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INTRODUCCION
Es importante la implementacion de una adecuada organizacion vy
sistematizacion contable dentro de una institucion religiosa catdlica, en virtud que
por medio de ésta, se puede llevar un mejor control de las actividades que
realiza el departamento de contabilidad; ademas, permite satisfacer la necesidad

de obtener informacion financiera razonable y oportuna.

El objetivo de este trabajo de tesis, es orientar a la institucion y a las personas
que estén interesadas en la presente investigacion, para la organizacion y
sistematizacién al departamento de contabilidad en una institucion religiosa

catdlica.

La informacion obtenida de este trabajo constituye un instrumento de consulta,
para aquellos que deseen implementar un sistema de organizaciéon contable con
politicas y procedimiento de operacion, registro y control, para generar

informacion exacta y confiable, para la toma de decisiones financieras.

La participacion del Contador Publico y Auditor es disefiar e implementar un
manual contable que contenga los siguiente: nomenclatura, un manual de
puestos y responsabilidades, para que le sea util a la instituciéon religiosa

catélica.
Esta tesis consta de cuatro capitulos que a continuacién se detalla brevemente:

En el capitulo | se describe, definicion de persona juridica, personalidad juridica
de la iglesia, mision d la iglesia, toma de posesioén de la parroquia e inicio de la
funcién del parroco, representacion legal de la parroquia, administraciéon de los
bienes de la parroquia, administracion y operacién de la parroquia, organigrama

de la institucién religiosa.

En el capitulo Il se describe la legislacion aplicable a la institucién religiosa en
Guatemala.



En el capitulo Ill se describe definicion de organizacion, importancia, principio,
organizaciéon formal o informal, tipos de organizacién, departamento de
contabilidad, sistematizacidén, sistema contable, manual contable, manual de

puestos y responsabilidades.

En el capitulo IV, antecedentes de la institucion religiosa catélica, situacién
actual, evaluaciéon de sistema, analisis de la situacién actual, organigrama del

departamento de contabilidad y un manual contable.

Al final se presentan las conclusiones, las recomendaciones pertinentes y las

referencias bibliograficas que se consultaron para realizar esta investigacion.



CAPITULO|
INSTITUCION RELIGIOSA

1.1. Definicidon de persona juridica
El Cédigo Civil define lo siguiente:

“Articulo 15.- Son Personas juridicas:

1. El estado, las municipalidades, las iglesias de todos los cultos, la Universidad
de San Carlos y las demas instituciones de derecho publico creadas o
reconocidas por la ley;

2. Las fundaciones y demas entidades de interés publico creadas o reconocidas
por la ley;

3. Las asociaciones sin finalidades lucrativas, que se proponen promover, ejercer
y proteger sus intereses sindicales, politicos, econémicos, religiosos, sociales,
culturales, profesionales o de cualquier otro orden, cuya constitucion fuere
debidamente aprobada por la autoridad respectiva. Los patronatos y los comités
para obras de recreo, utilidad o beneficio social creados o autorizados por la
autoridad correspondiente, se consideran también como asociaciones;

4. Las sociedades, consorcios y cualesquiera otras con fines lucrativos que
permitan las leyes.

Las asociaciones no lucrativas a que se refiera el inciso 3 podran establecerse
con la autorizacién el Estado, en forma accionada, sin que, por ese solo hecho,
sean consideradas como empresas mercantiles.

Articulo 16.- La persona juridica forma una entidad civil distinta de sus miembros
individualmente considerados; puede ejercitar todos los derechos y contraer las

obligaciones que sean necesarias para realizar sus fines y sera representada por



la persona u 6rgano que designe la ley, las reglas de su institucion, sus estatutos
o reglamentos, o la escritura social.” (3:9)

“Articulo 17.- 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 de la educacioén, su personeria se determina por las reglas de
su institucion”. (3:10)

1.2. Personalidad juridica de las iglesias
La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, establece:

“Articulo 37. Se reconoce la personalidad juridica de la iglesia catdlica. Las otras
iglesias, cultos, entidades y asociaciones de caracter religioso obtendran el
reconocimiento de su personalidad juridica conforme las reglas de su institucion
y el Gobierno no podran negarlo si no fuese por razones de orden publico.

El estado extendera a la iglesia catélica, sin costo alguno, titulos de propiedad de
los bienes que actualmente y en forma pacifica posee para sus propios fines,
siempre que hayan formado parte del patrimonio de la iglesia catélica en el
pasado. No podran ser afectados los bienes inscritos a favor de terceras
personas, ni los que el estado tradicionalmente ha destinado a sus servicios.

Los bienes inmuebles de las entidades religiosas destinados al culto, a la
educacién y a la asistencia social, gozan de exencion de impuestos, arbitrios y
contribuciones”. (2.14)

1.3. Mision de la iglesia catdlica

La misién de la iglesia catdlica se realiza en el tiempo y el espacio, es decir, en
la historia la misidn confiada por Cristo a sus apoéstoles, ateniéndose a las
estructuras esenciales constituidas por él a través de Pedro y de sus sucesores
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que son los obispos de Roma, que conforman la organizacién jerarquica de la
iglesia como sucesores de los apéstoles, en forma conjunta con las
comunidades cristianas, la gracia redentora del ministerio de los sacerdotes y
por medio de los sacramentos buscando el anuncio del evangelio, la ensefianza
religiosa y la conduccién de las almas.

1.3.1. Fecundar y fermentar la sociedad con el evangelio.

La iglesia quiere anunciar y actualizar el evangelio. No se trata simplemente de
alcanzar al hombre en la sociedad como destinatario del anuncio evangélico,
sino de fecundar y fermentar la sociedad con el evangelio.

1.4. Parroquia ,
Es una determinada comunidad de fieles constituida de modo estable en la
iglesia particular, cuya guia pastoral, bajo la autoridad del obispo diocesano, se
encomienda a un parroco como pastor propio.

La parroquia una vez constituida, goza de personalidad juridica, por lo tanto, es
capaz de ejercer derecho y contraer obligaciones.

1.4.1. Parroco

Es el pastor propio de la parroquia a quien se le confia, y ejerce la guia pastoral
de la comunidad que esta encomendada, bajo autoridad del obispo diocesano,
en cuyo ministerio de cristo ha sido llamado a participar, para que en esa misma
comunidad cumpla las funciones de ensefar, santificar y regir, con la
cooperacion de otros presbiteros o diaconos, y con la ayuda de fieles laicos.

El parroco debe haber recibido la orden del Presbiterado. No puede ejercer este
oficio una persona juridica, sin perjuicio que la parroquia puede encomendarse a
un instituto religioso clerical, a una sociedad de vida apostélica, o bien asignar
solidariamente a varios sacerdotes, con la condicion que siempre debe haber
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uno de ellos que ejerza como parroco o moderador de la misma. Cada parroco
debe tener la guia pastoral de una parroquia, aunque por escasez de sacerdotes
u otra circunstancia puede confiarsele mas parroquias a su cargo.

1.5. Toma de posesién de la parroquia e inicio de la funcion del parroco

El trabajo pastoral del parroco nombrado, inicia al momento de tomar posesién
del cargo. Este es otorgado por el obispo del area o un sacerdote delegado por
éste. A menos que el obispo haya autorizado la toma de posesién de éste modo,
el parroco automaticamente tomara responsabilidad de su parroquia.

Desde el momento en que toma posesién de la parroquia, debe comenzar a
ejercer sus funciones como parroco y emitir profesion de fe catélica, por recibir
un oficio que se ejerce en nombre de la iglesia. Tal juramento debe ser firmado
por un canciller y por el obispo o su delegado.

1.6. Representacion legal de la parroquia

El parroco es el representante legal de la parroquia desde que ha tomado
posesion de la misma, la representacion se refiere a todos los negocios juridicos
en los que actuara en nombre de la parroquia y que obligan a éste frente a
terceros. Lo anterior, se acreditara en el campo civil y comercial a través de un
certificado emitido por el canciller 0 un notario de la Arquididcesis. Este
documento debera sefalar que la parroquia goza de personalidad juridica de
derecho publico, asimismo deber indicar quién es su parroco y que éste tiene la
representacion legal de la misma.



1.7. Administracion de los bienes de la parroquia

Las parroquias deben manejar los fondos que administran con total
transparencia, lo que coopera tanto al resguardo de sus propios intereses, como
la tranquilidad de los que han contribuido a su sostenimiento.

El parroco al tomar posesién de la parroquia, pasa a ser el responsable de la
administracién de los bienes, por lo que es importante que tenga conocimiento
de los derechos y obligaciones

1.8. Administracién y operacion de la parroquia

La administracion de los bienes eclesiasticos comprende todos los actos
necesarios para conservar y mejorar el patrimonio eclesiastico y su empleo
conforme a los fines propios de la iglesia.

1.8.1. Economia de la iglesia Arquidiocesana

El dinero que administra la iglesia procede, en su mayor parte, de las
aportaciones voluntarias de los catblicos, y se destina a sus necesidades basicas
como el culto, el clero y las obras de apostolado y caridad.

La iglesia administra sus recursos econdmicos a través de las didcesis. Cada
una de ellas es auténoma para obtenerlos y también para decidir el destino de

los mismos.

1.8.2. Ingresos

La fuente de ingreso mas importante de la iglesia son las ofrendas, siempre de
caracter voluntarias aunque se reciben diferentes tipos de aportaciones como
donaciones. No hay que olvidar que la mayoria de ellos son la suma de esfuerzo
de mucha gente que entrega parte del fruto de su trabajo. De esta manera,
cooperan en el cumplimiento de todos los fines propios de la iglesia como
sostener el culto divino, sustentar honestamente al clero y demas ministerios, asi
como la realizacion de obras de apostolado y caridad, sobre todos los
necesitados.



La parroquia recibe ingresos por conceptos distintos, tales como, donativos,
colectas, derechos de curia, venta de folletos, tramites curiales, arrendamientos,
ingresos al archivo histérico, retiro anual del clero.

1.8.2.1. Colectas
Las colectas constituyen otra clase de ingresos las cuales se clasifican en tres

clases:
a) Colectas de las Misas dominicales.

b) Colectas especiales: determinadas por el Arzobispado, dependiendo de lo
que se trate, sera el porcentaje que cada parroquia debera retener o
entregar. Se realizan de acuerdo a un calendario que es dado a conocer
al inicio de cada afio.

¢) Colectas extraordinarias: tiene por objeto contribuir en situaciones
imprevistas que se presentan, tales como casos, desastres naturales,
inundaciones, terremotos, incendios.

1.8.2.2. Donativos
Son fondos que reciben las parroquias de las empresas, municipalidades y

personas generalmente por caridad, para uso u sostenimiento de la iglesia.

1.8.2.3. Arrendamientos
Tipo de ingreso obtenido por arrendamiento de bienes de la parroquia.

1.8.2.4. Venta de libros, papeleria curial y folletos
Son ingresos que se obtiene por la venta de libros sacramentales, (bautismo,

confirmaciébn y matrimonio), papelerias curiales, (expedientes matrimoniales,
supletoria de bautismo, supletoria de confirmacién, certificado de bautismo,
traslado de parroquia y avisos matrimoniales), asi como la venta de folletos
varios para uso parroquial.



1.8.2.,5. Tramites curiales
Un ingreso comun en las parroquias son las donaciones que dan los fieles por

realizar tramites curiales, tales como un sacramento (bautismo, confirmacion,

matrimonio) o una celebracién eucaristica.

1.8.2.6. Retiro del clero
Actividades que se realizan tales como, retiros, peregrinaciones, jornadas,

charlas y/o talleres, que tengan un costo asociado, y que es cubierto por los
participantes.

1.8.2.7. Derecho de curia
El obispo diocesano tiene derecho de imponer un tributo moderado a las

parroquias, oratorios o capillas sujetos a su jurisdiccion, que sea proporcional de
acuerdo a sus ingresos, aprobado por el consejo de asuntos econémicos y el
consejo presbiteral; asimismo, puede imponer una contribucién extraordinaria y
moderada, en caso de grave necesidad y en las mismas condiciones.

En todas las iglesias y oratorios que de hecho estén habitualmente abiertos a los
fieles, aunque pertenezcan a institutos religiosos, el obispo del lugar puede
mandar que se haga una colecta especial en favor de determinadas obras
parroquiales, diocesanas, nacionales o universales, y que debe enviarse
diligentemente a la curia diocesana.

1.8.3. Egresos
La institucién religiosa tiene gastos como cualquier empresa (asignacién, archivo

histérico arquidiocesano, asistencia social personas, asistencia social
instituciones, asistencia social parroquias, asistencia social sacerdotes,
caridades, compra de libros sacramentales, papeleria curial, folletos,
jubilaciones, seminario mayor nacional, formacion de sacerdotes, agua, luz y
teléfono, bonificacién incentivo, gastos financieros, gastos generales, honorarios
profesionales, mantenimiento de mobiliario y equipo, mantenimiento equipo de



coémputo, mantenimiento vehiculos, mantenimiento y limpieza, seguro vehiculos,
servicio de vigilancia, sueldos y salarios, suscripciones, etc.)

Para realizar la compra de bienes o servicios, se recibe la autorizacién del
administrador, se emiten los cheques y se autoriza la realizacion de todos los
pagos. Posteriormente el contador recibe la factura pagada para registrar en los
libros de egreso.

Por ningin motivo se deben utilizar los bienes de la institucidn para solucionar
problemas personales del parroco, de los feligreses, sean estas una cantidad
significativo 0 no. Asimismo no se puede avalar a una persona o comunidad con
los bienes parroquiales.

1.8.4. Las aportaciones voluntarias de los fieles

Estas aportaciones las realizan los catdlicos y quienes valoran el servicio que la
iglesia presta a la sociedad a través de las ofrendas hechas en las colectas que
se realizan en los templos y las donaciones en sus distintas formas.

Con estos recursos econdmicos la arquidiécesis atiende a sus necesidades
basicas, entre los que se pueden encontrar los siguientes compromisos:

a) Templos: Hay que mantener los existentes y construir otros en las nuevas
colonias. Las celebraciones litargicas producen también otros gastos
propios de la actividad.

b) La retribucién de los sacerdotes que trabajan en la accidén pastoral, en
virtud que para que los sacerdotes puedan dedicarse enteramente a la
accion pastoral necesitan recibir una retribucién econémica.

¢) El seminario: las obras de apostolado y caridad que la iglesia realiza y que
son estimadas como un bien para toda la sociedad.



La atencién espiritual y social que la iglesia realiza a favor de los catélicos que
participan en ella, como en toda la sociedad necesita recursos econdmicos para
la ejecucion material de los proyectos de pastoral-catequesis, seminario,
evangelizacién, formacioén de los agentes de pastoral.

La cantidad de ingresos es administrado directamente por personas y 6rganos
eclesiales, obispos, sacerdotes a través del consejo de asuntos econémicos de
la Arquidiocesis y de las parroquias.

1.8.5. Los bienes de las 6rdenes y congregaciones religiosas

Las comunidades religiosas con sede en cualquier Arquidiécesis, son autbnomas
y por tanto sus bienes estan fuera de la administracion del obispo. Dichos bienes
son administrados por sus distintos 6rganos para realizar sus actividades, de
acuerdo con el carisma de cada una de ellas.

En una congregacion, lo ideal, es que la persona que administra el dinero que
ingresa al templo, sea una persona con conocimientos en esta area, que tenga
ese don de administrar los bienes financieros.

No es obligatorio, de que la persona que administra el dinero sea un profesional
en esta rama, pero en caso de que lo sea seria muy beneficioso, pero mucho
mas favorable si quien lo administra, tiene el suficiente conocimiento sobre lo
que esta haciendo.



1.8.6. Organigrama de la institucion religiosa
Figura No. 1
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1.8.6.1. El Papa

Todos los obispos son iguales; pero el Papa Obispo de Roma, es el maestro y
pastor supremo de la iglesia universal. El tratamiento honorifico que se da es Su
Santidad.

1.8.6.2. Arzobispo

“El arzobispo es un miembro perteneciente al orden episcopal cristiano, pero que
goza de un estatus superior al de los obispos, generalmente estan al frente de
una diécesis particularmente importante, ya sea por su tamaiio, su relevancia
histérica o por ambas, llamada arquidiécesis”. (20:1)

1.8.6.3. Administrador

“El pastor ordinario a quien en la iglesia catélica corresponde el gobierno de una
iglesia particular, bien sea di6cesis, prelatura apostélica o vicariato apostdlico.
Se trata de un obispo residencial”. (21:1)

1.8.6.4. Consejo de asuntos econémicos

En toda parroquia debe existir un consejo de asuntos econdémicos que colabora
con el parroco prestandole apoyo profesional en materia financiera y
administrativa. La creacién de este consejo es obligatorio. No depende, por
tanto, del niumero de fieles con que cuente la respectiva parroquia, o con el
parecer del parroco.

El consejo son asesores, las decisiones finales siempre corresponden al parroco.
Por eso requiere de personas que aporten ideas, desarrollen proyectos,
entreguen su capacidad profesional y cooperen también en la ejecucion de los
programas y acciones, seguin corresponda.

Para el buen resultado de esta administracion elegir profesionales especialmente
calificados, o personas idéneas, de acuerdo a la realidad de su parroquia, que lo
aconsejen en aquellas cuestiones que requieren conocimientos mas especificos
de administracion, leyes civiles, laborales, comerciales, construccion.
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1.8.6.4.1. Miembros del consejo econémico

Los miembros del consejo de asuntos econémicos o los consejeros son
designados por el parroco. Es conveniente que lo haga por escrito y por un
tiempo determinado, sin perjuicio de que los nombramientos puedan ser
renovables.

Para que el consejo pueda cumplir sus objetivos, debe estar conformado por
profesionales que se caractericen por su integridad moral y profesional;
contribuyan al desarrollo adecuado de la mision de la parroquia y ayuden a
solucionar los diversos problemas que se presentan habitualmente. Asi, es util
que éste compuesto por, al menos un abogado, un profesional de finanzas o
administracion y otro vinculado a la construccién. Si no es posible encontrar
especialistas, habra que buscar la participacion de quienes tengan capacidad de-
liderazgo y competencia para que sus iniciativas encuentren respuesta en la
 comunidad. Hay que tener presente que deben tratarse de personas de
capacidad reconocida, y no de amigos de confianza.

En relacion a criterios mas especificos que el parroco debe considerar al
momento de elegir a los consejeros, se debe tomar en cuenta los siguientes
aspectos:

a) Ser fiel cristiano, es decir, hombre o mujer bautizados.
b) Ser experto en materia econémica y de derecho civil.

¢) No tener parentesco cercano con el parroco hasta cuarto grado de
consanguinidad y afinidad. Esto quiere decir, que quedan excluidos hasta
sus primos hermanos y los cényuges de estos.

d) Gozar de reconocida honestidad y de amor a la iglesia.
e) Estar dispuestos a destinar parte de su tiempo.

f) Tener condiciones para trabajar en equipo.
12



1.8.6.4.2. Funciones del consejo econémico

La misiébn de los consejeros es proporcionar al parroco una orientacién

profesional permanente en materia financiera y administrativa. A continuacion se

enumeran sus distintas funciones:

a)

b)

Definir los proyectos especificos de la parroquia, analizar sus prioridades
siempre desde el punto de vista pastoral y la factibilidad de obtener el
financiamiento necesario.

Colaborar con el parroco en la elaboracion del presupuesto de ingresos,
gastos e inversiones de cada afio para permitir la adecuada programacién
de las actividades parroquiales.

¢) Aprobar el balance anual que ha de presentar a la autoridad diocesana.

d)

e)

9)

h)

)

Llevar una lista detallada de los distintos tipos de ingresos parroquiales.

Organizar eficientemente la recaudacién de la contribucién a la iglesia
para asegurar el necesario financiamiento de las actividades parroquiales.

Cuidar la conservacién y rendimiento de los bienes que forman parte del
patrimonio de la parroquia.

Comunicar cualquier operacién econémica a la autoridad diocesana
competente para su aprobacion.

Buscar asesoria externa en cuestiones econdémicas, fiscales y laborales,
segun sea el caso.

Cooperar con el consejo pastoral en los aspectos financieros de proyectos
pastorales y sociales de la parroquia.

Proponer y obtener fuentes de financiamiento para la ejecucién de los
programas a corto y mediano plazos.
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k) Definir los procedimientos que aseguren la transparencia y el control
interno en el manejo de los recursos de la parroquia.

[) Asegurar la continuidad de la gestién administrativa y financiera de la
parroquia en caso de ausencia del parroco y ante cualquier eventualidad.

1.8.6.5. Ecénomo

Tendra a su cargo la planificacién, coordinacién y supervision y control de las
actividades a desarrollar por la gerencia del area de contabilidad. El ecénomo
sera el encargado de presentar al consejo de asuntos econémicos un listado de
candidatos a ocupar la gerencia a su cargo para su consideracion y analisis,
previo a someter a la aprobacion.

1.8.6.6. Oficina de tesoreria
Dependera directamente del gerente financiero, tendra a su cargo la recepcién
de los ingresos, y la ejecucién de los gastos de la arquidiocesis, la oficina de
tesoreria tendra las siguientes funciones:
a) Percibir los ingresos propios de la arquidiécesis.
b) Guardar y custodiar los fondos de la arquidiécesis
c) Realizar, diligente y oportuna los cobros de las rentas contribuciones y
aportaciones de la arquidiécesis.
d) Apertura de cuentas bancarias, para el manejo y control de los recursos.
e) Efectuar los pagos a cargo de la arquididcesis, autorizando los
documentos y elaborar los cheques respectivos.
f) Aplicar los gastos programados en el presupuesto de funcionamiento
aprobado por el arzobispo.
g) Preparar los reportes solicitado por el consejo de asuntos econémicos.
h) Llevar los registros necesarios derivados del cumplimiento de su labor.
i) Elaborar y presentar, diariamente, al economo el reporte de ingresos y
egresos que muestra la disponibilidad.
J) Realizar todas aquellas actividades propias de la tesoreria.
14



1.8.6.7. Contabilidad

El area de contabilidad dependera directamente del economo, tendra a su cargo
la ejecucién de los registros contables propios de la arquidiécesis.

Tendra las funciones siguientes.

a) Registrar, diariamente todas las operaciones contables en los libros o
registros que se llevan.

b) Elaborar mensualmente los estados financieros de la arquidiécesis, y
presentar al economo y al consejo de asuntos econémicos.

c) Archivar y custodiar adecuadamente los documentos que soporten las
operaciones contables, durante el tiempo y la forma que determine el
consejo de asuntos econémicos.

d) Disenar los formularios y registros uniformes, que habra de utilizar la
tesoreria y las parroquias, para el control de ingresos y egresos.

e) Atender las observaciones de la auditoria interna en lo relacionado con las
operaciones necesarias, que sean solicitadas por la misma.

f) Elaborar la némina de sueldos del personal, y emitir los cheques
respectivos.

g) Emitir los cheques autorizados por la tesoreria.
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CAPITULO Il
LEGISLACION APLICABLE A LA INSTITUCION RELIGIOSA CATOLICA

2.1. Decreto no. 6-91 cédigo tributario y sus reformas

“Articulo 120 inscripcidn de contribuyentes y responsables.

Todos los contribuyentes y responsables estdn obligados a inscribirse en la
Administracion Tributaria, antes de iniciar actividades afectas.

Para toda inscripcién, los contribuyentes o responsables deberan presentar
solicitud escrita ante la administraciéon tributaria, que debera contener como
minimo lo siguiente:

a) Nombre y apellidos completos, de la persona individual, razén social o
denominacién legal y nombre comercial si lo tuviere,

b) Nombres y apellidos completos del representante legal de la persona
juridica o de los contribuyentes citados en el articulo 22 y de las personas
que, de acuerdo con el documento de constitucién y sus reformas, tengan
la calidad de administradores, gerentes o representantes de dichas
personas y, copia legalizada del documento que acredita Ila
representacion.

¢) Domicilio fiscal

d) Actividad econémica principal

e) Fecha de iniciacion de actividades afectas

La administracion tributaria asignara al contribuyente un nimero de identificacion
tributaria NIT, el cual debera consignarse toda actuacion que se realice ante la
misma y otro documento que emita de conformidad con ley especifica de cada
impuesto”. (11:54)



2.2. Decreto 10-2012 Ley de actualizacion tributaria

Libro |

Impuesto sobre la renta

“Articulo 11 Rentas Exentas. Estan exentas del impuesto; las rentas que
obtengan los entes que destinen exclusivamente a los fines no lucrativos de su
creaciéon y en ningun caso distribuyan, directa o indirectamente, utilidades o
bienes entre sus integrantes, tales como: los colegios profesionales, los partidos
politicos, los comités civicos, las asociaciones o fundaciones no lucrativas
legalmente autorizadas e inscritas como exentas ante la Administracion
Tributaria, que tengan por objeto la beneficencia, asistencia o el servicio social,
actividades culturales, cientificas de educacion e institucién, artistica, literarias,
deportivas, politicas, sindicales, gremiales religiosas, o de desarrollo de
comunidades indigenas, unicamente por la parte que provenga de donaciones o
cuotas ordinarias o extraordinarias. Se exceptian de esta exencién y estan
gravadas, las rentas obtenidas por tales entidades, en el desarrollo de
actividades lucrativas mercantiles, agropecuarias, financieras o de servicio,
debiendo declarar como rentas gravadas los ingresos obtenidos por tales
actividades”. (4:15)

Rentas de capital, ganancias y pérdidas de capital

“Articulo 83. Hecho generador. Constituye hecho generador la obtencién de
rentas de capital y la realizacion de ganancias y pérdidas de capital, en dinero o
en especie y que provengan directa o indirectamente de elementos
patrimoniales, bienes o derechos, cuya titularidad corresponda al
contribuyente”.(4:55)

“Articulo 84 campo de aplicacién. Las rentas gravadas de conformidad con el
articulo anterior se clasifican en:

Numeral 2 rentas de capital mobiliario
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Constituyen rentas de capital mobiliario:

a) Los intereses y las rentas en dinero o en especie provenientes de créditos
de cualquier naturaleza, con o sin clausula de participacion en las
utilidades del deudor”. (4:56)

“Articulo 86. Responsables como agentes de retencion. Actian y son
responsables como agentes de retencion de las gravadas a que se refiere éste
titulo, los siguientes: Numeral 3, las universidades, colegios, asociaciones,
fundaciones, partidos politicos, sindicatos, iglesias, colegios profesionales y otros
entes asociativos”. (4:58)

“Articulo 92. Tipo impositivo para las rentas de capital y para las ganancias de
capital. El tipo impositivo aplicable a la base imponibles de las rentas de capital
mobiliarias e inmobiliarias y para las ganancias de capital es del diez por ciento
(10%)". (4:61)

“Articulo 94. Obligaciones de retener. Toda persona que pague rentas de capital,
por cualquier medio o forma, cuando proceda, debe retener el Impuesto Sobre la
Renta a que se refiere el presente titulo y enterarlo mediante declaracién jurada,
a la Administracion Tributaria, dentro del plazo de ios primeros (10) dias del mes
inmediato siguiente a aquel en que se efectud el pago o acreditamiento bancario
en dinero”. (4:62)

2.3. Decreto 2792 Ley del impuesto al valor agregado y su
reglamento acuerdo gubernativo 424-2006

“Articulo 7. De las exenciones generales. Estan exentos del impuesto

establecido en esta ley.

Literal 9, los aportes y donaciones a las asociaciones, fundaciones e
instituciones, educativas, culturales de asistencia o de servicio social y las

18



religiosas no lucrativas, constituidas legalmente y debidamente registradas como
tales”. (13:11)

“Literal 13, los servicios que prestan las asociaciones, fundaciones e
instituciones educativas, de asistencia o de servicio social y las religiosas,
siempre que estén debidamente autorizadas por la ley, que no tengan por objeto
el lucro y que en ninguna forma distribuyan utilidades entre sus asociados e
integrantes”. (13:12)

2.4. Decreto 15-98 Ley del impuesto tinico sobre inmueble
“Articulo 12. Exenciones. Para los efectos del presente impuesto estan exentos
por los bienes inmuebles que posean, las entidades siguientes.

“Numeral 5, 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”.
(12:12)

2.5. Decreto nimero 37-92, acuerdo gubernativo 4-2013 Ley y reglamento
de timbres fiscales y papel sellado

‘Articulo 10. De las personas exentas. Estan exentos del impuesto, los
documentos que contengan actos o contratos gravados, realizados por:

Numeral 4. Las asociaciones, fundaciones o instituciones de asistencia publica o
de servicio social a la colectividad, culturales, gremiales, cientificas, educativas,
artisticas o deportivas; sindicatos de trabajadores, asociaciones solidarias e
instituciones religiosas, siempre que estén autorizadas por la ley, que no tengan
por objeto el lucro, que en ninguna forma distribuyan utilidades o dividendos
entre sus asociados o integrantes y que sus fondos no los destinen a fines
distintos a los previstos en sus estatutos 0 documentos constitutivo”. (9:12)
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2.6. Decreto 1441 cédigo de trabajo

“Regula los derechos y obligaciones de patronos y trabajadores, con ocasién de
trabajo, y crea instituciones para resolver sus conflictos. Este establece que el
patrono es toda persona individual o juridica que utiliza los servicios de uno o
mas trabajadores, en virtud de un contrato o relacién de trabajo. Y denomina al
trabajador como toda persona individual que presta a un patrono sus servicios
materiales, intelectuales o de ambos géneros, en virtud de un contrato o relacién
de trabajo”. (5)

2.7. Decreto 42-92 Ley de bonificaciéon anual para trabajadores del sector
publico y privado (bono 14)

“Articulo 1°. Se establece con caracter de prestacion laboral obligatoria para todo
patrono, tanto del sector privado como del sector pulblico, el pago a sus
trabajadores de una bonificacion anual equivalente a un salario o sueldo
ordinario que devengue el trabajador. Esta prestacion es adicional e
independiente al aguinaldo anual que obligatoriamente se debe pagar al
trabajador”. (6:144)

2.8. Decreto 78-89 Ley de bonificacion incentivo para trabajador del sector
publico y privado
“Articulo 7°. Se crea a favor de todos los trabajadores del sector privado del pais,
cualquiera que sea la actividad en que se desempefien, una bonificacion
incentivo de DOSCIENTOS CINCUENTA QUETZALES (Q. 250.00) que deberan
pagar a sus empleadores junto al sueldo mensual devengado, se puede pagar al
trabajador diariamente, en forma semanal, quincenal o mensual, de acuerdo a la
forma de pago de la empresa. En los trabajos a destajo la bonificacion incentivo
se determina en base del calculo del promedio diario. Esta bonificaciéon no afecta
los derechos adquiridos de los trabajadores, los salarios minimos establecidos o
que se establezcan en el futuro y, por su naturaleza, es independiente de

20



cualquier incremento en el salario que los empleadores hubieren concedido o
tengan previsto conceder a sus trabajadores, por cualquier concepto, y no limita
el derecho de éstos a obtener mejoras salariales a través de la negociacion
colectiva 0 mediante la celebracién de pactos colectivos de condiciones de
trabajo”. (8:143)

2.9. Decreto no. 76-78, Ley reguladora de la prestacion del aguinaldo para
los trabajadores del sector privado

“Articulo 1. Todo patrono queda 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 afio de servicios

continuos o la parte proporcional correspondiente.” (7:138)

'210. Norma internacional de informacion financiera para pequefias y
medianas entidades (Niif pafa Pymes)

“La NIIF para las PYMES establecen los requerimientos de reconocimiento,
medicién, presentacion e informacién a revelar que se refiera a las transacciones
y otros sucesos y condiciones que son importantes en los estados financieros
con propésito de informacién general. También pueden establecer estos
requerimientos, sucesos y condiciones que surgen principalmente en sectores
especificos. Las NIIF se basan en un Marco Conceptual, el cual se refiere a los
conceptos presentados dentro de los estados financieros con propdsito de
informacién general. Para las Pymes es de gran importancia conocer sobre la
aplicabilidad de las NIIF. En comparacion con las NIIF completas, las NIIF para
las PYMES son menos complejas en una serie de formas para tratar ciertos
eventos y transacciones en los estados financieros. En 2009 el IASB publico la
NIIF para PYMES y en 2010, en asamblea general extraordinaria del Colegio de
Contadores Publico y Auditores de Guatemala, resolvié adoptar la NIIF para las
PYMES como parte de los principios de contabilidad generalmente aceptados a
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que hace referencia el Coédigo de Comercio de Guatemala. Dicha normativa
debera aplicarse de forma obligatoria a partir del 01 de enero del 2011”. (16)

2.11. Obligacion de la institucion religiosa en llevar contabilidad

La Iglesia Catélica es una ONG

Ley de Organizaciones no Gubermamentales para el Desarrollo, Decreto 02-
2003, en el articulo 13 de la ley de Organizaciones No Gubernamentales para
el Desarrollo ONG estables, “Las Organizaciones No Gubernamentales tienen
obligacién de inscribirse en la Superintendencia de Administracion Tributaria,
para su registro control y llevar contabilidad completa, en forma organizada, asi
como, los registros que sean necesarios, de acuerdo al sistema de partida doble,
aplicando principios de contabilidad generalmente aceptados, y apegada a la
que disponen las leyes del pais a ese respecto”. (10:4)

El articulo 14. Libros, la contabilidad de las organizaciones no gubernamentales
constara de los libros de inventario, diario mayor, estado financiero, pudiendo
llevarlos de conformidad con los sistemas electrénicos legalmente aceptados, los
cuales seran habilitados por la Superintendencia de Administracion Tributaria en
sus dependencias departamentales.

2.12. Ante la superintendencia de administracion tributaria
El Ministerio de Gobernacioén es el encargado de emitir el Nombramiento del
Representante legal de una institucion religiosa en Guatemala.

Realizar la inscripcion ante la Superintendencia de Administracién Tributaria, es

importante mencionar que la gestion debe ser realizada por el representante
legal, quien debe presentar los siguientes documentos:
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Inscripcion de iglesia
Persona Juridica no Lucrativa

“Paso 1: Presenta los requisitos generales

a) Documento de identificacion: DPI, pasaporte en caso de extranjero
fotocopia del documento presentado por el representante legal.

b) Del domicilio fiscal: factura de luz, agua o teléfono de linea fija,
arrendamiento o contrato de arrendamiento y fotocopia (a nombre de la
entidad). Factura de luz, agua o teléfono de linea fija, arrendamiento o
contrato de arrendamiento y fotocopia (a nombre de la entidad).

¢) Documento emitido, firmado y sellado por la Nunciatura Apostdlica o el
representante legal nombrado.

d) Documento donde consta el nombramiento del obispo, emitido por la
autoridad maxima de la iglesia catélica.

Paso 2: Requisitos adicionales para casos especiales
Cuando en la factura anterior descrita no se indique un registro catastral exacto,
presentar adicionalmente uno de los documentos siguientes con su respectiva
fotocopia.
a) Certificacion de inscripcion en el registro de propiedad de inmuebles.
b) Recibo de pago del Impuesto Unico Sobre Inmuebles (IUSI)
c) Cualquier ofro comprobante de pago por concepto de tasas o
contribuciones realizadas a la municipalidad de su localidad.
d) El documento de constitucion, se en la misma se consigna el domicilio
fiscal.
e) Cualquier otro documento extendido por la autoridad, entidad o persona
competente que certifique el domicilio fiscal y/o direccion comercial
consignados.
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Paso 3; Informacion importante

El tramite de inscripcién debe realizarlo el representante legal.

Si cumple con requisitos y su tramite es rechazado, se debera abocar con el
Supervisor o Administrador.

Si el contribuyente o el representante no cuenta DPI, se acepta Gnicamente
constancia emitido por RENAP que en su contenido incluya el texto Siguiente:
“Para que el interesado le sirva de constancia para que sea reconocida su
Cédula de Vecindad como documento de identificacion valido™.

Paso 4: Oficina 0 agencias para realizar el tramite

a) Region central: zona 9, Galerias Prima, Galerias del Sur, Plaza San
Rafael, Pacific Villa Hemmosa, Chimaltenango, EI Progreso vy
Sacatepéquez.

b) Regionales: Nororiente: Zacapa, Salama, Coban, Jalapa, Peten, Poptan,
Puerto Barrios, Chiquimula, Esquipulas y Livingston.
Occidente: Quetzaltenango, Huehuetenango, San Marcos, El Quiche,
Solola, Totonicapan, Coatepeque y Panajachel.
Sur: Escuintla, Retalhuleu, Jutiapa, Santa Rosa, Suchitepéquez, Santa
Lucia Cotzumalguapa.

Paso 5: Resultado del tramite
En la agencia y oficina tributaria donde realizé6 el tramite se le entregara la
constancia de inscripcion al Registro Tributaria Unificado (RTU).” (28)
Es importante mencionar que la entidad llevara contabilidad completa, por lo que
debera solicitar ante la Superintendencia de Administracion Tributaria la
habilitacion de los libros contables (caja, inventario, diario, mayor y estados
financieros) cancelando la suma de Q. 0.50 por cada hoja habilitada.
Los requisitos para realizar la gestion son los siguientes:

a) Formulario SAT-52 solicitud habilitaciéon de libros.
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b) Original y fotocopia completa de DPI del representante legal.
c) Fotocopia del nombramiento.

2.13. Ante el instituto guatemalteco de seguridad social
Si la entidad contrata personal en relaciéon de dependencia, debe inscribirse ante
el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social; presentar la documentacion:
a) “Constancia extendida por un Perito Contador, donde debe indicarse lo
siguiente:
a. Fecha (dia-mes-afio), en que ocupé el minimo de trabajadores o mas
que obliga al patrono a inscribirse.
b. Total de trabajadores con los cuales se dio la obligacién en la fecha
sefialada.
c. Monto devengado en salarios por el total de trabajadores indicados, en
el periodo base de la suscripcion.
b) Formulario FORM.DRPT-001 debidamente lleno a maquina.
c) Fotocopia del documento por el cual el Gobierno de Guatemala le otorga
su reconocimiento.
d) Fotocopia de DPI completa del representante legal.
e) Fotocopia de constancia de Numero de Identificacién Tributaria (NIT)”.
(22:1)
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CAPIiTULO Il
ORGANIZACION Y SISTEMATIZACION CONTABLE

3.1. Definicion de organizacion

“La organizacion es la estructura técnica de la relaciones que deben de existir
entre las funciones, niveles y actividades de los elementos materiales y humanos
de una organismo social, con el fin de lograr su maxima eficiencia dentro de los
planes y objetivos sefialados”. (17:385)

“‘Organizacion es el acto de organizar, estructurar e integrar recursos y
organismos establecidos, relacién ente ellos a su respectiva atribuciones en
unidad social creada, con el objeto de alcanzar ciertos objetivos dentro de los
cuales pueden estar el lucro, transacciones comerciales, prestacién de servicio.
Y la misma puede estar utilizada con varios significados diferentes”. (1:133)

3.2. Importancia de la organizacion

“El propdsito de la organizaciéon es simplificar el trabajo, coordinar, optimizar
funciones y recursos. En otras palabras: lograr que el funcionamiento de la
empresa resulte sencillo y que los procesos sean fluidos para quienes trabajan
en ella, asi como para la tensién y satisfaccién de los clientes.

En esta etapa se define las areas funcionales, las estructuras, los procesos,
sistemas y jerarquia para lograr los objetivos de la empresa asi como los
sistemas y procedimientos para efectuar el trabajo”. (15:61)

3.3. Principio de una organizacion

“El -propésito de una organizacién es ayudar a que los objetivos tengan
significado que contribuyan a la eficiencia y eficacia organizacional”. (24:1) La
eficiencia se relaciona directamente con medios, métodos y manera de realizar
las cosas, hacer las mismas correctamente. La eficacia esta relacionada con los



fines y objetivos propuestos por la organizacién e implica hacer lo correcto para
alcanzar los objetivos y resultados propuestos.

3.3.1. Principio de especializacion

“Cuanto mas se divide el trabajo, dedicando a cada empleado a una actividad,
mas limitada y concreta, se obtiene, de suyo, mayor eficiencia, precision y
destreza”. (17:213) En pocas palabras se puede decir que dentro de una
organizacién, cada persona debe realizar una sola funcién en cuanto fuere
posible, lo cual determina una divisién especializada del trabajo.

El trabajo de una persona debe limitarse hasta donde sea posible, a la ejecucién
de una sola actividad; mientras mas especifico y menor campo de accion tenga
un individuo mayor sera su eficiencia y destreza.

3.3.2. Principio de definicién funcional

“Mientras mas clara sea la definicién de un puesto 0 un departamento sobre los
resultados esperados, las actividades a realizar y la autoridad de organizacién
delega y la comprensién de las relaciones de autoridad e informal con otros
puestos, la persona responsable podra contribuir en forma mas adecuada al
logro de los objetivos de la empresa”. (26:1)

Para que no haya la menor duda al respecto del trabajo de cada persona y la
actividad de cada organismo, debe definirse claramente por escrito, mediante el
organigrama, la descripcion de cargos y el manual de organizacion.

3.3.3. Principio de autoridad y responsabilidad

“En este principio debe precisarse el grado de responsabilidad que corresponde
al jefe de cada nivel jerarquico, estableciendo al mismo tiempo la autoridad
correspondiente aquella”. (17:215) Autoridad consiste en el derecho de mandar
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y en el poder de hacerse obedecer. La responsabilidad significa el rendir cuentas
por lo hecho. En este principio la autoridad y la responsabilidad son equivalentes
entre si, ya que en cualquier lugar donde se ejerza la autoridad, al mismo tiempo
nace una responsabilidad.

3.3.4. Principio de gradacion o jerarquizacion

Cada persona debe saber exactamente quiénes son sus subordinados, sobre los
cuales ejerce autoridad, y a quien se debe subordinar, entre quien debe
responder. “Este principio se refiere a las relaciones de autoridad entre jefes y
subordinados dentro de la organizacién, ya que la autoridad maxima debe estar
siempre fija en algun lugar, por lo cual debe existir una linea bien definida que la
una con cualquier otra posicion dentro de la organizacion”. (1:215)

Se puede decir, que es necesario establecer centros de autoridad de los que
emane la comunicacion necesaria para lograr los planes, en los cuales la
autoridad y la responsabilidad fluyan desde el mas alto hasta el nivel mas bajo.

3.4. Formas de organizacion ONG
Existen dos tipos de organizacion en las ONG, las cuales se mencionan a
continuacion:

3.4.1. Organizacion formal

“La organizacion formal esta basada en una division de trabajo racional, en la
diferenciacién e integracion de los participantes con algun criterio establecido por
aquellos que manejan el proceso decisorio. Es la organizacién la que esté en el
papel’. (27:1) Este tipo de organizacion es planeada, aprobada, plasmada en un
papel por la gerencia y es comunicada a todos los miembros a través de
manuales de organizacién, de descripcién de cargos, de organigrama, de reglas
y procedimientos.
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3.4.2. Organizacion informal

“Es la organizacion que emerge espontanea y naturalmente entre las personas
que ocupan posiciones en la organizacién formal, a partir de las relaciones que
establecen entre si como ocupantes de cargos”. (27:1)

Es la organizacién que se da entre las personas que ocupan posiciones en la
organizacién formal y a partir de las relaciones que establecen entre si como
ocupantes de cargos. Se forma a partir de las relaciones de amistad o de grupos
informales que no aparecen en el organigrama. Comprende todos aquellos
aspectos del sistema que no han sido planeados, pero que surgen
espontaneamente en las actividades de los participantes por tanto, para
funciones, es complemento de la organizacién formal.

3.5. Tipos de organizacion
Son los distintos modelos de estructura organizacionales que se pueden
implantar en un érgano social como es la institucién religiosa, de acuerdo con el
giro o magnitud de la misma.

3.5.1. Organizacioén lineal

“Constituye la forma estructural mas simple y antigua, pues tiene su origen en la
organizacion de los antiguos ejércitos y en la organizacién eclesiastica de los
tiempos medievales. El nombre organizacion lineal significa que existen lineas
directas y Unicas de autoridad y responsabilidad entre superior y subordinados.
Cada gerente recibe y transmite todo lo que pasa en su area de competencia,
pues las lineas de comunicacién son estrictamente establecidas. Es una forma
de organizacion tipica de pequefias empresas o de etapas de las
organizaciones”. (27:1)
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3.5.2. Organizacion funcional
Este tipo de organizacion consiste en dividir el trabajo y establecer la
especializacion de tal manera que cada individuo que forma parte de la
institucion religiosa ejecute el menor nimero de funciones. Es el tipo de
estructura organizacional que aplica al principio funcional o principio de la
especializacién de las funciones.

3.5.3. Organizacién linea staff

“El tipo de organizacion linea staff es el resultado de la combinacién de los tipos
de organizacion lineal y funcional, buscando incrementar las ventajas de esos
dos tipos de organizaciéon y reducir sus desventajas. En la organizacién linea
staff, existen caracteristicas del tipo lineal y del tipo funcional, reunidas para
proporcionar un tipo organizacional mas complejo y completo”. (27:1)

3.6. Departamento de contabilidad

“La contabilidad ha venido siendo definida como ciencia del patrimonio, puesto
que su objeto es el estudio de la composicién y variacion del patrimonio, asi
como su representacion. Para otros es una técnica que ha de llevar al
empresario a tener la informacidon adecuada para adoptar las decisiones
oportunas. Y finalmente para otros es un arte, puesto que da una vision
personal, y muchas veces interesada, de la realidad empresarial.

En la actualidad, se considera como una ciencia de informacién de los
fendmenos econémicos que suceden en la empresa. Permite captar informacion,
procesarla y emitirla para su utilizacién por parte de infinidad de usuarios,
directivos de la empresa, inversores, empleados, clientes, proveedores”. (23:1)

3.7. Sistematizacion
“Es el proceso el cual se pretende ordenar una serie de elementos, pasos, con el
fin de otorgar jerarquia a los diferentes elementos”. (29)
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3.7.1. La sistematizacion contable

Comprende el disefio e implementacion de una serie de politicas, manuales,
registros y documentos, los cuales pemitiran que exista control adecuado sobre
las operaciones financieras de la institucion, también que la informacion
financiera que se produzca sea confiable, ya que servira a la administracioén para
la toma de decisiones.

3.8. Sistema contable

Es el conjunto de procedimientos, técnicas y métodos interrelacionados entre
ellas para el mejor aprovechamiento de los recursos de una empresas, tanto de
caracter financiero, humano y materiales, para registrar y en forma oportuna las
diferentes operaciones de la empresa, asi como mantener el control de los
activos y pasivos de la misma.

“Un sistema contable comprende, métodos, procedimientos y recursos utilizados
por una entidad para llevar un control de las actividades financieras y resumirlas
en forma util para la toma de decisiones”. (25:1)

“Es la clasificacibn de cuentas, registros, formas, procedimientos y controles
para los cuales los activos, pasivos, ingresos, egresos y resultados de las
transacciones son registrados y controlados”. (18:46)

3.8.1. Clases de sistema contable

Existen diferentes clases de sistema contable, de los cuales pueden ser, manual,
mecanico y electrénico,
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3.8.1.1. Sistema contable manual

“Es el sistema en el cual todas las operaciones se realizan manualmente”.
(19:28) Como por ejemplo la emisién de cheques, recibo de caja, 6rdenes de
compra, kardex, control de saldos de caja y bancos, reporte de ingresos.

3.8.1.2. Sistema contable mecanico
“Este sistema emplea dispositivos que permiten, en comparacién con los
manuales, un proceso de datos mas eficientes. Se debe considerar que en éste
sistema la recopilacion de datos fuentes se logra a través de mecanismos como:
maquinas de escribir, cajas registradoras, impresoras de cheques,
fotocopiadoras y calculadoras”. (19:31)

3.8.1.3. Sistema contable electrénico

“Actualmente este sistema es el de mayor uso, ya que generalmente es utilizado
en la mayoria de empresas y oficinas, y se puede ver a través de una
computadora, es el elemento indispensable para poder realizar con precision y
rapidez el procesamiento de datos”. (19:34)

En este sistema el procesamiento de datos se realiza con mayor precision y
rapidez que en los otros sistemas, con menos costo y personal. También se
enlazan todas las operaciones, desde la emisiéon de una factura hasta el cobro
de la misma, ya que en él se lleva una gama de transacciones.

3.8.2. Funciones del sistema contable
Entre las funciones que tiene un sistema contable se puede mencionar:
o Interpretar y registrar los efectos de las transacciones que realiza la
institucion religiosa.
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o Clasificar los efectos de transacciones similares de modo que permita
determinar los distintos subtotales y totales que son dutiles para los
usuarios de informacion para la toma de decisiones.

¢ Resumir y comunicar a las personas que toman decisiones la informacién
contenida en el sistema.

La contabilidad es un sistema cuantitativo que requiere de tres funciones
principales las cuales son:

e La acumulacion
e La medida
e La comunicacion de datos econémicos

El sistema contable acumula los datos y provee los procedimientos para
alcanzar, analizar y procesar grandes cantidades de datos. Con el registro de las
operaciones, se efectian calculos que brindan a la administracion mediante los
estados financieros y otros reportes, para toma de decisiones, asi como para
informar a entidades gubernamentales y a terceras personas.

3.8.3. Fases del sistema contable

Cuando se habla de fases, se refiere a las etapas o los pasos que se dan en las
operaciones contables, desde el hecho hasta los resultados de los estados
financieros.

3.8.3.1. Hecho

Son las actividades de caracter econdmico que afectan a la institucion religiosa,
en cuanto producen o pueden producir variaciones en el patrimonio.
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3.8.3.2. Documentacion

Se refiere a los documentos que respaldan cualquier operacion contable
realizada por la institucion religiosa, es decir, que es una operacién
administrativa y toda anotacion contable, debe estar justificada, juridica y
matematicamente, debe ser demostrable a través de facturas, recibos, vales
envios.

3.8.3.3. Jornalizacion
Para la correcta contabilizacion de los hechos u operaciones se procede al
analisis de los mismos determinandose:

a) Cuentas afectas y sentido contable de la modificacion.

b) Cuantia o valoracién del hecho.

3.8.3.4. Registros

Es la expresion sistematica de hecho, que esta determinado por la fecha de la
operaciéon, el titulo de las cuentas afectas, cantidad y explicacion de la
operacion.

3.8.3.5. Resumen
Consiste en un cuadro sencillo y de forma breve, los resultados contables del
periodo.

3.8.3.6. Estados financieros

“Los estados financieros presentaran razonablemente, la situacion financiera, el
rendimiento financiero y los flujos de efectivo de una entidad. La presentacion
razonable requiere la representacion fiel de los efectos de las transacciones,
otros sucesos y condiciones, de acuerdo con las definiciones y criterios de -
reconocimiento de activos, pasivos, ingresos y gastos establecidos en la seccion
2 conceptos y principios generales”. (16)



3.9. Manual contable

“Es el instructivo en el cual se define las politicas, normas y practicas contables
que dirigen al departamento de contabilidad de una empresa. Permite la
sistematizacion del registro de toda la gama de operaciones, asi como la
preparacién de los diferentes informes para la organizacién y los usuarios de la
misma”. (19:39)

Es el documento que contiene en forma ordenada y sistematica, informacion e
instrucciones, organizacion, politica, procedimientos que se considera necesario
para la ejecuciéon del trabajo. Tiene como propdésito, ser un instrumento de la
administracion, que incorpora eficiencia para alcanzar los objetivos
institucionales.

En el manual contable se plasma todas las directrices para el adecuado
funcionamiento del departamento de contabilidad, permite establecer claramente
los lineamientos del sistema contable para el registro de las operaciones.

3.9.1. Objetivos del manual contable
Los principales objetivos que persigue el manual contable son los que se
describen a continuacion:
a) Uniformar el registro y presentacion de las operaciones contables.
b) Servir de instrumento para la administracion para la toma de decisiones.
c) Facilitar el trabajo de contabilidad, en cuanto al registro de las
transacciones y preparacién de informes.
d) Proporcionar informacion.
e) Facilitar el entrenamiento del personal relacionado con los aspectos
contables. _
f) Permitir la revisién del funcionamiento del sistema contable.
g) Consolidar informacién.
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3.9.2. Caracteristica del manual contable

Para que el manual contable cumpla con sus objetivos, debe reunir las

siguientes caracteristicas:

a)

b)

Permitir el crecimiento o disminucién, del nimero de cuentas, por adiciéon,
intercalacién o eliminacién de las mismas, sin que ello implique pérdida
del origen de cuentas, esta bajo el sistema decimal.

Incorporar la Norma Internacional de Informaciéon Financiera para
pequerias y medianas entidades (NIIF PARA PYMES).

Expresar las distintas politicas contables.

Las cuentas deben responder a las necesidades de informacién y de
organizacion.

El manual aunque sea complejo por la naturaleza de que se trate, éste
debe contener instrucciones que facilitan su manejo.

El manual contable debe ser aprobado.

3.9.3. El manual contable como herramienta de control

El manual contable es un elemento fundamental y por lo tanto, es considerado

como una herramienta util del control interno.

El control interno comprende el plan de organizacién, de métodos y medidas

coordinadas dentro de una empresa, para salvaguardar sus activos, comprobar

la exactitud de los datos contables, promover la eficiencia operativa y estimular

la adhesién a los métodos prescritos por la gerencia.

Precisamente uno de los objetivos del manual contable es facilitar la operacion

de las transacciones contables, que cada operacién sea registrada en el rubro

que le corresponde y que los estados financieros se presenten apropiadamente;

para el cumplimiento de estos objetivos, se registran en cada cuenta las partidas
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que le corresponden y con ello, se salvaguardan y protegen los activos, al no
registrar las operaciones donde no corresponden y que pudiesen ocultar
operaciones fraudulentas o no autorizadas.

3.9.4. Contenidos del manual contable

Para una mejor comprension de toda la operacion del departamento, se propone
la incorporacion de los elementos adicionales, quedando la estructura del
manual contable de la siguiente manera:

¢ Introduccion

e Objetivos

¢ Instrucciones de uso del manual

o Politicas y procedimientos contables
e Plan de cuentas

e Descripcién de cuentas

e Formas a utilizar

o Jornalizacién

¢ Modelo de estados financieros

e Aprobacién

3.94.1. Introduccién

En esta parte, se colocan los antecedentes y hace referencia a los aspectos
especiales de la contabilidad. En esta seccién del manual contable se pueden
definir las politicas contables a utilizar para el registro y contabilizaciéon de las
operaciones.

3.94.2 Objetivos
Este punto se refiere a los objetivos especificos que se deben obtener con el
manual contable.
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3.9.4.3. Instrucciones de uso del manual
Para que los usuarios del manual contable comprendan su importancia y utilidad,
es imprescindible que sea suficientemente claro; por lo que, debe seguir los
siguientes lineamientos:
a) Es de caracter obligatorio y no optativo.
b) Hace aclaraciones respecto del uso de determinados términos.
c) Establece el procedimiento para modificar el manual.
d) Contener una explicacion del objetivo de la nomenclatura contable y su
descripcion.
e) Indicar la periodicidad de la presentacion de los informes contables y su
descripcion.
f) Libros y registros que se utilizan en la institucién.

3.9.4.4. Politicas y procedimientos contables
En esta seccion del manual se deben contestar las preguntas sobre lo que hace
(politicas) el departamento de contabilidad y cémo lo hace (procedimiento).

Politicas
Las politicas tienen su razén de ser, cuando contribuyen directamente a que las
actividades y procesos del departamento de contabilidad logren sus propésitos.

Procedimientos
Concluida la creacion de las politicas, se procede a disefiar todas las actividades
necesarias para concluir satisfactoriamente cada proceso

Flujogramas

Los procedimientos fueron redactados textualmente, se procede a disefiar
visualmente a través de flujogramas. Esto con el fin de que los usuarios tengan
una comprensién mas completa e inmediata de cada proceso.
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3.94.5. Plan de cuentas

Llamado también nomenclatura contable o lista de cuentas. Consiste
precisamente en una lista de cuentas (c6digo y nombre) ordenadas conforme el
Balance de Situacion y Estados de Resultados, las cuales serviran de base para
efectuar los registros contables y para la elaboracién de los estados financieros

El plan de cuentas debe contener dos elementos indispensables: el codigo y el
nombre o descripcion de la cuenta, ademas debe estar estructurada en la
codificacion numérica decimal, alfanumérico, para que permita la integracion,
crecimiento y eliminacién de cuentas.

Establecida las cuentas, se establecié que se utilizara el método de codificacién
decimal y estas fueron clasificadas e incorporadas en ocho grandes rubros de
cuentas:

Cédigo Cuentas

Activo

Cuentas regularizadoras de activo
Pasivo

Patrimonio

Ingresos

O O A WON

Egresos

3.9.4.6. Descripcion de cuentas

Una vez concluido el disefio del plan de cuentas, es conveniente describir cada
uno de los rubros, cuenta principal, cuentas y sub-cuentas que integran los
estados financieros.
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3.94.7. Formas a utilizar
Consiste en disefiar los diferentes recibos, formatos y formularios que la
institucién religiosa debe de utilizar para sus operaciones contables.

3.9.4.38. Jornalizacion

Es conveniente incluir la forma de jornalizar las operaciones tipicas y/o las mas
complicadas de la institucién, con la finalidad de que el manual cumpla con los
objetivos del mismo y realmente sea una guia para el personal del departamento
de contabilidad.

3.9.4.9. Modelo de estados financieros

Es conveniente que la institucién religiosa, adopte modelos especificos de
estados financieros, asi como de reportes que satisfagan sus necesidades de
informécibn financiera, que permita a la administracién tomar decisiones
acertadas. Por lo tanto, en los estados financieros deben respetarse los
estandares que el Contador Publico y Auditor ha adoptado a través de la Norma
Internacional de Informacién Financiera para Pequenas y Medianas Entidades
(NIIF PARA PYMES), para su uso en Guatemala.

3.94.10. Aprobaciéon del manual

El manual contable debe satisfacer las exigencias de todos los niveles, por lo
que es conveniente que el representante sea quien apruebe el mismo, para que
este sea de observancia obligatoria.

3.10. Manual de puestos y responsabilidades
“Conocido también como manual individual o instructivo de trabajo, precisa la
identificacion, relaciones, funciones y responsabilidades asignadas a los puestos
de la organizacién®. (14:246)
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Es el documento donde se describe las funciones y atribuciones de los puestos
asi como las responsabilidades de cada empleado, una de las partes mas
importantes dentro de cualquier organizacion, es sin duda el tener bien definido
que hacer o debe hacer cada persona que forma dicha organizacién.

El manual contiene las responsabilidades y obligaciones especificas de los
diferentes puestos que integran la estructura organizacional, a través de la
descripcién de las funciones rutinarias de trabajo de cada uno de ellos.

En este manual se describe el nivel jerarquico de cada puesto dentro de la
organizacién, asi como su relacion de dependencia, subordinados y relacién con
otros puestos de trabajo y la descripcién de cada puesto de trabajo.

3.11. Manual de procedimiento

El manual contiene las responsabilidades y obligaciones especificas de los
diferentes puestos que integran la estructura organizacional, a través de la
descripcién de las funciones rutinarias de cada uno de ellos. Describe las
actividades que deben seguirse en la relacion de las funciones de una o varias
unidades administrativas.

Este manual es aconsejable utilizar en el departamento de contabilidad que
integra la estructura organizacional.
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CAPITULO IV
ORGANIZACION Y SISTEMATIZACION AL DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD EN UNA INSTITUCION RELIGIOSA (CASO PRACTICO)

4.1. Antecedentes de la institucion religiosa

La institucién religiosa fue constituida bajo las leyes de la Repulblica de
Guatemala en el afio 1743. Inscrito en la Superintendencia de Administracion
Tributaria, esta ubicada en el municipio de Guatemala, y su objeto principal es
predicar el evangelio a los habitantes de la comunidad aledaia a la iglesia, para
concientizar acerca de la importancia de los valores éticos, morales y religiosos,
su incidencia en el mejoramiento del nivel de vida de las persona.

4.2. Situacion actual del departamento de contabilidad

La institucion religiosa, actualmente no cuenta con una organizacién y
sistematizacion en el departamento de contabilidad, derivado que no se tienen
bien definidas las funciones y responsabilidades que le corresponden a cada
miembro del departamento de contabilidad, por la falta de un manual de
puestos, asi mismo, no cuenta con un manual contable que permita realizar el
registro de las transacciones econémicas de forma objetiva y consistente, se
puede unificar el registro de sus operaciones contables y poder asi presentar
informaciéon contable de acuerdo a la Norma Intemmacional de Informacién
Financiera Para Pequerias y Medianas Entidades (NIIF PARA PYMES).

4.2.1. Evaluacion del sistema de contabilidad.
El objetivo es establecer las debilidades del departamento de contabilidad en la
institucion religiosa, ubicada en la Ciudad de Guatemala.



Las cuales se describen a continuacién:
a) Falta de segregacién de funciones.
El departamento contable cuenta con dos asistentes contables quienes
tienen asignadas atribuciones especificas para su puesto.

b) Inexistencia de una nomenclatura contable.
La nomenclatura contable sirve de base para clasificar las operaciones de
la institucién religiosa, la cual a falta de esta, el registro de las
transacciones se hace mas lento y se corre el riesgo de cometer errores
en el registro contable, por lo que es necesario disefiar un manual
contable.

4.2.2. Analisis de la situacion actual.

Derivado de la evaluacion del sistema actual de la institucién religiosa, se
determind la necesidad de realizar una organizacién y sistematizacion al
departamento de contabilidad, con el fin de proponer solucioén a la problematica
de la institucion religiosa, se propone la-elaboracion manual de puestos en el
cual se definen los niveles jerarquicos, lineas de mando, las funciones basicas y
perfiles por puesto de trabajo para evitar duplicidad de funciones en dicho
departamento.

También se desarrolla una propuesta de manual contable aplicada a la actividad
a la que se dedica la institucién religiosa, el cual sera una guia para uniformar el
registro de sus operaciones contables, para poder asi, presentar informacién
contable de acuerdo a la Norma Internacional de Informacién Financiera Para
‘Pequefias y Medianas Entidades (NIIF PARA PYMES).
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4.2.2.1. Solicitud de servicios profesionales de consultoria.

Guatemala 2 de febrero de 2015

Licenciado

Carlos Cecilio Oxcal Pocén
Contador Publico y Auditor
Ciudad de Guatemala

Estimado Licenciado

Por este medio solicitamos sus servicios profesionales para realizar la
evaluacién actual, en la organizaciéon y sistematizacién al departamento de
contabilidad de la institucion religiosa.

Necesitamos que la evaluacién cubra cada uno de los procedimientos que
elabora el departamento de contabilidad y la distribucién de tareas, con el fin de
que emita un informe de los procesos y funcionamiento actual, ademas que
proporcione sugerencias de mejoras al mismo, para nuestra institucion religiosa
puede obtener informacién contable y financiera de forma confiable y oportuna.

De antemano agradezco su colaboracién.

Juan ionroy Choc

Administrador
Institucién Religiosa
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4.2.2.2. Propuesta de Servicio
Guatemala 6 de febrero de 2015

Administrador

Juan Monroy Choc
Institucion Religiosa
Ciudad de Guatemala

Estimado Administrador

Conforme a la cordial invitacién recibida, me complace someter a su distinguida
consideracion la propuesta de servicios profesionales de consultoria para la
organizacion y sistematizacion al departamento de contabilidad en la institucién
religiosa la cual usted dirige. La evaluacion se realizara con base en los
procedimientos utilizados para generar la informacién contable y financiera
durante el periodo del 01 de enero al 31 de diciembre de 2014. Espero darle el
mejor soporte en los diversos servicios que usted requiere de mi despacho
profesional.

Comprendo que los servicios profesionales de todo tipo son un costo importante
para la institucién religiosa que usted dirige, en tal sentido deseo reiterarle mi
firme deseo de proporcionar servicios de calidad y con valor agregado, que
permitan alcanzar sus objetivos de rentabilidad y crecimiento, a un costo
razonable. |

El contenido a mi propuesta de servicios profesionales, se describe a
continuacién:
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1. Experiencia como Contador Publico y Auditor
Cuento con un amplio conocimiento del negocio de mis clientes, lo que es un
requisito esencial para lograr una contribucién significativa en la solucién de los
problemas que enfrentan las instituciones religiosas en la actualidad. Para
proporcionar un servicio de alta calidad como Contador Publico y Auditor, es
necesario contar con la experiencia y conocimiento suficiente.

Es importante indicar que como profesional de la Contaduria Pdblica y Auditoria
gozo de excelente renombre, por lo que puede confiar en niveles profesionales
altos.

2. Naturaleza y alcance del trabajo a realizar

La propuesta de servicios profesionales cubre una evaluacion de la organizacion
y sistematizacién contable de la institucion religiosa.

Realizaré la evaluaciéon de los procedimientos y politicas contables con el fin de
determinar la oportunidad y confiabilidad de la informacion contable financiera
generada por la institucion religiosa.

El trabajo sera elaborado con base a técnicas de organizacion y sistematizacion
contable, apoyada por la Norma Internacional de Informacién Financiera para
Pequefias y Medianas Entidades, como otros procedimientos de evaluacién
considerados necesarios para determinar la confiabilidad y eficiencia de los
registros contables, con el fin de satisfacer la razonabilidad y poder emitir un
informe sobre la organizacidn y sistematizacidén contable.
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Objetivos de la evaluacion
Los objetivos de la evaluacion de la organizacion y sistematizacion contable de
la institucién religiosa describen a continuacién:

a) Desarrollar un modelo para organizacién y sistematizacién la institucion
religiosa para presentar de informacién contable y financiera oportuna y
confiable, para la toma de decisiones.

b) Evaluar la informacién financiera generada, para proporcionar una
herramienta que puede ser utilizada por la administracion de la institucién
religiosa para la toma de decisiones.

c) Disefiar la organizacion y sistematizacion de los procesos contables a la
necesidad de la institucidn religiosa, para presentar y prepara informacién
contable y financiera oportuna y confiable.

Procedimiento a ser aplicados en la evaluacion de la organizacion y
sistematizacion al departamento de contabilidad en una instituciéon
religiosa.
Para poder cumplir con los objetivos de la evaluacibn a la organizacién y
sistematizacion al departamento de contabilidad en una institucién religiosa, se
aplicaran entre algunos los siguientes métodos y técnicas:

¢ Investigacién aplicada

¢ Investigacion descriptiva

¢ Investigacién de campo

e Observacion

e Entrevista

e Cuestionario
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e Cuaderno de apuntes

Previo a iniciar la evaluacién se realizara un examen a la estructura de control
interno y procedimientos de contabilidad establecidos, con el propésito de
obtener entendimiento suficiente de las politicas y procedimientos importantes de
control, y si estos aspectos se ha puesto en practica. La confianza principal para
la prevencion y descubrimiento de errores e irregularidades debe depositarse en
dicha estructura de control interno, sin embargo debe considerarse que dicho
sistema no elimina la posibilidad de que ocurran errores e irregularidades.

Visita final

Con base a los resultados obtenidos en la evaluacién de la organizacion y
sistematizacién contable de la institucién religiosa, se emite un informe
profesional sobre la estructura organizacional y sistematizacién contable utilizada
para generar la informacién contable y financiera, que se prepara y se presenta
para la toma de decisiones financieras el periodo del 01 de enero al 31 de
diciembre 2014, las situaciones encontradas que reunen los requisitos que
pueden tener un efecto importante en los estados financieros, asi como mis
recomendaciones de acuerdo a las técnicas de organizacion y sistematizacién
contable. El informe se describe a continuacién:

Informe de consulta incluira:

Informe

Informe de debilidades de control interno detectados.
Manual contable

Manual de puesto

3. Coordinacion del trabajo y composicion del equipo de trabajo
Tomando en consideraciéon la naturaleza del trabajo a realizar, solicito se
designe a un ejecutivo de la institucién religiosa, de quien espero apoyo
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administrativo para la recopilacién de informacion y a su vez sera enlace entre el
evaluador y el administrador de la institucion religiosa. Las vistas preliminares
seran efectuadas del 9 al 18 de febrero de 2015.

El trabajo se desarrolla de acuerdo al plan de trabajo establecido. La funcién de
control de calidad consiste en que ningln informe se entrega a la institucién, no
antes de todo el trabajo y los informes a emitir hayan previamente revisados el
suscrito.

Valor del servicio

Como es de su conocimiento el valor de mis servicios se determina en base al
nivel de experiencia y capacidad técnica requerida por cada asignacion,
multiplicando por las horas estimadas para el desarrollo y obtencién del informe
final, para este caso en particular he estimado los honorarios de esta manera, las
cuales ya incluyen el impuesto al valor agregado-IVA.

ORGANIZACION Y SISTEMATIZACION AL DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD EN UNA INSTITUCION RELIGIOSA. Q. 10,000.00

Facturacion
El valor de los servicios sera facturado en su totalidad contra la entrega del
informe final.

Contador Puablico y Auditor

Colegiado 98,572

Teléfono 5041-1162

Correo Electrénico. carlosoxcalp@yahho.com
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4.2.2.3. Carta de compromiso por prestacion de servicios
Profesionales de consultoria

Guatemala 13 de febrero de 2015

Administrador

Juan Monroy Choc
Institucién religiosa
Ciudad de Guatemala

Respetable Sefior Administrador

Usted ha solicitado la organizacion y sistematizacién contable de la institucion
religiosa al 31 de diciembre de 2014, por medio de la presente, tengo el agrado
de confirmar el compromiso de mi parte. La evaluacion sera realizada con el
objetivo de informar sobre la organizacién y sistematizacién contable de la
institucién religiosa.

La evaluacién incluye revision de procedimientos, evidencia de la aplicacién y las
revelaciones de los estados financieros. En la evaluacion revisaré los principios
contables hechas por la administracién.

Ademas del informe sobre la organizacién y sistematizaciéon contable, espero
proporcionar una carta por separado, referente a cualquier debilidad sustancial
en los sistemas de contabilidad.

Es responsabilidad de la administraciéon para la preparacion de los estados

financieros incluyendo la adecuada revelacién, esto incluye el mantenimiento de
registros contables, la seleccién y aplicacion de politicas de contabilidad.
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Espero cooperacion de su personal y confio en que ellos pondran a mi
disposicion todos los registros, documentacion y otra informacion que se
requiera en relacién con la evaluacién. Los honorarios se facturaran contra la
entrega del informe, y se basan en el tiempo requerido y los materiales utilizados

para la evaluacion.

Favor de firmar y devolver la copia adjunta de esta carta para indicar su
comprensién y acuerdo sobre los arreglos para la evaluacion de la organizacién
y sistematizacién contable de la institucion religiosa.

00 con
C 072
Teléfono 5041-1162
Email. carlosoxcalp@yahoo.com

Acuse de recibido a nombre de: Institucion religiosa.

Firma y sello
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4.2.2.4. Planificacién del trabajo

Para elaborar el programa de trabajo fue necesaria una entrevista con el
administrador y la contadora de la institucién religiosa, quienes dieron a conocer
brevemente lo siguiente:

Escritura de la constitucion de la iglesia.
Registro Tributario Unificado.
Fuente de ingresos de la entidad.

hOON =

Listado de egresos eventuales de la institucion religiosa catélica

Con la informacién obtenida se preparé un programa de trabajo, en donde
simultaneamente se disefiaron las técnicas e instrumentos de investigacion que
sirvieron de apoyo para la recoleccién de datos.

Periodo a revisar
Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2014

Entorno del control interno aplicado en la elaboracién de estados
financieros.

Durante la visita preliminar se observé que no se encuentran documentadas las
politicas y procedimientos establecidos por la administracién, para determinar la
base y el grado de confianza que se depositara en el sistema de control interno,
asimismo que permitan determinar la naturaleza, extensién y oportunidad que va
a dar a los procedimientos de evaluacion a aplicar.

53



Fechas claves del trabajo

Visita preliminar 9 de febrero de 2015
Inicio de la evaluacion 11 de febrero de 2015
Evaluacién al area de ingresos 13 de febrero de 2015
Evaluacion al proceso de compras 12 de febrero de 2015
Evaluacion al area de egresos 16 de febrero de 2015
Evaluacioén de la informacién financiera

Y terminacién de la evaluacién 18 de febrero de 2015
Discusién del borrador del informe 23 de febrero de 2015
Entrega del informe final 27 de febrero de 2015
Personal clave de la institucion

Administrador ~ Juan Monroy choc

Contadora Ana Patricia L6pez Velasquez

Areas criticas de la evaluacién
Procedimientos contables.
Controles internos establecidos.
Informacién financiera generada.
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4.2.2.5. Cuestionario de evaluacion

Institucién Religiosa PT. C-
Cuestionario de Control Interno HP |JMP 11/02/2015
Seiior Administrador. RP [|CCO  12/02/2015
No. Pregunta S| [NO| N/A | OBSERVACION | Ref.
1 ¢La institucion esta inscrita en X Segun RTU
la SAT? tenidos a la vista
JLa institucion cuenta con un E .
. S necesario un
?
2 reglamento interno” X reglamente.
3 ¢La institucién lleva X Segun libros
contabilidad? tenidos a la vista
4 ¢ Existe un manual de X Disefiar un
contabilidad? manual contable
5 |¢Lainstitucion cuenta con X E‘l)?ﬁ:glrezolltlcas
politicas contables?
¢lLa instituciéon presenta . .
6 |eclaracién anual de ISR? | X Segun formulario
7 | ¢Se emiten recibos de caja? |X E:jl:ten recibos de
8 |¢Existe responsable en X El contador es el
custodiar los fondos? encargado
9 ¢Los fondos se depositan de X El mensajero es el
inmediato en el banco? encargado
10 ¢ Se presentan reportes de X Existen reportes
ingresos diarios? de ingresos
11 Todos los gastos estan X Existen facturas

documentados con facturas?

de gastos
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Institucion Religiosa PT. C-
Cuestionario de Control Interno HP |JMP 11/02/2015
Senor Administrador. RP |CCO 12/02/2015
No. Pregunta Sl |[NO| NJA | OBSERVACION | Ref.
¢ Si las facturas estan a Las facturas estan
12 |{nombre de la institucién X a nombre de la
religiosa? institucién
¢ Existe persona encargado El auxiliar de
o p
13 |de emitir cheques? X egresos
¢ Existen firmas Las cuentas
14 | mancomunadas en los X registran dos
bancos? firmas
15 ¢La institucion maneja fondo | X Existe fondo de
de caja chica? caja chica
¢ Se archivan adecuadamente L
. os comprobantes
16 |la papeleria que soportan el X )
gasto? estan archivados
17 ¢ Se presentan reportes de X Existen reportes
egresos? de egresos
. Segun contrato de
; ?
18 | ¢ El salario se paga mensual? | X trabajo
19 ¢ La institucion esta inscrita en X Presenta planilla
el IGSS? mensual
20 ¢Lainstitucion paga X Segun liquidacion
prestaciones laborales? laboral
21 ¢ La institucion efectta X Realiza retencion
retencion de ISR? del ISR
22 ¢ Se otorgan anticipos a los X Ningtin empleado

empleados?

ha solicitado
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Institucion Religiosa PT. C4
Cuestionario de Control Interno HP [|JMP 11/02/2015
Sefor Administrador. R.P |CCO 12/02/2015
No. Pregunta Sl | NO| N/A OBSERVACION | Ref.
23 ¢ Existe un formato para X Han disefiado un
nominas? formato
24 ¢ Se elabora un recibo de X Siss:r"?:rejﬁ"o
pago de sueldo? formato
25 ¢La institucion tiene libros de X Libros tenidos a la
contabilidad? vista
¢Los libros de contabilidad . .
26 |estan habilitados y X ls'gﬁ'a'gg:s gftgz.r
autorizados? P
27 ¢La institucién tiene programa X gggg;;u:e
L e
de contabilidad* contabilidad
CONCLUSIONES

De acuerdo a los resultados del cuestionario de control interno, se concluye que

la

institucion

religiosa no tiene una organizacion y sistematizacion al

departamento de contabilidad, se considera una deficiencia desde el punto de

vista administrativo.
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4.2.2.6. Carta a la Administracion

Guatemala 27 de febrero de 2015

Sefior Administrador
Juan Monroy Choc
Institucion religiosa

Respetable Sefior Administrador

He concluido la evaluacién de la organizacién y sistematizaciéon contable de la
institucion religiosa, por el periodo que terminé al 31 de diciembre 2014. En la
planificacion y ejecucién del trabajo he notado ciertos asuntos sobre los
procedimientos y el sistema de control interno, se refiere a asuntos que llamaron
mi atencién, relativas a deficiencia en el disefio de opéracién y el sistema de
control interno que a mi juicio, podrian afectar la habilidad de la organizacién
para registrar, procesar, resumir y reportar informaciéon financiera confiable y
oportuna a la administracion.

De acuerdo con estandares profesionales, la evaluacién del sistema de control
interno_y procedimientos establecidos para poder dar un informe sobre la
organizacién y sistematizacion contable de la institucion religiosa al 31 de
diciembre 2014. Las limitaciones inherentes en cualquier sistema de control
interno, podrian incurrir en errores o irregularidades y no ser detectadas.

C cilio Oxcal Pocodn
Colegiado 98,572

Teléfono 5041-1162

Email. carlosoxcalp@yahoo.com
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Oxcal Pocén y Asociados

4.2.2.7. Informe

Guatemala 27 de febrero de 2015

Administrador

Juan Monroy choc
Instituciéon religiosa
Ciudad de Guatemala

Hemos evaluado la organizacién y sistematizacion contable de la institucién
religiosa al 31 de diciembre de 2014

La administracién es responsable de la preparacion y presentacién razonable de
los estados financieros de acuerdo con la Norma Internacional de Informacién
Financiera para Pequefias y Medianas Entidades. Esta responsabilidad incluye
disenar, implementar un sistema de control interno relevante en la preparacion y
presentacion de los estados financieros que estén libres de representaciones
erroneas de importancia relativa, ya sea debido a fraude o errores, seleccionado
y aplicado a politicas contables apropiadas.

~ La responsabilidad del Contador Publico y Auditor es expresar un informe sobre
la organizacién y sistematizacidon contable utilizada para la preparacion y
presentacion de informacién contable financiera para la toma de decisiones
durante el periodo 1 de enero al 31 de diciembre de 2014. La evaluacién fue
realizada con base a técnicas de organizacion y sistematizacion contable
apoyada en la Norma Internacional de Informacion Financiera para Pequeiias y
Medianas Entidades.
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Una evaluacién implica desempeniar procedimientos para obtener evidencia de
los procedimientos contables, establecidos y revelaciones en los estados

financieros.

Al realizar la evaluacion de la organizacion y sistematizacion contable el auditor
considera el control interno relevante a la preparacion y presentacion razonable
de los estados financieros por la entidad, para disefiar los procedimientos de
evaluacion que sean apropiados en las circunstancias, con el fin de expresar un
informe sobre la efectividad de los procedimientos del control interno de la
entidad. La evaluacién también incluye las politicas contable hechas por la
administracion, asi como evaluar la presentacion de los estados financieros.

La institucién religiosa presentan deficiencias en la estructura organizacional, en
los procesos de sistematizacion contables utilizados para generar la informacién
contable y financiera que se prepara y se presenta a la administracion superior
de la entidad, para la toma de decisiones financieras debido a la deficiencia en la
estructura organizacional, la concentracion de conceptos en cuentas principales
y la inadecuada sistematizacion de los procesos contables en la institucién

religiosa.

ATI0S /‘,-.?'ﬁ
Colegiado 98,572
Teléfono 5041-1162

Email. carlosoxcalp@yahoo.com
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Informe de evaluacién de procesos
Institucion religiosa

Hallazgo No. 1
Separacion de funciones area de tesoreria

CRITERIO

Establecer una adecuada separacibn de funciones que garanticen
independencia entres los procesos de autorizacion, ejecucion, registro recepcion,
custodia de valores, asi como el control de las operaciones.

CAUSA

En empleado del area de tesoreria realiza funciones relacionadas con la
conciliacion bancaria y elaboracién de 6rdenes de pago, las cuales son propia
del area de contabilidad.

EFECTO
Por realizar otras funciones la persona del area de tesoreria descuida la labor
propia de su departamento.

RECOMENDACION

El administrador debe de efectuar un estudio de las actividades que realizan en
el area de tesoreria y contabilidad, para evaluar la posibilidad de aumentar el
nimero de empleados en cada departamento.
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Hallazgo No. 2
Falta de induccién y capacitacién del personal

CRITERIO
El administrador tiene como funcién realizar programas de inducciéon para el
personal de rediente ingreso y programas de capacitacion y motivacién de

personal del area financiera.

CAUSA
Cuando hay contrataciéon de personal no se tiene contemplado un plan de
induccién al puesto que va a desempeniar, las funciones que debe de realizar.

EFECTO

El personal recién ingresado a un departamento obedece unicamente las
indicaciones que el superior le indique, sin tener la certeza que éste cumpliendo
con todas la obligaciones y que estas sean las correctas

RECOMENDACION

Se realice un programa de induccién y capacitacién al personal de reciente
ingreso y al personal permanente. Que se le dé seguimiento a la gestién, que
capaciten al personal y asi pueden estar actualizados en las atribuciones que
realicen.
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Hallazgo No. 3
Falta de un manual contable

CRITERIO
La maxima autoridad debe de apoyar y promover la elaboracién de un manual
contable para la institucién religiosa.

CAUSA
La falta de interés acerca del disefio de un manual contable, implica una
deficiencia desde el punto de vista administrativo y financiero en la institucion

religiosa.

EFECTO
El desconocimiento de los procesos en la elaboracion de un manual contable, es
que la institucién religiosa no lo tiene en la actualidad.

RECOMENDACION

Que el administrador de la institucion solicite los servicios de un Contador
Puablico y Auditor, para la elaboraciéon de un manual contable para uso en el
departamento de contabilidad de la institucién religiosa.
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Hallazgo No. 4
Faltad de supervisiéon de auditoria interna

CRITERIO

El administrador es el responsable de crear y mantener en Optimo
funcionamiento del departamento de auditoria interna, de acuerdo a la
complejidad de las operaciones de la institucion y dotarla de los recursos
necesarios, para que su gestion contribuya a mejorar la eficiencia y eficacia del
control interno de la institucién religiosa.

CAUSA
El auditor interno debe de realizar la tarea del seguimiento y evaluacién de los
procesos y procedimientos en el departamento de tesoreria.

EFECTO
Al no contar con fiscalizacion y seguimiento del control intemo de forma
preventiva existen riegos, ya que los informes mensuales es de vital importancia

para la institucién religiosa.

RECOMENDACION

Que el administrador debe de crear auditor interno y coordinar acciones para que
la auditoria provea informes mensuales sobre la situacion administrativa
financiera en el area de tesoreria.
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Hallazgo No. 4
Deficiente estructura organizacional

CRITERIO
Que en la institucion religiosa no existe una estructura de organizacional en el
departamento de contabilidad.

CAUSA
La falta de una estructura organizacién en una institucion religiosa, provoca que
la informacién financiera no sea eficiente y oportuna.

EFECTO

Desde el punto de vista administrativo y financiero es necesario organizar y
sistematizar al departamento de contabilidad, para que la informacién que
presente sea eficiente.

RECOMENDACION

Que el administrador de la institucion religiosa contrate los servicios del Contador
Publico y Auditor, para la organizacion y sistematizacion al departamento de
contabilidad en la institucion.
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4.3. Organigrama del departamento de contabilidad

Figura No. 2
Ecénomo
Auditor Interno
Contador
Auxiliar de Ingresos Auxiliar de Egresos

FUENTE: ELABORACION PROPIA CON BASE A LA INVESTIGACION
REALIZADA

Ecénomo
Tendra a su cargo la planificacion, coordinacién y supervision y control de las
actividades a desarrolar por la gerencia del area de contabilidad.
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Auditor interno

Es el responsable de la direccion y conduccion de la auditoria de una
dependencia o entidad, con el fin que cumpla los propésitos para los cuales fue
creada y que opere o funcione con la mayor eficacia y eficiencia posible,
recomendando para ellos las medidas preventivas o correctivas a su
desempenio.

Contador

El contador general es el responsable de validar los registros contables que se
generen en forma automatica, asi como efectuar los registros directos que se
produzcan en el proceso administrativo financiero, realizar oportunamente los
cierres mensuales y anuales, preparar los estados financieros basicos.

Auxiliar |
La funcién del Auxiliar |, es realizar los registros contables provenientes de los
ingresos de la institucién religiosa catélica.

Auxiliar Il

La funcion del Auxiliar Il, es realizar los registros contables de los egresos de la
institucion religiosa catdlica.
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MANUAL CONTABLE

Elaborado por: Lic. Carlos Cecilio Oxcal Poc%

Consultor

Aprobado por: Administrador %’
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4.4. Manual de contabilidad

4.4.1. Introduccion

El manual de organizacién y sistematizacion contable para una institucién
religiosa, contiene en forma ordenada y sistematica, informacién e instrucciones
sobre la organizacién, politicas y procedimientos considerados como necesarios
para mejorar la realizacidn de las actividades contables.

Este documento tiene como finalidad proporcionar informaciéon referente a
antecedentes, legislacion, atribuciones, objetivos, estructura de las actividades a
realizar por sus empleados necesarias en las unidades que la integran, para el
mejor desarrollo de las tareas.

En el presente manual se separaran y delimitan las actividades, con el fin de
realizar una funcién con la mayor precision, eficiencia y el minimo esfuerzo
dando lugar a la especializacion y perfeccionamiento en el trabajo.

Se enfocd este trabajo a la sincronizacién de los esfuerzos y los recursos
materiales, con el fin de lograr unidad, armonia y rapidez en el desarrollo asi
como alcanzar los objetivos del departamento contable.

El propésito de este manual es mantener informado al personal en las
actividades de la direccién superior, al delinear la estructura organizacional y
poner las politicas y procedimientos en forma escrita y permanente.

4.4.2. Objetivos del manual contable

Objetivos Generales:
a) Explicar las normas generales de la institucion religiosa, facilitando asi, su

adiestramiento y orientacion.
b) Disedar procedimientos contables y uniformar las actividades.
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Objetivos Especificos:

a) Ahorrar tiempo y esfuerzo en la ejecucién del trabajo, evitando la
repeticion de instrucciones.

b) Facilitar las tareas en el departamento de contabilidad.

¢) Orientar y capacitar al personal del departamento de contabilidad de la
institucién religiosa.

d) Aumentar la eficiencia de los empleados, indicandole lo que deben de
hacer y como deben de hacerlo.

4.4.3. Instrucciones de uso del manual contable

El personal contable de la institucion religiosa, utilizara las normas vy
procedimientos descrito en el siguiente manual para operar de una manera
uniforme los hechos contables.

El manual de organizacién y sistematizacion contable, podra ser modificado
cuando surgen cambios en leyes fiscales, que estén relacionadas con la
institucion religiosa.

Los libros y registros que se utilizan en la institucién religiosa son, inventario,
diario, mayor, mayor auxiliar, balance. En el sistema de partida doble, existe
siempre un cargo y un abono a las cuentas.

Cargar una cuenta: es la accion de registrar una cantidad en la columna del
debe.

Abonar una cuenta: es la acciéon de registrar una cantidad en la columna del
haber.

Las cuentas se cargaran o abonaran, disminuyendo o aumentando su saldo
segun su naturaleza.
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4.4.4. Politicas contables y procedimientos contables

INSTITUCION RELIGIOSA CATOLICA
POLITICAS DE INGRESOS

DESCRIPCION;: recepcion, conteo, validacion, depésitos y registros

contables de ingresos

Responsables

Auxiliar de ingresos
Contador
Transporte de valores

Documento de

Recibo de caja

soporte Depésito bancario
Firma en los Los recibos y los depésitos deben ser firmadas por
documentos el auxiliar de ingresos

Emisidn de recibos

El auxiliar de ingreso debe emitir recibo de caja

Depésito de fondos

El Auxiliar de ingresos debe depositar y
contabilizar el mismo dia

Los cheques que se depositan deben ser a nombre

Depésito de de la institucion religiosa

cheques

Procesamiento El recibo de caja como la boleta de depésito,
computarizado de  |deberan ser procesados en el programa de
Documentos Contabilidad

Archivo documental

El auxiliar de ingreso es el responsable de archivar
en orden correlativo la copia de los recibos de caja

Elaborado por

Fecha

Autorizado por

Fecha




INSTITUCION RELIGIOSA CATOLICA
PROCEDIMIENTOS DE INGRESOS

DESCRIPCION: proporcionar las directrices en el proceso de
recoleccion, validacién, depositos, y registros contables

1 | Emisién de Auxiliar de Emisién de recibo caja por cada
recibos ingresos Tramite
Archivo de

2 | copia de Auxiliar de Archivar la primera y segunda copia
recibo ingresos de recibo de caja

3| Reporte Auxiliar de Realizar un reporte de ingresos diarios

|ingresos
4 | Validaciéon de |Auxiliar de Validar el cuadre entre el reciboy la

depésito ingresos boleta de depésito

5 |Depésito de

Transporte de

Persona encargada de hacer los

fondos valores Depbsitos
Registro
6 | contable Contador Realizar péliza contable de ingresos
7 | Archivo boleta |Contador Archivar la boleta de depésito en orden

de depésito

Cronolégico

Elaborado por

Fecha

Autorizado por

Fecha
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Institucion Religiosa P.T. F-1
Flujograma H.P. JMP  13/02/2015
Procedimientos de Ingresos R.P. COX  14/02/2015
No. Actividad Auxiliar de Contador Transporte de
Ingresos valores
Inicio
1 | Emisién de . | .
documentos M‘:——l
2 | Archivo de copia de I
recibos W"
3 | Elaboracién de |
reporte segun recibo ’ Reporte No
4 | Revisién de reporte y l -
validacién de — Revision
depositos
5 | Deposito de fondos l S Depésito de
' fondos
6 | Registro contable Registrocontable
7 | Archivo de boleta Archivo
8 | Fin
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INSTITUCION RELIGIOSA CATOLICA
POLITICAS DE GASTOS FIJOS DE OPERACION

DESCRIPCION: proceso de recepcion, autorizacion, registro y pago
de facturas por gastos fijos de operacion

Responsables

Administrador
Auxiliar de egresos
Contador

Documento de
soporte

Factura contable
Solicitud de cheques
Cheque voucher

Requisitos fiscales
de la factura

Debe ser a nombre de la institucion religiosa
NIT de la institucion religiosa
Fecha del mes que se recibié el documento

Validacion de
cuentas contables

El contador sera el encargado de validar y el
auxiliar de egreso para registrar la factura

Emision de cheques

El auxiliar de egreso no puede emitir el cheque
sin la solicitud firmada

Firmas autorizadas
para girar cheques

Deben tener dos firmas autorizadas, del ecénomo
y del administrador

Archivo de
documento

La factura, la solicitud de cheque y la copia del
cheque voucher se debe archivar segun correlativo

Elaborado por

Fecha

Autorizado por

Fecha
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INSTITUCION RELIGIOSA CATOLICA
PROCEDIMIENTOS: DE GASTOS FIJOS DE OPERACION

DESCRIPCION: directrices en el proceso de recepcion, autorizacién
registros y pago de factura por gastos fijos (energia eléctrica, agua
potable, servicio de teléfono, extraccién de basura).

Recibir factura verificar requisito

Recepcion de |Auxiliar de fiscales (nombre, NIT, direccioén y
factura egresos fecha)

Emisién de Auxiliar de Llenar solicitud de cheque, debe firmary
solicitud de egresos adjuntar la factura para que el contador
cheques dé su visto bueno

Validacion de Validar cuentas que el auxiliar asigno,
cuentas Contador aprobar y firmar, para que operen en el
contables general sistema de contabilidad

Autorizar la Revisar emision de la solicitud de
solicitud de Administrador | cheque, firmar la aprobacién, para que

cheques el auxiliar de egresos emita el cheque

Emision de cheque en el sistema
Emision de Auxiliar de contable, trasladar cheque, voocher y
cheque egresos factura para que se autorice

Firmar el cheque sefal de autorizacién si
Autorizacion Administrador |todo es correcto
de cheque
Entrega de Auxiliar de Entregar el cheque y firmar el voocher
cheque egresos de recibido

Recibir factura cancelada, archivar los
Archivo de Auxiliar de cheques y los voocher en correlativo
papeleria egresos

Elaborado por

Fecha

Autorizado por

Fecha
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Institucion Religiosa P.T. F-2
: JMP
Flujograma H.P. 1310212015
. . o . cCco
Procedimientos de Gastos Fijos de Operacién RP. 14102/2015
No. - Actividad Auxiliar de Contador | Administrador
Egresos
Inicio ( Inicio
: Recepcién '
1 | Recepcidn de facturas
Solicitud
2 | Emisién de solicitud de cheque
I No
3 | Validacién de cuentas contables Validacién N
{s]
4 Autorizacion de solicitud de < Autorizacién
cheque
Emision de
5| Emisién de cheque cheque
Autorizaciény
6 | Autorizacion y firma de cheque firma
Entrega de
7 | Entrega de cheque cheque
Archivo //
8 | Archivo de papeleria <
9| Fin Fin
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INSTITUCION RELIGIOSA CATOLICA
POLITICAS REGISTROS DE INGRESOS POR ARRENDAMIENTO

DESCRIPCION: proceso de cobro, registro, depdsito, y contabilizacién,
donaciones recibidas por arrendamiento.

Responsables

Auxiliar de ingresos
Trasporte de valores
Contador

Documento de

Recibo de caja

soporte Deposito bancario
Firma en los Los recibos de cajas y las boletas de depésitos
documentos deben ser firmados por el auxiliar de ingresos

Emisién de recibo

La emisién de recibo de caja por concepto de
arrendamiento debera realizarse el mismo dia
en que se perciben los fondo

Deber ser depositado por el mensajero y registradas

Depésito de fondos contablemente el mismo dia que el auxiliar de
‘ingresos las perciba

Procesamiento

computarizado de Los recibos como los depésitos deben ser

documentos procesado en el programa de contabilidad

Archivo documental

El auxiliar de ingreso es el responsable de
archivar en orden correlativo, los recibos de caja
y los depdsitos bancarios

Entrega de recibos
originales

El auxiliar de ingresos sera el Unico responsable
de entregar los recibos originales a los arrendatarios

Elaborado por

Fecha

Autorizado por

Fecha

78




INSTITUCION RELIGIOSA CATOLICA
PROCEDIMIENTOS REGISTRO DE INGRESOS POR ARRENDAMIENTO

DESCRIPCION: directrices en el proceso de cobro y emisién de recibo

de caja por donaciones recibidas concepto de

Cobro de Auxiliar de Recibe el valor correspondiente
arrendamiento |ingresos al servicio de arrendamiento
Proceso del Auxiliar de Elaborar un recibo de caja por cada
recibo de caja }ingresos arrendamiento recibido

Emisién del Auxiliar de Imprimir el recibo de caja

recibo de caja_|ingresos

Entregay Auxiliar de Entregar el recibo de caja original
archivo de ingresos al arrendatario y archivar la copia
recibo de caja

Preparacion
de depésito Auxiliar de Preparar la boleta de depésito y
bancario ingresos mandar al mensajero al banco

Trasporte de|Recibe la boleta de depédsito y el

Depoésito de | valores efectivo, efectuar depésito bancario,
fondos entregar boleta al auxiliar de ingreso
Registro El contador en es en el encargado de
contable de | Contador realizar los registros contables
depésito contables

Archivo de

depésito Contador Archivar la boleta de depésito en
bancario orden correspondiente

Elaborado por

Fecha

Autorizado por

Fecha
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Institucion Religiosa P.T. F-3
Flujograma H.P. JMP 13/02/2015
Procedimientos de ingresos por
arrendamiento R.P. CCO 14/02/2015
. s i3 . Auxiliar de Trasporte de ;
No. Actividad Ingresos valores Contador
Inicio ( nicio )
1 Cobro ) de Cobro de
arredramiento
|
» | Proceso de recibo de Proceso de
caja
Emision de recibo de -
3 caja Recibo de
4 Entrega y grchivo de Archivo
recibo de caja
Preparacion de -
5 | deposito bancario Depdsito
Depbsito
6 | Depésito de fondos | 4e fondos
7 Regist_ro contable de l Registro
deposito
g | Archivo deposito Archivo -

bancario

Fin

s

80




INSTITUCION RELIGIOSA CATOLICA
POLITICAS REGISTRO DE CAJA CHICA

DESCRIPCION: normas el proceso de autorizacion, registro y
liquidacién de factura de caja chica

Responsables

Auxiliar de egresos
Administrador
Contador general

Documento de

Facturas contables
Solicitud de cheques

soporte cheque voocher
Requisitos Factura a nombre de la institucién religiosa
fiscales de las NIT de la institucion religiosa
facturas Fecha y mes del servicio
Validacion de El contador general sera el en cargado de
cuentas validar las cuentas
contables

El auxiliar de egresos no podra emitir cheque
Emision de sin la solicitud firmada por el contador general
cheque
Firmas autorizadas Los cheque deben tener dos firmas autorizadas
para girar
cheque
Archivo de La factura contable, la solicitud y el cheque
documentacion voocher deber ser archivado en correlativo
de soporte

Elaborado por

Fecha

Autorizado por

Fecha
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INSTITUCION RELIGIOSA CATOLICA
PROCEDIMIENTOS PARA REGISTRO DE CAJA CHICA

DESCRIPCION: directrices a seguir en el proceso, registro, y liquidacién

de caja chica con un valor o igual a Q. 200.00

Recibe cada uno de las facturas
Recepcion de | Recepcionista |verificar los requisitos fiscales,
factura el valor de la factura que no supere

los 200.00, para cancelar
Liquidacién Aucxiliar de Elaborar una liquidacion de caja chica
de caja chica | egresos y adjuntar las facturas y comprobantes

Llenar solicitud de cheques, adjuntar
Solicitud de Auxiliar de facturas, Vo.Bo. por el contador
caja chica egresos General -
Registros Sé debe realizar los registros contables
contables Contador y poner un sello de operado
de la factura contabilidad, trasladar al administrador
Autorizacion Revisar datos de solicitud de emisién
de solicitud Administrador | de cheques, firmar en sefial de
de cheque aprobacién, para emitir cheque
Emision de Auxiliar de Autorizado la solicitud, se debe
cheque egresos emitir el cheque de caja chicha
Entrega de Auxiliar de Sebe entregar el cheque a la persona
cheques egresos encargada de manejar los fondos

El auxiliar de egresos es el encargado
Archivo de Auxiliar de de archivar las facturas y el cheques
cheques egresos voocher en el orden correlativo
Elaborado por Autorizado por
Fecha Fecha
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Institucion Religiosa P.T. F4
Flujograma H.P. JMP __ 13/02/2015
Procedimientos de Registro de Caja chica R.P. JMP  14/02/2015
- Auxiliar de Contador -
No. Actividad Egresos General Administrador
1 | Recepcion de facturas Recepcion Il
2 | Ligquidacion de caja chica Liquidacién
de caja chica
3 |Solicitud de reintegro  Solicitud de
reintearo
Registro contable de las -
4 facturas de caja chica ::,f::f; /l<
5 Autorizacién de solicitud < acion >
de cheque Autorizacién
Si
Emision d
6 | Emision de cheque misicn @
cheque
7 | Autorizacién de cheque Autorizacién '
y firma
8 |Entrega de cheques Entrega de
9 | Archivo de cheques
10 |Fin
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4.4.5. Plan de cuentas
INSTITUCION RELIGIOSA

CODIGO DESCRIPCION

1 ACTIVO
10 ACTIVO NO CORRIENTE
101 PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO

1011 VEHICULOS

1011001 Vehiculos

1012 MOBILIARIO Y EQUIPO
1012001 Mobiliario

1013 EQUIPO DE COMPUTACION
1013001 Equipo de computacion
1014  EDIFICIOS

1014001 Edificios

11 ACTIVO CORRIENTE

111 CAJA

1111 CAJA CHICA

1111001 Oficina de tesoreria
1111002 Oficina juridica

1111003 Cocina arzobispal

112 BANCOS

1121 DEPOSITO DE AHORRO
1121001 Banco Industrial, S. A.
1122 DEPOSITO MONETARIO
1122001 Banco Industrial, S. A.
1122002 Banco Agromercantil, S. A.



1123
1123001
1123002
1124
1124001
1125
1125001
1126
1126001
113
1131
1131001
1132
1132001
1133
1133001
1134
1134001
114
1141
1141001
1141002
1141003
115
1151
1151001
2

21

DEPOSITO A PLAZO MONEDA NACIONAL

Banco Industrial, S. A.

Banco de los Trabajadores

DEPOSITO DE AHORRO MONEDA EXTRANJERA
Banco Industrial, S. A.

DEPOSITO MONETARIO MONEDA EXTRANJERA
Banco G&T Continental

DEPOSITO PLAZO FIJO MONEDA EXTRANJERA
Banco Industrial, S. A.

CUENTAS POR COBRAR

CUENTAS POR COBRAR PARROQUIAS
Parroquia

CUENTAS POR COBRAR SACERDOTES
Sacerdotes

CUENTAS POR COBRAR EMPLEADOS
Empleados

CUENTAS POR COBRAR VARIAS

Cheques rechazados

PUBLICACIONES

PUBLICACIONES

Libros sacramentales

Papelerias curiales

Folletos

GASTOS PAGADOS POR ANTICIPADO

SERVICIOS FUNERARIOS PAGADOS POR ANTICIPADO

Funerales Reforma, S. A.
CUENTAS REGULARIZADORAS DE ACTIVO
CUENTAS REGULARIZADORAS
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2101
2101001
2101002
2101003
2101004
3

31

311
311
3011001
3011002
3011003
3111004
32

321
3211
3211001
3212
3212001
3212002
3212003
3212004
3212005
3212006
3212007
3213
3213001
3214
3214001

DEPRECIACIONES ACUMULADAS
Depreciacion acumulada vehiculos
Depreciaciéon acumulada mobiliario y equipo
Depreciacién acumulada equipo de computacion
Depreciacion acumulada edificios

PASIVO

PASIVO NO CORRIENTE

CUENTAS POR PAGAR A LARGO PLAZO
PROVISION PRESTACIONES LABORALES
Oficina de secretaria

Mantenimiento

Oficina juridica

Oficina de tesoreria

PASIVO CORRIENTE

CUENTAS POR PAGAR A CORTO PLAZO
IMPUESTOS POR PAGAR

Retencién por pagar

COLECTAS POR PAGAR

Domingo mundial de las misiones

Santa infancia misionera

Adoracién de la cruz

Obolo de San Pedro

Canal catélico

Plan de asistencia y previsién social

Il Domingo de adviento

CUOTA PATRONAL POR PAGAR

Igss por pagar

ACREEDORES

Depésitos en garantia

86



4 PATRIMONIO NETO Y RESULTADOS
41 PATRIMONIO NETO Y RESULTADOS
4111 PATRIMONIO NETO

4111001 Patrimonio institucién religiosa

42 RESULTADOS

4211 GANANCIA O PERDIDA

4211001 Ganancia del ejercicio

4211002 Pérdida del ejercicio

5 INGRESOS

501 INGRESOS ORDINARIOS

5011 DONATIVOS

5011001 Empresas

5011002 Municipalidades

5011003 Personas

5011004 Parroquias

5012 COLECTAS

5012001 Ayuda para el seminario

5012002 Dia del seminario pentecostés
5012003 Campaiia cuaresmal

5012004 Damnificados

5013 DERECHO DE CURIA

5013001 Parroquias

5013002 Cuasi parroquias

5013003 Iglesias

5013004 Rectorias

5014 VENTAS DE LIBROS SACRAMENTALES
5014001 Bautismo

5014002 Confirmacioén



5014003 Matrimonio

5015 VENTAS DE PAPELERIA CURIAL
5015001 Expedientes matrimoniales
5015002 Supletoria de bautismo

5015003 Supletoria de confirmacion
5015004 Certificado de Bautismo
5015005 Traslado de Parroquia

5015006 Avisos Matrimoniales

5016 VENTAS DE FOLLETOS
5016001 Directorio arquidiocesano
5016002 Plan pastoral arquidiocesano
5016003 Consejo pastoral arquidiocesano
5016004 Cantoral

5016005 Compendio de la doctrina social
5016006 Caridad enla verdad

5016007 Lectura orante misionera
5016008 La puerta de la fe

5016009 Creo enla iglesia

5017 TRAMITES CURIALES

5017001 Supletoria de bautismo
5017002 Supletoria de confirmacién
5017003 Traslado de parroquia

5017004 Matrimonio mixta religion
5017005 Matrimonio extranjero

5017006 Dispensa de proclama

5017007 Cartas para migracion
5017008 Carta de solteria

5017009 Auténtica de documentos
5017010 Correccién de boleta de bautismo



5017011
5017012
5017013
5017014
5017015
5018
5018001
5018002
5019
5019001
5019002
5019003
502
5021
5021001
5021002
5022
5022001
5023
5023001
6

601
6011
6011001
6011002
6011003
6011004
6011005
6011006

Constancia de confirmacion
Constancia de bautismo
Constancia de matrimonio
Carné eclesiastico

Certificacion de nombramiento
INGRESOS ARCHIVO HISTORICO
Fotocopias

Fotografias digitales

RETIRO ANUAL DEL CLERO
Obispos

Sacerdotes

Didconos

INGRESOS NO ORDINARIOS
ARRENDAMIENTOS
Operadora del Centro Histérico
Thelma Roxana Tacam de Quiej
INTERESES BANCARIOS
Interese

GANANCIA CAMBIARIA
Ganancia en diferencial cambiaria
GASTOS

GASTOS ORDINARIOS
ASIGNACIONES

Arzobispo

Vicario general

Pro-vicario

Canciller

Notario eclesiastico

Secretario oficina de notaria
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6011007
6011008
6012

6012001
6012002
6012003
6012004
6012005
6012006
6012007
6012008
6012009
6012010
6013

6013001
6014

6014001
6014002
6014003
6015

6015001
6015002
6016

6016001
6016002
6017

6017001
6018

6018001

Secretario privado

Administrador

ARCHIVO HISTORICO ARQUIDIOCESANO
Indemnizacion

Bonificacién anual (Bono 14)
Aguinaldo

Vacaciones

I.G.S.S cuota patronal

Sueldos

Bonificacién incentivo

Papeleria y utiles

Fumigacién

Utiles de limpieza

ASISTENCIA SOCIAL PERSONAS
Donativos

ASISTENCIA SOCIAL INSTITUCIONES
Caritas Arquidiocesana

Ordenes y congregaciones

Escuelas publicas

ASISTENCIA SOCIAL PARROQUIAS
Santa Cruz del Milagro

Nuestra Sefiora de los Remedios
ASISTENCIA SOCIAL SACERDOTES
José Vicente Santizo

Edwin Ignacio Roldan

CANAL CATOLICO

Gastos de funcionamiento
CARIDADES

Arzobispo Metropolitano de Guatemala
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6019 CASA ARZOBISPO

6019001 Servicio de vigilancia

6019002 Teléfono

6019003 Indemnizacion

6019004 Bonificacion anual (Bono 14)
6019005 Aguinaldo

6019006 Vacaciones

6019007 1.G.S.S cuota patronal

6019008 Sueldos

6019009 Bonificacion incentivo

6019010 Papeleria y utiles

6019011 Utiles de limpieza

6020 COMPRAS DE LIBROS SACRAMENTALES
6020001 Bautismo

6020002 Confirmacién

6020003 Matrimonio

6021 COMPRAS DE PAPELERIA CURIAL
6021001 Expedientes matrimoniales
6021002 Supletoria de bautismo
6021003 Supletoria de confirmacién
6021004 Certificado de bautismo
6021005 Traslado de parroquia

6021006 Avisos matrimoniales

6022 COMPRAS DE FOLLETOS
6022001 Directorio arquidiocesano
6022002 Plan pastoral arquidiocesano
6022003 Consejo pastoral arquidiocesano
6022004 Cantoral Liturgico

6022005 Compendio de la doctrina social



6022006
6022007
6022008
6022009
6023

6023001
6023002
6023003
6023004
6023005
6024

6024001
6024002
6024003
6025

6025001
6025002
6026

6026001
6026002
6026003
6026004
6026005
6026006
6026007
6026008
6026009

Caridad en la verdad

Lectura orante misionera

La puerta de la fe

Creo en la Iglesia

CONFERENCIA EPISCOPAL DE GUATEMALA
Arzobispo

Vicario general

Pro-vicario general

Vicario de Sacatepéquez

Obispo auxiliar

JUBILACIONES

Obispo

Sacerdote

Diacono

GASTOS RETIRO ANUAL DEL CLERO
Alimentacién

Fotocopias

SEMINARIO MAYOR NACIONAL DE LA ASUNCION
Pension curso propedéutico

Pension teologia

Pension filosofia

Afiches de pentecostés

Sobres de pentecostés

Gastos médicos de seminaristas

Retiro anual de seminaristas

Capacitacion de formadores

Reparacion y mantenimiento de edificio filosofia
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6027
6027001
6028
6028001
6028002
6028003
6028004
6028005
6028006
6028007
6028008
6028009
6028010
6028011
6028012
6028013
6028014
6028015
6028016
6028017
605
6051
6051001
6051002
6051003
6051004
6051005
6052
6052001

FORMACION SACERDOTES
Antonio Zuleta Ordorfiez
COSTO DE PUBLICACIOES
Bautismos

Confirmacién

Matrimonio

Expedientes matrimoniales
Supletoria de bautismo
Supletoria de confirmacion
Certificado de bautismo
Traslado de parroquia

Avisos matrimoniales
Directorio arquidiocesano

Plan pastoral arquidiocesano
Consejo pastoral arquidiocesano
Cantoral

Compendio de la doctrina social
Caridad en la verdad

Lectura orante misionera

La puerta de la fe

GASTOS ADMINISTRATIVOS
AGUA, ENERGIA ELECTRICA Y TELEFONO
Teléfono palacio arzobispal
Teléfono obispo auxiliar
Teléfono local 9a calle zona 1
Agua local 9a calle zona 1
Agua palacio arzobispal
BONIFICACION INCENTIVO
Oficina de secretaria
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6052002 Mantenimiento

6052003 Oficina de tesoreria

6052004 Oficina juridico

6052005 Oficina de comunicacioén

6053 GASTOS FINANCIEROS
6053001 Retencién de estado de cuenta
6053002 Cheques rechazados

6053003 Destruccién de chequeras

6054 GASTOS GENERALES
6054001 Correos y telégrafos

6054002 Pasajes

6054004 Parqueo

6054005 Comisién bancaria

6054006 Mensajeria

6054007 Gastos navidefios

6054008 Multas y recargos

6054009 Fletes

6054010 Combustible y lubricantes
6054011 Atencion sacerdotes y personal
6054012 Membresia de tarjeta de crédito
6054013 Viaticos

6055 HONORARIOS PROFESIONALES
6055001 Gastos de escritura

6055002 Asesoria juridica

6055003 Auténtica de documento

6056 MANTENIMIENTO MOBILIARIO Y EQUIPO
6056001 Maquina fotocopiadora
6056002 Protectora de cheques
6056003 Fax oficina de secretaria



6056004
6057

6057001
6057002
6058

6058001
6058002
6058003
6059

6059001
6059002
6059003
6059004
6059005
6060

6060001
6061

6061001
6062

6062001
6062002
6062003
6062004
6062005
6063

6063001
6063002
6063003
6063004

UPS maquina fotocopiadora
MANTENIMIENTO EQUIPO DE COMPUTO
Repuestos y reparaciones
Servicio preventivo
MANTENIMIENTO VEHICULOS
Mano de obra

Servicios

Repuestos

MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA
Carpinteria

Albaiiileria

Pintura

Reparaciones eléctricas

Reloj torre de Catedral
SEGUROS DE VEHICULOS
Vehiculos

SERVICIO DE VIGILANCIA
Palacio arzobispal

SUELDOS Y SALARIOS
Oficina de secretaria
Mantenimiento

Oficina de tesoreria

Oficina juridico

Oficina de comunicacion
SUSCRIPCIONES

Periodico siglo XXI

Diario la hora

Prensa libre

Diario de Centroamérica

95



6063005
6063006
6064

6064001
6064002
6064003
6064004
6065

6065001
6066

6066001

Apartado postal

L osservatore Romano
DEPRECIACIONES

Depreciaciones vehiculos
Depreciaciones mobiliario y equipo
Depreciaciones equipo de computacién
Depreciaciones edificios

PERDIDA CAMBIARIA

Pérdida en diferencia cambiario
IMPUESTOS Y CONTRIBUCIONES
I.S.R. (renta de capital)
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4.4.6. Descripcion de cuentas

10

101

1011

1011001

1012

1012001

ACTIVO

Rubro que contiene todos los bienes y derechos de la Institucion
religiosa, los cuales tienen el potencial para contribuir a los flujos
de efectivos.

ACTIVO NO CORRIENTE
Contiene toda clase de bienes depreciables y no depreciables que
permanecen por mas de un periodo contable en la institucion.

PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO
Esta cuenta principal conserva los saldos de los activos que son
necesarios para el funcionamiento de la institucion.

VEHICULOS

Esta cuenta contiene el saldo del costo de adquisiciébn de los
vehiculos que son propiedad de la institucion religiosa. Saldo
deudor. La subcuenta respectiva.

Vehiculos

MOBILIARIO Y EQUIPO

Esta cuenta contiene el saldo de costo de adquisicion del
mobiliario y equipo que son propiedad de la institucion religiosa.
Saldo deudor. La subcuenta respectiva

Mobiliario
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1013

1013001

1014

1014001

11

111

1111

1111001
1111002
1111003

112

EQUIPO DE COMPUTACION

Contiene el saldo del costo de adquisicion del equipo de
computacién adquirido. Saldo deudor. La subcuenta respectiva.
Equipo de computacién

EDIFICIOS

Esta cuenta contiene el saldo de los edificios de la institucion.
Saldo deudor. La subcuenta respectiva.

Edificios

ACTIVO CORRIENTE
Contiene todas las disponibilidades, equivalentes y bienes
convertibles a efectivos de la institucién religiosa.

CAJA
Contiene el saldo del efectivo (billetes y monedas), asi como los
fondos pendientes para depositar.

CAJA CHICA

Manejo de fondo fijo el cual se emplea para sufragar gastos
urgentes menores o iguales a Q. 200.00 por factura. Saldo
deudor. Las subcuentas respectivas.

Oficina de tesoreria

Oficina juridica

Cocina arzobispal

BANCOS
Esta cuenta contiene el saldo de los fondos acreditados en las
cuentas bancarias de la institucién religiosa.
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1121

1121001

1122

1122001
1122002

1123

1123001
1123002

1124

1124001

DEPOSITO DE AHORRO

Este rubro se utilizara para registrar el movimiento de los depésitos
y retiros en las cuentas de ahorro. Saldo deudor. Las subcuentas
respectivas.

Banco Industrial, S. A

DEPOSITO MONETARIO

Este rubro se utilizara para registrar el movimiento de los depésitos
y de emisidbn de cheques en las cuentas monetarios. Saldo
deudor. Las subcuentas respectivas.

Banco Industrial, S. A.

Banco Agromercantil, S. A.

DEPOSITO A PLAZO MONEDA NACIONAL

Este rubro se utilizara para registrar el saldo de los certificados de
los depdsitos a plazo extendida por el banco, emitido a nombre de
la institucién religiosa.

Saldo deudor. La subcuenta respectiva.

Banco Industrial, S. A.

Banco de los Trabajadores, S. A.

DEPOSITO DE AHORRO MONEDA EXTRANJERA

Este rubro se utiliza se utilizara para registrar del movimiento de
los depésito y retiros en las cuentas de ahorro en moneda
extranjera. Saldo deudor. La subcuenta respectiva. |

Banco Industrial, S. A.
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1125 DEPOSITO MONETARIO MONEDA EXTRANJERA
Este rubro se utilizara para registrar el movimiento de los depésitos
y de emisién de cheques en las cuentas monetarios en moneda
extranjera. Saldo deudor. La subcuenta respectiva.

1125001 Banco G&T Continental

1126 DEPOSITO PLAZO FIJO MONEDA EXTRANJERA
Este rubro se utilizara para registrar el saldo de los certificados de
los depésitos a plazo extendido por los bancos a nombre de la
institucién religiosa. Saldo deudor. La subcuenta respectiva
1126001 Banco Industrial, S. A.

113 CUENTAS POR COBRAR
Este rubro se utilizara para registrar las cuentas por cobrar de la
institucién religiosa.

1131 CUENTAS POR COBRAR PARROQUIAS
Este rubro se registra las deudas que las parroquias tienen a favor
de la institucién religiosa, fondos que se les entrega para su
propédsito pastoral. Saldo deudor. La subcuenta respectiva.
1131001 Parroquia

1132 CUENTAS POR COBRAR SACERDOTES
Este rubro se registra los adeudos que los sacerdotes tienen a
favor en institucion religiosa, por razones de sus actividades
ministeriales. Saldo deudor. La subcuenta respectiva.

1132001 Sacerdotes
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1133 CUENTAS POR COBRAR EMPLEADOS
Este rubro se registra adeudos de los funcionarios y empleados.
Saldo deudor

1133001 Empleados

1134 CUENTAS POR COBRAR VARIAS
Este rubro registra los adeudos que no pueden ser clasificado en
los rubros anteriores, saldo deudor, tales como.

1134001 Cheques rechazados

1141 PUBLICACIONES
Este rubro representara las publicaciones y se contabilizard como
gastos en el consumo real al finalizar cada mes. Saldo deudor.
Las subcuentas respectivas.

1141001 Libros sacramentales

1141002 Papelerias curiales

1141003 Folletos

115 GASTOS PAGADOS POR ANTICIPADO
Este rubro se registra la adquisiciéon de bienes y servicios, para uso
de la institucién, se registra el gasto durante el periodo contable.

1151 SERVICIOS FUNERARIOS PAGADOS POR ANTICIPADO
Este rubro representa el valor de contratos y servicios de la
institucién, en futuros ejercicios contables, se registra el gasto.
Saldo deudor.

1151001 Funerales Reforma, S. A.
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21

2101

2101001

2101002

311

3111

3111001
3111002
3111003

321

3211

3211001

CUENTAS REGULARIZADORAS
En este rubro se deben de registrar todas las cuentas reguladoras
de activo.

DEPRECIACIONES ACUMULADAS

Esta cuenta se debe de registrar todas las cuentas de
depreciaciones acumuladas. La subcuenta respectiva

Depreciacién acumulada vehiculos

Depreciacion acumulada mobiliario y equipo

CUENTAS POR PAGAR A LARGO PLAZO
En este rubro de sebe de registrar todas la cuentas que se pagan
mayor a un aiio.

PROVISION PRESTACIONES LABORALES

En esta cuenta se debe de registrar la provision de prestaciones
laborales, del personal. Saldo acreedor

Oficina de Secretaria

Mantenimiento

Oficina juridica

CUENTAS POR PAGAR A CORTO PLAZO
En este rubro se registra todas las cuentas menores a un afio.

IMPUESTOS POR PAGAR

En esta cuenta se debe de registrar el monte de las retenciones
del ISR, efectuada por la adquisicibn de servicios y a los
asalariados. Saldo acreedor.

Retencién por pagar
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3212 COLECTAS POR PAGAR
En este rubro se registran todas las colectas por pagar, que la
instituciéon religiosa, ha recibido y que estan pendientes para la
devolucién al beneficiario. Saldo acreedor. Las subcuentas
respectivas.

3212001 Domingo mundial de las misiones

3212002 Santa infancia misionera

3213 CUOTA PATRONAL POR PAGAR
En este rubro se registra el monto de las retenciones del IGSS
efectuadas a los empleados de la institucién religiosa. Saldo
acreedor. La subcuenta.

3213001 Iggs por pagar

3214 ACREEDORES
En este rubro se registra los depdsitos en garantia por
arrendamiento. Saldo acreedor.

3214001 Depésito en garantia

4111 PATRIMONIO NETO
Este rubro registra el patrimonio neto de la instituciéon religiosa.
Saldo acreedor.

4111001 Patrimonio institucién religiosa

4211 GANANCIA O PERDIDA
Esta cuenta conserva el saldo de la ganancia o pérdida del periodo
vigente, asi como del que esta pendiente de aplicar al patrimonio.
Saldo acreedor. Las subcuentas respectivas.

4211001 Ganancia del ejercicio
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4211002 Perdida del ejercicio

501 INGRESOS ORDINARIOS
Esta cuenta principal conserva los saldos de todos los ingresos
ordinarios de la institucion religiosa.

5011 DONATIVOS
Este rubro se contabiliza los ingresos obtenidos por donaciones a
favor de la institucion religiosa. Saldo acreedor. Las subcuentas
respectivas.

5011001 Empresas

5011002 Municipalidades

5011003 Personas

5011004 Parroquias

5012 COLECTAS
Este rubro se contabiliza los ingresos obtenidos por colectas para
la administracion de la institucion religiosa, Saldo acreedor. Las
subcuentas respectivas.

5012001 Ayuda para el seminario

5012002 Dia del seminario pentecostés

5012003 Campaiia cuaresmal

5012004 Damnificados

5013 DERECHO DE CURIA
En este rubro se registra los derechos de curia que la institucion
religiosa usa para la administracion y sostenimiento de la misma.
Saldo acreedor. Las subcuentas respectivas.

5013001 Parroquias
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5013002
5013003
5013004
5013005

5014

5014001
5014002
5014003

5015

5015001
5015002
5015003
5015004
5015005
5015006

5016

5016001
5016002

Cuasi Parroquias
Iglesias
Rectorias
Oratorios

VENTAS DE LIBROS SACRAMENTALES

En este rubro se debe de registrar los libros sacramentales que la
institucién religiosa vende a las parroquias, iglesias y rectorias.
Saldo acreedor. Las subcuentas respectivas.

Bautismo

Confirmacién

Matrimonio

VENTAS DE PAPELERIA CURIAL

Este rubro debe de registrar la venta de papeleria curial que
utilizan las parroquias. Saldo acreedor. Las subcuentas son.
Expedientes matrimoniales

Supletoria de bautismo

Supletoria de confirmacion

Certificado de bautismo

Traslado de parroquia

Avisos matrimoniales

VENTAS DE FOLLETOS

En este rubro se debe de registrar la venta de los folletos que la
institucion religiosa, distribuye a las parroquias, iglesias y rectorias.
Saldo acreedor. Las subcuentas respectivas.

Directorio arquidiocesano

Plan pastoral arquidiocesano
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5016003
5016004
5016005
5016006
5016007
5016008
5016009

5017

5017001
5017002
5017003
5017004
5017005
5017006
5017007
5017008
5017009
5017010
5017011
5017012
5017013
5017014

Consejo pastoral Arquidicesano
Cantoral

Compendio de la doctrina social
Caridad en la verdad

Lectura orante misionera

La puerta de la fe

Creo en la iglesia

TRAMITES CURIALES

Este rubro debe de registrar los trdmites curiales que la institucién

religiosa, realiza en atencién a los feligreses. Saldo acreedor. Las

subcuentas respectivas.
Supletoria de bautismo
Supletoria de confirmacién
Traslado de parroquia
Matrimonio mixta religion
Matrimonio extranjero
Dispensa de proclama
Cartas para migracién
Carta de solteria

Auténtica de documentos
Correccién de boleta de bautismo
Constancia de confirmaciéon
Constancia de bautismo
Constancia de matrimonio
Carné eclesiastico
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5018

5018001
5018002

5019

5019001
5019002
5019003

502

5021

5021001
5021002

INGRESOS ARCHIVO HISTORICO

En este rubro se debe de registrar los ingresos del archivo histérico
administrado por la institucién religiosa. Saldo acreedor. Las
subcuentas respectivas.

Fotocopias

Fotografias digitales

RETIRO ANUAL DEL CLERO

En este rubro se debe de registrar el retiro anual del clero
Arquidicesano, para el ejercicio espiritual. Saldo acreedor. Las
subcuentas son.

Obispos

Sacerdotes

Diaconos

INGRESOS NO ORDINARIOS
Este rubro registra los ingresos no ordinarios de la institucién
religiosa.

ARRENDAMIENTOS

Esta cuenta conserva el saldo de los ingresos percibidos por
concepto de alquileres. Saldo acreedor. Las subcuentas
respectivas.

Operadora del centro histérico

Thelma Roxana Tacam de Quiej
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5022 INTERESES BANCARIOS
En este rubro se registra los intereses devengados de las cuentas
bancarias de la institucién religiosa. Saldo acreedor. La subcuenta
respectiva

5022001 Intereses

5023 GANANCIA CAMBIARIA
En este rubro se registra la ganancia cambiaria obtenida por el
incremento del quetzal en la realizacion de una transaccién en
délares. Saldo acreedor. La subcuenta respectiva.

5023001 Ganancia en diferencial cambiaria

601 GASTOS ORDINARIOS
En este rubro se registra los gastos ordinarios de la institucién
religiosa. Para sus actividades pastorales

6011 ASIGNACIONES
En este rubro se registra las asignaciones que la institucién
religiosa le paga al clero que presta sus servicios pastorales.
Saldo deudor. Las subcuentas respectivas.

6011001 Arzobispo

6011002 Vicario general

6011003 Pro-vicario

6011004 Canciller

6011005 Notario eclesiastico

6011006 Secretario oficina de notaria

6011007 Secretario privado

6011008 Administrador
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6012 ARCHIVO HISTORICO ARQUIDIOCESANO
En este rubro se registran los gastos que estén relacionado a la
oficina del archivo histérico arquidiocesano. Saldo deudor. Las
subcuentas son.

6012001 Indemnizacion

6012002 Bonificacién anual de (Bono 14)

6012003 Aguinaldo

6012004 Vacaciones

6012005 1.G.S.S cuota patronal

6012006 Sueldos

6012007 Bonificacién incentivo

6012008 Papeleria y utiles

6012009 Fumigacién

6012010 Utiles de limpieza

6013 ASISTENCIA SOCIAL PERSONAS
En este rubro se registran la asistencia social a las personas
necesitadas, que solicitan a la institucion. Saldo deudor. La
subcuenta sera.

6013001 Donativos

6014 ASISTENCIA SOCIAL INSTITUCIONES
En este rubro se registran la asistencia social a las instituciones
necesitadas, que solicitan a la institucién religiosa. Saldo deudor.
Las subcuentas respectivas.

6014001 Ciritas Arquidiocesana

6014002 Ordenes y congregaciones

6014003 Escuelas publicas
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6015

6015001
6015002

6016

6016001
6016002

6017

6017001

6018

6018001

6019

ASISTENCIA SOCIAL PARROQUIAS

En este rubro se registran la asistencia social a las parroquias
necesitadas, que solicitan a la institucion religiosa. Saldo deudor.
Las subcuentas respectivas.

Santa Cruz del Milagro

Nuestra Sefiora de los Remedios

ASISTENCIA SOCIAL SACERDOTES

En este rubro se registran la asistencia social a los sacerdotes
necesitados, que solicitan a la institucién religiosa. Saldo deudor.
Las subcuentas.

José Vicente Santizo

Edwin Ignacio Roldan

CANAL CATOLICO

En este rubro se registran los gastos relacionado al funcionamiento
del canal catélico arquidiocesano, para el servicio de la comunidad
catélica. Saldo deudor. La subcuenta es.

Gastos de funcionamiento

CARIDADES

En este rubro se registran las caridades del Sefior Arzobispo, para
la ayuda econémica. Saldo deudor. La subcuenta es.

Arzobispo Metropolitano de Guatemala

CASA ARZOBISPO

En este rubro se registra los gastos que esté relacionado al
mantenimiento y el funcionamiento de la casa del Sefior Arzobispo.
Saldo deudor. Las subcuentas respectivas.
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6019001 Servicio de vigilancia
6019002 Teléfono

6019003 Indemnizacién
6019004 Bonificacion anual (Bono 14)
6019005 Aguinaldo

6019006 Vacaciones

6019007 1.G.S.S cuota patronal
6019008 Sueldos

6019009 Bonificacién incentivo
6019010 Papeleria y qtiles
6019011 Utiles de limpieza

6020 COMPRAS DE LIBROS SACRAMENTALES
En este rubro se registra la compra de los libros sacramentales
para ser vendidos en la oficina de tesoreria de la instituciéon
religiosa. Saldo deudor. Las subcuentas respectivas.

6020001 Bautismo

6020002 Confirmacion

6020003 Matrimonio

6021 COMPRAS DE PAPELERIA CURIAL
En este rubro se registra la compra de la papeleria curial para ser
vendidos en la oficina de tesoreria de la institucion religiosa. Saldo
deudor. Las subcuentas respectivas.

6021001 Expedientes matrimoniales

6021002 Supletoria de bautismo

6021003 Supletoria de confirmacién

6021004 Certificado de bautismo

6021005 Traslado de parroquia
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6021006 Avisos matrimoniales

6022 COMPRAS DE FOLLETOS
En este rubro se registra la compra de folletos para ser vendidos
en la oficina de tesoreria de la institucién religiosa. Saldo deudor.
Las subcuentas respectivas.

6022001 Directorio arquidiocesano

6022002 Plan pastoral arquidiocesano

6022003 Consejo pastoral arquidiocesano

6022004 Cantoral

6022005 Compendio de la doctrina social

6022006 Caridad en la verdad

6022007 Lectura orante misionera

6022008 La puerta de lafe

6022009 Creo en la iglesia

6023 CONFERENCIA EPISCOPAL DE GUATEMALA
En este rubro se registra la cuota anual de los obispos que
participan a la conferencia episcopal de Guatemala. Saldo
deudor. Las subcuentas respectivas.

6023001 Arzobispo

6023002 Obispo auxiliar y vicario general

6023003 Obispo auxiliar y pro-vicario general

6023004 Obispo auxiliar y vicario de Sacatepéquez

6023005 Obispo auxiliar
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6024 JUBILACIONES
En este rubro se registra la jubilacién de los obispos y sacerdotes
ancianos y enfermos de la institucion religiosa. Saldo deudor. Las
subcuentas respectivas.

6024001 Obispo

6024002 Sacerdotes

6024003 Diacono

6025 GASTOS RETIRO ANUAL DEL CLERO
En este rubro se registra todos los gastos que estén relacionados
con el retiro anual del clero, organizado por la institucion religiosa.
Sado deudor. Las subcuentas respectivas.

6025001 Alimentacion

6025002 Fotocopias

6026 SEMINARIO MAYOR NACIONAL DE LA ASUNCION
En este rubro se registra todos los gastos que estén relacionados
al mantenimiento y funcionamiento del seminario mayor nacional
de la Asuncién, a cargo de la institucién religiosa. Las subcuentas
respectivas.

6026001 Pension curso propedéutico

6026002 Pension teologia

6026003 Pension filosofia

6026004 Afiches de pentecostés

6026005 Sobres de pentecostés

6026006 Gastos médicos de seminaristas

6026007 Retiro anual de seminaristas

6026008 Capacitacion de formadores

6026009 Reparacion y mantenimiento de edificio filosofia
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6027

6027001

6028

6028001
6028002
6028003
6028004
6028005
6028006
6028007
6028008

6028009 -

6028010
6028011
6028012
6028013
6028014
6028015
6028016
6028017

FORMACION SACERDOTES

En este rubro se registran todos los gastos que estén relacionados

a la formacién de los sacerdotes de la institucion religiosa. Saldo

acreedor. Las subcuentas respectivas.
Antonio Zuleta Ordofiez

COSTO DE PUBLICACIONES

En este rubro se registra el costo de adquisiciéon de los libros,

folletos y formularios que la institucién religiosa ha publicado.

Saldo acreedor. Las subcuentas respectivas.

Bautismo

Confirmacion

Matrimonio

Expedientes matrimoniales
Supletoria de bautismo
Supletoria de confirmacién
Certificado de bautismo
Traslado de parroquia

Avisos matrimoniales

Directorio arquidiocesano

Plan pastoral arquidiocesano
Consejo pastoral arquidiocesano
Cantoral

Compendio de la doctrina social
Caridad en la verdad

Lectura orante misionera

La puerta de la fe
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6051 AGUA, ENERGIA ELECTRICA Y TELEFONO
En este rubro se debe de registrar los gastos de agua, luz y
teléfono de la institucién religiosa que consumié. Saldo acreedor.
Las subcuentas respectivas.

6051001 Teléfono palacio arzobispal

6051002 Teléfono obispo auxiliar

6051003 Teléfono local 92 calle zona 1

6051004 Agua local 92 calle zona 1

6051005 Agua palacio arzobispal

6052 BONIFICACION INCENTIVO
En este rubro se registra la bonificacién incentivo que se paga
mensualmente a cada empleado por laborar en la institucion
religiosa, de acuerdo a lo establecido en el decreto 78-89 del
Congreso de la Republica. Saldo acreedor. Las subcuentas.

6052001 Oficina de secretaria

6052002 Mantenimiento

6052003 Oficina de tesoreria

6052004 Oficina de juridico

6052005 Oficina de comunicaciéon

6053 GASTOS FINANCIEROS
En este rubro se debe de registrar los gastos financieros de la
institucion religiosa. Saldo acreedor. Las subcuentas respectivas.
6053001 Retencién de estado de cuenta
6053002 Cheques rechazados
6053003 Destruccion de chequeras
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6054 GASTOS GENERALES
En este rubro se debe de registrar todos los gastos generales que
la institucién religiosa ha realizado. Saldo acreedor. Las
subcuentas respectivas.

6054001 Correos y telégrafos

6054002 Pasajes

6055 ‘HONORARIOS PROFESIONALES
En este rubro de debe de registrar los honorarios profesionales
que no forman parte del personal de la institucién religiosa. Saldo
acreedor. Las subcuentas respectivas.

6055001 Gastos de escritura

6055002 Asesoria juridica

6056 MANTENIMIENTO MOBILIARIO Y EQUIPO
En este rubro se debe de registrar los gastos de mantenimiento de
mobiliario y equipo de la institucién religiosa. Saldo acreedor. Las
subcuentas respectivas.

6056001 Maquina fotocopiadora

6056002 Protectora de cheques

6056003 Fax oficina de secretaria

6056004 UPS maquina fotocopiadora

6057 MANTENIMIENTO EQUIPO DE COMPUTO
En este rubro se debe de registrar los gastos de mantenimiento de
equipo de computacién de la institucion religiosa. Saldo acreedor.
Las subcuentas respectivas.

6057001 Repuestos y reparaciones

6057002 Servicio preventivo
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6058 MANTENIMIENTO VEHICULOS
En este rubro se debe de registrar los gastos de mantenimiento de
vehiculos de la institucion religiosa. Saldo acreedor. Las
subcuentas respectivas.

6058001 Mano de obra

6058002 Servicios

6058003 Repuestos

6059 MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA
En este rubro se debe de registrar los gastos de mantenimiento y
limpieza de la institucion religiosa. Saldo acreedor. Las
subcuentas respectivas.

6059001 Carpinteria

6059002 Albaidileria

6059003 Pintura

6059004 Reparaciones eléctricas

6059005 Reloj torres de catedral

6060 SEGUROS DE VEHICULOS
En este rubro se debe de registrar los seguros de los vehiculos a
nombre de la institucion religiosa. Saldo acreedor. La subcuenta
respectiva.

6060001 Vehiculos

6061 SERVICIO DE VIGILANCIA
En este rubro se registra el servicio de vigilancia en la institucion
religiosa. Saldo acreedor. La subcuenta respectiva.

6061001 Palacio arzobispal
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6062 SUELDOS Y SALARIOS
Este rubro registra los gastos por concepto de sueldos y salarios
pagados a los empleados de la institucién religiosa, los cuales
constituyen base para el calculo de prestaciones laborales. Saldo
acreedor. Las subcuentas respectivas.

6062001 Oficina de secretaria

6062002 Mantenimiento

6063 SUSCRIPCIONES
Este rubro debe de registrar los gastos por concepto de
suscripciones a nombre de la institucion religiosa. Saldo acreedor.
Las subcuentas respectivas.

6063001 Periddico siglo XXI

6063002 Diario la hora

6064 DEPRECIACIONES
Este rubro registra los gastos mensuales por concepto de
depreciaciones de los activos propiedad de la institucién religiosa.
Saldo acreedor. Las subcuentas respectivas.

6064001 Depreciaciones vehiculos

6064002 Depreciaciones mobiliario y equipo

6064003 Depreciaciones equipo de computacion

6064004 Depreciaciones edificios

8101 PERDIDA CAMBIARIA
En este rubro se registra la perdida cambiaria obtenida por la baja
del quetzal en la realizacion de una transaccién en délares. Saldo
deudor. La subcuenta es.

8101001 Pérdida en diferencial cambiario
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8102 IMPUESTOS Y CONTRIBUCIONES
En este rubro se registra el impuesto que los bancos le descuentan

a la institucién religiosa catélica. Saldo deudor. La subcuenta es.
8102001 1.S.R. (Renta de Capital)
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4.4.7. Formas

4.4.7.1. Recibo de Caja

Se utiliza para registrar todos los ingresos de efectivo, cheques, de la institucion

religiosa, proveniente donaciones recibidas.

MODELO DE RECIBO DE CAJA
Cédigo Nit
Recibo No
Recibimos de: Q.
Direccion:
La Cantidad de:
Por Concepto
de:
Ciudad de Guatemala
Cheque Dia Mes Afio
Banco
Firma
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4.4.7.2. Recibo de Sueldo

Se utiliza el recibo para registrar el pago de sueldo mensual de los empleados de
la institucién religiosa.

MODELO DE RECIBO DE SUELDO

Numero: { Oficina:
Nombre: Fecha:
Mes a pagar: Puesto:

He recibido de instituciéon religiosa
liquidacién mensual de ingresos

Ingresos
Dias Sueldo | Sueldo | Bonificaciéon Otros Total de
laborados |mensual{ extra incentivo ingresos
Descuentos
1.G.S.S. I.S.R. |Judicial | Préstamos |Ausencia| Otros Total
descuento

Liquido a recibir l -

Cheque:

Banco:

Modelo
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4.4.7.3.

Voucher

Se usara para todas la erogaciones que se lleven a cabo, en esta forma quedara

asentado el numero de cheque, nimero de factura, descripcién, asi como la

partida contable a registrar.

MODELO VOUCHER
Cuenta Concepto Debe | Haber
Hecho Por: Revisado Por: Autorizado Por:

Recibi:
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4.4.7.4.

Arqueo de caja chica

Este formato se utiliza para realizar arqueo de caja chica, en las diferentes

oficinas de la institucion religiosa que manejar fondos.

MODELO DE ARQUEO DE CAJA CHICA

HECHO POR

FECHA

REVISADO

FECHA

ARQUEO DE CAJA CHICA

RESPONSABLE :

FECHA

HORA

SALDO

SALDO

SOBRANTE

FALTANTE

CONTAB.

AUDITORIA

FONDO DE CAJA CHICA

SEGUN FACTURAS TENIDOS A LA VISTA

VALORES Y EFECTIVO

BILLETES

200 *

100 *

50 *

20 *

10 _*

*

1 *

MONEDAS

1.00 *

050 *

025 *

0.10 *

005 *

0.01 *

TOTAL

Vo. Bo.
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4.4.7.5. Ficha laboral

Este formato se utilizard cuando la instituciéon religiosa contrata a empleado

nuevo.
Foto
Ficha Laboral

Apellidos: Nombres:

Nacionalidad: Profesion: Estado Civil:

DPI Extendida en:

Direccion de Residencia: Teléfono:

Fecha de Nacimiento: Lugar de Nacimiento: Departamento:  Municipio:
En caso de emergencia avisar a: Direccion: Teléfono:

Lugar y Fecha: Firma:

USO EXCLUSIVO DE LA INSTITUCION RELIGIOSA

Fecha de Ingreso: Autorizado por:

Oficina: Vo.Bo. De:

Puesto a

desemperiar:

Sueldo Mensual:

Bonificacion
Incentivo:
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4.4.7.6. Solicitud de cheque

Esta forma se utiliza para solicitar la emisién de cheque, se indica el motivo de la

erogacioén y el nombre de la persona o departamento que lo solicita.

SOLICITUD DE CHEQUE
SOLICITUD DE EMISION DE CHEQUE NO. 0001

Fecha:

Nombre del Solicitante:

Por Concepto de:

Cheque a Nombre de NIT:
Orden de Compra No. Factura No.
Por Valor de: Q.
Banco: Cuenta. No.
OBSERVACIONES:
Solicitado Autorizado
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44.717. Contraseiia de pago

Esta forma se utiliza para la contrasefia de pago, detallando el nimero de factura

y el valor de cada uno y la fecha de pago del mismo.

CONTRASENA DE PAGO

Contraseiia de Pago
No. 00000001

Institucion Religiosa Dia Mes Ano

Ciudad de Guatemala

HEMOS RECIBIDO DE:

PARA REVISION Y POSIBLE PAGO
EL DIA

LA(S) FACTURA(S)
SIGUIENTE(S)

No

No

No

o P O O

No

TOTAL Q.

FIRMA'Y SELLO DE RECIBIDO

NOTA: Los pagos unicamente se realizan los dias vienes de 8 AM. a4 P.M.
NO SE ENTREGARAN CHEQUES SIN PRESENTAR ESTA CONTRASENA
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4.4.8. Jornalizacion

Con fines estrictamente ilustrativos, en este apartado se presenta algunos

ejemplos que serviran como guia para la Jornalizacién de las operaciones,

conforme el catalogo de cuenta.

Pda.1
1122
1122001
5011
5011001
5011002
5012
5012001
5013
5013001
5013002
5014
5014001
5014002
5014003
5015
5015001
5015002
5015003
5015004
5015005
5015006

19/12/2014

DEPOSITO MONETARIO
Banco Industrial, S. A.
DONATIVOS

Empresas

Municipalidades
COLECTAS

Ayuda para el seminario
DERECHO DE CURIA
Parroquias

Cuasi parroquias

VENTA DE LIBROS SACRAMENTALES
Bautismo

Confirmacién

Matrimonio

VENTA DE PAPELERIA CURIAL
Expedientes matrimoniales
Supletoria de bautismo
Supletoria de confirmacién
Certificado de bautismo
Traslado de parroquia
Avisos matrimoniales

Registro de ingresos ordinarios

XXX

XXX XXX
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Pda.2
1121
1121001
5021
5021001
5021002

Pda.3
6022
6022001
6022002
6022003
6022004
6022005
6052
6052001
6052002
6052003
6052004
6052005
3211
3211001
3213
3213001
1122
1122002

19/12/2014

DEPOSITO DE AHORRO
Banco Industrial, S. A.
ARRENDAMIENTOS
Operadora del centro histérico
Thelma Roxana Tacam de Quiej

Registro de ingresos no ordinarios

19/12/2014

SUELDOS Y SALARIOS

Oficina de secretaria
Mantenimiento

Oficina de tesoreria

Oficina juridico

Oficina de comunicacion
BONIFICACION INCENTIVO
Oficina de secretaria
Mantenimiento

Oficina de tesoreria

Oficina juridico

Oficina de comunicacion
IMPUESTOS POR PAGAR

ISR por pagar

CUOTA PATRONAL POR PAGAR
Igss por pagar

DEPOSITO MONETARIO
Banco Agromercantil, S. A.
Registro de sueldo y bonificacion

XXX
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Pda.4
6051
6051001
6051005
6054
6054001
6054002
6011
6011005
6011006
6011007
6011008
1122
1122001

Pda.5
1122
1122001
3212
3212001
3212002
3212003
3212004
3212005
3212006
3212007

29/12/2014

AGUA, ENERGIA ELECTRICA Y TELEFONO

Teléfono palacio arzobispal
Agua palacio arzobispal
GASTOS GENERALES
Correos y telégrafos
Pasajes

ASIGNACION

Notario eclesiastico
Secretario oficina de notaria
Secretario privado
Administrador

DEPOSITO MONETARIO
Banco Industrial, S. A.
Para registrar los egresos

29/12/2014

DEPOSITO MONETARIO

Banco Industrial, S. A.

COLECTAS POR PAGAR

Domingo mundial de las misiones
Santa infancia misionera

Adoracion de la cruz

Obolo de San Pedro

Canal catdlico

Plan de asistencia y prevision social -
Ill Domingo de adviento

Registro de ingreso de colectas por pagar

XXX

XXX XXX

XXX XXX
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Pda.6
3212
3212001
3212002
3212003
3212004
3212005
3212006
3212007
1122
1122001

Pda.7
1121
1121001
1122
1122002
1123
1123002
1124
1124001

1125
1125001
5022
5022001

29/12/2014

COLECTAS POR PAGAR

Domingo mundial de las misiones XXX
Santa infancia misionera XXX
Adoracién de la cruz XXX
6bolo de San Pedro XXX
Canal catdlico XXX
Plan de asistencia y previsiéon social XXX
Il Domingo de adviento XXX
DEPOSITO MONETARIO

Banco Industrial, S. A. XXX

Registro de la devolucién de colecta por pagar

31/12/2014

DEPOSITO DE AHORRO

Banco Industrial, S. A. XXX
DEPOSITO MONETARIO

Banco Agromercantil, S. A. XXX
DEPOSITO A PLAZO MONEDA NACIONAL

Banco de los Trabajadores XXX
DEPOSITO DE AHORRO MONEDA EXTRANJERA
Banco Industrial, S. A. XXX
DEPOSITO MONETARIO MONEDA
EXTRANJERA

Banco G&T Continental XXX
INTERESES BANCARIOS

Intereses XXX

Registro de los intereses ganados

XXX

XXX XXX

XXX XXX
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Pda.8
6016
6016001
6016002
1122
1122002

Pda.9
6064
6064001
6064002
6064003
6064004
2101
2101001
2101002
2101003
2101004

31/12/2014

ASISTENCIA SOCIAL SACERDOTES
José Vicente Santizo

Edwin Ignacio Roldan

DEPOSITO MONETARIO

Banco Agromercantil, S. A.

Registro de asistencia social para Sacerdotes

31/12/2014

DEPRECIACIONES

Depreciaciones vehiculos

Depreciaciones mobiliario y equipo
Depreciaciones equipo de computacioén
Depreciaciones edificios
DEPRECIACIONES ACUMULADAS
Depreciacion acumulada vehiculos
Depreciaciéon acumulada mobiliario y equipo

Depreciacion acumulada equipo de computacion

Depreciacion acumulada edificios

Para Registrar las depreciaciones

XXX

XXX

XXX XXX
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4.4.9. Estado de situacion financiera (Modelo)

Institucion Religiosa
Estado de Situacion Financiera
Al 31 de diciembre de 2014
(Expresados en Quetzales)
ACTIVO
ACTIVO NO CORRIENTE
PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO
VEHICULOS
Vehiculos
Depreciacion acumulada vehiculos
MOBILIARIO Y EQUIPO
Mobiliario y equipo
Depreciacion acumulada mobiliario y equipo
EQUIPO DE COMPUTACION
Equipo de computacién
Depreciacion acumulada equipo de computacién
EDIFICIOS
Edificios
Depreciaciéon acumulada edificios
ACTIVO CORRIENTE
CAJA
CAJA CHICA
Oficina de tesoreria
Oficina juridica
Cocina arzobispal

(o)

(o)

XXX
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BANCOS

DEPOSITO DE AHORRO

Banco Industrial, S. A.

DEPOSITO MONETARIO

Banco Industrial, S. A.

Banco Agromercantil, S. A.

DEPOSITO A PLAZO MONEDA NACIONAL
Banco Industrial, S. A.

Banco de los Trabajadores

DEPOSITO DE AHORRO MONEDA EXTRANJERA
Banco Industrial, S. A.

DEPOSITO MONETARIO MONEDA EXTRANJERA
Banco G&T Continental -

DEPOSITO PLAZO FIJO MONEDA EXTRANJERA
Banco Industrial, S. A.

CUENTAS POR COBRAR

CUENTAS POR COBRAR PARROQUIAS
Parroquia

CUENTAS POR COBRAR SACERDOTES
Sacerdotes

CUENTAS POR COBRAR EMPLEADOS
Empleados

CUENTAS POR COBRAR VARIAS

Cheques rechazados

PUBLICACIONES

PUBLICACIONES

Libros sacramentales

Papelerias curiales

Folletos

XXX

XXX
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SERVICIOS FUNERARIOS PAGADOS

ANTICIPADO
Funerales reforma, S. A.
TOTAL ACTIVO

PATRIMONIO NETO Y RESULTADOS
PATRIMONIO NETO Y RESULTADOS
PATRIMONIO NETO

Patrimonio institucion religiosa
RESULTADOS

GANANCIA O PERDIDA

Ganancia del ejercicio

Pérdida del ejercicio

PASIVO NO CORRIENTE

CUENTAS POR PAGAR A LARGO PLAZO
PROVISION PRESTACIONES LABORALES
Oficina de secretaria

Mantenimiento

Oficina de tesoreria

Oficina juridico

Oficina de comunicacién

PASIVO CORRIENTE

CUENTAS POR PAGAR A CORTO PLAZO
IMPUESTOS POR PAGAR

Retencién por pagar

COLECTAS POR PAGAR

Domingo mundial de las misiones

Santa infancia misionera

Adoracién de la cruz

Obolo de San Pedro

XXX

XXX
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Canal catdlico
Plan de asistencia y previsién social
Il Domingo de adviento

CUOTA PATRONAL POR PAGAR
Igss por pagar

ACREEDORES

Depésitos en garantia

TOTAL PATRIMONIO Y PASIVO

XXX
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4.4.10. Estado de resultados (Modelo)

Institucion Religiosa
Estado de Resultados

Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2014

(Expresados en Quetzales)

INGRESOS

INGRESOS ORDINARIOS
DONATIVOS

Empresas
Municipalidades

Personas

Parroquias

COLECTAS

Ayuda para el seminario
Dia del seminario pentecostés
Campafia cuaresmal
Damnificados

DERECHO DE CURIA
Parroquias

Cuasi parroquias

Iglesias

Rectorias

Oratorios

VENTAS DE LIBROS SACRAMENTALES
Bautismo

Confirmacion

Matrimonio

XXX

XXX

XXX
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VENTAS DE PAPELERIA CURIAL
Expedientes matrimoniales
Supletoria de bautismo
Supletoria de confirmacién
Certificado de bautismo
Traslado de parroquia

Avisos matrimoniales

VENTAS DE FOLLETOS
Directorio arquidiocesano

Plan pastoral arquidiocesano
Consejo pastoral arquidiocesano
Cantoral

Compendio de la doctrina social
Caridad en la verdad

Lectura orante misionera

La puerta de la fe

Creo en la iglesia

TRAMITES CURIALES
Supletoria de bautismo
Supletoria de confirmacién
Traslado de parroquia
Matrimonio mixta religion
Matrimonio extranjero

Dispensa de proclama

Cartas para migracion

Carta de Solteria

Auténtica de documentos
Correccion de boleta de bautismo
Constancia de confirmacion
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Constancia de bautismo
Constancia de matrimonio

Carné eclesiastico

Certificacidon de nombramiento
INGRESOS ARCHIVO HISTORICO
Fotocopias

Fotografias digitales

RETIRO ANUAL DEL CLERO
Obispos

Sacerdotes

Diaconos

INGRESOS NO ORDINARIOS
ARRENDAMIENTOS

Operador del centro histérico
Thelma Roxana Tacam de Quiej
INTERESES GANADOS
Intereses

GANANCIA CAMBIARIA
Ganancia en diferencial cambiaria
TOTAL DE INGRESOS

GASTOS

GASTOS ORDINARIOS
ASIGNACIONES
Arzobispo
Vicario-general
Pro-vicario

Canciller

Notario eclesiastico
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Secretario oficina de notaria
Secretario privado

Administrador

ARCHIVO HISTORICO ARQUIDIOCESANO
Indemnizacién

Bonificacién anual de (Bono 14)
Aguinaldo

Vacaciones

I.G.S.S cuota patronal

Sueldos

Bonificacién incentivo

Papeleria y utiles

Fumigacion

Utiles de limpieza

ASISTENCIA SOCIAL PERSONAS
Donativos

ASISTENCIA SOCIAL INSTITUCIONES
Caritas Arquidiocesana

Ordenes y congregaciones

Escuelas publicas

ASISTENCIA SOCIAL PARROQUIAS
Santa Cruz del Milagro

Nuestra Sefiora de los Remedios
ASISTENCIA SOCIAL SACERDOTES
José Vicente Santizo

Edwin Ignacio Roldan

CANAL CATOLICO

Gastos de funcionamiento

XXX
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CARIDADES

Arzobispo Metropolitano de Guatemala
CASA ARZOBISPO

Servicio de vigilancia

Teléfono

Indemnizacién

Bonificacién anual (Bono 14)
Aguinaldo

Vacaciones

.G.S.S cuota patronal

Sueldos

Bonificacién incentivo

Papeleria y utiles

Utiles de limpieza

COMPRAS DE LIBROS SACRAMENTALES
Bautismo

Confirmacion

Matrimonio

COMPRAS DE PAPELERIA CURIAL
Expedientes matrimoniales
Supletoria de bautismo

Supletoria de confirmacion
Certificado de bautismo

Traslado de parroquia

Avisos matrimoniales

COMPRAS DE FOLLETOS
Directorio arquidiocesano

Plan pastoral arquidiocesano
Consejo pastoral arquidiocesano
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Cantoral

Compendio de la doctrina social
Caridad en la verdad

Lectura orante misionera

La puerta de la fe

Creo enla iglesia

CONFERENCIA EPISCOPAL DE GUATEMALA

Arzobispo

Obispo auxiliar y vicario general

Obispo auxiliar y pro-vicario general
Obispo auxiliar y vicario de Sacatepéquez
Obispo auxiliar

JUBILACIONES

Obispo

Sacerdote

Diacono

GASTOS RETIRO ANUAL DEL CLERO
Alimentacion

Fotocopias

SEMINARIO MAYOR NACIONAL DE LA ASUNCION

Pension curso propedéutico

Pensién teologia

Pensién filosofia

Afiches de pentecostés

Sobres de pentecostés

Gastos médicos de seminaristas

Retiro anual de seminaristas

Capacitacion de formadores

Reparacién y mantenimiento de edificio Filosofia

XXX
XXX
XXX
XXX

XXX
XXX

XXX
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FORMACION SACERDOTES
Antonio Zuleta Ordoriez
COSTO DE PUBLICACIONES
Bautismo

Confirmacion

Matrimonio

Expedientes matrimoniales
Supletoria de bautismo
Supletoria de confirmacion
Certificado de bautismo
Traslado de parroquia

Avisos matrimoniales
Directorio Arquidicesano

Plan pastoral Arquidicesano
Consejo pastoral Arquidicesano
Cantoral

Compendio de la doctrina social
Caridad en la verdad

Lectura orante misionera

La puerta de la fe

Creo enla iglesia

GASTOS ADMINISTRATIVOS
AGUA, ENERGIA ELECTRICA Y TELEFONO
Teléfono palacio arzobispal
Teléfono obispo auxiliar
Teléfono local 9a calle zona 1
Agua local 9a calle zona 1
Agua palacio arzobispal

XXX

XXX
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BONIFICACION INCENTIVO
Oficina de secretaria
Mantenimiento

Oficina de tesoreria

Oficina juridico

Oficina de comunicacion
GASTOS FINANCIEROS
Retencion de estado de cuenta
Cheques rechazados
Destruccion de chequeras
GASTOS GENERALES
Correos y telégrafos

Pasajes

Moneda falsa

Parqueo

Comision bancaria

Mensajeria

Gastos navidefios

Multas y recargos

Fletes

Combustible y lubricantes
Atencion sacerdotes y personal
Membresia de tarjeta de crédito
Viaticos

HONORARIOS PROFESIONALES
Gastos de escritura

Asesoria juridica

Auténtica de documento

xxXx

143



MANTENIMIENTO MOBILIARIO Y EQUIPO
Maquina fotocopiadora
Protectora de cheques

Fax oficina de secretaria

UPS magquina fotocopiadora
MANTENIMIENTO EQUIPO DE COMPUTO
Repuestos y reparaciones
Servicio preventivo
MANTENIMIENTO VEHICULOS
Mano de obra

Servicios

Repuestos

MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA
Carpinteria

Albaiileria

Pintura

Reparaciones eléctricas

Reloj torres de catedral
SEGUROS DE VEHICULOS
Vehiculos

SERVICIO DE VIGILANCIA
Palacio arzobispal

SUELDOS Y SALARIOS
Oficina de secretaria
Mantenimiento

Oficina de tesoreria

Oficina juridico

Oficina de comunicacion

XXX

XXX

XXX
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SUSCRIPCIONES

Periédico siglo XXI

Diario la hora

Prensa libre

Diario de Centroamérica

Servicio de cable

Apartado postal

L osservatore Romano
DEPRECIACIONES

Depreciaciones vehiculos
Depreciaciones mobiliario y equipo
Depreciacion equipo de computacioén
Depreciacion edificios

PERDIDA CAMBIARIA

Perdida en diferencial cambiaria
IMPUESTOS Y CONTRIBUCIONES
I.S.R (Renta de Capital)

GANANCIA O PERDIDA DEL EJERCICIO
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4.4.11. Estado de flujos de efectivo (Modelo)

Institucion Religiosa
Estado de Flujos de Efectivo
Al 31 de diciembre del 2014
Cifra expresado en Quetzales
Flujo de Efectivo de Actividades de operacion
Remanente del ejercicio XXX

Ajustes por ingreso y gastos que no requieren uso de fondos

Depreciaciones vehiculos XXX
Depreciaciones mobiliario y equipo XXX
Depreciaciones equipo de computacién XXX
Depreciaciones edificios XXX
Prestaciones laborales XXX

Actividad en operacion
Cambio neto en activos y en pasivo

Disminucion (aumento) de otros activos XXX
Disminucién (aumento) de proveedores (XXX)
Total de actividades de operacion XXX
Efectivo neto aplicado en actividades de operacion XXX

Flujo de Efectivo por actividades de inversion

Adquisicion de propiedad planta y equipo (XXX)
Rebaja de propiedad planta y equipo XXX
Efectivo neto en actividades de inversion XXX
Flujo de Efectivo por actividades de financiacion XXX
Efectivo al inicio del periodo XXX
Efectivo al final de periodo XXX
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4.4.12. Aprobacion

E! manual contable debe ser aprobado por el representante de la institucién
religiosa, tomando en cuenta la obligatoriedad que existe para el uso del mismo.
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MANUAL DE PUESTOS

Elaborado por: Lic. Carlos Cecilio Oxcal Pocén_%-

Consultor -

Aprobado por: Administrador ___%3

148



iNDICE

Manual de puestos y responsabilidades del departamento de contabilidad

Introduccion

Objetivos

Perfil del puesto de contador general

Funciones del contador general

Perfil del puesto de auxiliar contable | (ingresos)

Funciones del auxiliar | (ingresos)

Perfil del puesto de auxiliar contable |l (egresos)

Funciones del auxiliar | (egresos)

149



4.5. Manual de puesto y responsabilidades del departamento contable

Introduccion

El propésito del manual de puestos y responsabilidades es la estructura
organizacional al del departamento de contabilidad de una institucion religiosa,
donde se describen las actividades, la jerarquia, y el perfil necesario al
momento de seleccionar, reclutar y controlar el personal necesario para el

departamento de contabilidad.

Objetivos
a) Organizar el departamento de contabilidad y dejar clara la jerarquia entre
su personal.
b) Un perfil para cada empleado al momento de reclutar y seleccionar el
personal en el departamento de contabilidad.
¢) Capacitar al personal de nuevo ingreso en sus actividades que ejecuten.
d) Obtener una segregacion de funciones correcta, para un mejor

aprovechamiento de los recursos materiales y humanos.

4.5.1. Perfil de!l puesto de Contador General

Nombre del Puesto: Contador General

Reporta a: Economo
Supervisa a: Asistentes Contables

Perfil de Puestos: Contador Publico y Auditor registrado ante SAT,
conocimiento contable, dominio de leyes tributarias
laborales, conocimiento en manejo de personal y
amplio conocimiento de paquetes contables,
experiencia minima de 6 afnos.

Remuneracion: Q. 10,000.00 mensuales.
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4.5.2. Funciones del Contador General
Es el encargado del departamento de contabilidad responsable de que se lleve

correctamente los registros contables, de la preparacion de los informes

financieros y estadisticos, entre ellos la elaboraciéon de presupuestos de ingresos

y egresos.

a)
b)

c)

d)

g)
h)

Mantener actualizado la contabilidad y sus registros auxiliares.

Coordinar las actividades del personal a su cargo, asi mismo velar por su
capacitacion.

Revisar que se emitan los siguientes reportes: libro auxiliar de banco,
estado de resultado mensual, integracion de mayor auxiliar, informe de
ingresos, reporte de cheques emitidos, conciliacion bancaria, libros
contables, liquidaciones laborales, calculo de bono 14, reporte de pago
de aguinaldos.

Supervisar las planillas de sueldos y trasladarla para su autorizacion
Verificar los calculos de las planillas del Instituto Guatemaltecos de
Seguridad Social.

Contabilizar las siguientes pélizas: ingresos, egresos, depreciaciones,
intereses, nota de crédito, nota de débito, provisiones de prestaciones
laborales y costo de publicacion.

Impresién de libros contables, inventario, diario, mayor, balances.
Preparar en conjunto con los asistentes de contabilidad, el cierre contable
y la respectiva declaracién jurada del Impuesto Sobre ia Renta.

Velar que se presente oportunamente las obligaciones fiscales después
de su respectiva autorizacion.
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4.5.3. Perfil del puesto de auxiliar contable [ (Ingresos)

Nombre del Puesto: Auxiliar Contable | (Ingresos)
Reporta a: Contador General
Supervisa a:
Perfil de Puestos: Sexto semestre de la carrera de Contador Publico y

Auditor, titulo de Perito Contador, conocimiento y
dominio paquetes contables, conocimientos de leyes
fiscales indispensable, habilidad numérica, 4 afos de
experiencia puesto similar.

Remuneracion: Q. 5,000.00 mensuales.

4.5.4. Funciones del auxiliar | (Ingresos)

La funcién del asistente de contabilidad | (ingresos), se realizara en forma directa
los registros contables en el area de ingresos, se debe tener la responsabilidad
del cumplimiento de las normas y politicas contables y reportar directamente con
el contador general.

a) Recepcion de los ingresos.

b) Operar el kardex de parroquias y arredramientos.

c) Elaboracién de recibo de caja.

d) Preparar reportes de ingresos semanales

e) Resguardar el efectivo y valores monetarios de la institucién religiosa.
f) Custodiar los documentos en blanco o no utilizados.

g) Archivar los recibos de caja, segun numero correlativo.

h) Control de recuperacion de cheques rechazados.

i) Elaborar depésitos bancarios
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4.5.5. Perfil del puesto de auxiliar contable Il (Egresos)

Nombre del Puesto: Auxiliar Contable Il (Egresos)
Reporta a: Contador General
Supervisa a:
Perfil de Puestos: Sexto semestre de la carrera de Contador Publico y

Auditor, titulo de Perito Contador, conocimiento y
dominio paquetes contables, conocimientos de leyes
fiscales indispensable, habilidad numérica, 4 afios de
experiencia puesto similar.

Remuneracion: Q. 5,000.00 mensuales.

4.5.6. Funciones del auxiliar Il (Egresos)

La funcién del asistente de contabilidad 1l (Egresos), se realizara en forma
directa los registros contables en el area de egresos, se debe tener la
responsabilidad del cumplimiento de las normas y politicas contables y reportar

directamente con el contador general.

a) Hacer la declaracién de Impuestos: valor agregado, impuesto sobre la
renta y sus respectivas retenciones y trasladar al contador general para su
revision.

b) Realizar retenciones de impuestos sobre la renta por bines y servicios vy,
empleados, preparar formulario de pago mensual y trasladar al contador
general para su revision.

c) Hacer certificaciones, planillas y recibo de Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social y trasladar al contador para su revision.

d) Llevar el control y registro de cuentas deudoras a empleados (préstamos,
anticipo de sueldo).

e) Ingresar datos en libro computarizado de salarios.
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f) Hacer pagos de servicios basicos, planillas de sueldos, impuestos y
servicios basicos.

g) Ingresar facturas de compras al sistema contable computarizado.

h) Elaboraciéon de contrasefia para programar pago de facturas.

i) Elaboraciéon de cheques para pago de facturas.

j) Manejo y control de caja chica.

k) Participar en el inventario fisico mensual
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CONCLUSIONES

1. La institucion religiosa objeto de estudio, no cuenta con una adecuada
organizacién y sistematizacién contable; asimismo, no posee un manual
que delimite él proceso del registro de operaciones, lo que ocasiona
debilidades en él entorno administrativo contable que conlleva a una
inadecuada segregacion de funciones al no existir una definicién clara
sobre las responsabilidades especificas de cada persona, incidiendo en
las operaciones y registros contables.

2. La institucion religiosa, carece de un sistema contable que permite
registrar oportunamente las operaciones contables y llevar un control de
las actividades financieras, lo que provoca que no solo los estados
financieros no estén apegados a la realidad de la misma, sino el riesgo de
presentar cifras inexactas no verificables que puedan incidir en la toma de

decisiones.

3. La institucién religiosa no cuenta con una nomenclatura contable que
permita hacer el registro de las operaciones en forma precisa y ordenada,
lo que ocasiona un proceso lento y con el riesgo de las cuentas no se
clasifiquen correctamente; asimismo, a raiz de la falta de éste existe el
riesgo de generar informacién financiera errénea.

4. El contador Publico y Auditor con su perfil y preparacion técnica, esta
capacitado para actuar como asesor en la organizacién y sistematizacion
al departamento de contabilidad y por ende en el disefio de una manual
contable para la entidad religiosa.
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RECOMENDACIONES

1. Que el administrador de la institucion religiosa debe implementa una
adecuada organizacién y sistematizacioén contable, asi como el uso de un
manual contable; en virtud que, a través de este documento tendra la
ventaja de detectar problemas e identificar las causas que lo originan, asi
como dar mayor fluidez, confiabilidad y oportunidad a la informacién

financiera.

2. Que el administrador de la institucion religiosa, debe implementar un
sistema contable automatizado, que permita el registro de las operaciones
contables en forma oportuna y objetiva, para que los estados financieros
se apeguen a la realidad de la institucion, con datos y cifras que sirvan de
base para la correcta toma de decisiones.

3. Que el administrador de la institucion religiosa, debe dar sus instrucciones
para hacer uso de la nomenclatura de cuentas incluida en el manual
contable propuesto en la presente tesis, la cual servira de base para
clasificar las operaciones de la institucion, permitiendo que el registro
contable se realice en forma precisa, ordenada y con mayor eficiencia con
el fin de obtener informacién financiera confiable para la toma de
decisiones.

4. Que el administrador de la instituciébn religiosa debe contratar
periédicamente los servicios de un Contador Publico y Auditor como
asesor, para que brinde su apoyo necesario a la institucion, en el
seguimiento y retroalimentacion del manual contable, a fin de que este
actualizado con las nuevas tendencias y practicas contables.
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