioso. Se tomara como base el
periodo histérico del 01 de enero al 31 de diciembre del 2012 y el periodo a
operar enerc de 2013,

Las secciones gque compones este capitulo son:

s Antecedente e investigacion de entidad:

En esta seccidén se encuentra toda la informacion concerniente a los antecedentes
de la entidad, composicién organica, estructura organizacional y procesos
contables que se ejecutan.

+ Diagnéstico desde el punto de vista de organizacion y sistematizacion
contable:

Después de haber revisado y estudiade cada uno de ios componentes

relacionados a la entidad, se hace un analisis de los hallazgos encontrados, en

los que se puntualizan las debilidades de los procesos contables de la entidad.

« Organizacién, controles y propuesta de manual contable

Finaimente se desarrollan controles adecuados para el monitoreo de los ingresos
de la entidad y se asientan [as bases para una adecuada sistematizacién en el
area de contabilidad por medio del disefio del un manual contabie a la medida la

organizacion.
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En este documento se definen politicas y procedimientos contables, los cuales
son comprobados en la practica, procesando las transacciones del mes de enero
2013 y presentando finaimente a la maxima autoridad de la entidad, estados

financieros basados en NIIF para PYMES.

ANTECEDENTE E INVESTIGACION DE ENTIDAD

5.1. ANTECEDENTES

ta iglesia cristiana “Iglesia de Cristo (IC)” fue constituida bajo las leyes de la
Republica de Guatemala el 17 de abril del afio 2000.

Esta registrada en SAT con NIT 9999999-9, dicha institucion esta catalogada
como entidad no lucrativa, por lo que goza de exencion tributaria. Cuenta con un
representante legaimente registrado y un contador general responsable del

manejc de los libros contables de la entidad.

Esta ubicada en la zona 8 de Mixco Ciudad San Cristobal, Guatemaia, su objetivo
primordial es Hlevar y compartir el evangelio basandose en las escrituras biblicas,

buscando elevar y mejorar e! bienestar espiritual y moral de todos sus miembros.

5.2. FUNCION SUSTANTIVA
Para identificar la actividad principal de la entidad es necesario citar lo escrito en

su acta constitutiva, la cual indica:

Iglesia de Cristo es una institucion religiosa, privada a relaciones o convenios
politicos, es de caracter eminentemente no lucrativa, con fines de proclamacion
del evangelio, tomando como base, las sagradas escrituras, se procura el
desarrollo y mejoramiento moral, espiritual, intelectual y civico de sus miembros, a
través del cuito y la ensenanza.
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Por lo tanto, el objetivo primordial de la entidad no es el ucro, sino mas bien es el
de cuidar, promover, desarrollar y elevar las buenas costumbres, los valores
espirituales y civicos en pro del bienestar general de todos sus miembros y de la

sociedad.

5.3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y ADMINISTRATIVA
La estructura organizacional administrativa de IC esta compuesta de la siguiente

manefsa;

{ Prasidants l

Vicepresidente
{ 1
~ ) '
Vocalias Tasoraro ( Sacretaria ]
Yocal | Contabilidad
Vocal ll
[ Vacal

Figura 11: Organigrama administrativo actual de Iglesia de Cristo
Fuente: adaptacion con base en datos proporcionados por la administracion de la
entidad.
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El area de contabilidad estd compuesta Gnicamente por el contador general de la
Iglesia. Existe también una comisién fiscalizadora que esta conformada por cuatro
miembros de la congregacion, y tiene por objeto la revision periddica de la
adecuada administracion de los recursos de la institucion. Cabe mencionar que en
esta comision existe un Contador Publico y Auditor.

5.4. RECURSOS Y FUENTES DE FINANCIAMIENTO
iglesia de Cristo como un ente sin finalidades de lucro, no cuenta con un importe
fijo de ingresos, su sostenimiento es financiado por aportes voluntarios de los

miembros de la congregacion.

Los ingresos con los que cuenta la institucién son dendminados “donativos”, los

que internamente se catalogan de la siguiente manera:

s Diezmo. Este aporte es fa décima parte del total de los ingresos percibidos en
un lapso, por el donante, este donativo ingresa con cierta regutaridad por lo
cual puede ser presupuestado.

» Ofrendas ordinarias. Estas son donaciones libres y a total discrecién de cada
persona, no se establece ningln porcentaje especifico sobre ingresos.

o Ofrendas extraordinarias. Estos son libre en el importe y se recaudan en

ocasiones especiales, con fines especificos.

Ofrendas para obras misioneras. Estas son recaudadas una vez al mes vy

también tiene fines especificos.

5.5. EGRESOS DE LA INSTITUCION
ta entidad cuenta con gastos fijos y gastos esporadicos como cualquier

institucion.

Dentro de los gastos fijos principales se encuentran:

¢ Energia eléctrica
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s Servicio telefonico

o Servicio de internet

e Agua potable

s Extraccién de basura

* Mantenimiento edificio
¢ Mantenimiento equipos
o Enseres de limpieza

o Papeleria y utiles

+« Conserjeria

¢ Seguridad y vigilancia
s Nominas y salarios

+ Tramites legales

s Donaciones ordinarias
o Donacicnes misioneras

e Otros

Y dentro de los gastos variables (Ejecutados una vez por afio como maximo) se

encuentran:

« Compras de mobiliario y equipo
+ Mejoras a edificio

e Terrenos

e Equipo de computacion
 Equipo de audiovisuaies
 Equipos musicales y de audio

» Ofrendas extraordinarias

e Otros
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5.6. PROCESOS CONTABLES

Los procesos que ejecuta el area de contabilidad se identifican los siguientes:

5.6.1. INGRESOS

5.6.1.1. RECAUDACION DE APORTES Y DONATIVOS

La recaudacion de los fondos se lleva a cabo en el culto general, celebrados
todas las semanas los dias domingos, en ia actividad existe un tiempo especial de
aproximadamente 25 minutos donde se invita a la congregacion a hacer efectivos
sus donativos, diezmos, ofrendas ordinarias y ofrendas extraordinarias para la

Iglesia.

Al inicio de esta actividad, el encargado proporciona las siguientes indicaciones:

« Dicta el nombre completo la iglesia para las persona que van a entregar su
donativos por medio de cheque.

» Se solicita a las persona que van a entregar su diezmo o© ofrendas
extraordinarias que las coloquen en un sobre especial y que se llenen los
datos fiscales del donante, para la elaboracion de su respectiva constancia de
donacion.

» Finalmente se realiza una oracién de agradecimiento e invita a toda la
conhgregacion a depositar sus donativos, diezmos y ofrendas en los recipientes
especiales de recaudacion.

El personal a cargo de la coordinacion de esta actividad es el eguipo de
servidores de la lgiesia.

También existen algunos miembros de la congregacién que optan por utilizar
medios electronicos, valiéndose de transferencias. Estos depédsitos son

notificados al contador general, por medio de un correo electronico y este su vez
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confirma de recibido y posterior coteja contra el estado de cuenta del banco el
respectivo ingreso.

5.6.1.2. CONTEO DE FONDOS RECAUDADQOS
El personal de servicio lleva los recipientes con los fondos recaudados a la oficina

dei contador general, y termina su colaboracion.

El conteo de los fondos lo realiza el contador general de la Iglesia en conjunto de
un miembro de la comision de fiscalizacion, para avalar dicho proceso.

El proceso de conteo es el siguiente:

Lo recaudado es vaciado en el escritorio del contador general y se clasifican

primero, por tipo de donacion (ofrenda ordinaria, ofrenda extraordinaria,

diezmo o ofenda misionera).

¢ Se clasifican los billetes y monedas por denéminacion.

* Los cheques recibidos también son ordenados por banco.

« Se procede a hacer el conteo

« Se llena el recibo de ingresos el cual es firmado por el contador general y por
el delegado de la comision de finanzas, para certificar el aval.

» Se llena la boleta de deposito del banco para procesar el efectivo.

+ Y finalmente se saca una fotocopia de 1os cheques recibidos.

Al unisono, el contador general actualiza en una hoja electronica donde lieva el
control de los aportes efectuados por personas que requieren una constancia de
donacidon debidamente legalizada.
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5.6.1.3. DEPOSITO A CUENTA BANCARIA

Los fondos previamente procesados quedan bajo la responsabilidad y custodia
del contador general, mientras éste realiza el correspondiente depoésito a la
cuenta bancaria de la entidad.

Para realizar dicho proceso se ejecuta los siguientes pasos:
o El efectivo es depositado a la cuenta bancaria de la Iglesia

» Los cheques recibidos son depositados a la cuenta bancaria

Todos las boletas de depésito operadas por los bancos son adjuntadas al recibo

de ingreso de donacicnes de la semana.

5.6.1.4. CONCILIACIONES BANCARIAS
Existe un monitoreo de los fondos en bancos, el cual se lieva a cabo por medio de
conciliacién bancarias de la cuenta, y éste es cotejado contra el libro electrénico

de ingresos y egresos.

5.6.2, EGRESOS

5.6.2.1. PAGO DE SERVICIOS

La entidad cuenta con todos los servicios basicos, y mensualmente debe cumplir
con el pago de los mismos. Los pagos se realizan por medio de cheque ¢ en
efectivo dependiendo el importe. Si el pago es menor a Q500.00 se realiza en
efectivo, caso contrario el pago se realiza por medio de cheque. E! desembolso es
detallado en el libro de ingresos y egresos, y por Ultimo se resguardan los

documentos que amparan el desembolso.
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5.6.2.2. COMPRAS

Las compras son segmentadas en dos grandes grupos:

Menores o iguales a 1,000.00.
Mayores o iguales a Q1,001.00.

Las compras menores o iguales a mil quetzales, son revisadas por el contador

general, si todo se encuentra bien se procede con la compra.

Para las compras mayores o iguales a Q1,001.00 se gjecuta el siguiente proceso:

Se solicitan como minimo dos cotizaciones.

Las propuestas son presentadas al pastor de la iglesia para su debida
autorizacion.

Una vez aprobada y autorizada la mejor propuesta, es llevada con el contador
general.

El contador general emite el cheque de compra y es entregado a la persona
encargada de realizar la compra.

El encargado efectuara la compra y esté debe liquidar el cheque contra factura
del bien adquirido.

5.6.2.3. NOMINAS Y SALARIOS

La entidad cuenta con seis personas que devengan un salario presupuestado, en

la primera quincena del mes se efectGa un anticipo y a final de mes se cancela la

diferencia. El pago a colaboradores es tramitado con cheque.

Los calculos de ta ndmina se elaboran en una hoja electronica 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 {argo de todos los procesos contables gue se ejecutan en

la entidad, lleva el control de los ingresos y de la salidas de efectivo, por medio

del un libro electrénico en Excel donde detalla los movimientos. Al final de cada

semana es presentando al pastor general para su revision y analisis.

5.6.4. OBLIGACIONES FISCALES

La Iglesia estd exenta de los pagos de impuestos pero debe cumplir con

obligaciones formales, por lo que el contador general ejecuta los siguientes

procesos.

Retencion a proveedores por adquisicion de bienes o servicios
Las facturas afectas a retencion, son procesadas aplicandoles los calculos
correspondientes. Se entrega una copia de la retencion aplicada a! proveedor

mas el pago gue se le adeude segun factura.

E! contador general dentro de los 10 dias habiles de plazo realiza los pagos
generados de retenciones efectuadas a facturas de bienes o servicios

adquiridos en el mes de proceso.

Retenciones a asalariados

En el caso de los colaboradores que perciben ingresos mayores a los cuarenta
y ocho mit quetzales (Q48,000.00) anuales, la retencion se efectia de manera
mensual. Dichas constancia son descritas en la boleta mensual de pago para
que et colaborador tenga el detalle del monto retenido.

Declaracion jurada
Anualmente se presenta la declaracion jurada en la cual se acompafa los
anexos de Balance General, Estado de Resultados, Estado de Flujo de

Efectivo y Estado de Costo de Produccidn cuando corresponda, esta
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obligacion es efectuada dentro de los primeros dos meses de afio siguiente al

periodo de declaracién.

DIAGNOSTICO DESDE EL PUNTO DE VISTA DE ORGANIZACION Y
SISTEMATIZACION CONTABLE

5.7. DIAGNOSTICO
Después de realizar la investigacion, entrevista y cuestionarios con el contador
general de la entidad y de revisar los procesos de caracter contable que hoy

gjecutan, se determiné lo siguiente:

» El area contable, estd conformada Gnicamente por el contador general, y
debido a ia falta de automatizacién se enconird que existen errores de
exactitud en la informacion presentada a la junta directiva y sus dirigentes.

» No existen controles especificos que validen y amparen la recaudacion de
donativos en la entidad, dando lugar a un riesgo de importancia relativa ya que
es en este punto donde la entidad obtiene su fuente de ingresos.

e Los ingresos y egresos son monitoreados por el contador general, pero los
controles son manuales y se llevan en hojas electronicas, por lo que se
determina que existe un alto riesgo en el resguardo de la informacién.

» Por parte de la administracion de 1a entidad, existen debilidades en el proceso
de comunicacién con el area de contabilidad, ya que la informacién que recibe
el contador general para actualizar los reportes de egresos, es proporcionada
por varias personas involucradas y ésta en su mayoria no llega de manera
oportuna.

s Producto de la falta de politicas contables debidamente normadas, autorizadas
y publicadas al personal, existen fallas en el controf de egresos.

o La entidad carece de un sistema contable que le permita mantener un control
adecuadc de sus operaciones en el cual pueda delimitar, estandarizar y
automatizar operaciones contables.
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s No se presentan estados financieros completos y formales basados conforme
a NIF para PYMES de manera mensual y anual.

En sintesis, la faita de un sistema contable automatizado y la inexistencia de un
manual contable, no permite realizar los regisiros contables de una manera
oportuna, exacta y uniforme, por lo tanto, este punto es considerado la principal
debilidad en el area de contabilidad.

5.8. FUNCION DEL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR

Las entidades no iucrativas como entes juridicos, estan obligados a llevar
contabilidad completa por lo que deben aplicar Normas Internacionales de
informacién Financiera segin sea su clasificacion. Estas normativas les
proporcionara las directrices para la elaboracién y presentacion de estados
financieros, y es aqui donde nace la necesidad de contar con los servicios de un
Contador Publico y Auditor quien apoye a la administracion para que la
informacién financiera presentada tenga un alto grado de certeza razonable y sea
de utilidad para los usuarios.

Toda entidad conforme crece, llega a un punto en el cual necesitan registros
contables organizados y sistematizados, viéndose en la necesidad de crear un
sistema de registros contables que se adapte mejor a las circunstancias y
necesidades peculiares del negocio. El Contador Pubilico y Auditor se encuentra
provisto de cualidades y aptitudes que le permiten realizar multiples tareas como
prestar el servicio de investigacion, estudio, analisis, proyeccidn y supervision en
la implementacién de sistemas contabies, debido a que su preparacion
profesional adquirida en base a conocimientos teéricos como, contabilidad,
auditoria, finanzas, legislacion fiscal y en la organizaciéon y sistematizacion del
area de contabilidad. A parte de fungir como un ente preventivo y correctivo de
operaciones generales, puede realizar actividades de asesoria o consultoria,
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emitiendo una opinion técnica y profesional sobre algtin area o proceso especifico

a fines a las finanzas o a otras habilidades en la que se haya especializado.

En conclusién, para cualquier labor que vaya a desempefiar el Contador Publico y
Auditor, debe asegurarse que esta realizando su trabajo para alcanzar los
objetivos para los cuales fue contratado, de una forma eficiente y eficaz.

ORGANIZACION, CONTROLES Y PROPUESTA DE MANUAL CONTABLE

5.9. ORGANIZACION DE LA ENTIDAD

E! contador general tiene bajo su responsabilidad los procesos contables de la
institucién, mas las operaciones administrativas se considera que et volumen de

actividades que recaen sobre €l son desbalanceadas, por lo que se recomienda
una adecuada reorganizacion y distribucién de actividades y asi como también la
contratacion de una secretaria-contable, para delegarle las actividades de menor
impacto en {o en la operacion contable. De esta manera se podra minimizaran los
cuellos de botella y el contador general podra prestar mayor atencidén en controles
y reportes financieros.

A continuacién se presenta el organigrama sugerido para la administracion de la
entidad:
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Figura 12: Organigrama sugerido para el area administrativa de la entidad
Fuente: elaboracion propia tomando de base los principios clasicos de la
organizacion: Unidad de mando, jerarquias, division de trabajo y delegacion
efectiva

Descripcion elementos del organigrama:

e Asamblea de ancianos: Compuesta por los fundadores y principales
miembros de la entidad. Esta area toma las decisiones de mayor importancia
relativa, define la Direccién que debe tomar la organizacién y proporciona ios
objetivos y mentas generales con los que debe cumplir ia entidad.
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Auditoria externa: Esta division la compone {a firma de auditoria externa que
proporciona la asesoria financiera y de operaciones a {a maxima autoridad de
la entidad.

Comision fiscalizadora: Esta compuesto por cuatro miembros de la
organizacion que cuentan con un alto grado de confiabilidad por parte de la
asamblea de ancianos, se encargan de fiscalizar, avalar y supervisar cada una

de las operaciones en las que se relaciones activos propios de ia entidad.

Gerencia: Compuesto por una sola persona que esta a cargo de coordinador
todas las areas de la entidad; area financieras, area administrabais y

secretarial.

Finanzas: Area encargada de la administracion de todos los bines activos y

pasivos con los que dispone la institucién.

Contabilidad: Departamento encargado de capturar, procesar y reportar de
forma adecuada y oportuna todas las operaciones contables, generadas en la

organizacion.

Auxilia tura contable: Seccidon que tiene por funcidon primordial, brindar el

apoyo a contabilidad, para registrar todas las operaciones contables.

Tesoreria: Division de finanzas encargada de la elaboracion de presupuestos
y velar por asegurar la disponibilidad de fondos para el funcionamiento de la
entidad.
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o Administracion: Area responsable de administrar, controlar y preservar todos
los bines de la entidad, dirigir el departamento de mantenimiento y coordinar a
la seccion de vigilancia.

e Recursos humanos: Componente de la administracion encargada de

capacitacion, evaluacion, crecimiento y reclutamientos de capital humano.

e Conserjeria: Departamento encargado del mantenimiento y conservacion de

todas ias instalaciones.
¢ Vigilancia: Responsable de la seguridad y resguardo de las instalaciones.

s Secretaria: Auxiliar administrativa, que tiene por funcidén primordial la
recepcion de documentos, calculos de operaciones elementales, archivo de
documentacion, y ser de apoyo para realizar todas aqueilas actividades
necesarias en cada area administrativa.

5.10. CONTROLES PARA EL AREA DE INGRESOS

Los controles son parte indispensable en la adecuada administracion de los
bienes de la entidad, por lo que a continuacién se proponen los siguientes puntos,
seguridad, documentos y procedimientos que ayudaran a la gestion de control en
el tema de recaudacion, conteo y procesamiento contable de los donativos
recaudados. )

5.10.1. SEGURIDAD

La seguridad en el area de ingreso es un punto muy susceptible de
irregularidades, fraudes o malversacién de informacién, ya que es aqui donde
ocurren la mayor cantidad de estos problemas.
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Para apalear estos riesgos de seguridad en la recaudacion y conteo de fos

donativos recaudados en la entidad se propone

Recipientes receptores de donativos con sistemas de seguridad
Los recipientes donde se recolectan las donaciones, deben contar con un
sistema de seguridad que no permita que alguien ajeno a la comision de

conteo pueda tener acceso a los fondos recaudados.

Recipientes recolectores anclados
La entidad puede colocar recipientes anclados en puntos estratégicos dentro
de sus instalaciones, esto permitira a los donantes contar con una opcidén mas

cémoda y segura de realizar sus contribuciones.

Las caracteristicas de estos recipientes deben ser adecuadas para estar en el
exterior y deben estar provistas con mecanismos de seguridad, que garantice
que las donaciones no puedan ser extraidas por personas ajenas a la
comisién de conteo. Esta medida de seguridad permitira una recaudacién mas

agil y puede incentivar a los miembros a realizar sus contribuciones.

Area de conteo de fondos

La entidad debe contar con un area especifica para realizar el conteo de
fondos en la que se existan restricciones de acceso, que exista de preferencia
un circuito de camaras y que se encuentre libre o con un grado muy bajo de

riesgos relacionados a la seguridad.

Supervision de recaudacion y conteo

Debe existir una supervision en la recaudacién de los donativos depositados
en cada uno de de los recipientes y debe existir una supervision al equipo de
conteo en el area designada para evitar extravié, robo u malversacion de

fondos.
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+ Resguardo de fondos

Si los fondos recaudados no son depositados de forma inmediata 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 gestion de control debe estar respaldada por evidencia suficiente y
apropiada, la cual debe ser plasmada en documentos que reflejen que los

procesos se realizan y apfican de forma apropiada y oportuna.

Para apoyar a los distintos procesos y sus responsables se proponen Ios

siguientes documentos de control:

Formas para donaciones:

e Sobre de donacion
Es el documento donde el contribuyente puede identificar el tipo de donativo
estd realizando y también es el medio por el cual pueda gestionar su
constancia de donacion. Este documento no cuenta con un correlativo, ya que
es de amplio uso. Ver forma 1 en apéndice.

e Sobre de donacion pre numerados para contribuyentes fijos
Forma pre numerada, {a cual se entrega a los contribuyentes que realizan sus
aportaciones en forma peridédica y por impories fijos. Este documento contiene
la informacidn general del contribuyente y contiene un codo para e! control de
entrega. Ver forma 2 en apéndice.

Documentos de aval para el conteo de donativos:

s Recibo de caja
Documento utilizado para cuantificar y clasificar los donativos percibidos en

cada recaudacion por la entidad. Ver forma 3 en apéndice.



123

+ Solicitud de depésito bancario
Es el documento adherido al sobre con los fondos recaudados por la entidad.
En esta forma es donde se proporcionan at banco las especificaciones para

operar el depdsito a cuenta bancaria de la entidad. Ver forma 4 en apéndice.

Documentos para el control de donaciones efectuadas por medios

electronicos.

* Recibo por donacion electrénicas
Es el recibo realizado para registrar y validar las transferencias operadas a
favor de la entidad, este documento permite clasificar y gestionar la constancia

de donacion del contribuyente. Ver forma 5 en apéndice.
Documentos para constancias de donacion

+ Constancia de donacion
Documento que abala al contribuyente sobre la donacion realizada a la

institucién. Ver forma 6 en apéndice.
Documentos de respaldo de entidad bancaria

¢ Boleta de deposito
Es el documento que emite el banco como constancia de depdsito de efectivo
o cheques, operados a la cuenta bancaria de la entidad. Documento entregado

en ventanilia del banco.

o Estado de cuenta
Constancia de débitos y créditos operados en la cuenta bancaria de la entidad.

Este documento es generado en ia plataforma electrénica 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 electrénica del banco.
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5.10.3. PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE DONATIVOS

+ Instrucciones generales para los donantes
o Instrucciones para la elaboracion de cheques a favor de la entidad:
todos los donativos efectuados con cheques deberan estar a nombre de
la entidad.
o Los donantes que realicen sus donativos de diezmos, ofrendas extra
ordinarias o ofrendas misioneras deberan llenar un sobre en el cual se

especifique el tipo de donacion.

Recaudacion de donativos

o Recaudacion en recipientes moéviles:

» Debe existir un eguipo encargado de realizar la recaudacion de
los donativos, utilizando los recipientes acondicionados con las
medidas de seguridad apropiadas.

= Posterior a la recaudacion, el equipo de colaborador que tenga
fos recipientes de recaudacion, debe dirigirse sin ninguna
acepcién de forma grupal al cuarto cerrado de conteo.

» Todo el proceso de donacién y traslado al cuarto cerrado de
conteo debe ser monitoreado por un delegado de la comision

fiscalizadora.

o Recaudacién en recipientes anclados
= Debe existir un responsable de realizar la recaudacion de los
donativos depositados en los recipientes anclados.
s La extraccién de las donaciones debe ser supervisadas por un
delegado de la comision fiscatizadora.
= |Los donativos extraidos de todos los contenedores deben ser

llevados de forma inmediata al cuarto cerrado de conteo.
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s Conteo de fondos

Este proceso aplica para cualquier recaudacion celebrada en la entidad.

o El personal que realiza el conteo debe ser distinto al personal que
recauda las donaciones.

o Una vez recolectados los donativos, el conteo debe realizarse de forma
inmediata.

o El conteo solo podra realizase en el area designada para esta tarea.

o Los donativos deberan ser clasificados segin su descripcidon. Las
donaciones sin una descripcién explicita son considerados como
ofrendas ordinarias.

o Al finalizar el conteo, el encargado en conjunto con el comisionado de
fiscalizacion debe realizar y firnar el recibo de caja por las donaciones
recibidas.

o Los donativos contados deben ser ensombrerados y sellados. Dicho
sobre debe ser numerado y se les debe adjuntar en la cara del sobre ia
solicitud de depdsito al banco. Esta solicitud debe coincidir con el recibo
caja.

¢ Recepcion de donaciones efectuadas por vias electronicas

o Toda transferencia debe ser realizada exclusivamente a la cuenta
bancaria de la entidad.

o Las transferencias operadas por lo contribuyentes deben ser notificadas
al contador general, respaldadas con un correo electronico en el que se
adjunten:

=  Namero de autorizacion de transferencia
* Fecha de operacion
=  Monto transferido

» Tipo de contribucién
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o Toda transferencia debe ser cotejada contra el estado de cuenta
bancario para confirmar su recepcion

o Las donaciones recibidas por este medio deberan estar documentadas
por medio del recibo de transferencias electronicas adjuntandole el
correo de soporte de transferencia.

¢ Deposito de donativos a cuenta bancaria

o Las donaciones recibidas de forma fisica deberan ser depositadas a la
cuenta bancaria de la entidad, el mismo dia que fueron recolectadas y
contadas, 0 como maximo al dia siguiente. Si en caso existiera algun
asueto que impida realizar esta operacién en el plazo indicado, se
debera realizar la operacién el dia habil inmediato siguiente.

o La persona que realiza el depdsito debe ser distinta a la que contd y
abald el monto recaudado.

o La solicitud de depdsito adherida en la cara det sobre, deber estar
sellada y firmada de recibido por el banco.

o El banco debe extender una boleta de depésito seflada y firmada donde
especifique la fecha de operacién, a que cuenta se esta depositado y

que monto se opero.

s Pruebas de control

o Cotejo de donativos reportados: E! depdsito a bancos debe coincidir
con la suma de los sobres de donacién mas los sobres pre numerados
y la suma total de ofrendas recibidas sin documentacion.

o Cotejo de sobres pre numerados: Los sobres pre numerados
recolectados durante el mes deben coincidir con los sobres entregados,
si en caso no se encontrara alguno sobre se debera realizar:

» Cotejo con el banco si se realizo el depésito

» Confirmar quien entrego y quien recibié este sobre

= Confirmar con ia persona que recibié si efectué la donacion
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o Cotejo de depadsitos bancario: El deposito operado por el banco debe
coincidir con el monto computado en el recibo de caja y en la solicitud
de deposito a banco. Adicional a este proceso se debe validar que la
fecha de deposito coincida con los plazos autorizados.

o Cotejo de recibos por donaciones electrénicas: Los recibos
operados por recepcion de donaciones electronicas deben coincidir con
notas de crédito bancaria operadas en el mes a favor de la entidad.

o Cotejo de depésito operado en cuenta bancaria de la entidad

Los monto reportados en los recibos de caja, solicitud de depodsito y
boleta bancaria de depésito, deben coincidir contra créditos operados
en el banco segln el estado de cuenta bancario.

5.11, DISENO DE MANUAL CONTABLE

Con la informacion anterior se procede a disenar cada una de las secciones del

manual contable adecuado a la medida de las necesidades propias de la entidad,

en las que se muestra:

« Particularidades de la entidad

+ Obligatoriedad de uso del manuat

» Glosario de términos

e Politicas contables y sus respectivos procedimientos

» Nomenclatura contable y con la descripcién de cada una de las cuentas que la
integran

o Modelos de estados financieros

¢ Aplicacion practica en un mes corriente

A continuacion se presenta disefo para el documento propuesto:
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MANUAL CONTABLE DE IGLESIA DE CRISTO
GUATEMALA 2013

Fecha de elaboracién

Enerc 2013.
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IGLESIA DE CRISTO
INTRODUCCION

I. C.

La iglesia de Cristo (iC) fue fundada y formada bajo las leyes de la Republica de
Guatemala ef 17 de abril del afto 2000, bajo la figura de entidad sin fines de lucro,
por lo que es catalogada como una ONG. Esta goza de exenciones fiscales
siempre y cuando los fondos sean destinados para sostener la operacion de la
misma y en ningan momento sean repartidos entre sus miembros.

Toda la responsabilidad de la operacion contable que se genera en la institucion

recae en el departamento de contabilidad, el cual esta conformado por:

» El Contador general (registrado formaimente en SAT).
» La secretaria-auxiliar de contabitidad.

E! presente manual de iglesia de Cristo fue preparado para el departamento de
contabilidad con la finalidad de ser un instrumento de apoyo a sus labores.

La exencion de pago de impuestos no inhibe a la institucion de cumplir con los
requerimientos impuestos por SAT para toda entidad juridica, por lo que se
encuentra obligada a fungir como agente retenedor de impuestos, realizar sus

aportes al IGSS como patrono y como retenedor de cuotas iaborales.

Como entidad juridica debidamente registrada en SAT, esta obligada a lievar
contabilidad completa de todos sus regisiros en los libros correspondientes
{inventario, diario, mayor y balance).

El presente manual contiene informacion referente a los registros contables de ta

entidad no lucrativa “Iglesia de Cristo”, en los que se inciuye: politicas
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contables, nomenclatura contable con una breve descripcion de cada una de las

cuentas, ejempios de jornalizacion y modelos de estados financieros.

Objetivos:
Ser un instrumento de control que regule y estandarice los registros de las

operaciones contables.

Servir de instrumento para ta administracion para en et control de sus

operaciones contables.

Facilitar el trabajo en el area de contabilidad, principalmente en el registro

de las {ransacciones y preparacion de informes.

Permitir Ia revision del funcionamiento del sistema contable.
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Para su correcto uso, es necesaric seguir los siguientes lineamientos:

1. Obligatoriedad de uso de manual contable: el presente manual fue
elaboradoc con el proposito de ser el instrumento guia para realizar los
procesos contables en {a organizacién, por o que su uso es estrictamente
obligatorio. Este manual debe ser utilizado por todo el departamento de
contabilidad y por el demas personal que ejecute actividades que se
normen en el presente documento.

2. Modificaciones: Por razones de actualizaciones en procesos o alguna otra
circunstancia en la que se evalué que sea necesario realizar alguna
modificacion al manual contabie, éste debe de cumplir las siguientes
especificaciones:

« Elaborar propuesta por escrito, dirigido al CPA asesor de la entidad
conjuntamente con el visto bueno de contabitidad.

o El CPA asesor, evaluara st la modificacion es viable y de beneficio
para la entidad.

o El CPA elaborara ia propuesta final para la direccién de Ia entidad.

+ Una vez aprobado por la direccion general, se mandara a realizar las
impresiones necesarias y se distribuiran a los usuarios con un
resumen de los cambios principales

3. Glosario de términos: para la correcta y adecuada interpretacion en
necesario incluir todos aquellos términos poco conocidos, de dificil
interpretacion, o que no sean comunmente utilizados.

4. Cuerpo del manual: A continuacion se presentan los componentes del
manual contable de la institucion, donde se comparie una explicacién
resumida de su contenido.
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INSTRUCCIONES PARA USO DEL MANUAL

Plan de cuentas: En esta seccion se detallan todas las cuentas contables,
con su respectiva codificacion para realizar el registro de sus operaciones.
La codificacion se encuentra segmentada en cinco niveles los cuales
permitiran una mayor facilidad para la elaboracién de estados financieros.
Descripcién de cuentas contables: Este es el detalle por cuenta en la
que se da una descripcion de sus principales caracteristicas y las
operaciones que pueden ser ejecutadas en la cuenta. Esto sefvira de gran
a poyo para los usuarios, ya que les permitira tener una herramienta de
consulta.

Politicas y procedimientos contables: Cada proceso contable estara
normado por su propia politica general. Las politicas generales son las
normas que sin excepcion alguna deben ser cumplidas y los
procedimientos detallan cada uno de los pasos que se deben seguir para
realizar el proceso.

Diagrama de flujo: Todos los procesos cuentan con un diagrama de flujo,
el cual brinda al usuario una comprensidon visual del procedimiento. Cada
diagrama de flujo esta integrado por el listado de actividades que
componen et proceso, los responsables y las figuras indican la manera de
ejecutar cada actividad.

Se detalla glosario de figuras utilizados en los diagramas de flujo:
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Inicio o final de diagrama

Relacion de una actividad

Relacion de una actividad con otra

Analisis de situacion y toma de decision

Actividad de control

Multidocumentos ¢ documentos con copia

Base de datos

Conexién o relacion entre partes de un diagrama

C_J
N
<>
AN
| Documentacion (Generacion, consulta, etc.)
1
—
<>

Auditoria

—— | Indicacion del flujo del proceso

------- Limite geogréafico.

Archivo

Fuente: Simbolos ANSI (American National Standar institute)
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INSTRUCCIONES PARA USO DEL. MANUAL

Jornalizacion: Se proporciona al usuario del manual varios
ejemplos para la elaboracion y registro de las operaciones contables
que se realizan ordinaria y extraordinariamente, esto aplica a todas
las areas (Ingresos, egresos, ndminas, pagos, etc.).

Modelos de estados financieros: Esta seccién le permitira al
usuario utilizar modelos estandar de estados financieros apegados a
Normas Internacionales de Informacion Financiera para PYMES.
Informes financieros: El departamento de contabilidad debe de
presentar su informacién financiera, por lo menos una vez por
trimestre, al ente fiscalizador y maxima autoridad de ia institucion,
donde se presentara: Balance General, Estado de Resultados,
Estado de Flujo de Efectivo y Notas a los Estados Financieros.
Libros y registros contables: La institucién es catalogada como
entidad no lucrativa, que goza de exenciones tributarias, pero no la
inhibe de sus obligaciones formales, por lo que debe lievar un
control de todas sus actividades por medio de libros contables
debidamente autorizados por SAT. Dichos libros son:

Inventario
Diario
Mayor

Lol A

Estados financieros
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GLOSARIO DE TERMINOS

Abono: Acreditar o asentar las partidas que corresponden al haber, en accién se

habla al acto de pagar io que se debe.

Cargo: Debitar o asentar partidas que corresponden al debe, en accion de hablar
al contraer una deuda.

Contador general: Persona o individuo con conocimientos avanzados en materia
contable, el cual jerarquicamente esta en la posicion mas aita dentro de la rama
de {a contabilidad.

Depreciacion: Reduccién anual del valor de una propiedad, planta o equipo. Esta
depreciacion puede derivarse de tres razones principales: el desgaste debido
al uso, el paso del tiempo y la obsolescencia.

Donativos: Se refiere a todos los aportes voluntarios por personas individuales o
juridicas en beneficic del las causas de la institucion, asi como también su
sostenimiento.

Estados financieros: Son informes que utilizan las instituciones para dar a
conocer la situacién econémica y financiera y los cambios que experimenta la
misma a una fecha o periodo determinado.

Exoneracion ftributaria: La exenciéon tributaria es una situacién especial
constituida por la ey, por media de la cual se dispensa del pago de un tributo a
una persona natural o juridica.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Diagrama de flujo o flujograma: Representa la esquematizacion grafica de un
algoritmo, el cual muestra graficamente los pasos © procesos a seguir para
alcanzar la solucién o fin de un proceso u probiema.

Gastos fijos: Integran todos los gastos que se incurren de manera predecible,
periddica y que se tiene un montc relativamente estandar, dentro de ellos
tenemos:

o Energia eléctrica

« Servicio telefénico

+ Servicio de internet

s Agua potable

» Extraccion de basura

+ Mantenimiento edificio
+ Mantenimiento equipos
s Enseres de limpieza

« Papeleria y utiles

« Conserjeria

» Seguridad y vigitancia

+ Pagos al Instituto Guatemaiteco de Seguridad Sociai (IGSS)
s Nobminas y salarios

» Tramites legales

o Donaciones ordinarias
+ Donaciones misioneras
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GLOSARIO DE TERMINOS

Gastos variables: Integran los gastos de se ejecutan de manera irregular, la
probabilidad de ocurrencia es variable e imprecisa, dentro de estos gastos
podemos mencionar:

« Compras de mobiliario y equipo.
e Mejoras a edificio.

e Terrenos.

s Equipo de computacion.

¢ Equipo de audiovisuales.

+ Equipos musicales y de audio.

» Ofrendas extraordinarias.

s Otros.

Jornalizacion: Es el registro contable de todas las operaciones diarias de la
entidad.

Obligatoriedad: Esta palabra proviene de “obligacion” la cual se define al acto de
estar comprometido y obligado de cumplir con una accién determinada.

Plan de cuentas: Es todo el paquete de cuentas con las que se cuenta, para
ejecutar el proceso contable, el uso de un plan de cuentas facilita la estructuracion

y presentacion de estados financieros.
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Secretaria-contable: Es la posicién o plaza laboral que desempefan un rol

secretarial en la administracion de la entidad y que cuenta con conocimientos

basicos contables.

Software & licencias: Son los activos relacionados a programas de computo y a

permisos emitidos por el proveedor para utilizar herramientas electronicas.
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Las principales politicas contables adoptadas por la entidad para realizar sus

operaciones y registros financieros se detallan a continuacion:

a. INGRESO DE FONDOS

Todos los fondos recaudados por la entidad deben ser: contados, avalados,
contabilizados, depositados en la cuenta bancaria principal de la iglesia y

resguardados en un lugar apropiado.

Responsables:

1. Equipo de servidores o lideres encargados de cada actividad celebrada:
Recaudacion de fondos

2. Contador general;
Conteo de fondos, registro contable y depésito a cuenta bancaria

3. Delegado de la comision fiscalizadora:
Avalar los ingresos recaudados

4. Secretaria-contable:
Archivo de documentacion de soporte

Procedimiento

+ Recoleccion de fondos:
Los servidores son fos Unicos autorizados para realizar el proceso de
recoleccion de las donaciones ordinarias y extraordinarias provistas, por los

miembros de la iglesia.
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e Conteo

El conteo de los fondos debe realizarse en un lugar apartado y seguro donde
esté solamente el responsable del conteo, acompafiado del delegado de la
comision de finanzas.

+ Emision de recibo de caja:
El recibo de caja con el detalle de los ingresos captados, debera realizarse el
mismo dia del conteo de fondos, el cual debe llevar la firma del contador

general y del delegado de finanzas, que avale la operacién.

» Contabilizacién:
Con el detalle de ingresos avalado por la comision de finanzas deben ser
registrados contablemente los ingresos obtenidos.

s Depdsito de fondos:
Los donativos recaudados deberan ser depositados al siguiente dia habil del
que fueron recolectados. Mientras los fondos son depositados quedaran bajo

el resguardo y responsabilidad del contador generai.

o Depdsito de cheques:
Todos los cheques recaudados deben estar a nombre de Iglesia de Cristo y
ser depositados junto con el efectivo.
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¢ Liquidacion de recibo de caja:
E! recibo de caja emitido por el contador y avalado por el delegado de la
comision de finanzas, debera ser liquidado (nicamente contra la boleta de

depdsito bancaria original.

¢ Validacion de depdsito:
Posterior a ser efectuado el depédsito en banco, se debe validar que el ingreso
este reflejado en los estados de cuenta, este proceso debe realizarse antes de

ser trasladada la documentacién para su respectivo resguardo.

+ Archivo de documentacion:
La secretaria-contable sera la responsable de archivar en orden correlativo el
documento original, en un area apropiada y segura.

« Diagrama de flujo del proceso:

A continuacion se detalla el flujograma de esta actividad:
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Ingreso de donaciones ordinarias y extraordinarias

Comision de Secretaria-

Aclividad Servidores Contador finanzas contable

e ——

Y

Recoleccion \ 1 ;
de fondos ~ /

.
Conteo de >
fondos

Validacidn de
fondos 3
recaudados

FProcesamienta
de recibo de
caja

Emision de
recibo de caja

(Contabilizacion
de ingresos

Preparacion
de deposito
bancario

Depésito de
fondos

Liguidacion de
recibo de caja

AR

Validacién de
depdsito en 10
bancos

Archivo recibo

y deposito 11
bancario
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b. PAGO DE GASTOS FIJOS

Todos los gastos considerados como gastos fijos deben ser pagados de manera

puntual y dentro del plazo que estipulen los proveedores.

Responsables:

1. Secretaria contable:

Recoleccién, revision de documentos de soporte para pago y archivo de
documentos de soporte

Contador general:

Validacion de gastos, solicitud de cheque, emisiéon de cheuque y pago de
gastos fijos

Gerencia:

Aprobacién para pago de gatos fijos

Procedimiento

Recepcion de facturas o recibos de pago por gastos fijos:

La secretaria-contable debe recibir todos los documentos de soporte por
los servicios o gastos fijos a pagar por la entidad, en este punto se debe
validar que todo documento de gasto esté a nombre de Iglesia de Cristo,
con su respectivo NIT y fecha en que se recibié el bien o servicio.

Validacion de gastos:
Si el documento cumple con todos los requisitos fiscales y los gastos
concuerdan con ios bienes o servicios recibidos, se procede a la siguiente

fase, de lo contrario los documentos son regresados a la secretaria-
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contable, para el tramite de los cambios correspondientes ¢ validaciones

necesarias.

o Solicitud de cheque para pago:
Ya con el documento revisado y validado, se procede a elaborar la solicitud

de cheque para el tramite de pago.

+ Aprobacion de pago:
Con el documento revisado y la solicitud de cheque para pago procesada,
el framite se traslada a gerencia, para tramitar la autorizacion final y hacer
efectivo el pago.

+ Emision de cheque:
El cheque para pago serad tramitado GOnica y exclusivamente cuando ya
posee todas las revisiones y validaciones correspondientes, el documento
sera emitido a favor del proveedor con el selio de “No negociable™.

o Contabilizacion de pago:
Ya con la emision de cheque autorizado, se debe proceder a efectuar la
contabilizacion por el pago del gasto fijo.

¢ Firmas autorizadas:

El cheque emitido para page de gastos fijos debe levar dos firmas
autorizadas.
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o Pago de gatos fijos:
Se realiza el pago del gasto con el cheque, el cual debe ser firmado de
recibido por la persona o institucion que presté el servicio.

o Archivo de documentacion de soporte:
La factura contable o documento de soporte y ia copia del cheque voucher
deberan ser resguardados de manera conjunta y, a su vez, estos dos
documentos se deben archivar de manera correlativa, por la secretaria

contable.

+ Diagrama de flujo:

A continuacion se detalla el flujograma de esta actividad:
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PC 8/21

Pago de gastos fijos de la entidad

Actividad

Gerencia

Contador

Secretaria

{ inicio )

Recepcion y
revisian de
documentos

1 ,Z.
\___/

Validacion
de
documentos

Solicitud de
cheque para
pago

Aprobacién de
pago

Emision de
cheque

_..,_.‘—P—J

Registro
contable de
pago

Autorizacion
de cheque

Autorizacion
de cheque

Pago de gatos
fijos

10

Archivo de
documentos
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c. POLITICA DE COMPRAS
Toda compra debe ser canalizada por el departamento de contabilidad, el cual

segmentara las compras en dos grupos, primero las menores o iguales a
Q1,000.00 y las mayores o iguales a Q1,001.00.

Las compras menores o iguales a Q1,000.00, seran procesadas Gnicamente

con la revision de contabilidad.

Las compras mayores o iguales a Q1,001.00 deberan pasar por el proceso de

cotizacién y deben ser avaladas por la alta administracion de la entidad.

Responsables

1. Gerencia:

Validacion y visto buenc de cotizaciones para ejecutar compra.

2. Contador general:

Revisidn de cotizaciones, solicitud de cheque, emision de cheques y

liqguidacién orden de compra.

3. Secretaria-contadora:

Tramite de cotizaciones y archivo de documentacion

4. Comision fiscalizadora

Validacién de entrada del bien.
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Procedimiento

» Solicitud de compra

Cuando en la entidad se determina que es necesario realizar una compra

se debe de tramitar con el area de contabilidad, la gestidn para iniciar el

proceso.

s Rango de compra

Contabilidad debe de evaluar la compra solicitada para determinar el

procedimiento a seguir con la transaccion. La separacion sera la siguiente:

a. Compras menores o iguates a Q1,000.00.

Las compras de este segmento seran procesadas con el visto bueno

del contador y se procedera a emitir la solicitud de chegue

correspondiente.

b. Compras mayores o iguales a Q1,001.00

Estas compras deben ir acompanadas de un minimo de dos y un

maximo de cuatro cotizaciones. La secretaria-contable con base a las

caracteristicas del bien o servicio requerido debera recopilar.

Ya con las cotizaciones propuestas, estas deben ser trasladadas al

gerencia, con la finalidad de proporcionar su visto bueno en la

cotizacion mas conveniente para la entidad.
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¢ Recepcion de facturas o comprobantes

Todo documento que ampare un gasto, deberd estar a nombre de Iglesia de
Cristo , con su respectivo NIT, fecha en que se recibié el bien o servicio y que
los bienes o servicios facturados si en caso fue una compra mayor a
Q1,001.00 coincidan con la cotizacién aprobada.

¢ Emisién de solicitud de cheque
El contador después del visto bueno correspondiente al segmento de la
compra, procedera a emitir la solicitud de cheque para realizar la transaccién

de compra con el proveedor.

+ Autorizacion de pago.
La solicitud de cheque emitida por el contador sera trasladada gerencia, para
autorizar {a compra. Este documento deberd estar firmado por todos los
involucrados en el proceso.

¢ Registro contable de compra.
Ya con la autorizacion de compra, el contador general debera realizar el
registro contable de la compra.

+ Emision de cheque:

Con la solicitud de cheque aprobada, el contador general debera emitir ef
documento para efectuar la compra del bien o servicio en mencion. El
documento debe tener dos firmas registradas para que la entidad bancaria
realice la liberacion de fondos.
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e Firmas autorizadas:

El chegue emitido para pago de compras debera llevar dos firmas autorizadas.

+ Pago y enfrega de cheque
Et cheque de pago debera ser entregado al proveedor, quien a su vez, debera
firmar de recibido y entregar el correspondiente recibo de caja.

« Validacion de bien o servicio adquirido:

Posterior a la compra, la comisién fiscalizadora debera de nombrar a un
delegado para que realice la inspeccion fisica, que el bien entrd a la institucion
0 que el servicio adquirido se prestoé.

« Archivo de documentacién de soporte:
La cotizacion, factura contable y la copia del cheque voucher deberan ser
resguardadas de manera conjunta y, a su vez, estos tres documentos se

deben archivar de manera correlativa, por la secretaria contabie.

¢ Diagrama de flujo:

A continuacion se detalla el flujograma de esta actividad:
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d. Noéminas y salarios:

Todos los colaboradores que sostienen una relacion laboral formal y contractual
con la entidad, deben ser remunerados de manera mensual con un salario, este
pago debe cumplirse a fin de mes de manera puntual y podra ser suspendidc
parcial o totaimente, Unica y exclusivamente por las razones que estipule el
Cddigo de Trabajo en sus capitulos séptimo y octavo.

El quince de cada mes se entregara a todos los colaboradores el 50% del salario
que devenguen, el cual estara libre de descuentes. Este anticipo de salario sera
descontado en una sola cuota del pago mensual de salarios.

Responsables:
1. Gerencia:
Aprobacion de némina final
2. Contador general
Recopilacion de descuentos a aplicar, calculo de ndmina, elaboracion de
chegues, impresién de boletas y pago de némina
3. Secretaria: Entregar boletas de pago.

Procedimiento:
¢ Recopilacion de descuentos:
Mensualmente el contador debera recabar todos los descuentos que se les
deban aplicar en la némina mensual. Dichos descuentos con excepcion det
anticipo mensual, deben ser previamente notificados y confirmados a los
colaboradores.
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+ Calculo de némina

Posterior a la recopilacion de descuentos a aplicar en la ndmina mensual de la
entidad, el contador precedera a efectuar los calculos correspondientes para
determinar el pago a efectuar de todos los colaboradores. En este punto debe
considerar los siguientes puntos:

Salarios minimos
Fecha de ingreso
Fechas de baja
Descuentos a aplicar.

o N s

Calculos de obligaciones patronales y laborales

e Cuadre de ndmina

Posterior a la generacion y calculo de ndémina, se deberan validar los
descuentos aplicados a los colaboradores que estén operando de forma
correcta, que fa composicion de salarios por cada colaborador sea el correcto
y que el dato para el pago coincida con el totai del calculo en la némina.

¢ Impresion de nomina calculada

Revisada ya por contador general, la némina calculada debe ser impresa para
dejar un registro fisico del caiculo y para que sea autorizada finalmente por
gerencia.

« Visto Bueno de pago de salarios
La némina debe de llevar el visio bueno de gerencia, él es quien validara que
todos los salarios por pagar sean los correctos y que los descuentos aplicados




154

I. C. IGLESIA DE CRISTO PC 16/21

POLITICAS CONTABLES

estén documentados, razonados y notificados a los colaboradores.
Finalmente, tanto el contador general como gerencia deberan firmar el

documento impreso.

o Emision de solicitud de cheque
El contador después del visto bueno correspondiente de la nomina a pagar,
procedera a emitir la solicitud de cheque para efectuar el pago de los

colaboradores.

e Registro contable de némina
Ya con la autorizaciéon de pagos a colaboradores, el contador general debera

realizar el registro contable correspondiente.

+ Emision de cheque:

Con la solicitud de cheque aprobada, el contador general debera emitir el
documento para efectuar la compra de! bien o servicioc en mencion. El '
documento debera tener dos firmas registradas para que fa entidad bancaria
realice a liberacion de fondos.

+ Firmas autorizadas:
El cheque emitido para el pago de compras deberd llevar dos firmas

autorizadas.

e Emision de boletas de pago:
E! contador general debera emitir junto con el pago su respectiva boleta , en la
que se especifique: Total de ingresos percibidos en dicho periodo y
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Total de descuentos aplicados.

¢ Pago de nomina:

El pago de némina se realizara en las fechas ya mencionadas anteriormente
acompanadas de su respectivo cheque y boleta de pago. El colaborador
debera firmar el cheque voucher y ia boleta de pago.

o Archivo de documentacion de soporte:

La copia de cheque voucher y la boleta de pago debidamente fimada por el
colaborador deberan ser resguardados de manera conjunta y a su vez estos
dos documentos se deben archivar de manera correlativa por la secretaria

contable.

¢ Flujograma de actividad:
A continuacién se detalla el fiujograma de esta actividad:
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Proceso de nominas

Aclividad Gerencia Contador [ Secretaria
{ Inicio )
. ]
RecopHacion 1
1 |de descuentos e

Calculo de
nomina

Cuadre de
infarmacién

Impresiaon de
nomina
calciada

Validacion de
namina

Emision de
solicitud de
cheques

Registro
contable

Emision de
cheque

Firmas de
cheques

10

Firmas de
cheques

LR

Impresion
boletas de

pago

12

Pago de
nominas

13

Archivo de
documentos
de soporte
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I. C. PC 19/21

POLITICAS CONTABLES

e. Método de depreciacion
Los bienes que integran el reglén de propiedad pianta y equipo son registrados
al costo histérico original y las mejoras y erogaciones que prolonguen la vida
atii de los bienes son capitalizadas y las reparaciones menores y
mantenimiento son cargadas a resultados del periodo. Las depreciaciones se

calculan bajo el método de linea recta aplicando los siguientes porcentajes

anuales:

Edificios 5%
Otros activos 10%
Mobiliario y equipo 10%
Herramientas 10%
Vehiculos 15%
Equipo de instrumentos musicales 20%
Equipo de audiovisuales 33.33%
Equipo de computacion 33.33%
Equipo de seguridad 33.33%
Sofware & licencias 50.00%

Estos porcentajes estan basados en la vida util de cada uno de los activos.

Responsables:
1. Contador general.

Encargado de operar registro de depreciacion mensual.

Procedimiento

+ Determinacion de porcentaje a aplicar
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POLITICAS CONTABLES

Los porcentajes proporcionados por la politica son aplicables para un periodo
anual, por lo tanto esta base debe ser dividida dentro de doce para obtener el
factor de calculo mensual.

+ Registro contable de depreciaciones
De manera mensual, el contador general debe de registrar contablemente las
depreciaciones acumuladas y las depreciaciones gasto de todos los activos

fijos que no estén depreciados totalmente.

+ Documentacion de partida
£] contador general debe imprimir la partida de registro por depreciaciones de
activos fijos en la entidad.

« Archivo documentacion de soporte

Con las partidas impresas de registros mensuales de depreciacion de los
activos fijos de la entidad, se deben archivar en forma correlativa y en un lugar
apropiado.

¢ Diagrama de flujo:

A continuacion se detalla el flujograma de esta actividad:
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Registro de deprecaciones

Actividad Contador Secretaria
| Inicio
Determinacion de
porcentaje a aplicar 1
¥
Registro contable @
]
Documentacion de l
proceso
Archivo 4
{ Inicio }
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IGLESIA DE CRISTO
PLAN DE CUENTAS

PC 1/7

Codigo contable Descripcién

1
101
10101
1010101
1010102
1010103
1010104
1010105
1010106
1010107
1010108
1010108
1010110
1010111
1010112
1010113
1010114
10199
1019901
1019904
1019906
1019807
1019908

ACTIVO

ACTIVO NO CORRIENTE

PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO
Terrenos

Edificios

Mejoras a edificios

Mobiliario y equipo

Mejoras a equipo

Equipo de computacion

Equipo de seguridad

Equipo de audiovisuales

Equipo de instrumentos musicales

Software & licencias

Vehicuios

Herramientas

Otros activos

Gastos de organizacion
DEPRECIACIONES ACUMULADAS
Depreciacion acumulada edificios
Depreciacion acumulada mobiliario y equipo
Depreciacion acumulada equipo de computacion
Depreciacion acumulada equipo de seguridad
Depreciacién acumulada audiovisuales
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PLAN DE CUENTAS

PC 2/7

Caodigo contable Descripcion

1019809
1019810
1019911
1019912
1019913
1019914
102

10201
1020101
102010101
102010102
1020102
102010201
102010202
102010203
10202
1020201
102020101
1020620102
1020202
102020201
102020202
102020203
102020204

Depreciacion acumulada instrumentos musicales
Depreciacion acumulada software y licencias
Depreciacién acumulada vehiculos
Depreciacion acumulada herramientas
Depreciacion acumulada otros activos
Amortizacion acumulada gastos de organizacion
ACTIVO CORRIENTE

CAJA Y BANCOS

CAJA

Caja general

Caja chica central

BANCOS

Bancos 999999999-1 Monetaria

Bancos 999999999-1 Ahorro provisiones
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

Préstamos a colaboradores
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IGLESIA DE CRISTO
PLAN DE CUENTAS

PC 3/7

Cédigo contable
102020205
1020203
102020301
10203
1020301
10204
1020401
1020402
1020403
2
201
20101
202
20201
3
301
30101
30101017
3010102
3010103
3010104
302
30201
3020101

Descripcién
Ofras cuentas por cobrar a coiaboradores
CUENTAS POR COBRAR VARIAS
Cuentas por cobrar varias
CUENTAS INCOBRABLES
Reserva de cuentas incobrables
GASTOS ANTICIPADOS
Alquileres pagados por anticipado
Seguros anticipados
Otros gastos anticipados
PATRIMONIO Y RESULTADO
PATRIMONIO
Patrimonio neto de iC
RESULTADO
Resultado ¢ pérdida del pericdo
PASIVO
PASIVO NO CORRIENTE
CUENTAS POR PAGAR LARGO PLAZO

Préstamos bancarios a largo plazo
Préstamos a largo plazo

Hipotecas

Fiduciarios

PASIVO CORRIENTE

CUENTA POR PAGAR CORTO PLAZO
Préstamos corto piazo
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PLAN DE CUENTAS

I. C. PC 4/7

Cadigo

Descripcion

contable

3020102
30202

3020201
3020202
3020203
3020204
30203
3020301
3020302
3020303
30204
3020401
3020402
3020403
3020404
3020405
3020406
4

401
40101
40102
402

40201
40202

Cuentas por pagar

OBLIGACIONES FISCALES EN COMPRA DE BINES O

SERVICIOS
Retenciones ISR por pagar proveedores

Retenciones ISR por facturas especiales
Retenciones IVA por facturas especiales
Retenciones iSR no domiciliados
RETENCIONES SALARIALES
Retenciones ISR por pagar coiaboradores
Cuota laborat IGSS por pagar
Retenciones boleto de ornato por pagar
OBLIGACIONES SALARIALES POR PAGAR
Sueldos por pagar

Vacaciones por pagar

Bono 14 por pagar

Aguinaldo por pagar

Indemnizacion por pagar

Cuota Patronal IGSS por pagar
INGRESOS

INGRESOS ORDINARIOS

Diezmo

Ofrendas ordinarias

INGRESOS EXTRAORDINARIOS
Ofrendas extraordinarias

Ofrendas para obras misioneras
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IGLESIA DE CRISTO
PLAN DE CUENTAS

PC 5/7

Cédigo contable

403
40301
40302
40303
40304

5

501
50101
5010101
5010102
50102
5010201
5010202
5010203
5010204
5010205
5010206
5010207
50103
5010301
5010302
5010303
5010304
5010305

Descripcién
OTROS INGRESOS POR DONACION
Reuniones celulares
Reuniones estrategicas
Donaciones de entidades privadas
Ofras donaciones
GASTOS
GASTOS DE ADMINISTRACION
SUELDOS
Sueldos ordinarios
Sueldos extraordinarios
PRESTACIONES LABORALES
Bonificacién incentivo 78-92
Cuota patronal 1IGSS
Vacaciones gasto
Bono 14 gasto
Aguinaldo gasto
Indemnizacion gasto
Capacitacion, técnica y becas
GASTOS DE OPERACION
Agua potable
Articulos decorativos
Cuotas y suscripciones
Energia eléctrica

Extraccion de basura
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I' C PLAN DE CUENTAS PC 6/7
Caodigo contable Descripcion

5010306
5010307
5010308
5010309
5010310
5010311

5010312
5010213

5010314
5010315
5010316
5010317
5010318
5010319
5010320
5010321
50104

5010401
5010402
50105

5010501
50106

5010601
5010602

Gastos de viaje al exterior
Gastos de viajes locales

Mantenimiento y reparaciéon equipo de cémputo

Mantenimiento y reparacion maquina

Mantenimiento y reparacién mobiliario y equipo

Mantenimiento y reparacion oficinas y locales

Mantenimiento y reparacién vehiculos

Material publicitario
Papeleria y Gtiles

Sequridad y vigilancia

Seguros

Servicio de internet & comunicaciones
Servicio de mensajeria y Courier

Servicio telefono y celulares

Suministros de articulos de computacion
Suministros de limpieza

IMPUESTOS Y CONTRIBUCIONES
Impuestos y arbitrios

Multas

DONACIONES

Donaciones y aportes sociales
DEPRECIACIONES Y AMORTIZACIONES
Depreciacion de edificios

Depreciacion mobiliario y equipo
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I. C. PC 7/7

PLAN DE CUENTAS

Cdédigo contable Descripcion

5010603 Depreciacion equipo de computacion
5010604 Depreciacion equipo de seguridad
5010605 Depreciacion equipo de audiovisuaies
5010606 Depreciacion equipo de instrumentos
5010807 Depreciacion software y licencias
5010608 Depreciacion vehiculos

5010608 Depreciacién herramientas

5010610 Depreciacion otros activos

6 OTROS INGRESOS

601 INGRESOS BANCARIOS

60101 Intereses bancarios

602 DIFERENCIAL CAMBIARIO INGRESO
60201 Ganancia en diferencial cambiario
603 OTROS INGRESOS FINANCIEROS
60302 Ganancia por ventas de activos
60303 Varios

7 OTROS GASTOS

701 GASTOS BANCARIOS

70101 Intereses gasto

70102 Comisiones bancarias

702 DIFERENCIAL CAMBIARIO GASTO
70201 Pérdidas en diferencial cambiario
703 GASTOS NO DEDUCIBLES

70301 Gastos no deducibles
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IGLESIA DE CRISTO
DESCRIPCION DE CUENTAS CONTABLES

1. C. DC 1/48

Descripcién General:
A continuacién se explica el uso de cada cuenta, cuando debe cargarse o bien
abonarse. Cada una de las cuentas se encuentra descrita en forma detailada para

la mejor comprension y aplicacion por parte del usuario.

1 ACTIVO:
Esta integrado por el conjunto de bienes y derechos cuantificables, derivados de
de la actividades propias de la entidad.

e Esta cuenta no permite movimiento

101 ACTIVO NO CORRIENTE:
En este rubro se incluiran todas las partidas que sean propiedad de la institucion,
y los compromisos que terceros tienen para con la institucion.

e Esta cuenta no permite movimiento

10101 PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO:

Son los activos tangibles que posee la entidad para desarroliar todas sus
actividades. Estos activos fijos son indispensables para el funcionamiento de la
institucion.

« Esta cuenta no permite movimientos directos

1010101 Terrenos:
Comprende los terrenos o predios que la entidad ha adquirido y dispone en
propiedad para su aprovechamiento.

» Se carga: con la adquisicion de bienes

» Se abona: con la venta de los bienes o con partida de cierre anual
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DESCRIPCION DE CUENTAS CONTABLES

I. C. DC 2/48

1010102 Edificios
Incluye los bienes y propiedades tangibles de naturaleza permanente, adquiridos
o construidos para el desarrolio de las actividades propias de fa entidad.

¢ Se carga: con la adquisicion de bienes

¢ Se abona: con la venta de los bienes o con partida de cierre anual.

1010103 Mejoras a edificios

En esta cuenta se registran todas las mejoras o adiciones que se realizan en los
edificios propiedad de la entidad.
» Se carga: con la adicidon, remodelacion o transformacion que sufra un bien
inmueble.
+ Se abona: con la destruccion, deterioro o erosion que sufra el bien o con

partida de cierre anual.

1010104 Mohbiliario y equipo
Incluye los mecanismos, equipamientos, dispositivos e implementos gue permiten
la ejecucion de las actividades.

» Se carga: con el valor de compra de mobiliario y equipo que servira para el
uso de la institucidn, el cual debe ser previamente autorizado por
administracion. Con el valor de las compras al crédito por concepto de
mobiliario y equipo.

s Se abona: con la venta o cesién del activo, en caso sucediera, sera
tnicamente con autorizacién de administracion. Con la baja de activos por
destruccion, debiendo solicitar autorizacion o con partida de cierre anual.
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I. C. DC 3/48

DESCRIPCION DE CUENTAS CONTABLES

1010105 Mejoras a equipo
En esta cuenta se regisiran todas las mejoras o adiciones que se realizan al
mobiliario, maquinarias o0 equipo con el que se cuente, toda mejora debe de

generar un valor agregado al bien originat.

¢ Se carga: con la adicidon o mejora que sufra el bien.

+ Se abona: con la destruccion, deterioro o erosion que sufra el bien, o con la
baja de activos por destruccion, debiendo solicitar autorizacién o con
partida de cierre anual.

1010106 Equipo de computacion
Son todos los equipos de computo electronicos que pertenecen a la institucion.
computadoras, CPU, monitores, teclados, mouses, servidores, RACK, drivers,
escaneres, plotters, etc.
+ Se carga: con la compra de equipo de cémpuito.
» Se abona: con la venta o cesidon de activo Con la baja de activos por
destruccion, debiendo solicitar autorizacion o con partida de cierre anual.

1010107 Equipo de seguridad
Comprende el equipamiento destinado al monitoreo, resguardo, 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 cancelacién de servicio, con la baja de activos por

destruccion, debiendo solicitar autorizacion o con partida de cierre anual.
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DESCRIPCION DE CUENTAS CONTABLES

I. C. DC 4/48

1010108 Equipo de audiovisuales
En esta cuenta se registran todas las compras de equipos de audiovisuales a su
valor historico de adquisicién.

» Se carga: con la compra de equipos audiovisuaies.

o Se abona: con registro de baja del equipo o con partida de cierre anual.

1010109 Equipo de instrumentos musicales
En esta cuenta se registran todas las compras o adquisicién de instrumentos
musicales que se adquieran para el uso en actividades propias de institucion.

+ Se carga: con la compra de equipos de instrumentos musicales.

+ Se abona: con registro de baja de instrumentos musicaies o con partida de

cierre anual.

1010110 Software & licencias
En esta cuenta se registran todas las compras o adquisicion de programas,
software o licencias electrénicas que se adquieran para el uso de equipes de la
institucidn o cualquier otra funcién.

¢ Se carga: con la compra de equipos Software & licencias

» Se abona: con registro de baja de Software & licencias o con partida de
cierre anual.

1010111 Vehiculos

Comprende los vehiculos que la institucion ha adquirido para su servicio.
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DESCRIPCION DE CUENTAS CONTABLES

+ Se carga: con el importe de la inversidn (vehiculos a caja).

+ Se abona: cuando se vende un vehiculo (caja a vehiculos).

1010112 Herramientas
Comprende los instrumentos mecanicos y manuales utilizados para la reparacion
y mantenimiento de los bienes de la institucion.

+ Se carga: con el importe de la compra

o Se abona: con registro de baja las herramientas o con partida de cierre

anual

1010113 Otros activos
En esta cuenta se registran todos los bienes tangibles e intangibles no
especificados anteriormente.

s Se carga: con el importe de la compra o ingreso de otros activos

e Se abona: con registro de baja de otros activos o con partida de cierre

anual

1010114 Gastos de organizacion

Comprende todas las erogaciones que la iglesia ha hecho para organizarse como
tal. Dichos gastos pueden ser los pagos realizados en el Registro Mercantil por la
inscripcion de ia entidad, habilitacion y autorizacién de libros, etc.

Esta cuenta si permite movimientos.

e Se carga: con el monto desembolsado
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I. C. DC 6/48

DESCRIPCION DE CUENTAS CONTABLES

+ Se abona: como consecuencia de un ajuste y la amortizacion.

10199 DEPRECIACIONES ACUMULADAS

La depreciacion es la distribucion del importe depreciable de un activo entre los
afios de su vida util estimada. La amortizacion por su parte es la distribucion
sistematica del importe amortizable de un activo intangible entre los afios de su
vida Util estimada. Tanto la depreciacion como la amortizacién son cuentas
reguladoras de activo, por lo cual primero se abonan y luego se cargan.

¢ Esta cuenta no permite movimiento
1019901 Depreciaciéon acumulada edificios

Comprende la acumulacidn de la depreciacidn de los edificios. Por ser una cuenta
reguladora de activo, primero se abona y luego se carga
s Se abona: con el importe calculado (Depreciacion inmuebles a
depreciacion acumulada inmuebles).
e Se carga: cuando se vende un inmueble y como consecuencia de un

ajuste.

1019904 Depreciacion acumulada mobiliario y equipo
Comprende la acumulacién de la depreciacion en el mobiliario y equipo, por ser

una cuenta reguladora de activo primero se abona y luego se carga.

¢ Se abona: con el importe de la depreciacion que se acumuia (Depreciacién

mobiliario y equipo a depreciacion acumulada mobiliario y equipo).
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I. C. DC 7/48

s Se carga: cuando se vende o se ajusta un componente de dicha cuenta.
1019906 Depreciaciéon acumulada equipo de computacién

Comprende la acumulacién de ia depreciacion en el equipo de computacion, por
ser una cuenta reguladora de activo primero se abona y luego se carga.

Esta cuenta si permite movimientos.
« Se abona: con el importe de la depreciacion que se acumula (Depreciacion
equipo de computacién a depreciacion acumulada de equipo de
computacion).

» Se carga: cuando se vende o se ajusta un componente de dicha cuenta.

1019907 Depreciacion acumulada equipo de seguridad

Comprende la acumutacion de la depreciacion 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 depreciacion que se acumula (Depreciacion
equipo de seguridad a depreciacién acumulada de equipo de seguridad).

» Se carga: cuando se vende o se ajusta un componente de dicha cuenta.

1019908 Depreciacion acumulada de audiovisuales

Comprende la acumulacién de la depreciacion en el equipo de audiovisuales, por

ser una cuenta reguladora de activo primero se abona y luego se carga.
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* Se abona: con el importe de la depreciacion que se acumula (Depreciacion
equipo de audiovisuales a depreciacion acumulada de equipo de
audiovisuales).

» Se carga: cuando se vende o se ajusta un componente de dicha cuenta.
1019909 Depreciacion acumulada instrumentos musicales

Comprende la acumulacion de la depreciacion en el equipo de instrumentos
musicales, por ser una cuenta reguladora de activo, primero se abona y luego se
carga.

e Se abona: con el importe de la depreciacion gue se acumula (Depreciacion
equipo de instrumentos musicales a depreciacion acumulada de equipo de

instrumentos musicales).

¢ Se carga: cuando se vende o se ajusta un componente de dicha cuenta.
1019910 Depreciacion acumulada software y licencias

Comprende la acumulacién de {a depreciacion en software y licencias, por ser una

cuenta reguladora de activo, primero se abona y luego se carga.

s Se abona: con el importe de ia depreciacion que se acumula {Depreciacion
en software y licencias a depreciacion acumulada en software y licencias).

+ Se carga: cuando se vende o se ajusta un componente de dicha cuenta.
1019911 Depreciaciéon acumulada vehiculos

Comprende la acumulacién de la depreciacién de los vehiculos, por ser una
cuenta reguladora de activo, primero se abona y luego se carga.
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Esta cuenta si permite movimientos.
¢ Se abona: con el importe de la depreciacidn que se acumula (Depreciacion
de vehiculos a depreciacién acumulada de vehiculos).

o Se carga: cuando se vende un vehiculo y como consecuencia de un ajuste.

1019912 Depreciaciéon acumulada herramientas
Comprende la acumulacién de la depreciacion de las herramientas, por ser una
cuenta reguladora de activo, primero se abona y luego se carga.
Esta cuenta si permite movimientos.
» Se abona: con el importe de la depreciacion que se acumula (Depreciacion
de vehiculos a depreciacion acumulada de herramientas).

e Se carga: cuando se venden las herramientas o se dan de baja.

1019913 Depreciaciéon acumulada otros activos
Comprende la acumulacién de la depreciacion de ofros activos, por ser una

cuenta reguladora de activo, primero se abona y luego se carga.

e Se abona: con el importe de {a depreciacién que se acumuia (Depreciacién
de otros activos a depreciacion acumulada de ofros activos).

» Se carga: cuando se venden el activo o se dan de baja.

1019914 Amortizacién acumulada gastos de organizacion

Comprende ja amortizacion que se acumula afic con ano de la cantidad pagada,

por gastos de organizacion.
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CONTABLES

« Se abona: generalmente al cierre del ejercicio contable (Amortizacion
gastos de organizacion a Amortizacién acumulada gastos de organizacion).
o Se carga: como consecuencia de un ajuste al final del ejercicio con las

partidas de liquidacién y cierre.

102 ACTIVO CORRIENTE

Se entiende por activos corrientes aquellos activos que son susceptibles de
convertirse en efectivo en un periodo inferior a un afio. Ejemplo de estos activos
ademas de caja y bancos, se tienen las inversiones a corto plazo, la cartera y los
inventarios.

o Esta cuenta no permite movimiento directo

10201 CAJA Y BANCOS
Agrupa la disponibilidad general de la entidad, las subcuentas que compone este
rubro son aquellas que mantiene una disponibilidad inmediata de fondos.

+ Esta cuenta no permite movimiento

1020101 CAJA
Comprende los recursos en dinero efectivo, que pueden ser desemboisados de
inmediato, cheques y ofros valores legales, sin restricciones especificas.

Para generar movimiento en esta cuenta deben ser alectadas unicamente las
subcuentas que la componen, estas se detallan a continuacion:
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102010101 Caja generai

e Se carga: Con el efectivo recibido y amparado con recibos de caja
de donaciones.

» Se abona: Con los depésitos efectuados a los bancos en un periodo
no mayor de 48 horas de recibido el efectivo, los que deberan ser
amparados por el duplicado de las boletas de deposito debidamente
certificados por el banco.

102010102 Caja chica central

Esta cuenta maneja un fondo no mayor a los Q1,000.00, la cual debe ser

utilizada unica y especificamente para aquellos gastos de caracter urgente.
» Se carga: con-un fondo fijo en la partida de apertura.

e Se abona: En la partida de cierre anual.

1020102 BANCOS

Esta cuenta comprende los recursos depositados en entidades bancarias, de
poder liberatorio inmediato y sin restricciones de disponibilidad.

Para generar movimiento en esta cuenta deben ser afectadas Unicamente las

subcuentas que la componen, estas se detallan a continuacion:

102010201 Bancos 999999999-1 Monetaria
Esta es ia cuenta principal de la institucion, en la que se acumulan todos
los fondos recaudados y de la que se ejecutan todos ios pagos principales.
e Se carga: con en el importe de los depdsitos efectuados por
contabilidad (bancos a caja) y por todas las transferencias recibidas
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por los donantes (bancos a donaciones) y con el importe de las
notas de crédito recibidas 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 débito que se reciban del banco.

102010202 Bancos 999999999-1 Ahorro provision

En esta cuenta tiene por objeto acumular y resguardar la provision mensual

para el cumplimiento de prestaciones laborales de todos los colaboradores

y de gastos imprevistos fuertes.

Se carga: con los depésitos efectuados, debitando caja o {a cuenta
principal de bancos (Bancos Ahorro Provision a Caja o Bancos
Monetaria) y con el importe de las notas de credito recibidas por el
banco.

Se abona. por medio el pago de prestaciones a colaboradores
(Provisiones a Bancos Ahorro Provision), pago de gastos
imprevistos y con el importe de las notas de debito que se reciban
dei banco.

102010203 Bancos 999999999-1 Ahorro obras misioneras

£n esta cuenta tiene por objeto acumular y resguardar los fondos

recaudados con fines estrictamente misioneros.

Se carga: con los depdsitos efectuados, debitando caja o la cuenta
principal de bancos (Bancos Ahorro obras misioneras a Caja o
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bancos Monetaria) y con el importe de las notas de crédito recibidas
por el banco.

» Se abona: por medio del pago de prestaciones a colaboradores
(Provisiones a Bancos Ahorro obras misioneras), y con el importe de
las notas de débito que se reciban del banco.

10202 CUENTAS POR COBRAR

Esta cuenta acumula todos los saldos que se adeudan a la entidad en concepto
de donaciones o aportaciones, préstamos y anticipo de colaboradores, asi como
también ios cargos que estas operaciones generen.

o Esta cuenta no permite movimiento.

1020201 DONACIONES POR COBRAR

Esta cuenta contiene el saldo de cuentas por cobrar en concepto de ofrendas y
donaciones.

Para generar movimiento en ésta cuenta deben ser afectadas unicamente las
subcuentas que la componen, estas se detailan a continuacion:

102020101 Donaciones por cobrar
En esta cuenta se registran las los saldos de las donaciones que hayan
sido prometidas a ia institucion que a corto plazo se hara efectiva.
o Se carga: con la promesa de ofrenda que se espera recibir en
determinada fecha.
e Se abona: con el efectivo o cheque producto de la promesa de

ofrenda.
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102020102 Cheques rechazados por donaciones

Registra los saildos por cheques que fueron depositados en bancos y por

alguna situacion fueron rechazados.

Se carga: con cheques que de depositaron en el banco y por alguna
razon estos fueron rechazado por el banco.
Se abona: con la recepcién de los fondos equivalentes al documento

rechazado.

1020202 CUENTAS POR COBRAR A COLABORADORES
En esta cuenta se acumulan todos fos saldos que le adeudan a la entidad los

colaboradores.

Para generar movimiento en esta cuenta deben ser afectadas Unicamente las

subcuentas que {a componen, las cuales se detallan a continuacién:

102020201 Anticipos sobre sueldos
En esta cuenta se agrupan los anticipos otorgados a los colaboradores en

saldos no mayores a Q500.00.

Se carga: con los anticipos entregados a los colaboradores
previamente autorizados por la maxima autoridad de la institucion.

Se abona: con los pagos que realice el beneficiario de diche anticipo,
estos pagos pueden ser por descuentos en néminas en un solo pago

0 bien por pagos efectuados directamente por el beneficiario.
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102020202 Cheques rechazados de cofaboradores
Registra los saldos por cheques que fueron depacsitados en bancos y por
alguna situacioén fueron rechazados.
» Se carga: con cheques que de depositaron en el banco y por alguna
razén estos fueron rechazados por el banco.
s Se abona: con la recepcion de los fondos equivalentes al documento
rechazado.

102020203 Descuentos judiciales
En esta cuenta se agrupan todas las obligaciones de caracter judicial que
sean requeridas y se paguen anticipadamente por ia institucién.

 Se carga: cuando la institucion realiza el pago segun mandato
judiciat a favor del beneficiario.

+ Se abona: con los pagos que realice el responsable de dicho pago,
estos pagos pueden ser por descuentos en néminas o bien por
pagos efectuados directamente por el beneficiario.

102020204 Préstamos a colaboradores
En esta cuenta se agrupan los préstamos otorgados a los colaboradores en
saldos mayores a Q500.00.

e Se carga: con los préestamos entregados a los colaboradores

previamente autorizados por la maxima autoridad de la institucion.
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¢ Se abona: con los pagos que realice el beneficiario de dicho
préstamo. Estos pagos pueden ser descuentos en néminas o bien
por pagos efectuados directamente por el prestamista.

102020205 Otras cuentas por cobrar a colaboradores
Esta cuenta agrupa todos aquellos desembolsos en efectivo o créedito a
favor de los colaboradores de la institucion.

¢ Se carga: con los bienes entregados o cubiertos a favor del
colaborador, con previa autorizacién por {a maxima autoridad de la
institucion, estos bines pueden ser uniformes, financiamientos
educativos, etc.

o Se abona: con los pagos que realice el beneficiario de dicho
préstamo, estos pagos pueden por descuentos en noéminas o bien
por pagos efectuados directamente por el beneficiario.

1020203 CUENTAS POR COBRAR VARIAS
Esta cuenta acumula los saldos de todo aquello que se le adeuden a la entidad no
especificado anteriormente y que van a realizar a corto piazo.

Para generar movimiento en esta cuenta se deben afectar Unicamente la

subcuenta que la componen, estas se detallan asi:
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162020301 Cuentas por cobrar varias
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 afio.
» Se carga: con todos aquellos desembolsos efectuados por la
institucion a favor de terceros y que se estaran recuperando en un
piazo no mayor a un aflo.

+ Se abona: con los pagos perioédicos que se abonen a la deuda.

10203 CUENTAS INCOBRABLES
Esta cuenta acumula todos aquellos saldos que son derecho de la institucidon que
definitivamente no van a ser recuperados.

Para generar movimiento en esta cuenta se debe afectar Unicamente la

subcuenta que la compone, esta se detalian asi:

1020301 Reserva de cuentas incobrables
s Se abona: Cuando se determina que alguna deuda que se tenga a
favor la institucién no puede ser recuperada.
e Se carga: cuando se habia estimado que una cuenta era incobrable
y si se canceld la misma.

10204 GASTOS ANTICIPADOS
Registra el valor de todos los gastos pagados por anticipado en el desarrolio de
su actividad, los cuales se deben amortizar durante el periodo en que se reciben

los servicios.




184

{GLESIA DE CRISTO

I' C : DESCRIPCION DE CUENTAS CONTABLES DC 18/48

Para generar movimiento en esta cuenta, deben ser afectadas las subcuentas que

la componen, estas se detailan de la manera siguiente:

1020401 Alquileres pagados por anticipado
Corresponde al monto pagado anticipadamente por alquileres, ya sea por
condiciones de contrato, o por ofra situacion en especifico.

+ Se carga: al momento de pagar anticipadamente por concepto de
alquiler algin bien o servicio.

o Se abona: al momento de recibir el servicio o utifizar el bien.

1020402 Seguros anticipados
Rregistra los pagos efectuados por la entidad a las companiias de seguros
y fianzas, en las que se adquiere el derecho de asegurar sus bienes contra
siniestros tales como robo, incendio, accidentes, etc.
» Se carga: Al momento de pagar anticipadamente por concepto de
seguros o fianzas al proveedor del servicio.

¢ Se abona: al momento de recibir el servicio.

1020403 Otros gastos anticipados
Esta cuenta contempla todos aquelios servicios o bienes pagados por
anticipado que no esten previamente especificados en este documento.
+ Se carga: al momento de pagar anticipadamente el gasto por
concepto de bienes o servicios.

¢ Se abona: al momento de recibir el bien o servicio.
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2 PATRIMONIO Y RESULTADO
Este es unos de los rubros mas importantes en la contabilidad de la institucion, ya
que contiene la parte residual de los activos, después de deducidos todos sus
pasivos. En este segmento también se refleja el resultado favorable o
desfavorable de otros periodos contables, este rubro representa ef medio
econdmico con el cual ia entidad puede financiar sus actividades y cumplir con
sus fines.

« Esta cuenta no puede ser afectada directamente por lo cual no pemite

movimiento.

201 PATRIMONIO

Este es el importe fijo de activos con los que cuenta la entidad, menos el total de
todas sus obligaciones, el resuitado es pues el patrimonio de la entidad. Para
generar movimiento en esta cuenta se debe afectar inicamente la subcuenta que
la compone, esta se detallan asi:

20101 Patrimonio neto de IC
En esta sub-cuenta se registro el monto del patrimonio neto de IC .
e Se carga: con la capitalizacion del remanente de cada periodo
contable.

¢ Se abona: en el momento que el resultado sea desfavorable.

202 RESULTADO
Esta cuenta conserva el saldo del remanente o pérdida del periodo en curso, asi
como del que esta pendiente de aplicarse al patrimonio. Para generar movimiento
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en esta cuenta se deben afectar (inicamente la subcuenta que la componen, esta

se detallan ast:

20201 Resultado o pérdida del periodo
En esta sub-cuenta se registra el resultado o pérdida de cada periodo.

e Se carga: con el resultado acumulado vigente segin sea su
comportamiento 6 con la partida de cierre del estado de resuitado
del periodo anterior.

» Se abona: con el registro de capitalizacion del resultado neto del

periodo vigente.

3 PASIVO
Es la cuenta mas general que representa el total de obligaciones y deudas que
posee la entidad, estas seran liquidadas a corto o largo plazo.

» Esta cuenta no permite movimientos directos.

301 PASIVO NO CORRIENTE

En esta cuenta se acumula todos los saldos pendientes de liquidar por la entidad
a fargo plazo, la expectativa para liquidar estos saldos son mayores a un afio
comercial. Aqui se encuentran las oblaciones de mayor impacto material para la
institucion.

+ Esta cuenta no permite movimientos directos.

30101 CUENTAS POR PAGAR LARGO PLAZO
Esta cuenta acumula los registros ejecutados en las siguientes subcuentas:
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3010101 Préstamos bancarios a largo plazo

En esta cuenta se registran todos los préstamos bancarios que se esperan

liquidar en un plazo mayor a un ano.

Se carga: con ia solicitud propiamente de un préstamo, o con el
recalcuio de interés por dicho financiamiento.

Se abona: con las amortizaciones que se realicen para liquidar dicha
obligacién.

3010102 Préstamos 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 afo.

Se carga: con la solicitud propiamente de un préstamo, o con el
recalculo de interés por dicho financiamiento.

Se abona: con las amortizaciones que se realicen para liquidar dicha
obligacion.

3010103 Hipotecas

Aqui es donde se registran todas las obligaciones que se contraen al

adquirir aigun tipo de financiamiento en el que se dé en garantia los

derechos de un bien de ia entidad.

Se carga: con la solicitud propiamente de! financiamiento, o con el

recalculo de interés por dicho financiamiento.

+ Se abona: con las amortizaciones que se realicen para liquidar dicha

obligacién.
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3010104 Fiduciarios
Aqui es donde se registran todas las obligaciones que se contraen al
adquirir algan tipo de financiamiento de caracter fiduciario.

¢ Se carga: con la solicitud del crédite fiduciario y con el recalculo de
los intereses derivados del mismo.

+ Se abona: con las amortizaciones que se realicen para liquidar dicha
obligacion.

302 PASIVO CORRIENTE

En esta cuenta se acumula todos los saidos pendientes de liquidar por fa entidad
a corfo plazo, la expectativa para liquidar estos saldos son menores a un afo
comercial. Aqui se encuentran las oblaciones de menor impacto material para la
institucion.

30201 CUENTA POR PAGAR CORTO PLAZO

Esta cuenta acumula los registros ejecutados en las siguientes subcuentas:

3020101 Préstamos corto plazo
En esta cuenta se registran todos los préstamos que se tienen con terceros
Yy que se esperan realizar en un plazo menor a un afio.

s Se carga: con la solicitud de un préstamo, o con el recalculo de
interés por dicho financiamiento.
¢ Se abona: con las amortizaciones que se realicen para ligquidar dicha

obligacién.
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3020102 Cuentas por pagar

Comprende las deudas que la entidad ha adquirido en concepto de pages
pendientes de los diferentes servicios que le permiten desarrollar sus
actividades.

« Se abona: con el importe de los diferentes servicios adeudados a

terceras personas.

s Se carga: con el importe de los servicios pagados.

30202 OBLIGACIONES FISCALES EN COMPRA DE BINES O SERVICIOS

La entidad bajo la figura de ONG esta exenta en concepto de pagos de impuestos

pero no la inhibe de cumplir con ias responsabiiidades de agente de retencion, es

pues que en esta cuenta se acumulan los saldos retenidos a proveedores

pendientes de pago.

Para generar movimiento en esta cuenta se deben afectar Unicamente las

subcuentas que la componen, estas se detallan a continuacion:

3020201 Retenciones ISR por pagar a proveedores

Conserva los montos de Ias retenciones de ISR efectuadas a proveedores

por la compra de bienes o servicios.

Se abona: el pago del impuesto retenido.

3020202 Retenciones ISR por facturas especiales

Se carga: con la retencién de ISR por compra de un bien o servicio.

Conserva los montos de las retenciones de ISR generados de la emision

de facturas especiales por la adquisicion de bienes o servicios.
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s Se carga: con la retencion de ISR por emisidbn de facturas
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 emision de
facturas especiales, por la adquisicion de bienes o servicios.
e Se carga: con la retencion de IVA por emisidon de facturas
especiales.

¢ Se abona: el pago del impuesto retenido.

3020204 Retenciones ISR no domiciliados
Conserva los montos de las retenciones de ISR generados de la

adquisicion de bienes o servicios de personas no domiciliadas en el pais.

+ Se carga: con la retencion de ISR en el registro de la factura del
exterior.

+ Se abona: el pago del impuesto retenido.

30203 RETENCIONES SALARIALES

En esta cuenta se agrupan los saldos por retenciones de impuestos y

contribuciones efectuadas a colaboradores para el cumplimiento de obligaciones

formales a ios colaboradores de la entidad.

Para generar movimiento en esta cuenta se deben afectar tnicamente las

subcuentas que la componen, éstas se detallan a continuacion:
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3020301 Retenciones ISR por pagar colaboradores
Esta subcuenta acumula todas las retenciones efectuadas a los
colaboradores de la entidad en concepto de ISR.

» Se carga: con la retencion efectuada en ndbmina 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 entidad en concepto de contribuciones al IGSS.
+ Se carga: con la retencidn efectuada en némina mensual.
« Se abona: con el pago al IGSS de las contribuciones retenidas al
colaborador.

3020303 Retenciones boleto de ornato por pagar
Esta subcuenta acumula todas las retenciones efectuadas a los
colaboradores de la entidad para el cumplimiento de adquisicion de Boleto

de Ornato. Esta retencién es efectuada Gnicamente en el mes de enero.

¢ Se carga: con la retencién efectuada en ndémina en el mes de enero.

¢ Se abona: el pago en cajas fiscales de la municipalidad competente.

30204 OBLIGACIONES SALARIALES POR PAGAR
Esta cuenta general agrupa todas las obligaciones por parte de la entidad en
concepto de pago de salarios a sus colaboradores. Para generar movimiento en
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esta cuenta se deben afectar unicamente las subcuentas que la componen, las

cuales se detalian a continuacion;

3020401 Sueldos por pagar
Esta subcuenta registra la provisién de sueldos que se pagara al finalizar
cada mes.

¢ Se carga: con el registro de la provision.

¢ Se abona: con el pago de sueido del mes.

3020402 Vacaciones por pagar
Esta subcuenta registra la provision de vacaciones que se deben pagar a
los colaboradores que son liquidados o que no hayan gozado vacaciones.

« Se carga: con el registro de la provision mensual.

e Se abona: con el pago de la prestacion.

3020403 Bono 14 por pagar
Esta subcuenta registra la provision de Bono anual o Bono 14 que se
deben pagar a los colaboradores una vez al afo.

» Se carga: con el registro de la provisidon mensual.

+ Se abona: con el pago de la prestacion.
3020404 Aguinaldo por pagar

Esta subcuenta registra la provisidn de aguinaldo que se deben pagar a los
colaboradores una vez al afio.

s Se carga: con el registro de la provisién mensual.
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e Se abona: con el pago de la prestacion.

3020405 Indemnizacién por pagar
Esta subcuenta registra la provisidon de indemnizacién que se deben pagar
en caso se despida sin causa justa a algun colaborador.

s Se carga: con el registro de la provision mensual.

o Se abona: con el pago de la prestacién.

3020406 Cuota Patronal IGSS por Pagar
En esta subcuenta se registra la provisidbn mensual para realizar i pago
patronal de contribuciones al seguro social IGSS.

¢ Se carga: con el registro de la provisidn mensual.

¢ Se abona: con el pago de dicha contribucion.

4 INGRESOS
Un ingreso es el incremento de los activos o el decremento de los pasivos de una
entidad durante un periodo contable, con un impacto favorable en el resultado o
pérdida. Esta seccion es ia que acumula todas las transacciones de ingreso de
efectivo a la entidad. Esta por ser una cuenta general no permite movimiento
directamente.

401 INGRESOS ORDINARIOS
En esta cuenta se registran todos fondos recaudados por donacion en la
institucion en concepto de ingresos ordinarios, este es el mayor rubro de ingresos

con los que cuenta en la institucion. Para generar movimiento en esta cuenta se
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deben afectar unicamente las subcuentas que la componen, estas se detailan a

continuacion:

40101 Diezmo
En esta cuenta se registran todos los donativos que recauda la institucion
en concepto de diezmos por parte de ios miembros de la congregacion.

+ Se carga: con la emision de los recibos de donacion.

+ Se abona: con partida de cierre de ingresos del periodo contable.

40102 Ofrendas ordinarias
En esta cuenta se registran todos los donativos que recauda la institucion
por concepto de ofrendas ordinarias por parte de los miembros de la
congregacion.

¢ Se carga: con la emision de los recibos de donacidn.

« Se abona: con partida de cierre de ingresos del periodo contable.

402 INGRESOS EXTRAORDINARIOS

En esta cuenta se registran todos los fondos recaudados por ia institucion en

concepto de ingresos extraordinarios. Para generar movimiento en esta cuenta se

deben afectar Gnicamente las subcuentas que la componen, estas se detallan a

continuacion:

40201 Ofrendas Extraordinarias

En esta cuenta se registran todos los donativos que recauda la institucién

por concepto de ofrendas extraordinarias.

Se carga: con la emisién de los recibos de donacién.
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¢ Se abona: con partida de cierre de ingresos del periodo contable.

40202 Ofrendas para obras misioneras
En esta cuenia se registran todos los donativos que recauda la institucion
por concepto de ofrendas para obras misioneras.

¢ Se carga: con la emision de los recibos de donacion.

» Se abona: con partida de cierre de ingresos del periodo contable.

403 OTROS INGRESOS POR DONACION
En esta cuenta se registran todos los fondos recaudados por la institucién en
concepto de otros ingresos. Para generar movimiento en esta cuenta se deben

afectar unicamente las subcuentas que la componen, las cuales se detallan a
continuacion:

40301 Reuniones celulares
En esta cuenta se registran todos los donativos que recauda en las
reuniones celulares que celebran a en sus hogares los miembros de la
entidad.

s Se carga: con la emision de los recibos de donacién.

» Se abona: con partida de cierre de ingresos del periodo contable.

40302 Reuniones estratégicas

En esta cuenta se registran todos los donativos que recauda en las
reuniones de lideres de ministerios o en reuniones para planificaciones
estratégicas.
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s Se carga: con la emisién de los recibos de donacion.

¢ Se abona: con partida de cierre de ingresos del periodo contable.

40303 Donaciones de entidades privadas

En esta cuenta se registran todos los donativos recibidos de entidades

privadas gue aporten al funcionamiento de la entidad o al desarrolio de

alguna de sus actividades.

+ Se carga: con la emisién de los recibos de donacion.

40304 Otras donaciones
En esta cuenta se registran todos los donativos adicionates percibidos por

la entidad que no estén especificados anteriormente.

5 GASTOS

Se carga: con la emision de los recibos de donacion.

Se abona: con partida de cierre de ingresos del periodo contable.

Se abona: con partida de cierre de ingresos del periodo contable.

Este es uno de los rubros principaies que contiene el saldo de todos los gastos

que son erogados por la institucion para realizar sus operaciones.

+ Esta cuenta no permite regisirar movimientos directos.

501 GASTOS DE ADMINISTRACION

En esta cuenta se registran todos los gastos administrativos generados por la

institucion.

» Esta cuenta no pemite registrar movimientos directos.
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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 constituyen la base para el célculo de las
prestaciones laborales. Para generar movimientc en esta cuenta se deben afectar
unicamente las subcuentas que la componen, las cuales se detallan a
continuacién:

5010101 Sueldos ordinarios
En esta cuenta se registran todos los gastos erogados en la institucion por
pago de salarios base de cada uno de los colaboradores.

o Se carga: el registro de la planilia mensual.

e Se abona: con las partidas de cierre de egresos del periodo
contable.

5010102 Sueldos extraordinarios
En esta cuenta se registran todos los gastos erogados por la entidad en
concepto de pago de horas extras a los colaboradores.
o 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 saidos relacionados a las prestaciones de ley que
los colaboradores se acreditan el mantener una relacion de dependencia con la
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institucion. Para generar movimiento en esta cuenta se deben afectar dnicamente

las subcuentas que la componen, ias cuales se detaltan a continuacion:

5010201 Bonificacion incentivo 78-92
En esta subcuenta se registra la bonificacion incentivo que se le paga
mensuaimente a cada colaborador de la entidad de acuerdo a lo
establecido en el decreto 37-2001 del Congreso de la Republica.
¢ Se carga: el registro de la pianifla mensual.
« Se abona: con las partidas de cierre de egresos del periodo
contable.

5010202 Cuota patronal IGSS
En esta subcuenta se registra la cuota patronal que la entidad debe de
pagar al IGSS por una tasa de! 12.67% sobre el salario base de cada
colaborador.
+ Se carga: el registro de ia planilla mensual.
» Se abona: con las partidas de cierre de egresos dei periodo
contable.

5010203 Vacaciones gasto
En esta cuenta se registra la provisién mensual de 4.33% sobre los salarios
ordinarios para cubrir el pago de dicha prestacion.

» Se carga: el registro de la planilia mensual.

o Se abona: con las partidas de cierre de egresos del periodo
contable.
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5010204 Bono anual o bono 14 gasto
En esta cuenta se registra fa provision mensual de 8.33% sobre los salarios
ordinarios para cubrir el pago de dicha prestacion.

» Se carga: el registro de la pianilla mensual.
« Se abona: con las pattidas de cierre de egresos del periodo
contable.

5010205 Aguinaldo gasto
En esta cuenta se registra la provision mensuat de 8.33% sobre los salarios
ordinarios para cubrir el pago de dicha prestacion.
» Se carga: el registro de la planilta mensual.
» Se abona: con las partidas de cierre de egresos del periodo
contable.

5010206 Indemnizacion gasto
En esta cuenta se registra la provision mensual de 8.33% sobre los salarios
ordinarios para cubrir el pago de dicha prestacion.
e Se carga: el registro de la planilia mensual.
« Se abona: con las partidas de cierre de egresos del periodo
contable.

5010207 Capacitacion y becas.
En esta subcuenta se registra las inversiones en capacitacion y becas a los
colaboradores directivos y en equipos de trabajo.

¢ Se carga: con el registro de la factura de la capitacion o beca.
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» Se abona: con las partidas de cierre de egresos del periodo

contable.

50103 GASTOS DE OPERACION

En esta cuenta se registran todos los gastos necesarios para solventar las
operaciones del giro normal de ia institucion. Para generar movimiento en esta
cuenta se deben afectar unicamente las subcuentas que la componen, esta se
detalian a continuacion:

5010301 Agua potable
En esta subcuenta se registran todos los gastos relacionados al consumo
de agua potable que se consume en las instalaciones de la entidad.
e Se carga: con el registro de la factura de gasto.
e Se abona: con las partidas de cierre de egresos del periodo
contable.

5010302 Articulos decorativos
En esta subcuenta se registran todos los gastos relacionados a
decoraciones y arreglos estéticos perecederos o de corta durabilidad.
« Se carga: con el registro de la factura de gasto.
e Se abona: con las partidas de cierre de egresos del periodo
contable.

5010303 Cuotas y suscripciones
En esta subcuenta se registran todos los gastos relacionados a cuotas o
suscripciones con las que cuenta la entidad.
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+ Se carga: con el registro de la factura de gasto.
e Se abona: con las partidas de cierre de egresos del periodo
contable.

5010304 Energia eléctrica
En esta subcuenta se registran todos los gastos relacionados por servicios
de energia eléctica que le sean prestados a la entidad.
s Se carga: con el registro de la factura de gasto.
¢ Se abona: con las partidas de cierre de egresos del periodo
contable.

5010305 Extraccion de basura
En esta subcuenta se registran todos los gastos relacionados por servicios
de extraccion de basura.
+ Se carga: con el registro de la factura de gasto.
« Se abona: con las partidas de cierre de egresos de! periodo
contable.

5010306 Gastos de viaje al exterior
En esta subcuenta se registran todos los gastos erogados por la entidad en
concepto de viaticos entregados a colaboradores que viaje al exterior del
pais.
» Se carga: con el registro de la factura de gasto.
e Se abona: con las parlidas de cierre de egresos del periodo
contable.
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5010307 Gastos de viaje locales
En esta subcuenta se registran todos los gastos repartidos por ia entidad
en concepto de viaticos entregados a colaboradores que viaje al interior del
pais.

+ Se carga: con el registro de la factura de gasto.

» Se abona: con las partidas de cierre de egresos del periodo

contable.

5010308 Mantenimiento y reparacion equipo de computo
En esta cuenta se registran todos los gastos ejecutados por la entidad en
concepto de mantenimiento y reparaciones del equipo de codmputo.
» Se carga: con el registro de la factura de gasto.
e Se abona: con las partidas de cierre de egresos del periodo
contable.

5010309 Mantenimiento y reparacion maquinaria
En esta cuenta se registran todos los gastos ejecutados por [a entidad en
concepto de mantenimiento y reparaciones de maquinaria.
¢ Se carga: con el registro de la factura de gasto.
e Se abona. con las partidas de cierre de egresos del periodo
contable.

5010310 Mantenimiento y Reparacion Mobiliario y equipo
En esta cuenta se registran todos los gastos ejecutados por la entidad en
concepto de mantenimiento y reparaciones de mobiliario y equipo.
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+ Se carga: con el registro de ia factura de gasto.
e« Se abona: con las partidas de cierre de egresos del periodo

contable.

5010311 Mantenimiento y reparacion oficinas y locales
En esta cuenta se registran todos los gastos ejecutados por ia entidad en
concepto de mantenimiento y reparacion de oficinas y locales.

+ Se carga: con el registro de la factura de gasto.

e Se abona: con las partidas de cierre de egresos del periodo

contable.

5010313 Material publicitario
En esta cuenta se registran todos los gastos ejecutados por la entidad en
concepto de elaboracion de material publicitario.

e Se carga: con el registro de la factura de gasto.

o Se abona: con las partidas de cierre de egresos del periodo

contable.

5010314 Papeleria y utiles
En esta cuenta se registran todos los gastos por compra de hojas,
lapiceros, tinta y toda clase de bienes necesarios para el desarrolio de las
tareas de ta oficina.

s Se carga: con el registro de la factura de gasto.

e Se abona. con las partidas de cierre de egresos del periodo

contable.
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5010316 Seguros
En esta cuenta se registran todos los gastos por seguros, como seguros
contra incendios, vehiculos, ete.

¢ Se carga: con el registro de la factura de gasto.

e Se abona: con las partidas de cierre de egresos del periodo

contable.

5010317 Servicio de internet & comunicaciones inalambricas
En esta subcuenta se registran todos los gastos relacionados por servicios
de internet y servicios informaticos.
¢ Se carga: con el registro de la factura de gasto.
e Se abona: con las partidas de cierre de egresos del periodo
contable.

5010318 Servicio de mensajeria y courier
En esta subcuenta se registran todos los gastos por mensajeria y envio o
recepcion de paquetes dentro y fuera del pais.
» Se carga: con el registro de la factura de gasto.
» Se abona: con las partidas de cierre de egresos del periodo
contable.

5010319 Servicio de teléfono y celulares
En esta subcuenta se registran todos los gastos generados por servicio de
telefonia fija y celular.

e Se carga: con el registro de la factura de gasto.
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e Se abona: con las partidas de cierre de egresos del periodo

contable.

5010320 Suministros de articulos de computacion
En esta subcuenta se registran todas las compras de insumos de computo
como teclados, camaras web, mouses y otros articulos.
¢ Se carga: con el registro de la factura de gasto.
s« Se abona: con las partidas de cierre de egresos del periodo
contable.

5010321 Suministros de limpieza
En esta subcuenta se registran todas las compras de desinfectantes,
limpiadores, trapeadores, escobas y otros insumos utilizados para realizar
las tareas de limpieza del {as instalaciones.
o Se carga: con el registro de la factura de gasto.
» Se abona: con las partidas de cierre de egresos del periodo
contable.

50104 IMPUESTOS Y CONTRIBUCIONES
Esta cuenta conserva los saldos de los impuestos, muitas y arbitrios a los cuales

la institucion esta afecta por diversas circunstancias. Para generar movimiento en

esta cuenta se deben afectar Unicamente {as subcuentas que fa componen, estas

se detalian a continuacion.
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5010401 Impuestos y arbitrios
En esta subcuenta se registran los impuestos de vehiculos, pago de
licencias por construccidbn y cuotas por permisos municipales por
remodelaciones a la edificacion.

+ Se carga: con el registro de los recibos de pago.

e Se abona: con las partidas de cierre de egresos del periodo

contable.

5010402 Multas
En esta subcuenta se registran los gastos por muitas municipales, de
transito, y cuaiquier tipo de multa.
» Se carga: con el registro de los recibos de pago.
« Se abona: con las partidas de cierre de egresos del periodo
contable.

50105 DONACIONES

Esta cuenta conserva los saldos de todas las donaciones que realice la institucion

para causas benéficas o sociales. Para generar movimiento en esta cuenta se

debe afectar Unicamente la subcuenta que la compone, esta se detalla a

continuacion:

5010501 Donaciones y aportes sociales

En esta subcuenta se registran todas las aportaciones que la institucion

otorga en calidad de donacion a actividades benéficas o sociales.

Se carga: con €l registro de los recibos de {as donaciones.
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contable.

50106 DEPRECIACIONES Y AMORTIZACIONES

Esta cuenta acumula el saldo de todas las depreciaciones que se efectla a los

Se abona: con las partidas de cierre de egresos del periodo

activos fijos (exceptuado de los terrenos) de la insfitucion. Para generar

movimiento en esta cuenta se deben afectar Unicamente las subcuentas que la

componen, estas se detallan a continuacion:

5010601 Depreciacion de edificios
En esta subcuenta se registran las depreciaciones gastos que se le aplican
a los edificios y a sus mejoras o adiciones. El porcentaje aplicado es de 5%
anual.

» 3Se carga: con el registro mensual de depreciaciones.

e Se abona: con las partidas de cierre de egresos del periodo
contable.

5010602 Depreciaciéon mobiliario y equipo
En esta subcuenta se registran las depreciaciones gastos que se le
apliguen a ios mobiliarios y equipos. E! porcentaje aplicado es de 20%
anual.
« Se carga: con el registro mensual de depreciaciones.
¢ Se abona. con las partidas de cierre de egresos del periodo
contable.
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5010603 Depreciacion equipo de computacion
En esta subcuenta se registran las depreciaciones gastos que se aplican a
los equipos de computo. El porcentaje aplicado es de 33.33% anual.

+ Se carga: con el registro mensual de depreciaciones.

e Se abona: con las partidas de cierre de egresos del periodo

contable.

5010604 Depreciacion equipo de seguridad
En esta subcuenta se registran las depreciacicnes gastos que se aplica a
los equipos de seguridad. El porcentaje aplicado es de 33.33% anual.
o Se carga: con el registro mensual de depreciaciones.
e Se abona: con las partidas de cierre de egresos det periodo
contable.

5010605 Depreciacion equipo de audiovisuales
En esta subcuenta se registran las depreciaciones gastos que se aplican a
los equipos de audiovisuaies. El porcentaje aplicado es de 10% anual de su
valor histérico.
= Se carga: con el registro mensual de depreciaciones.
» Se abona: con las partidas de cierre de egresos del periodo
contable.
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5010606 Depreciacion equipo de instrumentos
En esta subcuenta se registran las depreciaciones gastos que se aplican a
jos equipos de instrumentos. El porcentaje aplicado es de 10% anual de su
valor histérico.
» Se carga: con el registro mensual de depreciaciones.
e Se abona: con las partidas de cierre de egresos del periodo
contable.

5010607 Depreciacion software y licencias
En esta subcuenta se registran las depreciaciones gastos que se aplican a
software y licencias. El porcentaje aplicado es de 33.33% anual.
¢ Se carga: con el registro mensual de depreciaciones.
« Se abona. con las partidas de cierre de egresos del periodo
contable.

5010608 Depreciaciéon vehiculos
En esta subcuenta se registran las depreciaciones gastos que se aplican a
los vehiculos. El porcentaje aplicado es de 20% anual.
e Se carga: con el registro mensual de depreciaciones.
¢ Se abona: con las partidas de cierre de egresos del periodo
contable.

5010609 Depreciaciéon herramientas
En esta subcuenta se registran las depreciaciones gastos que se aplican a
las herramientas. E! porcentaje aplicado es de 25% anual.
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Se carga: con el registro mensual de depreciaciones.

contable.

5010610 Depreciacién otros activos

Se abona: con las partidas de cierre de egresos del periocdo

En esta subcuenta se registran las depreciaciones gastos que se aplican a

las todos los otros activos de la entidad. El porcentaje aplicado es de 10%

anual.

Se carga: con el registro mensual de depreciaciones.

contable.

6 OTROS INGRESOS

Este es uno de los rubros principales que contiene los saldos de otros ingresos

Se abona: con las partidas de cierre de egresos del periodo

que no son del giro habitual de las actividades al las que se dedica la entidad.

o Esta cuenta no permite registrar movimientos directos.

601 INGRESOS BANCARIOS

En esta cuenta se agrupa ei total de ingresos percibidos por la entidad, gue son

provenientes en su totalidad por el uso de productos netamente bancarios. Para

generar movimiento en esta cuenta se debe afectar Unicamente la subcuenta que

la compone, la cual se detallan a continuacion:
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60101 Intereses Bancarios
Estos son todos los ingresos generados de la actividad econdmica que
sostiene la institucién con entidades bancarias.

o Se carga: con el registro de ia nota de crédito del banco.

s Se abona. con las partidas de cierre de egresos del periodo

contable.

602 DIFERENCIAL. CAMBIARIO INGRESO

Esta cuenta acumula todos los ingresos percibidos, por las compra ventas de
moneda extranjera que realice la entidad. Para generar movimiento en esta
cuenta se debe afectar dnicamente la subcuenta que la compone, la cuaf se

detallan a continuacién:

60201 Ganancia en diferencial cambiario
s Se carga: con el registro de la ganancia obtenida en la transaccion
de venta de monedas extranjeras.
e Se abona: con las partidas de cierre de egresos del periodo

contable.

603 OTROS INGRESOS FINANCIEROS

En esta cuenta se acumutan todos los ingresos percibidos por la entidad, producto
de actividades fuera del giro normal. Para generar movimiento en esta cuenta se
debe afectar Gnicamente la subcuenta que la compone, la cual se detalla a

continuacion:
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60302 Ganancia por Ventas de Activos
Esta subcuenta registra superavit producidos de la venta de activos de la
entidad.
s Se carga: con el registro de superavit obtenido de la venta de activos
de la entidad.
e Se abona: con las partidas de cierre de egresos del periodo
contable.

60303 Varios
Esta cuenta registra los ingresos obtenidos por la entidad que no estén
especificados anteriormente.
o Se carga: con el registro de los ofros ingresos obtenido por la
entidad.
o Se abona: con las partidas de cierre de egresos del periodo
contable.

7 OTROS GASTOS
Este es uno de los rubros principales el cual contiene los saldos de otros gastos
que no son dei giro habitual de las actividades a las que se dedica la entidad.

o [Esta cuenta no permite registrar movimientos directos.

701 GASTOS BANCARIOS |
Esta cuenta agrupa el total de egresos de la entidad, que son provenientes en su

totalidad por et uso de productos netamente bancarios. Para generar movimiento

en esta cuenta se debe afectar Unicamente las subcuentas que la componen,

estas se detalian a continuacion:
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70101 Intereses gasto
Estos son todos ios egresos generados de la actividad econdmica que
sostiene la institucion con entidades bancarias.

e Se carga: con el registro de la nota de débito del banco.

« Se abona: con las partidas de cierre de egresos del periodo

contable.

70102 Comisiones bancarias
En esta subcuenta se registran todas las comisiones que el banco cobra
por la administracién de los productos con los gque cuenta la entidad.

+ Se carga: con el registro del cobro de las comisiones.
s Se abona: con las partidas de cierre de egresos del periodo
contabie.

702 DIFERENCIAL CAMBIARIO GASTO
Esta cuenta acumula todos los egresos producto de la venfta de moneda
extranjera. Para generar movimiento en esta cuenta se debe afectar unicamente

la subcuentia que la compone, esta se detallan a continuacion:

70201 Pérdida en diferencial cambiario
¢ Se carga: con el registro de la pérdida en la transaccion de venta de
monedas extranjeras.

e Se abona: con las partidas de cierre de egresos del periodo
contable.
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703 GASTOS NO DEDUCIBLES

En esta cuenta se registra los gastos realizados sin documentacién legalizada

para realizar actividades econémicas o de cualquier indole. Para generar

movimiento en esta cuenta se debe afectar Unicamente la subcuenta que la

compone, esta se detallan a continuacién:

70301

Gastos no deducibles
Se carga: con el registro def gasio ejecutado.

Se abona: con las partidas de cierre de egresos del periodo
contable.
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Esta seccion del manual proporciona al area de contabilidad, un modelo de como
realizar los registros contables de sus principales actividades, asi como tambien
de la documentacion requerida.

1. Area de ingresos:
Esta es la partida donde se registran todos los ingresos gue la entidad tenga,
el soporte de esta partida estd fundamentado en todas las constancias de
donaciones emitidas y los recibos de caja elaborados semanalmente por el
contador general y avalado por la comision de finanzas.

Ejemplo de partida:
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Partida No. 1
Fecha: 31/12/2012
CODIGO
CONTABLE DESCRIPCION DEBE | HABER
102010201 | Bancos 999999999-1 Monetaria XXXX
102010203 { Bancos 999999999-1 Ahorro obras misioneras XXXX
40101 Diezmo XXXX
40102 Ofrendas ordinarias XXXX
40201 Ofrendas extraordinarias XXXX
40202 Ofrendas para obras misioneras XXXX
40301 Reuniones celulares XXXX
40302 Reuniones estratégicas XXXX
40303 Donaciones de entidades privadas XXXX
40304 Qtras donaciones XXXX
Partida de ingresos XXXX | XXXX

2. Registro y pago de gastos fijos:
Esta es la partida donde se registran todos los gastos fijos que la entidad
tenga por la adquisicion de bienes o servicios, el soporte de esta partida esta
fundamentado en todos los recibos, facturas y demas documentos que
amparen la transaccién. Segun el tipo de gasto, asi sera la cuenta que se
cargue para su adecuado registro.

Ejemplo de partida:
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Fecha: 31/12/2012 artida o.
CcODIGO
CONTABLE DESCRIPCION DEBE |HABER
5010301 |[Agua potable XXXX
5010302 |Articulos decorativos XXXX
5010303 |[Cuotas y suscripciones XXXX
5010304 |Energia eléctrica XXXX
5010305 {Extraccidon de basura XXXX
5010306 |Gastos de viaje al exterior XXXX
5010307 |Gastos de viaje locales XXXX
5010308 {Mantenimiento y reparacion equipc de computo XXXX
5010309 |Mantenimiento y reparacion maquinaria XXXX
5010310 |Mantenimiento y reparacion mobiliario y equipo XXXX
5010311 |Mantenimiento y reparacion oficinas y locales XXXX
5010312 |Mantenimiento y reparacién vehiculos XXXX
5010313 |Material publicitario XXXX
5010314 |Papeleria y ttiles XXKXX
5010315 |Seguridad y vigilancia XXXX
5010316 |Seguros XXXX
5010317 [Servicio de internet & comunicaciones XXXX
5010318 | Servicio de mensajeria y Courier XXXX
5010318 | Servicio teléfono y celuiares XXXX
5010320 |Suministros de articulos de computacion XXXX
5010321 {Suministros de limpieza XXXX
3020102 Cuentas por pagar XXXX
Partida de gastos fijos de operacion XXXX | XXXX

3. Registro de compra de bien o servicio efectuado retencién de ISR:

En esta partida se registran las compras de bienes o servicios que fa entidad

haya adquirido y el régimen de impuesto bajo el que este ! proveedor obiiga a
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la entidad a realizar la retencion respectiva. La operacion sera cargar la cuenta

que corresponda abonando la cuenta de “Retenciones ISR por pagar

proveedores” aplicando la renta imponible (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 fijo
mas el 7% sobre el exente de Q30,000.00, asi como también, la cuenta

“Cuentas por pagar” para registrar la obligacion contraida.

Ejemplo de partida:

IC .
Fecha: 31/12/2012 Partida No. 3
CcODIGO
CONTABLE DESCRIPCION DEBE |HABER
5010314 |Papeleria y dtiles XXXX
3020201 Retenciones ISR por pagar proveedores XXXX
3020102 Cuentas por pagar XXXX
Partida por compra de insumos de papeleria y Gtiles XXXX | XXXX

4. Registro de compras por bienes o servicios emitiendo factura especial

Cuando se adquiere un bien o servicio con un proveedor que no esté como

contribuyente en SAT es necesaric emitir una factura especial que respalde la

transaccion. Segun el tipo de compra que se realice, asi sera la cuenta que se

cargue para registrar el gasto, tomando en cuenta el monto total de la factura.

Para abonar la partida es necesario realizar los siguientes calculos:
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IGLESIA DE CRISTO
JORNALIZACION

I. C.

J 5/9

a. El monto a retener por (VA es de 12% abonado la cuenta “Retenciones VA

por facturas especiales”.

b. Para determinar el ISR debe de retenerse el 5% para montos menores a

Q30,000.00, y para los excedentes debe retener el importe fijo de
Q1,500.00 mas el 7% sobre el excedentes de Q30,000.01, este es un
abono que debe de registrarse en la cuenta “Retenciones ISR por facturas

especiales’.

Ejemplo de partida:

IC

Fecha: 31/12/2012 Partida No. 4
CODIGO
CONTABLE DESCRIPCION DEBE |HABER
5010314 |Papeleria y Gtiles XXXX
3020203 Retenciones IVA por facturas especiales XXXX
3020202 Retenciones ISR por facturas especiales XXXX
3020102 Cuentas por pagar XAXX
Partida por compra de insumos de papeleria y dtiles
emitiendo factura especiat XXXX | XXXX

5. Registro mensual de salarios

Para registrar la partida de salarios es necesario contar con la informacion que

detalle los salarios ordinarios y bonificacibn mensual que devengue cada

colaborador. Derivado de o anterior se registran los siguientes gastos patronales:
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IGLESIA DE CRISTO

I. C. J 6/9

JORNALIZACION

Se carga las cuentas “Sueldos ordinarios” y “Bonificacién incentivo 78-927.
Se carga la cuenta “Cuota patronal IGSS” abonando contra la cuenta
“Cuota laboral IGSS por pagar” con el 12.67% sobres salarios ordinarios.
Se carga la cuenta “Aguinaido 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 ei 8.33% sobre el total de salarios ordinarios.

Se carga la cuenta “Vacaciones gasto” y se abona la cuenta “Vacaciones
por pagar” con el 4.166% sobre el total de salarios ordinarios.

Se carga la cuenta “Indemnizacion gasto” y se abona la cuenta
“indemnizacion por pagar con el 8.33% sobre el total de salarios
ordinarios.

Posteriormente, se registran las siguientes retenciones:

Se abona la cuenta “Cuota laboral 1IGSS por pagar” con el 4.83% sobre los
satarios ordinarios de los colaboradores.
Se abona la cuenta “Retenciones ISR por pagar colaboradores”™ con las
retenciones proyectadas a inicio de afo.
En el mes de enero se abona la cuenta “Retenciones Boleto de Ornato por

pagar’ por la cantidad que le corresponda al colaborador en base a los
ingresos del mismo.

Por ultimo, se abona la cuenta “Sueldos por pagar” por los salarios ordinarios y

bonificaciones menos las retenciones de IGSS, 1SR y Boletos de Ornato.
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iIGLESIA DE CRISTO
1. C. : J7/9
JORNALIZACION
Ejemplo de partida:
IC .
Fecha: 31/12/2012 Partida No. 5
CODIGO
CONTABLE DESCRIPCION DEBE {HABER
5010101 | Sueldos ordinarios XXXX
5010102 | Sueldos extracrdinarios XXXX
5010201 |Bonificacién incentivo 78-92 XXXX
5010202 |Cuota patronal IGSS XXXX
5010203 |Vacaciones gasto XXXX
5010204 |Bono 14 gasto XXXX
5010205 |Aguinaldo gasto XXXX
5010206 |Indemnizacion gasto XXXX
3020301 Retenciones ISR por pagar colaboradores XXXX
3020302 Cuota laboral IGSS por pagar XXXX
3020303 Retenciones Boleto de Omato por pagar XXXX
3020401 Sueldos por pagar XXXX
3020402 Vacaciones por pagar XXXX
3020403 Bono 14 por pagar XXXX
3020404 Aguinaldo por pagar XXXX
3020405 Indemnizacién por pagar XXXX
30204086 Cuota Patronal IGSS por pagar XXXX
Registro de nomina de salarios mensual XXXX | XXXX

6. Registro mensual de depreciaciones:

Para el registro de las depreciaciones es necesario tomar en cuenta a todos

aquellos activos fijos que les aplique depreciacién o que no estén depreciados
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IGLESIA DE CRISTO

I. C. J 8/9

JORNALIZACION

totaimente. A cada rubro se le aplicara un porcentaje anuai establecido:

« Depreciacién anual maxima de edificios y/o mejoras a edificios 5%.
« Depreciacién anual maxima de mobiliario y equipo 20%.

o Depreciacién anual maxima de equipo de computacién 33.33%.

o Depreciacion anual maxima de equipo de seguridad 33.33%.

s Depreciacion anual maxima de audiovisuales 50%%.

s Depreciacion anual maxima de instrumentos musicales 10%.

+ Depreciacion anual maxima de software y licencias 33.33%.

« Depreciacion anual maxima de vehiculos 20%.

» Depreciacion anual maxima de herramientas 25%.

o Depreciacién anual maxima de otros activos 10%.

Dichos porcentaje se dividen dentro de doce para obtener el factor a depreciar al

mes.

Ejemplo de partida:
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IGLESIA DE CRISTO
1. C , J 9/9
* * JORNALIZACION
IC .
Fecha: 31/12/2012 Partida No. 6
CODIGO

CONTABLE DESCRIPCION DEBE |HABER

1019901 ) Depreciacion acumulada edificios KAXK

1019904 |Depreciacion acumulada mobiliario y eguipo XXXX

1019906 |Depreciacion acumulada equipo de computacion | XXXX

1019907 | Depreciacion acumulada equipo de seguridad XXXX

1019908 | Depreciacion acumulada audiovisuales XXXX

1019909 |Depreciacion acumuiada instrumentos musicales | XXXX

1019910 | Depreciacion acumulada software y licencias XXXX

1019911 | Depreciaciébn acumuiada vehiculos XXXX

1019912 | Depreciaciéon acumulada herramientas XXXX

1019913 [ Depreciacion acumuiada otros activos XXXX
5010601 Depreciacion edificios XXXX
5010602 Depreciacién mobiliario y equipo XXXX
5310603 Depreciacion equipo de computacion XAXX
5010604 Depreciacion equipo de seguridad XXXX
5010605 Depreciacién audiovisuales XXXX
5010606 Depreciacion instrumentos musicales XXXX
5010607 Depreciacion software y licencias XXXX
5010608 Depreciacion vehiculos XXXX
5010609 Depreciacion herramientas XXXX
5010610 Depreciacién otros actives XXXX
Registro mensual de depreciaciones de activos fijos XXXX | XXXX
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I. C.

IGLESIA DE CRISTO

MODELO DE ESTADOS FINANCIEROS

ME 1/8

BALANCE DE SITUACION GENERAL

IGLESIA DE CRISTO

AL 31 DE DICIMBRE DEL 20XX

CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES

ACTIVO

ACTIVO NO CORRIENTE

PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO

Terrenos
Edificios
Mejoras a edificios

XXXX

Depreciacion acumulada edificios (XXXX)

Mobitiario y equipo
Mejoras a equipo

XXXX
XXXX

Depreciacidén acumulada mobiliario y equipo {XXXX)

Equipo de computacion

XXXX

Depreciacién acumulada equipo de computacion  (XXXX)

Equipo de seguridad

XXXX

Depreciacion acumulada equipo de seguridad (XXXX)

Equipo de audiovisuales XXXX
Depreciacion acumulada audiovisuales {XXXX)
Equipo de instrumentos musicales XXXX

Depreciacion acumulada instrumentos musicales  (XXXX)

Software & licencias XXXX
Depreciacion acumulada software y licencias (XXXX)
Vehiculos XXXX
Depreciacién acumulada vehiculos {XXXX)
Herramientas XXXX
Depreciacién acumulada herramientas {(XXXX)
Otros activos XXXX
Depreciacion acumulada ofros activos {XXXX)
Gastos de organizacion XXXX

Ammortizacion acumuiada gastos de organizacién

OOCK)

XXXX
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IGLESIA DE CRISTO

1. C ME 2/8
* MODELO DE ESTADOS FINANCIEROS
ACTIVO CORRIENTE XXXX
CAJA Y BANCOS
CAJA XXXX
Caja general XXXX
Caja chica central XXXX
BANCOS XXXX
Bancos 999999999-1 Monetaria XXXX
Bancos 999999998-1 Ahorro Provisiones XXXX
Bancos 999999899-2 Ahorro obras misioneras ~ XXXX
CUENTAS POR COBRAR
DONACIONES POR COBRAR XXXX
Donaciones por cobrar XXXX
Cheques rechazados por donaciones XXXX
CUENTAS POR COBRAR A COLABORADORES XXXX
Anticipos sobre sueldos XXXX
Cheques rechazados XXXX
Judiciales XXXX
Préstamos a colaboradores XXXX
Otras cuentas por cobrar a colaboradores XXXX
CUENTAS POR COBRAR VARIAS XXXX
Cuentas por cobrar varias XXXX
CUENTAS INCOBRABLES XXX
Reserva de cuentas incobrables XXXX
GASTOS ANTICIPADOS XXX
Alquileres pagados por anticipado XXXX
Seguros anticipados XXXX
Otros gastos anticipados XXXX
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IGLESIA DE CRISTO

I. C ME 3/8
* * MODELO DE ESTADOS FINANCIEROS
TOTAL DE ACTIVOS XXXX
PATRIMONIO Y RESULTADO XXXX
PATRIMONIO XXXX
Patrimonic neto de IC XXXX
RESULTADOC XXXX
Resultado o pérdida del periedo XXXX
PASIVO XXXX
PASIVO NO CORRIENTE XXXX
CUENTAS POR PAGAR LARGO PLAZO XXXX
Préstamos bancatrios a largo plazo XXXX
Prestamos a largo plazo XXXX
Hipotecas XXXX
Fiduciarios XXXX
PASIVO CORRIENTE XXXX
CUENTA POR PAGAR CORTO PLAZO KXXX
Préstamos corio plazo XXXX
Cuentas por pagar XXXX
OBLIGACIONES FISCALES EN
COMPRA DE BIENES O SERVICIOS XXXX
Retenciones 1SR por pagar
proveedores XXXX
Retenciones ISR por facturas
especiales XXXX
Retenciones IVA por facturas
especiales XXXX
Retenciones ISR no domicitiados XXXX
RETENCIONES SALARIALES XXXX
Retenciones ISR por pagar
colaboradores XXXX
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IGLESIA DE CRISTO

I. C. ME 4/8
MODELO DE ESTADOS FINANCIEROS
Cuota laboral IGSS por pagar XXXX
Retenciones Boleto de Ornato por
pagar XXXX
OBLIGACIONES SALARIALES POR PAGAR XXXX
Sueldos por pagar XXXX
Vacaciones por pagar XXXX
Bono 14 por pagar XXXX
Aguinaldo por pagar XXXX
indemnizacion por pagar XXXX
Cuota Patronal IGSS por pagar XXXX
TOTAL SUMA DE PATRIMONIO Y PASIVOS XXXX
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IGLESIA DE CRISTO

I. C. ME 5/8
MODELO DE ESTADOS FINANCIEROS

IGLESIA DE CRISTO
ESTADO DE RESULTADO
DEL 01 DE ENERO DEL 20XX AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX
CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES

INGRESOS (XXXX)
INGRESOS ORDINARIOS (XXXX)

Diezmo {(XXXX)

Ofrendas ordinarias (XXXX)
INGRESOS EXTRAORDINARIOS (XXXX)

Ofrendas extraordinarias (XXXX)

Ofrendas para obras misioneras (XXXX)
OTROS INGRESOS POR DONACION {XXXX)

Reuniones celulares {(XXXX)

Reuniones estratégicas (XXXX)

Donaciones de entidades privadas (XXXX)

Otras donaciones (XXXX)

TOTAL DE INGRESOS (XXXX)

GASTOS XXXX
GASTOS DE ADMINISTRACION XXXX
SUELDOS XXXX

Sueldos ordinarios XXXX

Sueldos extraordinarios XXX
PRESTACIONES LABORALES XXXX

Bonificacion incentivo 78-92 XXXX

Cuota patronat IGSS XXXX

Vacaciones gasto XXXX

Bono 14 gasto XXXX

Aguinaldo gasto HXXX
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IGLESIA DE CRISTO
[.C ME 6/8
* * MODELO DE ESTADOS FINANCIEROS
Indemnizacidén gasto XXXX
Capacitacion, técnica y becas XXXX
GASTOS DE OPERACION XXXX

Agua potable XXXX
Articulos decorativos XXXX
Cuotas y suscripciones XXXX
Energia eléctrica XXXX
Extraccion de basura XXXX
Gastos de vigje al exterior XXXX
Gastos de viaje locales XXXX
Mantenimiento y reparacion eqguipo de

cébmputo XXXX

Mantenimiento y reparacion maquina  XXXX
Mantenimiento y reparacion maobiliario

¥ equipo XXXX

Mantenimiento y reparacion oficinas y

locales XXXX

Mantenimiento y reparacion vehiculos  XXXX

Material publicitario XXX

Papeleria y dtiles XXXX

Seguridad y vigilancia XXXX

Seguros XXXX

Servicio de internet & comunicaciones  XXXX

Servicio de mensajeria y Courier XXXX

Servicio teiéfono y celulares XXXX

Suministros de articulos de

computaciéon XXXX

Suministros de limpieza XXXX
IMPUESTOS Y CONTRIBUCIONES XXXX

Impuestos y arbitrics XXXX

Multas XXXX
DONACIONES XXXX

Donaciones y aportes sociales XXXX
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IGLESIA DE CRISTO

1. C ME 6/8
’ ¢ MODELO DE ESTADOS FINANCIEROS
DEPRECIACIONES Y AMORTIZACIONES XXXX
Depreciacion de edificios XXXX
Depreciacion mobiliaric y equipo XXXX
Depreciacion equipo de computacion XXAXX
Depreciacion equipo de seguridad XXXX

Depreciacion equipo de audiovisuales  XXXX
Depreciacion equipo de instrumentos XXXX

Depreciacion software y licencias XXXX
Depreciacion vehiculos XXXX
Depreciacidén herramientas XXXX
Depreciacion otros activos XXXX
OTROS INGRESOS (XXXX}
INGRESOS BANCARIOS (XXXX)}
Intereses Bancarios (XXXX)
DIFERENCIAL CAMBIARIO INGRESC (XXXX)
Ganancia en diferencial cambiario (XXXX)
OTROS INGRESOS FINANCIEROS (XXXX}
Ganangcia por Ventas de Activos (XXXX)
Varios (XXXX)
OTROS GASTOS XXXX
GASTOS BANCARIOS XXXX
Intereses gasto XXXX
Comisiones bancarias XXXX
DIFERENCIAL CAMBIARIO GASTO XXXX
Pérdidas en diferencial cambiario XXXX
GASTOS NO DEDUCIBLES XXX
Gastos no deducibles XXXX

REMANENTE O PERDIDA DEL PERIODO XXXX
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IGLESIA DE CRISTO

I. C. ME 7/8

MODELO DE ESTADOS FINANCIEROS

ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 20XX
CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES
METODO INDIRECTO

ACTIVIDADES DE OPERACION
Remanente del ejercicio XXXX

Mas-menos actividades que no requieren efectivo

Indemnizaciones XXXX
Provisiones laborales XXXX
Depreciaciones XXXX
Amortizaciones XXXX

CAMBIOS EN ACTIVOS Y PASIVOS NETOS

Disminucion o aumentos en cuentas por cobrar XXXX
Disminucion o aumentos en cuentas por pagar XXXX
Fiujo de efectivo por actividades de operacion XXXX
ACTIVIDADES DE INVERSION

Venta o compra de activos fijos XXXX
Flujo de efectivo de las actividades de inversion XXXX

ACTIVIDADES DE FINANCIAMIENTO

Préstamos XXXX
Amortizaciones XXXX
Flujo de efectivo de las actividades de financiamiento XXXX
Incremento neto de efectivo y sus equivalentes. XXXX
Efectivo y equivalentes de efectivo al principio del periodo XXXX

Efectivo y equivalentes de efectivo al final del periodo XXXX
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IGLESIA DE CRISTO
MODELO DE ESTADOS FINANCIEROS

I. C.

ME 8/8

IGLESIA DE CRISTO JUDA
NOTAS A LOS ESTADOS FINANCIEROS
AL 31 DE DICIEMBRE DEL 20XX
CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES

. DESCRIPCION 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 2013

Finalizada la propuesta del manual contable para 1.C. , se presenta al
departamentc de contabilidad el balance de saldos de la entidad al 31 de
diciembre del 2012, solicitando la presentacién del balance de situacién general,
estado de resuitados y flujos de efectivo al 31 de enero del 2013, tomando en
cuenta las operaciones contables del mes en mencidn, las cuales se describen a

continuacion:

1. Pago de cuotas laborales IGSS por Q990.15, cuota patronal por Q2,597.35
y retenciones ISR asalariados por un total de Q13.00 del mes de diciembre
2012.

2. Pago de retenciones ISR por Q 550 e IVA por 21.43 por emision de
facturas especiales emitida por compra de limpiadores del mes de
diciembre.

3. Registro de los ingresos por:

a. Ingresos ordinarios:
i. Diezmos Q30,000.00.
ii. Ofrendas ordinarias Q25,000.00
b. ingresos extraordinarios
i. Ofrendas extraordinarias Q2,000.00
ii. Ofrendas para obras misioneras Q2,000.00
¢. Otros ingresos por donacién
i. Ofrendas en reuniones estratégicas Q1,000.00

4. Todos los ingresos son depositados a la cuenta Bancos 999999999-1
Monetaria.

5. Pago de gastos fijos del mes:

» Energia eléctrica Q 2,478.00.
* Servicio telefénico Q 1,532.00.
e Agua potable Q 296.00.
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s Exiraccion de basura Q50.00.
» Compra de suministros de limpieza Q250.00,

¢ Mantenimiento de mobiliario y equipo Q800.00.
o Servicio de internet Q150.00.
e Servicio de seguridad de!l mes Q2,000.00.

Pagos de servicios de mantenimiento y reparacion de computadoras del

area de contabilidad total Q500.00, registrar ISR e IVA de factura especial.

. Compra al contado de una trompeta para uso de la alabanza de la entidad,

con valor de Q3,000.00, el proveedor esta sujeto a retencién de {SR.

Donaciones del mes por un total de Q 4,000.00.

Registro de pago de cuentas por pagar Q8,555.00.

10. Registro de némina de salarios del mes de enero, en total se cuenta con 5

colaboradores con los siguientes datos:

a.

b
c.
d

Salarios ordinarios Q20,500.00.

. Bonificacion incentivo Q 1,250.00.

Cobro de anticipos del mes por Q10,250.00

. Al personal de gerencia se le efectuar la retencién de ISR a sus

salarios por Q50.00.

Realizar las retenciones laborales IGSS y las retenciones para el
pago de boleto de ornato.

Provisionar la cuota patronal IGSS y las prestaciones de Ley (bono

anual, aguinaido, vacaciones e indemnizacion).

11. Registro de pago de salarios

12. Registro de depreciaciones segun politica contable de la entidad.
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IGLESIA DE CRISTO
BALANCE DE SALDOS
Al 31 de diciembre de 2012
Cifras expresadas en quetzales

CODIGO
CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
1010101 | Terrenos 300,000.00
1010102 | Edificios 200,000.00
1010103 | Mejoras a edificios 50,000.00
1010104 | Mobiliario y equipo 45,000.00
1010106 | Equipo de computaciton 15,000.00
1010107 | Equipo de seguridad 3,000.00
1010108 | Equipo de audiovisuales 30.000.00
1010109 | Equipo de instrumentos musicales 15,000.00
102010101 | Caja general 5,000.00
102010201 | Bancos 999999999-1 Monetaria 65,000.00
102010202 | Bancos 999999999-1 Ahorro provisiones 30,000.00
102010203 | Bancos 999999999-2 Ahorro cbras misioneras 1,500.00
102020201 | Anticipos a colaboradores 10,250.00
102020202 | Cheques rechazados 500.00
102020204 | Préstamos a colaboradores 3,800.00
102020205 | Otras cuentas por cobrar a colaboradores 4,560.00
1018801 Depreciacion acumulada edificios 85,000.00
1019904 Depreciacién acumulada mobiliario y equipo 45,000.00
1019906 Depreciacién acumulada equipo de computacion 1,000.00
1019907 Depreciacion acumulada equipo de seguridad 3,000.00
1019908 Depreciacion acumulada audiovisuales 30,000.00
1019909 Depreciacion acumulada instrumentos musicales 5,000.00
3020102 Cuentas por pagar 18,000.00
3020201 Retenciones ISR por pagar proveedores 2,568.00
3020202 Retenciones ISR por facturas especiales 5.50
3020203 Retenciones VA por facturas especiales 21.43
3020301 Retenciones ISR por pagar colaboraderes 13.00
3020302 Cuota laboral IGSS por pagar 990.15
3020402 Vacaciones por pagar 85417
3020403 Bono 14 por pagar 10,250.00
3020404 Aguinaldo por pagar 11,958.33
3020405 Indemnizacién por pagar 1,993.06
3020406 Cuota Patronal IGSS por pagar 2,597.35
20101 Patrimonio neto de IC 560,359.01
Totales | 778,610.00 } 778,610.00
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Iglesia de Cristo

Fecha: Enero 2013 Partida No. 1
CODIGO
CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
3020301 | Retenciones ISR por pagar colaboradores 13.00
3020302 | Cuota laboral IGSS por pagar §990.15
3020406 | Cuota Patronal IGSS por pagar 2,597.35
102010201 Bancos 999999989-1 Monetaria 3,600.50
Registro de retencion de IGSS cuota laboral, ISR de colaboradores 3,600.50 3.600.50
y la cuota patronal a pagar de IGSS.
iglesia de Cristo .
Fecha: Enero 2013 Partida No. 2
CODIGO
CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
3020202 | Retenciones ISR por facturas especiales 5.50
3020203 | Retenciones IVA por facturas especiales 21.43
102010201 Bancos 999999999-1 Monetaria 26.93
Registro de retencion de ISR e IVA por emision de factura especial
Ay ot 26.93 26.93
compra de limpiadores del mes de diciembre.
Iglesia de Cristo .
Fecha: Enero 2013 Partida No. 3
CcODIGO
CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
102010201 | Bancos 999999599-1 Monetaria 60,000.00
40101 Diezmo 30,000.00
40102 Ofrendas ordinarias 25,000.00
40201 Ofrendas extracrdinarias 2,0600.00
40202 Ofrendas para cbras misioneras 2,000.00
40302 Reuniones estratégicas 1,000.00
Registro de ingresos recaudados en el mes de enero. 60,000.00 | 60,000.00
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Iglesia de Cristo
Fecha: Enero 2013

Partida No. 4

CODIGO
CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
102010203 | Bancos 999899998-2 Ahorro obras misioneras 1,000.00
102010201 Bancos 999999999-1 Monetaria 1,000.00
Registro de depdsitos de donaciones especiales. 1,000.00 1,000.00
Iglesia de Cristo .
.5
Fecha: Enero 2013 Partida No
CODIGO
CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
5010301 ] Agua potable 296.00
5010304 |Energia eléctrica 2,478.00
5010305 | Extraccion de basura 50.00
5010310 | Mantenimiento y reparacion mobiliario y equipo 800.00
50103156 | Seguridad y vigilancia 2,000.00
5010317 | Servicio de internet & comunicaciones 150.00
5010319 | Servicio teléfono y celulares 1,532.00
5010321 | Suministros de impieza 250.00
102010201 Bancos 999999899-1 Monetaria 7,556.00
Registro de pago por servicios del mes de enero de 2013 7,5656.00 7,566.00
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Iglesia de Cristo

Fecha: Enero 2013 Partida No. §
CODIGO
CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
5010308 | Mantenimientoc y Reparacion equipo de computo 59573
102010201 Bancos 9999999991 Monetaria 500.00
3020202 Retenciones ISR por facturas especiales 31.91
3020203 Retenciones IVA por facturas especiales 63.82
Registro de pago por servicio mantenimiento y reparacion de
computadoras del area de contabilidad. 596,73 89573
Iglesia de Cristo .
Fecha: Enero 2013 Partida No. 7
CODIGO
CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
1010108 | Equipo de instrumentos musicales 3,000.00
3020201 Retencicnes 1SR por pagar proveedores 160.71
102010201 Bancos 999999999-1 Monetaria 2,839.29
Registro por compra de una trompeta para uso de la alabanza de
la entidad. Factura sujeta a retencién de ISR. 3,000.00 3,000.00
Iglesia de Cristo )
Fecha: Enero 2013 Partida No. 8
CODIGO
CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
3020102 | Cuentas por pagar 8,555.00
102010201 Bancos 999999999-1 Monetaria 8,555.00
Por cancelacion de cuentas por pagar. 8,6565.00 8,555.00
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Iglesia de Cristo
Fecha: Enero 2013

Partida No. 9

cODIGO

CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
5010101 | Sueidos ordinarios 20,500.00
5010201 | Bonificacion incentivo 78-92 1,250.00
5010202 | Cuota patronal IGSS 2,597.35
5010203 | Vacaciones gasto 887.65
5010204 |Bono 14 gasto 1,707.65
5010205 |Aguinaldo gasto 1,707.65
5010206 |indemnizacion gasto 1,707.65
3020301 Retenciones ISR por pagar colaboradores 50.00
3020302 Cuota laboral IGSS por pagar 60.38
3020303 Retenciones Boleto de Ornato por pagar 200.00
3020401 Sueldos por pagar 11,189.63
3020402 Vacaciones por pagar 887.65
3020403 Bono 14 por pagar 1,707.65
3020404 Aguinaldo por pagar 1,707.65
3020405 Indemnizacion por pagar 1,707.65
3020406 Cuota Patronal 5SS por pagar 2,697.35
102020201 Anticipos sobre sueldos 10,250.00

Registro de nominas del mes de enero

30,357.95 { 30,357.96

Iglesia de Cristo

Fecha: Enero 2013 Partida No. 10
CODIGO
CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
3020401 | Sueldos por pagar 11,189.63
102010201 Bancos 999999995-1 Monetaria 11,189.63

Registro de pago de némina del mes de enero

11,189.63 | 11,189.63
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Iglesia de Cristo
Fecha: Enero 2013

Partida No. 11

CODIGO

CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
5010601 | Depreciacion de edificios 208.33
5010603 | Depreciacion equipo de computacion 416.63
5010606 |Depreciacidn equipo de instrumentos 125.00
1019801 Depreciacion acumulada edificios 208.33
1019906 Depreciacion acumulada equipo de computacion 416.63
1019909 Depreciacion acumulada instrumentos musicales 125.00

Registro de depreciaciones de activos fijos del mes

7458.96 749.96

Iglesia de Cristo

Fecha: Enero 2013 Partida No. 12
cODIGO
CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
5010501 | Donaciones y aportes sociales 4.000.00
102010201 Bancos 99999999981 Monetaria 4,000.00

Registro por donaciones para obras social

4,000.00 4,000.00

Iglesia de Cristo
MAYOR DE OPERACIONES
AL 31 DE ENERO DE 2013
Cifras expresadas en quetzales

CODIGO CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
3020301 Retenciones ISR por pagar colaboradores 13.00
3020302 Cuota laboral IGSS por pagar 990.15
3020406 Cuota Patronal IGSS por pagar 2,597.35
102010201 Bancos 999999999-1 Monetaria 3,600.50
3020202 Retenciones ISR por facturas especiales 5.50
3020203 Retenciones IVA por facturas especiales 21.43
VAN 3,627.43 3,600.50
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VIENEN 3,627.43 3,600.50
102010201 [ Bancos 999999999-1 Monetaria 26.93
102010201 | Bancos 999999999-1 Monetaria 60,000.00
40101 Diezmo 30,000.00
40102 Ofrendas ordinarias 25,000.00
40201 Ofrendas Extraordinarias 2.000.00
40202 Ofrendas para obras misioneras 2,000.00
40302 Reuniones estratégicas 1,000.00
102010203 | Bancos 999989993-2 Ahorro obras misioneras 1,000.00
102010201 | Bancos 999999999-1 Monetaria 1,000.00
5010301 |Agua potable 296.00
5010304 | Energia eléctrica 2.478.00
5010305 | Extraccion de basura 50.00
5010310 | Mantenimiento y Reparacién mobiliario y equipo 800.00
5010315 | Seguridad y vigilancia 2,000.00
5010317 | Servicio de internet & comunicaciones 160.00
5010318 ] Servicio teléfono y celulares 1,532.00
5010321 | Suministros de limpieza 250.00
102010201 | Bancos 999998999-1 Monetaria 7,556.00
5010308 |Mantenimiento y Reparacion equipo de computo 595.73
102010201 | Bancos 999999999-1 Monetaria 500.00
3020202 |Retenciones ISR por facturas especiales 31.91
3020203 | Retenciones IVA por facturas especiales 63.82
1010109 | Equipo de instrumentos musicales 3,000.00
3020201 | Retenciones ISR por pagar proveedores 160.71
102010201 | Bancos 999999999-1 Monetaria 2,839.29
3020102 |Cuentas por pagar 8,655.00
102010201 { Bancos 999999929-1 Monetaria 8,555.00
5010101 | Sueldos ordinarios 20,500.00
5010201 | Bonificacién incentivo 78-92 1,250.00
5010202 {Cuota patronal IGSS 2,697.35
5010203 |Vacaciones gasto 887.65
5010204 | Bono 14 gasto 1,707.65
5010205 | Aguinaldo gasto 1,707.65
5010206 |indemnizacion gasto 1,707.65
3020301 | Retenciones ISR por pagar colaboradores 50.00
3020302 | Cuota laboral IGSS por pagar 60.38
3020303 | Retenciones Boleto de ornato por pagar 200.00
3020401 | Sueidos por pagar 11,189.63
3020402 | Vacaciones por pagar 887.65
3020403 | Bono 14 por pagar 1,707.65
3020404 | Aguinaldo por pagar 1,707.65
VAN 114,692.11 | 100,137.12
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VIENEN 114,692.11 1 100,137.12
3020405 | Indemnizacién por pagar 1,707.65
3020406 | Cuota Patronal [GSS por Pagar 2,597.35
102020201 | Anticipos sobre sueldos 10,250.00
3020401 | Sueldos por pagar 11,189.63
102010201 | Bancos 9999938999-1 Monetaria 11,189.63
5010601 | Depreciacion de edificios 208.33
5010603 | Depreciacidn equipo de computacion 416.63
5010606 | Depreciacidn equipo de instrumentos 125.00
1019901 | Depreciacion acurmulada edificios 208.33
1019906 | Depreciacién acumulada equipo de computacion 416.63
1019809 | Depreciacién acumulada instrumentos musicales 125.00
5010501 | Donaciones y aportes sociales 4.000.00
102010201 { Bancos 999999999-1 Monetaria 4,000.00
TOTAL | 130,631.70130,631.70
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IGLESIA DE CRISTO
BALANCE DE SITUACION GENERAL
AL 31 DE ENERO DEL 2013
CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES

ACTIVO

ACTIVO NO CORRIENTE

PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO
Terrenos
Edificios
Mejoras a edificios
Depreciacién acumulada edificios
Mobiliario y equipo
Depreciacion acumulada mobiliario y equipo
Equipe de computacién
Depreciaciéon acumulada equipo de
computacion
Equipo de seguridad
Cepreciacion acumulada equipo de
seguridad
Equipo de audiovisuales
Depreciacion acumuiada audiovisuales
Equipe de instrumentos musicales

Depreciacion acumuiada instrumentos
musicales

ACTIVO CORRIENTE
CAJA Y BANCOS
CAJA

Caja general

BANCOS
Bancos 999999999-1 Monetaria
Bancos 999999999-1 Ahorro Provisiones

Bancos 999999999-2 Ahorro obras
misioneras

CUENTAS POR COBRAR

CUENTAS POR COBRAR A COLABORADO.

Cheques rechazados

Préstamos a colaboradores

Anticipos a colaboradores

Ofras cuentas por cobrar a colaboradores

VAN

300,000.00
200,000.00
50,000.00
-85,208.33
45,600.00
-45,000.00
15,000.00

-1,416.63
3,000.00

-3,000.00
30,000.00
-30,000.00
18,000.00

-5,125.00

5,000.00

86,232.65
30,000.00

2,500.00

500.00
3,800.00
0.00
4,560.00

491,250.04

5,000.00

118,732.65

8,860.00

491,250.04

132,592.65

623,842.69

623,842.60 623,842.60 623,842.69
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VIENEN

TOTAL DE ACTIVOS

PATRIMONIO Y RESULTADO
PATRIMONIO
Patrimonio neto de IC

RESULTADO
Resultado o pérdida del periodo

PASIVO

PAS{VO NO CORRIENTE

CUENTAS POR PAGAR LARGO PLAZO
Préstamos bancario a large plazo

PASIVO CORRIENTE

CUENTA POR PAGAR CORTO PLAZO
Préstamos corto plazo
Cuentas por pagar

OBLIGACIONES FISCALES EN COMPRA
DE BINES O SERVICIOS

Retenciones ISR por pagar proveedores
Retenciones ISR por facturas especiales
Retenciones IVA por facturas especiaies

RETENCIONES SALARIALES
Retenciones ISR por pagar colaboradores
Cuota laboral 1IGSS por pagar
Retenciones Boleto de ornato por pagar

OBLIGACIONES SALARIALES POR PAGAR
Sueldos por pagar
Vacaciones por pagar
Bono 14 por pagar
Aguinaldo por pagar
Indemnizacion por pagar
Cuota Patronal IGSS por Pagar

TOTAL SUMA DE PATRIMONIO Y
PASIVOS

623,842.69 623,84269 623,842.69

623,842.69

§77.099.37
560,352.01

_960,358.01

16,740.36

16,740.36

46,743.33
0.00
0.00

0.00

46,743.33
9,945.00
0.00

9,845.00

2,824 44
2,728.71
31.91

63.82

310.38
50.00
60.38

200.00

33,663.51
0.00
1,741.82
11,957.65
13,665.98
3,700.71
2,697.35

623,842.69
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IGLESIA DE CRISTO
ESTADO DE RESULTADO
DEL. 01 DE ENERO DEL 2013 AL 31 DE ENERO DE 2013
CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES

INGRESOS 60,000.00
INGRESOS ORDINARIOS 55,000.00

Diezmo 30,000.00

Ofrendas ordinarias 25,000.00
INGRESOS EXTRAORDINARIOS 4.000.00

Ofrendas Extraordinarias 2,000.00

Ofrendas para obras misioneras 2,000.00
OTROS INGRESOS POR DONACION 1,000.00

Reuniones estratégicas 1,000.00

TOTAL DE INGRESOS 60,000.00

GASTOS 43,259.64
GASTOS DE ADMINISTRACION 30,357.9%
SUELDOS 20,500.00

Sueldos ordinarios 20,500.00
PRESTACIONES LABORALES 8,857 95

Bonificacion incentivo 78-92 1,250.00

Cuota patronal IGSS 2,597.35

Vacaciones gasto 887.65

Bono 14 gasto 1,707.65

Aguinaldo gasto 1,707.65

Indemnizacion gasto 1,707.65
GASTOS DE OPERACION 12,901.69
GASTOS DE FUNCIONAMIENTO 8,451.73

Agua potable 296.00

Energia eléctrica 2,478.00

Extraccion de basura 50.00

Mantenimientoe y Reparacion mobiliario y equipo  800.00
Mantenimiento y Reparacion equipo de computo  595.73

Seguridad y vigilancia 2,000.00

Servicio de internet & comunicaciones 150.00

Servicio teléfono y celulares 1,532.00

Suministros de limpieza 250.00
DONACIONES 4,000.00

Donaciones y aportes sociales 4,000.00

VAN 42,509.68 43,259.64 16,740.36
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VIENE

DEPRECIACIONES Y AMORTIZACIONES
Depreciacion de edificios
Depreciacion equipo de computacion
Depreciacion equipo de instrumentos

REMANENTE O PERDIDA DEL PERIODO

42,509.68 43,259.64

749.96
208.33
416.63
125.00

16,740.36

16,740.36
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ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO
DEL 01 DE ENEROQO AL 31 DE ENERO 2013
CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES
METODO INDIRECTO

ACTIVIDADES DE OPERACION

Remanente del ejercicio 16,740.36

Mas-menos actividades que no requieren efectivo

Provisiones laborales 6,010.60
Depreciaciones 749.96

CAMBIOS EN ACTIVOS Y PASIVOS NETOS

Disminucion en cuentas por cobrar 10,250.00
Incremento en cuentas por pagar -8,518.26
Flujo de efectivo por acfividades de operacion 25,232 66

ACTIVIDADES DE INVERSION

Adicion de equipo de instrumentos musicales -3,000.00
Flujo de efectivo de fas actividades de inversion -3,000.00
incremento neto de efectivo y sus equivalentes. 22,232.66
Efectivo y equivalentes de efectivo al principio del periodo 101,500.00

Efectivo y equivalentes de efectivo al final del periodo 123,732.66
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IGLESIA DE CRISTO
NOQOTAS A LOS ESTADOS FINANCIEROS
Al 31 DE ENERO DE 2013
CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES

1. DESCRIPCION DE LA ENTIDAD

Iglesia de Cristo (IC ) fue constituida bajo las leyes de la Republica de Guatemala el 17 de abril del
afio 2000. Esta registrada en SAT desde el 10 de julio el 2000 con NIT 2443852-8, dicha
institucion esta catalogada como entidad no lucrativa, por lo que goza de exencion tributacion.
Cuenta también, con un representante legalmente registrado y un contador general responsable
del manejo de los libros contables de la entidad. Esta ubicada en la sexta avenida 13-95 boulevard
sur zona 8 de Mixco Ciudad San Cristobal, Guatemaia, su objetivo primordial es llevar y compartir
el evangelio basandose en las escrituras biblicas, buscando elevar y mejorar el bienestar espiritual
y moral de todos sus miembros.

2. BASES DE ELABORACION

Estos estados financieros consolidados se han elaborado de conformidad con la Norma
internacional de Informacion Financiera para Pequefias y Medianas Entidades (NHF para las
PYMES) emitida por el Consejo de Normas Interacionales de Contabilidad.

3. UNIDAD MONETARIA

Las cifras estan expresadas con base en la unidad monetaria guatemalteca: El Quetzal.

4. PRINCIPALES POLITICAS CONTABLES

a) INGRESO DE FONDOS.

Todos los fondos recaudados por la entidad deben ser: contados, avalados, contabilizados,
depositados en la cuenta bancaria principal de la iglesia y finalmente resguardados en un lugar
apropiado.

b) PAGO DE GASTOS FIJOS

Todos los gastos considerados como gastos fijos deben ser pagados de manera puntual y dentro
del plazo que estipulen los proveedores.

¢} POLITICA DE COMPRAS

Toda compra debe ser canalizada por el departamento de contabilidad, el cual segmentara las
compras en dos grupos, primero las menares o iguales a Q1,000.00 y las mayores o iguales a
Q1,001.00.

Las compras menores o iguales a Q1,000.00, seran procesadas Onicamente con la revision de
contabilidad.

Las compras mayores o iguales a Q1,001.00 deberan pasar por el proceso de cotizacidn y deben
ser avaladas por la alta administracidn de 1a entidad.
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d) Néminas y salarios:

Tedos los colaboradores que sostienen una relacion laboral formal y contractual con la entidad,
deben ser remunerados de manera mensual con un salario, este pago debe cumplirse a fin de
mes de manera puntual y podra ser suspendido parcial o totalmente, Gnica y exclusivamente por
las razones que estipule el Cédigo de Trabajo en sus capitulos séptimo y octavo,

El quince de cada mes se entregarda a todos los colaboradores el 50% del salario que
devenguen, el cual estara libre de descuentos. Este anticipo de salario sera descontado en una
sola cuota del pago mensual de salarios.

e) Método de depreciacion

Los bienes que integran el reglon de propiedad planta y equipo son registrados al
costo histérico original y las mejoras y erogaciones que prolonguen la vida atil de
los bienes son capitalizadas y las reparaciones menores y mantenimiento son
cargadas a resultados del periodo. Las depreciaciones se calculan bajo el
método de linea recta, aplicando los siguientes porcentajes anuales:

Edificios 5%

Otros activos 10%
Mohbiliario y equipo 10%
Herramientas 10%
Vehiculos 15%

Equipo de instrumentos musicales 20%

Equipo de audiovisuales 33.33%
Equipo de computacion 33.33%
Equipo de seguridad 33.33%

Sofware & licencias 50.00%
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CONCLUSIONES

Como resultado de la investigacion efectuada a la institucion, se concluye que:

1. Para llevar a cabo una organizacion y sistematizacion contable es
imprescindible conocer las necesidades propias del departamento y cémo

esté, debe relacionarse con las demas areas de la organizacion.

2. Las entidades no lucrativas de cardcter religioso en Guatemala estan
obligadas a levar contabilidad completa, por lo que también deben cumplir
con Normas Internacionales de Informacién Financiera (NUF) para

Pequefias y Medianas Empresas (PYMES).

3. Para aplicar una sistematizacion de procesos, debe existir un pleno
conocimiento del giro habitual de operaciones, se deben definir
documentos y procedimientos que normen las principales actividades de la
entidad, y por ultimo realizar un monitorec continuo del cumplimiento de

procedimientos.

4. La participacion del Contador Publico y Auditer es importante al
implementar una organizacion y sistematizacién contable, ya que aparte de
ser un elemento en la prevencion y correccion de errores operacionales,
puede realizar actividades de asesoria o consultoria, emitiendo una opinion

técnica y profesional scbre procesos especificos.

5. Se detectd que los procesos contables que se realizan actualmente en la
entidad, son susceptibles de errores e irregularidades debidos, a que no

existen politicas contables que normen sus procedimientos.
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RECOMENDACIONES

Como resultado de la investigacion, se recomienda a todos los directivos que:

1. Es necesario prestar mayor atencion al tema de controles, sistematizacion
de procesos y auditoria operacional, con el fin de buscar una mejora en la

administracion de los activos y pasivos de la institucion.

2. El departamento de contabilidad debe contar con un manual contable que
defina una nomenclatura contable adecuada para la entidad, que
establezca politicas contables apropiadas para la institucion y que se fijen

procedimientos a seguir en las operaciones contables.

3. El departamento de contabilidad debe contar con un sistema que capture,
procese y presente de forma adecuada la informacion contable de la
entidad, lo que permitird a la administracidn contar con una herramienta de

informacion, oportuna, exacta y fiable.

4. A la administracidn, se te recomienda contar con los servicios periodicos de
un Contador Publico y Auditor, para la continua actualizacion y supervision
en el area de contabilidad. El efecto de este servicio permitira minimizar

riesgos de representaciones erréneas y reducir la probabilidad de fraudes.

5. A la administracion se le recomienda considerar la apertura de la plaza
“Secretaria-contable” en el departamento de contabilidad, con el objetivo de
realizar una adecuada segregacion de funciones y brindar apoyo al

contador general de la entidad.
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A continuacion se presenta el catalo de formas propuesta para uso en la entidad:

Forma 1, Sobre de donacion

ey’ e S

J{ v

——

Tipo de donacién:

Diazma

] (e

| Cfrengas orginarias l
I Ofrenoas extraordinarias l

[ Ofrendas misioreras _]l | Cheque: D

(

Totai (.

. Y,

Informacién de cheques

Banco:

[ No. de cheque:

Valor:




257

Forma 2, Sobre de donacion pre numerados para contribuyentes fijos
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Forma 3, Recibo de caja

258

Recibo de caja

Serie "A"

00001 I

Fecha:

W

Recibi de:

[ La cantidad de :

Diezmo Ofrencas ordinarias Ofrendas estracrginarias Ofrenges misioneras
Efectivo Q Efective Q__ || Efective Q Efective  Q
chegues: Q chequess G____ chegues:  Q chegues: G,

Total; Q Total: [ I Tonai: Q Total: q
~ ™\
Resumen:
Efectivo: Firma Contador General
Cregues:
otal Firma Delegado de finanzas

-

/

Original-Contador Generai™ Duplicado-Contabilidad ~ Tripticado-Archivo
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Forma 4, Solicitud de depésito bancario

| Solicitud de deposito [ 00001

|[ Fecha: Nomero de paquete:

Banco: Bansol

[ Depositar a cuema: 999939999999 monetaria.

[ La cantidad: Q10,000.00 ]l

(Recibl’ conforme: \




Forma 5, Recibo por donacion electronica
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C. Recibo dz transferencias en linea 00001 ]
Fecha:
Recibi de: ]
{a cantidad de: ]
En concepto de:
|l Diezmo Ofrendas orginarias Ofrendas extracrdinarias {Ofrendas misioneras

Documento de autorizacion:

Documentacion de soporte: Coreo adiunto

Firma Contador General




Forma 6, Constancia de donacién
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IGLESIA DE CRISTO

NIT 2443852-9

Sexta avenida 13-95 boulevard sur zona 8 de Mixco Ciudad San Cristébal

Recibo por donacidn Serie A 1-001

Nombre:

bia

Direccitn

NIT:

Mes

Al

Cantided

Deseripeion

Total en letros

Autorizacidn sequn resolucsdn 2354-8232
a¢ fecha 18/07/2207 de la 1001 a ta 1-500

Twprenta Luz, 6a. Aveniaa 4-38 Zona
NIT: 77680907-3
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Forma 7, Solicitud de cheque

SOLICITUD DE CHEQUE

0 O O

A nombre de:

- N

i de solicitud:

\_ /
[wome:  @0.00 ]

INFORMACION DEL BENEFICIARIO

Fecha en que
[Nomhrez ] [se requiere elpago: _f [/ ]l

Autorizacion

f.

Pastor General




Forma 8, cheque voucher
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Banco ABC Cuenta No. 00-050000-01 CHEQUE No. 500001
{GLESIA DE CR:STO
[ Q
LUGAR Y FECHA
PAGUESE A
LA SUMA O
REF

FIRMAS AUTCRIZADAS

IGLESIA DE CRISTO
PAGADO A
FECHA MONTO | Ne Chegue
CONCERTC DEL PAGC:

Firma de recibigo:

Fecha de recinids:
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Forma 9, Nomina de salarios
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