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INTRODUCCION

En la actualidad es de suma importancia establecer normas y
procedimientos uniformes en las distintas organizaciones que prestan algun
servicio; porque a través de los mismos se puede ahorrar tiempo y esfuerzo

en el trabajo de oficina.

Se debe de tomar en cuenta que es fundamental contar con los
procedimientos de operacion por escrito y a disposicion del personal de la

entidad en un manual, pues el mismo es una guia de trabajo de gran utilidad.

A través de un manual de politicas y procedimientos se describe la secuencia
l6gica y cronologica de los pasos y operaciones que deben seguirse para la

realizacion de las funciones de un area determinada.

Derivado de lo expuesto anteriormente se procedié a brindar consultoria en
la elaboracion de un manual de politicas y procedimientos contables a una
fundacion dedicada a otorgar becas; con el fin de uniformar y documentar las
operaciones del departamento contable y asi orientar a los responsables de

la ejecucion de las distintas actividades.

Por medio del establecimiento del manual contable la fundacién logré perder
su caracter empirico y de improvisacién, para tomar cuerpo en una serie de
procedimientos bien definidos; y de esa manera servir como medio de
integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso con el objetivo de
facilitar su incorporacion a la entidad propiciando el mejor aprovechamiento

de los recursos.

El presente trabajo se encuentra estructurado en cuatro capitulos

conformados de la siguiente manera:



En el capitulo | se da a conocer una explicacién general sobre qué son las
fundaciones, su rol dentro de la sociedad, historia, estructura organizacional,
los tipos de fundaciones que existen y particularmente se da a conocer la
funcibn de una fundacion dedicada a otorgar becas; asi como las
obligaciones legales y fiscales que deben cumplir para funcionar en
Guatemala.

En el capitulo Il se da a conocer las politicas y procedimientos contables, se
definen cada uno de los conceptos con el objetivo de saber cual es la
diferencia entre los mismos. También se define el manual de procedimientos,
cémo debe estar conformado y en qué radica la importancia de contar con

uno de ellos en el ambito contable.

Asi mismo en el capitulo Il se podra encontrar la participacion del Contador
Publico y Auditor como consultor en la elaboracion de manuales de politicas
y procedimientos. En dicho capitulo se especifica cuales son los servicios
que puede brindar un auditor, asi como las leyes y normas que regulan su

actuar.

En el capitulo IV se da a conocer el caso practico donde se expone la
participacion del Contador Publico y Auditor como consultor en la elaboracion
de un manual de politicas y procedimientos contables en una fundacion
dedicada a otorgar becas, se podra observar las técnicas e instrumentos de

investigacion aplicados asi como la estructura del manual contable.

Por ultimo se dan a conocer las conclusiones y recomendaciones que se
alcanzaron como resultado del trabajo de investigacién efectuado, asi como
las referencias bibliograficas que sirvieron de apoyo para la realizacion del

presente trabajo.



CAPITULO |
FUNDACION DEDICADA A OTORGAR BECAS

1.1 Definiciones generales
1.1.1 Fundacién

“‘Una fundacion se puede definir como aquel patrimonio auténomo, que
organizado y destinado por el fundador a la consecucion de un bien general,
permanente y licito, es administrado, sin &nimo de lucro, en forma de
empresa, por las personas a quienes corresponda su gobierno, conforme a
las prescripciones de sus estatutos y que, constituida regularmente, gozara
de personalidad juridica.” (26:641)

‘Es una organizacion dotada de personalidad juridica privada que se
caracteriza por perseguir, sin &nimo de lucro, fines de interés general a favor

de un colectivo genérico de beneficiarios.” (3:3)

Las fundaciones son organizaciones constituidas sin fin de lucro que, por
voluntad de sus creadores, tienen afectado de forma duradera su patrimonio
a la realizacion de fines de interés general, como pueden ser, entre otros, los
de defensa de los derechos humanos, asistencia social, civicos, educativos,

culturales, cientificos, deportivos, de fortalecimiento institucional entre otros.

“Las fundaciones se clasifican en:

e Fundaciones benéficas: dedicadas a la satisfaccion gratuita de

necesidades intelectuales o fisicas.

e Fundaciones culturales: son aquellas que tienen el caracter de
fundaciones culturales privadas, cuyos patrimonios autébnomos, son

destinados primordialmente por sus fundadores a la educacion, la



e investigacion cientifica o técnica o a cualquier otra actividad cultural y
administrativa sin fin de lucro por las personas a quienes corresponde

su gobierno, con arreglo a las prescripciones de sus estatutos.

e Fundaciones laborales: aquellas creadas por pacto o concierto entre

la empresa y sus trabajadores. (22:65)

1.1.2 Becas

“Es el estipendio o pension temporal que se concede a una persona para que
continle o complete sus estudios. Son retribuciones dinerarias 0 en especie

orientadas a posibilitar el estudio y la formacion.

Deben considerarse todos los beneficios percibidos por el becario, tales
como: pagos de matriculas, cuotas de ensefianza o escolaridad, pasajes
entre otros; los cuales son destinados exclusivamente a la obtencién de una
instruccion basica, media, técnico-profesional o universitaria por parte de los
becarios, o la participacion de éstos en cursos de perfeccionamiento o de
capacitacion; motivo de la beca.” (25:361)

Una beca es la ayuda econdmica o subvencion que generalmente una
institucion, empresa o individuo, le entrega a alguien para que lleve a cabo
sus estudios, ya sea de primaria, secundaria, universitaria, de posgrado, o

investigaciones.

Generalmente, las becas se entregan a aquellos alumnos, estudiantes y
profesionales que no cuenta con los recursos econdmicos suficientes para
pagarse el estudio o investigacion en cuestidon, pero su nivel intelectual o
profesional es tan alto que se les decide ayudar porque se sabe cumpliran

los objetivos y los superaran convirtiéndose en grandes profesionales.



El gran valor que se le atribuye a las becas es que brindan igualdad de
oportunidades y de derechos a las personas, es decir, igualan a aquellos que
disponen de recursos y a los que no los tienen pero si tienen talento y

deseos de superacion.

Las becas pueden provenir de diversas instituciones estatales;

organizaciones no gubernamentales o empresas privadas.
Existen diferentes tipos de becas, siendo las principales:

e Totales o completas: estas cubren la totalidad de los gastos del

estudiante o investigador.

e Parciales: en este caso la aportacion so6lo cubre una parte de los

gastos.

e Generales: se encuentran destinadas para carreras 0 estudios

ordinarios.

e Especiales: aplican solo para ciertos programas que han sido

previamente seleccionados.

Becarios y pasantes

Se designa becario al individuo que goza y es titular de una beca. La persona
que es beneficiada con una beca, recibe aportaciones de la entidad o
persona que lo patrocina para que pueda cumplir con sus distintas
obligaciones estudiantiles.

Cada plan de becas es potencialmente diferente y no todas las entidades

exigen el mismo nivel de conocimientos para obtenerlas. Del mismo modo,



sus ofertas pueden variar considerablemente. Por lo general, se ofrece la
posibilidad de convivir con una familia o de alojarse en una residencia para

estudiantes.

La segunda opcion que se ha impulsado en los dltimos afios son las becas
virtuales; las cuales son una muy buena opcion para aquellas personas que
no desean viajar; ya sea porque se encuentran laborando o porgue no

desean alejarse de sus seres queridos.

Este tipo de becas ofrecen educacién desde la comodidad del hogar, ya que
Unicamente se necesita contar con una computadora y servicio de internet

para poder estudiar de manera virtual.

Previamente definidos los conceptos de fundacién y becas se puede
aseverar que una fundacion otorgadora de becas es una entidad sin &nimo o
fin de lucro, que tiene como objetivo primordial ayudar a las personas con
carencias economicas para continuar con su formacién profesional, por
medio del otorgamiento de becas; las cuales pueden ser totales o parciales,
y en algunos casos sujetas a reembolso en dinero o trabajo social en su pais

de origen.

1.2 Antecedes histoéricos

“‘Dentro de las personas juridicas, la mas antigua y la mas natural, es la
asociacion o corporacion, ya que fue en Roma, desde antiguo, reconocida
como sujeto de derechos y obligaciones, con independencia de las personas
que la componen y de su renovacion. La existencia de estas personas
juridicas requeria la union de, al menos, tres individuos para formarlas,
aunque una vez constituidas, puedan continuar con una sola persona;

también era necesario un fin licito y unos estatutos.



Mas reciente es la fundacién o institucion, que es producto de la caridad
cristiana, en este sentido las fundaciones son un resultado genuino del
cristianismo, una emanacion de la caridad, pues en sus origenes no tenian
mas objeto que los fines de la beneficencia y de piedad, como asilos de
huérfanos, hospicios de nifilos expdsitos, hospitales, legados para iglesias,

entre otros.

Por tanto, los antecedentes de las fundaciones en el mundo romano estan
intimamente relacionados con las donaciones en favor de los templos y con
el derecho de asilo, y tal como se conciben en nuestro tiempo, fueron
desconocidas por el Derecho Romano clasico. La idea de un patrimonio
adscrito a un fin y no a un sujeto particular, duefio absoluto de tal patrimonio,
era incompatible con el rigido concepto del derecho de dominio que se usaba

en Roma.

Sin embargo la flexibilidad del Derecho Romano pudo satisfacer los deseos
de quienes querian destinar sus bienes a cubrir necesidades colectivas. La
formula fue la de transmitir el dinero, o bien otros objetos del patrimonio del
benefactor, a una corporacion o asociacion con el mandato de ser destinados
a los fines queridos por el transmitente. Para cumplirlos, se encomendaba la
gestion de los bienes, a unas determinadas personas llamadas

“procuradores”.

En la etapa medieval, la creacion creciente de obras pias lleva consigo una
gran prosperidad economica de las iglesias, monasterios y demas
comunidades religiosas. Los bienes que se entregaban para el cumplimiento
de fines piadosos estaban exentos de los derechos que el sefior feudal
imponia a sus vasallos. Pero, como contrapartida, dados los enormes gastos

gue las guerras imponian al sefior feudal para poder mantener su soberania,



se crea el “derecho de amortizacion” es decir, una regalia especial que se

impone por aquel al garantizar con su investidura la creacién de la fundacion.

Posteriormente, con el estado absoluto, no desaparece la intervencion
administrativa, que cristaliza en un “derecho de policia” propio del soberano
sobre todos los bienes que integran sus dominios. Pero el aumento de las
llamadas “manos muertas” amenaza la estabilidad de esa soberania. Para

defenderse se recurre a impuestos especiales, lo que no basta.

Asi se llego a la Revolucion Francesa, desde 1789 se inicia, en la vida de las
fundaciones, un camino dificil y doloroso. En esta nueva etapa ya no se trata
de delimitar o de impedir la creacion de “manos muertas”, sino de que
desaparezcan. Estas ideas desintegradoras de la ilustracion, tendran reflejo
en Espafia, con la legislacion desamortizadora del siglo XIX que puso en
venta los bienes pertenecientes al Estado, al Clero, Ordenes Militares,
Cofradias, entre otros. Y blanco de esta tendencia fueron de forma especial,
los bienes de las fundaciones privadas de caracter benéfico y benéfico
docente.

Un texto inmediatamente anterior al Fuero de los espafioles, establecia que:
“El Estado mantendra instituciones de asistencia y amparara y propulsara las

creadas por la iglesia, las corporaciones y las particulares”.

En la época actual, ante las grandes necesidades del Estado moderno,
dadas las numerosas actividades que de todo orden deben afrontar, se estan

impulsando en grado creciente las fundaciones.

Hoy en dia las fundaciones se han expandido por todo el mundo, en los
diferentes ambitos educativos, culturales, sociales, de salud entre otros; lo

cual ha sido de gran ayuda no solo para las personas favorecidas, sino que



también para los paises ya que han podido alcanzar el desarrollo por medio
de las mismas.” (26:648)

1.3 Importancia

“‘Desde el punto de vista historico seria dificil determinar la influencia y los
logros de las fundaciones; ya que a ellas se deben los origenes de una
variedad de servicios como la ensefianza, asistencia sanitaria y los servicios
sociales que hoy en dia se dan por realizado. Su contribucion al desarrollo de
ideas politicas y sociales y al clima intelectual que se vive actualmente ha
sido igualmente inmenso; han desempefado un papel fundamental en la
difusion de ideas cientificas y de los avances tecnoldgicos, y han ofrecido
foros para el intercambio de ideas en todo el panorama de las inquietudes

humanas.” (5:7)

1.4 Caracteristicas y generalidades
Las principales caracteristicas que definen y distinguen a una fundacion son:

e Recepcion de montos importantes de recursos dinerarios o en especie
por parte de sus patrocinadores, los cuales no reciben

contraprestacion o pago alguno por los recursos aportados.

e Las actividades de venta o prestacién de servicios siempre persiguen

el bien comun para cubrir beneficios sociales.

e Ausencia de intereses definidos por un propietario que puedan ser
vendidos, transferidos o redimidos, o de la transmision de derechos a
participar en la distribucion residual de recursos en el caso de

liquidacion de la entidad.



e Promueven, proponen, ejercen y protegen sus intereses de acuerdo al
fin para el que fueron creadas, cuya constitucion fue debidamente

aprobada por la autoridad respectiva.

1.5 Objetivos

El objetivo primordial de toda fundacién debera ir enfocado a la ayuda y
cooperacion hacia personas y grupos de escasos recursos econémicos, para
gue se superen; pasando de la situacion en que se encontraban cuando se
les brind6 la ayuda a un estrato superior; en donde dirijan su propio proceso

de desarrollo enfocado a mejorar sus condiciones de vida.

Los objetivos o fines de la fundacion deberan quedar plasmados durante su

constitucion, debiéndose incluir lo siguiente:

e Ser una fundacion sin fines de lucro y de beneficio social.

e Promover politicas de desarrollo de caracter social, economico,

cultural y de ambiente.

e Ser organizaciones establecidas fuera del marco institucional del
Estado, o no ligadas expresamente por las politicas publicas; sin
embargo debera de tomar en cuenta que sus actividades seran de
interés publico, ya que protege, promueve Yy ejercita intereses para el

bien comun de la sociedad.

e Los beneficios o0 excedentes obtenidos durante sus actividades, no
podran ser repartidos entre sus miembros o fundadores; sino que se

destinaran a los fines para los cuales fue creada.



e Contaran con régimen de proteccion legal y estaran sometidas al
mismo tiempo a la vigilancia del Estado, pudiendo ser intervenidas por
el Organismo Ejecutivo cuando el interés u orden publico lo requiera.

1.6 Constitucion e inscripcién

El conocer los requisitos para la constitucién e inscripciéon de una fundacién
es fundamental, ya que si no se acatan y cumplen los requisitos establecidos

por la legislacion guatemalteca; no podra operar la institucion benéfica.

De acuerdo al articulo 20 del Cdédigo Civil Decreto Ley Numero 106
establece: “Las fundaciones se constituiran por escritura publica o por
testamento. En el instrumento de fundacion debe indicarse el patrimonio
afecto y el fin a que se destina y la forma de administraciéon. La autoridad
respectiva aprobara el funcionamiento de la fundacioén si no fuere contraria a
la ley, y a falta de disposiciones suficientes, dictara las reglas necesarias
para dar cumplimiento a la voluntad del fundador.

El Ministerio Publico deberé vigilar porque los bienes de las fundaciones se

empleen conforme a su destino.” (20:6)

Es importante resaltar que las fundaciones pueden constituirse de
conformidad con la normativa establecida en el Cédigo Civil o la Ley de
Organizaciones no Gubernamentales para el Desarrollo, dependiendo de su
finalidad.

El Cédigo Civil indica que para la constitucion de una fundacion, la misma
debe de indicar el patrimonio afecto pero no define el monto del patrimonio ni
el niumero de fundadores minimos que se necesita para constituirse como
una fundacion. Sin embargo, el Ministerio de Gobernacion, emitié un

instructivo para aprobacion de estatutos de las fundaciones, en el que se



indica que a la solicitud se debe adjuntar entre otros documentos la boleta
original del depdsito monetario de Q.50, 000.00 (cincuenta mil quetzales) y
para la constitucion se requiere como minimo cinco personas en virtud de

gue se conformard el Consejo Directivo de la entidad.

Cuando se cuente con la personeria juridica tal como lo establece la
legislacién guatemalteca, se cuenta con 30 dias habiles a partir de la fecha
de inscripcién en el Ministerio de Gobernacién; para inscribir la fundacién
ante la Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT), para su debido
registro y control; ademas de llevar contabilidad completa en forma
organizada, asi como los registros que sean necesarios de acuerdo al
sistema de partida doble, aplicando los principios de contabilidad
generalmente aceptados y apegada a lo que disponen las leyes del pais a

ese respecto.

Para inscribir una fundacion ante la Superintendencia de Administracion

Tributaria se deben de seguir los siguientes pasos:

e Original y fotocopia del documento de identificacion del representante

legal.

e Original y fotocopia del pasaporte del representante legal, en caso de

ser extranjero.

e Documento de constitucién o copia legalizada y fotocopia.

e Estatutos o copia legalizada y fotocopia. (Si en el documento de

constitucion estuviesen, no se solicita por separado).

e Original o copia legalizada y fotocopia de nombramiento del

representante legal.
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Es importante resaltar que cuando se inscribe la fundacion, al inicio se
inscribe como una entidad afecta; luego de inscrita se elabora un escrito por
medio del cual se solicita a Superintendencia de Administracién Tributaria la

exencion de impuestos.

Al momento de inscribir la entidad no lucrativa ante la Superintendencia de
Administracién Tributaria, se dispone de 30 dias para habilitar los libros que

utilizara la fundacion en el ejercicio de sus actividades.

Por dltimo se debe inscribir la fundacion ante la Contraloria General de
Cuentas. En caso manejen fondos del Estado, estas instituciones estan
obligadas a inscribirse en el Registro de Cuentadancias de la Contraloria

General de Cuentas.

Cabe resaltar que el articulo 2 del Decreto 31-2002 Ley Orgénica de la
Contraloria General de Cuentas le da potestad a dicha institucion para que
ejerza la funcion fiscalizadora en forma externa tanto de los activos y
pasivos, derechos, ingresos y egresos y en general de toda persona, entidad
o institucion que reciba fondos del Estado o realice colectas de manera

publica.

1.7 Estructura organica y administrativa

Para el disefio de la estructura orgénica y administrativa de una fundacion se
debera tener en cuenta los factores de magnitud, giro y necesidades de la
misma; ya que en base a ellos se determinaran cada una de las unidades
administrativas, los recursos humanos asi como la asignacion de funciones a

los mismos.

11



Una herramienta que es de suma importancia para determinar el nivel de
autoridad y jerarquia dentro de una institucién es el organigrama; ya que a
través del mismo se representa de manera gréfica la estructura de una
empresa o una institucién, en la cual se muestran las relaciones entre sus
diferentes partes y la funcién de cada una de ellas, asi como de las personas

gue trabajan en las mismas.

1.8 Marco legal

Las fundaciones en Guatemala se encuentran sometidas a varias leyes que
rigen su actuar; sin embargo no existe una ley especifica para las mismas
por lo que deben adoptar lo que se disponga para las entidades no

gubernamentales, pues es el ambito donde se les clasifica.

1.8.1 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala Acuerdo

Legislativo 18-93 y sus Reformas

Es la ley suprema de Guatemala, sobre la cual se rige todo el Estado y sus
demas leyes. El articulo 34 de la Constitucion Politica indica que “Se
reconoce el derecho de libre asociacion, nadie estd obligado a asociarse ni
formar parte de grupos o asociaciones de autodefensa o similares. Se

exceptua el caso de la colegiacion profesional”. (2:7)

También se estipula en el articulo 242 el fondo de garantia; el cual dicta lo
siguiente: “Con el fin de financiar programas de desarrollo econémico y social
gue realizan las organizaciones no lucrativas del sector privado, reconocidas
legalmente en el pais, el Estado constituira un fondo especifico de garantia
de sus propios recursos, de entidades descentralizadas o auténomas, de

aportes privados o de origen internacional”. (2:58)
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1.8.2 Codigo Civil Decreto Ley Niumero 106 y sus reformas

En este Decreto se contempla en el articulo 20 que “Las fundaciones se
constituiran por escritura publica o por testamento. En el instrumento de
fundacién debe indicarse el patrimonio afecto y el fin a que se destina y la
forma de administracion. La autoridad respectiva aprobara el funcionamiento
de la fundacion si no fuere contraria a la ley, y a falta de disposiciones
suficientes, dictara las reglas necesarias para dar cumplimiento a la voluntad
del fundador. El Ministerio Publico debera vigilar por que los bienes de las

fundaciones se empleen conforme a su destino.” (20:7)

También indica en el articulo 21 que si el fin de la fundacién no fuere
realizable o resultaren insuficientes los bienes, o se hiciere oneroso su
mantenimiento para la finalidad propuesta; su patrimonio sera incorporado a
otra institucion que persiga fines analogos. Las mismas disposiciones
regiran tanto para las fundaciones de caracter nacional como internacional

segun lo indicado en el articulo 22 del Codigo Civil.

Es importante resaltar que las fundaciones estaran sometidas a la vigilancia
del Estado. Dichas entidades podran ser intervenidas por el Organismos
Ejecutivo cuando el interés o el orden publico lo requieran, de acuerdo a lo

establecido en el articulo 31 del cédigo en mencion.

1.8.3 Ley del Registro Nacional de las Personas Decreto Numero 90-

2005y sus reformas

Esta ley indica en su articulo 102 que es responsabilidad del Ministerio de
Gobernacion, a través del Registro de Personas Juridicas, la inscripcion y
respectivo registro de las personas juridicas reguladas en los articulos 438 al
440 del Caddigo Civil y demas leyes, debiendo para el efecto implementar los

mecanismos y procedimientos para su inscripcion, registro y archivo.
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1.8.4 Ley de Organizaciones no Gubernamentales para el Desarrollo
Decreto Niumero 02-2003 y sus reformas

“Esta ley tiene por objeto normar la constitucion y funcionamiento de las
Organizaciones no Gubernamentales u ONG. El Estado facilitara su
inscripcién y registros correspondientes y ejercer4 su fiscalizacion de
conformidad con la Constitucion Politica y leyes de la Republica.” (7:1)

Cabe resaltar que esta ley incluye a las fundaciones, las cuales deben contar
con un patrimonio propio proveniente de recursos nhacionales o
internacionales, asi como personalidad juridica propia, distinta de la de sus
asociados. Su finalidad debe incluir ser una entidad sin fin de lucro y
proporcionar beneficios sociales; asi como promover politicas de desarrollo
de caracter social, econdmico, cultural y de ambiente. Indica ademas que

una fundacion es una organizacion no gubernamental.

En su articulo 8 menciona que “las organizaciones no gubernamentales
deberan incorporar en su escritura de constitucion los estatutos, que seran

las reglas de funcionamiento, operacion y extincion de las mismas (...).” (7:3)

Se establece ademéas que este tipo de entidades estan obligadas a
inscribirse ante la Superintendencia de Administracion Tributaria asi como
llevar contabilidad completa, de acuerdo al sistema de partida doble. Los
libros contables constaran de los libros inventario, diario, mayor y de estados
financieros pudiendo manejar los mismos en sistemas electrénicos

legalmente aceptados.

En caso de percibir donaciones, deberan extender recibos a las personas
donantes donde conste la recepcion de la donacion; dichos comprobantes

deberan estar autorizados por Superintendencia de Administracion Tributaria.
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Ademas se establece que tienen prohibicion expresa de distribuir dividendos,
utiidades, excedentes, ventajas o privilegios a favor de sus miembros;
también se dan a conocer en dicha ley los procedimientos para la disolucion

y liquidacion de las organizaciones no gubernamentales.

1.8.5 Cddigo Tributario Decreto Namero 6-91 y sus reformas

Como se indicO anteriormente las fundaciones son entidades exentas, sin
embargo el Estado les asigné funciones como agentes retenedores, por lo
que estan obligadas a efectuar las correspondientes retenciones del

impuesto sobre la renta a las entidades correspondientes.

Por tal motivo se dispone en el articulo 29 del Cddigo Tributario que es
responsabilidad del agente de retencion o percepcidn las personas
designadas por la ley, que intervengan en actos, contratos u operaciones en
los cuales deban efectuar la retencion o percepcién del tributo

correspondiente.

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

de la accion penal que pudiera corresponder.

1.8.6 Ley del Impuesto al Valor Agregado Decreto Numero 27-92 y sus

reformas

De acuerdo a lo dictaminado en el articulo 7 numeral 9 de la Ley del
Impuesto al Valor Agregado estan exentos del pago de dicho impuesto los
aportes y donaciones a asociaciones, fundaciones e instituciones educativas,
culturales y de asistencia o servicio social y las religiosas no lucrativas
siempre y cuando las mismas se encuentren legalmente constituidas y

registradas debidamente.
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En el numeral 13 del mismo articulo se establece que los servicios que
prestan las fundaciones, que estén debidamente autorizadas por la ley, que
no tengan por objeto el lucro y que no distribuyan utilidades entre sus

asociados; estaran exentas del pago de este impuesto.

Por dltimo en el articulo 9 del Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor
Agregado se indica que estan exentas de cargar el impuesto en la prestacion
de servicios; sin embargo deben pagar el impuesto por la adquisicion de
bienes y servicios que utilicen para el desarrollo de sus actividades, por el

cual no procederé crédito fiscal considerdndose como consumidores finales.

1.8.7 Ley de Actualizacion Tributaria Decreto Numero 10-2012 y sus

reformas, Libro | Impuesto sobre la Renta

Segun lo establecido por esta ley en su articulo 6 literal ¢, estdn exentas del
pago del impuesto sobre la renta, todas aquellas rentas que obtengan las
asociaciones o fundaciones no lucrativas debidamente inscritas ante
Superintendencia de Administracion Tributaria como exentas, y que tengan
por objeto la caridad y asistencia social; siempre que la totalidad de los
ingresos que obtengan y su patrimonio provengan de donaciones y que las
mismas se destinen exclusivamente a los fines de su creacion y en ningun

caso distribuya dividendos entre sus integrantes.

Es importante resaltar que para tener la figura de entidad exenta, las
fundaciones y otras personas juridicas no obligadas a inscribirse en el
Registro Civil deberdn hacerlo ante Superintendencia de Administracion
Tributaria a partir del dia en que se publique en el Diario Oficial el acuerdo

gubernativo y que reconozca su personalidad juridica.
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1.8.8 Ley del Impuesto de Solidaridad Decreto Numero 73-2008 y sus

reformas

Las fundaciones estan exentas del pago de este impuesto siempre que la
totalidad de los ingresos que obtengan y su patrimonio se destinen
exclusivamente a los fines de su creacion y que en ningun caso distribuyan
beneficios, utilidades o bienes entre sus integrantes; pues de lo contrario no

seran sujetos de esta exencidn segun lo dictaminado en el articulo 4 de dicha

ley.

1.8.9 Ley Orgéanica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Decreto Numero 295 y sus reformas

Segun lo dispuesto en esta ley, es obligatoria la inscripciéon al Régimen de
Seguridad Social para todas aquellas empresas ubicadas en el departamento
de Guatemala y que tengan a su servicio por lo menos a tres trabajadores; y
para las empresas ubicadas en el resto de los departamentos deben
inscribirse al emplear por lo menos cinco personas. Es importante aclarar
que esta normativa no aplica para profesionales contratados por servicios

profesionales.

El patrono esta obligado a aportar del total de salarios cancelados el 10.67%
y a descontar el 4.83% a sus colaboradores al momento de cancelarles sus

salarios.

Los programas que cubre el seguro social para los trabajadores del
departamento de Guatemala son: Accidentes, maternidad, enfermedad e

invalidez, vejez y sobrevivencia.
La parte aportada por el patrono se constituye de la siguiente manera:

e 3% Programa de accidentes
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e 2% Programa de maternidad
e 2% Programa de enfermedad

e 3.67% Programa de invalidez, vejez y sobrevivencia —IVS-
1.8.10 Codigo de Trabajo Decreto Numero 14-41y sus reformas

Este codigo fue creado por el Ministerio de Trabajo, siendo el ente encargado
de velar porque la relacion de patrono-trabajador sea en buenos términos y

acatando la normativa dispuesta en el Cédigo de Trabajo.

Uno de los mandatos que cobra gran importancia en dicha normativa es que
el patrono debe dar prioridad a la contratacion de personas guatemaltecas
antes que a los extranjeros. Establece limites para la contratacion de
personal extranjero, pues les prohibe a los patronos la contratacion de
menos del 90% de trabajadores guatemaltecos y pagar a los mismos menos
del 85% del total de los salarios que en sus empresas devenguen, a

excepcion de lo establecido en leyes especiales.

1.8.11 Ley Reguladora de la Prestacion del Aguinaldo para los

Trabajadores del Sector Privado Decreto NiUmero 76-78 y sus reformas

De acuerdo a lo dispuesto en esta ley, todo patrono queda obligado a otorgar
a sus trabajadores anualmente en concepto de aguinaldo, el cual equivale al
cien por ciento del sueldo o salario ordinario mensual que éstos devenguen

por un afo de servicios continuos o la parte proporcional correspondiente.

1.8.12 Ley de Bonificacion Anual para Trabajadores del Sector Privado y

Puablico Decreto Numero 42-92 y sus reformas

En esta ley se establece con caracter de prestacion laboral obligatoria para
todo patrono, tanto del sector privado como publico; el pago a sus

trabajadores de una bonificacidbn anual equivalente a un salario o sueldo
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ordinario que devengue el trabajador. Esta prestacion es adicional e
independiente al aguinaldo anual que obligatoriamente se debe pagar al

trabajador.
1.8.13 Salario Minimo Acuerdo Gubernativo 288-2016

Este acuerdo estipula que a partir del 01 de enero del afio 2017 el salario
minimo para las actividades agricolas y no agricolas es de Q.86.70 diarios y

para las actividades exportadoras y de maquilas es de Q.79.48 diarios.
1.8.14 Bonificacion Incentivo Decreto Niumero 37-2001 y sus reformas

Se establece una bonificacion minima de Q.250.00 mensuales para los
empleados del sector privado del pais.
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CAPITULO II
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES

2.1 Politicas

“Una politica es un enunciado de caracter general para la orientar la accion
hacia el objetivo; permitiendo espacio para tomar decisiones. Sirve para
formular, interpretar o suplir la norma concreta o particular. Es una regla o
guia, que expresa los limites dentro de los que debe ocurrir la accion.
Ademas, una politica debe ser el medio basico para delegar la autoridad y
responsabilidad. (1:28)

2.1.1 Objetivo de las politicas

El objetivo primordial de una politica es ayudar a evitar la lentitud, defectos y
sobre todo pérdida de tiempo en las principales actividades y procesos de la

organizacion.

Cuando se observa una organizacion que funciona de manera ordenada y
tranquila, es porque esta administrada por politicas y procedimientos

funcionales y bien disefiados.

Se debe de tomar en cuenta las siguientes caracteristicas al redactar una

politica para que ésta sea funcional:

e Establecer lo que la Direccion desea que se realice.

e No debe decir cobmo proceder, ya que eso queda indicado en el

procedimiento.

e Brindar consistencia a las operaciones.



Orientar las decisiones operativas en la misma direccion.

Cooperar a que todas las actividades de un mismo tipo, tomen la

misma direccion.

Evitar a los ejecutivos la molestia de estar tomando decisiones sobre

asuntos rutinarios.

2.1.2 Tipos de politicas

Se pueden distinguir dos tipos de politicas, segun sea la forma en que se

originan:

Generales: son las que aplica a todos los niveles de la organizacion,
son de alto impacto o criticidad, por ejemplo: politicas de presupuesto,
politicas de compensacion, politicas contables, politica de la calidad,
politica de seguridad integral, entre otras.

Especificas: son las que aplican a determinados procesos, estan
delimitadas por su alcance, por ejemplo: politica de ventas, politica de
compras, politica de seguridad informatica, politicas de inventario,

entre otras.

Ya conocidos los dos tipos de politicas en su clasificacion mas general, se

procederd a brindar una breve explicacion de las politicas contables, las

cuales se encuentran tipificadas como politicas generales.

2.1.3 Politicas Contables

“Son politicas contables los principios, bases, convenciones, reglas y

procedimientos especificos adoptados por una entidad al preparar y

presentar estados financieros.” (21:54)
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Las politicas contables son documentos generales, donde se toman como
politicas contables las Normas Internacionales de Informacion Financiera; no
cuentan con detalle suficiente relacionado con las transacciones especificas
de una entidad, por lo que se hace necesario elaborar procedimientos
generales o manuales contables de registro de transacciones, que sustentan
a través de memorandos técnicos elaborados por asesores externos y

personal interno la operatoria contable de la entidad.

2.2 Procedimientos

“‘Un procedimiento es la guia detallada que muestra secuencial vy
ordenadamente cdmo dos o mas personas realizan un trabajo. Los
procedimientos que se usan dentro de una organizacion generalmente son
informales y se pueden observar facilmente a través de las costumbres y

hébitos de las personas.

Los métodos y procedimientos que son escritos, ademas de asegurar la
repetitividad de un trabajo, permiten que el usuario siga tranquilamente por
un camino seguro previamente probado. Ademas, al usarlo continuamente

podra estar capacitado para irlo mejorando.” (1:35)

"Los procedimientos consisten en describir detalladamente cada una de las
actividades a seguir en un proceso laboral, por medio del cual se garantiza la

disminucioén de errores.” (24:28)

2.2.1 Objetivo de los procedimientos

"El principal objetivo del procedimiento es el de obtener la mejor forma de
llevar a cabo una actividad, considerando los factores del tiempo, esfuerzo y
dinero.” (23:61)
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Otro objetivo primordial que persigue un procedimiento es establecer un
método habitual de manejar actividades futuras. Son guias de accién mas
bien que de pensamiento, que detallan la forma exacta bajo la cual ciertas

actividades deben cumplirse.
Los procedimientos se caracterizan por:

¢ No ser de aplicacion general, ya que su aplicacion va a depender de

cada situacion en particular.

e Ser de gran aplicacion en los trabajos que se repiten, de manera que

facilita la aplicacion continua y sistematica.

e Ser flexibles y elasticos, pueden adaptarse a las exigencias de nuevas

situaciones.

2.2.2 Tipos de procedimientos

Los procedimientos se pueden clasificar de acuerdo a su forma de

aplicacion, de la siguiente manera:

e Comunes: procedimientos utilizados en diversas disciplinas. Su
tratamiento didactico difiere en funcidén de la naturaleza del contenido

conceptual.

e Especificos: procedimientos derivados del método propio de una

disciplina concreta.

e Algoritmicos: procedimientos cuyos pasos son muy exactos y una
vez aprendidos aseguran siempre la obtencién del objetivo o tarea

propuesta.
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2.2.3 Procedimientos contables

Tienen como objetivo fundamental establecer el registro de las transacciones
contables que permitan elaborar en forma oportuna los estados financieros,
registrar, clasificar y resumir en forma significativa y en términos monetarios,
las transacciones y eventos de caracter financiero de una determinada
entidad.

2.3 Definicién de manual

Es un documento que presente en forma ordenada y sistematica, informacion
0 instrucciones sobre los antecedentes historicos, organizacién, politicas, y
procedimientos de una entidad, que se consideran necesarios para la mejor
ejecucion del trabajo. Un manual es disefiado con el fin primordial de
orientar y uniformar las operaciones de una determinada entidad; ademas
representan el medio de comunicacion de las decisiones tomadas por la
administracion, concernientes a la organizacioén de los procesos en general o

de un area en especifico.

Atendiendo al fin para el cual fueron disefiados, los manuales se pueden

clasificar de la siguiente manera:
2.3.1 Por su area de aplicacion

e Macro administrativo; o sea que contiene dos 0 mas instituciones.
e Micro administrativo; solamente contiene informacion de una

institucion.
2.3.2 Por su contenido

e De objetivos y politicas.

e De organizacion.
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e De politicas y procedimientos contables.
¢ De estandares de procesamientos de datos.

e De contenido multiple; es decir que trata de dos o mas temas.
2.3.3 Por su grado de detalle o areas funcionales (departamentos)

e Direccion.

e Ventas.

e Produccién.

e Administracion.

e Procesamiento de datos.
2.3.4 Por sub-éareas funcionales (secciones)

e Direccién; abarca el consejo, gerencia, auditoria, asesoria legal, entre
otros.

e Ventas; relacionado con publicidad y promociones, fuerza de ventas y
otros.

e Produccion; en este caso se agrupa la fabricacion, planteamiento de
produccion, mantenimiento y compras.

e Administracion; encierra al personal, cobranza, contabilidad,

presupuestos y otros.

2.4 Manual de politicas y procedimientos contables

Contar con un manual de politicas y procedimientos contables en una
entidad es de suma importancia; ya que en €l se plasman cada uno de los
pasos ordenados a seguir para la operatoria de las transacciones tomando
en cuenta las normas y politicas adoptadas. A través del manual se puede
lograr evitar desperdicio de tiempo y resolver dudas de los encargados de la

operatoria contable.
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2.4.1 Objetivos del manual

Regular y uniformar el registro y preparacion de las operaciones

contables.

Servir de instrumento para la administracion.

Facilitar el trabajo de contabilidad, en cuanto al registro de las

transacciones y preparacion de informes.

Proporcionar informacién adicional necesaria para ampliar los

conceptos de los reportes generados.

Facilitar el entrenamiento del personal relacionado con aspectos
contables.

Permitir la revision del funcionamiento del sistema contable.

2.4.2 Caracteristicas del manual

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

caracteristicas siguientes:

Incorporar la normativa contable adoptada por la entidad y las

practicas contables del pais.

Debe revelar, expresa o implicitamente, las politicas de contabilidad
empleadas por la entidad.

Debe estar escrito con lenguaje sencillo y compilado de una manera

facil de comprender.
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e La distribucion de cuentas debe responder a las necesidades de

informacién de la administracion de la entidad.

e En la medida en que el manual sea mas complejo, por la naturaleza
de la entidad de que se trate, éste debe contener instrucciones que

faciliten su manejo.

e Debe ser aprobado por la alta direccion de la entidad.

2.4.3 Importancia del manual

La importancia de un manual contable se resume de la siguiente manera:

e Se describe en forma clara las politicas establecidas de acuerdo a las
normas estatutarias y legales existentes, asi como también los

objetivos y procedimientos a seguir.

e Se determinan en forma clara las funciones a seguir por cada uno de
los miembros del personal, asignando responsabilidades y deberes a

cumplir por cada uno de ellos.

e Hay ahorro de tiempo en cuanto a que existen las instrucciones
escritas para la ejecucion del trabajo y se evita que las labores se

realicen en forma repetida.
2.5 Contenido de un manual de politicas y procedimientos contables

Un manual de politicas y procedimientos contables se encuentra
estructurado por diferentes secciones para que el usuario pueda conocer y

tomarse una idea de las diferentes operaciones que realiza la entidad.
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A continuacion se dan a conocer algunas de las secciones que son

necesarias se establezcan en un manual:
2.5.1 Introduccién

En esta parte se puede incluir un resumen de los antecedentes de la
empresa y/o del manual, se puede hacer referencia también a las

circunstancias especiales de la contabilidad de que se trate.

2.5.2 Objetivos

En esta parte quedan plasmados los objetivos especificos que persigue la
elaboracion del manual contable, como por ejemplo la uniformidad del
registro de las operaciones contables, proporcionar los lineamientos
adecuados al personal relacionado al area contable, ahorrar tiempo durante

el registro de las diferentes transacciones, entre otros.

2.5.3 Instructivo

Se dan a conocer las especificaciones de asuntos tales como: el
establecimiento de que el uso del manual es obligatorio, definirse los
términos a utilizar en el manual, quién tiene la autoridad para modificar el

manual y como debe hacerse.

Debe explicar claramente la codificacidon de cuentas utilizada, debe quedar
establecido sobre la periodicidad de los informes a emitir, debe definirse
adecuadamente la forma en que se captara la informacion al sistema

contable y los libros y registros que se utilizaran.
2.5.4 Plan de cuentas

“‘Representa la estructura del sistema contable. Es una relacion secuencial y

ordenada de las cuentas contables que conforman un sistema de
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contabilidad cuya clasificacion basica comprende: activo, pasivo, capital
contable, cuentas de resultados deudoras y cuentas de resultados

acreedoras.” (1:65)

Es la relacién detallada, ordenada y codificada de todas las cuentas que va
utilizar la empresa para representar su patrimonio y los resultados obtenidos.
Por lo tanto, en el momento de confeccionar el plan de cuenta se debe tomar

en cuenta:

e Determinar las cuentas necesarias y su desglose.

e Determinar el contenido de la cuenta.

e Determinar los hechos contables que se anotaran en cada cuenta.
e Coadificar las cuentas para facilitar su orden y su mecanizacion.

e Determinar los criterios de valoracion dentro de la legislacion vigente.

En la actualidad la codificacion més utilizada es el numérico decimal porque
permite la integracién o desintegracion de cuentas, asi como el crecimiento,

intercalacion y eliminacion ordenada.
2.5.5 Descripcién de las cuentas

“En esta parte se explica el uso de cada cuenta, los conceptos de cargar y
abonar; asi como lo que representa su saldo.” (1:67). Muestra la naturaleza
del saldo de la cuenta que se trate, lo que representa el saldo para la
organizacién y el registro contable de cada transaccién u operacion que

puede darse en la misma cuenta.
2.5.6 Politicas y procedimientos contables

En esta seccion del manual los usuarios podran conocer la base que
sustenta el trabajo del equipo de contabilidad, la labor que desenvuelven y

de qué manera la realizan.
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2.5.7 Jornalizacion

En esta parte se da a conocer los parametros para la operatoria de las
transacciones de la entidad para la alimentacion del libro diario. En algunas
empresas se cuenta con un sistema contable que realiza de manera
automdtica los registros contables; sin embargo es fundamental dar a
conocer la operatoria correcta de dichos registros para garantizar que la

informacién contable obtenida es confiable.
2.5.8 Modelo de estados financieros

En el manual contable es importante que se den a conocer los modelos
especificos de estados financieros adoptados por la entidad, los mismos
deben ser elaborados cumpliendo los requerimientos legales a que esté

sometida la empresa.

De acuerdo a lo dispuesto en la Norma Internacional de informacién
Financiera para las Pequefias y Medianas Entidades el juego de estados

financieros completos debe incluir:

e Estado de situacion financiera.

e Estado de resultados

e Estado de flujo de efectivo.

o Estado de cambios en el patrimonio.

e Notas a los estados financieros.

2.5.9 Aprobacion

La etapa de aprobacion de los manuales independientemente de su objetivo
particular es fundamental para la adecuada utilizacién de los mismos y para

el fomento de dicha cultura dentro de la organizacion en general.
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Los érganos encargados de la aprobacion de los manuales pueden ser:

e Gerencia general.
e Jefatura de la dependencia.

e Departamento y/o comité creado para el efecto, entre otros.

Si los manuales no son aprobados y puestos en vigencia formalmente, su
elaboracion serd un trabajo innecesario, que incluye costos y esfuerzos

bastante altos.

Toda modificacién y/o ampliacién al contenido del manual debe realizarse
por medio de los encargados de la elaboracion y disefio de los mismos, y a
su vez ser aprobados por el 6rgano competente para que tenga la validez y
el respaldo necesario.

Cualquier modificacion que se realice por separado y que no se comunique
formalmente puede considerarse invalida y los responsables de llevar a cabo
las actividades dentro de la organizacion podran hacer caso omiso a las

mismas.
2.6 Ventajas del manual de politicas y procedimientos contables

Para una entidad es fundamental contar con un manual de politicas y
procedimientos contables; pues a través del mismo se ahorra tiempo y dinero
en la ejecuciéon de cada uno de los procesos, derivado de que el personal
esta enterado sobre cdmo es la operatoria de cada uno de los mismos.

A continuacion se dan a conocer las ventajas mas significativas que puede
obtener una entidad al contar con un manual de politicas y procedimientos

contables:
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2.6.1 Afluencia de informacion administrativa

Al contar con los procedimientos por escrito; la administraciéon conoce las

diferentes actividades que desempefia el departamento contable.
2.6.2 Guia de trabajo

En el curso normal de operaciones, el personal necesita consultar
constantemente las politicas y procedimientos para realizar sus actividades

segun lo requerido por la entidad.
2.6.3 Induccién al personal

Es indudable que el adiestramiento de un nuevo colaborador se realiza en
menor tiempo y por lo tanto representa un menor costo; si la entidad
implementa las técnicas de ensefianza individuales con un manual de

politicas y procedimientos; pues el mismo contribuye a la induccién efectiva.

2.6.4 Uniformidad y conocimiento en la interpretacion y aplicacion de

las politicas y procedimientos

Las politicas y procedimientos por escrito reducen el riesgo de
desconocimiento, de la forma en que la entidad opera; asi como de una
inadecuada interpretacion de las mismas, ademas que otorga uniformidad en

su aplicacion.
2.6.5 Eliminacion de duplicidad de funciones

Durante el proceso de andlisis de las politicas y procedimientos, se puede
detectar oportunamente operaciones y funciones duplicadas; asi como

coordinar de una manera eficiente la distribucion de actividades.
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2.6.6 Revisibn constante y mejoramiento de las politicas vy

procedimientos

El cumplimiento de las politicas y procedimientos estimula a los usuarios a
proponer mejoras a las operaciones, especialmente cuando al personal de
supervision se le solicita sugiera cambios, si se comprueba que las
instrucciones contenidas en los manuales no son practicas o que

interrumpen innecesariamente los procesos.
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CAPITULO Il

EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO CONSULTOR EN LA
ELABORACION DE MANUALES Y PROCEDIMIENTOS

3.1 Definicién de Contador Pablico y Auditor

Se entiende por Contador Publico y Auditor al profesional universitario que
acredite su competencia profesional en los @mbitos contables, tributarios, de
auditoria, finanzas, control interno, costos, presupuestos y sistemas de

procedimientos de la informacion.

Dicho profesional esta facultado para dar fe publica; siempre y cuando el
mismo se encuentre ejerciendo la profesion de manera independiente; es
decir que no debe contar con un empleador, puesto que dicha relacion

inmediatamente inhabilita su fe publica.

En materia de sistemas y procedimientos, su labor consiste en evaluar si los
procedimientos son adecuados, econdmicos, consistentes, razonables,

practicos, eficientes y con un control adecuado.

3.2 Profesion del Contador Publico y Auditor

Ser contador publico es un reto, la profesion ha evolucionado notablemente
desde sus inicios en los afios 30’s en Guatemala, hasta nuestros dias.

La demanda de empresas por los servicios profesionales, ha provocado la
superaciéon en todos los aspectos, puesto que requiere de solidos
conocimientos y de mejor calidad humana para desempefiar los problemas

adecuadamente en el mundo de los negocios.

Como auditor, la responsabilidad moral y profesional es aun mayor, ser el

anico profesional con la autorizacion para dictaminar estados financieros



permite a la disciplina dar un valor agregado a la profesion, donde la ética

juega un papel importante.

El Contador Publico como Auditor, debe cumplir con los requisitos minimos
de calidad establecidos por su profesién mas los que rigen como auditor en
el desempefio de su trabajo profesional, donde los valores personales, de
ejecucion del trabajo y de informacion, seran los que guien y regularicen el
trabajo como auditor, sin dejar de mencionar la experiencia adquirida durante

el desarrollo profesional y personal.

3.2.1 Cualidades personales

El profesional de la contaduria publica y auditoria que desee realizar un
trabajo exitoso, debe tomar en cuenta una serie de cualidades que lo
caractericen tanto como persona y profesional, entre las que se pueden

mencionar:

e Experiencia: entendiendo la experiencia como el conocimiento de las
cosas Y la cual se adquiere con la practica, el auditor al examinar los
estados financieros de una empresa se ve enfrentado a tener
conocimientos del area contable para saber si los registros se ajustan
a las normas vigentes, a tener conocimientos del area financiera para
poder juzgar si éstos reflejan razonablemente la situacion financiera
de la empresa, a tener conocimientos de ejecucion estratégica de
negocios para poder determinar si la gestién de la administracién ha
sido la mas adecuada y conocimientos en control interno para poder
evaluar la existencia, la operabilidad y si este brinda una seguridad

razonable mas no absoluta de las operaciones.
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Espiritu de investigacién: el auditor no se pude quedar con las solas
y frias cifras o con lo que le digan los examinados, por el contrario
tiene que ser un ser escéptico y asumir siempre el beneficio de la
duda. Por lo tanto debe validar la certeza de las cifras y de las

declaraciones que le han emitido.

Capacidad de analisis y observacion: el auditor debe tener la
habilidad para descomponer las partes de un todo, para lo cual
requiere examinar las cosas con mucha atencion. Para poder emitir un
juicio se debe examinar todo el proceso con un criterio analitico, y
durante el examen observar el comportamiento de los elementos, por

tanto requiere estudiar y escudrifiar los diferentes procedimientos.

Caracter: tiene que ver con el desarrollo de la personalidad del
auditor, de su idiosincrasia, de la forma de ser de él como persona. El
auditor debe ser una persona de criterio firme, no facilmente
influenciable, pero a la vez tener criterio flexible para conciliar. Su
caracter le debe permitir defender sus criterios y opiniones con
firmeza, hasta que no se le demuestre que esté equivocado, situaciéon
gue de llegar a suceder, no lo debe cegar para admitirlo pronta y

francamente.

Prudencia: tiene relacion directa con la templanza o moderacion en
las palabras o en las acciones. La prudencia debe ser una de las
cualidades més arraigadas en el auditor, por cuanto €l tiene acceso

ilimitado a la informacién procesada por la compafia.
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Presentacién personal: el auditor en su presentacion personal debe
ser impecable, no quiere decir que necesite estrenar todos los dias ni
gue use la ropa de la marca de moda; simplemente debe lucir siempre
limpio. El auditor en su presentacién personal debe causar una buena
impresion, por la autoridad que reviste e irradia, lo cual infunde
respeto y seforio; en el caso de las damas, su vestimenta debe ser

ropa de oficina, decente y recatada.

Relaciones interpersonales: el auditor debe tener buenas relaciones
interpersonales con todas las personas que tenga que abordar por
razon de su trabajo, las cuales deben estar regidas por principios tales
como respeto, cordialidad, sinceridad, responsabilidad y siempre
conservando las debidas distancias por razén de su cargo. No le es
permitido al auditor establecer relaciones de amistad o enemistad
profundas con el personal de su cliente, por cuanto esto le resta
autoridad e independencia mental a sus juicios, para beneficiar o
perjudicar a los responsables de los cargos, comprometidos en

situaciones mencionadas en sus informes.

Cuidado y diligencia profesional: el auditor en el desarrollo de su
trabajo debe colocar y demostrar el mas alto interés y disposicion para
resolver con la mayor rapidez las situaciones que se presentan en el
examen de la informacién contable, financiera, tributaria y comercial

de su cliente.
Etica: el auditor debe tener la ética como el patrén de sus actos. Si el

auditor quiere saber si estd aplicando la ética a su trabajo, de ser

consciente que en todo momento debe observar la independencia, la
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integridad, la objetividad, la competencia profesional, la diligencia, el
debido cuidado, la confidencialidad y la conducta profesional.

3.3 Servicios profesionales que brinda un Contador Pablico y Auditor

El Contador Publico y Auditor en los ultimos afios se ha preocupado por
capacitarse cada vez mas, por lo que sus servicios se han extendido a

diversas ramas; entre ellas se puede mencionatr:

e Area de contabilidad general.

e Area de contabilidad de costos.

e Area de auditoria, control y aseguramiento.
e Area financiera.

e Area fiscal.

e Area tributaria.

3.4 Servicios de consultoriay asesoria

La consultoria es un servicio prestado por un profesional en calidad de
asesoramiento, el cual implica la toma de decisiones basandose en
observaciones pertinentes con la finalidad de ayudar a las organizaciones en
la busqueda de soluciones o al mejoramiento de procedimientos dentro de

sus diferentes areas.

Surge ante la necesidad de las diferentes entidades por mejorar y adaptar su
organizacién a los cambios de los ambitos econdmico, politico y social, que
se derivan de los diferentes momentos historicos; los cuales afectan y
acentian la importancia de la profesion de consultor, y ayudan a sentar las
bases tedricas de la administracion moderna, y a su vez sirviendo como

vinculo de enlace entre la teoria y la practica profesional.
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Cabe mencionar que una de las caracteristicas primordiales de un servicio de
consultoria es que el mismo es realizado a corto plazo, y los profesionales
qgue brindan dicho servicio participan tanto en la resolucion de las diferentes

consultas, como en la realizacion del trabajo que se les encomienda.

La asesoria es una actividad mediante la cual se le brinda el apoyo necesario
a las personas que asi lo requieren para que puedan desarrollar diferentes
actividades, motivos de la consulta y finalmente, a través del trabajo que la
asesoria en cuestion le brinde, lograr la comprensién de diferentes
situaciones en las cuales se encuentre la persona o institucion que solicita la

asesoria.

El principal beneficio que reporta la asesoria a quien acude a ella es la ayuda
que otorga al momento de resolver dudas especificas en el area de interés.

El servicio de asesoria va encaminado a realizarse a largo plazo, y
Unicamente va enfocado a la resolucion de dudas sin participar de manera

directa en la realizacién del trabajo encomendado.

3.4.1 Diferencia entre servicios de consultoria y asesoria

Es muy comadn utilizar los términos consultoria y asesoria cuando se habla
de solicitar apoyo de una empresa 0 persona que ofrece servicios
profesionales; sin embargo aunque su objetivo es similar, la profundidad de
cada una es muy diferente, asi como su responsabilidad. A continuacion se
dan a conocer las diferencias mas significativas existentes entre ambos

servicios:
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e La consultoria realiza un analisis previo del problema a resolver,
mientras que la asesoria se apoya en la experiencia obtenida en una

situacion similar.

e La consultoria es la resolucion de un problema a través de la
ejecucion de actividades, y la asesoria es la guia de un experto en un

area para decidir la mejor alternativa.

e La consultaria proporciona servicios y capacidades, la asesoria

proporciona consejos y apoyo a la toma de decisiones.

e La consultoria es un trabajo que se brinda a corto plazo, el trabajo de

asesoria es a largo plazo.

3.5 El Contador Publico y Auditor como consultor

Tal como se indic6 anteriormente, en los ultimos afos, los servicios ofrecidos
por el Contador Publico y Auditor ha rebasado la funcién de auditoria y este
ha entrado en el campo de la asesoria financiera, impuestos, asesoramiento

econémico, contable, entre otros muchos servicios.

La participacion del Contador Pdblico y Auditor en procesos de
sistematizacion contable en distintas entidades, demanda cada vez mas que
éste se actualice y prepare profesionalmente, de manera que mantenga un

perfil completo de calidades y cualidades.

Cada vez que se acuerda la prestacion de un servicio, se crea la expectativa
por parte del cliente, sin embargo, cuando el Contador Publico y Auditor
pacta un servicio de consultoria, debe definir clara y adecuadamente los

alcances del trabajo, consecuentemente la responsabilidad de su actuacion.
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Debido a que la consultoria es cualquier forma de proporcionar ayuda sobre
el contenido, proceso o estructura de una tarea o de un conjunto de tareas,
en que el consultor no es efectivamente responsable de la ejecucion de la
tarea misma, sino que ayuda a los que lo son, definitivamente la
responsabilidad de la decisién y, por consiguiente el éxito o fracaso que se
obtenga correspondera exclusivamente a la administracion, de esta forma no
guedara ninguna duda de los servicios de consultoria que la entidad espera

recibir.

Tomando en cuenta lo subjetivo de la labor y el resultado del trabajo del
Contador Publico y Auditor, cuando se desenvuelve como consultor, resulta
dificultoso asegurar los resultados, ya que depende de la actuacién del

personal de la compafiia que recibe este servicio.
3.5.1 Aspectos a considerar en trabajos de consultoria

El Contador Publico y Auditor como consultor debe estar en condiciones de
realizar su propia evaluacion de cualquier situacion, decir la verdad y
recomendar con franqueza y objetividad las medidas que debe adoptar el
cliente, sin pensar en sus propios intereses y manteniendo su objetividad.

Ademas debe demostrar independencia en los siguientes ambitos:
e Independencia técnica: implica estar en condiciones de brindar una

opinién técnica libre de influencias de cualquier tipo.

¢ Independencia financiera: significa que el consultor no obtendra

algun beneficio econémico por las medidas adoptadas por el cliente.

¢ Independencia administrativa: el consultor en ningin momento debe
catalogarse como empleado del cliente, por lo que las decisiones que

tome la administracién no deben de afectar en su labor.
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Independencia politica: los gerentes, directores y administradores no
deben influir en el trabajo del consultor, recurriendo a autoridades o

conexiones politicas u otras influencias semejantes.

Independencia emocional: el consultor debe mantener su desapego
de los colaboradores de la entidad, con el fin de evitar relaciones de
amistad y otro tipo de afinidad que pueda influir en el encargo que ha

solicitado su cliente.

3.5.2 Formas de consultoria

Durante la realizacién de trabajos de consultoria se pueden identificar dos

tipos de consultoria, siendo ellos:

Consultoria tradicional: en este tipo de consultoria existen dos
variantes; el cliente presenta los problemas y el consultor brinda las
soluciones o bien; el cliente esta enterado de la existencia de algunos
problemas y solicita al consultor que identifigue los mismos y brinde

las soluciones respectivas.

Consultoria colaborativa: en esta modalidad el consultor no es
experto pero si es un colaborador imparcial del cliente; mientras que
los expertos son los empleados del cliente, los cuales deben de
trabajar de la mano con el consultor para obtener el resultado

esperado.

3.5.3 Fases de la consultoria

El proceso de consultoria es una actividad que se realiza de manera conjunta

entre el Contador Publico y Auditor y el cliente, para lograr resolver la
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situacion de la manera deseada. Dicho proceso conlleva varias fases que
garantizan la obtencién de un trabajo de calidad, siendo las siguientes:

e Fase inicial: en esta fase el Contador Publico y Auditor inicia el
trabajo con el cliente, establece sus primeros contactos para identificar
las situaciones a resolver en la entidad; negocia y llega a un acuerdo
para la aceptacion del trabajo y prepara una breve planificacion del
trabajo a efectuar. Es una fase preparatoria en la que se establecen

las bases para la elaboracion del trabajo.

e Fase de diagnéstico: se realiza un diagnéstico del problema a
resolver, y con la colaboracion del cliente se determinan los cambios
gue se desean efectuar, se establecen los objetivos que se pretenden
alcanzar; tomando en cuenta los recursos con que se cuenta, las

necesidades y perspectivas del cliente.

Durante esta etapa se puede visualizar posibles soluciones; esta fase
es de suma importancia porque de en ella se identifican los datos que
serviran para la resolucion asi como las herramientas que se aplicaran

durante la realizacion del trabajo.

e Fase de planificacion: el objetivo primordial de esta fase es encontrar
la solucion a la situacién del cliente, estudiando las diversas
soluciones y elaborando un plan para introducir los cambios y asi
presentar la propuesta idénea al cliente. Se requiere de creatividad, un
enfoque riguroso y sistematico que guie a la seleccion de la alternativa

mas efectiva.
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e Fase de ejecucion: en esta fase se pone en marcha toda la
planificacion que previamente se efectud con la aprobacion del cliente;
pueden surgir situaciones no contempladas durante la planificacion,
las cuales son normales y el consultor debe de mitigar con la solucién

respectiva.

e Fase de finalizacién: incluye el desempefio del consultor durante el
desarrollo de su trabajo; el enfoque adoptado; los cambios
introducidos y los resultados alcanzados; finaliza con la entrega del

trabajo requerido.
3.6 Ley que regula la actividad profesional

El Contador Publico y Auditor se encuentra sujeto al cumplimiento de una ley
que rige su actuar durante el desempefio de su profesion; por lo que se da a

conocer a continuacion un resumen de la misma.

3.6.1 Ley de Colegiacién Profesional Decreto Numero 72-2001 y sus

reformas

De acuerdo a lo dispuesto en el articulo 1 de dicha ley, “La colegiacion de los
profesionales universitarios es obligatoria, tal como lo establece Ia
Constitucion Politica de la Republica y tiene por fines la superacién moral,
cientifica, técnica, cultural, econémica y material de las profesiones

universitarias y el control de su ejercicio.” (16:2)

Los profesionales gozardn de 6 meses de gracia, contados a partir de la
fecha de su graduacidén para poder colegiarse; segun lo establecido en el
articulo 2. El incumplimiento sera sancionado con una multa, la cual no podra

exceder de mil quetzales.
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El incumplimiento en el requisito de la colegiacion antes del inicio de
cualquier actividad que impligue el ejercicio de su profesion, hara
responsable penalmente al profesional, al ejercer una profesién sin estar

legalmente autorizado.

3.7 Normas que regulan la actividad profesional

Por el papel importante que desempefia un Contador Publico y Auditor en
una entidad al proporcionar informacion de suma importancia para la debida
toma de decisiones, ademas de cumplir con la legislacion aplicable en el pais
donde ejerza, también debe de cumplir con algunas normas que han sido
disefladas para dirigir su actuar, y asi garantizar la confiabilidad de la

informacion financiera.
3.7.1 Codigo de Etica para profesionales de la contabilidad

El Cédigo de Etica elaborado por el Comité de Etica de la Federacion
Internacional de Contadores (IFAC) establece los parametros sobre los
cuales el Contador Publico y Auditor debe de realizar su trabajo; para que el
mismo sea realizado con objetividad y transparencia.

El Colegio de Contadores Publicos y Auditores de Guatemala decidié adoptar
el Codigo de Etica emitido por el IFAC tomando en consideracion que la
profesiéon del Contador Publico y Auditor, por sus distintas actividades debe
estar ajustada a normas éticas y morales que exijan la aplicacion de
principios, valores y politicas que contemplen las relaciones establecidas

dentro del marco de la contabilidad y auditoria.

Mediante el Acta Numero AGE-4-JDCCPAG-2011/2013 de fecha 30 de
enero de 2013 se aprob6 por unanimidad adoptar el Cédigo de Etica emitido
por IFAC; para establecer una guia de accion moral y asi mantener indemne
la integridad del Contador Publico y Auditor en el ejercicio de la profesion.
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Debido a la adopcién del Codigo de Etica de IFAC, quedaron totalmente

derogadas las Normas de Etica para Profesionales de Contaduria Publica y

Auditoria que habian sido aprobadas por el Colegio de Contadores Publicos
y Auditores el 08 de agosto de 2008 mediante el Acta Numero AGE-05-
JDCCPAG 2006-2008.

Ya conocido el proceso de adopcién del Codigo de Etica de IFAC, se da a

conocer las cinco secciones que constan en el mismo, siendo ellas:

Seccion | Aplicacién general del cédigo: en dicha seccion se contemplan

los principios fundamentales de ética profesional que deben prevalecer

durante el ejercicio de la profesion, siendo los de mayor importancia:

Integridad: ser franco y honesto en todas las relaciones profesionales

y empresariales.

Objetividad: no permitir que prejuicios, conflicto de intereses o
influencia indebida de terceros prevalezca sobre los juicios

profesionales o empresariales.

Competencia y diligencia profesionales: mantener el conocimiento
y la aptitud profesionales al nivel necesario para garantizar que el
cliente o la entidad para la que trabaja, reciban servicios profesionales

competentes y diligentes.

Confidencialidad: respetar la confidencialidad de la informacion
obtenida como resultado de las relaciones profesionales vy
empresariales; no revelando la informacién sin la autorizacion

adecuada y especifica; salvo que exista un derecho o deber legal de
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revelarla. Nunca se debe hacer uso de la informacién en provecho

propio o de terceros.

Comportamiento profesional: cumplir las disposiciones legales y

reglamentarias, y evitar actuaciones que desacrediten a la profesion.

Seccion Il Profesionales de la contabilidad en ejercicio: se definen los

principales requerimientos que debe evaluar y cumplir durante el ejercicio de

la profesion; siendo ellos:

Nombramiento profesional: este requerimiento establece que el
profesional antes de aceptar un cliente o encargo, debe determinar la
existencia de amenazas en el cumplimiento de los principios
fundamentales; de existir amenazas debera de reducirlas a un nivel
aceptable. De no ser posible reducir las amenazas, el profesional

rehusara establecer una relacion con el cliente.

Honorarios y otro tipo de remuneraciones: cuando se inician
negociaciones relativas a servicios profesionales, el profesional puede
proponer los honorarios que considere adecuados; siempre y cuando
no atenten contra el interés propio en relacién con la competencia y

diligencia profesionales.

Marketing de servicios profesionales: al realizar acciones de
marketing de servicios profesionales, el profesional no dafara la
reputacion de la profesion; por lo que debera evitar afirmaciones
exageradas sobre los servicios que ofrece, su capacitacion o

experiencia.
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e Independencia de encargos de auditoria y revisidn: esta seccion
engloba la independencia que debe de conservar el profesional
durante la prestacion de sus servicios, por lo que se le restringe
brindar sus servicios a familiares y personas con las que tenga

relaciones cercanas.

Seccion 1l Profesionales de la contabilidad en la empresa: en esta
seccién se dan a conocer los conflictos potenciales a los que se puede
enfrentar el Contador Publico y Auditor; los factores que debe considerar
durante la preparacion y reporte de la informacion financiera, asi como la

forma en que debe de actuar segun su experiencia.

Seccion IV Definiciones: se agrupan cuarenta y un definiciones
debidamente explicadas, sin embargo se consideran de suma importancia
las siguientes: cliente de auditoria; equipo de auditoria; estados financieros;

independencia, profesional de la contabilidad y servicios profesionales.

Seccioén V Tabla de equivalencias: derivado de que el Cddigo de Etica no
se encontraba en espafiol desde su creacion fue necesaria su traduccion, y
tomando en cuenta que la misma debia ser utilizada para toda América
Latina y Espafia; fue necesario optar por términos que no son los mas
usados en algunos paises por lo que se recurrié a una tabla de equivalencias

de términos en espafol basado en su uso mas frecuente.

Ademés para el caso de Guatemala, se ha adherido el régimen sancionatorio
del pais. En esta ultima seccion se incluyen las sanciones, amonestaciones y
suspensiones que los profesionales pueden recibir de no realizar su trabajo

con ética, objetividad y apego a la legislacion guatemalteca.
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3.7.2 Normas para el desempefio de trabajos que no sea auditoria de

estados financieros

De acuerdo a lo expuesto por las Normas Internacionales de Auditoria, el
Contador Publico y Auditor debe cumplir con los siguientes lineamientos al
desempenfiar un trabajo que no sea una auditoria o revision de informacion

financiera histérica.

e Cumplir con el cédigo de ética para Contadores Publicos y Auditores.

e Implementar procedimientos de control de calidad que sean aplicables

al trabajo en patrticular.

e Aceptar un trabajo solo si esta satisfecho de que las personas que van
a desempefar el trabajo poseen las competencias profesionales

necesarias.

e Acordar los términos del trabajo con la parte que lo contrata.

e Planear el trabajo de modo que se desemperiie de manera efectiva.

e Obtener evidencia suficiente y apropiada en la cual basar sus

conclusiones.
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CAPITULO IV

EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO CONSULTOR EN LA
ELABORACION DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
CONTABLES EN UNA FUNDACION DEDICADA A OTORGAR BECAS
(CASO PRACTICO)

En el presente capitulo se da a conocer el caso practico desarrollado, por lo
que se realiz6 una evaluacion para comprobar la inexistencia de
procedimientos contables eficientes en la Fundacién “Escalando Nuevos
Horizontes” con el objetivo primordial de disefiar un manual de politicas y
procedimientos contables que faciliten la obtencion de informacion fiable en

un tiempo prudencial para la buena toma de decisiones.
4.1 Generalidades
4.1.1 Constitucion

Fundacion “Escalando Nuevos Horizontes” fue constituida bajo el Decreto
02-2003 Ley de Organizaciones no Gubernamentales para el Desarrollo el 10
de octubre de 20009.

Se encuentra ubicada en la 872. Calle y 362. Avenida, Zona 22, ciudad de

Guatemala.
4.1.2 Actividad principal

Su actividad principal va enfocada en brindar apoyo a la sociedad
guatemalteca en el dmbito educativo, mediante el otorgamiento de becas
parciales de estudio a todas aquellas personas que estén interesadas en
seguirse preparando académicamente de manera virtual, a un costo

accesible.



Las areas educativas a las cuales pueden aplicar, van a depender del grado
académico e intereses educativos del postulante a la beca. Una de las
ventajas que ofrece la fundacion “Escalando Nuevos Horizontes” es que
ofrece una amplia gama de areas educativas; permitiendo que los aspirantes

a la beca tengan varias opciones a elegir para prepararse académicamente.

En la actualidad cuenta con becas para cursos cortos de especializaciones e
idiomas; asi como programas de maestrias y doctorados; el tipo de
programa que curse la persona beneficiada con la beca dependera de su

preparacion académica y del &rea en que esté interesado.

Las areas de conocimiento que la fundacién “Escalando Nuevos Horizontes”

ofrece son las siguientes:

e Medio ambiente. e Proyectos y prevencion.
e Salud y nutricion. e Ingenieria y Calidad.

e Deporte. e Arquitectura y Disefio.

e Tecnologia. e Empresas.

e Formacién de profesorado. e Derecho y politicas.

e Comunicacion. e Psicologiay RRHH.

e Turismo. e Idiomas.

Cuenta con el respaldo de varias universidades internacionales; con las
cuales ha firmado convenios de colaboracién, y a través de los mismos las
personas beneficiadas con las becas son patrocinadas por dichas
universidades para obtener las titulaciones de los programas donde se

encuentran inscritos.

El procedimiento de otorgamiento de becas inicia con la solicitud de la

persona interesada dirigida al Comité Evaluador de Becas de la fundacion
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“Escalando Nuevos Horizontes”; dicha instancia solicitara la documentacion
respectiva al postulante para realizar estudios tanto de caracter socio-

econdmico como académicos.

Previamente analizados los datos del postulante a la beca, se emitira un
dictamen en donde se dara a conocer la aprobacién o desaprobacién de la
beca; de ser aprobada la beca el Comité decidira el porcentaje de beca que
otorgara. Los porcentajes de beca pueden ir desde el 50% hasta el 80% de
la beca; el porcentaje restante debe ser cubierto por el becario mediante

donaciones mensuales.

No se otorgan becas mayores al 80%, debido a que la entidad debe cubrir
gastos de caracter administrativo; asi como brindar aportes mensuales a las
universidades que patrocinan los programas para el sostenimiento de las

mismas.
4.1.3 Financiamiento

La fundacién “Escalando Nuevos Horizontes” opera en Guatemala, gracias a
los aportes que recibe de sus fundadores; ayudas externas de entidades

extranjeras y/o nacionales; asi como de sus becarios activos.
Su financiamiento es proveido de la siguiente manera:

e 40% Socio fundadores.
e 30% Ayudas externas.

e 30% Becarios activos.
4.1.4 Marco técnico contable

El marco contable adoptado por la fundacion “Escalando Nuevos Horizontes”
es la Norma Internacional de Informacion Financiera para las Pequefas y

Medianas Entidades (NIIF para las Pymes).
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4.2 Carta de solicitud de servicios profesionales

==

FENH

Guatemala, 12 de julio de 2017.

Sefiores

M & U Asociados

Contadores Publicos y Auditores

30 Calle 72-81, Zona 12, Guatemala

Presente
Estimados sefiores:

Nos dirigimos a ustedes esperando se encuentren bien al frente de sus
actividades, el motivo de la presente es para solicitar la contratacion de sus
servicios profesionales para la elaboracion de un manual de politicas y
procedimientos contables para nuestra entidad; por lo que agradeceremos

someta a su consideracién nuestra solicitud de servicios.

Solicitamos sus servicios para que realicen el disefio de un manual de
politicas y procedimientos contables que ayuden a uniformar y documentar el
registro apropiado de las operaciones que se generan en nuestra entidad, ya
gue nuestro objetivo primordial es lograr eficiencia en cada uno de nuestros

procedimientos para brindar un mejor servicio.
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Debido a lo anterior necesitamos puedan hacer llegar su propuesta de
servicios profesionales, para poder determinar las condiciones sobre las
cuales se basard y los honorarios en que se incurrira por el trabajo que se

esta solicitando.

Atentamente,

Carlos Gutimey

Lic. Carlos Gutiérrez
Director Ejecutivo
Fundacion Escalando Nuevos Horizontes
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4.3 Propuesta de servicios profesionales

M & U Asociados
Mufioz Urizar Asociados
Contadores Publicos y Auditores
MEU Asociados 230 Calle 72-81, Zona 12, Guatemala

Guatemala, 15 de julio de 2017.

Lic. Victor Gutiérrez
Director Ejecutivo
Fundacién Escalando Nuevos Horizontes

872. Calle y 362. Avenida, Zona 22, Guatemala.
Respetable Licenciado:

De acuerdo a su solicitud enviada en dias anteriores, por este medio
estamos agradeciéndole la oportunidad que nos brinda de presentarle
nuestra propuesta de servicios profesionales, para llevar a cabo la
elaboracion de un manual de politicas y procedimientos contables para
Fundacion Escalando Nuevos Horizontes a la cual usted representa. En

atencioén a ello, sometemos a su consideracién nuestros servicios.
I. Alcance del trabajo

Elaboraremos el manual de politicas y procedimientos contables de la
Fundacion Escalando Nuevos Horizontes en conjunto con el equipo de

trabajo de la Fundacion; por medio del establecimiento de politicas y
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procedimientos contables en los registros contables de dicha entidad, para
documentar formalmente las directrices establecidas por la administracion
gue garanticen la obtencion de informacion contable fidedigna; para lo cual

se debera tomar en cuenta lo siguiente:

e Evaluar las directrices emitidas por la alta gerencia para el area
contable.

e Indagar al personal del area contable para obtener informacion clave
para la elaboracion de un manual de politicas y procedimientos
contables.

¢ |dentificar los procesos del area contable.

e Observar la estructura organizacional para definir los niveles de

autoridad y responsabilidad.
II. Planificacién de visitas

Se ha dispuesto efectuar una serie de visitas a la fundacién con el objetivo
de mantener una comunicacion constante con el personal de la entidad. Las

fechas propuestas para dichas visitas son las siguientes:

e 12 Visita para conocimiento del entorno y obtencién de informacion,
general programada para el 04 de agosto de 2017.

e 23 Visita para obtencion de informacion relacionada a los procesos
contables, programada para el 16 de agosto de 2017.

e 32 Visita para confirmacién de los datos obtenidos en la segunda
visita, programada para el 28 de agosto de 2017.

e 43 Visita para dar a conocer el manual preliminar y afinar detalles,
programada para el 10 de septiembre de 2017.

e 52 Visita para la presentacion del manual definitivo, programada para
el 21 de septiembre de 2017.
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lll. Personal responsable

El desarrollo del trabajo solicitado sera llevado a cabo por dos profesionales
con amplios conocimientos sobre el area que garanticen la entrega de un

trabajo de calidad.
IV. Producto a presentar

Presentaremos como consecuencia de nuestro trabajo el Manual de Politicas
y Procedimientos Contables para la Fundacion Escalando Nuevos

Horizontes.
V. Honorarios profesionales

Basados en la definicién de actividades a realizar y en el alcance del trabajo,
hemos considerado el valor de nuestros servicios profesionales en treinta y
cinco mil quetzales (Q 35,000.00) IVA incluido.

Los honorarios deberan ser cancelados contra presentacion de nuestras
facturas de la siguiente manera: 40% al ser aceptada la presente propuesta y

60% al momento de entregar el manual definitivo.

Si el contenido de la presente propuesta esta de acuerdo a los
requerimientos y términos que su entidad necesita y la misma es aceptada,
favor de confirmar su aceptacién por medio de una carta dirigida al suscrito.

Atentamente,

Epain Eotrada
Lic. Efrain Estrada
Socio Director
M & U Asociados
Colegiado No. 15921
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4.4 Carta de aceptacion de la propuesta de servicios profesionales

Guatemala, 18 de julio de 2017.

Lic. Efrain Estrada
Socio Director
M & U Asociados

Estimado Lic. Estrada

De acuerdo al andlisis y estudio efectuado a la oferta recibida de su
despacho, me complace informarle que ha sido elegido el trabajo de acuerdo
a los términos presentados en la propuesta de servicios emitida para la
elaboracion de un Manual de Politicas y Procedimientos Contables para

nuestra Fundacién Escalando Nuevos Horizontes.

Ponemos a su disposicién cualquier informacién y personal necesario para

llevar a cabo el trabajo asignado.

Quedo a sus 6rdenes para cualquier aclaracion que fuere necesaria.

Atentamente,

Canloe Gutiémes
Lic. Carlos Gutiérrez
Director Ejecutivo
Fundacion Escalando Nuevos Horizontes
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4.5 Diagnostico

Por medio del diagndstico se analiza y examina la informacion y
documentacion relativa para valorar la eficiencia y efectividad de las
actividades que realiza una entidad; por ello es de suma importancia esta
fase porque por medio de la misma se da a conocer la situacion actual de la
Fundacion Escalando Nuevos Horizontes, ademas que ayuda a identificar
debilidades de los procedimientos de control y registro de las operaciones
contables derivado de la ausencia de un Manual de Politicas vy

Procedimientos Contables.

Para llevar a cabo un diagnéstico queda a juicio del Contador Publico y
Auditor elegir las pruebas que llevara a cabo; para este caso particular se ha
elegido realizar entrevistas y narrativas; y con el resultado se pretende

plantear las recomendaciones pertinentes.
4.5.1 Antecedentes

Fundacién Escalando Nuevos Horizontes fue constituida bajo el Decreto 02-
2003 Ley de Organizaciones no Gubernamentales para el Desarrollo el 10 de
octubre de 2009.

El objetivo primordial de esta institucion va enfocado en otorgar becas
parciales de estudios a todas aquellas personas que estén interesadas en
cursar estudios ya sea de especializacion, maestrias y/o doctorados; y que
no cuentan con el tiempo para hacerlo de manera presencial, brindandoles la

opcion de hacerlo en forma virtual.

Dicha Fundacion carece de un manual contable que le permita uniformar y
documentar las operaciones del departamento contable y asi orientar a los
responsables de la ejecucion de las distintas actividades.
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Derivado de lo anterior se propone la elaboracion de un Manual de Politicas
y Procedimientos Contables que pueda servir como medio de integracion y
orientacion al personal de contabilidad, propiciando el mejor

aprovechamiento de los recursos.
4.5.2 Actividad principal

Su actividad principal va enfocada a brindar becas parciales de estudios a
personas que estén interesadas en continuar sus estudios de manera virtual,
previo andlisis del comité evaluador. Dependiendo del porcentaje de beca
gue le sea otorgado al postulante, este debe cubrir el valor restante mediante
donaciones mensuales. De dichas donaciones, un porcentaje es utilizado
para el funcionamiento de la entidad y otro porcentaje debe ser enviado a las
diferentes universidades que titulan a los alumnos de acuerdo a los

convenios estipulados entre las mismas.

El procedimiento de otorgamiento de becas inicia con la solicitud de la
persona interesada dirigida al Comité Evaluador de Becas de la fundacion
“Escalando Nuevos Horizontes”; dicha instancia solicitara la documentacion
respectiva al postulante para realizar estudios tanto de caracter socio-

econdémico como académicos.

Previamente analizados los datos del postulante a la beca, se emitird un
dictamen en donde se dard a conocer la aprobacién o desaprobacion de la
beca; de ser aprobada la beca el Comité decidira el porcentaje de beca que
otorgara. Los porcentajes de beca pueden ir desde el 50% hasta el 80% de
la beca; el porcentaje restante debe ser cubierto por el becario mediante

donaciones mensuales.

No se otorgan becas mayores al 80%, debido a que la entidad debe cubrir

gastos de caracter administrativo; asi como brindar aportes mensuales a las
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universidades que patrocinan los programas para el sostenimiento de las
mismas. Dichos gastos son sufragados por medio de las donaciones que

realizan los becarios.

La Fundacion “Escalando Nuevos Horizontes” cuenta con 30 colaboradores,
los cuales se encuentran debidamente inscritos ante el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, su remuneracion se realiza en forma

mensual y cuenta con todas las prestaciones de ley.

Cabe resaltar que Fundacion “Escalando Nuevos Horizontes” se encuentra
clasificada como una entidad no lucrativa, debido a que sus operaciones van
enfocadas en ayudar a la sociedad guatemalteca sin el &nimo de percibir

algun beneficio econémico.

4.5.3 Organigrama

La estructura organizacional de la Fundacion Escalando Nuevos Horizontes

se encuentra de la siguiente manera:

Asamblea General esta constituida por los fundadores de la entidad.

e Junta Directiva que se encuentra conformada por un presidente, vice-

presidente, secretario y dos vocales.

e Direccién Ejecutiva la cual esta presidida por una persona, hombrada
por la Junta Directiva. Dependen de ella, la Direccién Financiera,

Académica, Admisiones asi como la Direccion Administrativa.

e Direccién Financiera estd a un nivel jerarquico medio, de dicha
Direccién depende el Departamentos de Contabilidad. De dicho
departamento dependen las areas de compras y tesoreria.
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e Direccibn Académica también se encuentra a un nivel jerarquico
medio, de ella dependen los Departamentos de Atencién al Alumno y

Tomos.

e Direccién de Admisiones esta ubicado a un nivel jerarquico medio. De

dicha Direccion depende el Departamento de Admisiones.

e Direccibn Administrativa ubicada a un nivel jerarquico medio,
dependen de ella el Departamento de Recursos Humanos y el

Departamento de Mantenimiento.

e También se encuentran funcionando los Departamentos de Auditoria

Interna y Externa que son independiente de las demas éareas.

De acuerdo a la informacién anterior, se procedié a la elaboracién del

siguiente organigrama:
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Figural
Organigrama de Fundacion Escalando Nuevos Horizontes
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Fuente: elaboracion propia de acuerdo al diagnostico efectuado a la entidad.
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4.5.5 Planificacién del trabajo a realizar

MeU Asociados Procedimientos Contables

Planificacion para elaboracién de un Manual de Politicas y

PT: A-11/6
HP: AMG | 22/07/2017
RP: SMU | 24/07/2017

Entidad: Fundacion “Escalando Nuevos Horizontes”

Objetivo: Proporcionar un instrumento que uniforme las politicas y procedimientos contables de la
fundacién “Escalando Nuevos Horizontes”; asi como orientar al personal del departamento de
contabilidad en el registro de las diferentes transacciones de acuerdo a las politicas establecidas.

Definir las politicas y procedimientos contables a seguir durante el registro de las transacciones

contables.
Servir de guia para los operadores de informacion contable.
Reducir los errores operativos al maximo posible.

Garantizar una estricta uniformidad de tratamiento de las actividades periddicas.

Disminuir el periodo de adiestramiento de los nuevos colaboradores.

Alcance: La elaboracion del manual de politicas y procedimientos tiene como propésito revisar cada uno
de los pasos a seguir en el procesamiento de las transacciones contables, verificando la eficiencia y
efectividad en el ingreso de la informacién y la ejecucién del proceso.

Actividad Consultor Responsablg del Fecha Hora
Responsable proceso (entidad)
Conocimiento del entorno: | Andrea Méndez
Antecedentes, mision, vision, Guzman Carlos Gutiérrez
. iy S : : . 04/08/2017 10:00 am
objetivos, politicas, estructura Sarai Mufioz Director Ejecutivo
organizacional. Urizar
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— PT: A-12/6
Planificaciéon para elaboracién de un Manual de Politicas y HP: AMG | 22/07/2017
Mo Aeosiades Procedimientos Contables RP: SMU 24/07/2017
Actividad Consultor Responsablg del Fecha Hora,
proceso (entidad)
Conocimiento de procesos .,
. L : Julian Salguero
contables: Analisis de manejo . . .
i ., Director Financiero
de la informacidon contable, Andrea Méndez
|n:rz;1ig?c;|lon egel ls;erson?(l)cezzz GUZMAN Oswaldo Castillo 16/08/2017 08:00 am
P P . p Contador General
contables, delimitacion de
funciones y responsabilidad.
Confirmacién de datos
obtenidos: Entrevistas a
Sg:\?ﬁ;ic?;l (?(;e(?afoosnii?r:fiapc)jirsa Andrea Méndez Oswaldo Castillo
P . : i Contador General 28/08/2017 09:00 am
observaciéon directa en la Guzman
realizacion del trabajo,
propuestas para areas de
mejora.
Propuesta de procedimientos:
Elaboracion de procedimientos Andrea Méndez
contables, tomando en cuenta la N/A 30/08/2017 08:00 am

normativa contable y politicas
adoptadas por la entidad.

Guzman
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Planificacion para elaboracién de un Manual de Politicas y
MU Asociados Procedimientos Contables

PT:

A-13/6

HP: AMG

22/07/2017

RP: SMU

24/07/2017

Responsable del

Actividad Consultor proceso (entidad)

Fecha

Hora

Elaboracion de manual de
politicas y procedimientos
contables: Elaboracion de
los procedimientos tanto de .
P . e Andrea Méndez

forma narrativa como grafica, i N/A

. . Guzman
polizas para el debido
registro de las transacciones
y modelos de estados
financieros.

01/09/2017

11:00 am

Evaluacion y correccion de
manual: Verificacion y
correccion de procedimientos
propuestos para la operatoria
de los diferentes procesos
contables.

Sarai Muiioz Urizar N/A

05/09/2017

08:00 am

Correccion del manual: Se
realizara cada una de las Andrea Méndez
correcciones propuestas por Guzman

el Consultor Sénior.

N/A

06/09/2017

08:00 am
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Planificacion para elaboracion de un Manual de Politicas y
MeU Asociados Procedimientos Contables

PT:

A-14/6

HP: AMG

22/07/2017

RP: SMU

24/07/2017

Actividad

Consultor

Responsable del
proceso (entidad)

Fecha

Hora

Presentaciéon de manual
preliminar a la entidad: Se
dara a conocer el manual
realizado al encargado del
area contable para afinar
detalles.

Andrea Méndez
Guzméan

Oswaldo Castillo
Contador General

10/09/2017

09:30 am

Correccion definitiva del
manual: De acuerdo a las
observaciones recibidas por
el encargado del area
contable, se efectuaran las
correcciones, siempre vy
cuando las mismas no
afecten los demas procesos.

Andrea Méndez
Guzméan

N/A

12/09/2017

08:00 am

Revisién de correcciones:
Consultor Senior revisara y
darda su visto bueno al
manual.

Sarai Mufioz Urizar

N/A

14/09/2017

08:00 am
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= PT: A-15/6
Planificacion para elaboracién de un Manual de Politicas y HP: AMG 22/07/2017
R B Procedimientos Contables RP: SMU 24/07/2017
Actividad Consultor Responsabl_e del Fecha Hora
proceso (entidad)
Presentaciéon definitiva del Carlos Gutiérrez
manual a la entidad: Se Director Ejecutivo
entregard el manual de Andrea Méndez
politicas y procedimientos Guzman Julian Salguero 21/09/2017 2:30 pm

contables a la entidad, para
qgue el mismo sea firmado y
autorizado y dado a conocer
por el ente encargado.

Sarai Mufioz Urizar

Director Financiero

Oswaldo Castillo
Contador General

Observaciones:

e El proceso de elaboracion del manual de politicas y procedimientos contables sera elaborado por
Andrea Méndez Guzman (Consultor Junior); bajo la supervisién de Sarai Mufioz Urizar (Consultor

Sénior).

e La informacién que se conocera por la ejecucion del trabajo, sera tratada confidencialmente por
parte del equipo de consultores.

e Laduracion de las entrevistas e indagaciones puede variar dependiendo del tema a tratar.
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= PT: A-16/6
Planificaciéon para elaboracién de un Manual de Politicas y HP: AMG 22/07/2017
M Asoria Procedimientos Contables RP: SMU 24/07/2017
Recursos humanos Recursos fisicos Recursos Financieros
e Un Consultor Junior, e Dos computadoras.
i Una impresora.
encargado de ejecutar * P « Socio Director Q.5,325.00
el trabajo de campo. e Dos teléfonos celulares. L.
L. e Consultor Sénior Q.13,275.00
e Un Consultor Sénior, e Una grabadora de voz. _
SUDEIVISOr Y e Hoias de papel bond e Consultor Junior Q.10,650.00
J_ P p _ ' (Ver calculo de honorarios en PT B-1)
responsable ante el e Lapiceros, lapices y
cliente. borrador.

Técnicas de recopilaciéon de lainformacion

Para el desarrollo del trabajo y recopilacion de la informacién necesaria, se hara uso de las técnicas que

se detallan a continuacion:
e Observacion directa.
e Entrevistas a los altos mandos de la entidad.

¢ Narrativas, las cuales seran hechas de acuerdo a la observacién y examen practicado por el

consultor a la entidad.
e Cuestionarios a personal clave del departamento de contabilidad.
e Elaboracién de flujogramas.

Firma Firma
Sarai Mufioz Sanac Wuies Lic. Efrain Estrada Efpain Estrada
Consultor Sénior Socio Director

Fecha de
Aprobacion

26/07/2017
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4.5.6 Determinacion de los honorarios por los servicios prestados

M&EU Asociados

PT: B-11/1
HP: AMG 08/08/2017
RP: SMU 10/08/2017

Fundaciéon Escalando Nuevos Horizontes

Proyecto: Elaboracion de un manual de politicas y procedimientos
contables en una fundacion dedicada a otorgar becas

Determinacion de los honorarios por los servicios prestados

¢

Descrincién Socio Consultor Consultor
P Director Sénior Junior
Sueldo nominal Q. 25,000.00 | Q. 18,750.00 | Q. 10,000.00
Horas al mes 100 150 200
Costo por hora Q. 250.00 | Q. 125.00| Q. 50.00
Prestaciones laborales
. 105.00 . 52.00 . 21.00
y patronales (41.83%) Q Q Q
Subtotal costopor | o se500 9. 177.00 | Q. 71.00
hora
Horas efectivas 15 75 150
Precio por hora Q. 5,325.00 | Q. 13,275.00 | Q. 10,650.00
Resumen
Costo de los servicios prestados Q. 35,000.00
Valor Horas Hombre Q. 29,250.00
Rentabilidad equivalente al 16% Q. 5,750.00
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4.5.7 Narrativa de la Fundacion Escalando Nuevos Horizontes

‘ PT: C-11/4
= HP: AMG | 10/08/2017

RP: SMU 12/08/2017

M&EU Asociados

Fundaciéon Escalando Nuevos Horizontes

Proyecto: Elaboracion de un manual de politicas y procedimientos
contables en una fundacion dedicada a otorgar becas

Cédula Narrativa

Objetivo
Conocer los antecedentes de la fundacion “Escalando Nuevos Horizontes”,
determinar los niveles de autoridad en toda la organizacion para determinar
responsabilidades. Se pretende conocer cada uno de los procesos contables
que tiene a su cargo el departamento de contabilidad para que los mismos
sean realizados de manera eficiente, aprovechando de la mejor manera los
recursos de la entidad. Durante la visita a la unidad de analisis, se tuvo
acceso a los departamentos de contabilidad, compras y tesoreria con el
objetivo de observar la manera en que cada uno de los colaboradores opera
las transacciones a su cargo Yy verificar si los mismos garantizan la

confidencialidad de la informacion que tienen a su cargo.

Fortalezas
Durante la visita realizada a la fundacion “Escalando Nuevos Horizontes se

pudieron identificar las siguientes fortalezas en el area contable:

e La entidad cuenta con personal calificado que desempefia sus
funciones de acuerdo a las instrucciones que le son brindadas por los

encargados de su area.
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PT: C-12/4
‘ = HP: AMG 06/08/2017

RP: SMU 08/08/2017

MEU Asociados

Fundacion Escalando Nuevos Horizontes

Proyecto: Elaboracion de un manual de politicas y procedimientos
contables en una fundacion dedicada a otorgar becas

Cédula Narrativa

e Posee un sistema contable, en donde se registran las diferentes
transacciones del &rea; dicho sistema tiene niveles de seguridad que

garantizan la confidencialidad de la informacién financiera generada.

e Los usuarios y claves del sistema contable son actualizados de

manera trimestral por medidas de seguridad.

e Cuentan con un area asignada para el archivo de toda la
documentacién generada durante los procesos contables; a dicho

lugar Unicamente tiene acceso el personal de contabilidad.
Debilidades

Las debilidades identificadas en la fundacion “Escalando Nuevos Horizontes”
son:

e EIl departamento de contabilidad carece de politicas y procedimientos

de manera escrita; pues toda sus operaciones las realizan en base a

instrucciones recibidas de forma verbal o en base a su experiencia.

e No cuentan con flujogramas que muestren de una manera clara y

secuencial cada uno de los procesos a seguir.
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PT: C-13/4
‘ = HP: AMG 06/08/2017

RP: SMU 08/08/2017

MEU Asociados

Fundacion Escalando Nuevos Horizontes

Proyecto: Elaboracion de un manual de politicas y procedimientos
contables en una fundacion dedicada a otorgar becas

Cédula Narrativa

e No existe una adecuada segregacion de funciones, debido a que al
personal desde que ingresa a laborar a la entidad Unicamente se les
notifica de sus atribuciones y responsabilidades de manera verbal; y
no se cuenta con un documento donde se dé a conocer las
atribuciones de acuerdo al puesto que desempefian; teniendo como
consecuencia que algunas veces no se les pueda exigir la realizacion

de una determinada labor.

e Ausencia de formularios previamente establecidos para la operatoria
de las diferentes transacciones; trayendo como consecuencia que no

exista uniformidad en cada uno de los formularios utilizados.

Conclusion

Derivado de lo anterior se puede concluir que la inexistencia de un manual
de politicas y procedimientos contables en el departamento de contabilidad
de la fundacion “Escalando Nuevos Horizontes” ocasiona que el mismo sea
deficiente; ya que el personal no tiene claros los procedimientos a seguir y
debe estar realizando continuamente consultas a su superior para poder

llevar a cabo el trabajo asignado.

74



PT: C-14/4
‘ = HP: AMG 06/08/2017

RP: SMU 08/08/2017

MEU Asociados

Fundacion Escalando Nuevos Horizontes

Proyecto: Elaboracion de un manual de politicas y procedimientos
contables en una fundacion dedicada a otorgar becas

Cédula Narrativa

No se tienen tiempos establecidos para las diferentes actividades que lleva a
cabo el departamento, provocando demora en la obtencién de informacion
contable que afecta directamente en la toma de decisiones de la

administracion.

Audrea Meéndey Gugmdn
Licda. Andrea Méndez Guzman
Contador Publico y Auditor
Colegiado No. 34567
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4.5.8 Entrevistas y cuestionarios realizados en la entidad

PT: D-11/2

HP: AMG 18/08/2017

RP: SMU 20/08/2017

MEU Asociados

Fundacién Escalando Nuevos Horizontes

Proyecto: Elaboracion de un manual de politicas y procedimientos
contables en una fundacién dedicada a otorgar becas

Entrevista dirigida a:

Nombre: Lic. Carlos Gutiérrez Cargo: Director Ejecutivo

1. ¢En la fundacion existe un departamento de contabilidad?
Si existe, el mismo es de suma importancia, pues por medio del mismo se

centralizan las operaciones contables de nuestra entidad.

2. ¢El departamento contable es independiente o depende de alguna
direccion aparte de la Direccion Ejecutiva?

No, el departamento contable depende directamente de la Direccion
Financiera que se encarga de supervisar el trabajo realizado por este

departamento.

3. ¢Lafundacién lleva contabilidad completa de todas sus operaciones?
Por supuesto que todos los procesos que se realizan en nuestra entidad

deben estar documentados y contabilizados.

4. ¢Existe un manual de politicas y procedimientos en el departamento
contable?

No, si se ha platicado de la necesidad de elaborar un manual, pero hasta el
momento no se ha hecho el mismo por falta de tiempo e interés del personal

de dicho departamento.
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‘ PT: D-12/2
= HP: AMG | 18/08/2017

RP: SMU 20/08/2017

M&EU Asociados

Fundacién Escalando Nuevos Horizontes

Proyecto: Elaboracion de un manual de politicas y procedimientos
contables en una fundacién dedicada a otorgar becas

Entrevista dirigida a:

Nombre: Lic. Carlos Gutiérrez Cargo: Director Ejecutivo

5. ¢La fundaciéon cuenta con politicas contables debidamente
autorizadas?
Si existen, pero por no contar con las mismas de manera escrita tienden a

tergiversarse.

6. ¢ Cree usted que es necesario que se dejen por escrito las politicas y
procedimientos contables para que el departamento contable opere de
manera eficiente y se obtenga informacién contable fidedigna?

Por supuesto que si, ya que al contar con un manual los diferentes
colaboradores se pueden apoyar en €l cuando tengan duda sobre la

operatoria de las transacciones y la informacién sera mas confiable.

Canlos Gutiémes
Lic. Carlos Gutiérrez
Director Ejecutivo
Fundacién Escalando Nuevos Horizontes
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‘ PT: D-2 1/2

HP: AMG 18/08/2017

MEU Asociados RP: SMU 20/08/2017

Fundacién Escalando Nuevos Horizontes

Proyecto: Elaboracion de un manual de politicas y procedimientos
contables en una fundacién dedicada a otorgar becas

Entrevista dirigida a:

Nombre: Julidn Salguero Cargo: Director Financiero

1. ¢Existen politicas y procedimientos contables por escrito?
No, lamentablemente no contamos con ellos por escrito. Solamente se dan a
conocer de manera verbal y como el Contador General tiene bastante tiempo

de laborar para nosotros ya conoce muy bien los mismos.

2. ¢Cree usted que la fundacion corre algun riesgo al no contar con un
manual contable?

Analizandolo de manera fria si corre riesgos, uno de ellos es que la Unica
persona que conoce bien los procedimientos es el Contador General y si por
algun motivo se retirara de nuestra entidad sera mas dificil que otra persona

maneje la operatoria.

3. ¢Ya se ha propuesto la elaboracién de un manual de politicas y
procedimientos contables anteriormente?

En un inicio la persona que esta a cargo del departamento contable propuso
la implementacion de un manual, ya que cuando ingreso a laborar a nuestra
entidad no contaba con ello y fue quien disefi6 la mayoria de procesos que
hoy se llevan a cabo en la operatoria y registro contable; pero por falta de

tiempo quedo solamente en una propuesta.
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‘ PT: D-2 2/2

HP: AMG 18/08/2017

MEU Asociados RP: SMU 20/08/2017

Fundacién Escalando Nuevos Horizontes

Proyecto: Elaboracion de un manual de politicas y procedimientos
contables en una fundacién dedicada a otorgar becas

Entrevista dirigida a:

Nombre: Julian Salguero Cargo: Director Financiero

4. ¢(Qué personas nos podrian apoyar con la elaboracion del manual
contable?

Desde mi punto de vista en primer lugar la persona que debe estar apoyando
en su totalidad es el Contador General que es quien ha disefiado la mayoria
de procedimientos; en segundo lugar se pueden apoyar con sus auxiliares

quienes realizan la operatoria contable en el dia a dia.

5. ¢Con gqué frecuencia se realizan reuniones con Auditoria Interna, para
discutir larazonabilidad de la informacion financiera?
Se tiene establecido realizar reuniones de manera trimestral para discutir la

informacion financiera generada.

6. ¢Cree usted que el personal contable tiene establecido con claridad
los niveles de autoridad?
Lamentablemente pienso que no se tiene claridad en esa parte, porque

algunas veces me reportan a mi; cuando deben hacerlo al Contador General.

Julidn Salguens
Julidn Salguero
Director Financiero

Fundacion Escalando Nuevos Horizontes
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‘ T PT: D-3 1/3
= HP: AMG | 18/08/2017

RP: SMU 20/08/2017

MEU Asociados

Fundacién Escalando Nuevos Horizontes

Proyecto: Elaboracion de un manual de politicas y procedimientos
contables en una fundacién dedicada a otorgar becas

Entrevista dirigida a:

Nombre: Oswaldo Castillo Cargo: Contador General

1. ¢Existen politicas y procedimientos contables por escrito?

No, por el momento solo se dan a conocer las mismas de manera verbal a
las personas encargadas de la operatoria contable. En un principio hice la
recomendacion de disefiar un manual para el departamento pero en ese
tiempo solo yo tenia a mi cargo todo y no lo pude elaborar por falta de

tiempo.

2. ¢Poseen un control especifico para evaluar las operaciones de la
empresa?
No, Unicamente se le dan las instrucciones verbalmente a cada uno de los

colaboradores.

3. ¢Tienen politicas establecidas para la contabilizacion de las
operaciones, y las mismas son cumplidas por sus colaboradores?

Si contamos con politicas contables establecidas, las cuales fueron hechas
de acuerdo a las Normas Internacionales de Informacion Financiera para las
Pequefias y Medianas Entidades (NIIF para las PYMES). ElI cumplimiento

depende mucho de la experiencia de cada colaborador.
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PT: D-3 2/3
‘ = HP: AMG 18/08/2017

RP: SMU 20/08/2017

MEU Asociados

Fundacion Escalando Nuevos Horizontes

Proyecto: Elaboracion de un manual de politicas y procedimientos
contables en una fundacién dedicada a otorgar becas

Entrevista dirigida a:

Nombre: Oswaldo Castillo Cargo: Contador General

4. ¢En relacién a los gastos que se deben cubrir, existe algin monto
limite para pedir autorizacion en el tramite de pago?
Se ha estipulado solicitar autorizacién tanto a Direccion Ejecutiva como

Financiera para realizar cualquier tipo de compra.

5. ¢ Existe alguna restriccién de acceso a lainformacién financiera de la
Fundacion?

Pues de momento las restricciones son controladas por los usuarios de
acceso al sistema contable que manejamos; ya que depende del usuario que
esté dentro del sistema como se habilitan los permisos a determinada

informacion.

6. ¢Existen flujogramas en los que se represente de manera grafica los
diferentes procedimientos contables?

No, actualmente solo se han dado a conocer los diferentes procedimientos
contables a todo el personal de manera verbal. Si se ha platicado de que
seria ideal tener los mismos de manera grafica pero hasta el momento no se

ha concretizado.
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PT: D-3 3/3
‘ = HP: AMG 18/08/2017

RP: SMU 20/08/2017

MEU Asociados

Fundacion Escalando Nuevos Horizontes

Proyecto: Elaboracion de un manual de politicas y procedimientos
contables en una fundacién dedicada a otorgar becas

Entrevista dirigida a:

Nombre: Oswaldo Castillo Cargo: Contador General

7. ¢Los libros contables se llevan de manera sistematizada?
Si, en un principio cuando ingresé a laborar a la entidad se llevaban de
manera manual por lo que solicité autorizacion para llevarlos de manera

computarizada para ahorrar tiempo.

8. ¢Cree usted que el personal sabe con claridad cuales son sus
funciones y atribuciones dentro del departamento?

Cuando se les contrata se les da a conocer el papel que van a desempenfar
dentro del departamento; cuales son sus funciones y responsabilidades. No
cuentan con las mismas de manera escrita, Unicamente en forma verbal se

les brindan.

Oswalde Castille
Oswaldo Castillo
Contador General

Fundacion Escalando Nuevos Horizontes
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T PT: D-4 1/2
‘ = HP: AMG 18/08/2017

RP: SMU 20/08/2017

MEU Asociados

Fundacion Escalando Nuevos Horizontes

Proyecto: Elaboracion de un manual de politicas y procedimientos
contables en una fundacién dedicada a otorgar becas

Entrevista dirigida a:

Nombre: Victoria Sancé Cargo: Encargada de Compras

1. ¢Existen politicas previamente establecidas para la gestiéon de una
compra?
Existen algunas de manera general, las cuales se han ido implementando a

través del tiempo en forma verbal para poder uniformar los procedimientos.

2. ¢Para realizar una compra es necesario la autorizacién de alguna
persona?
Si, las compras siempre deben estar autorizadas por Direccion Financiera; ya

que ellos se encargan de evaluar si la compra procede o0 no.
3. ¢, Se necesita de alguna cotizacidon para poder efectuar una compra?

Efectivamente se debe de contar con tres cotizaciones como minimo para

poder realizar la compra solicitada.

4. ¢Quiénes son los encargados de solicitar las cotizaciones y efectuar

la compra?

Hasta el momento el auxiliar de compras solicitar las cotizaciones, y yo me

encargo de seleccionar al proveedor idoneo.
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‘ PT: D-4 2/2
= HP: AMG | 18/08/2017

RP: SMU 20/08/2017

MEU Asociados

Fundacién Escalando Nuevos Horizontes

Proyecto: Elaboracion de un manual de politicas y procedimientos
contables en una fundacién dedicada a otorgar becas

Entrevista dirigida a:

Nombre: Victoria Sanceé Cargo: Encargada de Compras

5. ¢ Qué persona es la encarga de realizar la solicitud de compra?

La persona que necesita el bien o servicio es quien elabora la solicitud de
compra; para posteriormente evaluar si procede la compra e iniciar a cotizar

con los proveedores.

6. ¢Considera usted que actualmente los procesos de compras estan

siendo efectivos?

A mi criterio falta mucho por mejorar, ya que al no contar con los mismos de
manera escrita atrasa bastante los procesos; en especial cuando ingresan
personas nuevas a laborar pues se les tiene que estar recordando co6mo

deben de realizar cada operacion.

Victoria Sancé
Victoria Sancé
Encargada de Compras
Fundacién Escalando Nuevos Horizontes
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PT: D-5 1/3
‘ = HP: AMG 18/08/2017

RP: SMU 20/08/2017

MEU Asociados

Fundaciéon Escalando Nuevos Horizontes

Proyecto: Elaboracion de un manual de politicas y procedimientos
contables en una fundacién dedicada a otorgar becas

Entrevista dirigida a:

Nombre: Antonella Urizar Cargo: Encargada de Tesoreria

1. ¢Las cuentas aperturadas a nombre de la fundacion se encuentran

debidamente autorizadas?

Por supuesto, no se puede aperturar ninguna cuenta sin la autorizacion de la

Direccion Financiera.
2. ¢Cuentan con algun control para la debida custodia de chequeras?

Si, las mismas se encuentran resguardadas en una caja fuerte, a la cual

Unicamente tiene acceso el encargado de tesoreria.
3. ¢Existe control de los cheques emitidos y entregados a proveedores?

El Unico control impuesto para la emision del cheque es la copia del voucher

gue gueda en nuestro poder y es trasladada al departamento de contabilidad.

4. ¢(Qué procedimiento tienen establecido para la anulacién de un

cheque?

Los cheques anulados son remitidos a mi persona, yo me encargo de colocar
la leyenda de anulado y posteriormente son archivados en la caja fuerte.
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PT: D-5 2/3
‘ = HP: AMG 18/08/2017

RP: SMU 20/08/2017

MEU Asociados

Fundacion Escalando Nuevos Horizontes

Proyecto: Elaboracion de un manual de politicas y procedimientos
contables en una fundacion dedicada a otorgar becas

Entrevista dirigida a:

Nombre: Antonella Urizar Cargo: Encargada de Tesoreria

5. ¢Las firmas son mancomunadas en la emisién de los cheques?
Asi es, las firmas de los cheques que se emiten en nuestra entidad son

mancomunadas.

6. ¢ Se concilian las cuentas bancarias? De ser afirmativa su respuesta,
con qué frecuencia se concilian las mismas?
Efectivamente las cuentas bancarias deben ser conciliadas de manera

mensual.

7. ¢Qué personas son las encargadas de emitir cheques y realizar las

conciliaciones bancarias?

El auxiliar de tesoreria es el encargado de la emision de cheques y

contabilidad se encarga de realizar las respectivas conciliaciones bancarias.

8. ¢Las transacciones de caja y bancos son registradas en la fecha real

en que se realizo el ingreso o gasto?

Efectivamente, la operatoria se realiza en tiempo real.
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PT: D-5 3/3
‘ = HP: AMG 18/08/2017

RP: SMU 20/08/2017

MEU Asociados

Fundacion Escalando Nuevos Horizontes

Proyecto: Elaboracion de un manual de politicas y procedimientos
contables en una fundacion dedicada a otorgar becas

Entrevista dirigida a:

Nombre: Antonella Urizar Cargo: Encargada de Tesoreria

9. ¢/Se emite algun comprobante a las personas que realizan sus

donaciones ala fundacion?

Asi es, nosotros nos encargamos de verificar que el ingreso se haya
efectuado en nuestra cuenta y posteriormente solicitamos a contabilidad que
emita el recibo por la donacién recibida.

Autonella Unizar
Antonella Urizar
Encargada de Tesoreria
Fundacion Escalando Nuevos Horizontes
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‘ T PT: E-11/1
= HP: AMG | 18/08/2017

RP: SMU 20/08/2017

MEU Asociados

Fundacion Escalando Nuevos Horizontes
Proyecto: Elaboracion de un manual de politicas y procedimientos
contables en una fundacion dedicada a otorgar becas
Cuestionario dirigido a:
Nombre: Diego Coloma Cargo: Auxiliar de Contabilidad
No. Cuestionamiento SI | NO | N/A
1 ¢Cuenta el departamento de contabilidad con X
" | politicas y procedimientos por escrito?
2 ¢ Tienen un marco técnico contable para la operacién X
" | de las diferentes transacciones contables?
3 ¢, Conoce cuales son las funciones y X
" | responsabilidades de su puesto?
4 ¢, Su trabajo es supervisado con frecuencia por su jefe X
" | inmediato?
5 ¢ Tiene tiempos establecidos para la entrega del X
" | trabajo a su cargo?
5 En relacion a las compras, ¢ se solicitan cotizaciones X
" | para la adquisicion de bienes y/o servicios?
¢ Se emiten comprobantes por las donaciones
7. - X
recibidas?
3 ¢ Se realizan las conciliaciones bancarias de manera X
" | mensual?
9 ¢Los registros de las transacciones contables se X
" | efectdian en tiempo real?
10 ¢ Cuentan con un area designada para el archivo de X
" | la documentacion contable?
. Diego Coloma ,
Firma Auxiliar Contable Diego (Coloma Fecha 18/08/2017
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‘ T PT: E-2 1/1
= HP: AMG | 18/08/2017

RP: SMU 20/08/2017

MEU Asociados

Fundacion Escalando Nuevos Horizontes
Proyecto: Elaboracion de un manual de politicas y procedimientos
contables en una fundacion dedicada a otorgar becas
Cuestionario dirigido a:

Nombre: Rodrigo Alvarado Cargo: Auxiliar de Contabilidad
No. Cuestionamiento SI | NO | N/A
1 ¢Cuenta el departamento de contabilidad con X

" | politicas y procedimientos por escrito?
2 ¢ Tienen un marco técnico contable para la operacién X

" | de las diferentes transacciones contables?
3 ¢, Conoce cuales son las funciones y X

" | responsabilidades de su puesto?
4 ¢, Su trabajo es supervisado con frecuencia por su jefe X

" | inmediato?
5 ¢ Tiene tiempos establecidos para la entrega del X

" | trabajo a su cargo?
5 En relacion a las compras, ¢ se solicitan cotizaciones X

" | para la adquisicion de bienes y/o servicios?

¢Se emiten comprobantes por las donaciones
7. - X
recibidas?

3 ¢, Se realizan las conciliaciones bancarias de manera X

" | mensual?
9 ¢Los registros de las transacciones contables se X

" | efectdian en tiempo real?
10 ¢ Cuentan con un area designada para el archivo de X

" | la documentacion contable?

: Rodrigo Alvarado
Firma Auxiliar Contable F ) ) Fecha 18/08/2017
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4.6 Manual de politicas y procedimientos contables

- ol

OO

FENH

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES PARA UNA
FUNDACION DEDICADA A OTORGAR BECAS
(USO INTERNO)

Guatemala, Octubre de 2017
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l. INTRODUCCION

El presente manual es una guia que tiene como objetivo primordial
establecer los lineamientos correspondientes para optimizar las normas,
politicas y procedimientos contables de la Fundacién Escalando Nuevos
Horizontes; ademas se pretende facilitar la ensefianza al personal encargado
del area contable en el ambito operativo para que pueda invertir menos

tiempo y recursos de la entidad en la realizacion de las tareas asignadas.

Este instructivo ha sido disefiado tomando en cuenta las necesidades y
recursos actuales de la institucién, en tal sentido se incluyen los objetivos,
instrucciones de uso, descripcion de los procedimientos tanto de manera
narrativa como grafica en los flujogramas; la jornalizacion de las
transacciones del giro de la fundacién asi como los modelos de estados

financieros para que los mismos sean puestos en practica.

El manual es de uso exclusivo de Fundacién Escalando Nuevos Horizontes y

debera utilizarse para todas las actividades que corresponda.

Es responsabilidad de todo el personal encargado del registro de las
operaciones, la observancia estricta de las politicas y procedimientos

contenidos en el instructivo.

Para garantizar la vigencia y efectividad del manual, se debera mantener un
proceso constante de revision y actualizacion oportuna, que permita realizar

la inclusién de ajustes y modificaciones que se consideren pertinentes.
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Il OBJETIVOS DEL MANUAL CONTABLE

General

Lograr la optimizacién de cada uno de los procedimientos que lleva a cabo la
Fundacién Escalando Nuevos Horizontes para el aprovechamiento de los
recursos humanos, econémicos y tecnoldgicos; ademas de servir de guia a
los operadores de la informacion contables y definir las responsabilidades de

los mismos.
Especificos

o Definir las politicas y procedimientos contables a seguir durante el

registro de las transacciones contables.

e Servir de guia para los operadores de informacién contable.

e Reducir los errores operativos al maximo posible.

e Garantizar una estricta uniformidad de tratamiento de las actividades

periddicas.

e Orientar al personal del departamento contable de la institucion en el
registro de las diferentes transacciones de acuerdo a las politicas

establecidas.

e Disminuir el periodo de adiestramiento de los nuevos empleados.

e Fortalecer la autoridad y segregar funciones.
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INSTRUCCIONES DE USO DEL MANUAL

La aplicacion del presente manual es de caracter obligatorio para toda
persona relacionada con el proceso contable de la fundacion, por lo
gue cada colaborador del area contable debera contar con copia del

mismo.

El Gnico ente autorizado para la modificacion de este manual es la
Junta Directiva de la fundacion; dichas modificaciones deberan ser
propuestas por el departamento de contabilidad y avaladas por el

Director Financiero.

La informacién que sea obtenida al utilizar el presente manual debe
servir de instrumento a la administracion de la fundacién para la

respectiva toma de decisiones.

La codificacién utilizada en el manual contable es flexible, con el fin de
gue se puedan incorporar nuevas cuentas conforme a las necesidades

de la informacion contable.

La preparacion de informes y estados financieros se realizaran en un
tiempo prudencial y de acuerdo a la necesidad de informacion de la
administracion de la fundacion; los libros inventario, diario, mayor y
estados financieros, asi como conciliaciones bancarias deberan de

conservarse de manera digital e impresa.

Se prohibe la divulgacion de la informacion financiera, ya que la

misma es confidencial.
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IV. POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Los diferentes procesos involucrados en la operatoria contable se encuentran
integrados por sus propias politicas y procedimientos; los cuales deben ser

cumplidos para la obtencion de informacion financiera confiable.

Las politicas contables son los principios adoptados por una entidad al
preparar y presentar estados financieros, cabe resaltar que las politicas son
de un grado mayor al de las normas. Los procedimientos contables son cada
uno de los pasos que se utiliza para el registro de las transacciones que

realiza el departamento contable.

A continuacion se dan a conocer las principales politicas adoptadas por la

fundacion para el registro de sus operaciones contables:
Base de registro y presentacion de estados financieros

La informacion financiera se presentara de acuerdo a la Norma Internacional
de Informacion Financiera para Pequefias y Medianas Entidades —NIIF para
las PYMES-.

La base contable que se utilizar4 sera la de acumulacion o devengo, la cual
se refiere a reconocer los ingresos y activos cuando se devenguen y no
cuando se reciben; los gastos y pasivos seran reconocidos cuando se

incurren y no cuando se paguen.
Periodicidad de la presentacion de informes financieros

La frecuencia con que el departamento de contabilidad debera presentar el
estado de situacion financiera, estado de ingresos y egresos, estado de flujo
de efectivo y notas a los estados financieros sera de manera mensual; a
excepcion de que Junta Directiva solicite los estados financieros en fechas

intermedias para la toma de decisiones se brindaran los mismos.
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Unidad monetaria

La informacion financiera y estados financieros se deberdn expresar en
quetzales de acuerdo a lo dispuesto por la legislacion guatemalteca. En caso
de registrar operaciones en moneda extranjera se debera convertir de
acuerdo al tipo de cambio de la fecha de la transaccion; la ganancia o
pérdida por diferencia en cambio se registrard en el estado de ingresos y

egresos.
Propiedades, plantay equipo

Los elementos que comprendan propiedades, planta y equipo se
reconoceran al costo, sea este de adquisicién, construccion o fabricacion.
Comprendera su precio de adquisicion, aranceles de importacion, honorarios
legales, costos de desmantelamiento o retiro del elemento asi como todos
los costos directamente atribuibles a la ubicacion del lugar y condiciones
necesarias para que pueda operar segun lo previsto por la Direccion
Ejecutiva. Las mejoras se aumentaran al valor en libros del activo siempre y
cuando estos deriven beneficios econdmicos futuros, adicionales a los que
originalmente fueron evaluados. Los bienes de la propiedad, planta y equipo
se mediran tras el reconocimiento inicial al costo menos la depreciacion

acumulada y el importe acumulado de las pérdidas por deterioro del valor.
Método de depreciacidon

La depreciacion de los activos fijos se calculara utilizando el método lineal y

de acuerdo a la vida util estimada sin considerar un valor residual.
Activos intangibles

Los activos intangibles se reconoceran al costo, dicho costo se amortizara

durante la vida util estimada.
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Método de amortizacion

El método lineal sera el adoptado para la amortizacion de los activos

intangibles y se calculara de acuerdo a la vida Gtil estimada.
Forma de operacion de la contabilidad

La contabilidad se operar4 de forma sistemdtica, debera ser impresa en
hojas foliadas que deberan estar habilitadas por la Superintendencia de

Administracién Tributaria y autorizadas por el Registro Mercantil.
Los registros contables se llevaran en los siguientes libros:

e |nventario
e Diario
e Mayor

e Estados financieros
Comprobantes de ingresos (recibos por donacion)

Estos documentos serdn los extendidos a los alumnos por concepto de
donacion, los mismos deberan estar autorizados por la Superintendencia de

Administracion Tributaria y serdn contabilizados como ingresos de efectivo.
Los requisitos minimos con que debe cumplir son los siguientes:

e Numero correlativo,

e Serie,

e Nombre del donante (estudiante),
e NIT del donante (estudiante),

e Fecha,

e Concepto,

e Cantidad en numeros y letras de la cantidad recibida,
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e Cadigo contable,
¢ Firma y sello del responsable de percibir el ingreso,
e Resolucion emitida por la Superintendencia de Administracion

Tributaria.
Comprobantes de egresos

Por medio de un voucher se amparan todos los pagos efectuados por medio

de cheque o efectivo.
Los requisitos minimos con que debe cumplir son los siguientes:

e Numero correlativo,

e Fecha,

e Nombre del beneficiario,

e Concepto del pago efectuado,

e Cantidad en nimeros y letras de la cantidad pagada,
e Datos de cuenta y cheque,

e Cadificacion contable,

e Las leyendas: elaborado, revisado, autorizado y recibido.
Autorizacion de comprobantes

Las personas que podran autorizar los comprobantes seran en primera
instancia el Director Financiero, y en ausencia del mismo lo podra realizar el

Contador General.
Archivo de la documentacién

Toda la documentacion contable debera ser archivada en orden cronologico,

incluyendo los estados financieros que se preparan mensualmente.
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V. NOMENCLATURA CONTABLE

Esta seccidn se encuentra integrada por cada una de las cuentas contables y
sus respectivos codigos; los cuales serviran de guia al usuario para poder
registrar el asiento contable. Dicha nomenclatura se encuentra organizada en
cinco niveles; En las dltimas columnas se podra visualizar las cuentas que

sean acumulativas (A) y de detalle (D) para su mejor comprension.

Caodigo \ Descripcion de la cuenta A D
01 |00 |00 |00 |00 | ACTIVO
01 01 00 |00 00 | NO CORRIENTE
01 |01 01 00 |00 | PROPIEDADES, PLANTAY EQUIPO X
01 |01 01 |01 OO0 | TERRENOS X
01 01|01 01 01 Terreno Fundacion Escalando Nuevos Horizontes X
01 01 01 02 | 00 | EDIFICIOS X
0101 01 02 |01 | Edificio Fundacion Escalando Nuevos Horizontes X
01 01 01 |03 00 | MOBILIARIO Y EQUIPO X
01 01|01 |03 |01 | Mobiliario y equipo de oficina X
01 01 01 04 00  EQUIPODE COMPUTACION X
01 01 01 04 01 | Software X
01 01 01 |04 |02 | Hardware X
01 01 01 |05 00 | VEHiCULOS X
0101 01 05 |01 | Vehiculos X
01 |01 |01 |99 |00 | DEPRECIACIONES ACUMULADAS X
01 01 01 |99 |01 | Depreciacion Acum. Edificio Fundacion X
01 01|01 |99 |02 | Depreciacion Acum. Mob. Y equipo de Oficina X
01 01 01 |99 | 03 | Depreciacion Acumulada Hardware X
01 01 01 |99 | 04 | Depreciacion Acumulada Vehiculos X
01 01 01 |99 | 05 | Amortizacion Acumulada Software X
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Caodigo

Descripcién de la cuenta

01

02

00

00

00

CORRIENTE

01

02

01

00

00

EFECTIVO

01

02

01

01

00

CAJA

01

02

01

01

01

Caja general

01

02

01

01

02

Caja chica

01

02

02

00

00

BANCOS

01

02

02

01

00

MONEDA NACIONAL

01

02

02

01

01

Banco El Quetzal

01

02

02

02

00

MONEDA EXTRANJERA

01

02

02

02

01

Banco El Aguila

01

02

03

00

00

CUENTAS POR COBRAR

01

02

03

01

00

EMPLEADOS Y ADMINISTRACION

01

02

03

01

01

Anticipos a empleados

01

02

03

01

02

Créditos a corto plazo empleados

01

02

03

01

03

Cheques rechazados

01

02

03

02

00

ANTICIPOS POR JUSTIFICAR

01

02

03

02

01

Cuentas por liquidar

02

00

00

00

00

PATRIMONIO NETO Y RESULTADOS

02

01

00

00

00

PATRIMONIO NETO Y RESULTADOS

02

01

01

00

00

PATRIMONIO NETO

02

01

01

01

00

PATRIMONIO NETO

02

01

01

01

01

Capital

02

01

02

00

00

RESULTADOS

02

01

02

01

00

DEFICIT O EXCEDENTE

02

01

02

01

01

Resultado del periodo

02

01

02

01

02

Resultado ejercicios anteriores
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Cddigo

Descripcién de la cuenta

03

00

00

00

00

PASIVO

03

01

00

00

00

PASIVO NO CORRIENTE

03

01

01

00

00

CUENTAS POR PAGAR NO COMERCIALES
LARGO PLAZO

03

01

01

01

00

RESERVA PARA CONTINGENCIAS

03

01

01

01

01

Indemnizaciones por pagar

03

02

00

00

00

PASIVO CORRIENTE

03

02

01

00

00

CUENTAS POR PAGAR NO COMERCIALES
CORTO PLAZO

03

02

01

01

00

CUENTAS POR PAGAR NO COMERCIALES

03

02

01

01

01

Proveedores

03

02

01

02

00

RETENCION DE IMPUESTOS

03

02

01

02

01

Retencién ISR por pagar

03

02

01

02

02

Retencién IVA por pagar

03

02

01

03

00

RETENCIONES A EMPLEADOS

03

02

01

03

01

Cuota laboral IGSS por pagar

03

02

01

03

02

Retencién ISR empleados por pagar

03

02

01

03

03

Retencion boleto de ornato por pagar

03

02

01

04

00

SALARIOS POR PAGAR

03

02

01

04

01

Sueldos por pagar

03

02

01

04

02

Aguinaldo por pagar

03

02

01

04

03

Bono 14 por pagar

03

02

01

04

04

Vacaciones por pagar

03

02

01

04

05

Cuota patronal IGSS por pagar
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Cédigo

Descripcion de la cuenta

04

00

00

00

00

INGRESOS

04

01

00

00

00

INGRESOS NO FINANCIEROS

04

01

01

00

00

DONACIONES

04

01

01

01

00

MONEDA NACIONAL

04

01

01

01

01

Donaciones en quetzales

04

01

01

02

00

MONEDA EXTRANJERA

04

01

01

02

01

Donaciones en ddlares

04

02

00

00

00

INGRESOS FINANCIEROS

04

02

01

00

00

RENDIMIENTOS FINANCIEROS

04

02

01

01

00

MONEDA NACIONAL

04

02

01

01

01

Intereses bancarios

04

02

01

01

02

Diferencias positivas por conversion

04

02

01

02

00

MONEDA EXTRANJERA

04

02

01

02

01

Intereses bancarios

05

00

00

00

00

GASTOS

05

01

00

00

00

GASTOS POR FUNCIONAMIENTO

05

01

01

00

00

GASTOS DE ADMINISTRACION

05

01

01

01

00

SERVICIOS BASICOS

05

01

01

01

01

Energia eléctrica

05

01

01

01

02

Agua potable

05

01

01

01

03

Telefonia

05

01

01

01

04

Internet

05

01

01

02

00

SUELDOS Y SALARIOS

05

01

01

02

01

Sueldos y salarios

05

01

01

02

02

Bonificaciéon Incentivo

05

01

01

02

03

Bonificacién por rendimiento
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Cddigo

Descripcién de la cuenta

05

01

01

02

04

Cuota IGSS patronal

05

01

01

02

05

Aguinaldo

05

01

01

02

06

Bono 14

05

01

01

02

07

Vacaciones

05

01

01

02

08

Indemnizaciones

05

01

01

02

09

Capacitaciones a personal

05

01

01

03

00

ORGANIZACION DE CONFERENCIAS

05

01

01

03

01

Viaticos

05

01

01

03

02

Alquiler de salén para conferencias

05

01

01

03

03

Hospedaje

05

01

01

03

04

Publicidad

05

01

01

04

00

ADQUISICION DE SUMINISTROS

05

01

01

04

01

Papeleria y utiles

05

01

01

04

02

Insumos y utiles de limpieza

05

01

01

04

03

Insumos y Utiles de cafeteria

05

01

01

05

00

ATENCION A ALUMNOS

05

01

01

05

01

Tasas universitarias

05

01

01

05

02

Gastos por envio de tomos

05

01

01

05

03

Legalizacion de documentos

05

01

01

06

00

OTROS GASTOS ADMINISTRATIVOS

05

01

01

06

01

Gastos de mensajeria

05

01

01

06

02

Prima de seguros

05

01

01

06

03

Servicios profesionales
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Cddigo

Descripcién de la cuenta

05

01

01

06

04

Mantenimiento y reparacion de edificio

05

01

01

06

05

Mantenimiento y reparacion de mobiliario y

equipo

05

01

01

06

06

Depreciacion de edificios

05

01

01

06

07

Depreciacion de mobiliario y equipo

05

01

01

06

08

Depreciacion de hardware

05

01

01

06

09

Depreciacion de vehiculos

05

01

01

06

10

Amortizacion de software

05

01

01

06

11

Impuestos y arbitrios

05

01

01

06

12

Multas y recargos

05

01

01

06

13

Parqueo

05

01

01

07

00

AYUDAS A ENTIDADES

05

01

01

07

01

Ayuda para funcionamiento de otras

entidades

05

02

00

00

00

GASTOS FINANCIEROS

05

02

01

00

00

GASTOS FINANCIEROS

05

02

01

01

00

MONEDA NACIONAL

05

02

01

01

01

Intereses bancarios

05

02

01

01

02

Gastos bancarios

05

02

01

01

03

Diferencias negativas por conversion

05

02

01

02

00

MONEDA EXTRANJERA

05

02

01

02

01

Intereses bancarios

05

02

01

02

02

Gastos bancarios
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VI. DESCRIPCION DE LAS CUENTAS

En esta seccidn se dan a conocer las cuentas que se deben utilizar para el

registro de las transacciones contables en la Fundacion Escalando Nuevos

Horizontes.

A todas las cuentas se les ha asignado una codificacion para que sea mas

facil su ubicacion, dichas cuentas se encuentran clasificadas en 5 grupos de

la siguiente manera:

e Grupo No.
e Grupo No.
e Grupo No.
e Grupo No.
e Grupo No.

a A W N

Cuentas de Activo

Cuentas de Patrimonio Neto y Resultados

Cuentas de Pasivo

Cuentas de Ingresos

Cuentas de Gastos

De acuerdo a la numeracion asignada en la nomenclatura el primer nimero

indica el grupo genérico tal como se explicd en la parte anterior, el segundo

namero indica la clasificacion del grupo genérico, el tercer nimero identifica

la cuenta mayor mientras que el cuarto y quinto ndmero indican las

subcuentas en que se divide la cuenta matriz o principal.

Cuenta Descripcion
Es conjunto de recursos, bienes o
derechos, tangibles o intangibles
ACTIVO Definicion controlados por la fundacion,

01 00 00 00 00

provenientes de un hecho pasado y que
permitan generar un beneficio econdmico
futuro.

Clasificacion

No Corriente y Corriente.

ACTIVO NO
CORRIENTE
01 01 00 00 00

Definicién

Este grupo comprende los activos
tangibles, intangibles y financieros que
por su naturaleza son a largo plazo o
mayores a un afo.

Clasificacion

Propiedad, planta y equipo.
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Cuenta

Descripcion

PROPIEDAD,
PLANTA Y
EQUIPO
01 01 01 00 00

Definicién

En esta cuenta principal se incluyen los
activos tangibles e intangibles necesarios
para el funcionamiento de la fundacion.

Clasificacién

Terrenos, edificios, mobiliario y equipo,
equipo de computacién, vehiculos vy
depreciaciones acumuladas.

TERRENOS
01 01 01 01 OO

Definicién

Se registran los terrenos que son
propiedad de la fundacion en esta
cuenta.

Clasificacion

Terreno de Fundacién Escalando

Nuevos Horizontes

En dicha subcuenta se registra el valor

Definiciéon del terreno donde se encuentra ubicada
Terreno Fund. .,
la fundacion.
Esc. Nuevos : -
. Partida de apertura del periodo o por
Horizontes Cargos compra de terrenos
01 01 01 01 01 PartiF:JIa de cierre a;nual O por venta de
Abonos P
terrenos.
En esta cuenta se registra el valor de la
Definicién | construcciobn y remodelaciones del

EDIFICIOS
01 01 01 02 00

edificio propiedad de la fundacion.

Clasificacién

Edificio Fundacion Escalando Nuevos
Horizontes

Edificios
01 01 01 02 01

Definicién

En esta subcuenta se encuentra
registrado el valor de la construccion del
edificio donde opera la fundacion.

Cargos

La partida de apertura del periodo o por
construccion de nuevos edificios.

Abonos

La partida de cierre anual o venta del
edificio.

MOBILIARIO Y
EQUIPO
01 01 01 0300

Definicién

En esta cuenta se registra el valor del
mobiliario y equipo que la fundacion
utiliza .

Clasificacion

Mobiliario y equipo de oficina

Mob. y equipo
de oficina
01 01 01 03 01

Se integra por las sillas, modulares,

Definicion | escritorios, sillones y mesas de la
fundacion.
C La partida de apertura del periodo o por
argos S :
compra de mobiliario y equipo.
AbONoS La partida de cierre anual o por bajas y

ventas de mobiliario y equipo.
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Cuenta

Descripcion

EQUIPO DE
COMPUTACION
01 01 01 04 00

Definicién

En esta cuenta principal se agrupa el
valor del equipo de computacién de la
fundacion.

Clasificacion

Software y hardware.

Se encuentra registrado el valor de las

Definicion | licencias de los programas que se
Software utilizan en la fundacion.
0101 01 04 01 C Partida de apertura del periodo y por
argos . )
compra de licencias de software.
ADONOS Partida de cierre anual y por baja o
venta de las licencias.
Definicién Se reglstr_q el valor del equipo fisico de
computacion.
Hardware Partida de apertura del periodo or
0101 01 04 02 Cargos periura def p yp
compra de equipo fisico de computacion.
AbONOS Partida de cierre anual y por baja o
venta de equipo.
Definicién Se encuentra registrado el valor de los

VEHICULOS

01 01 01 05 00

vehiculos propiedad de la fundacion.

Clasificacion

Vehiculos.

Se encuentra registrado el valor de los

Vehiculos Definicion vehiculos propiedad de la fundacion.
Cargos Partida de apertura del periodo o por
01 01 01 05 01 compra de vehiculos.
AbONOS Partida de cierr'e anual y por baja o
venta de los vehiculos.
Esta cuenta tiene registrado el saldo de
Definicion |las depreciaciones acumuladas de

DEPRECIACIONES
ACUMULADAS
01 01 01 99 00

propiedad, planta y equipo.

Clasificacion

Depreciacion acumulada de:
e Edificios
e Mobiliario y equipo de oficina
e Hardware
e Vehiculos
Amortizacion acumulada de:
e Software
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Cuenta

Descripcion

En esta subcuenta se registra el
Depreciacion Definicion | porcentaje de depreciacion anual de la
P e construccion de la fundacion.
Acum. edificios . .
- Partida de cierre anual, con la venta del
fundacion Cargos edificio
01 01 01 99 01 - -
Ab Partida de apertura del periodo, con la
onos L
depreciacion anual.
En esta subcuenta se registra el
Depreciacién Definicién | porcentaje de depreciaciéon anual del
Acum. mob.y mobiliario y equipo de oficina.
equipo de C Partida de cierre anual, con la venta del
Iy argos o . e
oficina mobiliario y equipo de oficina.
01 01 01 99 02 Partida de apertura del periodo, con la
Abonos L
depreciacion anual.
En esta subcuenta se registra el
L Definicion | porcentaje de depreciacion anual del
Depreciacion NP .
equipo fisico de computacion.
acumulada Partida de cierre anual, con la venta del
hardware Cargos P C
equipo fisico de computacion.
01 01 01 99 03 : -
Ab Partida de apertura del periodo, con la
onos L
depreciacion anual.
En esta subcuenta se registra el
o Definicién | porcentaje de depreciacion anual de los
Depreciacion .
vehiculos.
acumulada Partida de cierre anual, con la venta de
vehiculos Cargos los vehiculos :
01 01 01 99 04 . : -
Ab Partida de apertura del periodo, con la
onos L
depreciacion anual.
En esta subcuenta se registra el
L Definicién | porcentaje de amortizacion anual de las
Amortizacion . :
licencias de software.
acumulada - -
Partida de cierre anual, con la venta de
software Cargos ) )
las licencias de software.
01 01 01 99 05 . -
Partida de apertura del periodo, con la
Abonos N
amortizacion anual.
Este grupo comprende los activos que se
ACTIVO Definicion | espera realizar en un periodo no mayor a
CORRIENTE P P y

01 02 00 00 00

un afo.

Clasificacion

Efectivo, bancos y cuentas por cobrar.
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Cuenta

Descripcion

EFECTIVO
01 02 01 00 0O

Definicién

Conserva el saldo en disponibilidad de la
fundacion.

Clasificacion

Caja

CAJA
01 02 01 01 00

Definicién

En esta cuenta se registran los saldos en
efectivo.

Clasificacion

Caja general y caja chica.

Conserva los billetes y monedas de la

Definicion fundacion.
Caja general Cargos Partida de apertura del periodo y con el
01 02 01 01 01 ingreso de efectivo.
AbONOS Parti(_ja de cierre anual y salidas de
efectivo.
Conserva un fondo de Q.1,500.00 para
e sufragar gastos menores 0 iguales a
Caja chica Definicion Q.2_50.00; para ello se debe contar con el
01 02 01 01 02 debl_do comprobante. _
Car Partida de apertura o ingreso del fondo
gos .
proporcionado.
Abonos Partida de cierre anual.
Esta cuenta encierra todos los saldos de
BANCOS Definicion | los fondos acreditados en las cuentas

01 02 02 00 00

bancarias de la fundacion.

Clasificacion

Moneda nacional y moneda extranjera.

MONEDA
NACIONAL
01 02 02 01 00

Definicién

En esta cuenta se registran los saldos de
los bancos Unicamente en quetzales.

Clasificacién

Banco El Quetzal.

Banco El Quetzal
01 02 02 01 01

Definiciéon

Esta cuenta conserva los saldos de los
fondos acreditados en quetzales.

Cargos

Partida de apertura, depositos vy
transferencias  provenientes de los
donantes.

Abonos

Partida de cierre anual, egresos ordinarios
y extraordinarios, liquidaciones de caja
chica, adquisicion de propiedad, planta y
equipo, emision de cheques y pagos
varios.

MONEDA
EXTRANJERA
01 02 02 02 00

Definicién

En esta cuenta se registran los saldos de
los bancos Unicamente en délares.

Clasificacion

Banco El Aguila.
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Cuenta

Descripcion

Esta cuenta conserva los saldos de los

Definicion fondos acreditados en dolares.
Banco El Aguila Partida Qe apertura, depositos  y
01 02 02 02 Ol Cargos transferencias  provenientes de los
donantes.
ADONOS Partida _ d_e cierre anual, egresos
extraordinarios, emision de cheques.
Esta cuenta conserva el saldo de las
CUENTAS POR Definicion | cuentas por cobrar las cuales no son de

COBRAR
01 02 03 00 00

giro comercial.

Clasificacion

Empleados y administracion.

EMPLEADOS Y
ADMINISTRACION

01 02 03 01 00

Definicién

Se registran los saldos de anticipos y
préstamos a corto plazo otorgados a
empleados de la fundacién, asi como los
cargos por cheques rechazados de
donaciones.

Clasificacion

Anticipos a empleados, créditos a corto
plazo empleados y cheques rechazados.

Anticipo a
empleados
01 02 03 01 01

Definicién

Conserva el saldo de los anticipos
otorgados a los empleados.

Cargos

Anticipos de sueldos otorgados a los
empleados de la fundacion.

Abonos

La retencion del anticipo que se realiza al
liquidar el sueldo o prestaciones del
empleado.

Créditos a corto
plazo empleados
01 02 03 01 02

Definicién

Registra los préstamos otorgados a los
empleados de la fundacién, los cuales se
deben liquidar en periodos no mayores a
un afo.

Cargos

Préstamos otorgados a los empleados.

Abonos

La retencién de la cuota de préstamo que
se realiza al liquidar el sueldo o
prestaciones del empleado.

Cheques
rechazados
01 02 03 01 03

Definiciéon

Conserva el saldo de los cheques
depositados en el banco por los donantes
y por alguin motivo fueron rechazados.

Cargos

Cheques que fueron depositados en el
banco y por algin motivo el banco no lo
acepto

Abonos

Recepcion de efectivo o cheques del
pagador de quien fue rechazado el
depdsito.
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Cuenta

Descripcién

ANTICIPOS POR
JUSTIFICAR
01 02 03 02 00

Definiciéon

Esta cuenta conserva el saldo de egresos de
efectivo que se encuentran pendientes de
justificar por los beneficiarios.

Clasificacion

Cuentas por liquidar

En esta subcuenta registra el saldo de

Definicion |todas aquellas salidas de efectivo que
estan pendientes de justificarse.
Cuentas por —
liquidar Anticipos otorgados a proveedores para
Cargos realizar la compra de un bien o servicio
01 02 03 02 01 para uso de la fundacion.
La liquidacion de las facturas que amparan
Abonos la compra del bien o servicio y con el
reintegro de efectivo.
Este rubro contiene la parte residual de los
PALE%_%O\'(\“O Definicion activos de la fundacion, una vez deducidos
RESULTADOS todos sus pasivos asi como los resultados
de cada periodo contable.
02 00 00 00 00 — — . .
Clasificacion | Patrimonio neto y resultados.
PATRIMONIO oy Conserva el saldo residual de los activos,
Definicion . .
NETO una vez deducidos sus pasivos.

02 01 01 01 OO

Clasificacion

Patrimonio neto

Se registra el valor de las aportaciones

Definicién | realizadas por los fundadores de la
. entidad.

Capital - . . .
02 01 01 01 O1 Cargos sri?;? de aportaciones y partida de cierre
AbONOS Ingreso de ap,ortamones y partida de

apertura del periodo.
) Registra el saldo del déficit o excedente del
DEFICIT O Definicién periodo vigente, asi como del que se
EXCEDENTE encuentra pendiente de aplicarse al
02 01 02 01 00 patrimonio.

Clasificacion

Resultado del ejercicio y resultado de
ejercicios anteriores.

Resultado del
ejercicio
02 01 02 01 01

Esta cuenta registra el total de ingresos

Definicion | menos el total de gastos incurridos en el
ejercicio.
El resultado del periodo vigente segun su
Cargos comportamiento.
AbONOS El resultado del periodo vigente segun su

comportamiento.
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Cuenta

Descripcion

Se registra el déficit o excedente del

Resultado de Definicion | periodo contable anterior que se encuentra
ejercicios pendiente de aplicarse al patrimonio neto.
anteriores C La partida de cierre dl estado de ingresos y

argos ; ;

egresos del periodo anterior.

02 01 02 01 02 Aplicacion al patrimonio neto del periodo
Abonos ; X

anterior al vigente a reportar.
Este rubro contiene todas las obligaciones
presentes de la fundacién debido a
PASIVO Definicign | €VeNtos anteriores; y para poder cancelar

03 00 00 00 00

dichas obligaciones debera desprenderse
de recursos que conllevan a beneficios
econdémicos.

Clasificacion

No corriente y corriente.

PASIVO NO
CORRIENTE
03 01 00 00 00

Definicién

Contiene las cuentas por pagar a largo
plazo o que su plazo es indeterminado.

Clasificacién

Cuentas por pagar no comerciales a largo
plazo.

CUENTAS POR
PAGAR NO COM.
A LARGO PLAZO
03 01 01 00 00

Definicién

Esta cuenta conserva los saldos de las
cuentas por pagar que se esperan liquidar
en periodos mayores a un afo.

Clasificacion

Reserva para contingencias.

RESERVA PARA
CONTINGENCIAS

03 01 01 01 0O

Definiciéon

Conserva los saldos de las cuentas por
pagar inciertas o por pagar en un plazo
indeterminado.

Clasificacion

Indemnizaciones por pagatr.

En esta subcuenta se registra la provision
mensual de indemnizacion de la planilla de

Definicién | la fundacién, de acuerdo a lo establecido
Indemnizaciones en su politica de reconocer indemnizacion
por pagar universal.
03 01 01 01 01 El pago que se registra cuando se da por
Cargos terminada la relacion laboral con el
empleado y se le liquida.

Abonos El registro de la provisibn mensual.

PASIVO Definicion Contiene las cuentas, préstamos,
CORRIENTE retenciones y provisiones a corto plazo.

03 02 00 00 00

Clasificacion

Cuentas por pagar no comerciales a corto
plazo.
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Cuenta

Descripcién

CUENTAS POR
PAGAR NO
COM. CORTO
PLAZO
03 02 01 01 00

Definicién

En esta cuenta se encuentran agrupados
los saldos de las cuentas por pagar a
proveedores que se esperan liquidar en
periodos no mayores a un afo.

Clasificacion

Proveedores

Se registran las cuentas por pagar de
bienes y servicios adquiridos para el

Cuentas por Definicion funcionamiento de la  fundacién,
pagar a corto pagaderas a corto plazo.
plazo Cargos Con el pago total o parcial del saldo de la
03 02 01 01 01 cuenta.
AbONOS Con el registro _de la fact_ur_a que ampara
la compra del bien o servicio.
Esta cuenta registra todas las
RETENCION DE Definicion | retenciones de impuestos por concepto

IMPUESTOS
03 02 01 02 00

de adquisicion de bienes y servicios.

Clasificacion

Retencion ISR por pagar y Retencion
IVA por pagar.

Contiene el monto de las retenciones de
Impuesto Sobre la Renta (ISR) del
régimen de retencion definitiva,
efectuadas por la adquisicién de bienes y

Retencién ISR Definicion servicios cuando,sean mayores c_),iguales
por pagar a Q.2,800.00; asi como la retencion
03 02 01 02 01 practicada del !SR por la emision de
facturas especiales.
Cargos El pago del impuesto en las cajas
fiscales.
Abonos La retencié.n .del ISR por la compra de un
bien o servicio.
Definicion | Redistra la retencion practicada del IVA
Retencién IVA por la emision d_e facturas especiales. _
por pagar Cargos Eslcgggo del impuesto en las cajas
03 02 01 02 02 AbONOS La retencion del IVA por la compra de un

bien o servicio.
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Cuenta

Descripcion

RETENCIONES
A EMPLEADOS
03 02 01 03 00

Definicién

Esta cuenta contiene el saldo de las
retenciones de impuestos y contribuciones
realizadas a los empleados de la
fundacion.

Clasificacion

Cuota laboral IGSS por pagar, Retencion
ISR empleados por pagar y Retencion
boleto de ornato por pagar.

Se registra el monto de las retenciones de

Definicion IGSS efectuadas a los empleados.
Cuota laboral El pago de las contribuciones en las cajas
IGSS por pagar Cargos pag J
del IGSS.
03 02 01 03 01 .
Las retenciones efectuadas mensualmente
Abonos : i
en las planillas de salarios.
Se registra el monto de las retenciones de
Definicién ISR efectuadas a los empleados de la
Retencidon ISR fundacion de acuerdo a la proyeccion
empleados por realizada.
pagar Cardos El pago de las contribuciones en cajas
03 02 01 03 02 g fiscales.
AbONOS Las retenciones efectuadas en la planilla
del mes.
Se registra el monto de las retenciones del
Definicion | boleto de ornato efectuadas a los
Retencién empleados de la fundacién.
boleto de ornato C El pago de retenciones en las cajas de la
argos S9-
por pagar municipalidad que corresponda.
03 02 01 03 03 Las retenciones realizadas en la planilla
Abonos del mes de enero del gjercicio que se esté
trabajando.
Contiene el saldo de las provisiones
Definicion | salariales mensuales efectuadas a la

SALARIOS POR
PAGAR
03 02 01 04 00

planilla de empleados.

Clasificacion

Sueldos por pagar, aguinaldo por pagar,
Bono 14 por pagar, Vacaciones por pagar,
Cuota Patronal IGSS por pagar.

Sueldos por
pagar
03 02 01 04 01

En dicha se cuenta se registran las
Definicion | provisiones mensuales de sueldos que se
cancelaran al finalizar el mes.
Cargos El pago de la planilla de sueldos mensual.
Abonos El registro de la provisidon mensual.
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Cuenta

Descripcion

Aguinaldo por
pagar
03 02 01 04 02

Definicién

Se registra la provision mensual de
aguinaldo de la planilla de empleados de la
fundacion.

Cargos

El pago del aguinaldo que por politica de la
fundacion se realiza el ultimo dia del mes
de noviembre o cuando se liquida al
empleado.

Abonos

El registro de la provision mensual.

Bono 14
03 02 01 04 03

Definiciéon

Esta subcuenta contiene la provision
mensual de Bono 14 de la planilla de
empleados de la fundacion.

Cargos

El pago del Bono 14 que por politica de la
fundacion se realiza el ultimo dia del mes
de julio o cuando se liquida al empleado.

Abonos

El registro de la provisiébn mensual.

Vacaciones
03 02 01 04 04

Definicién

Se registra la provision de vacaciones que
se deben pagar a los empleados con que
se finalice la relacion laboral y que no
hayan gozado de dichas vacaciones.

Cargos

El pago que se realiza Unicamente en la
liquidacion laboral.

Abonos

El registro de la provisiébn mensual.

Cuota patronal
IGSS por pagar

Definicién

Se registra la provision de la cuota
patronal IGSS que se calcula de la planilla
de los empleados.

Cargos

El pago que se realiza en las cajas del
IGSS.

Abonos

El registro de la provision mensual.

INGRESOS
04 00 00 00 00

Definicién

En este rubro se registra el saldo de todos
los ingresos ordinarios que son
devengados por la fundacion.

Clasificacion

Ingresos no financieros

DONACIONES
04 01 01 00 00

Definiciéon

En esta cuenta principal se agrupan todos
aguellos ingresos que sean por concepto
de donaciones, las cuales son efectuadas
por los alumnos becados.

Clasificacion

Moneda nacional y moneda extranjera.

MONEDA
NACIONAL
04 01 01 01 0O

Definicién

Se registran Unicamente las donaciones
percibidas en quetzales.

Clasificacion

Donaciones en quetzales.
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Cuenta

Descripcion

En esta subcuenta se registran todas las

Definicion donaciones percibidas en quetzales
Donaciones en La partida dgl cierre de in Czesos dell
guetzales Cargos b 9
periodo contable.
04 01 01 01 01 La emision del recibo por concepto de
Abonos 1S P P
donacion.
MONEDA Definicion Se registran Unicamente las donaciones
EXTRANJERA percibidas en ddlares.

04 01 01 02 00

Clasificacion

Donaciones en délares.

En esta subcuenta se registran todas las

Definicion donaciones percibidas en délares
Donaciones en L id dpl . do d I
délares Cargos apa(;l a tekﬁlerre e ingresos de
04 01 01 02 01 Ee”o o con dal ©. .b 5
AbONOS a emision del recibo por concepto de
donacién.
Este rubro contiene los ingresos que no
INGRESOS Definicion | SON del giro habitual de la fundacion, ya
FINANCIEROS gue son generados por los rendimientos

04 02 00 00 0O

de las cuentas bancarias.

Clasificacion

Moneda nacional y moneda extranjera.

En esta cuenta principal se registran los
rendimientos financieros de las cuentas

MONEDA Definicion | bancarias en quetzales, asi como el
NACIONAL diferencial cambiario a favor de Ia
04 02 01 01 0O fundacion.
Clasificacion Intere_se_s bancarios y Diferencial
cambiario.
En esta subcuenta se registran los
Definicion | intereses devengados de las cuentas
Intereses b : |
bancarios I_anclar[l)as er?,quztza} es. — _
a elaboracion de la partida de cierre de
04 02 01 01 01 Cargos ingresos del periodo contable.
Abonos Registro de las notas de crédito del banco.
En esta subcuenta se registran las
Diferencias Definicion dlfere_nmas positivas de Ifa,fundac_;lt_)n
o obtenidas por la conversion de divisas.
positivas por — . -
., La elaboracion de la partida de cierre de
conversion Cargos . .
ingresos del periodo contable.
04 02 01 01 02 La diferencia a favor obtenida por la
Abonos P

conversion de divisas.
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Cuenta

Descripcion

MONEDA
EXTRANJERA
04 02 01 02 00

Definicién

En esta cuenta principal se registran los
rendimientos financieros de las cuentas
bancarias en dolares.

Clasificacion

Intereses bancarios.

En esta subcuenta se registran los
Intereses Definicion intereses devc?ngados de las cuentas
bancarios banclarlljas en dolglrels. — -
La elaboracion de la partida de cierre de
04 02 01 02 01 Cargos ingresos del periodo contable.
Abonos Registro de las notas de crédito del banco.
Definicién Este rubro contiene el saldo de todos los

GASTOS
05 00 00 00 00

gastos de la fundacion.

Clasificacion

Servicios bésicos, Sueldos y salarios,
Organizacién de conferencias, Adquisicién
de suministros, otros gastos administrativos
y ayudas a entidades.

SERVICIOS
BASICOS
05 01 01 01 00

Definicién

En esta cuenta se registran todos los
gastos relacionados a los servicios basicos
gue debe sufragar la fundacion.

Clasificacion

Energia eléctrica, Agua potable, Telefonia
e Internet.

En dicha subcuenta se registra el gasto de

Definicion | energia eléctrica consumida por la
Energia eléctrica fundacion.
05 01 01 01 01 Cargos El registro de la factura de gasto.
AbONOS La elaboramo,n de partida de cierre de
gastos del periodo contable.
Definicién Se registra el gasto por el_qonsumo de
agua potable de la fundacion.
Agua potable .
Cargos El registro de la factura de gasto.
05 01 01 01 02 — . .
La elaboracion de partida de cierre de
Abonos .
gastos del periodo contable.
Definicion Se reg,lstra el gasto por los servicios de
Telefonia telefonia.
Cargos El registro de la factura de gasto.
05 01 01 01 03 — . .
La elaboracion de partida de cierre de
Abonos .
gastos del periodo contable.
Definicion | Registra el gasto por consumo de internet.
Internet Cargos El registro de la factura de gasto.
05 01 01 01 04 AbBONOS La elaboracion de partida de cierre de

gastos del periodo contable.
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Cuenta

Descripcion

SUELDOS Y
SALARIOS
05 01 01 02 00

Definicién

En esta cuenta se registran todos los
gastos relacionados con la planilla
mensual y prestaciones de los empleados
de la fundacién.

Clasificacion

Sueldos y salarios, bonificacion incentivo,
bonificacién por rendimiento, Cuota IGSS
patronal, Aguinaldo, Bono 14, Vacaciones,
Indemnizaciones y Capacitaciones a
personal.

Se registran los sueldos y salarios de la

Sueldos y Definicion planilla de empleados.
salarios Cargos El registro del pago de la planilla del mes.
05 01 01 02 01 La elaboracién de la partida del cierre de
Abonos .
gastos del periodo contable.
Se registra la bonificacién incentivo que se
B _ Definicion | Pa92 mensualmente a los empleados de
Bonificacion acuerdo a lo establecido en el Decreto 37-
Incentivo 2001 del Congreso de la Republica.
05 01 01 02 02 Cargos El registro de la planilla del mes.
AbONOS La elaboramor,\ de la partida del cierre de
gastos del periodo contable.
Se registra la bonificacion por rendimiento
Definicié otorgada a cada uno de los empleados, de
e efinicion . :
Bonificacién por acuerdo a los parametros establecidos por
rendimiento la fundacion.
05 01 01 02 03 Cargos El registro de la planilla del mes.
AbONOS La elaboracmrj de la partida del cierre de
gastos del periodo contable.
Se registra la cuota patronal IGSS que le
Definicion corresponde cancelar a la fundacion, la
Cuota IGSS cual equivale al 10.67% sobre los salarios
Patronal de los empleados.
05 01 01 02 04 Cargos El registro de la planilla del mes.
AbONOS La eIaboramoQ de la partida del cierre de
gastos del periodo contable.
Registra el gasto de la provision mensual
Definicion | de aguinaldo, equivalente al 8.33333% de
Aguinaldo los salarios de los empleados.
05 01 01 02 05 Cargos El registro de la planilla del mes.
AbONOS La elaboracién de la partida del cierre de

gastos del periodo contable.
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Cuenta

Descripcion

Registra el gasto de la provision mensual

Definicion | de Bono 14, equivalente al 8.33333% de
Bono 14 los salarios de los empleados.
05 01 01 02 06 Cargos El registro de la planilla del mes.
ADONOS La elaboracic’)r] de la partida del cierre de
gastos del periodo contable.
Registra el gasto de la provision mensual
Definicion | de Vacaciones, equivalente al 4.1667%
Vacaciones de los salarios de los empleados.
05 01 01 02 07 Cargos El registro de la planilla del mes.
Ab La elaboracion de la partida del cierre de
onos .
gastos del periodo contable.
Registra el gasto de la provision mensual
N, de Indemnizaciones, equivalente al
Indemnizaciones Definicion 16.6666% de los salarios de los
05 01 01 02 08 empleados. .
Cargos El registro de la planilla del mes.
ADONOS La elaboraciéq de la partida del cierre de
gastos del periodo contable.
Se registra el gasto incurrido por
Definicion | capacitaciones a personal de la
Capacitaciones fundacion.
a personal Cargos El registro de la factura por las
05 01 01 02 09 capacitaciones recibidas.
La elaboracién de la partida del cierre de
Abonos .
gastos del periodo contable.
ORGANIZACION o En esta cuenta se registran _tod9§ los
DE Definicion | gastos relg(:lqnados_ ala organlzamor_],de
CONFERENCIAS conferencias impartidas por la fundacion.

05 01 01 03 00

Clasificacion

Viaticos, Alquiler de salén para
conferencias, Hospedaje y Publicidad.

Viaticos
05 01 01 03 01

Definicién

En esta subcuenta se registran los
gastos por comida, combustible vy
servicio de taxi que se le cubren tanto a
los empleados que participan en las
conferencias como al conferencista.

Cargos

El registro de la factura que ampara los
gastos.

Abonos

La elaboracién de la partida del cierre de
gastos del periodo contable.
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Cuenta Descripcion
L Registra el gasto incurrido por alquiler de
. . Definicion > .
Alquiler de saldn salon para llevar a cabo las conferencias.
para Caraos El registro de la factura que ampara el
conferencias g gasto.
05 01 01 03 02 La elaboracion de la partida del cierre de
Abonos .
gastos del periodo contable.
Definicién Registra el gasto por hospedaje _de las
personas que ofrecen la conferencia.
Hospedaje Caraos El registro de la factura que ampara el
05 01 01 03 03 g gasto.
La elaboracion de la partida del cierre de
Abonos .
gastos del periodo contable.
Registra el gasto efectuado por anuncios
Definicion |en prensa, revista y radio de las
B e ampara
05 01 01 03 04 | Cargos gastog 9 b
ADONOS La eIaboramoQ de la partida del cierre de
gastos del periodo contable.
) En esta cuenta se registran todos los
ADQUISICION Definicid gastos relacionados con la compra de
efinicion . . - - F
DE material y Utiles para oficina, limpieza y
SUMINISTROS cafeteria.

05 01 01 04 0O

Clasificacion

Papeleria y dutiles, insumos y Utiles de
limpieza e insumos y utiles de cafeteria.

Se registra la compra de toda clase de

Definicion : : . -
. bienes fungibles para el area de oficina.
Papeleriay El registro de la factura que ampara los
atiles Cargos astogs 9 P
05 01 01 04 01 gastos. ___ . .
La elaboracion de la partida del cierre de
Abonos .
gastos del periodo contable.
Se registra la compra de toda clase de
Definiciobn | insumos y Utiles necesarios para
Insumos vy utiles mantener el aseo de la fundacion.
de limpieza Caraos El registro de la factura que ampara los
05 01 01 04 02 9 gastos.
ADONOS La elaboraciéon de la partida del cierre de

gastos del periodo contable.
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Cuenta

Descripcion

Se registra la compra de toda clase de
insumos y Utiles necesarios y que se

Definicion . .
Insumos y Gtiles encue.ntren autorizados para cubrir las
. necesidades de la cafeteria.
de cafeteria El registro de la factura que ampara los
05 01 01 04 03 | Cargos 9 9 P
gastos.
ADONOS La elaboraC|or] de la partida del cierre de
gastos del periodo contable.
Esta cuenta registra los gastos incurridos
en la atencion al alumno becado, siendo
) ellos: el envio de material impreso
ATENCION A Definicion | (tomos); legalizacion de documentos y
ALUMNOS transferencia de un porcentaje de la

05 01 01 05 00

donacion recibida a las universidades
gue titulan al alumno.

Clasificacion

Tasas universitarias, gastos por envio de
tomos y legalizacion de documentos.

Esta subcuenta registra las
transferencias realizadas a las
universidades que titulan al alumno, el

Definicion . .
Tasas monto dependera de los convenios que
Universitarias se tengan pactados con las
05 01 01 05 01 universidades.
Caraos El registro del comprobante que ampara
g la recepcién de los fondos.
AbONOS La elaboracién de la partida del cierre de
gastos del periodo contable.
Definicién Se registra el gasto incurrido por el envio
Gastos por de tomos a los alumnos.
envio de tgmos Cargos El registro de la factura que ampara los
05 01 01 05 02 gastos. . .
AbONOS La elaboracién de la partida del cierre de
gastos del periodo contable.
Definicién Se registra el gasto por legalizacion de
Leqalizacion de documentacién de los alumnos becados.
d%cumentos Cargos El registro de la factura que ampara los
05 01 01 05 03 gastos. . .
AbONoOS La elaboracién de la partida del cierre de

gastos del periodo contable.
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Cuenta

Descripcion

OTROS GASTOS
ADMINISTRATIVOS
05 01 01 06 00

Definicién

Dicha cuenta registra todos aquellos
gastos que ayudan al funcionamiento de
la fundacion y que no fueron
contemplados en otra clasificacion.

Clasificacion

Gastos de mensajeria, Prima de
seguros, Servicios profesionales,
Mantenimiento y reparacion de edificios,
Mantenimiento y reparacion de mobiliario
y equipo, Depreciaciones,
Amortizaciones, Impuestos y arbitrios,
Multas y recargos, parqueo.

Registra todos los gastos relacionados al

Definicion | envio de documentos dentro del
Gastos de perimetro de la ciudad.
mensajeria Caraos El registro de la factura que ampara los
05 01 01 06 01 9 gastos
Abonos La elaboramor] de la partida del cierre de
gastos del periodo contable.
Registra los pagos de la pdliza de seguro
Definicion | contra robo o siniestro tanto del edificio
Prima de como de los vehiculos de la fundacion.
seguros Caraos El registro de la factura que ampara el
05 01 01 06 02 g gasto.
AbONoS La eIaboramoQ de la partida del cierre de
gastos del periodo contable.
Se registra el gasto por servicios
Definicion brmdaglos por concepto d.e servicios
Servicios profesionales, entre ellos: servicios
\ notariales y de auditoria.
Profesionales El registro de la factura que ampara el
05 01 01 06 03 | Cargos 9 9 P
gasto.
AbONos La elaboraC|or] de la partida del cierre de
gastos del periodo contable.
Se registran los gastos por concepto de
o Definiciobn | mantenimiento y reparaciones del
Mantenimiento y P : L .
., edificio, su sistema eléctrico y drenajes.
reparacion de El registro de la factura que ampara el
edificios Cargos astog q P
05 01 01 06 04 gasto. : .
La elaboracion de la partida del cierre de
Abonos

gastos del periodo contable.
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Cuenta

Descripcion

Registra los gastos de reparaciones y
mantenimiento de sillas, mesas y toda

re ::22}6?/] de Definicion clase de equipo que sea utilizado para el
rr?obiliario desarrollo de las tareas de oficina.
equipo y Cargos El registro de la factura que ampara el
05 01 01 06 05 gasto. . .
ADONOS La elaboracion de la partida del cierre de
gastos del periodo contable.
Registra el porcentaje de depreciacion
Depreciacion de Definicion | de acuerdo a la vida duatil de la
pedificios construccion de la fundacion.
05 01 01 06 06 Cargos El registro mensual de la depreciacion.
AbONOS La elaboracién de la partida del cierre de
gastos del periodo contable.
Registra el porcentaje de depreciacion
Depreciacion de | Definicion | de acuerdo a la vida util estimada del
mobiliario y mobiliario y equipo.
equipo Cargos El registro mensual de la depreciacion.
05 01 01 06 07 ADONOS La elaboracién de la partida del cierre de
gastos del periodo contable.
Registra el porcentaje de depreciacion
Depreciacion de Definiciébn | de acuerdo a la vida util estimada del
phardware equipo fisico de computacion.
05 01 01 06 08 Cargos El registro mensual de la depreciacion.
ADONOS La elaboracién de la partida del cierre de
gastos del periodo contable.
Registra el porcentaje de depreciacion
Depreciacion de Definicién | de acuerdo a la vida util estimada de los
preci vehiculos.
vehiculos - —
05 01 01 06 09 Cargos El registro mensual de Ia.depreC|a.C|on.
ADONOS La elaboracion de la partida del cierre de
gastos del periodo contable.
Registra el porcentaje de amortizacion
Amortizacion de Definicion | de acuerdo a la vida util estimada de las
software licencias de computo.
05 01 01 06 10 Cargos El registro mensual de la amortizacion.
ADONOS La elaboracion de la partida del cierre de

gastos del periodo contable.
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Cuenta

Descripcion

Registra el impuesto de circulacion de

Definicion | vehiculos, licencias por construccion asi
Impuestos y como el Impuesto Unico sobre Inmuebles.
arbitrios Cargos El registro de los recibos de pago
05 01 01 06 11 efectuados.
ADONOS La elaboracién de la partida del cierre de
gastos del periodo contable.
Definicion Regi_st_ra _Ias m,ultgs impuestas por la
Multas y rglunlup_altldad,dtranls,lto, entr_g otroz.
registro de los recibos de pago
recargos Cargos efectugdos. pag
05 01 01 06 12 — . .
AbONOS La elaboraC|or’1 de la partida del cierre de
gastos del periodo contable.
Definicién Registra el pago de parqueo de los
empleados que cuentan con vehiculo.
Parqueo Cargos El registro de la factura que ampara el
05 01 01 06 13 gasto.
La elaboracién de la partida del cierre de
Abonos gastos del periodo contable.
Esta cuenta registra el gasto por
AYUDAS A Definicién transfergncias enviadas a otras en.tid.ades
ENTIDADES gue solicitan ayuda para el sostenimiento

05 01 01 07 00

de sus gastos.

Clasificacion

Ayuda para funcionamiento de otras
entidades.

Registra el gasto por transferencias
Ayuda para Definicion | enviadas a otras entidades para cubrir los
funcionamiento gastos de su funcionamiento.
de otras C El registro del recibo que ampara la
: argos > - ;
entidades recepcion de la donacion realizada.
05 01 01 07 01 La elaboracion de la partida del cierre de
Abonos .
gastos del periodo contable.
Este rubro registra los gastos que no son
FINC,;A?\ISCTIISR?OS Definicién | del giro de la fundacién, ya que son
05 02 00 00 00 generados por las cuentas bancarias.
Clasificacion | Moneda nacional y moneda extranjera.
MONEDA Definicién Registra los gastos generados por las
NACIONAL cuentas bancarias en quetzales.

05 02 01 01 00

Clasificacién

Intereses bancarios, Gastos bancarios y
Diferencial cambiario.
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Cuenta Descripcion
Registra los cargos por intereses
Definiciobn | bancarios generados por operaciones
Intereses bancarias en quetzales.
bancarios Caraos El registro de la nota de débito emitida
05 02 01 01 01 9 por el banco.
AbONOS La elaboraC|or] de la partida del cierre de
gastos del periodo contable.
Registra los gastos bancarios generados
Definicién | en guetzales por operaciones bancarias
Gastos tales como envio de transferencias.
bancarios Caraos El registro de la nota de débito emitida
05 02 01 01 02 g por el banco.
La elaboracioén de la partida del cierre de
Abonos .
gastos del periodo contable.
En esta subcuenta se registran las
Diferencias Definicién | diferencias negativas de la fundacion
. obtenidas por la conversion de divisas.
negativas por . . .
. La diferencia a favor obtenida por la
conversion Cargos conversion de divisas
05 02 01 01 03 — T .
Ab La elaboracion de la partida del cierre de
onos .
gastos del periodo contable.
MONEDA Definicién Registra los gastos generados por las
EXTRANJERA cuentas bancarias en dolares.

05 02 01 02 00

Clasificacion

Intereses bancarios y gastos bancarios.

Registra los cargos por intereses

Definicion | bancarios generados por operaciones
Intereses bancarias en dolares.
bancarios Cargos El registro de la nota de débito emitida
05 02 01 02 01 por el banco.
La elaboracion de la partida del cierre de
Abonos .
gastos del periodo contable.
Registra los gastos bancarios generados
Definicion | en doélares por operaciones bancarias
Gastos tales como envio de transferencias.
bancarios Cargos El registro de la nota de débito emitida
05 02 01 02 02 por el banco.
ADONOS La elaboracién de la partida del cierre de

gastos del periodo contable.
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VIl. JORNALIZACION

En esta seccibn se dara a conocer la forma de jornalizacion de las
operaciones que se efectian con mas frecuencia; asi como aquellas que
presenten cierto grado de dificultad con el fin de evitar diversos criterios y
uniformar su registro en la contabilidad de la Fundacion Escalando Nuevos

Horizontes.

7.1 Contabilizacién de las donaciones en moneda nacional

Para realizar el registro de las donaciones recibidas, es necesario contar con
el comprobante que ampare el ingreso a la cuenta de la fundacion. Una vez
identificado el ingreso a la cuenta, se procedera a emitir el recibo por
donacioén y registrar el mismo cargando la cuenta de Banco El Quetzal y

abonando la cuenta de Donaciones en quetzales.

Cuenta Descripcion Debe Haber
Partida #1
0102020101 | Banco El Quetzal XXXX
0401010101 | Donaciones en guetzales XXXX
Registro de donacion recibida en quetzales, segun comprobante #1563.

7.2 Contabilizacidon de las donaciones en moneda extranjera

Para el registro de las donaciones en dolares se realizara el mismo proceso
que con el registro de donaciones en quetzales, con la Unica diferencia que
se deberd aplicar el tipo de cambio del dia en que ingresé la donacién a la

cuenta bancaria.
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Cuenta Descripcion Debe Haber

Partida #2
0102020201 | Banco El Aguila XXXX
0401010101 | Donaciones en délares XXXX

Registro de la donacion recibida en ddlares, segun comprobante #33.

El dltimo dia de cada mes se debe regularizar el saldo de la cuenta bancaria
aplicando el tipo de cambio vigente para ese dia. Si la diferencia en

conversion de la moneda es positiva, el registro se realiza de la siguiente

manera:
Cuenta Descripcion Debe Haber
Partida #3
0102020201 | Banco El Aguila XXXX
Diferencias positivas por
0402010102 - XXXX
conversion
Registro de la diferencia positiva por conversién de moneda extranjera.

Si la diferencia en conversién de la moneda es negativa, el registro se realiza
de la siguiente manera:

Cuenta Descripcion Debe Haber
Partida #4
Diferencias negativas por
0502010103 y XXXX
conversion
0102020201 | Banco El Aguila XXXX
Registro de la diferencia negativa por conversion de moneda extranjera.
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7.3 Contabilizacién de gastos

Para registrar los gastos de funcionamiento de la fundacién es de
fundamental contar con las facturas contables que amparen la compra del
bien o servicio. De acuerdo a la naturaleza del gasto se elegira la cuenta que

corresponda tomando en cuenta el monto total de las facturas.

Se abonara la cuenta de pasivo “Cuentas por pagar a corto plazo” para

provisionar la obligacién que posteriormente se cancelara o liquidara.

A continuacién se da a conocer el registro del pago de energia eléctrica; ya

gue de la misma manera se debe operar el resto de gastos.

Primero se procede a registrar la obligacion:

Cuenta Descripcion Debe Haber
Partida #9
0501010101 | Energia eléctrica XXXX
Cuentas por pagar a corto
0302010101 XXXX
plazo

Registro del consumo de energia eléctrica, segun factura #456.

Luego de registrada la obligacion, se proceda a la liquidacion de la misma:

Cuenta Descripcion Debe Haber
Partida #10
Cuentas por pagar a corto
0302010101 XXXX
plazo
0102020101 | Banco El Quetzal XXXX
Registro del pago de energia eléctrica, segun Cheque #125.
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7.4 Contabilizacion de compra de bienes o servicios emitiendo factura

especial

Este registro se realizara cuando se adquieran bienes o servicios de un
proveedor que no esté inscrito ante la Superintendencia de Administracion
Tributaria (SAT), para lo cual es necesario emitir una factura especial que

respalde la operacion.

De acuerdo a la naturaleza del gasto se cargara la cuenta correspondiente,

tomando en cuenta el monto total de la factura.

Luego de cargar el gasto, se procedera a realizar las retenciones
correspondientes tomando en cuenta los siguientes criterios brindados por
SAT.

Retencion de ISR
e De Q.0.01 a Q.30,000.00 retener el 5% sobre el monto neto.
e De Q.30,000.01 en adelante importe fijo de Q.1,500.00 y 7% sobre el

excedente del monto neto.

Retencién de IVA

e Se retiene el 12% sobre el monto neto.

Es importante resaltar que el monto neto sera el resultado de tomar el total

de la factura dividido entre 1.12 para obtener la base.

Luego de realizados los calculos de las retenciones se abonara tanto la
cuenta de Retencidén ISR por pagar como la de Retencion IVA por pagar,
posteriormente se abonara Cuentas por pagar a corto plazo para registrar la
obligacion. El saldo de dicha cuenta estara integrado por el valor total de la
factura menos las retenciones de ISR e IVA.
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Cuenta Descripcion Debe Haber
Partida #6
0501010605 Manten!mle_nto y re_paramon XXX
de mobiliario y equipo
0102020101 | Banco El Quetzal XXXX
Cuentas por pagar a corto
0302010102 XXXX
plazo
0302010201 | Retencion ISR por pagar XXXX
0302010101 | Retencion IVA por pagar XXXX

Registro por pago de reparacion de un mueble de oficina, segun factura

especial #4.

7.5 Contabilizacién de pago de las retenciones efectuadas en factura

especial

El pago de las retenciones de ISR efectuadas a la factura especial deberan
de ser canceladas en los primeros diez dias habiles del mes siguiente al que
corresponda el pago; mientras que las retenciones de IVA se podran
cancelar dentro del mes calendario siguiente. El registro contable por el pago

de dichas retenciones queda de la siguiente manera:

Cuenta Descripcion Debe Haber
Partida #7
0302010201 | Retencion ISR por pagar XXXX
0302010202 | Retencidn IVA por pagar XXXX
0102020101 | Banco El Quetzal XXXX
Registro de pago de las retenciones ISR e IVA segun Cheque #140.
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VIlIl. MODELOS DE ESTADOS FINANCIEROS
En esta seccidén se dan a conocer los modelos de estados financieros, los

cuales estan estructurados de acuerdo a las NIIF para las Pymes.

8.1 Modelo de estado de ingresos y egresos

Fundacion Escalando Nuevos Horizontes
Estado de Ingresos y Egresos

Del 01 de enero al 31 de diciembre de 20XX
Cifras expresadas en Quetzales

INGRESOS XXXX
INGRESOS FINANCIEROS Y NO

FINANCIEROS XXXX
INGRESOS NO FINANCIEROS XXXX

Donaciones XXXX

INGRESOS FINANCIEROS XXXX

Intereses bancarios XXXX

Diferencias positivas por conversion XXXX

TOTAL INGRESOS XXXX
GASTOS (XXXX)
GASTOS POR FUNCIONAMIENTO XXXX
SERVICIOS BASICOS XXXX

Energia eléctrica XXXX

Agua potable XXXX

Telefonia XXXX

Internet XXXX

SUELDOS Y SALARIOS XXXX

Sueldos y salarios XXXX

Bonificacion incentivo XXXX

Bonificacion por rendimiento XXXX

Cuota IGSS patronal XXXX

Aguinaldo XXXX

Bono 14 XXXX

Vacaciones XXXX

Indemnizaciones XXXX

Capacitacion a personal XXXX
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ORGANIZACION DE CONFERENCIAS
Viaticos

Alquiler de sal6n para conferencias
Hospedaje

Publicidad

ADQUISICION DE SUMINISTROS
Papeleria y ttiles

Insumos y Utiles de limpieza

Insumos y utiles de cafeteria
ATENCION A ALUMNOS

Tasas universitarias

Gastos por envio de tomos
Legalizacién de documentos

OTROS GASTOS ADMINISTRATIVOS
Gastos de mensajeria

Prima de seguros

Servicios profesionales

Mantenim. y reparacion de edificio
Mantenim. y reparaciéon de mob. Y equipo
Depreciacion edificios

Depreciacién mobiliario y equipo
Depreciacion de hardware
Depreciaciéon de vehiculos
Amortizacion de software

Impuestos y arbitrios

Multas y recargos

Parqueo

AYUDAS A ENTIDADES

Ayuda para funcionamiento de entidades
GASTOS FINANCIEROS

GASTOS FINANCIEROS

Intereses bancarios

Gastos bancarios

Diferencias negativas por conversion

DEFICIT O EXCEDENTE DEL EJERCICIO

f)

Representante legal
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8.2 Modelo de estado de situacion financiera

Fundacion Escalando Nuevos Horizontes

Estado de situacion financiera

Al 31 de Diciembre de 20XX

Cifras expresadas en Quetzales

ACTIVO
ACTIVO NO CORRIENTE

PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO

TERRENOS

Terreno

EDIFICIOS

Edificio

(-) Deprec. Acum. edificios
MOBILIARIO Y EQUIPO
Mobiliario y equipo de oficina
(-) Deprec. Acum. Mob. oficina
VEHICULOS

Vehiculos

(-) Deprec. Acum. Vehiculos
EQUIPO DE COMPUTACION
Hardware

(-) Deprec. Acum. Eq. Computacién
Software

(-) Amort. Acum. Software

ACTIVO CORRIENTE
EFECTIVO

CAJA

Caja general

Caja chica

BANCOS

Banco El Quetzal

Banco El Aguila

CUENTAS POR COBRAR
EMPLEADOS Y ADMINISTRACION
Anticipo a empleados

Créditos a corto plazo empleados
Cheques rechazados
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ANTICIPOS POR JUSTIFICAR
Cuentas por liquidar

TOTAL ACTIVO

PATRIMONIO NETO Y RESULTADOS
PATRIMONIO NETO

PATRIMONIO NETO

Capital

RESULTADOS

DEFICIT O EXCEDENTE

Resultado del periodo

Resultado de ejercicios anteriores

PASIVO
PASIVO NO CORRIENTE

CTAS. POR PAGAR NO COM. LARGO P.

RESERVA PARA CONTINGENCIAS
Indemnizaciones por pagar

PASIVO CORRIENTE

CUENTAS POR PAGAR NO COM.
CUENTAS POR PAGAR NO COM.
Cuentas por pagar a corto plazo
RETENCION DE IMPUESTOS
Retencién ISR por pagar

Retencién IVA por pagar
RETENCIONES A EMPLEADOS
Cuota laboral IGSS por pagar
Retencién ISR empleados por pagar
Retencién boleto de ornato por pagar
SALARIOS POR PAGAR

Sueldos por pagar

Aguinaldo por pagar

Bono 14 por pagar

Vacaciones por pagar

Cuota patronal IGSS por pagar

SUMA DE PATRIMONIO Y PASIVO

f)

Representante legal
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Contador general

XXXX
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8.3 Modelo de estado de flujo de efectivo

Fundacion Escalando Nuevos Horizontes
Estado de flujo de efectivo
Al 31 de Diciembre de 20XX
Cifras expresadas en Quetzales

FLUJO DE EFECTIVO DE LAS ACTIVIDADES

DE OPERACION XXXX
Cobro de cuentas por cobrar a empleados XXXX
Cobro de créditos a corto plazo a empleados XXXX
Incremento de cuentas por pagar no com. XXXX
Incremento de salarios por pagar XXXX
Incremento de retenc. salariales por pagar XXXX
Incremento de retenc. por compra de bienes y

servicios con factura especial XXXX
Efectivo generado por las operaciones XXXX
Otorgamiento de anticipo a empleados (XXXX)
Otorgamiento de créditos a corto plazo a

empleados (XXXX)
Pago de cuentas por pagar no comerciales (XXXX)
Pago sueldos y salarios (XXXX)
Pago de retenciones salariales (XXXX)
Pago de retenciones por compra de bienes y

servicios con factura especial (XXXX)
Flujos netos de efectivo por actividades de

operacion XXXX

FLUJO DE EFECTIVO DE LAS ACTIVIDADES
DE INVERSION

Adquisicién de propiedad y equipo (XXXX)
Cobro por venta de activos XXXX
Cobro de intereses XXXX

Flujos netos de efectivo usados por

actividades de inversion (XXXX)

Incremento neto de efectivo y demas
equivalentes al efectivo XXXX
Efectivo y equivalentes de efectivo al principio

del periodo XXXX
Efectivo y equivalentes de efectivo al final del
periodo XXXX
f) f)

Representante legal Contador general
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IX. SIMBOLOGIA DE FLUJOGRAMA

Simbolo

Significado

Inicio / Final
Indica el inicio y el final del

procedimiento.

Operacion / Tarea
Representa la realizacion de una

actividad u operacion.

Revision / Inspeccion
Cuando se examina o analiza el

expediente.

Autoriza
Autoriza expediente.

Decisién
Cuando se debe elegir entre dos
opciones diferentes.

Archivo
Se refiere al resguardo o archivo de

la documentacion.

0<oalde

Conexion
Conecta procedimientos.

Fuente: Simbologia ANSI para diagramas de flujo.
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X. PROCEDIMIENTOS CONTABLES CON SUS RESPECTIVOS
FLUJOGRAMAS
PROCEDIMIENTO PARA COMPRA DE BIENES, INSUMOS O
ADQUISICION DE SERVICIOS
Objetivos
e Contar con la existencia necesaria de equipo y material para el buen
funcionamiento de la Fundacion Escalando Nuevos Horizontes, asi
como adquirir servicios basicos que satisfagan las necesidades de la
entidad.
e Tener proveedores que brinden productos de calidad a un costo
razonable y con entrega inmediata.
Politicas

Toda compra, gasto y/o prestacion de servicios debera estar
previamente autorizado por la Direccion Financiera.

La solicitud de autorizacion se debera de acompafiar como minimo de
tres cotizaciones de proveedores; a excepcion del pago de servicios
bésicos.

En el caso de compras con anticipos o0 pagos parciales se debera
tener en cuenta el valor total de la compra y no solamente el valor del
pago parcial, se solicitard autorizacién por el valor total.

Toda compra debera de iniciar con una “solicitud de compra”; la cual
preparara la persona solicitante.

En toda compra sera necesario solicitar factura original, la cual debera
de cumplir con todos los requisitos legales vigentes y tendra que ser

requerida a nombre de Fundacion Escalando Nuevos Horizontes.
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- Manual de Politicas y Procedimiento para compra de bienes, insumos o Fecha:
7O Procedimientos Contables adquisicion de servicios 10/09/2017
Actividad Solicitante Compras D_|recc_|on Tesoreria Contabilidad
Financiera

1. Solicitante detecta necesidad de
compra.

2. Solicitante llena requerimiento.

3. Si la compra procede encargado de
compras aprueba la solicitud, de lo
contrario devuelve la misma al
solicitante.

4. Autorizada la solicitud, la traslada al
auxiliar de compras para que solicite
cotizaciones.

5. Auxiliar de compras contacta a
proveedores y solicita como minimo
tres cotizaciones.

6. Auxiliar de compras recibe
cotizaciones Yy elabora resumen.

7. Traslada solicitud de compra,
acompaniada  del resumen  de
cotizaciones al encargado de compras

8. Revisa resumen de cotizaciones.

9. Elige al proveedor que cumple los
requisitos, de lo contrario solicita
nuevas cotizaciones.

l Inicio !

2
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_ Manual de Politicas y

Procedimientos Contables

FENH

Procedimiento para compra de bienes, insumos o
adquisicion de servicios

Fecha:
10/09/2017

Actividad

Solicitante

Compras

Direccién
Financiera

Tesoreria

Contabilidad

10. Encargado de compras elabora
orden de compra y la traslada a
Direccion Financiera para  su
aprobacion.

11. Direccién financiera autoriza orden
de compra y la traslada a compras.

12. Auxiliar de compras se comunica
con el proveedor para hacer pedido.

13. Se traslada expediente a tesoreria
para que se emita el pago.

14. Tesoreria revisa datos y emite el
pago para el proveedor.

15. Se traslada voucher y factura a
contabilidad.

16. Auxiliar contable realiza el registro
de la compra en el sistema.

17. Archiva el expediente.

7
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PROCEDIMIENTO PARA INGRESOS POR DONACIONES DINERARIAS
Y/O ESPECIE

Objetivos

e Mejorar la eficiencia en la recepcion de donaciones dinerarias y/o
especie.

e Ejercer control de los recursos financieros y gestionar el suministro de
éstos para efectuar los pagos de las obligaciones contraidas por la
Fundacion Escalando Nuevos Horizontes.

e Obtener informacion fidedigna de las donaciones percibidas por la

entidad para su futura inversion en beneficio de la sociedad.

Politicas

e Todo recaudo por donaciones dinerarias deberan estar orientadas
solo a dos modalidades de recepcion siendo éstas por medio de
depdsito bancario o transferencia bancaria a las cuentas activas de la
fundacion.

e Se prohibe recibir donaciones en efectivo.

e No se admitiran devoluciones de donaciones sin la correspondiente
autorizaciéon de Direccién Financiera indicando el motivo por el cual se
devolvera el ingreso.

e Las donaciones percibidas en especie deberan ser notificadas al area
de Bodega para que lo tenga en consideracion para su respectiva
recepcion, ubicacion y registro.

e Es imprescindible que el encargado de donaciones emita un recibo
por donacidén a la persona o entidad donante para amparar el ingreso
a la entidad, sea esta en especie o dineraria.
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= Manual de Politicas y Procedimientos Procedimiento para registro de ingresos por Fecha:
Contables donaciones dinerarias y/o especie 10/09/2017
Actividad Secretaria Direccion Tesoreria | Contabilidad

Financiera

1. Recibe solicitud de donacion y traslada a

Direccion Financiera para su aprobacion.

2. Direccion Financiera revisa la solicitud.

3. Direccién aprueba la solicitud si la misma . o

cumple con los estatutos, de lo contrario la
devuelve a Secretaria con el motivo de la
denegacion

4. Notifica a tesoreria que se recibira una

donacion.

5. Auxiliar de tesoreria brinda datos de la cuenta al
donante si la donacion es dineraria o acuerda
fecha de recepcion de bienes si se trata de una
donacion en especie..

6. Recibe constancia de la donacién efectuada.

7. Traslada constancia de la donacién recibida a
contabilidad y solicita el recibo por la donacién
recibida.

8. Auxiliar de contabilidad emite
donacion y entrega original a donante.

recibo por

9. Realiza el registro contable de la donacion.

10. Archiva copia del recibo por donacion.

o

Fin
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PROCEDIMIENTO PARA ENVIO DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS A

OTRAS SEDES DE LA FUNDACION

Objetivos

Optimizar el envio de transferencias monetarias hacia las demas
sedes para que las mismas cuenten con los recursos en el tiempo
establecido, y de esa manera evitar atrasos en el cumplimiento de sus
diversas obligaciones.

Evaluar por medio de controles los gastos e inversiones en que
incurren las sedes de los paises que aun no son independientes
financieramente para determinar si los recursos enviados estan siendo

manejados de manera eficiente.

Politicas

Toda transferencia monetaria efectuada hacia sedes ubicadas en
otros paises deberan estar previamente autorizadas por la Direccion
Financiera del pais responsable del envio de los fondos.

La sede que solicite envio de transferencia monetaria debera hacerlo
por medio de un correo electronico dirigido a la tesoreria de la
fundacion, el mismo debera ser acompafiado por el respectivo
presupuesto mensual.

La persona responsable de enviar la transferencia de fondos sera el
tesorero con previa autorizacién de Direccion Financiera.

El traslado de fondos se hara unicamente de manera mensual hacia
cada sede que asi lo necesite; salvo casos especiales en los que por
motivos de fuerza mayor se haga necesario el envio de una
transferencia extraordinaria. En dichos casos Direccion Financiera

evaluara si la justificacion procede o no.
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L] Manual de Politicas y Procedimiento para envio de transferencias Fecha:
Procedimientos Contables monetarias a otras sedes de la fundacién 10/09/2017
. . . Direccion -
Actividad Sede Solicitante Tesoreria Financiera Contabilidad
1. Administrador de sede solicitante envia solicitud de Inicio
transferencia monetaria acompafada del presupuesto.
2. Encargado de tesoreria verifica que la solicitud cumpla
con los requisitos.
3. Encargado de tesoreria solicita autorizacion de envio a 3
Direccion Financiera.
4. Si procede el envio notifica a tesoreria, de lo contrario
realiza observaciones y remite las mismas al administrador No
de la sede solicitante. )
5. Encargado de tesoreria envia transferencia. S
\l/ 5
6. Tesoreria solicita comprobante que ampare la recepcion
de los fondos a la sede beneficiada. 6
L
7. Sede solicitante envia comprobante a tesoreria. ‘l/
;
8. Envia a contabilidad expediente completo de la T
transferencia enviada. \V
. , . . 8
9. Auxiliar contable efectla el registro de la transaccion. 7

10. Archiva expediente completo de la operacion.
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PROCEDIMIENTO PARA FONDO DE CAJA CHICA

Objetivo

Que la fundacién cuente con efectivo para compras minimas que
deban realizarse para el mantenimiento de oficinas, asi como cubrir
pagos en efectivo que por su escaso monto no es posible atender por

las vias normales de pago.

Politicas

El fondo de caja chica es una cantidad de dinero en efectivo
reembolsable que sirve Unica y exclusivamente para cubrir pagos en
efectivo que por su escaso monto no es posible atender por las vias
normales de pago.

Para que el fondo sea reembolsable se debera adjuntar la integracion
de los gastos con su respectivo comprobante que justifiquen la
reposicion del dinero.

Queda prohibido el uso de la caja chica para anticipos de salario,
compras que correspondan al funcionamiento y mantenimiento diario
de la sede como cafeteria, papeleria y otros; ya que dichas compras
se deberan realizar de manera trimestral.

Direccion Financiera sera el ente encargado de autorizar la creacion o
ampliacion del fondo de caja chica.

El Auditor Interno debera verificar que los gastos sean reales y
realizara arqueo cualquier dia de la semana.

La liquidacion de caja chica se efectuara de manera quincenal.

La caja chica no asumira gastos mayores a Q.250.00.

No se debera dividir un gasto de tal forma que caja chica pueda cubrir

el pago de la misma.
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"--‘4' Manual de E%lrl]ttlggfeg Procedimientos Procedimiento para fondo de caja chica 1058;/2?).17
Actividad Contabilidad 3:&55;2& Tesoreria Usuario Auditoria

1. Auxiliar solicita creacibn o

ampliacion de fondo para caja ”

chica. \|,

2. Director Financiero emite 2

autorizacion.

3. Auxiliar de tesoreria emite R

cheque.

4. Auxiliar de contabilidad recibe el .

fondo y lo resguarda.

5. Usuario recibe efectivo y firma s

de conforme. v

6. Presenta comprobantes para
liquidacion.

7. Auxiliar de contabilidad revisa
los documentos.

8. Si no utiliz6 todo el fondo,
solicita reintegro.

9. Si utilizé todo el fondo, archiva
comprobantes.

10. Entrega comprobantes de
pago y efectivo que tenga en su
poder al auxiliar de auditoria que
realizara el arqueo.

No

=N

145




= Manual de Politicas y Procedimientos

Contables

FENH

Procedimiento para fondo de caja chica

Fecha:
10/09/2017

Actividad

Contabilidad

Direccién

. . Tesoreria Usuario
Financiera

Auditoria

11. Auxiliar de auditoria realiza
arqueo de caja chica.

12. Auxiliar de auditoria emite vale
por faltante si procede.

13. Solicita emisibn de nuevo
cheque a tesoreria.

14. Envia documentacion
completa a contabilidad para el
registro de la transaccion.

15. Contabilidad realiza el registro
contable.

16. Archiva el expediente
completo de la liquidacion.

v
v
\]
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PROCEDIMIENTO PARA LIQUIDACION DE VIATICOS
Objetivo

e Ejercer un mejor control sobre el rubro de viaticos que se brindan al

personal de la fundacion con el fin de evitar gastos innecesarios.

Politicas

e Los gastos contemplados por concepto de viaticos seran: hospedaje o
alojamiento, consumo de alimentos y desplazamientos.

e Es responsabilidad y obligacion de cada persona reintegrar o justificar
con los correspondientes comprobantes validos al encargado de
liguidar viaticos.

¢ No esta autorizado el gasto por motivos turisticos de ninguna persona
visitante o local sin previa autorizacion de Direccion Financiera.

e El importe maximo a cancelar por consumo de alimentos sera de
Q.70.00 por cada tiempo de comida.

e Todas las facturas o comprobantes que amparen los diferentes gastos
deberan de estar emitidas a nombre de Fundacion Escalando Nuevos
Horizontes; ya que de lo contrario no seran sujetos a devolucion.

e El consumo de alimentos de ninguna manera debera de incluir
bebidas alcohdlicas.

e El rubro de desplazamiento se refiere a pago de boletos de avion, taxi,

combustible y parqueo.
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= Manual de Politicas y Procedimiento para liqguidacion de viaticos Fecha:
>0 Procedimientos Contables paraliq 10/09/2017
.. . Direccidn . o
Actividad Usuario Financiera Tesoreria Contabilidad
1. Usuario solicita los fondos por concepto de o
viaticos. -
2. Direccion revisa la solicitud de viéticos.
3. Si la solicitud es vélida notifica a tesoreria para .
que emita el cheque, de lo contrario devuelve ’ 3
solicitud con las observaciones al usuario. si v
4. Tesoreria recibe notificacion para emision de 4
cheque. N
5. Emite cheque a nombre de la persona que 5
utilizar& los fondos.
6. Usuario recibe cheque y firma de conforme. 6
WV
7. Presenta comprobantes de los gastos para 7
liquidacién del fondo.
8. Tesoreria revisa los comprobantes de la
liguidacion. )
9. Solicita reintegro si aplicara y emite liquidacién de v
viaticos. 10 v

10. Envia liquidacién de viaticos a contabilidad.

11. Auxiliar contable realiza registro contable.

12. Auxiliar contable archiva expediente completo.
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PROCEDIMIENTO PARA PAGOS POR ADQUISICION DE BIENES Y/O
SERVICIOS

Objetivo

e Realizar los pagos por adquisicion de bienes y/o servicios en el
tiempo prudencial para evitar atrasos; que tengan como consecuencia

generacion de intereses y ausencia de credibilidad en la entidad.

Politicas

e Toda solicitud de pago, debera ser acompafada por la factura y
solicitud de compra que ampare la adquisicion del bien y/o servicio.

e Todas las facturas deberan de ser emitidas a nombre de Fundacion
“Escalando Nuevos Horizontes”.

e EIl material o servicio facturado deberd ser el mismo en la orden de
compra, la remision del proveedor y en la entrada al almacén.

e Los pagos mayores a Q.3,000.00 necesitan autorizacion del
Encargado de Tesoreria.

e Los anticipos a ordenes de compra deberan ser aprobados por la
Direccion Financiera.

e Los pagos menores o iguales a Q.250.00 seran cubiertos con los
fondos de caja chica.

e Los dias de recepcion de facturas seran Unicamente martes y jueves
hasta las 12:00 pm.

e Todos los cheques emitidos saldran con la leyenda “no negociable”

por seguridad del beneficiario.
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)¢ Manual de Politicas y Procedimiento para pago por adquisicion de Fecha:
Procedimientos Contables bienes y/o servicios 10/09/2017
Actividad Compras Tesoreria Contabilidad
1. Encargado de compras envia solicitud de pago a
tesoreria.
2. Tesoreria revisa la solicitud de pago con la
documentacién de soporte.
3. Si la documentacion cumple los requisitos se emite No
cheque, de lo contrario se devuelve expediente a 3
compras con las observaciones. s
4. Auxiliar de tesoreria emite cheque. 4
5. Se envia cheque a compras para que haga entrega S
del mismo al proveedor. v
6. Auxiliar de compras entrega el cheque al proveedor. )
N
7. Se envia el expediente a contabilidad para que realice 7
el registro oportuno de la transaccion. v

8. Auxiliar contable registra la transaccion en el sistema
contable.

9. Archiva expediente completo.

Fin
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE CONCILIACIONES

BANCARIAS

Objetivos

Proporcionar informacion veraz y oportuna referente al saldo de los
fondos de libre e inmediata disponibilidad que posee la fundacién
“‘Escalando Nuevos Horizontes” de acuerdo a las cuentas corrientes

gue se tengan aperturadas en los bancos del sistema.

Verifica las transacciones econdémicas que realiza la fundacion en las
diferentes entidades bancarias con las cuales se tienen vinculos

financieros.

Politicas

La elaboracién de las conciliaciones bancarias debera realizarse de
manera semanal.

El encargado de tesoreria debera de enviar los estados de cuenta al
auxiliar de tesoreria para que inicie a realizar las conciliaciones
respectivas los dias lunes; excepto cuando sea dia inhabil enviara los
extractos el dia habil mas préximo.

Los egresos que se realicen deberan de registrarse de manera
oportuna en el sistema contable para evitar atrasos en la generacion
de la informacién.

La impresion de la conciliacion bancaria se realizara a més tardar a los
cinco dias del mes proximo.

Los ingresos que por algun motivo no puedan identificarse se deberan
de registrar en la cuenta provisional de pasivo “depodsitos por

identificar”.
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1 Manual de Politicas y Procedimiento para elaboracién de Fecha:
>0 Procedimientos Contables conciliaciones bancarias 10/09/2017
Actividad Tesoreria Contabilidad

1. Encargado de tesoreria descarga estados de cuenta
de la banca en linea de cada institucién bancaria.

2. Traslada los estados de cuenta consolidados al
auxiliar de tesoreria.

3. Auxiliar de tesoreria revisa que los estados de cuenta
estén completos.

4. Realiza el cruce de los egresos e ingresos del sistema
contable vrs egresos e ingresos de estados de cuenta.

5. Verifica si existen diferencias.

6. Si existen diferencias solicita a contabilidad realizar
las correcciones.

7. De no encontrarse diferencias, auxiliar de tesoreria
procede con la impresion de las conciliaciones
bancarias.

8. Auxiliar de tesoreria envia a contabilidad las
conciliaciones bancarias para ser archivadas.

9. Auxiliar contable archiva las conciliaciones bancarias
para su resguardo.

2

Si
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PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE NOMINA

Objetivo

Realizar en el tiempo y forma de acuerdo a los lineamientos de la
fundacién “Escalando Nuevos Horizontes”, el pago de las diversas
percepciones de los colaboradores que prestan sus servicios a dicha

entidad.

Politicas

El departamento de recursos humanos de la entidad, sera el
responsable de la generacion de la planilla de salarios para su
oportuno pago.

El departamento de contabilidad serd el Unico ente encargado de
revisar y aplicar los descuentos a que ha sido sometido el colaborador.
El departamento de tesoreria se encargara de realizar el desembolso
por el pago de planilla de salarios.

Cuando los colaboradores sean de reciente ingreso y no tengan una
cuenta aperturada en la agencia bancaria donde la fundacion realice
los pagos, recibira su pago por medio de cheque.

Es fundamental que cada colaborador reciba comprobante del pago
recibido por concepto de némina.

Los anticipos de salarios seran autorizados Unicamente por la
Direccion Financiera.

La planilla de salarios deber4d ser generada con dos dias de
anticipaciéon a su pago, para que pueda ser revisada de manera

oportuna.
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1 Manual de Politicas y P dimient | q . Fecha:
OO Procedimientos Contables rocedimiento para €l pago de nomina 10/09/2017
Actividad RR HH Contabilidad Tesoreria

1. Recursos humanos genera la némina de salarios, junto
con los recibos de la misma.
2. Envia a contabilidad la némina para su oportuna
revision.
3. Contador General verifica si existen descuentos al No
personal. 3
4. Si existen descuentos procede a generarlos. Si
5. De no existir descuentos envia némina directamente a ! >
Tesoreria para su oportuno pago. V

6
6. Tesoreria realiza el desembolso para el pago de némina. \l/

7

7. Notifica a recursos humanos que ya fue realizado el v
desembolso para que haga entrega de los recibos a los 8
colaboradores. 7
8. Envia ndémina actualizada a contabilidad para su registro 9
en el sistema.

9. Contabilidad realiza el registro contable.

10. Archiva némina para su resguardo.
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Xl APROBACION

El presente manual es aprobado, adoptado y firmado por la Junta Directiva
de la Fundacion Escalando Nuevos Horizontes en la ciudad de Guatemala el

dia 21 de septiembre del afio dos mil diecisiete.

f) Fernando AHhvanenga f) Carlos Guticres
Fernando Alvarenga Carlos Gutiérrez
Presidente Junta Directiva Director Ejecutivo
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CONCLUSIONES

1. Se confirma la hipétesis establecida en el plan de investigacion; en la
cual se indicaba que la carencia de un manual de politicas y
procedimientos contables en la Fundacion Escalando Nuevos
Horizontes provoca que no se obtenga informacion financiera en los
tiempos establecidos; atrasando la toma de decisiones de los altos
mandos y causando inseguridad en cuanto a la confiabilidad y calidad

de la informacion procesada.

2. El manual de politicas y procedimientos contables es fundamental en
cualquier entidad porque por medio de él se muestra de manera clara,
sisteméatica y secuencial las actividades a desarrollar asi como los
responsables de la ejecucidon de cada una de ellas; por lo que se
reducen los tiempos en la obtencion de la informacion y aumenta el

nivel de confiabilidad de la misma.

3. La ausencia de politicas y procedimientos contables de manera
escrita; ocasiona pérdida de tiempo y esfuerzo en la realizacion del
trabajo; inexistencia de integracion y orientacion para el personal de
nuevo ingreso; aumento de riesgo de error en la operatoria de las

transacciones y duplicidad de trabajo.

4. La falta de procedimientos representados de manera gréfica
contribuye a que el personal involucrado en cada uno de ellos ignore
la importancia que juega su labor durante los diferentes procesos,
ocasionando retrasos en la operatoria de las distintas transacciones y
por ende no se cuenta con informacion financiera en el tiempo preciso

y oportuno para la toma de decisiones.
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RECOMENDACIONES

1. Que la Direccion Ejecutiva vele por el cumplimiento del Manual de
Politicas y Procedimientos Contables en la Fundacién Escalando
Nuevos Horizontes, para que los mismos garanticen la obtencién de

informacion confiable y fidedigna en los tiempos establecidos.

2. Se incentiva al Director Financiero a que impulse al personal del area
contable de la Fundacion Escalando Nuevos Horizontes por medio de
reuniones informativas a que pongan en practica los procedimientos
gue fueron graficados en cada uno de los flujogramas; con el fin de
delimitar funciones y agilizar cada uno de los procesos contribuyendo

al aprovechamiento de los recursos.

3. Se exhorta al Contador General de la Fundacién Escalando Nuevos
Horizontes a que mantenga actualizado el Manual de Politicas y
Procedimientos Contables para que el mismo sea de utilidad en la
generacion de la informacién financiera; y por medio del mismo el
personal de nuevo ingreso se capacite de manera oportuna para la

realizacion de las actividades que le sean asignadas en su labor.

4. Que la Junta Directiva de la Fundacién Escalando Nuevos Horizontes
proporcione una copia del Manual de Politicas y Procedimientos
Contables a cada uno de los colaboradores del area contable, para
que les sirva como medio de consulta y resuelvan las dudas que

surjan en el cumplimiento de sus labores.
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