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INTRODUCCION

Las Organizaciones No Gubermamentales (ONG) surgen en el pais como una
alternativa para la sociedad, sufragando las necesidades de la poblacion
guatemalteca, derivado de la falta de oportunidades por parte del Estado en
salud, educacion, trabajo y los componentes principales para lograr un bienestar
social.

Estas organizaciones obtienen ingresos mediante donaciones, cuotas ordinarias
o extraordinarias y en ningun caso distribuyen sus utilidades o bienes entre sus
integrantes.

La ausencia del lucro no implica tener una contabilidad desordenada, poco
uniforme y una mala distribucion de tareas, por lo tanto las ONG tienen que
contar con un sistema de organizacion y sistematizacion contable que presente
dentro de su estructura una fortaleza en el ambito administrativo-contable.

La presente tesis que se titula ORGANIZACION Y SISTEMATIZACION
CONTABLE DE UNA ORGANIZACION NO GUBERNAMENTAL (ONG)
DEDICADA A LA ATENClON ESPECIALIZADA DE NINOS, NINAS Y
ADOLESCENTES (NNA) CON ENFERMEDADES RARAS (ER) EN
GUATEMALA se desarrolla en cuatro capitulos.

El capitulo | comprende el marco conceptual, definicion, antecedentes, fines,
caracteristicas, su clasificacion y leyes que regulan a las ONG en Guatemala.

El capitulo Il describe el proceso de organizacién de una entidad y la realizaciéon
de un manual de organizacion. En el capitulo lll se desarrolla el tema de la
sistematizacion contable asi como su ejecucion.

En el capitulo IV se desarrolla el caso practico de como la ONG dedicada a la
atenciéon especializada de enfermedades raras debe aplicar los procesos de
organizacion y sistematizacién contable propuestos en dos manuales, el primero
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es un manual de organizacion el cual describe las funciones principales de cada
4rea de trabajo y el segundo es un manual contable donde se describe la
nomenclatura contable, politicas, partidas comunes, estructura de los estados
financieros y las formas mas comunes a utilizar en el proceso contable.

Por ultimo se presentan las conclusiones y recomendaciones asi como las
referencias bibliograficas consultadas.
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CAPITULO |
ORGANIZACIONES NO GUBERNAMENTALES (ONG)
14 Definicidn

Las organizaciones no gubemamentales conocidas como ONG son
consideradas dentro del tercer sector econémico de Guatemala (de servicios).
Estas son instituciones de caracter no lucrativo, ‘que promueven el desarrollo
econoémico, ambiental y socio cultural de un pais.

Segun el Decreto Numero 02-2003, Ley de Organizaciones No Gubermamentales
para el Desarrollo, en su articulo 2 describe a las organizaciones no
gubemamentales como: “organizaciones constituidas con intereses culturales,
educativos, deportivos, con servicio social, de asistencia, beneficencia,
promocion y desarrollo econémico y social, sin fines de lucro. Tendran
patrimonio propio proveniente de recursos nacionales o intemacionales, y
personalidad juridica propia, distinta de la de sus asociados, al momento de ser
inscritas como tales en el Registro Civil Municipal correspondiente.”(6:3)

A partir de la vigencia del Decreto Numero 90-2005 Ley del Registro Nacional de
Personas (RENAP) el Registro de Personas Juridicas del Ministerio de
Gobemacion, absorbi6 ias funciones de los Registros Civiles, anteriormente a
cargo de las Municipalidades, respecto al control de las personas juridicas no
mercantiles.

1.2 Antecedentes
A continuacién se describe una breve historia de las ONG:
1.2.1 Breve historia de las ONG

En 1794 fue creada la primera organizacion de ayuda social “Amigos del Pais”,
segun acuerdo del Rey de Espaiia Carlos IV, con el objetivo de promover el
desarrollo y mejorar las condiciones de vida de la poblacién. El ser humano
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desde entonces, ha buscado las formas de reunirse y ayudarse mutuamente.

La expresiéon Organizaciones no Gubernamentales (ONG) nace en 1840, cuando
se reunié la Convencion Mundial Contra la Esclavitud, provocando la
movilizacién internacional para eliminar el comercio de esclavos. Pero tuvieron
mayor auge luego de la Segunda Guerra Mundial; al principio se ocupaban de
actividades relacionadas con la caridad, luego realizaron actividades
corporativas, culturales, educativas y cientificas, propagando también el

desarrollo y justicia social.

El reconocimiento formal de las ONG fue en 1945, a partir del articulo 71 de la
Carta de las Naciones Unidas encarga al Consejo Econdmico y Social de la ONU
(ECOSOC por sus siglas en inglés) que adopte las medidas necesarias para la

consulta con las organizaciones no gubernamentales.

En Espana su insistencia y el apoyo de la opinion publica han obligado al Estado
y a los gobiernos regionales y locales a prometer un aumento en sus
presupuestos para la ayuda y el apoyo que prestan a estas instituciones. Debido
a esos recursos las ONG espafiolas y sus contrapartes en los paises de América
Latina pueden desarrollar programas de cooperacion al desarrollo, la sanidad, la
educacion y el bienestar social, que suelen ser tanto de caracter bilateral como
realizados mediante el acuerdo y la participacibn de ONG procedentes de

diversos paises.
1.2.2 Antecedentes en Guatemala

En Guatemala, las ONG han'jugado un papel indispensable a todo lo largo de la
historia contemporanea: la reconstruccién nacional después del terremoto de
1976, la recuperacion del tejido social durante la era democratica, el impulso a
los compromisos de los Acuerdos de Paz y la movilizacién social alrededor de
los objetivos del milenio, no habrian sido posibles sin un contingente cada vez

mayor y mas fuerte de las ONG.

“‘Dentro de las mas conocidas y antiguas se puede mencionar la Cruz Roja que
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surgid a finales de la década de los cuarenta, y fue reconocida por el Sistema de
Naciones Unidas en cuyo seno se acufa la denominacion ONG. Asimismo, las
ONG han tenido un gran crecimiento y respaldo por parte del gobiemo de la
Republica de Guatemala desde hace varias décadas.” (34)

La denominacién de ONG aparece en el ordenamiento juridico en Guatemala en
el 2003, con la aprobacion de la Ley de Organizaciones No Gubernamentales
para el Desarrollo, Decreto Nimero 02-2003 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

1.3 Finalidad

La finalidad primordial es perseguir colaboracion con el gobiemo y agencias
nacionales e internacionales y otras organizaciones no gubernamentales para
facilitar su participacion en el desarrollo y sus objetivos.

14 Importancia

Las ONG comparten el fin supremo establecido en la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala en promover el desarrollo integral, proteccion y
mejoramiento de las condiciones de vida de la poblacion; logrando sus objetivos
establecidos en los estatutos sin 4nimo de lucro para sus fundadores.

1.5 Caracteristicas

Una de las caracteristicas basicas es que promocionan el mejoramiento de las
condiciones de la poblacién en general, entre otras caracteristicas estan:

. Habilidad para desarrollar servicios con bajos costos, dar respuestas
flexibles e innovadoras, trabajar con recursos humanos voluntarios y
depender de financiamiento ya sea del gobiemo, de personas o
instituciones.

. Colaboracion con el gobiemo en la formulaciéon de politicas, recoleccién
de datos, disefio y ejecucion de proyectos de desarrollo.
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o Aportan su conocimiento y experiencia en el manejo de proyectos por
administraciéon de los recursos financieros disponibles, dentro de las

instituciones del Estado; derivado del mal manejo de dichos recursos.

“Desde la perspectiva econdmica, los rasgos que caracterizan el entorno de las

organizaciones no gubernamentales son:

o La finalidad de estas organizaciones, al contrario que las empresas de
negocios, no es el lucro, sino alcanzar metas no econdémicas.

o Los beneficios, si los hubiera, no pueden ser distribuidos, sino que han
de dedicarse a los fines de la entidad.

o La procedencia de los recursos es muy diversa, con predominio de las

' ayudas de donantes; contribuciones y donaciones, procedentes de los
socios, de empresas de negocios o del publico en general y en menor
medida, de las prestaciones de servicios realizadas.

. La actividad econémica que realizan es fundamentalmente, desarrollada
en el sector de los servicios, por lo que sus actividades son de caracter
intangible.” (15:6)

1.6 Clasificacion de las ONG

Su clasificacion puede ser: segun la ley, segin su naturaleza y por su
organizacion.

1.6.1 Segun la ley

De acuerdo a la Ley de Organizaciones No Gubernamentales para el Desarrollo
Decreto Numero 02-2003 del Congreso de la Republica de Guatemala, en su

articulo 4 pueden estar constituidas como:

. Asociaciones civiles.
. Fundaciones.
o ONG propiamente dicha.
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1.6.2 Segun su naturaleza

“Pueden dividirse en:

. Culturates.

. Educativas.

. Deportivas.

. Servicio o de asistencia social.

. Beneficencia.

. Promocion y desarrollo econémico y social.”(6:3)

1.6.3 Por su organizacion
“Por su organizacion pueden ser:

e De primer nivel: estas organizaciones gozan de personeria juridica y

tienen la capacidad de ejecutar y replicar proyectos en diferentes

| comunidades, municipios, departamentos y regiones. Obtienen

financiamiento para cubrir sus gastos de funcionamiento e inversién de
diferentes fuentes, incluyendo donaciones nacionales e internacionales.

. De segundo nivel: constituyen agrupaciones de asociaciones y/o
fundaciones (de primer nivel) para concentrar su representacion. Se les
denomina coordinadoras, consorcios o federaciones.

. De tercer nivel: se encuentra constituida por consorcio de
organizaciones (de segundo nivel), con el fin de la institucionalizacién del
sector ONG como un agente importante y pertinente dentro del
desarrollo de la sociedad y el Estado guatemalteco.” (18:12)

1.7  Aspectos legales y fiscales aplicables a las ONG

Las organizaciones no gubemamentales se constituyen y desarrollan bajo las
siguientes normas y leyes:
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1.7.1 Aspectos legales

Al constituirse las organizaciones no gubernamentales en Guatemala se deben
regir por las siguientes leyes:

1.7.1.1 Constitucién Politica de la Republica de Guatemala y sus reformas

Reformada por Acuerdo Legislativo Namero 18-93. Ley de aplicacién general, la
cual reconoce el derecho de libre asociacion, segun el articulo 34, e indica que
“nadie estd obligado a asociarse ni a formar parte de grupos o0 asociaciones de
auto-defensa o similares. Se exceptua el caso de la colegiacién profesional.”
(2:7)

El articulo 242, sefiala que el “Estado constituird un fondo especifico de garantia
de sus propios recursos, de entidades descentralizadas o auténomas, de aportes
privados o de origen internacional, con el fin de financiar programas de
desarrollo econémico y social que realizan las organizaciones no lucrativas
reconocidas legalmente en el pais.” (2:61)

1.7.1.2 Cédigo Civil (Decreto Ley 106 del Gobierno de la Republica de
Guatemala y sus reformas)

Las asociaciones sin fines de lucro, segun el articulo 15, inciso 3, son personas
juridicas, que se proponen promover, ejercer y proteger sus intereses
econdmicos, sociales y culturales, y podran establecerse con la autorizacion del
Estado. Segun el articulo 1729, “la sociedad debe celebrarse por escritura
publica e inscribirse en el Registro respectivo para que pueda actuar como
persona juridica.” (4:122)

1.7.1.3 Ley de Registro Nacional de las Personas (Decreto Numero 90-2005
del Congreso de la Republica de Guatemala y sus reformas)

El articulo 102 establece que queda a cargo del Ministerio de Gobernacion, a
través del registro de personas juridicas, la inscripcién y registro de las personas
juridicas.
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1.7.1.4 Cédigo de Trabajo (Decreto Numero 1441 del Congreso de la
Republica de Guatemala)

Regula los derechos y obligaciones que surgen de las relaciones laboraies entre
el patrono y sus empleados, y crea instituciones para resolver conflictos.

1.7.1.5Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
(Decreto Niimero 295 del Congreso de la Republica de Guatemala)

Esta ley organica indica que todo patrono, persona individual o juridica que
ocupe tres o mas trabajadores esta obligado a inscribirse en el régimen de
seguridad social y estd obligado a descontar de la totalidad del sueldo que
devenguen los trabajadores el porcentaje correspondiente a la cuota laboral y
pagar la cuota laboral.

1.7.1.6 Ley de Organizaciones No Gubernamentales para el Desarrollo
(Decreto Numero 02-2003 del Congreso de la Republica de
Guatemala)

Esta ey norma la constitucion, funcionamiento, y fiscalizacion de las ONG. Para
constituir una organizacion no gubemamental se requiere, segun el articulo 7,
que cumpla los siguientes requisitos:. “Comparecencia de por lo menos siete
personas individuales o juridicas civilimente capaces. Reunir los requisitos que
establezcan los estatutos y las disposiciones aprobadas por la asamblea
general. Las organizaciones no gubemamentales podran contar entre sus
asociados hasta un veinticinco por ciento (25%) de extranjeros, siempre que
estos sean residentes en el pais. Eleccién de la Junta Directiva.” (6:3)

Requisitos minimos de los estatutos

Las ONG se regiran por sus estatutos, que seran las reglas de funcionamiento,
operacion y extincion, los cuales deben contemplar por lo minimo:

. Denominacién, objeto, naturaleza, domicilio, plazo y fines de la ONG.
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) De los miembros: requisitos de ingreso, derechos y obligaciones.

) De la Asamblea General: integraciébn, sesiones, convocatoria,
resoluciones, atribuciones o funciones.

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

funciones.
. Del patrimonio y régimen economico: integracion, destino y fiscalizacion.
. Del régimen disciplinario: faltas, sanciones, procedimiento y recursos.
. Modificacion de los estatutos: quérum de aprobacion y resolucion.
. De la disolucion y liquidacién: causas y procedimientos.
. Disposiciones finales: interpretacién de los estatutos.” (6:3)

1.741.7Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas (Decreto
Numero 31-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala)

Las ONG son fiscalizadas por la Contraloria General de Cuentas, y para el
efecto deben proporcionar la informacién y documentacion que ésta les requiera,
siempre y cuando manejen fondos del Estado, segun el articulo 4 literal j de esta
ley.

Caso contrario es obligaciéon de la Superintendencia de Administracién Tributaria
(SAT) la fiscalizacién y control de estas organizaciones.

A continuacién para una mejor comprensién se muestra la tabla 1 indicando las
obligaciones legales de las ONG:
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Tabia 1
Obligaciones legales

Cadigo Civil (Decreto Ley 1086), Ley
de registro Nacional de las Personas
(Decreto Numero 90-2005 y sus
reformas Decreto Numero 31-2006 y

ante el notario. Deben comparecer 7

personas flsicas y juridicas.

b. Formar un d&rgano de direccién

(Junta Directiva). AT 1 e o )
01-2007), Ley de anizaciones No

¢. Nombrar un representante legal, por Guberngmeﬁalesogagra el Desarrolio

el tiempo que estipulé la escritura de (Decreto Numero 02-2003)
constitucién. )

d. inscribirse en el registro de
personas juridicas del Ministerio de
Gobernacién, para obtener su
personalidad juridica.

e. Inscribir al representante legal en el
Registro de Personas Juridicas del
Ministerio de Gobernacion.

Ley de registro Nacional de las
Personas (Decreto Numero 90-2005
y sus reformas Decreto Numero
31-2006 y 01-2007).

Registro de Personas
Juridicas del Ministerio
de Gobernacion.

f. Llevar contabilidad completa con
partida doble, en moneda nacional, y
en idioma espafiol de acuerdo con
principios de contabilidad | Cédigo de Comercio (Decreto
generalmente aceptados, en libros{Ntmero 02-70) y sus reformas.
contables de diario, mayor, balances,
inventario, ya sea en forma manual o
computarizada.

Ley de Actualizacién Tributaria, Libro
g. Nombrar al contador encargado del ||, Impuesto Sobre la Renta (Decreto
manejo de la contabilidad Namero 10-2012 y sus reformas
Decreto Numero 19-2013).

Ley de Organizaciones No
Gubernamentales para el Desarrollo
{Decreto Numero 02-2003).

h. Archivar durante 4 aflos la
documentacion de respaldo contable.

i. Cumpiir con otros mandatos legales
contenidos en leyes especificas de
acuerdo con la naturaleza de las
operaciones.

Segun ley especifica.

Superintendencia de
Administracién
Tributaria (SAT).

j- Obtener numero de cuentahabiente | Ley de la Contraloria General de
cuando administre fondos del Estado. | Cuentas.

Cadigo Civil (Decreto Ley 106) y Ley
k. Prohibicibh de reparto dejde -Organizaciones No
excedentes de operaciones. Gubernamentales para el Desarrollo
 (Decreto Nimero 02-2003).

. En caso de cierre de operaciones,{Ley de  Organizaciones No
debe donar al Estado los activos | Gubernamentales para el Desarrolio

remanentes. (Decreto Numero 02-2003).

Contraloria General de
Cuentas.

Superintendencia de
Administracién
Tributaria (SAT).

Fuente: Lic. Luis Gustavo lllescas Gonzalez, CPA y Consultor Empresarial.
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1.7.2 Aspectos fiscales

Principales aspectos fiscales aplicables a las organizaciones no
gubemamentales:

1.7.2.1 Ley de Actualizacién Tributaria, Libro I, Impuesto Sobre la Renta
(Decreto Numero 10-2012 del Congreso de la Republica de
Guatemala y sus reformas)

Las rentas que obtengan los entes que destinen exclusivamente a los fines no
lucrativos de su creacién 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 educacién e instruccion,
artisticas, literarias, deportivas, politicas, sindicales, gremiales, religiosas, o el
desarrollo de comunidades indigenas; unicamente por la parte que provenga de
donaciones o cuotas ordinarias o extraordinarias. Se exceptian de esta exencion
y estan gravadas, las rentas obtenidas por tales entidades, en el desarrolio de
actividades lucrativas mercantiles, agropecuaras, financieras o de servicios,
debiendo declarar como renta gravada los ingresos obtenidos por tales
actividades. Estan exentas del impuesto, de acuerdo con el articulo 11 inciso 1.

En caso de donacion en especie, ademas del porcentaje y monto, la deduccion
por este concepto no debe exceder del costo de adquisicibn, producciébn o
construccion, no amortizado o depreciado, del bien donado segun corresponda a
la fecha de su donacién.

Las donaciones deben registrarse en todos los casos tanto en la contabilidad del
donante como la del donatario.

Las organizaciones no gubemamentales deben actuar como agentes
retenedores de rentas gravadas, por ejemplo, cuando prestan servicios.
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Las asociaciones y fundaciones no lucrativas, para que proceda la deducibilidad
de las donaciones que reciben, deben estar debidamente constituidas vy
registradas, llevar contabilidad completa, inscribirse como contribuyentes en el
Registro Tributario Unificado y presentar Declaracién Jurada anual, esté debe
presentarse por medio del formulario SAT-1411 ISR Declaracion Jurada y Pago
Anual del ISR (en linea).

1.7.2.2 Ley del Impuesto al Valor Agregado (Decretoc Numero 27-92 del

Congreso de la Republica de Guatemala y sus reformas)

Se encuentran exentos los aportes, donaciones y servicios que prestan a las
organizaciones no lucrativas, siempre que estén debidamente autorizadas por la

ley y que no tengan por objeto el lucro segun el articulo 7 numeral 9y 13.

Como se indico, para una asociaciéon o fundacioén, inicamente estan exentos del
IVA los servicios que presta, no asi para las ventas, por lo que de realizar estas
Oltimas actividades es obligatorio inscribirse en el régimen del IVA segun el

articulo 9 del reglamento.

1.7.2.3 Ley del Impuesto de Solidaridad (Decreto Numero 73-2008 del

Congreso de la Republica de Guatemala)

Impuesto de solidaridad, a cargo de las personas individuales o juridicas que
dispongan de patrimonio propio, realicen actividades mercantiles o
agropecuarias en el territorio nacional y obtengan un margen bruto superior al
cuatro por ciento (4%) de sus ingresos brutos. Ley que tomo vigencia a partir del
1 de enero de 2009.

Segun el articulo 4 inciso e), estan exentos del Impuesto, las organizaciones no
gubernamentales que estén legaimente constituidas, autorizadas e inscritas en la

Administracién Tributaria.
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1.7.2.4 Cédigo Tributario (Decreto Numero 6-91 del Congreso de la

Republica de Guatemala y sus reformas)

Las organizaciones no gubernamentales se encuentran clasificadas como
entidades exentas; sin embargo, tienen funciones como agentes retenedores,
ademas son sujetos pasivos de algunos impuestos. El articulo 112, establece las
obligaciones de los contribuyentes y responsables, indicando: estan obligados a
facilitar las tareas de la determinacién, recaudacion, fiscalizacion e investigacion
que realice la administracidon tributaria y que en especial deberan cuando las
leyes lo establezcan: llevar libros y registros vinculantes con la tributacion,
inscribirse  en los registros respectivos, presentar declaraciones que

correspondan, entre otras responsabilidades.

Segun la Ley de Disposiciones Legales para el Fortalecimiento de la
Administracion Tributaria (Decreto Niamero 20-2006) en su articulo 6 indica que,
podran solicitar autorizacion para actuar como agentes de retencion del
Impuesto al Valor Agregado, pero la Administracién Tributaria designara como
agentes de retencidén, a las personas individuales o juridicas que estime
pertinente.

1.7.2.5 Ley del Impuesto Unico Sobre Inmuebles (Decreto Numero 15-98 del

Congreso de la Republica de Guatemala)

Los bienes inmuebles propiedad de las ONG estan afectos al impuesto Unico

sobre inmuebles (IUSI).

A continuacién para una mejor comprension se muestra la tabla 2 indicando las

obligaciones fiscales especificas de las ONG:
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Tabla 2

Obligaciones fiscales especificas

| Impuesto al |

Valor Agregado
(IVA)

a. Entidades exentas de cobrar IVA en los servicios que presta relacionados con su

actividad principal.

. Se consideran consumidores finales del impuesto del valor agregado IVA, el

impuesto forma parte del costo del bien o servicio adquirido.

. Segun resolucién de acreditamiento de exenciones emitida por la SAT, puede o

no quedar zfiliada como contribuyente normal del impuesto del VA y a presentar
declaracién mensual y liquidar el impuesto, por ingresos de indole mercantil que
obtenga.

Impuesto
| Sobre la Renta
(ISR)

Rentas exentas: ingresos que obtenga siempre que los mismos provengan
exclusivamente de: donaciones, cuotas ordinarias y extraordinarias.

Rentas afectas. por servicios, ventas y cualquier renta que no provenga de
donaciones o cuotas ordinarias y extraordinarias.

Afiliarse al régimen general o el optativo del ISR, en ambos casos se obliga a
presentar declaracién jurada anual, dentro de los primeros tres meses siguientes
al periodo anual a declarar y pagar el impuesto sobre las rentas afectas cuando
se trate del régimen optativo después de deducir los costos y gastos
correspondientes, y cuando se trate del régimen general en forma mensual y
Tiquidar el saldo al finalizar el afto.

Realizar los pagos a cuenta trimestrales de!l ISR, cuando se afilie al régimen
optativo.

Actuar como agente de retencién de ISR a contribuyentes que asi o soliciten, y
a los empleados que superen el monto de la deduccién Unica de Q 48,000.00 al
aflo y que se establezca retencion a efectuar.

Requerir declaracién jurada al inicio y final del ejercicio a empleados que
superen ef monto de la deduccién Unica de Q 48,000.00 anuales.

Pagar las retenciones a terceros y empleados, dentro de los primeros diez dias
habiles del mes siguiente, mediante el uso de BancaSAT.

Presentar planilla anual de Retenciones de ISR practicadas durante el afio
anterior, dentro de los primeros tres meses de cada afio.

Periodo de imposicién del 01 de enero al 31 de diciembre de cada afio.

Fuente: Lic. Luis Gustavo lllescas Gonzalez, CPA y Consultor Empresarial.
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En las tablas 3 y 4 se describen los regimenes especiales de retencion:

Tabla 3

Regimenes especiales de retencién

Facturas especiales
a. Cuando el vendedor no extiende factura autorizada, debe procederse a emitir

una factura especial, pre-impresa y autorizada, para documentar la compra del
bien o servicio, que no sea habitual.

Solicitar la autorizacién de facturas especial ante [a SAT.

La factura especial debe contener los siguientes datos.

Nombre o razén social, direccién, y NIT del emisor. (pre-impreso)
Numero del documento. (pre-impreso)

Lugar y fecha de emision.

Nombre, direccién y NIT def vendedor.

Descripcion de los bienes o servicios comprados.

Valor unitario y total.

Impuesto del IVA.

Retencion del ISR.

Valor fiquido a recibir.

d. Efectuar la retencién del IVA y del ISR de la factura especial correspondiente.

© ©® N Ok~ DN~

Presentar declaracion mensual del IVA retenido en las facturas especiales
dentro del mes siguiente del que fueron emitidas. Dentro de las retenciones de
ISR que se pagan dentro de los primeros diez dias habiles siguientes al mes a .
reportar deben incluir las retenciones de ISR efectuadas en las facturas
especiales.

f. Conservar el original y una copia de la factura para archivo, debe entregar una ‘

copia al vendedor.

| (Decreto Numero

Ley de
Actualizacion
Tributaria

10-2012) y sus
reformas.

Ley del Impuesto
al Valor
Agregado
(Decreto  27-92)
y sus reformas.

Retenciones del impuesto sobre la renta a personas

a. 10% sobre dividendos, honorarios, dietas, comisiones, bonificaciones, sueldos,
y rentas pagadas a artistas. - 4 % sobre servicios turisticos que remesen las
agencias de viajes. - 25% sobre regalias, asesoria y cualquier otra renta.

b. Enterar a la SAT via BancaSAT dentro de los 15 dfas habiles siguientes del
mes en que se efectuaron o acreditaron las rentas pagadas a personas
domiciliadas en el exterior.

| Tributaria

Ley de
Actualizacién

(Decreto Numero
10-2012) y sus

reformas.

Fuente: Lic. Luis Gustavo {llescas Gonzalez, CPA y Consultor Empresarial.
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CAPITULO i
ORGANIZACION
21  Estructura organizacional

La estructura organizacional o estructura organizativa es “la forma en que se
dividen, agrupan y coordinan las actividades de la organizacién en lo que se
refiere a las relaciones entre gerentes y empleados, describe el sistema de
comunicacion y autoridad de la empresa.” (25:2)

Es por tanto la estructura organizacional de la empresa la que permite la
asignacién expresa de responsabilidades de las diferentes funciones y procesos
a diferentes personas y departamentos presentada por medio de organigramas.

2.2 Definiciones de organizacion
La palabra organizacion tiene varios significados:

. La organizacion como teoria: “conjunto de proposiciones teéricas que
estudian la naturaleza, estructura y funcionamiento de organizaciones
(sistemas y grupos humanos) y que intenta precisar las series de
principios, rutinas, reglas y métodos por los que se desarrollan.” (22:2)

. La organizacion como funciéon directiva: se refiere al resultado de
coordinar, disponer y ordenar los recursos disponibles (humanos,
financieros, fisicos y otros) y las actividades necesarias, de tal manera
que se logren los fines propuestos.

. La organizacion como entidad: se refiere a un conjunto de elementos,
compuesto principalmente por personas, que actian e interactian entre si
bajo una estructura pensada y disefiada para que los recursos humanos,
financieros, fisicos, de informacibn y otros, de forma coordinada,
ordenada y regulada por un conjunto de normas, logren determinados
fines, los cuales pueden ser de lucro o no.
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2.3 Objetivos e importancia
A continuacion se describen los objetivos y la importancia de la organizacion:
2.3.1 Objetivos de la organizaciéon

Algunos de los objetivos de la organizacion son:

o Disefar el comportamiento grupal en la entidad.

° Fundar las bases para la relacién entre patrono y trabajador.

° Describir el sistema de comunicacion y autoridad de la entidad.

° Division clara del trabajo (segregacion de funciones).

° Dividir ef trabajo a realizarse en areas especificas y departamentos.
° Asignar tareas y responsabilidades asociadas con puestos individuales.
° Coordinar diversas tareas organizacionales.

° Agrupar puestos en unidades.

° Establecer relaciones entre individuos, grupos y departamentos.

° Establecer lineas formales de autoridad.

° Asignar y utilizar recursos de la organizacion.

2.3.2 Importancia de la organizacién

La importancia de la organizacién crecera con la magnitud de la empresa, entre
mas grande sea ésta, sera necesario contar con un mayor numero de
especialistas en cada funcién, siendo necesaria una organizacién sistematica,
con la finalidad de incrementar la participacion de ejecutivos en todos los niveles
a través de la delegacién de autoridad para la toma de decisiones.

2.4 Elementos de la organizacion

El disefio organizacional cuenta con seis elementos claves que son la
especializacion del trabajo, departamentalizacién, cadena de mando, tramo de
control, centralizacién y descentralizacion y formalizacién.
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2.4.1 Especializacion del trabajo o division del trabajo

Consiste en dividir las actividades laborales en tareas separadas y cada
empleado se especializa en hacer una parte de una actividad, en lugar de
hacerla toda, para aumentar los resultados.

2.4.2 Departamentalizacion

Es la fooma en que se agrupan los puestos una vez definidas las tareas que se
llevaran a cabo. Existen cinco formas comunes de departamentalizacion aunque
una organizacion puede utilizar su propia y exclusiva clasificacion.

o Departamentalizacion funcional: agrupa los puestos de acuerdo con las
funciones.
o Departamentalizacion geografica: agrupa los puestos de acuerdo con la

region geografica.

° Departamentalizacion por productos: agrupa los puestos por lineas de
productos.
° Departamentalizacion por proceso: agrupa los puestos con base en el

flujo de productos o clientes
o Departamentalizacion por clientes: agrupa los puestos con base en
clientes especificos y exclusivos con necesidades comunes.

2.4.3 Cadena de mando

“Es la linea de autoridad que se extiende de los niveles mas altos de la
organizaciéon hacia los mas bajos, lo cual especifica quien le reporta a quien
aunque en la actualidad se ha reemplazado esta cadena por reuniones (en el
nido), donde los empleados se juntan durante cinco minutos en intervalos
regulares a lo largo del dia para tomar decisiones, en lugar de ser jefes los
gerentes son facilitadores.” (23:185)
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2.4.4 Tramo de control

Es la cantidad de empleados que puede dirigir un gerente de forma eficiente y
eficaz. Este determina el nimero de niveles y gerentes de una organizacion.

2.4.5 Centralizaciéon y descentralizacion

La centralizacién es el grado en que la toma de decisiones se da en los niveles
superiores de la organizacién. Si los gerentes de nivel alto toman decisiones
clave con poca informacion proveniente de los niveles inferiores, entonces la
organizacion esta mas centralizada. Por otra parte, cuanta mas informacion se
les proporciona a los empleados de niveles inferiores o de hecho tomen

decisiones, mas descentralizada esta.
2.4.6 Formalizacion

Se refiere a que tan estandarizado estan los trabajos de una organizaciéon y
hasta qué grado las reglas y procedimientos guian el comportamiento de los

empleados.
2.5 Formas de organizacion

El comportamiento de los grupos sociales est4 condicionado a dos tipos de
organizacién la formal llamada racional o la informal (natural).

2.5.1 Organizacién formal

Es la organizacion planificada o la que estad definida en el organigrama,
autorizada por la direccion y comunicada a todos por medio de manuales
internos. Algunos procesos sociales relacionados con el logro del objetivo de la
entidad cuiminan en ia organizacion formal, la cual es dirigida mediante las
practicas ya establecidas por la direccion y las especificaciones y los patrones
para alcanzar los objetivos, los cuales pueden ser modificados por la propia
entidad, el caracter de la organizacién formal es esencialmente l6gico.
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2.5.2 Organizacion informal

Esta forma de organizacion surge de los procesos espontaneos de la evolucién
social que operan en el seno de todo actividad humana organizada, sin un
objetivo determinado, se concentra en los usos y costumbres, en las tradiciones,

en los ideales y en las normas sociales.
2.6 Herramientas de organizacion

Son instrumentos de organizaciéon que presentan y facilitan a ia institucion los
lineamientos en los distintos procesos a seguir. Solo se describe los mas

importantes:
2.6.1 Organigramas

Se entiende por organigrama “la representacion grafica de la estructura organica
de una instituciéon o de una de sus areas, en la que se muestran las relaciones

que guardan entre si los 6rganos que la componen”. (3:78)

El organigrama es un modelo abstracto y sistematico que permite obtener una
idea uniforme y sintética de la estructura formal de una organizacion:
desempefan un papel informativo, presenta todos los elementos de autoridad,

los niveles de jerarquia y la relacién entre ellos.

En el organigrama no se tiene que encontrar toda la informacién para conocer

como es la estructura de la empresa.
Todo organigrama debe de cumplir los siguientes requisitos:

. Tiene que ser facil de entender y sencillo de utilizar.

o Debe contener unicamente los elementos indispensables.
2.6.1.1 Reglas para elaborar un organigrama

“En la elaboracién o construccién de un organigrama se deben de tomar en

cuenta 10 reglas basicas las cuales son:
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10.

Escribir el nombre de la entidad y especificar si se trata del organigrama

~general o de uno parcial.

Encerrar en rectangulos cada unidad organizacional o cada personal.

- Colocar las posiciones con igualdad jerarguica al mismo nivel.

Los cuadros que encierran niveles jerarquicos similares deben ser del
mismo tamafo.

Hay que utilizar lineas; éstas representan el flujo de la autoridad.

La autoridad de staff o asesor se indica con lineas punteadas.

Las lineas de autoridad entran por la parte superior de las figuras y salen
por la parte inferior. Los cuadros o rectangulos no se cruzan.

El titulo del cargo, que va dentro del cuadro o rectangulo, debe ser
descriptivo de la funcién.

Nombre de quien ocupa el puesto, siempre y cuando la persona
permanezca en él de forma estable.

El organigrama sera lo mas simple posible; de emplearse alguna notacién

especial, habra que agregar una explicacion.” (16:204)

2.6.2 Diagramas de flujo

Son la representacién grafica del conjunto de operaciones que se realizan en un

‘proceso productivo, entre éstas estan los diagramas de procesos y operaciones.

2.6.2.1 Diagramas de procesos

Es una representacién grafica de las secuencias de un proceso, presenta

informacion clara, ordenada y concisa. Permite identificar aspectos importantes

de una manera sencilla y rapida.

2.6.2.2 Diagramas de operaciones

Permite exponer con claridad las operaciones, pues de lo contrario no se plantea

correctamente y un problema dificilmente podra ser resuelto.
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“Los diagramas utilizan simbolos definidos internacionalmente por el Instituto

Nacional Estadounidense de Estandares (ANSI por sus siglas en inglés) y la
Sociedad Estadounidense de Ingenieros de Manufactura (ASME por sus siglas
en inglés)” (16:193) los cuales se describen en la tabla 5:

Tabla 4

Simbologia de procedimientos

C:) Inicioffin Inicio o fin del flujo.
Operacién Cada actividad relativa a un procedimiento.
Subproceso Ejecucién de actividad dentro del proceso.

Operacién manual

Realizacion de una operacién en forma manual
especificamente.

Documento

Representa cualquier tipo de documento que entre,
se utiliza, se genera o salga del procedimiento.

Documentos y copias

Representa un documento y sus respectivas copias
manejadas dentro de un procedimiento.

Representa una conexion o enlace de una parte del

Conectores diagrama del flujo con otra parte del mismo.
Decision {Punto dentro del flujo en donde se debe tomar una
decision entre dos 0 mas opciones.
Archivo Representa un archivo comin y corriente de oficina.
Dato Elementos que alimentan y se generan en el

procedimiento.

1Kioe(Ale

Lineas de fiujo

Conecta los simbolos sefialando el orden en que se
deben realizar las distintas operaciones.

Fuente: Sergio Jorge/Pulido Martinez, Alejandro Hernandez. Fundamentos de Gestién

Empresarial.
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2.6.3 Analisis y descripcion de puestos

Despueés de establecer areas y niveles jerarquicos, la organizacién requiere
definir las funciones de cada puesto.

2.6.3.1 Puesto

Es la unidad basica del trabajo, los puestos precisan una descripcién de
funciones.

2.6.3.2 Analisis y descripcién de puesto

"Es un método administrativo que estudia las unidades de trabajo, el cual
consiste separar todas las actividades que se realizan en un puesto y las partes
que lo conforman a fin de conocer a detalle sus componentes”. (3:205)

La descripcidon de puestos comprende a su vez varios apartados que es parte de
los manuales de organizacién, junto con el organigrama, y otros datos que se
detallan a continuacién:

° Datos generales de la organizacién: entre estos datos estan el area a
que pertenece, sub-area, nombre del puesto, clave de identificacion para
fines presupuestales y para identificar salarios y sueldos
correspondientes, fecha de elaboraciéon, asi como nombre de quien lo
formulé y quien autoriz6.

° Ubicacion en la estructura organizacional: nombre del puesto superior
y su dependencia, en caso de que el puesto tenga puestos dependientes
de él, también se especifican, de ahi la necesidad de incluir un
organigrama pequefio.

. Descripcion genérica: explicacion general de las actividades mas

caracteristicas que sefiale ia funcion clave en términos de competencias
laborales.
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° Descripcion analitica: detalle de cada actividad y competencia laboral
que se realizan en el puesto, con resultados clave de la funcién y de quien
ocupe el puesto.

° Perfil del ocupante: es una descripcion de las caracteristicas, en
términos de edad, sexo, requisitos de nivel educativo formal y
capacitacion, experiencia en puestos similares entre otras caracteristicas
sociales y psicologicos.

2.6.4 Manuales de organizacion

Los manuales “son los documentos que sirven como medios de comunicacion y
coordinacidon para registrar y transmitir ordenada y sistematicamente tanto la
infbrmacién de una organizacibn como las instrucciones y lineamientos
necesarios para desempefiar de una forma eficaz las tareas asignadas.” (3:170)

La elaboraciéon e informacion depende de las necesidades de cada empresa
para determinar con qué tipo de manuales se debe contar. Estos deben ser
revisados, analizados y actualizados para que sirvan como herramienta util en la

empresa.
2.6.4.1 Estructura de un manual de organizacion
Un manual de organizacion suele tener la siguiente estructura:

o Portada e indice.

° Presentacion del documento y funcion del mismo.

° Antecedentes histéricos de la entidad; sus fundadores, sus principales
logros y cambios.

° Estrategia corporativa en términos de vision general, misién y valores.
) Objetivos financieros de la entidad.

° Organigrama general y organigrama de areas.

° Descripcion de los principales procesos productivos.

. Descripcién de puestos por funciones.
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2.7 Principales problematicas organizativas

Entre las principales problematicas de la organizacién esta la especializacion del
trabajo debido a que cuando se lleva al extremo, puede ocasionar problemas
como aburrimiento, fatiga, estrés, reduccién del desempefio y aumento en la
rotacion del personal, por esta razén es aconsejable una especializacion minima
y en su lugar asignar a los empleados un rango mas amplio de tareas.

2.8 Organizacion del departamento de contabilidad

La organizacién contable esta estrechamente ligada a la organizaciéon general de
la empresa. Los trabajos contables son complementarios de los demas trabajos.
La documentacién fuente consiste en formas creadas por otros departamentos o
procedentes del exterior, los cuales son recibidos y verificados por otros
departamentos (la factura de un proveedor, los avisos de pago, de giro, entre
otros), estos documentos son enviados a contabilidad para su registro.

“Las operaciones que se ejecutan en los diversos departamentos generalmente
dan origen a registros contables, luego a estados y extractos de cuenta que
emanan del departamento de contabilidad, constituyéndose en la documentacion
indispensable para la toma de ciertas decisiones importantes por parte de la
direccion de la empresa y por los demas empleados responsables.” (26:6)

“La organizacién del departamento de contabilidad se enmarca dentro de los
principios y procedimientos de organizacién cientifica, la identificacion y division
de los trabajos, a su normalizacion y sistematizacion, a las normas de trabajo, a
la precisa distribucioén de atribuciones y responsabilidades y a la delimitacion de
ciertas responsabilidades. El departamento contable esta a su vez, constituido
como unidad independiente de las otras divisiones de la empresa. Sus
empleados deben permanecer imparciales frente al significado de los hechos por
ellos registrados.” (26.7)
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CAPITULO Il
SISTEMATIZACION CONTABLE
31  Sistemas

Es un conjunto de elementos que interactuan entre si con el fin de apoyar las
actividades de una entidad. Un sistema de informacion realiza cuatro actividades
basicas: entrada, almacenamiento, proceso y salida.

3.1.1 Tipos de sistemas

Hay diferentes sistemas entre los mas comunes estan:
3.1.1.1 En cuanto a su constitucion

Los sistemas pueden ser fisicos 0 abstractos:

° Sistemas fisicos 0 concretos: se componen de equipos, maquinaria,
objetos y cosas reales.
° Sistemas abstractos: se componen de conceptos, hipétesis e ideas.

3.1.1.2 En cuanto a su naturaleza

Los sistemas pueden ser cerrados o abiertos:

° Sistemas cerrados: no tienen intercambio con el medio ambiente.
° Sistema abierto: se caracteriza por un intercambio de transacciones con
el ambiente.

3.2 Contabilidad

La contabilidad pemmite identificar, medir, clasificar, registrar, interpretar, analizar,
evaluar e informar, las operaciones de un ente econémico, en forma clara,
completa y fidedigna.
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También puede definirse la contabilidad como “la ciencia exacta y técnica que
ensefia a recopilar, clasificar y registrar, de una forma sistematica y estructural,
las operaciones mercantiles realizadas por una empresa, con el fin de producir
informes que, analizados e interpretados, permitan planear, controlar y tomar
decisiones sobre la actividad de la empresa”. (1:17)

3.2.1 Objetivos de la contabilidad

Siendo la contabilidad herramienta til de control interno, los objetivos estan bien
puntualizados y pueden resumirse asi:

. Obtener en cualquier momento una informacién ordenada y sistematica
sobre el desenvolvimiento econémico y financiero de la empresa.

. Establecer en términos monetarios, la cuantia de los bienes, deudas y el
patrimonio que posee la empresa.

o Llevar un control de los ingresos y egresos.

. Facilitar la planificaciéon, ya que no s6lo da a conocer los efectos de una
operacion mercantil, sino que permite prever situaciones futuras.

. Determinar las utilidades o pérdidas obtenidas al finalizar el ciclo contable.

. Servir de fuente fidedigna de informaciéon ante terceros (proveedores,
entes donantes, bancos, Estado).

3.3 Contabilidad por fondos de proyectos

La contabilidad por fondos esta disefiada para llevar registro y control de los
fondos asignados para ciertas actividades especificas, y que a cada una de
estas actividades se le crea un fondo con sus propias cuentas de activo, pasivo y
balance de dicho fondo o actividad.

“La contabilidad por fondos, es la manera de organizar y administrar la
contabilidad de acuerdo a los diferentes propésitos que son clasificados los
recursos recibidos de acuerdo con actividades u objetivos especificados por los
donantes, con regulaciones, restricciones o limitaciones impuestas por los
otorgantes de estos recursos.” (27)
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3.3.1

3.3.2

Principios basicos de la contabilidad por fondos

Brindar informacién a la administracién de la entidad la cual debe ser
clara, razonable y oportunamente presentadas.

Contabilizacién de los recursos de acuerdo al destino de los mismos.

Facil fiscalizacion del uso de los recursos, por parte de los diversos
otorgantes.

Mostrar a los usuarios de la contabilidad por programas, el estado de la
situacion financiera de cada uno de los programas.

Proyectos de gastos con financiacion afectada

Es aquél proyecto que se financia, en todo o en parte, con recursos especificos

afectados a la propia realizacion del gasto, de forma que, en el caso de no

realizarse éste, no podrian percibirse aquéllos o, si ya se hubieran percibido,

deberian devolverse a los agentes que los aportaron.

“El seguimiento y control contable de este tipo de gastos han de garantizar el

cumplimiento de los siguientes fines:

Asegurar que la ejecucion del gasto, desde la perspectiva econémico
presupuestaria, se efectle en su totalidad y se cumplen las condiciones
comprometidas para la percepcion de los recursos afectados.

Permitir en la liquidacion de cada uno de los presupuestos afectados por
la realizacién de los gastos con financiaciéon afectada, el célculo de las
desviaciones de financiacion que, en su caso, se hubieran producido,
como consecuencia de desfases en el ritmo de ejecucion del gasto o
realizacion de los ingresos afectados.

Facilitar el control de la ejecucion presupuestaria, tanto del gasto como de
los ingresos que lo financien.” (27)
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3.4 Control interno contable

De acuerdo a lo establecido en la Norma Internacional de Auditoria (NIA) No.
315 Identificacion y Evaluacién de los Riesgos de Error Material Mediante el
Entendimiento de la Entidad y su Entorno, el control interno “es un proceso
disehado, implementado y mantenido por los encargados del gobierno
corporativo, la administracién y otro personal para brindar seguridad razonable
sobre el logro de los objetivos de una entidad, respecto a la confiabilidad de la
informacién financiera, efectividad y eficiencia de las operaciones, y al

cumplimiento con las leyes y reglamentos aplicables.” (12:3)

El control interno contable comprende el plan de organizacion, métodos y
procedimientos que estan relacionados directamente con la proteccion de los

activos y la confiabilidad de los registros financieros.

Generalmente incluyen controles como sistemas de autorizacion y aprobacién,
segregacion de funciones relativas a los registros e informes contables de las
operaciones con los activos, los controles fisicos sobre los mismos y la auditoria
interna.

3.5 Sistema contable

Es un sistema que permite obtener informacion detallada de todas las
operaciones financieras realizadas en la institucién, lo que posibilita la toma de
decisiones adecuada y oportunamente. Permite a la administracion prever lo que
debe hacer frente a una situacién dada, decidir y actuar en tiempo oportuno y de

manera efectiva.
3.5.1 Clasificacion de los sistemas contables

Al pasar el tiempo los métodos de contabilidad fueron evolucionando,
comenzando por los mas sencillos los cuales una persona podia hacer todos los

registros de su negocio (sistema manual), hasta fechas mas recientes en los que
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la recopilacion de datos fuente se realiza a través de computadoras (sistema
computarizado).

3.5.1.1 Sistemas Contables automatizados

En los sistemas de contabilidad computarizados o automatizados, la labor del
contador es practicamente intelectual. Este debera asegurarse de que la
configuracion y entrada de una transaccion estén conectadas, el sistema hara el
resto.

3.6 Sistematizacion contable

“‘La sistematizacion es el examen sistematico y el analisis de una o mas
organizaciones relacionadas entre si, de sus funciones, sistemas vy
procedimientos.” (25:1)

La sistematizacién contable son itos sistemas y procedimientos eficientes
creados para reducir el esfuerzo, tiempo y costo de las operaciones en el area
contable; comprende las politicas y manuales contables.

3.6.1 Fases de la sistematizacion

Para la sistematizacion contable se debera iniciar con una cuidadosa
preparacion del curso de acciéon que se habra de seguir y que comprende las
fases siguientes:

e Planificacion: es el proceso intelectual para efectuar tareas de una
manera organizada para sentar las bases de las acciones futuras, de
manera que puedan anticiparse con alguna certeza los resultados que se
van a obtener. Este proceso implica: definir el problema, definir del
objetivo del estudio, investigacion preliminar y el plan de trabajo.

. Investigacion: es el estudio de la estructura y el propésito de la entidad,
en esta fase se reciben influencia de la personalidad de la direccion y del
personal. El analista debe comprender la empresa en su verdadera

29


EMI 01
Text Box


perspectiva para lo cual se auxilia de las técnicas siguientes: observacion,
inspeccion, entrevista y cuestionario.

o Analisis y disefo: las técnicas de analisis sirven para concentrar la
informacién recopilada en la fase de investigacion para facilitar su
examen. Una vez analizada la informacion con las mismas técnicas se
procede a diseflar las propuestas de distribucion de trabajo y
procedimientos.

o Implementacion: es la fase final de la sistematizacion en el cual ya se
pone en practica y a prueba el disefio elaborado, si se detectan fallas en
el proceso, se corrigen inmediatamente.

3.7 Servicios del Contador Publico y Auditor {CPA) en la implementacién
de sistemas contables

El perfil del CPA parte de la necesidad universal de informacién financiera, por
lo que su actividad no se limita a las entidades con fines de lucro, si no que sirve
a todas las entidades econdémicas, con dependencia de sus objetivos. De este
modo el CPA sirve también a entidades no lucrativas, como en el caso de
organismos no gubernamentales.

El 4rea de la actuacién natural del CPA la constituyen las finanzas, asi mismo las
finanzas se sitian dentro del area de administracién, la cual a su vez forma parte
de la economia.

“El CPA esta obligado a adentrarse en el conocimiento de los sistemas que
funcionan en la empresa, utilizando su ingenio y creatividad para llevar a cabo
innovaciones y mejoras.

Debe tener capacidad y entrenamiento necesarios para crear, administrar o
evaluar una organizacion.

En una auditoria administrativa debera analizar aspectos de la organizacién
como: simplicidad, efectividad y economia de la estructura organizativa.
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En una auditoria operacional, su labor consiste en evaluar si los procedimientos
son adecuados, econémicos, consistentes, razonables, practicos, eficientes y
con un control adecuado.” (25:10)

En sintesis, el CPA puede brindar asesoria en materia administrativa en general
y en forma especifica en ciertas areas en materia de sistemas y
procedimientos.

E1 CPA, debe actuar con apego a {as realidades humanas y sociales que influyen
en el medio que se desenvuelve, observando siempre la ética profesional.

Por lo anterior, es importante resaltar que el CPA tiene un amplio campo en la
implementacion, asesoria 0 creacion de sistemas contables para lo cual debe
estar bien preparado o de lo contrario dejara este campo en manos de otros
profesionales.

3.8 Metodologia para la organizacion y el sistema contable

Para la organizacion y sistematizacion contable se utiliza la siguiente
metodologia:

3.8.1 Estudio de las necesidades contables en una entidad

Se realiza un estudio general sobre la entidad y se verifica que los
procedimientos contables existentes sean los adecuados a la necesidad de la
entidad. Estos procedimientos deben ser acordes a Normas Internacionales de
Auditoria (NIA) y a la Norma Internacional de Informacién Financiera para
Pequeiias y Medianas Entidades (NIIF para las PYMES).

La recoleccion de informacion se refiere a fa obtencién de documentos y datos
que seran sometidos a analisis para conocer los procesos que a la fecha se
siguen, y con base a eso proponer o modificar los procesos que se consideran
convenientes.
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3.8.2 Diseiio y denominacién de cuentas
En este proceso se debe hacer una clasificacién y nomenclatura de las cuentas.
3.8.2.1 Catalogo de cuentas

El catalogo de cuentas contiene la relacion ordenada de las clases, grupos,
cuentas, subcuentas del activo, pasivo, pafrimonio, ingresos, gastos, costos y
compras y cuentas de orden, identificandolas con un cédigo que pemmite su
respectiva denominacion y clasificacion.

Al momento de disefiar las cuentas se debe dividir en secciones como: activo,
pasivo, patrimonio neto, resultados (ingresos-gastos), y cuentas de orden.

Cada seccion debe estar compuesta de tres partes:

. Codificacion: ya sea en forma numérica (es el mas usado ya que facilita
su procesamiento por medios electrénicos), alfabética o alfanumeérica, lo
importante es que entre una cuenta y otra exista espacio abierto para
incorporar una nueva cuenta a futuro.

] Nombre o denominacion de la cuenta: el cual debe expresar en forma
clara y concisa el concepto que la misma almacena.

. Descripcion: describe en forma detallada y exacta los hechos,
acontecimientos y operaciones que pueden ser imputados bajo el mismo
rétulo de esa cuenta.

La correcta determinacién de estas tres partes contribuird a evitar errores en
cuanto la homogeneidad de la informacion contable, y por lo tanto facilitara la
preparacion de los estados financieros y de gestion de la empresa.

3.8.3 Documentos fuente, libros y registros contables

Se recaba informacidén por medio de los libros, registros e informes contables de
la entidad que se va a organizar y sistematizar.
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Verificar si la entidad cuenta con los estados financieros completos, los cuales
deben incluir lo siguiente:

. Un estado de situacion financiera.
. Un estado de resultados que muestre todas las partidas de ingreso y
gastos reconocidos durante el periodo.

. Un estado de cambios en el patrimonio.
. Un estado de flujos de efectivo.
. Notas, que comprenden un resumen de las politicas contables

significativas y otra informacion explicativa.
3.8.4 Estructura del manual contable y redaccion de su instructivo

A continuacién se describe la estructura de un manual contable al igual que la
redaccion de su instructivo.

3.8.4.1 Manual contable

Es el documento en el que se definen las politicas, cuentas y procedimientos
contables de una empresa o grupo de ellas, que pemite la sistematizacion del
registro de sus operaciones y la preparacion de sus estados financieros.

El principal contenido de un manual contable esta integrado de la siguiente
informacion: introduccién, objetivos del manual, instrucciones sobre su uso, plan
de cuentas, descripcion de cuentas, jornalizacion, modelo de estados
financieros, formas comunes y aprobacion del manual.

. Introduccidn: consiste en una explicacién acerca del documento, hace
un resumen de los antecedentes de la empresa e incluye circunstancias
especiales de la contabilidad.

) Objetivos del manual: los objetivos detallaran lo que se pretende
alcanzar con la elaboracion y utilizaciéon del manual.

. Instrucciones sobre el uso del manual: es de mucha utilidad para
fines de adiestramiento y presenta ademas la manera de realizar cada
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operacion del procedimiento de registro, dentro de la secuencia
establecida. Dicho instructivo puede contener las siguientes secciones:
su objeto, reglas de ejecucion, manejo de las cuentas, otros.
Obligatoriedad: indicar que el uso del manual no es optativo, sino
obligatorio.

Procedimientos para modificar el manual: qué y como debe hacerse
cuando se presente la necesidad de cambiar algo en el manual y quién
tiene autoridad para modificario.

Explicacion de la codificacion de cuentas utilizada: se debe describir
la codificacion de las cuentas utilizadas en el manual.

Periodicidad en la preparacion de informes: en funcién de la
naturaleza y las necesidades de informacién de la empresa, habra
reportes que se produzcan a diario, semanalmente, mensualmente,
anualmente.

Libros y registros que se utilizaran en la empresa: ademas de
sefialar qué libros contables se utilizaran, debe definirse en forma
precisa la forma en que se captara la informacién al sistema contable.
Plan de cuentas: tambien llamado nomenclatura, listas de cuentas o
cuadro contable.

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

Modelos de estados financieros y reportes: es conveniente que la
empresa adopte modelos especificos de estados financieros y de
reportes que satisfagan las necesidades de informacién de la misma. Por
supuesto que, respecto de los estados financieros deben respetarse los
estandares que la profesion de Contaduria Publica tiene definidos en el
medio.

Formas: son todos los formulanos impresos utilizados, con la finalidad
de recaudar informacién en las diferentes areas de una empresa.
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Constituyen un elemento que siempre y cuando esté autorizado
(fiimado) podra servir como comprobante para garantizar una operacion.

° Aprobacion: en virtud que el manual contable debe satisfacer las
exigencias de informacién de todos los niveles de la empresa, 1o mas
conveniente es que sea la gerencia quien lo apruebe para garantizar su
observancia obligatoria.

3.8.4.2 Redaccion de su instructivo

La redaccién del manual debe ser con palabras claras y concisas para evitar
confusiones en la interpretacion de ésta.

. Aclaraciones sobre el uso de ciertos términos: deben definirse los
términos a utilizar en el manual; para que no haya lugar a diversas
interpretaciones por cuestiones de semantica.

3.8.5 Instalacion del sistema contable y mantenimiento

Al tener el aval de la Gerencia €l encargado o responsable de la instalacion y
mantenimiento del sistema contable debera dar a conocer adecuada y
oportunamente el sistema al personal involucrado en el manejo del mismo, de
las ventajas y beneficios que se obtendran para la empresa y para los
empleados, asi como el mecanismo que se seguira para la aplicacién del mismo.

Adicionalmente es muy importante que se establezcan los procedimientos para
efectuarse [os ajustes que sean necesarios, por |0s cambios que se den en las
politicas de la empresa. El trabajo no termina cuando se implementa la
organizacion y sistematizacion contable, debe darsele un adecuado seguimiento,
para ir efectuando ajustes y modificaciones sobre la marcha.
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CAPITULO IV

ORGANIZACION Y SISTEMATIZACION CONTABLE DE UNA
ORGANIZACION NO GUBERNAMENTAL (ONG) DEDICADA A LA
ATENCION ESPECIALIZADA DE NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES
(NNA) CON ENFERMEDADES RARAS (ER) EN GUATEMALA
(CASO PRACTICO)

En este capitulo se presenta el caso practico de la investigacion, el cual consiste
en realizar una evaluacion a los procesos actuales de la Organizacion No
Gubernamental Para Todos, con el propésito de presentar un disefio de un
manual contable que incluya los lineamientos adecuados para el control y
registro contable de los movimientos de la organizacion asi como un manual de
organizacion que incluya las segregaciones de funciones y responsabilidades de
cada area de la entidad.

ONG Para Todos es una organizacion que se dedica al proyecto de atencion
especializada de nifios, nifias y adolescentes (NNA) con enfermedades raras
(ER). El proyecto esta dividido en 4 programas los cuales son: atencion directa
a beneficiarios, grupo de apoyo familiar, educacién, divuigacién e incidencia,
investigacion y desarrollo.

Cabe mencionar que enfermedad rara (ER) (también llamada sindrome
desconocido o enfermedad huérfana) es cualquier enfermedad que afecta a un
pequeiio porcentaje de la poblacion. En Guatemala no se tiene estadisticas de
cuantos nacimientos con enfermedades raras existen.

A la fecha la ONG Para Todos tiene registrado a 410 NNA con sospecha o
diagnostico de enfermedad rara de los mas frecuentes son: sindrome de turner,
osteogénesis imperfecta, pubertad precoz y entre las pocos comunes estan:
miastenia gravis, mucopolisacaridosis, klippeltrevunay.
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4.1 Solicitud de propuesta de servicios profesionales

Guatemala, 05 de enero de 2015

Licenciada

Ana Patricia Romero Lépez
Contadora Publica y Auditora
Consuitora

Presente

Estimada Licenciada:

La Junta Directiva de la ONG Para Todos a través de la presente le solicitamos
gue nos envié una propuesta de servicios profesionales que incluya el disefio de
un manual de organizacién asi como un manual contable para utilizarlos en los
registros de nuestras operaciones y la preparacion de nuestros estados
financieros. Con la finalidad de que usted nos preste sus servicios profesionales
de consultoria, para la organizacion y sistematizacién contable de la ONG Para
Todos, nos despedimos esperando su respuesta a nuestra solicitud.

Atentamente,

Presidente
ONG Para Todos

c.c. archivo

Avenida Juan Chapin 3-15 Z. 1/ Tel. 2288-4403 / Pagina Web. www.ongparatodos.org/
Correo: ongparatodos@gmail.com
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4.2 Propuesta de servicios profesionales

Guatemala, 09 de enero de 2015

Sefior:

Jaime Urias
Presidente

ONG Para Todos
Presente

Estimado Sr. Unas:

Es un placer presentarle la propuesta de servicios profesionales (adjunta)
atendiendo su solicitud, para la elaboracion del manual de organizacién y el
manual contable de la ONG Para Todos, la cual usted preside. Espero darle el
mejor soporte de los diversos servicios que se requiere en mi despacho
profesional.

Quiero indicarle que es necesario realizar una evaluacién de control interno el cual
servira de insumo para la preparacion del manual contable y el manual de
organizacién de la ONG Para Todos, para el adecuado funcionamiento de las
areas administrativas y operativas de la organizacion.

Cualquier ampliacién de los temas previamente descritos, comunicarse con mi
persona. Agradeciendo su atencion y esperando servirie pronto.

Adjunto la propuesta de servicios profesionales.

Licda. A;a Patn’cia2 gomero Lépez

Consultora

Atentamente,

Direccién: 6ta. Calle 20-37 zona 9. Tel. 5406-9932. Correo: consultorialépez@gmail.com
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SERVICIO DE CONSULTORIA EN EL DISENO DE UNA ORGANIZACION Y
SISTEMATIZACION CONTABLE

Proceso de planificacion:

Inmediatamente después del nombramiento se iniciara el proceso de planificacion
del trabajo. Este proceso comienza con la preparacion de un plan de consultoria
completo, a la medida de las operaciones, mediante el desarrollo de entendimiento
compieto de las necesidades de la ONG Para Todos, para estructurar un enfoque
que responda a todas esas necesidades.

Plan de consuitoria

Conforme al conocimiento que documentemos de sus operaciones, se realizara el
plan de trabajo, tomando en cuenta los componentes mas significativos. Una vez
gue el proceso de planificacion ha sido apropiadamente completo se iniciara el
proceso de la revision.

Entendimiento del trabajo a desarrollar:

La consultoria tendra como propésito presentar un disefio de organizacion y
sistematizacién contable, basados en la revision y analisis de la informacion
obtenida en la investigacion realizada.

Plan de visitas

El tiempo aproximado para realizar el trabajo es de 90 dias habiles a partir de la
aceptacion de la propuesta de servicios, distribuidos de la siguiente manera:

No. Actividad F echa:
{ 1. | Visita preliminar | Semana del 16 al 20 de febrero de 2015
2. | Trabajo de campo Del 06 al 30 de marzo de 2015
3. | Presentacién de los manuales | Del 15 al 17 de abril de 2016
4. | Entrega de los manuales 27 de abril de 2015.

Direccion: 6ta. Calle 20-37 zona 9. Tel. 5406-9932. Correo: consultorialépez@gmail.com
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Alcance del trabajo

El trabajo comprendera realizar un estudio de las funciones y actividades de las
areas de trabajo e identificar las transacciones que realiza la ONG, analizar los
procedimientos contables que esta utilizando, la secuencia que sigue y los
reportes que emite.

Informes
Como resultado de nuestro trabajo se disefiara lo siguiente:

Manual de organizacion y de puestos de las areas de la ONG.
Manual contable.

Valor de nuestros servicios

Nuestra fima de consultoria ha estructurado los honorarios de manera de ser
eficientes en nuestro manejo de las horas profesionales dedicadas a la creacion
de los manuales. Los honorarios definidos para este trabajo ascienden a la suma
de veinticinco mil quetzales exactos (Q 25,000.00) los cuales deben ser
cancelados asi: 50% al inicio del trabajo y 50% al presentar los respectivos
manuales. Tales tarifas estan sujetas a cambios, con aviso por escrito al cliente
con diez (10) dias de anticipacion.

c.c. archivo

Direccion: 6ta. Calle 20-37 zona 9. Tel. 5406-9932. Correo: consultorialdpez@gmail.com
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4.3 Carta de aceptacion de la consultoria

Guatemala, 12 de enero de 2015

Licenciada

Ana Patricia Romero Lépez
Contadora Publica y Auditora
Consuitora

Presente

Estimada Licenciada:

La Junta Directiva de la ONG Para Todos, ha revisado su propuesta de servicios
que amablemente nos ha hecho llegar de fecha nueve de enero de dos mil quince,
y por nuestra parte confirmamos los términos que en ellas se encuentran incluidos
y aceptamos su servicios de consultoria para la organizacién y sistematizacion
contable de ONG Para Todos.

Atentamente,

cc.archivo

Avenida Juan Chapin 3-15 Z. 1/ Tel. 2288-4403 / Pagina Web: www.ongparatodos.org/ ‘Correo:
ongparatodos@gmail.com
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4.4 Situacion actual

La forma que a la fecha funciona la organizacién es por medio de donaciones que
perciben de entes donantes los cuales dan fondos condicionados para una parte
del proyecto en general.

Realiza actividades o eventos para divuigar sobre el proyectlo, a la vez recauda
fondos para la institucion.

441 Antecedentes de la ONG

ONG Para Todos es una asociacién civil legalmente constituida en Guatemala,
segun acta Protocolizada No. 12 (DOCE) de fecha 19/07/2007 y se inscribié ante
la Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT) el 21/11/2007. Esta exenta
de los impuestos: al valor agregado, sobre la renta, solidaridad y de timbres
fiscales ATGP-ART R-2012-03-01-001457. Su domicilio fiscal es en la Avenida
Juan Chapin 3-15 zona 1.

4.4.2 Estructura organizacional

El organigrama no refleja la situacion de 1a estructura actual de 1a Organizacion No
Gubemamental.

La Organizacion No Gubermamental cuenta con personal capacitado; sin embargo,
no tiene un manual de organizacién, ni manual contable, por lo que hay
actividades gue no tiene personal para que las realice y dichas actividades se
asignan verbalmente ocasionando que se realicen una sola vez o se duplique la
actividad sin dar continuidad ni revision a las mismas, esto provoca la ineficiencia
en el aprovechamiento del recurso humano.

ONG Para Todos tiene el organigrama siguiente:
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Figura 1
Organizacion No Gubernamental Para Todos

Organigrama actual

DIRECCION
GENERAL

ASESORIAY - |- ]
. INSTITUCIONAL - |- -

ASESORIA

CONTABLE
I p— , - p——
 COORDINACION. | COORDINACION © AREA TRABAJO | ;COOR%ENAC‘ON.
UMEDICK T ADMINSTRATIVA | SOCIAL - gecaliBacion

’—- CONTABILIDAD

| RECEPCION
* SECRETARIA

L VOLUNTARIADG .

Fuente: Segun informacion proporcionada por ta Direccién General de la ONG.
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4.5 Sistema contable

La ONG durante los 7 afios de funcionamiento ha llevado sus registros contables
en Excel y a finales del mes se digitaliza en el programa Vinci. Se realiza de esa
forma porque la ONG no ha podido comprar el programa y solo lo presta para
poder hacer los estados financieros y asi poder declarar ante la SAT. Provocando
que no se puedan hacer estados financieros mensuales, trimestrales y
semestrales y en algunas ocasiones no se declara en el tiempo estipulado,
generando multas a la ONG.

Los estados financieros de la ONG son preparados utilizando practicas contables
derivados de la Ley de Actualizacion Tributaria, Libro 1, Impuesto Sobre la Renta,
se tiene un catalogo de cuentas en forma digital, con la codificacion numérica
decimal, que permite la integracién o eliminacion de cuentas, pero no es muy
técnico.
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4.6

Diagnéstico del control interno

ONG PARA TODOS

DIAGNOSTICO DE LA ORGANIZACION Y SISTEMATIZACION CONTABLE

INDICE DE PAPELES DE TRABAJO

No | Descripcion Ref. Pég_._J
|1 {Planificacion de auditoria 1PT 146
12 {Cuestionarios de evaluacién de control interno:

12.1 | Generalidades de la Organizacién 1 Cl-1 160
2.2 |Ingresos generales e ingresos de proyectos especificos {Ci-2 |51
2.3 | Propiedades, planta y equipo |C-3 |52
2.4 | Cuentas por pagar Ci-4 53
3 | Cedulas de narrativas de funciones de cada area Cl-5 54
3.1 | Ingresos generales e ingresos de proyectos especificos Cl-5-1 | 55
3.2 |Caja Chica Ci-6-3 ] 56
3.3 | Gastos generales Cl-5-4 | 57
3.4 | Liquidacion de viaticos Ci-5-5 | 58
3.5 |Compras Ci-5-6 | 59
4 |informe de hallazgos del control interno B | 60
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4.7 Planificacion de Servicios de Consultoria

Ref., PT
Hecho por: JMM | Fecha: | 15/01/2015

Revisado APRL | Fecha: | 20/01/2015 |
por:

PLANIFICACION PARA EFECTUAR EL DIAGNOSTICO DEL CONTROL

INTERNO
DATOS GENERALES
Institucion: ONG Para Todos
Asunto: Planificacién del trabajo
Dirigida por: Licda. Ana Patricia Romero -Consultora-
Participantes: Lic. Josué Molina Morales -Colaborador-
Fecha: Guatemala 02 de febrero de 2015
OBJETIVOS DEL TRABAJO
General

Presentar el disefio de un manual de organizacién y un manual contable para la
ONG.

Objetivos especificos

Verificar los procedimientos y controles actuales, localizar y corregir deficiencias
de los controles establecidos de la ONG Para Todos, definir la estructura
organizacional de la empresa y proporcionar una estructura organizacional
adecuada.

Fechas Clave

Inicio del trabajo: 16 de febrero de 2015
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Terminacion de 1a revisién: 30 de marzo de 2015
Entrega manuales: 27 de abril de 2015
ANTECEDENTES

ONG Para Todos es una asociacion civil legaimente constituida en Guatemala,
segun acta Protocolizada No. 12 (DOCE) de fecha 19/07/2007 y se inscribi6é ante
la Superintendencia de Administraciéon Tributaria (SAT) el 21/11/2007. Esta exento
de los impuesto: al valor agregado, sobre la renta, solidaridad y de timbres fiscales
y de papel sellado especial para protocolos segun resolucion SAT-GRC-DRG-
ATGP-ART R-2012-03-01-001457. Su domicilio fiscal es en la Avenida Juan
Chapin 3-15 zona 1.

Es una organizacion que se dedica al proyecto de atencibn especializada de
nifos, nifas y adolescentes (NNA) con enfermedades raras (geneticas). El
proyecto estd dividido en 4 programas los cuales son: atencion directa a
beneficiarios, grupo de apoyo familiar, educaciéon divuigacion e incidencia,
investigacion y desarrollo.

SITUACION ACTUAL

La forma que a la fecha funciona la ONG es por medio de donaciones que
perciben de entes donantes los cuales dan fondos condicionados para una parte
del proyecto en general.

Realiza actividades o eventos para divulgar sobre el proyecto, a la vez recauda
fondos para la institucion.

Estructura organizacional

ONG Para Todos tiene un organigrama el cual no refleja la situacion de la
estructura actual de la organizacion.

La ONG cuenta con personal capacitado; sin embargo, no tiene un manual de
organizacion, ni manual contable, por lo que hay actividades que no tiene personal
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para que las realice y dichas actividades se asignan verbalmente ocasionando que
se realicen una sola vez o se duplique la actividad sin dar continuidad ni revisién a

‘las mismas, esto provoca la ineficiencia en el aprovechamiento del recurso
humano.

Sistema contable

La Organizacion durante los 7 aftos de funcionamiento ha llevado sus registros
contables en Excel y a finales del mes se digitaliza en el programa Vinci. Se
realiza de esa forma porque la ONG no ha podido comprar el programa y solo lo
presta para poder hacer los estados financieros y asi poder declarar ante la SAT.

Personal clave de la institucion

Presidente: Sr. Jaime Urias

Directora General: Dra. Maria Ofelia Gonzales
Gerente Administrativo:. Carmen Lépez

Contadora General: Mayra Sacché

TRABAJO A REALIZAR

Los procedimientos a realizar durante la elaboraciébn de los manuales son los
siguientes:

Recopilar informacién por medio de cuestionarios y observacion directa sobre los
procesos contables y plasmarios en el manual contable de la Institucion.

Por medio de entrevistas determinar las funciones de cada area de la institucion y
analizarlos para plasmarios en un manual de organizacion.

Presentar los manuales de organizacion y sistematizacion contable.
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Recurso Humano

Sera necesario contar con la participacion de dos auditores; un coordinador y un
colaborador. El tiempo estimado de la ejecucion es de 67 horas hombre.

) Horas
No. | Actividad Responsable
| Hombre

Observacion de las actividades que se
1. o Consultor 6
desarrolian en {a Organizacion. -

Evaluaciéon de controles y procedimientos

2. ) Consuiltor 8
existentes.
Verificar el registro contable. Colaborador
Elaborar el cuestionario de control interno. Colaborador

Revision de los resultados de la evaluaciéon de
5. o _ Colaborador 8
los procedimientos y controles existentes.

Consultor
6. |Elaboracién de manuales 35
Colaborador

Total Horas Hombres 67

Integracion del equipo de trabajo

Consultora: Licda. Ana Patricia Romero Lépez
Colaborador: Lic. Josué Molina Morales
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Ref. Cl-1
ONG PARA TODOS Hecho por. | JMM | Fecha: | 21/01/2015
Cuestionario de Control Interno Revisado APRL | Fecha: | 22/01/2015
por.

Generalidades de la Organizacién

Persona que respondi6 el cuestionario: Jaime Urias-Presidente

No. | Preguntas Si | No. | Observaciones

{1. | ¢Existe un organigrama de la|X La estructura se encuentra
estructura de la organizacién? detallada en una carta.

2. | iExiste conocimiento y X | No existe una comunicacién
fnzq;t"::::ii?:gén de las p oliticas de Ia sobre las politicas de Ia
De qué forma son trasmitidas: institucion.

3. | ¢Existe conocimiento y| X No de forma escrita pero son

comunicacién de los procedimientos

de la Institucién? comunicadas verbalmente-

4, | ;Existen flujogramas para X | Las actividades son comunicadas
?:;:Sggir'? las actividades de 1a- v verbalmente.
5. | ilas funciones de contabilidad se | X No de forma escrita, pero son
encuentran definidas y segregadas? comunicadas verbalmente.
6. | ¢Para el registro contable se utiliza | X Pero no estd acorde a las
| un catalogo de cuentas? , funciones de ia entidad.
7. | ¢El catdlogo de cuentas se X lE contador comunica

encuentra de forma escrita, para el

conocimiento de los usuarios? verbalments el uso de las

cuentas.

1 8. | ¢Existe una descripcién del uso de X El contador comunica
las cuentas contables y
contabilizacion de las operaciones? verbalmente que se debe de

registrar en cada cuenta.

9. [ ¢Se tiene conocimiento de las| X No de forma escrita pero son
personas que deben revisar y
aprobar, diversos procedimientos
dentro de una actividad de la
Institucion?

comunicadas verbaimente.

Nota: Se verificaron todas las respuestas proporcionadas por el presidente de la
ONG.
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ONG PARA TODOS
Cuestionario de Control Intemo

Area: ingresos generales e ingresos de

Ref. iz

Hecho por: JMM | Fecha: | 22/01/2015

Revisado APRL | Fecha: | 23/01/2015

por;

proyectos especificos

Persona que respondio el cuestionario: Mayra Sacché Perez — Contadora General

reporte de disponibilidad de fondos?

No. | Preguntas Si | No. | Observaciones
1. ¢ Existen recibos de donativos X Los recibos tienen una
prenumerados y firmados por el prenumeracion impresa.
donante?
2. Jlos recihos son registrados X | Se contabilizan dias posteriores a
contablemente en forma oportuna. Su emision.
3. | iLos recibos de donativos son | X Secretaria de la organizacién se
resguardados? encarga de archivarlos en una
» ‘ carpeta.
4. | (Se ’tiene una cuenta bancaria | X No se tiene una cuenta
:fg;ecé?g; para el ingreso de cada especifica, todos los ingresos se
depositan en una misma cuenta.
5. | ¢Se depositan en forma adecuaday | X La mayor parte de donaciones es
' ' Zﬁffsuginfﬁtg;“s fecibidos de los | por medio de transferencias,
diariamente se realizan los
depésitos.
6. |¢HE con}ador revisa la| X Si revisa la documentacién antes
e L de conaizars.
de cada area del proyecto?
7. | ¢Todo cheque emitido se sella con X | No se realiza dicho proceso.
la palabra “no negociable™?
8. | ¢Se realiza la elaboracién de un X |No se realiza reporte de

disponibilidad de fondos

Nota: Se verificaron todas las respuestas proporcionadas por la Contadora
General de la ONG.
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ONG PARA TODOS
Cuestionario de Control Interno

Area: propiedades, planta y equipo

Ref. Ci-3
Hecho por: JMM | Fecha: | 25/01/2015
Revisado APRL | Fecha: | 26/01/2015
por:

Persona que respondio el cuestionario: Mayra Sacché Perez — Contadora General

No. | Preguntas Si | No. | Observaciones

1. | iAprueba la Junta Directiva todos | X Es en la Junta Directiva en donde
los gastos de compa de se plantea la necesidad de
propiedades, plantay equipo? compra.

2. | ¢ Se solicitan como minimo tres X | Serealiza una o dos cotizaciones.
cotizaciones?

3. | ¢La -adquisicion de propiedades, | X Se solicita factura por la compra.
planta y equipo es correctamente
documentada?

4. | ;Existen politicas de depreciacion X | Solo se espera que se arruine
de propiedades, planta y equipo? para desechario,

5. | ¢(Se realizan revisiones periddicas | | X | Todo se desecha.
sobre la existencia y resguardo de
las propiedades, planta y equipo?

6. | ¢(Existe segregacion de funciones X | No se tiene definidas Ia
para el registro vy facturas o .
pendientes de cancelar? segregacion de funciones. Se

compra todo al contado.
7. ¢Existe tarjeta de responsabilidad X No solo se le entrega el equipo al
de propiedades, planta y equipo? personal

Nota: Se verificaron todas las respuestas proporcionadas por la Contadora
General de la ONG.
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ONG PARA TODOS
Cuestionario de Control intemo

rs

Area: cuentas por pagar
Persona que respondio el cuestionario: Mayra Sacché Perez — Contadora General

Ref. _ Cl-4

Hecho por: JMM | Fecha: | 27/01/2015

Revisado APRL | Fecha: | 28/01/2015

por:

correctamente  presentadas vy
reveladas en los estados

financieros?

No. | Preguntas Si | No. | Observaciones
1. | ¢Existen procedimientos para el X No de forma escrita, pero son
registro de las cuentas por pagar? comunicadas verbalmente.
2. |¢iSe realiza programacién X No se revisa.
- | actualizada de cuentas por pagar y
esta es revisada?
3. | ¢Existe segregacién de funciones, | X Son diferentes las personas
| {la persona que realiza la| .
programacién de pagos no es la involucradas en el proceso.
misma que los aprueha?
4. | ¢iLas cuentas por pagar estan X Existen deudas contraidas que no

figuran.

Nota: Se verificaron todas las respuestas proporcionadas por la Contadora
General de la ONG.
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ONG PARA TODOS Ref. CL5
Programa para determinar las actividades | JcchoPor | JMM | Fecha: | 20/01/2015
i Revisado APRL | Fecha: | 30/01/2015
Area: Actividades del personal de la | por

entidad

Objetivo: determinar las actividades principales de cada area de la organizacion y

determinar las jerarquias.

Desarrollo:

1. Nombre del puesto.

2. Jefe inmediato.

3. Personal a su cargo

4. Funciones principales que realiza.

Observaciones:

Después de haber realizado la entrevista a los encargados de areas se determino

que:
Existe duplicidad de funciones.

No hay segregacién de funciones.

No se tiene una idea clara sobre quien es su jefe inmediato.
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ONG PARA TODOS Ref. Cl-5-1
Cédula narrativa
Ingresos generales e _ingresos de |por

Hecho por: JMM | Fecha: | 02/02/2015
Revisado APRL | Fecha: | 03/02/2015

proyectos especificos
Directora General Dra. Maria Ofelia Gonzales

Introduccién: Se realiz6 una entrevista el dia 02 de febrero de 2015, a las 10:00

horas, con la directora general quien nos proporciond la siguiente informacion.

INICIO DEL. PROCESO

1.

Recepcion de ingresos: Los fondos de la ONG son unicamente recibidos
por donaciones y aportaciones recibidas, y son realizadas por medio de
transferencias bancarias o en efectivo.

Elaboracién de recibo de caja: es verificado en la banca remota la
aportacion y/o donacion de los entes donantes, y el estado de cuenta es
trasladado a contabilidad o a la secretaria para la elaboracién del recibo.
Registro de fondos recibidos: los fondos recibidos en efectivo o cheque
es recibido por la secretaria contadora, inmediatamente elabora un recibo
de donacion, posteriormente traslada los documentos a la contadora
general.

Validacion de acreditamiento: la contadora general o la secretaria
contadora verifica la disponibilidad de fondos a través de la banca remota.
Resguardo de documentacioén: la secretaria contadora resguarda y
custodia las boletas de depdsito y copia de recibos de donacion.

FIN DEL PROCESO

OBSERVACIONES: actualmente no se realizan cortes de caja diario e informe de
disponibilidad de fondos que evidencia la validacion del acreditamiento. En los

pasos 2 y 4 la contadora y secretaria tienen las mismas actividades.

Nota: ver flujo de ingresos generales e ingresos especificos por proyectos

(propuesto) en el manual contable.
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ONG PARA TODOS

Cédula narrativa

Ref. Cl-5-2

Hecho por: JMM | Fecha:. | 03/02/2015

Caja chica Revisado APRL | Fecha: | 04/02/2015

Secretaria Contadora: Catalina Yocute

por:

Martinez

Introduccién: Se realizé una entrevista el dia 03 de febrero de 2015, a las 10:00
horas, con la Secretaria Contadora quien nos proporciono la siguiente informacion.

INICIO DEL PROCESO
1. Solicitud de los fondos de caja chica: Contadora entrega a secretaria el
fondo de caja chica el cual asciende a Q. 500.00
2. Entrega de fondos solicitados: la secretaria verifica que el vale este
autorizado y entrega la cantidad solicitada al empleado y resguarda el vale
para su liquidacion.
3. Recepcion y verificacion de comprobantes: personal entrega los
comprobantes de gasto para su verificacion y liquidacion.
4. Elaboracion de formatos de reintegro de caja chica: cuando se agota el
50% del fondo de caja chica, la secretaria solicita el reintegro de la misma,
y adjunta comprobantes.
5. Revision de comprobantes de caja chica: secretaria traslada reintegro de
fondos a la administracion para la verificacion respectiva.
6. Recepcion y reintegro de fondos: contadora elabora cheque vouchers por
el reintegro de caja chica y traslada a secretaria para el cobro respectivo.
FIN DEL PROCESO

OBSERVACIONES: actualmente no se realizan arqueos de fondos de caja chicay

no se tiene un monto maximo para entrega de vales y el pago de facturas.

Nota: ver flujo de caja chica (propuesto) en el manual contable.
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ONG PARA TODOS Ref. | Ci-8-3
Cédula narrativa
Gastos generales de proyectos por;

Hecho por: JMM | Fecha: | 04/02/2015
Revisadoe APRL | Fecha: | 05/02/2015

Directora General Dra. Maria Ofelia Gonzales

Introduccidn: Se realizé una entrevista el dia 04 de febrero de 2015, a las 09:00

horas, con la Directora General quien nos proporcioné la siguiente informacion.

INICIO DEL PROCESO

1.

Recepcién de facturas: asistente o secretaria contadora realizan la
recepcion de facturas de gastos del presente mes.

Revision de documentos: trasladan a contabilidad para la verificacion de
documentos de acuerdo a politicas establecidas por la ONG.

Registro de gastos efectuados: al ser aprobada la liquidacién del gasto,
se procede a realizar el registro contable respectivo.

Solicitud de cheque: contadora o secretaria realizan la solicitud de cheque
a la administracion.
Autorizacion de cheque: posteriormente se solicita la autorizacion a la
direccién general.

Emisién de cheque: se traslada a la administracion la solicitud y la
documentacion, para la emisién de cheque.

Archivo de los documentos de respaldo: contadora general o secretaria
custodia las boletas de depdésito, cheque vouchers, documentos de soporte
y los respaldos de los registros contables por la liquidacion de gastos.

FIN DEL PROCESO

OBSERVACION: en las actividades de recepcién de documentos y solicitud de
cheque existe duplicidad de actividades.

Nota: ver flujo de gastos generales de proyectos (propuesto) en el manual

contable.
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ONG PARA TODOS Ref. Cl5.4
Cédula namrativa Hecho por: JMM | Fecha: | 06/02/2015

Revisado | APRL | Fecha: | 09/02/2015 .
Liquidacién de viaticos por:

Contadora General Mayra Sacché Perez

Introduccién: Se realiz6 una entrevista el dia 06 de febrero de 2015, a las 08:00

horas, con la Contadora General quien nos proporciond la siguiente informacion.

INICIO DEL PROCESO

. Entrega de presupuesto de actividades: entregar a asistente de direccion
el presupuesto de actividades y solicitud de cheque.

. Aprobacién del presupuesto: direccion general aprueba el presupuesto
para que respalde la solicitud de viaticos.

. Elaboracion de cheque: administracion elabora el cheque para los viaticos
para realizar la actividad o evento.

. Entrega de documentos: el personal responsable entregan la
documentacion de soporte para la liquidacion de viaticos a la contadora o
secretaria.

. Verificar si existe reintegro o cuentas por pagar: contadora general
verifica los documentos de soporte de la liquidacion de viaticos y determina
si existe reintegro o cuentas por pagar.

. Registro contable: con el deposito realizado o elaboracién de cheque por
cuentas por pagary documentos de soporte, se realiza el registro contable.
. Archivo: secretaria contadora custodia documentos de soporte y los
respaldos de los registros contables por la liquidacién de viaticos.

FIN DEL PROCESO

OBSERVACION: en las actividades de entrega de documentos existe duplicidad

de actividades.

Nota: ver flujo de liquidacion de viaticos (propuesto) en el manual contable.
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ONG PARA TODOS Ref. | Cl-5.5
Cédula namrativa

Compras por:

Hecho por: JMM | Fecha: | 06/02/2015
Revisado APRL | Fecha: | 07/02/2015

Contadora General Mayra Sacché Perez

Introduccién: Se realizé una entrevista el dia 06 de febrero de 2015, a las 08:00

horas, con la Contadora General quien nos proporciond la siguiente informacion.

INICIO DEL PROCESO

1.

Requisicién de compras: secretaria elabora requisicion de compras de
suministros y/o activos fijos.

Autorizacion de compra: contadora general traslada a direccién general la
solicitud de compras para su autorizaciéon.

Elaboraciéon de contraseiia de pago: la secretaria elabora y entrega
contrasefia de pago al proveedor de los bienes adquiridos.

Pag6 de facturas: la secretaria entrega copias de la contrasefia de pago,
cotizaciones, solicitud y orden de compra.

Registro y codificacion del activo: en la adquisicion de activo estos se
entregan simplemente a la persona que lo solicito.

Control de suministros: la secretarna y/o asisten entrega los materiales a
las areas solicitantes y custodia los suministros publicitarios.

FIN DEL PROCESO

OBSERVACIONES: no se realizan tarjetas de responsabilidad que evidencien la
adjudicacion, responsabilidad y custodia de los activos adquiridos.
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4.8 Informe de hallazgos del control interno

Guatemala, 27 de abril de 2015

Sefior:

Jaime Urias
Presidente

ONG Para Todos
Presente

Estimado Sr. Urias:

En la planificacion y realizacion .de la consultoria para la organizacion y
sistematizacion de la ONG Para Todos, evaluamos el sistema de control interno
contable asi mismo se recabo informacién sobre las funciones especificas de cada
area de la ONG Para Todos y obtuvimos un entendimiento del disefio de los
manuales.

En el proceso de estudio y evaluacion referido anteriormente, observamos
algunos asuntos relacionados con el sistema de control interno y su operacion que
consideramos son susceptibles de mejora, puesto que podrian afectar la
capacidad de la administracion para registrar, procesar, resumir y reportar
informacion consistentes con las aseveraciones de la administracién, por lo cual
adjunto encontrara los hallazgos respectivos, asi como las propuestas tanto del
manual de organizacion como el manual contable.

Licdﬁ%%éépez

Consultora

Atentamente,

Direccion: 6ta. Calle 20-37 zona 9. Tel. 5406-9932. Cortreo: consultorialopez@gmail.com
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ONG PARA TODOS
INFORME DE HALLAZGOS DEL CONTROL INTERNO

Las normas internacionales de auditoria requieren que los auditores
independientes informen aquellos asuntos concernientes a los controles internos
de la entidad observados que requieren que algunos de los asuntos sean
reportados por escrito. Los asuntos que deben ser reportados por escrito, son
deficiencias significativas en el disefio u operacion de los controles internos o
deficiencias en el control interno que, a juicio del auditor, podrian afectar
adversamente la habilidad de la entidad para registrar, procesar, resumir y reportar
la informacion financiera, consistente con las aseveraciones de la administraciéon

en los estados financieros.

En la planificacion, se considerd el proceso de control interno con el propoésito de

determinar la naturaleza, oportunidad y extensién de los procedimientos.

La administracion de la ONG Para Todos es responsable de mantener y
establecer un control interno que le proporcione certeza razonable, aunque no
absoluta, de que los activos estan protegidos contra pérdidas por uso o
disposicién no autorizada y que las transacciones se ejecutan de acuerdo con la
autorizacion de la Administracion y se registran adecuadamente para permitir la
preparacion de los estados financieros de acuerdo con la Norma Internacional de
Informaciéon Financiera Para Pequeias y Medianas Entidades (NIIF para las
PYMES).

Dicha responsabilidad involucra vigilar de modo constante el control interno a fin
de determinar que funcione debidamente y se modifica adecuada y oportunamente

segun los cambios ocurridos en las condiciones y necesidades de la Institucion.

Debido a las limitaciones inherentes en los controles internos, pueden ocurrir
errores o irregularidades y no ser detectados. También, la proyeccién de cualquier

evaluacién de los controles internos a periodos futuros esta sujeta al riesgo de que

Direccion: 6ta. Calle 20-37 zona 9. Tel. 5406-9932. Correo: consultorialopez@gmail.com
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los procedimientos se conviertan en inadecuados, debido a cambios en las
condiciones del disefio y funcionamiento de las politicas y procedimientos.

Se identificaron las siguientes deficiencias de control interno:
1. No existe segregacion de actividades (Ref. Pag. 52)
Condicién

En diversos procesos de las actividades de la ONG Para Todos, no existe
segregacion de funciones.

Causa

Los empleados no conocen sus funciones y realizan actividades no acordes al
puesto para el cual fueron contratados.

Efecto
Incremento de la exposicién a fraudes por parte del personal.
Recomendacién

Que se disefie un manual de organizacion y de puestos en el cual se definan con
claridad el perfil de cada uno de los puestos las funciones y atribuciones.

2. Existe duplicidad de actividades (Ref. pag.55,57 y 58)
Condicion

Existe duplicidad de diversas actividades o funciones que realiza el personal de la
ONG Para Todos.

Causa

Se informa de forma verbal las funciones de cada area por lo que en ocasiones se
le asigna la misma tarea o actividad a diferente personal de la ONG Para Todos.

Direcci6n 6ta. Calle 20-37 zona 9. Tel. 5406-9932. Correo: consultorialépez@gmail.com
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Efecto

Esto provoca falta de seguimiento a las tareas o actividades, no hay un
responsable directo de la actividad a realizar y pérdida de tiempo del personal de
la ONG Para Todos.

Recomendacién

Las tareas se deben de asignar conforme al perfil del puesto de cada area de
trabajo.

3. No existe un registro adecuado de inventarios fijos (Ref. pag. 52 y 57)
Condiciéon

La ONG Para Todos no cuenta con un registro adecuado de inventarios
propiedades planta y equipo.

Causa

No existe una persona encargada de llevar el control, debido a la falta de tarjeta
de responsabilidad de los activos adquiridos. ‘

Efecto

Se incrementa el riesgo que la informacién revelada en los Estados Financieros
no sea fiable debido a que los inventarios fijos estan susceptibles de robo, perdida
o desgaste de estos.

Recomendacion

Realizar un inventario fisico de las propiedades, planta y equipo para determinar la
existencia de estos contra lo que refleja los estados financieros posteriormente
implementar las tarjetas de responsabilidad de los activos adquiridos, para que
cada colaborador sea responsable de la custodia de los activos fijos que utiliza.
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Este informe es para uso exclusivo de la administracion de la ONG Para Todos.
Debe interpretarse que el criterio que utilizamos durante nuestra consideraciéon de
los controles internos de la Entidad, podria diferir significativamente de los criterios
que la administracion y cualquiera otra parte puedan estar utilizando para sus

propositos.

Atentamente,

—>Z»

Ana Patricia Romero Lépez

Consultora

Direccitn: 6ta. Calle 20-37 zona 9. Tel. 5406-9932. Correo: consultorialépez@amail.com
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4.9

Manual de organizacién -propuesta-

‘"Unidos por Ia Salud

MANUAL DE ORGANIZACION

-PROPUESTO-

>Nz 5

Elaborado: Licda. Ana Patricia Romero Lépez
Consultora

Revisado: Doctora Maria Ofelia Gonzalez
Directora General

Aprobado: Sefior Jaime Urias
Presidente

Guatemala, agosto de 2015.
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Introduccion

Este manual es un instrumento administrativo que contiene la estructura organica
y operativa de la ONG “PARA TODOS", asi como las funciones y tareas que se
llevan a cabo dentro de cada puesto de trabajo.

El manual muestra en forma detallada la wubicacibn de las unidades
administrativas, asi como el nombre, naturaleza, atribuciones, responsabilidades y
lineas jerarquicas de los puestos con que la organizacion cuenta.

El propésito del manual es identificar en forma clara la estructura de la
organizaciéon para que los colaboradores tengan una idea clara de la misma, asi
mismo es una herramienta de apoyo a las diferentes areas de la ONG.

Objetivos del manual

Brindar informacién completa sobre fa organizacion y funciones de ta

Organizacion No Gubemamental.

. Establecer, normar y definir las funciones de cada puesto de trabajo.
. Definir canales de comunicacion, grados de autoridad y responsabilidad.
. Informar y orientar a los empleados acerca de las atribuciones diarias y del

desemperiio de sus labores.

. Facilitar la adaptacibn al cargo de trabajo para el personal recién
contratado.
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Mision y vision de la ONG Para Todos
Mision

Somos una Organizacién No Gubernamental, basada en el compromiso y la
proyecciéon social, orientada a mantener la salud integral de la comunidad, desde
la nifez hasta la juventud, trabajamos para que las familias tengan una mejor
calidad de vida.

Vision

Ser la organizacion que apoya a la nifiez y juventud, para que puedan disfrutar de
un nivel optimo de salud integral, que refleje en su bienestar y en su desarrolio
social, educativo laboral y personal.

Principios y objetivos institucionales de la ONG Para Todos

Principios institucionales

» ‘Compromiso, hacia el cumplimiento de fos derechos de la nifiez y juventud.
. Consideracion y respeto a la salud de la nifiez y juventud.

. Prevencién y promocién en la salud dental.

* Eficiencia en la calidad del servicio que brinda.

. Honestidad y transparencia en el manejo de los recursos.

Objetivo institucional

Contribuir al desarrolio integral de las familias de nifios nifias y adolescentes
(NNA), brindando educacion y atencién en salud para que la poblacion obtenga
una mejor calidad de vida.
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Objetivos especificos institucionales

. Disminuir el indice de caries en NNA con enfermedades raras (genéticas)
de comunidades y establecimientos educativos atendidos.

. Prevenir enfermedades dentales, a través de la educacién.
. Formar grupos de apoyo y /o autoayuda en enfermedades raras.
* Fomentar la conciencia del papel del ciudadano, respecto a las

enfermedades raras.

. Colaborar y o coordinar con instituciones o personas, que tengan fines
similares.

. Promover la cooperacién, ayuda y solidaridad entre instituciones, personas
y pobladores.

Estructura legal de la ONG Para Todos

ONG Para Todos es una entidad legaimente constituida en Guatemala, en julio de
dos mil siete. La ONG Para Todos tiene de acuerdo a su Acta Constitutiva definida
una estructura legal para su funcionamiento:

Asamblea general:

De acuerdo al Acta Constitutiva, La Asamblea General es la autoridad maxima de
la ONG y se integran con los asociados activos.

Junta directiva:

La Junta Directiva se integra con los cargos siguientes: Presidente,
Vicepresidente, Secretario, Tesorero, Vocal Primero, Vocal Segundo, y Vocal

Tercero.
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Organigrama ONG Para Todos
Figura 2
Estructura organica interna / operativa
ONG Para Todos

-Propuesto-

! DIRECCION
GENERAL

EQUIPOASESOR | ||  ASISTENGIA
MULTIDISCIPLINARIO! DIRECCION

[ — | — , 1 |
COORDINAGION | | COORDINACION COORDINACION ARCEX%'E%';’SSA%’I“ONE COORDINACION |
AREA MEDICA | ADMINISTRATIVA AREA CONTABLE AR R ION, TRABAJO SOCIAL

T o

DISENO Y SECRETARIA
PUBLICIDAD CONTADORA

VOLUNTARIADO

Fuente: elaboracién propia con base en la investigacion realizada.
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Descripcion de puestos

Titulo del cargo: Director(a) General

Nivel jerarquico: Ejecutivo

Ubicacion administrativa: Direccion General

Nivel de dependencia: Junta Directiva de la ONG
Nivel de supervision: Todo el personal de la ONG

Dirigir y administrar a la ONG Para Todos, en persecucion de los objetivos
institucionales. Velar por el funcionamiento oportuno de los mecanismos
financieros y administrativos de la ONG en apoyo a las actividades de las demas

areas.

. Planificar, organizar, integrar y controlar el marco del Plan Estratégico y las

politicas de la ONG Para Todos, las acciones inherentes a la misma.
. Aprobar el Plan Operativo Anual (POA) y el plan de gestion de las unidades
y/o programas de los proyectos de la ONG.

. Supervisar el avance y situacién de los proyectos de campo.

. Autorizar el presupuesto y la programacion financiera anual.

. Convocar y dirigir reuniones de equipo de coordinacién.

] Garantizar el cumplimiento de los manuales internos, asi como el

cumplimiento de otras disposiciones internas.

. Garantizar el buen funcionamiento general de la institucion.
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Establecer politicas y procedimientos de planificacion, control, supervision y
evaluacion en la administracién de los recursos humanos, financieros y
fisicos de la ONG.

Disefiar, promover, preparar, elaborar y presentar estrategias globales de la
ONG, de caracter institucional de lineas de trabajo, estrategias y
modalidades de financiamiento y sostenibilidad para la institucion.

Calificar, junto al equipo coordinador, las propuestas de gestiones y
aprueba el disefto de proyectos a gestionar y desarrollar de acuerdo a los
programas y Areas de la ONG.

Aprobar el plan de ejecucibn y programacion presupuestaria de los
programas del proyecto.

Preparar y distribuir los informes mensuales, trimestrales, semestrales y/o
anuales a los entes donantes donde consten:. estado de la ejecucion
presupuestaria, gestiones realizadas, acciones orientadas hacia el plan
estratégico y operativo, estados financieros y otros que se consideren
necesarios. _

Facilitar la comunicacion entre la Junta Directiva y las demas areas.
Autorizar compras, transferencias y bajas de las propiedades, planta y
equipo.

Contratar, promover o destituir al personal a su cargo.

Suscribir contratos, convenios y acuerdos con ofras instituciones.

Aprobar la adquisicién de servicios.

Resolver los conflictos de la ONG y la comunidad.

Realizar las demas funciones que indique la Junta Directiva de la ONG.
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IV REQUERIMIENTOS MINIMOS:

. Estudios universitarios a nivel de licenciatura de Administracion de
Empresas o carrera a fin.

. Rango salarial entre Q10,000 a Q 15,000.00

. Capacidad para dirigir y tomar decisiones, comunicarse verbalmente y por
escrito, elaborar planes y proyectos y desarrollar negociaciones.

. Conocimiento sobre Administracion.

. Conocimiento, uso y manejo de programas de computacion.

. Capacidad de negociacién y resolucién de conflictos.

. Conocimientos sobre las leyes fiscales, leyes laborales y las obligaciones

de las instituciones no lucrativas.

. Conocimientos sobre la administracién de recursos humanos.

. Habilidades y destrezas para desarrollar trabajo colectivo en equipo, con
capacidad para motivar a su personal en la prestaciéon de servicios hacia la
meta, dirigir, coordinar y delegar actividades.

Vv CARACT_ERiSTICAS PERSONALES DESEABLES PARA EL CARGO:

o Persona con proyeccion social, respetada y de reconocida honorabilidad.

. Persona con alto grado de dinamismo, liderazgo, motivacién, manejo de
relaciones humanas y control de si mismo.

. Capacidad intelectual de discusién y busqueda de consensos en espacios
de diversidad de intereses.

. Persona con alto grado de discrecionalidad y confiabilidad.
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| DESCRIPCION DEL EQUIPO ASESOR MULTIDISCIPLINARIO

Titulo del cargo: Equipo Asesor Multidisciplinario
Nivel jerarquico: Asesor

Ubicacion administrativa: Asesoria

Nivel de dependencia: Ninguna

Nivel de supervision: Ninguna

i OBJETIVO DEL CARGO

Asesor y apoyar las actividades de {a Direccion General y las demas areas de 1a
ONG.

Il FUNCIONES ESPECIFICAS

. Asesorar y apoyar a la Direccion General en la elaboracion de proyectos.
. Apoyar al logro de los objetivos de la ONG.

IV REQUERIMIENTOS MINIMOS:

o Profesiones con estudios a nivel medio, universitario y personas con
experiencia en gestion, consultorias y analisis en trabajos similares, a los
que realiza la ONG.

. Personas con un alto grado de organizacién, creatividad, dinamismo,
liderazgo, seriedad, honestidad y capacidad intelectual, que trabajen en
equipo y cuentan facilidad de comunicacioén verbal y por escrito.

° Personas con discrecion y buenas relaciones interpersonales que se
identifican con la misién, vision, principios y valores de la ONG.
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DESCRIPCION DEL CARGO DE ASISTENTE DE DIRECCION

Titulo del cargo: Asistente de direccion
Nivel jerarquico: Operativo

Ubicacion administrativa: Area administrativa
Nivel de dependencia: Direccion General
Nivel de supervision: Ninguna

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar actividades de apoyo técnico y administrativo a {a Direccion

Administrativa.

: FU,NCIONES_‘- ESPECIFICAS

Redactar, transcribir y enviar correos de documentos emitidos por ia
Direccion General.

Realizar cotizaciones de compras y suministros.

Recabar datos e informaciones necesarias para la toma de decisiones y
elaboracion de documentos por la Direccion General diariamente.

Velar por la integridad, el ordenamiento, la clasificacion y mantenimiento de
los archivos de correspondencias y documentos recibidos y remitidos de la
Direcciéon General diariamente.

Controlar y administrar el correo electrénico de la Direccion General.
Atender a las personas via telefénica y personalmente.

Llevar un registro de las llamadas nacionales e intemacionales.

Autorizar y controlar el uso de fotocopias que se realizan fuera de la oficina
de la ONG.

Apoya en el traslado intermo entre oficinas de materiales y medicamentos
donados.
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o Realiza otras funciones que le indique su jefe inmediato superior y que
tengan relacion con su cargo.

IV REQUERIMIENTOS MINIMOS:

. Que posea titulo de nivel medio de Secretaria o carrera de nivel medio afin
a la actividad.

. Rango salanal de Q3,000.00 a Q3,500.00

. Experiencia minima de 2 afios en trabajos similares.

. Tener caracter discreta y responsable.

. Rapidez digital y fluidez verbal.

. Dominio de los programas computacionales de uso comtin en la ONG.

. Excelentes relaciones interpersonales y capacidad de organizacion.

v CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES PARA EL CARGO:

. El puesto requiere de un alto grado de organizacion, creatividad,
dinamismo, seriedad, honestidad y capacidad intelectual.

o Se requiere habilidad para trabajar en equipo y facilidad de comunicacion
verbal y por escrito.

. En el puesto se requiere de confidencialidad, discrecidn y buenas
relaciones interpersonales.

. Identificaciéon con el que hacer Institucional.
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DESCRIPCION DEL CARGO DE COORDINADOR(A) DE MEDICOS

Titulo del cargo: Coordinador(a) de Médicos
Nivel jerarquico: Ejecutivo, Técnico y Operativo
Ubicacién administrativa: Area administrativa

Nivel de dependencia: Direccién General

Nivel de supervision: Ninguna

I OBJETIVO DEL CARGO

Encargado del control administrativo y clinico de la ONG. Debe colaborar en la

planificacion de la ONG, crear estrategias de salud y evaluar las necesidades de

los pacientes para lograr una salud integral y atencién éptima.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Planificar, coordinar y controlar 1as actividades a su cargo.

Tomar decisiones relacionadas con el control de la clinica de la ONG.

Emitir peribdicamente informes y reportes administrativos a la Direccion
General.

Contactar a los diferentes médicos y especialistas que apoyen a la ONG.
Lograr la atencién médica integral a los pacientes con enfermedades raras.
Crear un sistema de redes que permita la coordinaciébn médica entre la
atencién médica primaria y la especializada.

Coordinar a nivel interinstitucional para acceder a examenes especiales,
terapias y tratamientos. |

Coordinar a nivel interinstitucional tanto en la capital como en el interior del
pais, para facilitar al paciente el acceso a los diferentes médicos y/o
servicios especializados.

Buscar contactos con médicos y organizaciones a nivel mundial.
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Dar orientacién a los pacientes sobre que examenes 0 especialidad se tiene
que visitar y coordinar la consulta tanto en los hospitales publicos como en
los privados.

Gestionar descuentos tanto con meédicos especialistas, como del centro de
diagnostico u otras en beneficio del paciente.

Buscar informacion en algunas enfermedades en las que todavia hay
pocos resultados.

Apoyar en la organizacién de los congresos médicos de la ONG.

Coordinar con asesoria juridica en la busqueda del cumplimiento de los
derechos de los pacientes.

Realizar otras funciones que le indique su jefe inmediato superior y que
tengan relacién con su cargo.

v

REQUERIMIENTOS MINIMOS:

Que posea titulo como minimo de Doctor en Medicina General y estudios
avanzado en la especializacion en enfermedades genéticas.

Rango salarial Q.8,000 a Q10,000.00

Persona con enfoque social.

Facilidad de expresion y escritura.

Vision de largo plazo

Conducciéon de vehiculo de cuatro ruedas

Conocimiento, uso y manejo de programas de computacion.

CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES PARA EL CARGO:

Persona con un grado general de organizacion, creatividad, dinamismo,
liderazgo, seriedad, honestidad y capacidad intelectual.

Que posea habilidad para dirigir, tomar decisiones, trabajar en equipo y
facilidad de comunicacion verbal y por escrito.

Persona discreta y buenas relaciones interpersonales.

Que se identifiqgue con la ONG.
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i DESCRIPCION DEL CARGO DE COORDINADOR(A) DEL AREA

ADMINISTRATIVA
Titulo del cargo: Coordinador(a) Administrativa
Nivel jerarquico: Ejecutivo, Técnico y Operativo
Ubicacion administrativa: Area administrativa
Nivel de dependencia: Direccion General
Nivel de supervision: Disefio y publicidad
Il OBJETIVO DEL CARGO

Apoyo ejecutivo en la parte administrativa que planifica, dirige y coordina 1a
administracién de los recursos humanos, financieros y fisicos de la ONG.
Desarrolla e implementa los mecanismos y controles de la ejecucion
presupuestaria Institucional. |

Il FUNCIONES ESPECIFICAS
® Apoyar ta busqueda de recursos en diferentes contra partes financieras.
. Coordinar, organizar, integrar, dirigir y controlar, en el marco de las politicas

de la ONG, las acciones inherentes a su unidad.
. Apoyar a la Direccion General en la planificacion presupuestaria de la ONG,
en coordinacion con los responsables de las demas unidades.

° Apoyar a la Direccion General en el desarmrolio del plan operativo anual
(POA) de la ONG, en coordinaciéon con los responsables de las demas
unidades.

. Presentar a la Direcciébn General la programacion presupuestaria anual

para su aprobacion.
. Velar el cumplimiento de los manuales, reglamentos y procedimientos de
control interno establecidos.
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Velar porque se elaboren los informes econémicos sobre la ejecucion fisica
y presupuestaria por rubros de programas en ejecucion.

Controlar directamente las diferentes cuentas bancarias de la ONG, registro
y control de los ingresos y egresos.

Administrar y supervisar los contratos de servicios de la ONG (alquileres,
servicios profesionales, servicios de mantenimiento, y otros).

Resguardar los documentos considerados confidenciales y documentos
legales de la ONG.

Realizar otras funciones que le indique su jefe inmediato superior y que
tengan relacioén con su cargo.

v

REQUERIMIENTOS MINIMOS

Que posea titulo profesional en Administracion de Empresas o con tituio a
nivel medio con estudios avanzados en la materia

Rango Salaria Q5, 000.00 a Q6, 500.00.

Cinco aflos de experiencia en trabajos relacionados con Asociaciones,
Fundaciones, Cooperativas u organizaciones de desarrollo social.
Conocimiento sobre Administracion y Gerencia de Procesos.

Conocimiento, uso y manejo de programas de computacion basica.
Conocimiento sobre planificacion estratégica y programacion institucional.
Amplios conocimientos sobre programacion y ejecucion presupuestaria.

CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES PARA EL CARGO:

Persona con aito grado de liderazgo, seriedad y honestidad.

Habilidad para dirigir, tomar decisiones, trabajar en equipo y facilidad de
comunicacion verbal y por escrito.

Persona discreta y buenas relaciones interpersonales.

Persona que se identifique con la ONG.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE DISENO Y PUBLICIDAD

Titulo del cargo: Disefiador y publicista

Nivel jerarquico: Técnico y Operativo
Ubicacion administrativa: Operativo

Nivel de dependencia: Coordinacion Adminiétrativa
Nivel de supervision: Ninguno

! OBJETIVO DEL CARGO

Realizar acciones de relaciones publicas y pubtlicidad para valorizar y dar a

conocer el proyecto de enfermedades raras, resultados e impactos de

financiamiento con el objeto de dar la visibilidad necesaria a la poblacién y entes

donantes.

FUNCIONES ESPECiFlCAS

Elaborar una estrategia orientada a proveer una adecuada y efectiva
visibilidad de las acciones y logros obtenidos por los beneficiarios a nivel
local, regional, nacional y de los organismos financiadores de la ONG.
Elaborar el contenido y supervisar el disefio de materiales de difusion
(tripticos, afiches, boletines, videos, otros) para dar visibilidad a las
acciones y resultados de la ONG.

Realizar mejoras a la pagina de la ONG con el aval de la Coordinacion
administrativa-financiera.

Actualizar y renovar la pagina web y redes sociales de la ONG.

Revisar y responder el correo oficial de fa ONG.

Responder a los diferentes usuarios de las redes sociales.

Realizar las publicaciones necesarias para informar sobre eventos de la
ONG.

Disenfiar, elaborar e imprimir los trifoliares informativos.
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Disefar afiches para eventos de la ONG y ordenar a imprimir estos afiches
con el aval del encargado del evento.

Hacer publicidad para los eventos que se van a realizar.

Crear, disefiar e imprimir formas de publicidad.

Elaborar informes mensuales de trabajo.

Realizar otras funciones que le indique su inmediato superior y que tengan
relacién con su cargo.

w

REQUERIMIENTOS MINIMOS

Que posea estudios universitarios sobre disefiador grafico o titulo de nivel
medio afin a la actividad.

Rango salarial en Q3,000.00 a Q4,000.00

Tener creatividad e iniciativa propia.

Dominio de los programas computacionales avanzados.

CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES PARA EL CARGO:

El puesto requiere de un grado aito de creatividad, dinamismo y capacidad
intelectual.

Capacidad de comunicacion escrita y verbal.

Identificacién con el que hacer Institucional.
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE CONTADOR(A) GENERAL

Titulo del cargo: Contador(a) General
Nivel jerarquico: Técnico y Operativo
Ubicacion administrativa: Administrativo

Nivel de dependencia: Direcciéon General
Nivel de supervision: Secretaria Contadora
I

OBJETIVO DEL CARGO

Controlar y llevar los registros contables de la ONG, elaborar informes financieros

para entes donantes.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Cuidar 103 intereses economicos de 1a ONG.

Velar porque la contabilidad general se mantenga actualizada y los estados
financieros al dia.

Cumplir con las politicas, procedimientos y reglamentos contables internos.
Controlar y llevar el proceso contable de la ONG.

Garantizar el cumplimiento de las normas y requisitos que legaimente debe
cumplir la ONG en materia contable.

Velar por el cumplimiento de los requisitos contables acordados con los
distintos donantes.

Velar por la aplicacién uniforme para todos los casos, de los mecanismos y
procedimientos contables.

Fiscalizar y comprobar el gasto de los recursos economicos.

Registrar las pdlizas de ingresos y egresos de los programas y/o proyectos
de la ONG.

Elaborar las proyecciones de ingresos y gastos de la ONG de manera
mensual y anual.
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Elaborar partidas de ajustes que sean necesarias para provision de gastos,
provision de salarios, liquidaciones y/o cierres.

Resguardar el archivo general de contabilidad.

Proporcionar informacién necesaria para la toma de decisiones de caracter
contable y financiero de la ONG.

Velar por el buen uso de los fondos por programas y rendir cuentas a entes
donantes.

Presentar estados financieros en forma trimestral, semestral y anual.
Declarar ante la Superintendencia de Administracién Tributaria.

Realizar informes trimestrales, semestrales y anuales sobre la ejecucion
presupuestaria de la ONG.

Registro y arqueo de caja chica.

Realizar las demas atribuciones que le requieran sus superiores y que sean
de su competencia.

- REQUERIMIENTOS MINIMOS

Que posea titulo de Perito Contador y que esté registrado ante 1a SAT, con
estudios avanzados en carreras afines.

Rango Salarial Q4,000 a 6,000.00

Capacidad para solucionar problemas complejos de indole contable.
Conocimiento sobre la contabilidad general y contabilidad de proyectos.
Conocimiento y manejo de la nomenclatura contabile

Capacidad de planificacién, programacion y evaluacion.

Experiencia en el uso de programas de computacion.

CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES PARA EL CARGO:

Persona con aito grado de organizacion, seriedad, honestidad y capacidad
intelectual.

Se requiere de habilidades numéricas y analiticas.

Persona que se identifique con la ONG.
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DE‘SCRIPCION DEL CARGO DE SECRETARIA CONTADORA

Titulo del cargo: Secretaria

Nivel jerarquico: Técnico y Operativo
Ubicacién administrativa: Operativo

Nivel de dependencia: Contador(a) General
Nivel de supervision: Ninguno

I - OBJETIVO DEL CARGO

Es un puesto de caracter administrativo, tiene a su cargo atender a las visitas,

atender la planta telefonica y realizar funciones secretariales. Asi mismo es la

encargada de asistir al Contador(a) general, realizar las labores de compras de

suministros e insumos necesarios para la ONG.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Archivar documentos.

Redactar la correspondencia y documentacion.

Recibir y entregar correspondencia.

Atender la planta telefonica y las a personas que lleguen a la ONG.
Realizar un registro de llamadas y de las personas que lleguen a la ONG.
Velar por la adecuada utilizacion y conservacion de las instalaciones,
muebles, maquinas, equipos y bienes en general a su cargo.

Realizar cotizaciones para la compra de suministros e insumos necesarios
para la ONG.

Con la aprobacion del jefe(a) inmediato comprar suministros e insumos que
se requieran.

Manejar la caja chica.

Elaborar cheques, recibos y vouchers con el aval de su jefe inmediato.
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Llevar el control de servicios fijos (agua, luz, teléfono, alquiles, IGSS)
Controlar y preparar los depésitos por ingresos y egresos.

Archivar documentos financieros contables.

Brindar apoyo a las diferentes actividades requeridas por el Contador(a)
General.

Brindar apoyo a las diferentes actividades secretariales requeridas por las
otras areas de la ONG.

Realizar otras funciones que le indique su inmediato superior y que tengan
relacion con su cargo.

IV REQUERIMIENTOS MINIMOS

* Que posea tituio de nivel medio de Secretaria o carrera de nivel medio afin
a la actividad.

. Rango salarial entre Q2,500 a Q3,000.00

. Tener caracter, discreta y responsable.

. Facilidad de expresién y escritura.

o Dominio de los programas computacionales de uso comun en la ONG.

. Experiencia en el manejo, control, registro y envi6 de comreos electrénicos.

. Excelentes relaciones interpersonales y capacidad de organizacion.

'

‘CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES PARA EL CARGO:

Persona con alto grado de organizacion, creatividad, dinamismo, seriedad,
honestidad y capacidad intelectual.
Persona discreta y buenas relaciones interpersonales.

Identificacién con el que hacer Institucional.
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DESCRIPCION DEL CARGO DE COORDINADOR(A) DE RECAUDACION
DE FONDOS

Titulo del cargo: Coordinador(a) de Recaudaciéon de Fondos
Nivel jerarquico: Técnico y Operativo

Ubicacion administrativa: Administrativo

Nivel de dependencia: Direccién General

Nivel de supervision: Voluntariados

I OBJETIVO DEL CARGO

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades del proyecto; en general es

el encargado de conducirio al alcance de los resultados y objetivos propuesto y a

su vez recaudar fondos para el funcionamiento de la ONG.

FUNCION BASICA Y FUNCIONES ESPECIFICAS

Planificar, ejecutar y monitorear las actividades pro-recaudacion.

Realizar las actividades con ayuda de voluntariados y demas areas de la
ONG.

Presentar un plan mensual, trimestral y/o anual de actividades pro-
recaudacion.

Recopilar y presentacién de un informe mensual que resume todas las
actividades ejecutadas, su estado de progreso con indicadores y problemas
encontrados.

Realizar y planificar informe mensual, trimestral y/o anual sobre su area de
trabajo.

En coordinacién con la direccion general, solicitar los fondos para la
ejecucion de actividades.

Coordinar con instituciones para realizar actividades pro-recaudacion.
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Crear mecanismos para recaudar fondos.

Coordinar con miembros de grupos de padres y madres de menores que
viven con ER (proyecto de capacitacién e inserciéon laboral y grupo de
apoyo)

Realizar otras funciones que le indique su jefe(a) inmediato superior y que
tengan relacién con su cargo.

REQUERIMIENTOS MINIMOS

Que posea titulo universitario de Economia o Administracion de Empresas..
Rango Salanal entre Q6,500.00 a Q7,000.00

Tener caracter discreto y responsable.

Facilidad de expresion y escritura.

Experiencia en el manejo, control, registro y envia de correos electronicos.
Excelentes relaciones interpersonales.

CARACTERiSTIC_AS PERSONALES DESEABLES PARA EL CARGO:

Persona con un grado alto de organizacién, creatividad, dinamismo,
seriedad, honestidad y capacidad intelectual. -

En el puesto se requiere de confidencialidad, discrecion y buenas
relaciones interpersonales.

Identificacién con el que hacer Institucional.
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I DESCRIPCION DEL VOLUNTARIADO

Titulo del puesto: Voluntariado
Nivel jerarquico: Técnico
Ubicacion administrativa: Operativo

! OBJETIVO DEL CARGO

Es un equipo de padres, familiares de los nifios, nifias y adolescentes (NNA) con
enfermedad rara (ER) o personas que se identifican con la ONG que apoya las
actividades y/o eventos que realiza la ONG.

Il DESCRIPCION ESPECIFICA

honestidad y capacidad intelectual, que trabajan en equipo.

. Son personas con discreciéon y buenas relaciones interpersonales que se
identifican con la misién, vision, principios y valores de la ONG. Y apoyan
las diferentes actividades que realiza la ONG.

. Por su conocimiento y experiencia en diferentes areas colaboran con la
ONG en forma voluntaria y sin ninguna remuneracién econémica.
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[ DESCRIPCION DEL CARGO DE COORDINADOR(A) TRABAJO

SOCIAL
Titulo del cargo: Trabajador(a) Social
Nivel jerarquico: Técnico y Operativo
Ubicacion administrativa: Administrativo
Nivel de dependencia: Direccién General
Nivel de supervision: Ninguno

i OBJETIVO DEL CARGO

Tiene a su cargo la atencién social de los nifios, nifias y jovenes (NNA)
beneficiarios de la ONG y sus grupos familiares. Es responsable de coordinar la
ejecucion de proyectos que contribuyan al” desarrollo integral de los NNA qué
viven con enfermedades raras y de sus grupos familiares, asi como la
movilizacion de recursos para que los proyectos séan efectivos y de benéficio
social, econémico, laboral y familiar para la ONG.

TI” " FUNCIONES ESPECIFICAS

. Atender adecuadamente y oportunamente a las personas que soliciten la
intervencion social.

Realizar estudios socioeconémicos y formular un diagnostico social que

propicie la atencién inmediata y eficaz a la solucion de necesidades que

presente los beneficiarios.

. Cuidar que los expedientes de los beneficiarios estén completos,

ordenados y registrados respectivamente.

. Realizar actualizacion de datos de los beneficiarios y realizar estadistica
sobre las ER en forma trimestral, semestral y/o anual’ € informar los

~ nuevos casos registrados.
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. Convocar a padres de familias y voluntarios para realizar actividades y/o
eventos de la ONG.

. Apoyar y orientar en aspectos legales respecto a la falta de atencién, que
implique falta de atencidbn médica, profesional y/o medicamentos de las
instituciones respectivas.

. Dar acompafiamiento y seguimiento a casos especiales de los
beneficiarios.

. Realizar visitas institucionalés para la movilizacion de recursos a favor de
la ejecucion de programas del proyecto de ER. Apoya al proyecto de
capacitacion € inserciéon laboral de adolescentes que padecen alguna
enfermedad. Y visitas domiciliarias a los beneficiarios.

. Coordinar y apoyar a los grupos deé estudiantes universitarios que realizan
sus practicas en la ONG con enfoque social humanistico.

. Registrar las referencias que se lés hacen a los beneficiarios de la ONG.

. Coordinar y dirige al grupo de apoyoy la junta directiva de padres.

. Realizar otras funciones que le indique su jefe(a) inmediato superior y que
tengan relacion con su cargo.

IV REQUERIMIENTOS MINIMOS

. Que posea titulo en Licenciatura de Trabajo Social.

. Rango Salaria entre Q5,000.00 a Q6,000.00.

. Experiencia en manejo de grupos.

. Tener caracter discreta y responsable.

. Facilidad de expresion y escritura.

v CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES PARA EL CARGO:

. Persona con un grado alto de organizacion, creatividad, dinamismo,
seriedad, honestidad y capacidad intelectual.

. Persona discreta y buenas relaciones interpersonales.

. Identificacion con el que hacer Institucional.
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4.10 Manual contable -propuesta-

" Unidos por Ia Salud

MANUAL CONTABLE

-PROPUESTO-

Elaborado: Licda. Ana Patricia Romero Lopez
Consultora

Revisado: Doctora Maria Ofelia Gonzélez
Directora General

Aprobado: Sefor Jaime Urias
Presidente

Guatemala, agosto de 2015.
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INTRODUCCION

El manual contable estiq disefiado para cumplir y aplicar la definicion de
contabilidad como una técnica utilizada para producir informacion que sirva de
base para tomar decisiones; la infonnacién cdmpliré con una serie de requisitos
para satisfacer adecuadamente las necesidades que mantienen vigente su
utilidad; por lo que cumplir con esas caracteristicas fundamentales que debe tener
la informacion contable, como la utilidad, la confiabilidad, la oportunidad, la
objetividad, la verificabilidad y provisionalidad, es uno de los objetivos de este
manual.

El proposito es que todo personal que por sus funciones propias, se involucran en
el proceso contable de la ONG conozca y apliquen el presente manual y sirva
como un instrumento para poder identificar, clasificar y registrar las transacciones
de'la ONG Para Todos.

El presente manual contable es una herramienta, un instrumento de consulta y
aplicacion permanente, €s una guia para el desarrollo del proceso contable de ia
ONG, que establece los lineamientos que normaran los procedimientos y los
élementos basicos de los registros en el sistema contable.

El manual presenta una descripcién del manejo de las cuentas contables de ONG
Para Todos. Todas las partidas anotadas en este manual contablé son eéjemplos
para la ilustracién practica y como tales deben de tomarse.
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Objetivos del manual

Objetivo General

Este manual contable ha sido elaborado de acuerdo con normas y préacticas
contables prudentes de uso nacional e internacional, para la ONG Para Todos

con el fin' de regular, registrar y uniformar la informacién contable c¢on el

proposito de brindar informacién oportuna, veraz y confiable a los entes

donantes y fiscalizadores.

Objetivos especificos

Los objetivos especificos del manual contable son los siguientes:

Uniformar fos registros contabies de fas operaciones que realiza ta ONG,
de acuerdo con las leyes vigentes, asi como con las normas
internacionales que apliquen por su calidad de& ONG.

Contar con una base de datos homogéneos que facilite el funcionamiento
eficaz y oportuno de las cuentas y que permita el seguimiento y control
individual de estas y la situacion financiera en su conjunto.

Obtener estados financieros que reflejen, de manera transparente, la
situacién econémico-financiera y los resultados de la gestion de la ONG.

Permitir que la informacién financiera constituya un instrumento util para el
andlisis y el autocontrol; asi como para la toma de decisiones por parte de
la administracién y la direccién, de los asociados, de los entes donantes y
en general a los usuarios y partes interesadas en la ONG.

Facilitar el conocimiento de los procedimientos administrativos a todo el
personal contratado y de nuevo ingreso en el drea administrativa-
contable.
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Instrucciones de uso
Aclaracion

Los términos contables son los que generalmente se utilizan en el tenguaje
contable. Cualquier asunto no descrito en el presente manual, debera de
resolverse de acuerdo a las Normas Internacionales de Contabilidad (NIC),
Norma Internacional de Informaciéon Financiera para Pequefias y Medianas
Entidades (NIIF para las PYMES), y de acuerdo a la Ley y el Reglamento de
Actualizacion Tributaria, libro |, Impuesto Sobre la Renta y sus reformas vy, la
Ley y el Reglamento del Impuesto al valor Agregado vigentes en Guatemala.

Procesamiento de las operaciones contables

La ONG para su funcionamiento, realiza operaciones de servicios, las cuales
deben ser registradas por medio de un sistema electronico en el programa Vicni
45, el cual permite el registro, analisis y homogeneidad de cada una de las
operaciones de manera mas rapida y efectiva, se debera solicitar a la
Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT) la impresién de libros
electronicos.

Responsabilidad

El area administrativa es responsable de proporcionar toda la informacion
necesarna al area financiero-contable en forma oportuna, quién a su vez es
responsable de mantener el sistema de informacién contable, usando los
controles necesanos para asegurar la conduccion ordenada, eficiente y oportuna
de la informacién, reduciendo los riesgos de error en las cifras a niveles
razonables.

La mision primordial del area financiero-contable es concentrar en el sistema
contable, todas las operaciones que realizan los otras areas; el area administrativa
hace las anotaciones primarias o de rutina: pero es el area financiero - contable
quién centraliza el registro de todas las operaciones.
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Obligatoriedad

El uso del manual es obligatorio y en ningin caso puede considerarse como
optativo.

Procedimientos para modificar el manual

El Contador(a) general, debe efectuar las recomendaciones para cambios al
manual, cuando por circunstancias del ambiente general de control los
procedimientos deban ser mejorados.

Debe de tenerse en cuenta que como resuitado de los cambios futuros, en las
nomativas fiscales vigentes en Guatemala y en la Norma Internacional de
Informacién Financiera para Pequerias y Medianas Entidades (NIIF para las
PYMES); es necesario que este manual se tenga que estar actualizando.

Todo cambio debera ser adecuadamente documentado y aprobado con el
propésito de mantener la eficacia y eficiencia del sistema de operacion de la
ONG. Enfocando siempre los principios de descentralizacién, responsabilidad,
control y eficiencia enfocandose en funcion del cumplimiento de los objetivos,
misién y vision de la ONG.

Dadas 1as actividades que se reafizan como ONG el presente manual, debe de
revisarse y actualizarse, por lo menos cada afio, con el objetivo de que este sea
un instrumento Gtil en el trabajo de la ONG.
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Periodicidad en la preparacién de informes

Los informes contables y financieros deberan de efectuarse de forma mensual,
trimestral y anual o cuando sea requerido por el ente donante.

Archivo de documentacion

Los libros, los registros y todos los documentos de soporte contables seran
conservados por la administracién por lo menos durante cinco afios después de
la fecha de terminacién del proyecto o por mas tiempo seglin convenio que se
haya firmado con los donantes, por lo que deben estar adecuadamente
archivados y conservados conforme a lo que establecen las leyes del pais.

Para mantener un control efectivo, debera archivar por cuenta bancaria, en un
lugar seguro, toda la papeleria original relacionada con el desarrollo de sus
programas, para que cuando esta sea solicitada pueda presentarse de
inmediato.

Sera un requisito previo a las subsecuentes entregas de fondos, que tengan
archivados los documentos que soportan sus operaciones, en forma correlativa y

cronolégica por tipo de documento. Los cuales seran controlados por la persona
encargada de contabilidad.
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Codificacién y denominacion

En el presente manual, la codificacién y denominaciéon de la clase, grupo,
subgrupo, cuenta, subcuenta, sub-subcuenta, previstas en el catalogo de
cuentas, han sido estructuradas sobre la base de un sistema que contempla los
diferentes niveles de los grupos, los cuales se interpretan en el ejemplo

siguiente:
CUENTA DESCRIPCION DE CUENTA  CLASIFICACION

1 ACTIVO Clase
101 ACTIVO CORRIENTE Grupo
1011 Efectivo y equivalentes de efectivo  Sub-grupo
101101 Efectivo Cuenta
101101.01 Caja general Sub-cuenta
101101.02 Caja chica Sub-cuenta
101101.03 Bancos Cuenta
101101.0301 Banco de los trabajadores Sub-cuenta

101101.30101 Cta.106-009204-2 ONG Para Todos Sub-subcuenta

Como ayuda visual debe anotarse un punto luego del sexto y décimo digito, es
decir, después de la cuenta de primer grado y después de la divisionaria de
segundo grado.

La codificacion sera aplicando fos codigos del catalogo de cuentas vigente y
aprobado; para los ingresos y los gastos estos se deben de desglosar de manera
que toda operacion realizada sea plenamente identificable.
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Politicas contables

A continuacion se presenta un resumen de las principales politicas contables

utilizadas en la preparacion de los estados financieros.

Base de preparacion: los estados financieros se preparan de acuerdo
con la Norma Internacional de Informacion Financiera para Pequenias y
Medianas Entidades (NIIF para las PYMES). Las operaciones se
reconocen cuando ocurren (devengo, devengado o acumulado).

Valuacion de transacciones en moneda extranjera: las operaciones en
monéda extranjéra se registran en la monéda de reporte (quetzales),
aplicando a los montos en moneda extranjera los tipos de cambio vigentes
a la fecha de la transaccion. Las ganancias o pérdidas por diferencial
cambiario resultante de la liquidacién de transacciones denominadas en
moneda extranjera y de la conversién a los tipos de cambio al cierre del
periodo para los activos y pasivos monetarios denominados en moneda

extranjera se reconocen en los resultados integrales del ario.

Cuentas por cobrar: las cuentas por cobrar por cuotas de donantes
estan expresadas a su valor nominal.

Inventario: la ONG tiene como parte del su inventario, medicamentos, ya
que los aportes que recibe en especie son medicinas. Forma parte del
inventario el material publicitario como: afiches, boligrafos y otros que se
presentan al costo. El saldo del material publicitario se incrementa con las
compras que se realizan y se reduce al momento que se trasladan para
su consumo.

Propiedades, planta y equipo: estos activos se presentan al costo, netos
de la depreciacion acumulada y de cualquier pérdida acumulada por
deterioro en el valor de estos activos. Los activos recibidos en donacion
se valtan a su valor de mercado al momento de la recepcion. Cuando se
venden o retiran los activos, se elimina su costo, depreciacion y cualquier
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ganancia o pérdida que resulte de su disposicion se registra contra los
resultados del afo. Los gastos incurridos después de que los activos no
corrientes han sido puestos en operacion, tales como reparaciones y costos
de mantenimiento y de reacondicionamiento, se cargan normalmente a los
resultados del periodo en que se incurren. En el caso en que se demuestre
claramente que tales gastos resultaran en beneficios futuros por el uso de
estos, mas alla de su estandar de funcionamiento original, los gastos son
capitalizados como un costo adicional. La depreciacién de estos activos se

calcula por el método de linea recta. Vidas utiles estimadas:

Vida util estimada en

Descripcion afos Porcentaje de depreciacion
Equipo de computacién 3 33.33%
Vehiculos 5 20%
Mobiliario y equipo 5 20%
Software 5 20%
f. Provisiones: se reconoce una provision sélo cuando la ONG tiene una

obligacién presente (legal o implicita) como resultado de un evento pasado y
es probable (mas probable que si que lo contrario), que se requieran
recursos para cancelar la obligacion y se puede hacer un estimado confiable
del monto de la obligacién. El importe reconocido como provisién debe ser
la mejor estimacion del desembolso necesario para pagar la obligacion
presente, al final del periodo sobre el que se informa, teniendo en cuenta los

riesgos y las incertidumbres correspondientes.

Reconocimiento de ingresos y gastos: los ingresos se reconocen cuando
es probable y puede ser medido confiablemente que fluiran a ONG. La
Organizacién No Gubernamental reconoce sus ingresos y gastos bajo el

método de lo devengado.
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Pian de cuentas

Las cuentas que se detallan a continuacién son las que se utilizaran durante el
registro contable, se empleara el sistema numérico, con el propésito de permitir
la integracion o desintegracién de las cuentas, asi como el crecimiento,
intercalacion y eliminacién ordenada de acuerdo con surgimiento de nuevas

necesidades de la organizacion.
ONG PARA TODOS

PLAN DE CUENTAS

1 ACTIVO

101 ACTIVO CORRIENTE

1011 Efectivo y equivalentes de efectivo
101101 Efectivo

101101.01 Caja general
101101.02 Caja chica

101102 Bancos

101102.01 Banco de los trabajadores
101102.02 Cta. 106-009204-2 ONG Para Todos
101103 Equivalentes de efectivo

101103.01 Depésitos a plazo
101103.0101 Depositos a plazo a 30 dias
101103.0102  Depésitos a plazo a 60 dias

1012 Cuentas por cobrar

101201 Donadores

101202 Cuentas por liquidar

101203 Cheques rechazados

1013 Prestamos por cobrar

101301 - Préstamos otorgados a ONG afines
101302 Préstamos otorgados a proyectos
101302.01 Proyecto de enfermedades raras
101303 Préstamos a empleados

1014 Provisioén para cuentas incobrables
101401 Donadores

1015 Inventarios

101501 Medicinas y productos farmacéuticos
101502 - Materiales y suministros

1016 Credito fiscal

101601 Compras locales
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1017
101701
101701.01
101701.02
101702
101702.01
101702.02

102

1021
102101
102101.01
102101.02
102102
102102.01
102102.02
102102.03
102102.04
102103
1022
102201
102202
102203
102204
102205
1023
102301
102302
1024
102401
102402

2

201
2011
201101
201102
2012
2013
2014
2015
201501
201502

Pagos anticipados

Anticipd a proveedores

Papeleria y utiles

Material Publicitario

Gastos anticipados

Seguros pagados por anticipados

Suscripciones a diarios pagados por anticipados

ACTIVO NO CORRIENTE
Propiedades, planta y equipo
Bienes inmuebles

Terrenos

Edificaciones

Bienes muebles

Mobiliario y equipo de oficina
Equipo de computacion
Equipo de dental

Vehiculos

Otros activos

Depreciacién acumulada propiedades, planta y equipo
Depreciacién acumulada mobiliario y equipo de oficina

Depreciacién acumulada equipo de computacion
Depreciacién acumulada equipo dental
Depreciacién acumulada vehiculos

Depreciaciéon acumulada otros activos

Activos intangibles

Gastos de organizacién

Gastos de instalacion

Amortizacion acumulada activos intangibles
Amortizacion acumulada. Gastos de organizacion
Amortizacion acumulada gastos de instalacion

PASIVO

PASIVO CORRIENTE

Cuentas y documentos por pagar a corto plazo
Cuentas por pagar

Documentos por pagar

Proveedores diversos

Préstamos recibidos de ONG afines
Cuentas por aplicar

Impuestos y contribuciones por pagar
IVA de facturas especiales

ISR de facturas especiales
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201503
201504
201505
2016
201601
201601.01
201601.02
2017
201701
201702

202
2021
202101
202102

3

301
3011
301101

4
401
4011
401101
401102
4012
401201
401202

402
4021
402101
4022
402201
4023

5

501
5011
501101
501102
501103

Tarjeta de circulacion de vehiculo

IVA por pagar de servicios prestados
ISR por pagar de servicios prestados
Donaciones por aplicar

Aportaciones y donaciones por aplicar
Donaciones

Aportaciones

Prestaciones laborales por pagar
IGSS laboral por pagar

IGSS patronal por pagar

PASIVO NO CORRIENTE

Cuentas y documentos por pagar a largo plazo
Cuentas por pagar

Documentos por pagar

PATRIMONIO NETO
PATRIMONIO CONTABLE
Patrimonio

Patrimonio ONG Para Todos

INGRESOS

DONACIONES Y APORTACIONES CAUSADAS
Donaciones

Donaciones varias

Donaciones recibidas en especies

Aportaciones

Aportaciones varias

Aportacién recibida en especies

OTROS INGRESOS

Ingresos por productos financieros
Intereses

Otros ingresos varios

Diferencial cambiario

Ingresos por venta de activos

GASTOS DE FUNCIONAMIENTO
DEPRECIACIONES Y AMORTIZACIONES
Depreciaciones

Depreciacién mobiliario y equipo de oficina
Depreciacion equipo de computacion
Depreciacién equipo dental
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501104
501105
5012

501201
501202

502

5021
50211
50212
50213
5022
502201
502202
502203

503
5031

503101

503102
503103
503104
503105
5032
503201
503202
5033
503301
503302
503303
503304
5034
503401
503402
503403
5035
503501
503501.01
503501.02
5036
503601
503601.01

Depreciacién vehiculos
Depreciacién otros activos
Amortizaciones

Amortizacidén gastos de organizacion
Amortizacidén gastos de instalacion

HONORARIOS POR SERVICIOS TECNICOS Y
PROFESIONALES

Servicios técnicos

Servicios técnicos de secretaria

Servicios técnicos de conserjeria

Servicios varios

Honorarios profesionales

Honorarios notariales

Honorarios por asesorias en general
Honorarios por auditoria

GASTOS GENERALES DE PROYECTO
Propaganda y reproduccién de materiales

Afiches

Boletines informativos

Campanias de concientizaciéon
Folletos

Publicidad en general

Material fotografico

Baterias para camara

Camaras fotograficas

Gastos de viaje y viaticos

Gastos de alimentacién

Gastos de hospedaje

Gastos en boletos aéreos

Gastos en combustibles y lubricantes
Capacitaciones, reuniones y talleres
Gastos de alimentacion

Alquiler de local

Capacitacién a dirigentes

Gastos en servicios técnicos y profesionales de proyectos
Honorarios

Honorarios por asesoria y consultorias
Honorarios por servicios de auditoria
Gastos en comunicaciones
Llamadas

Llamadas internacionales
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503601.02 Llamadas nacionales

6 GASTOS FINANCIEROS

601 GASTOS BANCARIOS

6011.01 Intereses gasto

6012.02 Comisiones

602 OTROS GASTOS FINANCIEROS
502010 Diferencial cambiario

Descripciéon de cuentas

A continuacion se describen las cuentas principales que integran el catalogo de

cuentas para una mejor comprension de la nomenclatura contable.
ACTIVO

Es un recurso controlado por la entidad como resultado de sucesos pasados, del

que la entidad espera obtener, en el futuro, beneficios econémicos

El activo corriente corresponde a un activo que se puede vender rapidamente a
un precio predecible, con poco costo, lo constituyen aquellos grupos de cuentas
que representan bienes y derechos, facil de convertirse en dinero o de
consumirse en el proximo ciclo normal de operaciones, como ejemplo: Caja,

banco, moneda extranjera, inversiones.

Los activos no corrientes (propiedades, planta y equipo), son aquellos que no
varian durante el periodo contable de La ONG Para Todos -APT- o ano fiscal;
como los edificios e instalaciones. Sin embargo, cuando se tienen bienes que
son con idea de venderlos o de transformarlos en otros para mejorarlos,

entonces se trata de corriente.

Se reconoce un activo en el Estado de Situacion Financiera cuando es probable
que se obtengan de los mismos beneficios econdémicos futuros para la ONG
Para Todos y ademas el activo tiene un costo o valor que puede ser medido con
fiabilidad. El efectivo, por si mismo, rinde un servicio a la ONG por la posibilidad

de obtener, mediante su utilizacion, otros recursos.
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BIENES Y DERECHOS:

Son cuantificables que constituyen para la ONG Para Todos:

* Beneficio actual o

. Beneficio futuro.

101 ACTIVO CORRIENTE

1011 Efectivo y equivalentes de efectivo

Caja y Bancos son dos cuentas del Activo corriente, que tienen el mismo
funcionamiento la unica diferencia entre ellas es que en "caja" se contabiliza el
dinero que esta fisicamente en la ONG, mientras que en "bancos" se contabiliza
el dinero que la ONG tiene ingresado en los bancos.

Son cuentas que siempre tendran saldo positivo o como mucho saldo cero (“0”),
pero nunca pueden estar en negativo.

101101.02 Caja chica

Representa el efectivo que tiene en custodia el encargado de caja chica del area
administrativa para hacer gastos menores.

CARGO:

La apertura de caja chica debera realizarse cada vez que inicie un periodo
contable, normalmente sucede en enero de cada afio. Para |a creacién del fondo
fijo de caja chica o su aumento, se elabora una partida de apertura del fondo de
caja chica.

La misma partida que se hace en la creacién del fondo de caja chica se harg al
momento que se decida, por razones de necesidades reales, incrementar el
fondo de caja chica; la partida se elaborara por el valor del incremento.
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ABONO:
Se elabora cadé vez que se realiza una DISMINUCION del fondo de caja chica.

La misma partida que se hace en la eliminacién del fondo de caja chica se hara
al momento de REDUCIR el fondo, por el valor de la reduccion.

Por gastos efectuados y depésito del efectivo del fondo de caja chica por
disolucién o por cierre anual de la caja chica.

101102 Bancos
101102.01 Banco de los trabajadores
CARGO:

Los cargos a esta cuenta se realizan segun la cuenta de Banco en el que
ingresan los fondos. Todo depoésito debe cargarse a la cuenta bancaria en que
se hace la transaccion, los cargos son:

° Por intereses percibidos.

° Donaciones recibidas.

° Traslado de fondos de una cuenta bancaria a otra.
° Reintegro de cuentas pendientes de liquidar.
ABONO:

Todos los abonos a las cuentas de bancos seran por la emision de cheques

para;
° Cubrir gastos operativos.

° Egresos por transferencias monetarias bancarias.
) Por las notas de débito emitidas por el Banco.

En toda poéliza de cheque se debe abonar la cuenta bancaria de donde se utiliza
efectivo.
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1012 Cuentas por cobrar

Las Cuentas por Cobrar representan derechos exigibles originados por cuentas
por liquidar, otorgamiento de préstamos o cualquier otro concepto analogo. Son
cuentas de saldo deudor, en las cuales se contabilizan los derechos que tiene la
ONG Para Todos, por fondos entregados a terceras personas, por diferentes
causas.

Las Cuentas por Cobrar son controladas por una cuenta de mayor, de activo
corriente, que se carga del importe de las cuentas expedidas, se abona del valor
de las cuentas cobradas, y su saldo representa el monto de las cuentas
pendientes de cobro.

101201 Donadores

Representa los aportes convenidos con empresas privadas, las cuales se han
comprometido a entregar su donacion en un periodo menor a un afio.

CARGO:

Con el monto acordado que sera efectivamente aportado en un futuro no mayor
de un afo.

ABONO:

Cuando el donador proporcione el monto acordado, o se tenga la total certeza de
que no puede cumplir con el aporte convenido.

101202 Cuentas por liquidar

Aqui se registra el efectivo o cheques entregados al personal de la APT,
encargadas de efectuar ciertas actividades que generaran gastos futuros, dichos
fondos tendran que liquidarse con la documentacion que llene los requisitos
legales; facturas, comprobantes de que amparen los gastos correspondientes.
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Una vez entregado un cheque que se entregaron para ser liquidados
posteriormente; habra que recibir, revisar toda la documentacién que ampare los
gastos.

Todo los gastos que tengan documento de soporte, habra que mandarlos al
gasto que corresponda y cuando haya cantidad a reintegrar, habra que mandaria
siempre a “cuentas por liquidar, llenar la ficha de depésito para hacer una péliza
de ingreso, e ingresar esa cantidad al banco que corresponda “ingreso” contra
“cuentas por liquidar”; con lo cual se cierra la cuenta por liquidar.

En el caso de gastos ya realizados y que se necesitan que se paguen los
mismos, se procedera como el caso anterior, que habra que recibir, revisar toda
la documentacion que soporte los gastos para efectos de tramite de pago.

CARGO:

Cuando se emite el cheque a nombre de la persona encargada de la realizacion
de la actividad.

ABONO:

Cuando la persona encargada de efectuar los gastos, presentan sus
comprobantes de todos los gastos efectuados.

101203 Cheques rechazados
CARGO:

VVamos a cargar esta cuenta cuando €l Banco nos informa que fue rechazado un
cheque.

ABONO:

Cuando se vuelve a depositar el cheque o 1o cambian por otro.
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1013 Prestamos por cobrar

En esta cuenta se van a contabilizar los préstamos que la ONG otorga a otras
instituciones afines cuando el pago se realizard a un mediano o largo plazo.
Esta cuenta con sus respectivas subcuentas forma parte de las Cuentas por
Cobrar y por lo tanto representan derechos exigibles originados por los
préstamos, otorgados o cualquier otro concepto anélogo.

101301 Préstamos otorgados a ONG afines
101302 Préstamos otorgados a proyectos

En esta cuenta se contabilizan los préstamos que la ONG concede a otras
instituciones, asociaciones, fundaciones y/o cooperativas afines u otras ONG.

CARGO:
Se hace cuando se otorga el préstamo.
ABONO:

Se hace cuando la organizacién a quién se otorgd el préstamo, cancela o
empieza a devolver por parcialidades su deuda.

101303 Préstamos a empleados

Constituye los préstamos o anticipos de sueldos concedidos a empleados,
posterior a ser autorizados por el jefe inmediato de beneficiario.

CARGO:

Con el monto concedido de préstamo o anticipo de sueldo.

ABONO:

Con los pagos efectuados por los empleados o descuentos realizados

directamente de la nomina.
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1014 Provision para cuentas incobrables

Constituido por las donaciones por cobrar que fueron convenidas y que por algtn
motivo los aportadores no podran cumplir con estas. Al final de cada afio se
realiza un analisis de la cartera de donaciones por cobrar y se determina cuantas
de ellas van a ser recuperadas, de lo contrario seran registradas en la reserva.

Tiene saldo acreedor y para la presentacion en los estados financieros es
restada de las cuentas por cobrar — donadores.

1015 Inventarios

En esta cuenta se van a contabilizar los medicamentos, materiales y suministros
que se compren con fondos propios de la ONG o los que se reciban en calidad
de donacion por parte de agencias donantes y la papeleria de oficina, libros y
cualquier otro bien que adquiera la ONG y su consumo no se efectte en forma
inmediata. Los bienes se registraran al valor o costo de adquisicion.

101501 Medicinas y productos farmacéuticos

Refleja la existencia de medicinas utilizados para los beneficiarios de la
institucion.

CARGO:
Con la medicina comprada y donada.
ABONO:

Con la entrega de medicina a los beneficiarios.
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1017 Pagos anticipados
101701 Anticipé a proveedores

Son cantidades entregadas normalmente por medio de 1a emision de un cheque,
representa los pagos anticipados efectuados por la ONG, para reservar un
servicio que sera realizado por el proveedor en un futuro no mayor a un ano.

CARGO:
Cheque entregado al proveedor, por anticipo a una compra.
ABONO:

Cuando el proveedor entrega en su totalidad el pedido o con los servicios
terminados.

101702 Gastos anticipados

Son depdsitos en garantia efectuados por la ONG que garantizan un derecho a
ser reclamado, después o al finalizar el servicio recibido, entre estos tenemos:

101702.01 Seguros pagados por anticipados

101702.02 Suscripciones a diarios pagados por anticipados
CARGO:

Cuando se pagan por anticipado seguros o suscripcion a diarios.
ABONO:

Se abona mediante una amortizacién mensual por el valor vencido durante el
tiempo asegurado o durante la suscripcion.
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102 ACTIVO NO CORRIENTE

Comprende los elementos del patrimonio destinados a servir de forma duradera
en las actividades de la ONG.

1021 Propiedades, planta y equipo

Las propiedades, planta y equipo, estan constituido por todos aquellos
elementos fisicos que necesita la ONG para realizar su actividad y alcanzar su
objetivo y que sean permanentes.

En esta cuenta se van a contabilizar todas las propiedades, planta y equipo que
se compren con fondos propios de La ONG o los activos fijos que se reciban en
calidad de donacién por parte de agencias donantes.

En algunos casos cuando se adquieren propiedades, planta y equipo con fondos
condicionados del proyecto estos deben considerarse como un _.gasto' del
proyecto, al finalizar el mismo y a través de documentos, se solicitara al donante
del proyecto, que los activos fijos utilizados en el mismo pasen a propiedad de la
ONG.

102101 Bienes inmuebles
102101.01 Terrenos
102101.02 Edificaciones

Se consideran bienes inmuebles los terrenos y edificaciones que son propiedad
de la ONG.

CARGO:

Cuando se adquiere un terreno, compre o construye un bien inmueble.
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ABONO:

El abono a esta cuenta puede darse por: venta del bien inmueble, donacién del
bien inmueble.

102102 Bienes muebles
102102.01 Mobiliario y equipo de oficina

Se consideran mobiliario de oficina los escritorios secretariales, escritorios
ejecutivos, sillas secretariales, muebles de cdmputo, bancas, mesas y otros
muebles de oficina.

La diferencia entre el mobiliario de oficina y el equipo de oficina es su
dependencia de la energia eléctrica o baterias. Un aparato eléctrico o electrénico
se agrupa dentro de equipo de oficina, como los que se describen: fax, planta
telefénica., fotocopiadora, maquinas de escribir.

102102.02 Equipo de computacion

Dentro de esta cuenta se debe contabilizar la adquisicion de: computadoras,
accesorios de computo, programas de computacion (software), scanner,
monitores, CPU, teclados, ups, reguladores de voltaje.

102102.03 Equipo de dental

Dentro de esta cuenta se debe contabilizar la adquisicién de equipo dental de

uso permanente.
102102.04 Vehiculos

En esta cuenta se debe contabilizar la adquisicién de cualquier tipo de vehiculo
motorizado como: carro, pick up, camion, motocicleta.
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102103 Otros activos

En esta cuenta se debe contabilizar la adquisicién de cualquier otro tipo de activo
fijo, que no corresponda a los anteriormente descritos.

CARGO:

Cuando se adquiere propiedad, planta y equipo (compra), instalaciones
realizadas a los bienes muebles, ademas de las reparaciones realizadas que
prolonguen la vida del bien.

ABONO:
El abono a esta cuenta puede darse por:
1. La venta de un activo

e Aun precio MAYOR a su valor contable.
e A un precio IGUAL a su valor contable.
e A un precio MENOR a su valor contable.

Por darse de baja el bien por inservible.

Por la pérdida de un activo.

Por permuta, dacién, donacién o cualquier otro tipo de transaccion que
disminuya tal valor.

1022 Depreciaciéon acumulada propiedades, planta y equipo

Es una cuenta de gastos, donde se recoge la pérdida de valor que sufre el activo
no corriente de la ONG. Para calcular la depreciacién acumulada es necesario
dejar evidencia del célculo efectuado en el registro auxiliar de propiedades,
planta y equipo, que debe tener las siguientes caracteristicas: clave del activo,
descripcion, fecha de adquisicion, monto original, porcentaje (%) de vida util
remanente, valor de mercado, tipo de activo, localizacién, fecha de inicio de
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depreciacion, tasa de depreciacion, depreciacion acumulada ultimo cierre y
método de depreciacion.

CARGO:

Se debe cargar Unicamente por dos razones: por la venta de propiedades, planta
y equipo y por las partidas de cierre al final del ejercicio contable.

ABONO:

Se abona por el calculo anual de la depreciacién de cada clase de propiedades,
planta y equipo, de acuerdo a los porcentajes establecidos en la ley del impuesto

sobre la renta.

1023 Activos intangibles

Es un activo identificable, de caracter no monetario y sin apariencia fisica.
102301 Gastos de organizacion

Gastos en que ia ONG incurrié cuando comenzd sus operaciones, registrados en
la escritura de constitucién, dichos gastos deben ser amortizados.

102302 Gastos de instalacion

Gastos en que la ONG incurmié cuando comenzd sus operaciones, al acomodar
sus instalaciones para la prestacion de sus servicios.

CARGO:
Por ajuste o venta de derechos.
ABONO:

Por los gastos incurridos en la escritura de constitucion.
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1024 Amortizacién acumulada activos intangibles

Las amortizaciones acumuladas de activos intangibles se deduce del costo
original de los gastos de amortizacion o de instalacién. Se constituye por la
acumulacién de la distribucién periodica del costo de los activos de conformidad
con la vida util estimada de estos bienes, son cuentas de saldo deudor.

CARGO:
Con ajustes y venta de los derechos.
ABONO:

Se abona por el calculo anual de la amortizacién, de acuerdo a los porcentajes
establecidos en la ley del impuesto sobre la renta.

2 PASIVO

Es una obligaciéon presente de la ONG, surgida a raiz de sucesos pasados, al
vencimiento de la cual, espera desprenderse de recursos que incorporan

beneficios a la ONG.
201 PASIVO CORRIENTE

Son cuentas de saldo acreedor y representan las obligaciones que la ONG tiene
contraida en el momento presente; son un compromiso y una responsabilidad de
actuar y cumplir con estas obligaciones; que se han contraido con terceras
personas por un tiempo menor a un afo.

2011 Cuentas y documentos por pagar a corto plazo
201101 Cuentas por pagar
201102 Documentos por pagar

Las cuentas por pagar se pueden dar porque:
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1. Personas y/o empresas que le otorgan crédito a la ONG por la compra de
bienes.

2. Personas y/o empresas que le otorgan crédito a la ONG y servicios que le
prestan y son necesarios para la ejecucion de algun programa del
proyecto.

3. Personas encargadas directamente del area de ejecucién de proyectos
presentan comprobantes, donde claramente esta que gastaron mas de ia
cantidad que se les habia dado para los gastos de un taller, o la actividad
para la cual se le habia dado los fondos.

ABONO:

Con los financiamientos obtenidos y las provisiones de gastos que estos generen
y sean cargados a los mismos.

CARGO:

Con los pagos, abonos, liquidaciones y otros que tiendan a disminuir el saldo de
los créditos.

2014 Cuentas por aplicar

Es una cuenta que debe de dejar reflejado el movimiento de ingreso y egresos
entre cuentas bancarias de la misma ONG su saldo siempre debera de ser cero-
(“0”). También se puede registra los ingresos por donativos que se desconoce el

origen.

ABONO:

Por el ingreso a una cuenta bancaria de la ONG.
CARGO:

Por el egreso de una cuenta bancaria de la ONG.
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2015 Impuestos y contribuciones por pagar
201501 IVA de facturas especiales
201502 ISR de facturas especiales

En estas cuentas se debe registrar el valor de los impuestos y contribuciones
que la ONG cobre al momento de facturar la venta de bienes o articulos. Y
cuando se debe cancelar cualquier otro impuesto a la SAT.

ABONO:

Para registrar el {VA e ISR de facturas especiales por las compras efectuadas.
CARGO:

Por el pago del IVA e ISR en la declaracién mensual.

2016 Donaciones por aplicar

2016 Aportaciones y donaciones por aplicar

Son cuentas de saldo acreedor de los fondos condicionados que se reciben para
la ejecucién del Proyecto. Es una aportacion cuando se da una sola vez para
determinado rubro del proyecto.

ABONO:
Cuando la ONG recibe la donacién del exterior o local en quetzales.
CARGO:

Esta cuenta se carga, con el total de gastos efectuados para el proyecto, al final
de un periodo determinado, puede ser mensual, trimestral, semestral o anual.
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2016 Prestaciones laborales por pagar

Representa las provisiones que efectia la Institucion, por concepto de
obligaciones que adquiere la institucion por pagar al personal por tiempo de
servicio, de conformidad con la legislacion laboral.

ABONO:

Por las provisiones mensuales con cargo a los resultados del periodo.
CARGO:

Por el pago de las prestaciones laborales.

201701 IGSS laboral por pagar

201701 IGSS patronal por pagar

Constituye las provisiones que efectia la Institucion, por concepto de
obligaciones que adquiere la institucién de conformidad con la legislacion laboral.

ABONO:

Por las provisiones mensuales con cargo a los resultados del periodo.
CARGO:

Por el pago de las retenciones segun la ley.

202 PASIVO NO CORRIENTE

2021 Cuentas y documentos por pagar a largo plazo

202101 Cuentas por pagar

202102 Documentos por pagar
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Son cuentas de saldo acreedor y representan las obligaciones que la ONG tiene
contraida en el momento presente; que se han contraido con terceras personas

por un tiempo mayor a un afio.

La contabilizacion basicamente seria la misma que las cuentas por pagar a corto

plazo.
2 PATRIMONIO NETO

El Patrimonio es el residuo de los activos reconocidos menos los pasivos

reconocidos.
301 PATRIMONIO CONTABLE

Constituido por aportaciones de asociados y los resultados de cada ejercicio, los
cuales deben ser utilizados para la realizacion de un proyecto.

3011 Patrimonio
301101 Patrimonio ONG Para Todos

Representan los aportes de los asociados de la ONG, ya sean en dinero o
bienes que ayudan con el funcionamiento de la institucion.

ABONO:

Con {as aportaciones o ampliacién del patrimonio.

CARGO:

Con la reduccion del patrimonio o con la liquidacion de la ONG.
INGRESOS Y GASTOS

LOS INGRESOS: son los incrementos en los beneficios econémicos, producidos
a lo largo del periodo contable, en forma de entradas o incrementos de valor de
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los activos, o bien como decrementos de las obligaciones, que dan como

resultado aumentos del patrimonio neto.

LOS GASTOS: son los decrementos en los beneficios econémicos, producidos a
lo largo del periodo contable, en forma de salidas o disminuciones del valor de
los activos, o bien como surgimiento de obligaciones, que dan como resultado
decrementos en el patrimonio neto.

Es necesario distinguir entre aquéllas partidas de ingresos y gastos que surgen |
en el curso de las actividades ordinarias de la ONG Para Todos y aquellas otras

que no.

El estado de resultados puede presentar el margen bruto, la ganancia de
operacion antes de impuestos, la ganancia de operacion después de impuestos
y la ganancia neta; que aunque la ONG no es sujeta de pago de impuestos,
para efectos de caracter financiero la informacion tiene validez para poder o no

ser presentada asi.
4 INGRESOS
401 DONACIONES Y APORTACIONES CAUSADAS

Son cuentas de resultados con saldo acreedor, en estas cuentas se contabilizan
basicamente, los fondos ejecutados o utilizados en un periodo determminado
(mensual, trimestral, semestral o anual), de las donaciones recibidas para la

ejecucion del Proyecto.
ABONO:

Con la recepcién de los aportes de las empresas nacionales o intemacionales, o

aportes en especie.
CARGO:

Al final del periodo con abono a resultados del periodo.
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402 OTROS INGRESOS
4021 Ingresos por productos financieros

Se utiliza para registrar los intereses bancarios percibidos de las distintas
cuentas bancarias o para registrar los intereses por inversiones.

ABONO:

Por {os intereses percibidos y que son propiedad de 1a ONG.
CARGO:

Al final del periodo con abono a patrimonio de la ONG.

4022 Otros ingresos varios

Se utiliza para registrar ingresos extraordinarios por diversos conceptos
percibidos por la ONG y que no estén intimamente relacionados con las
actividades principales de la ONG.

ABONO:
Por fos montos percibidos.
CARGO

Se carga al final del periodo con abono a patrimonio (su registro es igual a la

cuenta anterior).
402201 Diferencial cambiario

Representa el ingreso surgido en las operaciones con moneda extranjera de las
cuentas bancarias de la ONG.
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5 GASTOS DE FUNCIONAMIENTO

Estas cuentas todas son de saldo deudor, y se utilizan para contabilizar todos los
gastos de funcionamiento de la ONG Para Todos en que se incurren en las
diferentes areas administrativas y financieras.

502 HONORARIOS POR SERVICIOS TECNICOS Y PROFESIONALES

En estas cuentas se debe contabilizar los pagos econémicos, capacitaciones,
donaciones, gastos en dietas y seguros que se le haga al personal que colabora
en el funcionamiento de la ONG en forma directa.

503 GASTOS GENERALES DE PROYECTO

En este grupo de cuentas todas son de saldo deudor, y se utilizan para
contabilizar todos los gastos en que se incurren al ejecutar los diferentes de los
proyectos que desarrolla la ONG.

ABONO:

Al final del periodo con cargo a résultados del periodo.

CARGO:

Con la distribucién de los aportes de entidades nacionales e intemacionales.
6 GASTOS FINANCIEROS

Representan los gastos surgidos en las operaciones financieras. Se carga al
valor surgido como gastos financieros durante la operacion y se abona al final de

periodo con cargo a pérdidas y ganancias.
CARGO:
Este grupo de cuentas, se pueden cargar por:

1. Por el pago a través de caja chica.
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2. Por el pago a través de cheque.
3. Por adquisicién al crédito.

CUENTAS DE CIERRE

Se utiliza para registrar las partidas de cierre del ejercicio contable. Cargando la
cuenta contras las cuentas de gasto y abonando contra las partidas de ingresos.
Se carga: con la partida de cierre del ejercicio. Se abona con la partida de cierre

del ejercicio.
Modelo de registro contable

Con fines estrictamente ilustrativos, en este apartado se presentan un ejemplo
que servira como guia para la jornalizacion de las operaciones conforme el
catalogo de cuentas. El registro de las diferentes operaciones contables y la
correcta utilizacién de este manual, se determina por las cuentas a utilizar.

Apertura de caja chica o aumento de fondos de caja chica:

CUENTA DESCRIPCION DE LA CUENTA| DEBE | HABER
101101 Efectivo
101101.02 Caja Chica XXXXX
101101 Efectivo T
101101.03 | Bancos ' | XXXXX
{Para la creacion del fondo de caja chica, segun:
cheque No. XX del BANTRAB cuenta No XXXX XXXXX XAXXXX
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Modelo de Estados Financieros

Estado de Situacion Financiera:

ONG PARA TODOS
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
AL 31 DE DICIEMBRE DEL 20XX

ACTIVO

CORRIENTE XXXXX
Efectivo y equivalentes de efectivo XAXXX

Efectivo XXXXX

Bancos XXXXX

Cuentas por cobrar (NETO) XXXXX
Donadores XXXXX

Inventarios XXXXX
Medicinas y productos farmacéuticos XXXXX

NO CORRIENTE XAXXXX
Propiedades, planta y equipo (NETO)

Bienes muebles XXXXX

Equipo de computacion XXXXX

TOTAL ACTIVO XXXXX

PASIVO

CORRIENTE

Cuentas y documentos por pagar a corto plazo XXXXX
Proveedores diversos XAXXX

NO CORRIENTE

Cuentas y documentos por pagar a largo plazo XXXXX

Cuentas por pagar XXXXX

TOTAL PASIVO XXXXX
PATRIMONIO NETO

Patrimonio XXXXX
Patrimonio ONG Para Todos XXXXX

TOTAL PATRIMONIO XXXXX
SUMA DEL PATRIMONIO Y PASIVO XXXXX
El infrascrito Perito Contador XXXX con registro No. XXX CERTIFICA: El presente estado de
Situacion Financiera de la ONG Para Todos, cerrado al 31 de diciembre de 20XX el cual
muestra razonablemente un capital en giro de XXXX (XXX). Guatemala XX de XX de 20XX.

(® 0]
Perito Contador Representante Legal
Registro XXx ‘ONG Para Todos
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Estado de Ingresos y egresos:

ONG PARA TODOS
ESTADO DE INGRESOS Y EGRESOS
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 20XX

INGRESOS

Donaciones XXXX
Donacién locales XXXX

Donaciones varias XXXX

Donaciones recibidas en especies XXXX

Aportaciones XXXX
Aportacién varias XXXX

Aportacién local XXXX

TOTAL INGRESOS XXXX
(-) GASTOS DE FUNCIONAMIENTO

Depreciaciones (XXX)
Depreciacion mobiliario y equipo de oficina XXXX

(-) GASTOS GENERALES DE PROYECTO

Propaganda y reproducciéon de materiales (XXX)
Afiches XXXX

Boletines informativos XXXX

Campaiias de concientizacion XXXX

Folletos XXXX

Gastos en servicios técnicos y profesionales de proyectos (XXX)
Honorarios notariales XXXX

Honorarios por asesoria y consultorias XXXX

Honorarios por servicios de auditoria XXXX

Servicios de auxiliar de contabilidad XXXX

TOTAL COSTOS Y GASTOS (XXX)
Resultado del periodo XXXXX

El infrascrito Perito Contador XXXX con registro No. XXX CERTIFICA: El
presente estado de ingresos y egresos de la ONG Para Todos, el cual
corresponde al periodo del 1 de enero al al 31 de diciembre de 20XX el cual
muestra el resultado del periodo de XXX (XXX). Guatemala XX de XX de 20XX.

U : U
Perito Contador Representante Legal
Registro XXx ONG Para Todos
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Estado de Flujo de Efectivo:

ONG PARA TODOS
ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO (METODO DIRECTO)
AL 31 DE DICIEMBRE DEL 20XX

FLUJOS DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES DE OPERACION

Efectivo recibido por donadores XXX

(+)Efectivo pagado a proveedores (XX) XXX

FLUJOS DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES DE INVERSION

(+)Compra de propiedades, planta y equipo (XX)

FLUJOS DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES DE

FINANCIACION

Aportaciones XXX

AUMENTO NETO DE EFECTIVO XXX

EFECTIVO, AL INICIO DEL ANO 20XX XXX

EFECTIVO, AL FINAL DEL ANO 20XX XXX
ANEXO

FLUJOS DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES DE OPERACION

Resultado del periodo XXX

Conciliacion entre la utilidad neta y el efectivo provisto por las actividades
de operacion

Ajustes por: XXX
Depreciaciones XXX
Provision para cuentas por cobrar incobrables XXX
Bajas de activos XXX
Cambios netos en el capital de trabajo.: XXX
Cuentas por cobrar XXX
Gastos anticipados XXX
(-)Proveedores (XX)
Otras cuentas por pagar XXX
Prestaciones laborales por pagar XXX
Flujo s netos de efectivo obtenido de actividades de Operacion XXX
Flujos netos de efectivo usado en actividades de inversion XXX
® b
Perita Cantador Representante Legatl
Registro Xxx ONG Para Todos
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Flujos de informacion
ONG Para Todos
Flujo de ingresos

L]

-]

~

ol

©

19

11

12

13

14

15

{del-monto recibido porla ONG. (Pag. 131)

{cheques, impresiones -de transferencia y recibos]

Si: fiina de revisado, ver numeral 9.

JElaborar infoorme de disponibilidad de fondos para,

1Se archiva y custodia boletas de depésito certificada

Se elabora recibo de donacién, como comprobante

Elaborar hoja de ingresos diarios y cotte de caja, al
final del dia, traslada a administracion el efectivo,

emitidos. (Pag. 132)

IRevisar hoja de ingreso y corte diario cortra efectivo.' v
cheques, transferencia y recibos emitidos.

¢cuadre de hoja de ingresos corte de caja®?

‘No: solicitar rectificar diferencias, regresar-al paso 5.

Solicitar efectuar los depésitos bancarios por los
fondos recibidos.

Con el deposito realizado y con la impresion de
transferencias, se realiza ¢l registro -contable -por la
donacion, en el sistema contable.

cada programa del proyecto y psosteriormente se
traslada Direccién general.

'Se analiza el informe de disponibilidad de fondos,
previo a iniciar actividades de los programas de
acuerdo al cronograma.

estado de cuenta de banca remota, copia de recibos
de donacién, hojas de ingresos y corte de caja diario
y los respaldos de los registros contables por los
fondos recibidos.

{No.] Actividad Administracion | Sccretaria Contabilidad
contadora
1o ()
2| ¢La donaci6n y/o ingresos es a través de? 0
Transferencia Bancaria: ver numeral 3.
Cheque y/o efectivo: ver numeral 3
Verificacion en la banca remota el acreditamiento en
3 la cuenta, imprime estado de cuenta y traslada a
lconrtabilidad para la elaboracién del recibo 3,
respectivo.
L__“"‘__'Q/
4 Recibe cheque y/o efectivo, si es cheque se procede a
inmediatamente a endosarlo.

Revisar si la documentacion esta archivada
comectamente y de forma completa.
Fin

(

)
v

no

<

é—

— B
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Formas flujo de informacién ingresos generales e ingresos especificos

Recibo de donacidn: se extiende recibo de donacién por el monto que dan para
la ONG o proyecto. También se extiende cuando se recibe donacion en especie.

ONG PARA TODOS RECIBO POR DONACION
Avenida Juan Chapin 3-15zona 1
Teléfono: 2251-8917 HO. Q00001
‘E-mail: asociacionparatodos@gmail.com
NIT: 5587719-2
RECIB{ DE: NIT:
DIRECCION:
LA CANTIDAD DE: Q
POR CONCEPTO DE:
ASOCIACION PARA TODOS | PROYECTO:
EFECTIVO: {___ ) CHEQUE No. ‘ BANCO:
DEPOSITADO EN CUENTA No. BANCO:
GUATEMALA: DE: DEL NOMBRE:
Resoluclén SAT Autorlzacidn raclbos de donacién (f)
EXENTO SEGUN RESOLUCION SAT-0111-GS151 Original: donante Duplicads dministracién Triplicado: contabllidad

Datos Imprenta

Informe diario de disponibilidad de fondos: en este formato se detalla los

fondos del dia para un mejor control de los ingresos.

ONG PARA TODOS
INFORME DIARIO DE DISPONIBILIDAD DE FONDOS
Fecha AL:
Saldo det dia anterior: Q -
Movimiento de cuentas bancarias
Movimiento
No. proyecto/programa | CuentaNo. Banco Débito Crédito Saldo
Saldo total del dia Q -
Elaborado por: Revisado por:
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Corte diario de caja: se realiza al cerrar el dia con el fin de tener un buen

control entre los ingresos y recibos de donacion.

ONG PARA TODOS
CORTE DIARIO DE CAJA
Fecha de corte:

RESPONSABLE:
EFECTIVO
QUETZALES 1 DENOM, ] ‘UNIDADES | vaor |
Total Efectivo -
CHEQUES
| reca | wumero BANCO CUENTA HABIENTE | vawor
Total Cheques Q -
DEPOSITO Y/O TRANSFERENCIA
DESCRIPCION|  NUMERO BANCO CUENTA HABIENTE | vaor |
Total depésito y/o transferencia Q -
TOTAL RECIBIDO Q -
TOTAL IMPORTE RECIBIDO | DEL | AL | ToTAL RECIBIDO}

Elaborado por:

TOTAL RECIBIDO S/RECIBOS DE DONACION Q

Total depositar

Total recibido

(-) Depsito y/otransferentia

Total a depésitar

Revisado por:
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ONG Para Todos
Flujo de caja chica

No.

Actividad

Contabilidad

Secretaria
contadora

Direccion

_ggneral

1

1"

Tufilizacion,

1 Secretaria recibe, verifica y liquidacién comprobartes]

{primeo, secretaria prepara reintegro de fondo de m'jal

Secretaria cobra cheque respectivo en el banco y

inicio
Contadora entrega a Secretaria caja chica para su

Direccién General firma y entrega a empleados vale
te caja thica autorizado, para realizar desemboksd)
correspondiente.

Secretaria recibe vale debidamente autorizado vy
entrega la cantidad solicitada a! empleado.
Posteriormente resguarda el vale para su |
liquidacion.

de acuerdo a los requisitos legales

Secretaria archiva y tesguarda los comprobantes
para el reintegro del fondo respectivo.

Al agotarse el 50% o al finalizar el mes lo que ocurra
chica y adjunta comprobantes. (Pég. 134)

Secretaria fras lada reintegro de fondos a la
contadora, parala verificacion respectiva y solicitud
de cheque.

Contadora revisa reintegro de caja chica, previo a
entregar y realizar cheque para el reintegro.

]

custodia fondo de caja chica.

Fin
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Formas flujo de informacion caja chica

Reintegro de caja chica: en este formato se detalla todos los documentos que

forman pérte de la caja chica para su posterior liquidacion.

Liquidaciones pend. Reitegro
Esta Liquidacién
SALDO (Efectivo Disponible)

o

Responsable del Fondo
Elabor6

Fecha de Liquidacién

Responsable de Rev. y Reg.

Revisd

134

ONG PARA TODOS
LIQUIDACION DE GASTOS
CAJA CHICA
ceL, namero 1|
AL:
Responsable del Fondo:
# FECHA [TIPO DOC.§ NUMERO PROVEEDOR DESCRIPCION VALOR Q.
1
12 -
3
4
5
TOTAL ESTA LIQUIDACION -
TOTAL FONDO
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ONG Para Todos

Flujo de gastos generales

No.!

Actividad

-Asistente
direccion

Contabllidad |

Administracion’

‘Direccién

general

10|

1

|traslada & contabifidad para la verificacién de)

|No: ‘soficitar ‘completar fa informacién, Tegresar|

|Se i{raslada a administraion la solicitud y la

{Trasladar-a-administracién para-p

Inicio

Asistente reaiiza la recepcion de facturas de gastos1
del presente mes.

documentos de acuerdo a politicas establecidas por]
la ONG.

¢ Facturas y documentacion de soporte completa?
Si: finna de revisado, ver numeral 5.

numerai 2

Se elabora soficitud de cheque,
documeritos de soporte. (Pag.136)

adjuntando

documentacion, para la emision de cheque.

Se realiza el cheque voucher y se traslada a
Direccion General para autorizacion y firma.

-el pago.

Realizado el pago se traslada a contabifidad para el
registro en el sistema contable.

Se archiva y custodia las facturas y recibo de caja,|
solicitud de cheque, cheque voucher. |

Ca

2.

Fin

L—.
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Formas flujo de informacién gastos generales

Solicitud de cheque: esta forma se usara cuando se necesite solicitar fondos

para realizar una actividad, evento o compra de suministros.

SOLICITUD DE FONDOS/CHEQUE

FECHA:

A NOMBRE DE:
CARGARA:
PROYECTO:

ONG PARA TODOS

LIQUIDAR:

No.

[ ]

Sl:

NO: l:l

DESCRIPCION GENERAL DEL GASTO:

FECHA:

CONCEPTO

NOMBRE

CARGO

FIRMA

FECHA

SOLICTADO POR:
{APROBADO POR:
JAUTORIZADO POR:
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ONG Para Todos

Flujo de liquidacion de viaticos

No. Actividades Asistente Direccién | 5 yministracién | Contabilidad
direccién general
1 [wicio (2 )

10

111

Entregar a asistente de direccion el presupuesto de

actividades y soficitud de cheque.

Verificacion de documentos y aprobacion del,

{presupiesto de actividades. (Pag. 138)

Si: firma de autorizado, ver mumeral 3
No: solicitar documentos, regresar numeral 2.

Elaboracién de cheque para realizar la actividad o
evento.

Entrega de documentos de soporte para k
liquidacion de viaticos.

Verificar si existe reintegro o cuentas por pagar
Reintegro: ver numeral 7
Cuentas por pagar ver numeral 8

Depositar reintegro en banco. .

Elaborar cheque voucher con la diferencia para cubrir
cuentas porpagar-(Pag. 139)

Con el deposito realizado y/o elaboracion de cheque
por cuentas por pagar y documentos de soporte

|@acturas, presupuesto de acfividades y solicitud de

cheque), se realiza el registro contable, en el sistema
contable.

Se archiva y custodia boletas de depésito (reintegro)j,

cheque voucher, documentos de soporte y los
respaldos de los registros contables por {a liquidacion

de viaticos.

Fin
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Formas flujo de informacion de liquidacion de viaticos

Formato de presupuesto para actividades: se usard para describir el
presupuesto de la actividad a realizar, para poder determinar el monto del
cheque.

ONG PARA TODOS
PRESUPUESTO PARA ACTIVIDAD A REALIZAR

PROYECTO:

BDESCRIPCIOM DE ACTIWVIDAD:

LUGAR DE LA ACTIVIDAD:

FECHA DE LA ACTIVIDAD ©

Personas

Alirnentacion: Tieron g2 comda
Cosic por femps oe comida
Subdtotad ... ... ... .. e D - - |

Comibustibles:  Combestbles d= ida
Combussibles g regrese

SubAotAl .. PP |1
Peaje: Fags peas daida

FPaps peds de rogresd

Subdotal . ..... e T G -]
Qtros gastos
{especifique}

Refaccion

Pasajes

Matsrales

Jguiter de salon y rmoliang

Algulerds sonde odo & iy

imprevisteos

SUBAOLIE ., i PR 7] -]
NOTA: [ TotaL Q -
Fecha:
Nombee:
Fama:
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Cheque voucher: se usara para todas las erogaciones que se lleven a cabo en
esta forma quedara asentado el nimero de cheque, numero de factura,
descripcién de la prestacion asi como la partida contable a registrar.

Chegus M.

CHEQUE VOUCHER

SUENTA HOMERS DEBE HABER

TOTALES

Partida Ho. | Elaborado por: 1 Autorizade por Fechs recibide:

Bk

Eima:
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ONG Para Todos

Flujo de compras

No.]

Actividad

-Secretaria
contadora

Contabilidad |

Direccién
general

-Asistende
direccion

10

111

12

Secretaria contadora traslada

‘|Direccion -general aprueba solicitud de compras |

{Contabifidad general selecciona la mejor opcion en|

JDireccién general firma de autorizado la orden de

Inicio

Secretaria contadora elabora requisicién de compras
de sumninistros y/o activos fijos. (Pag. 141)

requisicion de
compras a contadora genertal.

Contadora trasladara a direccion general la soficitud
de compras para su autorizacion.

traslada al asistente de direccién para realizar las|
cotizaciones.

Asistente de direccion realiza 03 colizaciones y
trastada a contabilidad.

cuanto a precio y calidad, y traslada a secretaria
cortadora para la elaboracitén de orden de compra.

Secretaria contadora realiza orden de compra vyj
traslada a direcci6n general para su autorizacion)
adjuntando: la soficitud de compra.

compra y se procede a fealizar la compra.

Contabilidad general realiza la tarjeta kardex de los|
suministros y elabora tarjeta de responsabilidad por|
[propiedades, plama y ‘equipo. Enfrega de suministro
o activo fijo.

Fin

Secretaria contadora archiva tarjeta kardex y tarjeta
'|de responsabilidades. Il

1.

L

10.

11

H
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Formas flujo de informacién de compras

Requerimiento de compras: se usara para requerir suministros o propiedades
planta y equipo en el cual se describe el producto requerido.

ONG PARA TODOS

NUMERO |

REQUERIMIENTO DE COMPRA

EMPRESA

FECHA DEL REQUERIMIENTO
DEPARTAMENTO

NOMBRE DEL REQUIRENTE
PUESTO DEL REQUIRENTE

DESCRIPCION COMPLETA DEL PRODUCTO A COMPRAR,
CANTIDAD | COLOR, MARCA, MODELDO, ETC.

f)

Requirente

f)

Jefe del departamento requirente
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Factura especial: se usara cuando se compra o solicita servicios a una tercera

persona y ésta no extiende factura.

ASOCIACION PARA TODOS
AvenidaJuan Chapin 3-15zona'1
Teléfono: 2251-8917
E-mail: asociacionparatodos@gmail.com

FACTURA ESPECIAL
Nex GO0001

NIT: 5587719-2 DiA I MES ANO
SENOR: NIT/CUI
DIRECCION:
CANTIDAD DESCRIPCION VALOR
{EN LETRAS:
TOTAL
Datos imprenta ‘Resolucidn SAT Autorizacidnfacturas-especiales Original:emlsor Duplicado:cliente
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Aprobacion

Por medio del presente documento se autoriza el manual contable, aplicable
para la Organizaciéon No Gubernamental Para Todos, compuesto de lo siguiente:

1. Politicas contables

1.1 Base de preparacion

1.2 Valuacion de transacciones en moneda extranjera
1.3 Cuentas por cobrar

1.4 Inventario

1.5 Propiedades, planta y equipo

1.6 Provisiones

2. Plan de cuentas

3. Descripcion de cuentas

4. Modelo de registro contable
4.1 Ejemplo de partida contable

5. Modelos de Estédos Financieros
5.1 Estado de Situacién Financiera
5.2 Estado de Ingresos y Egresos
5.3 Estado de Flujo de Efectivo

6. Flujos de informacién y formas
6.1 Ingresos generales e ingresos especificos de proyectos
6.2 Caja Chica
6.3 Gastos
6.4 Liquidacién de viaticos
6.5 Compras

Nombre y firma de los Directivos que autorizan el manual contable:

Sr. Jaime Urias, Presidente y representante legal (f).

Dra. Maria Ofelia Gonzales, Directora General (.

Mayra Sacché Perez, Contadora General ).
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CONCLUSIONES

La ONG Para Todos, es una organizacion civil no lucrativa, que realiza el
proyecto de estrategias de atenciéon especializada, el cual va enfocado a
lograr un desarrollo integral de los nifios, nifias y jovenes que padecen
enfermedades raras en Guatemala asi como de sus familias y entorno

social.

En la ONG Para Todos, es importante una buena estructura
organizacional debido a que ayuda a que los recursos humanos,
financieros, fisicos y de informacién, interactien de forma coordinada,
ordenada y regulada para logar los objetivos institucionales.

La sistematizacién contable, es fundamental en la ONG, ya que da a
conocer el entorno de la organizacion y asi mismo poder implementar
politicas, procesos y registros contables, los cuales en conjunto permiten
que exista un control adecuado sobre las operaciones financieras.

En respuesta a la hipétesis planteada en el plan de investigacion sobre la
adecuada implementacion de un sistema de organizaciéon y
sistematizacién contable en la ONG, tiene como importancia, reducir
errores con la implementacion de controles, los cuales fortalecen la
estructura de control interno; la informacién contable generada sera mas
confiable y oportuna; los recursos humanos se utilizaran eficientemente al
crear politicas internas. Con lo cual se confirma que con el disefio e
implementacion de un manual de procedimientos contables se incrementa
la eficiencia operativa y fortalece el control interno de la institucion.

144


EMI 01
Text Box


RECOMENDACIONES

Que la ONG solicite apoyo al sector privado y publico para el proyecto de
estrategias de atencién integral, para alcanzar sus objetivos y darle
cobertura en salud, educacion, trabajo y desarrollo emocional a la
poblacién con padecimientos de enfermedades raras.

Que la Direccién general de a conocer a todos los colaboradores y
aplique el manual de organizacién para que todos tengan conocimiento de
la mision, vision y objetivos de la ONG y de sus principales actividades a
realizar y poder utilizar los recursos financieros, humanos y fisicos de una
forma ordena, eficiente y eficaz.

Que la ONG, efectue de forma anual una evaluacién de la organizacion y
sistematizacion contable para implementar o mejorar controles intenos
que fortalezcan la estructura de la misma, de forma que pueda emitir a
sus entes donantes y otros usuanos informes financieros y contables de
forma oportuna, veridica y confiable.

Que la Direccion General identifique riesgos y errores potenciales dentro
de la ONG, por medio de evaluaciones perioédicas del control interno de
las operaciones contables y administrativas de la institucién; que
amenacen con la credibilidad de la misién y vision de la organizacion. Y a
si mismo utilice el manual contable para un mejor control de sus
operaciones contables.
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