UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO CONSULTOR EN LA
ELABORACION DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
CONTABLES EN UNA ORGANIZACION NO GUBERNAMENTAL
DEDICADA A LA EDUCACION Y DESARROLLO SOCIAL DE LA
JUVENTUD

TESIS

PRESENTADA A LA HONORABLE JUNTA DIRECTIVA DE LA FACULTAD
DE CIENCIAS ECONOMICAS

POR

ADA RENATA CUAT RAMIREZ

PREVIO A CONFERIRSELE EL TITULO DE

CONTADORA PUBLICA Y AUDITORA

EN EL GRADO ACADEMICO DE

LICENCIADA

GUATEMALA, MARZO DE 2019



MIEMBROS DE LA JUNTA DIRECTIVA DE LA
FACULTAD CIENCIAS ECONOMICAS

Decano Lic. Luis Antonio Suarez Roldan
Secretario Lic. Carlos Roberto Cabrera

Vocal Primero Lic. Carlos Alberto Hernandez Gélvez
Vocal Segundo MSc. Byron Giovanni Mejia Victorio
Vocal Tercero Vacante

Vocal Cuarto Br. CC.LL. Silvia Maria Oviedo Zacarias
Vocal Quinto P.C. Omar Oswaldo Garcia Matzuy

PROFESIONALES QUE REALIZARON LOS EXAMENES DE AREAS
PRACTICAS BASICAS

Matematica-Estadistica: Lic. Carlos Humberto Hernandez Prado
Contabilidad: Lic. Erick Roberto Flores Lopez

Auditoria: Lic. Jorge Luis Reyna Pineda
PROFESIONALES QUE REALIZARON EL EXAMEN PRIVADO DE TESIS
Presidente: Lic. Oscar Fernando Aguilar Garcia

Secretaria: Licda. Dina Elizabeth Vargas Reyes

Examinador: Lic. José Rolando Ortega Barreda



Guatemala, 08 de agosto de 2018

Licenciado
Luis Antonio Suarez Roldan
Decano de la Facultad de Ciencias Economicas

Universidad de San Carlos de Guatemala

Respetable sefior Decano:

De conformidad con el Dictamen-Auditoria No. 148-2018 de fecha
veinticuatro de abril de dos mil dieciocho, emitido por el Decanato de la
Facultad de Ciencias Econdmicas, fui asignado como asesor de la estudiante
Ada Renata Cuat Ramirez, en el trabajo denominado “EL CONTADOR
PUBLICO Y AUDITOR COMO CONSULTOR EN LA ELABORACION DE
UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES EN UNA
ORGANIZACION NO GUBERNAMENTAL DEDICADA A LA EDUCACION
Y DESARROLLO SOCIAL DE LA JUVENTUD”, por lo cual me permito
informarle que de acuerdo con la revision efectuada, el mismo cumple los

requisitos que el reglamento establece.

Por la razén anteriogafente expuesta, me permitQ recomendarlo para su

erdomo Sdlguero
iblico y Audjtor
0. 2707




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA

FACULTAD DE
CIENCIAS ECONOMICAS
Edificio “'s-8™
Ciudad Universitaria, Zona 12
Guatemala, Centroameérica

J.D-TG. No. 0169-2019
Guatemala, 14 de febrero de 2019

Estudiante

ADA RENATA CUAT RAMIREZ

Facultad de Ciencias Econémicas
Universidad de San Carlos de Guatemala

Estudiante:

Para su conocimiento y efectos le transcribo el Punto Sexto, inciso 6.1, subinciso 6.1.1 del Acta 01-2019, de la
sesion celebrada por Junta Directiva el 24 de enero de 2019, que en su parte conducente dice:

“SEXTO: ASUNTOS ESTUDIANTILES

6.1 Graduaciones

6.1.1 Elaboracién y Examen de Tesis

Se tienen a la vista providencias y oficios de las Direcciones de Escuela de Contaduria Publica y Auditoria, de
Administracion de Empresas y de Estudios de Postgrado; documentos en los que se informa que los estudiantes
que se listan a continuacién, aprobaron el Examen de Tesis, por lo que se trasladan las Actas de los Jurados
Examinadores de Tesis y expedientes académicos.

Junta Directiva acuerda: 1°. Aprobar las Actas de los Jurados Examinadores de Tesis. 2°. Autorizar la impresion
de tesis y la graduacion a los siguientes estudiantes:

Auditoria

Estudiante: Registro Académico: Tema de Tesis:

ADA  RENATA  CUAT | 9721388-1 EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO
RAMIREZ CONSULTOR EN LA ELABORACION DE UN

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
CONTABLES EN UNA ORGANIZACION NO
GUBERNAMENTAL DEDICADA A LA EDUCACION Y
DESARROLLO SOCIAL DE LA JUVENTUD

30. Manifestar a los estudiantes que se les fija un plazo de seis meses para su graduacion”.

ID Y ENSENAD A TODOY'
LIC. C RLo!gc'IBERTo CABRHRA MORACE\S
C SECRETARIO .,

m.ch




A Dios y Santisima
Virgen Maria:

A mis padres:

A mi hermano vy
hermanas:

A mi esposo:

A mi hijo:

A todos mis familiares,
amigas y amigos:

A mi asesor de tesis:

A la Facultad de
Ciencias Econémicas:

A la Universidad de
San Carlos de
Guatemala:

DEDICATORIA

Infinitas  gracias, por darme sabiduria y
fortaleza para culminar mis estudios.

Abel Cuat (QEPD) y Maria de los Angeles
Ramirez por su amor, esfuerzo y apoyo para
lograr mi meta.

Con mucho carifio, por su esfuerzo y apoyo
para alcanzar éste triunfo.

Juan Carlos, por todo su amor, comprension y
apoyo incondicional para lograr mis objetivos
en todo momento.

Carlos Andrés, con todo mi amor, por ser una
bendicion en mi vida, sirva este triunfo como un
ejemplo para ti.

Con carifio y respeto, en especial a la familia
Cruz de la Cruz y Contreras Cruz.

Licenciado Mario Leonel Perdomo Salguero,
por su valiosa orientacion y apoyo para
culminar éste trabajo de tesis.

Por haberme formado como profesional.

Por brindarme la oportunidad de realizar mi
formaciébn académica en ésta casa de
estudios.



iNDICE

Pagina

INTRODUCCION

1.1

1.2
1.3

14
1.5
1.51
1.5.2
1.6
1.7
1.71
1.7.2
1.7.3
1.8
1.9
1.9.1
1.9.2
1.9.3
1.94
1.9.5

CAPITULO |
ORGANIZACIONES NO GUBERNAMENTALES

Antecedentes histéricos de las organizaciones no
gubernamentales

Clasificacion

Organizacién no gubernamental dedicada a la educacién y
desarrollo social de la juventud

Obijetivos

Fuentes de financiamiento

Nacional

Extranjero

Estructura organizacional

Proyectos

Ciclo de un proyecto

Importancia de los proyectos de desarrollo social

Informes de ejecucion

Legislacion aplicable

Aspectos tributarios

Deberes formales

Deberes sustantivos

Exenciones

Documentos obligatorios

Infracciones

© N N o o o & A b L N

O U G
© 0o oo O~ W



1.10

21
2.2
2.2.1
222
223
2.3
24

2.4.1
24.2
243
244
245
246
24.7
2.5

2.5.1
252
253
2.6

Requisitos de inscripcibn de wuna organizacion no 23

gubernamental

CAPITULO II

EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO CONSULTOR

La profesién de Contador Publico y Auditor 24
Cédigo de ética 24
Principios fundamentales 25
Amenazas 25
Salvaguardas 27
La situacion del Contador Publico y Auditor a la fecha 27

Campos de aplicacion de la carrera de Contador Publico y 28
Auditor

Contabilidad 28
Auditoria interna 29
Auditoria externa 29
Administracién 29
Asesoria 29
Fiscalizacion 30
Consultoria 30
Perfil del Contador Publico y Auditor 31
Caracteristicas 32
Habilidades 34
Competencias 34

Importancia de la participacion del Contador Publico y Auditoren 36

la elaboracion de manuales de politicas y procedimientos



MANUALES DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES

3.1
3.2
3.3
3.3.1
3.3.2
3.3.3
3.4

3.4.1
3.4.2
343
344
3.4.5
3.4.6
3.4.7
3438
3.5

3.5.1
3.5.2
3.5.3
3.54
3.5.5
3.5.6

CAPITULO Il

Manuales de politicas y procedimientos
Importancia y objetivos

Clasificacion de los manuales

Segun la naturaleza o ambito de aplicacién
Segun el contenido

Segun la funcién especifica

Contenido de un manual de politicas y procedimientos
contables

Portada

indice

Introduccién

Objetivos

Instrucciones

Marco normativo

Procedimientos

Politicas

Fases de la elaboracibn de un manual de politicas y
procedimientos contables

Planificacion

Investigacion

Andlisis

Diagnéstico

Elaboracion

Autorizacion

37
37
38
38
39
40
41

41
41
42
42
42
42
43
43

44
45
47
50
51
52



3.5.7 Implementacién 52

3.5.8 Seguimiento y actualizacién 53

CAPITULO IV
EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO CONSULTOR EN LA
ELABORACION DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
CONTABLES EN UNA ORGANIZACION NO GUBERNAMENTAL
DEDICADA A LA EDUCACION Y DESARROLLO SOCIAL DE LA
JUVENTUD
(CASO PRACTICO)

4.1 Antecedentes de la organizacion 54
4.2 Solicitud de servicios profesionales 60
4.3 Propuesta de servicios profesionales 61
44 Carta de aceptacion 64
4.5 Carta compromiso 65
4.6 Fases de la elaboracién del manual de politicas y 66

procedimientos contables
4.6.1 Planificaciéon 66
4.6.2 Investigacion, evaluacion, andlisis de resultados y diagnéstico 68
4.6.3 Elaboraciéon del manual de politicas y procedimientos 87

contables

4.7 Entrega del manual de politicas y procedimientos contables e 221

informe de hallazgos

CONCLUSIONES 222
RECOMENDACIONES 223
REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS 224



No.

No.

iINDICE DE TABLAS

Descripcion
Requisitos para emisién de documentos
Infracciones y sanciones

Técnicas de analisis de informacion
INDICE DE FIGURAS
Descripcion

Estructura organizacional de una ONG

Estructura organizacional de Asociacion por la Educacion

Pagina
18
20
48

Pagina

55



INTRODUCCION

Las organizaciones no gubernamentales también conocidas como ONG'’s son
organismos constituidos con intereses culturales, educativos, de servicio social
y desarrollo econémico para la poblacion, no tienen fines de lucro y su area de

accion es el desarrollo de las personas en situacién de pobreza y/o exclusion.

En toda organizacion es necesario tener controles administrativos, politicas y
procedimientos contables, donde se describan formalmente las funciones y
responsabilidades del personal encargado de cada proceso, para uniformar
los criterios de aplicacion, facilitar el entrenamiento de personal de nuevo
ingreso, mantener un alto perfil de eficiencia en las funciones contables y
coadyuvar en la presentacion de informacion de forma oportuna. Por lo anterior
las organizaciones deben contar con manuales de politicas y procedimientos,

para llevar un seguimiento apropiado del cumplimiento de todas las politicas.

La participacién del Contador Publico y Auditor como consultor en la
elaboracién de manuales de politicas y procedimientos es importante para
detectar y solucionar problemas, proponer nuevos métodos de trabajo,
optimizar los recursos materiales, tecnol6gicos y financieros, asi como mejorar

la eficiencia operativa en las organizaciones.

El objetivo de la presente tesis es proporcionar a los estudiantes vy
profesionales de las Ciencias Econdmicas una guia para elaborar un manual
de politicas y procedimientos contables en una organizacion no
gubernamental, incluyendo el detalle de politicas y procedimientos
relacionados con las operaciones que realiza la organizacion, secuencia de
operaciones, grados de responsabilidad en los procesos, formatos

establecidos, con el propésito de crear controles necesarios, procesar y



documentar adecuadamente los registros contables, cumplir con obligaciones

fiscales aplicables y presentar informaciéon confiable y fidedigna.

La estructura del trabajo de tesis se describe a continuacion:

El Capitulo | denominado “Organizaciones no gubernamentales” describe los
antecedentes, clasificacién, estructura organizacional, fuentes de

financiamiento y legislacién aplicable a las ONG’s.

El Capitulo Il denominado “El Contador Publico y Auditor como Consultor”
detalla las caracteristicas, codigo de ética, situacion actual, campos de
aplicacion y perfil de la profesién de Contador Publico y Auditor, asi como
importancia de su participacion como consultor en la elaboracién de manuales

de politicas y procedimientos.

El Capitulo Ill se denomina “Manuales de politicas y procedimientos
contables”, en el mismo se definen las caracteristicas, importancia, objetivos,
clasificacion, contenido y fases para la elaboracién de un manual de politicas

y procedimientos contables.

El Capitulo IV desarrolla el caso practico donde se muestra la participacion del
Contador Publico y Auditor como consultor en la elaboracién de un manual de
politicas y procedimientos contables en una organizaciéon no gubernamental

dedicada a la educacién y desarrollo social de la juventud.

En la parte final se presentan las conclusiones y recomendaciones derivadas
de la realizacién del trabajo de tesis, asi como referencias bibliograficas

consultadas.
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CAPITULO |
ORGANIZACIONES NO GUBERNAMENTALES

1.1 Antecedentes histéricos de las organizaciones no

gubernamentales

En Guatemala las organizaciones no gubernamentales surgieron inicialmente
en el ambito de la iglesia, en la década de 1960. El terremoto del 4 de febrero
de 1976 dio lugar a la formacién de ONG’s para desarrollar proyectos en las
areas de salud, educacion, reconstrucciéon de viviendas en el area urbana y
rural, asi como creacion de organizaciones obreras, campesinas y de grupos

sindicales.

“En cada pais las prioridades tematicas y sociales varian. Sin embargo, en
general se puede afirmar que los temas prioritarios de estas dos primeras
décadas fueron la educacion popular y la comunicacion, el desarrollo rural, la
organizacion sindical y el desarrollo del pensamiento critico frente a las

respectivas realidades nacionales.” (2:11)

La firma de los Acuerdos de Paz en 1996 favorecié al incremento de la
cooperacion internacional, dando lugar al establecimiento de organizaciones
sociales para impulsar el respeto a los derechos humanos de nifios, mujeres,

pueblos indigenas y promover la equidad de género.

“En la primera década del nuevo siglo, la agenda de las ONG comenz6 a
experimentar cambios. Tanto en los paises Andinos como en América Central
si bien el tema “desarrollo rural” siguié concentrando el volumen mas alto de
intervenciones, comenzaron a crecer las intervenciones vinculadas con medio
ambiente/cambio climatico e industrias extractivas, de la mano con la
interculturalidad.” (2:21)



1.2 Clasificacion

‘Las organizaciones no gubernamentales podran estar constituidas como

asociaciones civiles, fundaciones u ONG propiamente dichas.” (4:2)
En Guatemala algunos tipos de ONG’s son:

“Asociaciones
Fundaciones
ONG’s
Cooperativas
Iglesias

Partidos politicos

Asociaciones solidaristas

AN NN U N N NN

Gremios profesionales” (30)

1.3  Organizacién no gubernamental dedicada a la educacion y desarrollo

social de la juventud

Son asociaciones sin fines de lucro, constituidas conforme lo establece la
legislacion guatemalteca, que promueven actividades y proyectos de caracter
humanitario, educativo, cultural, religioso o de cualquier otra indole para
motivar el desarrollo econémico-social de las personas en situacion o riesgo
de pobreza, discriminacién o exclusion, a través del mejoramiento de su
calidad de vida.

Las caracteristicas que definen a las organizaciones no gubernamentales son:

v “Tienen personalidad juridica.” (4:2)

v No buscan el lucro con los proyectos que desarrollan.



v" Los recursos que emplean para desarrollo de proyectos y fortalecimiento
institucional provienen de donaciones publicas o privadas, nacionales o
extranjeras.

v Son organizaciones que no dependen del Gobierno.

v Promueven el mejoramiento de la calidad de vida en las comunidades del
pais, principalmente en la poblacion que se encuentra en condiciones de

pobreza, discriminacion o riesgo de violencia.

Una organizacion no gubernamental dedicada a la educacion y desarrollo
social de la juventud persigue el crecimiento humano integral de las
comunidades del pais, mejorar las condiciones de vida de los ciudadanos y
ciudadanas guatemaltecas por medio de la solidaridad, fortalecimiento y
promocion de la paz, impulsar acciones que giren en torno a los derechos
humanos en general, basandose especialmente en derechos de nifios, nifias

y adolescentes.
1.4  Objetivos
Los principales objetivos de las organizaciones no gubernamentales son:

v' Beneficiar a las comunidades por medio de proyectos de educacion,
culturales, artisticos, deportivos, religiosos y de servicio social para que
alcancen un desarrollo sostenible.

v" Perseguir el desarrollo econémico y social del pais, principalmente de la
nifiez, juventud y poblacién en situacién de pobreza o discriminacion.

v Cubrir necesidades econdmicas y sociales como: salud, educacion,
vivienda, asesoria legal, seguridad alimentaria y nutricional, prevencion de

la violencia y equidad de género.



1.5 Fuentes de financiamiento

En las organizaciones no gubernamentales que se dedican a promover el
desarrollo social, las fuentes de financiamiento son donaciones de origen
publico o privado, de capital nacional o extranjero, ya sea en dinero o en

especie.

Las donaciones recibidas son en calidad de cooperacion para el desarrollo
especifico de los proyectos u otros usos que estipule el donante. En la mayoria
de casos la sostenibilidad financiera de las ONG’s depende directamente de

financiamiento externo.
1.5.1 Nacional

Las organizaciones no gubernamentales tienen dependencia financiera de los
donantes nacionales, ya sea de personas individuales, empresas privadas o
del sector publico, que realizan donaciones especificas para la realizacion de

proyectos de educacion y desarrollo social.

Los recursos provenientes de cualquier dependencia del Estado, deben
cumplir con los procedimientos establecidos en la Ley de Contrataciones del
Estado, Decreto 57-92, para la ejecucion de obras y adquisicion de bienes,

servicios e insumos.
1.5.2 Extranjero

Los recursos obtenidos de personas, empresas o instituciones extranjeras son
otorgados como donaciones a través de convenios de cooperacion para llevar
a cabo todo tipo de proyectos que fortalezcan el desarrollo humano integral de

-las comunidades en Guatemala.



‘En el dmbito de las ONG centroamericanas y de México, las fuentes de
financiamiento han estado directamente vinculadas a sus socias
internacionales. Hasta el afio 2010, fundamentalmente para paises como
Nicaragua, Honduras, El Salvador y Guatemala, la creciente cooperacion
internacional provocd que la mayoria de ONG dependiera exclusivamente de
su capacidad de gestion de colaboracion por medio de las ONG

internacionales.” (26:21)
1.6  Estructura organizacional

Es la forma en que se dividen y coordinan las actividades en cada unidad
organizativa, por lo que una ONG debe contar con una estructura
organizacional que permita efectuar todas las funciones de forma ordenada,
eficiente y transparente, generalmente se presenta en organigrama para
identificar los niveles jerarquicos dentro de la organizacion. A continuacion la
estructura estandar en una organizacibn no gubernamental segin su
naturaleza:

Figura No. 1
Estructura organizacional de una ONG

Asamblea General / Junta
Directiva / Asociados

Representante Legal /
Administrador ecepcion
[
[ I [ | -
Gestlon de ( Recursos h
Contabilidad Tesoreria Sistemas Mantenimiento
Proyectos L Humanos )
|
} @\dqmswuones} { Néminas
J

E’resupuestos} [ Caja
Selecciény
Contratacion

Fuente: Elaboracion propia con base a la investigacion realizada.




1.7  Proyectos

Son actividades que desarrolla una persona u organizaciéon de manera
sistematizada, para alcanzar uno o varios objetivos, que deben cumplirse
dentro de un periodo determinado, utilizando tecnologia y metodologias
establecidas para la ejecucion del presupuesto aprobado, por los responsables
designados. En las organizaciones no gubernamentales los proyectos estan
enfocados a resolver las necesidades de los seres humanos de escasos

recursos, en riesgo de violencia o discriminacion.

‘Los proyectos surgen de las necesidades individuales y colectivas de las
personas; son ellas las que importan, son sus necesidades las que se deben
satisfacer por medio de una adecuada asignaciéon de los recursos, teniendo en
cuenta la realidad social, cultural y politica en la que el proyecto pretende
desarrollarse.” (27:14)

1.7.1 Ciclo de un proyecto

Para la ejecucion de un proyecto es necesario establecer métodos de trabajo
orientados a conseguir los objetivos propuestos, realizando las actividades en

un tiempo determinado. Las particularidades que debe cumplir el ciclo son:

a) Planificacion: Comprende todos los procesos necesarios para definir el
alcance de un proyecto, fijar objetivos, establecer el periodo de ejecucion,
calcular y asignar recursos necesarios, identificar riesgos y determinar la
metodologia a seguir. Dentro de ésta etapa se elabora el presupuesto,
cronograma, asignacion de responsabilidades, listado de recursos

necesarios y costo de los mismos.



b) Desarrollo: Incorpora administracion, ejecucién, control y cierre de
proyectos dentro de los limites de tiempo y presupuestos aprobados. Esta
etapa abarca procesos de adquisiciones, uso de recursos, tecnologia,
comunicacion, finanzas, identificacion de problemas y medidas correctivas

a aplicarse.

c) Control: Incorpora la elaboraciéon y entrega de informes para evidenciar
avances, darle seguimiento a compromisos pendientes. Dentro de ésta
etapa se preparan los informes técnicos, actualizacion de cronograma y

ejecucion presupuestaria.

d) Evaluacion y cierre: Consiste en el analisis de informacion al finalizar el
proyecto, a través del uso de indicadores que miden los objetivos
alcanzados. En ésta etapa se expresan recomendaciones para futuros

proyectos.
1.7.2 Importancia de los proyectos de desarrollo social

Los proyectos de desarrollo social buscan mejorar las condiciones de vida y
satisfacer necesidades de los habitantes de las comunidades donde se
realizan. Cada proyecto enfocado en el desarrollo de una comunidad
representa una oportunidad para mejorar situaciones de pobreza,
analfabetismo, violencia, exclusion, etc. También es una forma de incentivar
la participacion, concientizacién e involucramiento de la poblacién cuyo

objetivo es la busqueda de soluciones a los problemas de sus comunidades.
1.7.3 Informes de ejecucion

Es importante comunicar los avances y resultados de la ejecucion de

proyectos de forma transparente y ordenada, por lo que se debe contar con



modelos informes que permitan trasmitir informacién con eficiencia, para que

los usuarios puedan interpretarla adecuadamente.

a)

Informe técnico: Se elabora de forma semanal, quincenal o mensual,
conforme los requerimientos de los donantes. En el mismo se incluye las
generalidades del proyecto: nombre, nimero, ubicacién, periodo, monto
aprobado, ejes de trabajo y objetivos. Contiene un resumen ejecutivo que
incluye aspectos técnicos, desarrollo y seguimiento de actividades,
resumen y detalle de ejecucidn presupuestaria, avances y resultados,

entre otros.

Presupuesto: Se realiza en conjunto con el equipo asignado, el cual debe
ser experto en planeacién y ejecucion de proyectos. Contiene la
determinacion de recursos necesarios a utilizar, por cada rubro establecido
para el proyecto. La informacién basica de éste reporte es: rubro, cantidad,

costo unitario y total, contribuciones.

Cronograma de utilizacion de recursos: Es un reporte que contiene
tiempos de ejecucion y recursos por cada actividad que se realizara en el
transcurso del proyecto. Es una herramienta permite controlar los avances,
analizar informacion, optimizar utilizacién de recursos, cumplir con metas
y objetivos, tomar decisiones y establecer cambios que sean necesarios.
La informacion béasica en éste reporte es: detalle y duracion de cada

actividad por hora, dia, semana o mes, segun sea necesario.

Ejecucion presupuestaria: Este reporte contiene la comparacion de
montos presupuestados versus montos ejecutados. Se utiliza para analizar
reduccion, ampliacién o continuidad del presupuesto. La forma de
presentacion puede ser diaria, semanal o mensual de acuerdo a los

requerimientos establecidos en los convenios aprobados. La informacion



basica de éste reporte es: rubro, monto presupuestado, ejecutado del
periodo anterior, ejecutado del periodo, ejecutado acumulado, saldo

disponible, porcentaje ejecutado y disponible.
1.8 Legislacion aplicable

Las organizaciones no gubernamentales deben regirse conforme lo

establecen las Leyes y Reglamentos vigentes en la Republica de Guatemala.
1.8.1 Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

Es la ley suprema de la Republica de Guatemala, donde se establecen los
derechos y obligaciones fundamentales de los ciudadanos guatemaltecos,
organizacion del Estado, sus organismos, entidades auténomas vy
descentralizadas, y se establecen las garantias para hacer valer los derechos

establecidos en la Constitucion.
1.8.2 Decreto-Ley nimero 106. Codigo Civil.

Es un conjunto de normas que rigen los vinculos civiles de personas

individuales o juridicas, de caracter publico o privado.

El Articulo 106 define a las organizaciones no gubernamentales: “Las
asociaciones sin finalidades lucrativas, que se proponen promover, ejercer y
proteger sus intereses sindicales, politicos, econdémicos, religiosos, sociales,
culturales, profesionales o de cualquier otro orden, cuya constitucion fuere
debidamente aprobada por la autoridad respectiva. Los patronatos y los
comités para obras de recreo, utilidad o beneficio social creados o autorizados
por la autoridad correspondiente, se consideran también como asociaciones.”
(23:4)



1.8.3 Decreto nimero 295. Ley Organica del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social.

Establece para todos los guatemaltecos de la clase trabajadora, la obligacion
de contribuir al sostenimiento del régimen de seguridad social en forma
proporcional a los ingresos que perciben, para tener derecho de recibir
beneficios propios y de los familiares que dependen econdmicamente de ellos,

asimismo instituye la obligacién para los patronos y el Estado.
1.8.4 Decreto numero 1441. Codigo de Trabajo.

Establece normas para regular los derechos y obligaciones, de patronos y

trabajadores, asimismo crea instituciones para resolucion de conflictos.
1.8.5 Decreto nimero 17-73. Cédigo Penal.

Es un conjunto de normas y lineamientos juridicos disciplinarios que sirven
para regular las faltas y delitos cometidos en el territorio guatemalteco, por
personas individuales o juridicas, asi como sus respectivos directores,
gerentes, ejecutivos, representantes, administradores, funcionarios o

empleados que hayan intervenido en el hecho.
1.8.6 Decreto niumero 76-78. Ley Reguladora del Aguinaldo.

Instituye la obligacion a los patronos a entregar a sus trabajadores anualmente
el cien por ciento del sueldo o salario ordinario mensual en concepto de

aguinaldo.
1.8.7 Decreto numero 6-91. Cédigo Tributario y sus reformas.

Incluye normas que rigen las relaciones juridicas originadas por los tributos

establecidos por el Estado, asi como sanciones en caso de incumplimiento.
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1.8.8 Decreto nimero 27-92 Ley del Impuesto al Valor Agregado y sus

reformas.

Establece un impuesto sobre ventas y prestacion de servicios, asimismo
especifica las exenciones, contribuyentes, tarifas, determinacion, fecha y

forma de declaracion del impuesto.

1.8.9 Decreto nimero 57-92. Ley de Contrataciones del Estado y sus

reformas.

Estipula normas para compras, ventas, contratacion de bienes, servicios,
suministros, ejecucion de obras o cualquier otra modalidad de adquisiciones
publicas que requieran los organismos del Estado, entidades descentralizadas

y auténomas, incluyendo las municipalidades.

1.8.10 Decreto nimero 42-94. Ley de Bonificacion Anual para Trabajadores
del Sector Privado y Publico.

Conocida como Bono 14, establece como prestacion laboral obligatoria para
los patrones del sector publico y privado el pago de una bonificacién anual del
cien por ciento del salario o sueldo ordinario. Esta prestacion es independiente

del aguinaldo.
1.8.11 Decreto numero 37-2001. Ley de Bonificacion Incentivo.

Establece la creacion de una bonificaciéon mensual para los trabajadores del
sector privado, independiente de la actividad que se realice e incrementa la
cantidad de bonificacién de los trabajadores del sector publico, quedando

dicha bonificacion para ambos sectores en doscientos cincuenta quetzales.
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1.8.12Decreto numero 70-94. Ley del Impuesto sobre Circulacion de

Vehiculos Terrestres, Maritimos y Aéreos y sus reformas.

Instituye un impuesto anual derivado de la circulacion de vehiculos terrestres,

maritimos y aéreos que se movilicen en el territorio nacional.

1.8.13 Decreto numero 67-2001 Ley contra el Lavado de Dinero y otros

Activos.

Establece acciones que deben seguir las personas obligadas, para prevenir,
controlar, vigilar y sancionar el lavado de dinero u otros activos cuya
procedencia sea de hechos ilicitos. Estan obligadas a cumplir con la Ley las
personas juridicas sin fines de lucro, sin importar su denominacién, que
reciban, administren o ejecuten fondos del Estado y/o reciban o envien fondos

del o hacia el extranjero.
1.8.14 Decreto numero 12-2002. Cédigo Municipal.

Desarrolla los principios constitucionales relativos a la administracion y
funcionamiento de los municipios, incluyendo potestad para los gobernadores
departamentales de otorgar personalidad juridica a las organizaciones de

vecinos, asociaciones civiles y comités.

1.8.15 Decreto numero 31-2002. Ley Organica de la Contraloria General de

Cuentas y sus reformas.

Establece atribuciones y estructura de la Contraloria General de Cuentas para
que ejerza la funcion fiscalizadora en las entidades que manejan fondos del
Estado.
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El Articulo 7 indica: “Todos los funcionarios y empleados publicos y toda
persona natural o juridica, y los representantes legales de las empresas o
entidades privadas o no gubernamentales a que se refiere el articulo 2 de la
presente Ley, quedan sujetas a colaborar con la Contraloria General de
Cuentas, y estan obligados a proporcionar a requerimiento de ésta, toda clase
de datos e informaciones necesarias para la aplicacion de esta Ley, de manera

inmediata o en el plazo que se les fije.” (11:5)

1.8.16 Decreto niumero 02-2003 Ley de Organizaciones no Gubernamentales

para el Desarrollo.

Establece normas para constitucion y funcionamiento de las organizaciones
no gubernamentales u ONG’s. Asimismo indica que el Estado facilitara su

inscripcion, registro y fiscalizacion.

1.8.17 Decreto nimero 10-2012. Ley de Actualizacion Tributaria y sus

reformas.

Establece los principios para la determinaciéon y pago del impuesto sobre la
renta de todos los ingresos que obtengan las personas individuales o juridicas,

nacionales o extranjeras que residan o no en Guatemala.
1.9  Aspectos tributarios

Segun lo establece el Articulo 135 de la Constitucion Politica de la Republica
de Guatemala (Deberes y derechos civicos), en su literal d): “es deber de los
guatemaltecos contribuir con los gastos publicos, en la forma prescrita por la

ley y en su literal e): Obedecer la leyes.” (1:28)

El Codigo Tributario en su Articulo 23 estipula “que los contribuyentes o

responsables, estan obligados al pago de los tributos y al cumplimiento de los
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deberes formales establecidos por el cddigo o por normas legales especiales,
asimismo al pago de intereses y sanciones pecuniarias, segun sea el caso.”
(18:8)

‘La obligacioén tributaria constituye un vinculo juridico, de caracter personal,
entre la Administracion Tributaria y otros entes publicos acreedores del tributo
y los sujetos pasivos de ella. Tiene por objeto la prestacidon de un tributo, surge
al realizarse el presupuesto del hecho generador previsto en la ley y conserva
su caracter personal a menos que su cumplimiento se asegure mediante
garantia real o fiduciaria, sobre determinados bienes o con privilegios

especiales.” (18:6)

Por lo anterior es obligacion ciudadana coadyuvar al sostenimiento del Estado
por medio del cumplimiento de obligaciones tributarias relacionadas con pago

de impuestos, para favorecer el desarrollo econémico y social del pais.
1.9.1 Deberes formales

Para las organizaciones no gubernamentales se establecen en las leyes los

siguientes deberes formales:

v’ Llevar contabilidad completa

v Inscribirse en el Registro Tributario Unificado (RTU) y actualizar datos
anualmente.

v" Solicitar la exencion de impuestos a la Superintendencia de Administracion
Tributaria.

v Habilitar y llevar los libros de registros referentes a las operaciones
vinculadas con la tributacion.

v" Mantener en su domicilio fiscal los libros de contabilidad, registros

tributarios y respaldo de operaciones sobre las cuales existan obligaciones,
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durante el plazo legal de cuatro afios, para verificaciones por parte de la
Superintendencia de Administracion Tributaria.

Presentar informes y declaraciones de impuestos, en fechas y medios
establecidos.

Suministrar la informacién requerida por los entes fiscalizadores.

Atender citaciones y notificaciones realizadas por la Superintendencia de
Administracién Tributaria y facilitar el acceso a verificaciones.

Obtener la solvencia fiscal cada afno.

Solicitar autorizacién a la Superintendencia de Administracion Tributaria
para emitir documentos fiscales y cumplir con los requisitos establecidos.
Utilizar la herramienta electronica RETENISR para el registro, operacion y
envio de informacion electrénica de retenciones del impuesto sobre la renta

de proveedores, por facturas especiales, rentas de trabajo y de capital.

1.9.2 Deberes sustantivos

Para las organizaciones no gubernamentales se establecen en las leyes

tributarias los siguientes deberes sustantivos:

v

Efectuar declaracion y pago del impuesto sobre la renta mensual cuando
se realicen operaciones de venta o prestacion de servicios afectos,
debiendo elegir y declarar bajo una de las dos opciones de tributacién:
Régimen sobre utilidades o Régimen Opcional Simplificado sobre ingresos.
Realizar declaracion de impuesto sobre la renta anual por rentas parcial o
totalmente exentas.

Efectuar declaracion y pago del impuesto al valor agregado mensual
cuando se efectuen operaciones de ventas y prestacion de servicios
afectos.

Efectuar declaracion y pago del impuesto al valor agregado retenido en

facturas especiales.
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v' Efectuar declaracién y pago del impuesto sobre circulacion de vehiculos.

v' Liquidar y pagar mensualmente las retenciones del impuesto sobre la renta
realizadas.

v Presentar declaracion y pago mensual de las cuotas laborales y patronales

ante el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

1.9.3 Exenciones

En Guatemala se establecen para las organizaciones no gubernamentales las

siguientes exenciones de impuestos:
a) Impuesto al valor agregado (IVA)

Articulo 7 de la Ley de IVA: Numeral 9 “Los aportes y donaciones a
asociaciones, fundaciones e instituciones, educativas, culturales de asistencia
o de servicio social y las religiosas no lucrativas, constituidas legalmente y
debidamente registradas como tales”. Numeral 10 “Los pagos por el derecho
de ser miembro y las cuotas periddicas a las asociaciones o instituciones
sociales, gremiales, culturales, cientificas, educativas y deportivas, asi como
a los colegios de profesionales y los partidos politicos”. Numeral 13 “Los
servicios que prestan las asociaciones, fundaciones e instituciones educativas,
de asistencia o de servicio social y las religiosas, siempre que estén
debidamente autorizadas por la ley, que no tengan por objeto el lucro y que en

ninguna forma distribuyan utilidades entre sus asociados e integrantes.” (9:5)
b) Impuesto sobre la renta (ISR)

Articulo 11 de la Ley de Actualizaciéon Tributaria: numeral 1 “Las rentas que
obtengan los entes que destinen exclusivamente a los fines no lucrativos de

su creacion y en ningln caso distribuyan, directa o indirectamente, utilidades
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o bienes entre sus integrantes, tales como: los colegios profesionales; los
partidos politicos; los comités civicos; las asociaciones o fundaciones no
lucrativas legalmente autorizadas e inscritas como exentas ante la
Administracion Tributaria, que tengan por objeto la beneficencia, asistencia o
el servicio social, actividades culturales, cientificas de educacion e instruccion,
artisticas, literarias, deportivas, politicas, sindicales, gremiales, religiosas, o el
desarrollo de comunidades indigenas. Numeral 2 “Las rentas de las
cooperativas legalmente constituidas en el pais, provenientes de las
transacciones con sus asociados y con otras cooperativas, federaciones y
confederaciones de cooperativas. Sin embargo, las rentas provenientes de

operaciones con terceros, si estan gravadas.” (5:10)
c) Impuesto de solidaridad (ISO)

Articulo 4, inciso e, de la Ley de Impuesto de Solidaridad: “Las asociaciones,
fundaciones, cooperativas, federaciones, centrales de servicio vy
confederaciones de cooperativas, centros educativos y culturales, las
asociaciones deportivas, gremiales, sindicales, profesionales, los partidos
politicos y las entidades religiosas y de servicio social o cientifico, que estén
legalmente constituidas y autorizadas, siempre que la totalidad de los ingresos
que obtengan y sus patrimonio se destinen exclusivamente a los fines de su
creacion y que en ningun caso distribuyan benefi'cios, utilidades o bienes entre

sus integrantes. De lo contrario no seran sujetos de esta exencion.” (20:1)
d) Timbres fiscales

Articulo 10 de la Ley del Impuesto de Timbres Fiscales y de Papel Sellado
Especial para protocolos: “Estan exentos del impuesto, los documentos que
contengan actos o contratos gravados, realizados por: Las asociaciones,

fundaciones o instituciones de asistencia publica o de servicio social a la
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colectividad, culturales, gremiales, cientificas, educativas, artisticas o
deportivas; sindicatos de trabajadores, asociaciones solidaristas e
instituciones religiosas, siempre que estén autorizadas por la ley, que no
tengan por objeto el lucro, que en ninguna forma distribuyan utilidades o
dividendos entre sus asociados o integrantes y que sus fondos no los destinen
a fines distintos a los previstos en sus estatutos o documento constitutivo.”
(13:5)

1.9.4 Documentos obligatorios

Los documentos que extienden las organizaciones no gubernamentales son
recibos de donacioén, facturas, notas de crédito, débito o abono y facturas
especiales, los cuales deben cumplir con los requisitos establecidos en las
leyes respectivas y ser emitidos con caracteres legibles y permanentes o por
medio electrénico. Los requisitos minimos establecidos para emisiéon de

documentos son:

Tabla No. 1
Requisitos para emision de documentos

No. Requisito

Emitir documentos como minimo en original y copia. El original sera
1 entregado al adquirente y la copia quedara en poder del emisor, excepto
en el caso de la factura especial, en que el emisor conservara el original y
entregara la copia a quien le vendi6 el bien o le presté el servicio.

2 | Rango numérico autorizado

3 |Numero y fecha de emision de la resolucién de autorizacion

4 | El plazo de vigencia

El nombre, denominacioén o razén social y el NIT de la imprenta encargada
5 |delaimpresion de los documentos, que esté debidamente inscrita y activa
en el Registro Fiscal de Imprentas de la Administracién Tributaria.

6 |ldentificacion del tipo de documento de que se trate

7 | Serie y numero correlativo del documento
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No. Requisito
Segun corresponda a cada tipo de documento las frases siguientes: a) No

8 |genera derecho a crédito fiscal; b) Pago Directo, nimero de resolucién y
fecha; c) Sujeto a pagos trimestrales; d) Sujeto a retencion definitiva
Nombres y apellidos completos, y nombre comercial del contribuyente

9 |emisor, si lo tuviere, si es persona individual; razén o denominacién social
y nombre comercial, si es persona juridica.

10 | Numero de ldentificacidon Tributaria del contribuyente emisor.

11 Direccién del establecimiento u oficina en donde se emita el
documento.

12 | Fecha de emision del documento.

13 Nombres y apellidos completos del adquirente, si es persona individual;
razén o denominacion social, si es persona juridica.
NIT del adquirente. Si éste no lo tiene o no lo proporciona, se consignaran

14 |las palabras consumidor final o las siglas "CF" o en su defecto el numero
de documento de identificacion personal.

15 Detalle o descripcion de la venta, el servicio prestado y de sus respectivos
valores.

16 | Descuentos concedidos, si los hubiere.

17 | Cargos aplicados con motivo de la transaccion.

18 | Precio total de la operacion

19 Los requisitos del 2 al 11 deberan imprimirse al pie del documento y en
caracteres que como minimo tengan dos milimetros de alto.
En cada factura especial que los contribuyentes emitan por cuenta del
vendedor de bienes, o el prestador de servicios, deberan consignar el

20 [monto del impuesto retenido. La copia de dicha factura especial servira
como constancia de retencién del Impuesto Sobre la Renta, la cual
entregaran al vendedor de bienes o prestador de servicios.

Fuente: Articulos 29 al 33 del Decreto 5-2013 Reglamento de la Ley de IVA 'y
Articulo 16 del Decreto 10-2012 Ley de Actualizacion Tributaria.

1.9.5 Infracciones

“Toda accidén u omision que implique violacién de normas tributarias de indole

sustancial o formal, constituye infraccion que sancionara la Administracion

Tributaria, en tanto no constituya delito o falta sancionados conforme a la

legislacion penal.” (14:19)
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De conformidad con los Articulos 41, 42 y 44 del Libro V de las Disposiciones
para el Fortalecimiento del Sistema Tributario y el Combate a la Defraudacion
y el Contrabando, Decreto 4-2012 que modifican los Articulos 85, 86 y 94 del
Cadigo Tributario, las infracciones y sanciones aplicables organizaciones no

gubernamentales son:

Tabla No. 2
Infracciones y sanciones

INFRACCION

SANCION

No emitir o no entregar facturas, notas de
débito, notas de crédito o documentos
exigidos por las leyes tributarias
especificas por transacciones gravadas,
en la forma y plazo establecidos en las
mismas.

Emitir facturas, notas de débito, notas de
crédito u otros documentos exigidos por
las leyes tributarias especificas que no
estén previamente autorizados por la
Administracion Tributaria.

Utilizar maquinas registradoras, cajas
registradoras u otros sistemas no
autorizados por la Administracion
Tributaria, para emitir facturas u otros
documentos

No haber autorizado los libros contables
u otros registros obligatorios establecidos
en el Cbédigo de Comercio y las leyes
tributarias especificas.”

El cierre temporal de las
empresas, se aplicara por un
plazo minimo de diez (10) dias y
por un maximo de veinte (20)
dias, continuos. La sancion se
duplicara, si el infractor opone
resistencia o antes de concluir el
plazo de la sancion viola u oculta
los dispositivos de seguridad, o
por cualquier medio abre o utiliza
el local temporalmente cerrado.

Omision de dar aviso a la Administracion
Tributaria, de cualquier modificaciéon o
actualizacidon de los datos de inscripcion
y del nombramiento o cambio de
contador. Todo ello dentro del plazo de
treinta (30) dias, contados a partir de la
fecha en que se produjo la modificaciéon o
actualizacion.

Multa de cincuenta Quetzales
(Q.50.00) por cada dia de atraso
con una sancién maxima de mil
quinientos Quetzales
(Q.1,500.00).
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INFRACCION

SANCION

Omisiébn o alteraciéon del Numero de
Identificacion Tributaria —-NIT- o de
cualquier otro requisito exigido en
declaraciones y recibos de tributos,
documentos de importacion o exportacion
y en cualquier documento que se
presente o deba presentarse ante la
Administracién Tributaria.

Multa de cien Quetzales
(Q.100.00) por cada documento.
El maximo de sanciéon no podra
exceder un mil Quetzales
(Q.1,000.00) mensuales. En
ningun caso la sancibn maxima
excedera la suma del uno por
ciento (1 %) de los ingresos
brutos  obtenidos por el
contribuyente durante el ultimo
periodo mensual en el que haya
reportado ingresos.

Adquirir bienes o servicios, sin exigir
facturas o el documento que legalmente

Multa equivalente al monto del
impuesto correspondiente a la
transaccién. Si el adquiriente
denuncia ante la Administracién
Tributaria a quien estando

soporte la transaccion, cuando : i~ .
obligado no emiti6 y le entreg6 el

corresponda.
documento legal
correspondiente, quedara
exonerado de la sancion.

No llevar al dia los libros contables u otros | Multa de cinco mil Quetzales

registros obligatorios establecidos, en el
Caddigo de Comercio y las leyes tributarias
especificas. Se entiende que estan al dia,
si todas las operaciones se encuentran
asentadas en los libros y registros
debidamente autorizados y habilitados,
dentro de los dos (2) meses calendario
inmediatos siguientes de realizadas.

(Q.5,000.00), cada vez que se le
fiscalice. Esta sancion se aplicara
sin perjuicio de la obligacion del
contribuyente o responsable de
operar debidamente los libros o
registros contables respecto de
los cuales la Administracion
Tributaria constato su atraso.

Llevar los libros y registros contables, en
forma distinta a la que obliga el Cédigo de

Multa de cinco mil Quetzales
(Q.5,000.00) cada vez que se

Comercio y las leyes tributarlas|fiscalice y se establezca la
especificas. infraccion.
Multa de cinco mil Quetzales

Ofertar bienes y servicios sin incluir en el
precio el impuesto, cuando corresponda.

(Q.5,000.00) cada vez que se
incurra la infraccion.
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INFRACCION

SANCION

No percibir o retener los tributos, de
acuerdo con las normas establecidas en
este Codigo y en las leyes especificas de
cada impuesto.

Multa equivalente al impuesto
cuya percepcion o retencidon
omitiere. La imposicion de la
multa no exime la obligacion de
enterar el impuesto percibido o
retenido, salvo que ya se hubiere
efectuado el pago por el sujeto
pasivo.

Extender facturas, notas de débito, notas
de crédito u otros documentos que no
cumplan con alguno de los requisitos
formales segun la ley especifica.

Multa de cien Quetzales
(Q.100.00) por cada documento.
El maximo de sancién que podra
aplicarse sera de cinco mil
Quetzales (Q.5,000.00), en cada
periodo mensual. En ningun caso
la sancidbn maxima excedera del
dos por ciento (2%) de los
ingresos brutos obtenidos por el
contribuyente durante el dltimo
periodo mensual en el que haya
reportado ingresos.

Presentar las declaraciones después del
plazo establecido en la ley tributaria
especifica.

Multa de cincuenta Quetzales
(Q.50.00) por cada dia de atraso,
con una sancién maxima de un
mil Quetzales (Q.1,000.00).

Cuando la infraccion sea
cometida por entidades que
estdn total o parcialmente

exentas del Impuesto Sobre la
Renta, por desarrollar actividades

no lucrativas, la sancién se
duplicara. En caso de
reincidencia, ademas de la
imposicion de la multa

correspondiente se procedera a
la cancelacion definitiva de la
inscripcién como persona juridica
no lucrativa en los registros
correspondientes.
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INFRACCION

SANCION

No concurrir a las oficinas tributarias
cuando su presencia sea requerida, como
se establece en el numeral 6 del articulo
112 de este Cédigo.

Multa de un mil Quetzales
(Q.1,000,00) por cada vez que
sea citado y no concurriere.

Emitir en forma ilegible, borrosa o
incompleta, facturas, facturas especiales,
notas de débito, notas de crédito, u otros
documentos que la Administracion
Tributaria haya autorizado.

Multa de cinco mil Quetzales
(Q.5,000.00), en cada periodo
mensual que se establezca la
infracciébn. En ningln caso la
sancion maxima excedera del
uno por ciento (1%) de los
ingresos brutos obtenidos por el
contribuyente durante el ultimo
periodo mensual en el que haya
reportado ingresos.

El Agente de Retencién que no extienda
o extienda extemporaneamente, la
constancia de retenciéon efectuada que
conforme a la ley corresponde.

Multa de un mil Quetzales
(Q.1,000.00) por cada constancia
de retencion no entregada en
tiempo.

Fuente: Articulos 41, 42 y 44 Libro V del Decreto 4-2012 Disposiciones para el
Fortalecimiento del Sistema Tributario y el Combate a la Defraudacion y el

Contrabando.

1.10 Requisitos de inscripcién de una organizacion no gubernamental

v

“Las Organizaciones No Gubernamentales deberan constituirse por medio

de escritura publica y por el acto de su inscripcién en el Registro Civil de

la cabecera municipal del lugar en que constituyan su domicilio, adquieren

personalidad juridica propia y distinta de sus asociados.” (4:2).

registro y control.” (4:5).

“Inscribirse en la Superintendencia de Administracién Tributaria, para su

Inscribir acta de constitucién y de representante legal en el Registro de

Personas Juridicas (REPEJU) del Ministerio de Gobernacién.

Inscribir acta de representante

Administracion Tributaria.
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CAPITULO Il
EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO CONSULTOR

21 La profesion de Contador Publico y Auditor

El Contador Publico es un profesional que se dedica a guiar e interpretar la
contabilidad de una o varias personas, empresas, organizaciones,
instituciones privadas, gubernamentales o no gubernamentales de forma
dependiente o independiente. La informacién financiera que brinda un
Contador Publico, es util a las organizaciones para tomar decisiones
adecuadas.

El Auditor es un profesional capacitado y experimentado para emitir una
opinién independiente y competente, derivada de la revisién y evaluacion
contable, financiera y administrativa a una persona, organizacion, institucion,
proyecto o producto, para que los clientes cumplan con sus obijetivos,
proporcionandoles ademas analisis y recomendaciones sobre las areas
examinadas.

El Contador Publico y Auditor es un experto en las areas de contabilidad,
auditoria, contraloria, tributacion y sistemas de procesamiento de
informacion. Debido a los conocimientos adquiridos también puede incursionar

en las areas de administracién, economia y recursos humanos.
2.2 Codigo de ética

Es un documento formal que contiene reglas de ética que fortalecen la cultura
de servicio, integridad y profesionalismo de los Contadores Publicos y

Auditores.



Las normas de ética tienen como objetivo orientar la accién moral y conducta
de los Contadores Publicos y Auditores para cumplir con la responsabilidad de

servir a la sociedad y fortalecer la profesion.

En Guatemala es aplicable el Cédigo de Etica para Profesionales de la
Contabilidad elaborado por la Federacion Internacional de Contadores IFAC
(International Federation of Accountants) adoptado por el Colegio de
Contadores Publicos y Auditores en el afio 2013, el cual contiene normas de
ética de alta calidad y otros pronunciamientos aplicables a los profesionales

de la contabilidad en todo el mundo.
2.2.1 Principios fundamentales
El codigo de ética estipula el cumplimiento de los principios fundamentales de:

a) Integridad

b) Objetividad

c) Competencia y diligencia profesional
d)

)

e

Confidencialidad

Comportamiento profesional
2.2.2 Amenazas

‘Las circunstancias en las cuales los profesionales de la contabilidad
desarrollan su actividad pueden originar amenazas especificas en relacién con
el cumplimiento de los principios fundamentales. Es imposible definir cada una
de las situaciones que origina amenazas en relacién con el cumplimiento de
los principios fundamentales y especificar la actuacion adecuada. Ademas, la
naturaleza de los encargos y de las asignaciones de trabajo puede diferir y, en
consecuencia, pueden surgir amenazas diferentes, siendo necesaria la

aplicacion de salvaguardas diferentes.” (25:8)
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Cuando se reconocen amenazas relacionadas con el cumplimiento de los
principios fundamentales del codigo de ética, se debe determinar si se dispone
de salvaguardas que puedan aplicarse para eliminar o reducir las amenazas
identificadas. Esto se realiza con el juicio profesional, analizando todas las

situaciones presentadas.

‘Las amenazas pueden ser originadas por una amplia gama de relaciones y
de circunstancias. Cuando una relaciébn o una circunstancia originan una
amenaza, dicha amenaza podria comprometer, o se podria pensar que
compromete, el cumplimiento por el profesional de la contabilidad de los
principios fundamentales. Una circunstancia o una relacién pueden originar
mas de una amenaza, y una amenaza puede afectar al cumplimiento de mas
de un principio fundamental. Las amenazas se pueden clasificar en una o mas

de las siguientes categorias:

a) Amenaza de interés propio: amenaza de que un interés, financiero u otro,
influyan de manera inadecuada en el juicio o en el comportamiento del

profesional de la contabilidad.

b) Amenaza de autorrevision: amenaza de que el profesional de la
contabilidad no evalte adecuadamente los resultados de un juicio realizado
o de un servicio prestado con anterioridad por el profesional de la
contabilidad o por otra persona de la firma a la que pertenece o de la
entidad para la que trabaja, que el profesional de la contabilidad va a utilizar

como base para llegar a una conclusién como parte de un servicio actual.

c) Amenaza de abogacia: amenaza de que un profesional de la contabilidad
promueva la posicion de un cliente o de la entidad para la que trabaja hasta

el punto de poner en peligro su objetividad.
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d) Amenaza de familiaridad: amenaza de que, debido a una relacién
prolongada o estrecha con un cliente o con la entidad para la que trabaja,
el profesional de la contabilidad se muestre demasiado afin a sus intereses

0 acepte con demasiada facilidad su trabajo, y

e) Amenaza de intimidacion: amenaza de que presiones reales o percibidas,
incluidos los intentos de ejercer una influencia indebida sobre el profesional

de la contabilidad, le disuadan de actuar con objetividad.” (25:9)
2.2.3 Salvaguardas

Son acciones que se implementan para eliminar o reducir amenazas a un nivel
aceptable, para que no se comprometan los principios fundamentales del

codigo de ética.
Las salvaguardas se dividen en:

a) Salvaguardas instituidas por la profesion o por disposiciones legales y
reglamentarias: Normas profesionales, revisiones externas, formacion
profesional continua, procedimientos disciplinarios, seguimiento de

organismos reguladores.

b) Salvaguardas en el entorno de trabajo: directrices sobre seguridad,
acuerdos de confidencialidad, controles de acceso, utilizacion de claves en

computadoras, programas y datos electrénicos.
2.3 La situacion del Contador Publico y Auditor a la fecha

La Contaduria Publica y Auditoria es una profesién completa y con buena

proyeccion a nivel nacional e internacional, por lo tanto los retos actuales
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radican en la constante actualizacion que deben tener los profesionales en

temas contables, financieros, fiscales y tecnolégicos.

La oferta de servicios atendiendo buenas practicas de transparencia,
desempefio, proteccion de datos, analisis y gestiéon de la informacion,
caracteriza a los Contadores Publicos y Auditores, le da trascendencia a la

profesién porque ayuda a las organizaciones a tomar decisiones adecuadas.

En la actualidad hay mas participacion de los contadores en temas de
presupuestos, control interno, administracion de riesgos y administracion
estratégica, lo que ayuda a mejorar la eficiencia operativa de las

organizaciones.
2.4  Campos de aplicacion de la carrera de Contador Publico y Auditor

El Contador Publico y Auditor puede ejercer la profesion en empresas
privadas, gubernamentales o no gubernamentales, o como profesional
independiente. Dentro de las areas donde se puede desempeiar un Contador
Publico y Auditor se encuentran: Contabilidad, Auditoria, Administracion,

Consultoria, Asesoria, Fiscalizacion.
2.4.1 Contabilidad

Los servicios profesionales prestados en el area de contabilidad estan
orientados a establecer y ejecutar procedimientos que permitan controlar,
registrar, verificar las operaciones realizadas por las empresas, entidades o
personas individuales a través de la aplicacion de normas y principios de
contabilidad vigentes. Dentro de los servicios contables se encuentran:
elaboracion de estados financieros, reportes, declaraciones de impuestos,
presupuestos, gestion de caja, analisis de cuentas, control de cuentas por

cobrar y pagar, compras, facturacion, activos fijos, némina, entre otros.
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2.4.2 Auditoria interna

Los servicios profesionales prestados en el area de Auditoria interna incluyen
analisis de riesgos, control permanente de las transacciones y operaciones de
la organizacion en la que se labora, a través de aplicacion de Normas de
Autoria Interna para demostrar que el control interno establecido por la
organizacion se cumple de forma adecuada. El objetivo es emitir informes y
proponer sugerencias que mejoren la eficacia de las operaciones diarias,
promover el cumplimiento de politicas establecidas, proteger los activos y

presentar informacion financiera exacta, confiable y oportuna.
2.4.3 Auditoria externa

Los servicios profesionales prestados en el area de Auditoria externa incluyen
la evaluacion critica y detallada de informacién financiera en una organizacion,
con el propoésito de emitir una opinién independiente acerca del resultado de
la Auditoria, para darle legitimidad a la informacion. Este servicio se presta de

forma individual o en representacion de una firma de Auditoria.
2.4.4 Administracion

Los servicios profesionales que se realizan en una organizacién para
sistematizar los recursos financieros, materiales, humanos y tecnoldgicos a
través de la planificacion, coordinacién, direccién y control de procesos, con el

proposito de obtener los beneficios esperados por la organizacion.
2.4.5 Asesoria

Es un servicio profesional prestado de forma individual para orientar a
personas, empresas o instituciones en areas especificas, usualmente en

términos de largo plazo. El cliente se encarga de la implementacion de las
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mejoras, bajo la guia y acompafiamiento del asesor. Los tipos de asesoria que
puede prestar un Contador Publico y Auditor son: Financiera, Contable,

Administrativa y Fiscal.
2.4.6 Fiscalizacion

Son servicios profesionales que se prestan en el sector publico o privado que
consiste en evaluar si la informacion presentada cumple con la legislacion
vigente, para lo cual es indispensable contar con experiencia en leyes

tributarias.
2.4.7 Consultoria

Es un servicio profesional prestado de forma independiente en areas
especificas para orientar a personas, empresas Yy organizaciones,
generalmente con el fin de detectar problemas, generar soluciones y mejorar
los procesos, cuyo objetivo es aumentar la productividad y competitividad. El
cliente se encarga de la implementacion de las mejoras, bajo la guia del

consultor.
Las fases de la consultoria son:

a) Iniciacion: Es el contacto inicial con el cliente a través de una entrevista en
la que se presenta el requerimiento para realizar el proyecto.

b) Diagnostico: Permite evaluar el alcance del proyecto, determinar los pasos
a seguir, establecer criterios, especificar métodos para reportar avances,
cuantificar los recursos a utilizar.

c) Planificacion: Abarca los procesos necesarios para desarrollar el proyecto
como establecer objetivos, identificar riesgos, recursos y costo de los

mismos, determinar la metodologia y periodo de ejecucion.
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d)

Terminacion: Incluye la presentacion del proyecto, implementacion y

seguimiento.

Las funciones que realizan los consultores son:

2.5

Obtener informaciébn para conocer estrategias, objetivos, procesos,
politicas y procedimientos de la organizacion, agil y oportunamente.
Revisar la normativa aplicable a la organizacién.

Analizar funciones, actividades y responsabilidades de cada empleado del
departamento u organizacién analizada.

Investigar métodos, técnicas y cargas de trabajo.

Evaluar funcionamiento de equipos y sistemas computacionales.

Evaluar secuencias de las actividades realizadas.

Diagnosticar acerca de los procesos operativos actuales.

Proponer nuevas estrategias, métodos de trabajo, politicas vy
procedimientos o cambiar, mejorar y/o eliminar los existentes, asimismo
proporcionar la asesoria correspondiente.

Impulsar capacitaciones constantes para el personal.

Elaborar reglamentos o instructivos, incluyendo los relacionados a temas
legales, laborales y fiscales.

Elaborar = manuales  administrativos, contables, de organizacién,
politicas y procedimientos, asimismo cooperar con la implementacién y

seguimiento.

Perfil del Contador Publico y Auditor

Debido a la informacion que maneja el Contador Publico y Auditor debe

dirigirse en todo momento con los cddigos de ética esperados para la profesion

y contar con conocimientos de Auditoria, contables, financieros, fiscales,

legales, administrativos y tecnolégicos.
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2.5.1 Caracteristicas

El Contador Publico y Auditor debe poseer algunas caracteristicas que

garanticen la responsabilidad y transparencia en todas las actividades que

realice en el ejercicio de la profesion:

a)

Integridad: Estéa relacionada con la honestidad, honradez, lealtad, respeto
y confiabilidad. Implica practicar los valores éticos y morales en todas las
actividades realizadas en el ejercicio profesional o en cualquier

circunstancia laboral o personal.

Honestidad: Hacer lo correcto en todas las situaciones empresariales o
personales, comunicarse de forma sincera, directa y transparente, por
ningun motivo falsificar o manipular informacion. La honestidad expresa

respeto por si mismo y por los demas.

Responsabilidad: Implica compromiso con todas las actividades
realizadas. Capacidad para analizar situaciones y responder

adecuadamente a las consecuencias de los actos realizados.

Objetividad: No comprometer por ningin motivo el juicio profesional a
causa de prejuicios, conflicto de intereses, presiones o influencia de
terceros que afecten la imparcialidad. Se aplica principalmente cuando se
trata de dictaminar u opinar sobre asuntos que se encuentran bajo analisis,

en donde debe prevalecer la razonabilidad.

Calidad profesional: Utilizar normas actualizadas y vigentes que sean
aplicables al prestar cualquier tipo de servicios profesionales a clientes,

actuando con determinacion, esmero y responsabilidad.
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Capacidad técnica y profesional: Habilidad para desarrollar la profesion de
acuerdo a requerimientos exigidos por clientes o entidades, por lo que es
necesario realizar actualizacion constante y aplicar conocimientos de

forma adecuada y oportuna.

Competencia y diligencia profesional: Incorpora la responsabilidad de
ejercer oportuna y minuciosamente cualquier requerimiento relacionado

con los servicios profesionales prestados.

Confidencialidad: Prudencia y proteccién de informacion. Abstenerse de
divulgar informacién confidencial obtenida como resultado de relaciones
profesionales o empresariales sin autorizacion respectiva, inclusive

después de concluir relaciones con clientes o entidades.

Comportamiento profesional: Obligacion de cumplir las leyes y
reglamentos aplicables, asi como evitar realizar cualquier acciéon que

pueda desacreditar o perjudicar la imagen de la profesion.

Independencia de criterio: Mantener un criterio imparcial que esté libre de
conflicto de intereses o presiones de terceros, para tomar decisiones de

acuerdo con los conocimientos, experiencias y convicciones propias.

Lealtad: Abstenerse de sacar provecho de situaciones que puedan de
alguna forma afectar a clientes y organizaciones a quienes se preste
servicios profesionales. Lealtad es un compromiso constante hacia una

persona, empresa, organizacion o pais.

Escepticismo profesional: Permanecer en estado de alerta en situaciones
que puedan indicar que existe un posible error debido a fraude o

equivocacion, evaluando de forma critica la evidencia de Auditoria.
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m) Juicio profesional: Implica aplicar conocimientos y experiencias para tomar

decisiones apropiadas en cualquier circunstancia de trabajo, aplicando

criterios adecuados.

2.5.2 Habilidades

Las cualidades personales que debe poseer el Contador Publico y Auditor para

el desarrollo de la profesion son:

Iniciativa.

Creatividad.

Liderazgo.

Comunicacioén.

Habilidad numérica.

Capacidad de analisis e investigacion.

Habilidades de organizacion y planificacion.

Conocimientos teoéricos y practicos sobre contabilidad, finanzas,
administracion, legislacion tributaria y logistica.

Habilidad para identificar problemas, analizarlos y plantear soluciones.
Destreza para la determinacion oportuna de las obligaciones fiscales.
Habilidad para trabajar en equipo.

Dominio de herramientas informaticas.

m) Capacidad de negociacion.

2.5.3 Competencias

Con los conocimientos adquiridos el Contador Pablico y Auditor es apto para:

a)

Actuar bajo el marco de las leyes vigentes y aplicarlas en todas las

operaciones realizadas.
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Generar, registrar y analizar informacién contable, financiera,
administrativa y fiscal.

Preparar informes financieros y gerenciales.

Realizar andlisis, integraciones y conciliaciones de cuentas.

Controlar sistemas y procedimientos contables

Participar en equipos de trabajo con profesionales colegas o de otras
disciplinas.

Identificar problemas simples o complejos y presentar alternativas para
solucionarlos.

Realizar analisis y prevencion de riegos

Calcular, determinar y presentar adecuadamente declaraciones de
impuestos vigentes.

Calcular y determinar adecuadamente planillas de salarios y prestaciones
laborales.

Aplicar métodos y técnicas contables, financieras y fiscales.

Contribuir en la evaluacién del funcionamiento de organizaciones publicas
y privadas asi como disefiar e implementar sistemas de informacion,

administracion, control o gestion adecuados.

m) Preparar y analizar presupuestos, sistemas de costos y estudios de

n)

0)

P)

q)

factibilidad econémicos y financieros.

Planificar y efectuar actividades de auditoria interna, externa, operacional,
gubernamental, fiscal, administrativa, de sistemas, de cumplimiento y
forense, asi como emitir los informes correspondientes.

Participar en el disefio e implementacion de manuales politicas y
procedimientos contables, financieros, laborales y fiscales.

Participar en el disefio e implementacion de sistemas administrativos,
contables y de control interno.

Asesorar a personas u organizaciones respecto a la interpretacion y

aplicacion de leyes tributarias y laborales.
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2.6 Importancia de la participacion del Contador Publico y Auditor en la

elaboracion de manuales de politicas y procedimientos

Una consultoria debe realizarse con calidad e integridad, planteando las
mejores propuestas, asegurandose que satisfagan las necesidades vy
expectativas de los usuarios que requieren los servicios, manteniendo
independencia e imparcialidad, utilizando las mejores practicas, técnicas y
metodologias con el propésito de proporcionar e implementar soluciones
efectivas. Los resultados de la consultoria deben ser especificos, concretos y

convenientes para las organizaciones.

El nivel académico, conocimiento contable, financiero y fiscal, asi como la
experiencia adquirida a través de problemas de diferentes tipos que afectan a
las organizaciones y que han sido atendidas en el ejercicio de la profesion
hacen que el Contador Publico y Auditor se encuentre en condiciones
apropiadas péra participar en el disefio, elaboracién e implementacion de
manuales de politicas y procedimientos contables, ya que posee una amplia
experiencia en la solucién de problemas y mejoras de procesos relacionados

con las operaciones del area de contabilidad de una organizacion.

La participacion del Contador Publico y Auditor en la elaboraciéon de manuales
de politicas y procedimientos es importante porque a través de sus
conocimientos, habilidades y experiencia realiza el disefio e implementacion
con precision, consistencia y objetividad para coadyuvar al proceso de toma
de decisiones, mejora continua de la organizacion y desempefio 6ptimo del

personal.
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CAPITULO 1l
MANUALES DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES

3.1 Manuales de politicas y procedimientos

Los manuales son documentos que sirven como medios de comunicacién y
coordinacion que permiten registrar de forma adecuada y metodoldgica la
informacion de una organizacion, asimismo son utiles para transmitir todas las
instrucciones y politicas que sean necesarias con el propdsito de mejorar el

desempefio de cada empleado.

‘Los manuales administrativos son indispensables debido a la complejidad de
las estructuras de las organizaciones, el volumen de sus operaciones, los
recursos de que disponen, la demanda de sus productos, servicios o ambos,
y la adopcién de tecnologia de la informaciéon para atender adecuadamente

todos estos aspectos, y méas.” (24:244)
3.2 Importancia y objetivos

Entre los objetivos que se persiguen con la elaboraciéon de manuales de

politicas y procedimientos en una organizacion, se encuentran:

v" Presentar una vision integral de la organizacion, area o departamento.

v" Fijar politicas, lineamientos o normas necesarias para el adecuado
desempefio de cada area o departamento de la organizacion.

v' Servir como herramienta para orientar las actividades que se realizan en la
organizacion, area o departamento.

v' Precisar y delimitar funciones asignadas a cada empleado para coadyuvar
a la correcta ejecucion de las labores diarias.

v’ Establecer responsabilidades de cada empleado para evitar duplicidades u

omisiones en las transacciones



v

<

v

3.3

Mostrar el grado de autoridad y responsabilidad segin los niveles
jerarquicos dentro de la organizacion.

Evitar la realizacién de funciones duplicadas dentro de los empleados.
Promover la uniformidad de criterios.

Impulsar el aprovechamiento racional de los recursos humanos, materiales,
tecnologicos y financieros que disponen los empleados de la organizacion.
Ser de utilidad para capacitaciones del personal y facilitar la induccion de
nuevos empleados.

Propiciar mejoras en los procedimientos existentes.

Clasificacion de los manuales

Para facilitar el analisis y comprension de la informacién, los manuales se

clasifican en:

3.3.1 Segun la naturaleza o ambito de aplicacion

Detallan las areas de aplicacion en una organizacion, dentro de los cuales se

encuentran:

a)

“Microadministrativos: Corresponden a una sola organizacion, se refieren
a ella de modo general o se circunscriben a alguna de sus areas en forma

especifica.
Macroadministrativos: Contienen informacién de mas de una organizacion.

Mesoadministrativos: Incluyen a una o mas organizaciones de un mismo

sector de actividad o ramo especifico.” (24:245)
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d)

e)

“Generales: Son documentos que contienen informacién general de una
organizacion, segun su naturaleza, sector y giro industrial, estructura,

forma y @mbito de operacion y tipo de personal.” (24:247)

“Especificos: Concentran informaciéon de un area o unidad administrativa

de una organizacion.” (24:248)

3.3.2 Segun el contenido

Se refieren al contenido del manual para cubrir diversos asuntos, dentro de los

cuales se encuentran:

a)

“De organizacién: Contienen informacion detallada sobre los antecedentes,
legislacion, atribuciones, estructura organica, organigrama, mision vy

funciones organizacionales.

De procedimientos: Constituyen un documento técnico que incluye
informacién sobre la sucesion cronologica y secuencial de operaciones
concatenadas entre si, que se constituyen en una unidad para la
realizaciéon de una funcién, actividad o tarea especificas en una
organizacion.” (24:245)

“De historia de la organizacion: Refieren la historia de la organizacion, es

decir, su creacion, crecimiento, logros, evolucion, situacion y composicion.

De politicas: Incluyen guias basicas que sirven como marco de actuacion
para realizar acciones, disefar sistemas e implementar estrategias en una

organizacion.

De contenido multiple: Concentran informacion relativa a diferentes topicos

0 aspectos de una organizacion.” (24:246)
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3.3.3 Segun la funcién especifica

Se refieren a una funcién operacional de una organizacion, dentro de los

cuales se encuentran:

a)

‘De puestos: Precisa la identificacion, relaciones, funciones y

responsabilidades asignadas a los puestos de una organizacion.” (24:246)

“De produccion: Elemento de soporte para dirigir y coordinar procesos de
produccién en todas sus fases. Constituye un auxiliar muy valioso para

uniformar criterios y sistematizar lineas de trabajo en areas de fabricacion.

De Finanzas: Respaldan el manejo y distribucion de los recursos
econdmicos de una organizacion en todos sus niveles, en particular en las
areas responsables de su captacién, aplicacion, resguardo y control.”
(24:247)

De contabilidad: Detallan los métodos, normas, técnicas y marco de
referencia contable, incluyen estructura del departamento, manejo de
registros, controles internos, utilizacién de sistemas, elaboracion y fechas

de entrega de reportes.

Fiscales: Contienen informacién que respalda el manejo de las
transacciones y documentacién de soporte para preparar correctamente
declaraciones de impuestos aplicables a la organizacion, asi como reportes

a utilizar para la elaboracién y presentacion de declaraciones.

‘De personal: Incluyen informacién sobre condiciones de trabajo,
organizacion y control de personal, lineamientos para andlisis y valuacion

de puestos, reclutamiento, seleccién, contratacién, induccion y
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socializacion de personal, capacitacion y desarrollo, normatividad, higiene

y seguridad, prestaciones.

g) De operacion: Se utilizan para orientar el uso de equipos y apoyar
funciones altamente especializadas o cuyo desarrollo demanda un

conocimiento muy especifico.

h) De sistemas: Instrumento de apoyo para conocer el funcionamiento de
sistemas de informacién, administrativos, informaticos, etc., de una
organizacion.” (24:247)

3.4  Contenido de un manual de politicas y procedimientos contables

Los manuales contienen en forma detallada y sistematica, actividades y
procesos que se deben cumplir para desarrollar adecuadamente las funciones
asignadas en el 4rea de contabilidad. Las secciones que componen un manual

de politicas y procedimientos contables son:
3.4.1 Portada

Es la primera pagina de un manual debido a que tiene como objetivo la
identificacion del mismo. En ésta seccién deben aparecer datos generales de
la organizacién como: logotipo, nombre de la organizacion, titulo del manual,

fecha de elaboracion, actualizacién y vigencia.
3.4.2 indice

En éste segmento se presentan de manera ordenada las secciones, temas y
subtemas que componen el manual. Es importante que se coloque referencia

numérica de la pagina en donde se encuentra la informacion, para que se
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pueda identificar y localizar rapidamente la informacion requerida por los

usuarios.
3.4.3 Introduccion

Este elemento del manual contiene una breve explicacion, dirigida a los
usuarios de los manuales, la cual indica el contenido general, importancia,
objetivos que se esperan cumplir y ambito de aplicacién. Es recomendable que
la introduccion contenga un vocabulario sencillo para facilitar la comprension

del mismo.
3.4.4 Objetivos

El manual debe especificar los objetivos que se pretenden alcanzar, los cuales
deben estar redactados de forma clara y precisa. Las definiciones deben iniciar

siempre con un verbo.
3.4.5 Instrucciones

Contiene la explicacién detallada para utilizar correctamente el manual, forma

de ubicar los temas y cdmo realizar consultas.
3.4.6 Marco normativo

Esta seccion incluye el listado de las principales leyes vigentes en donde se
fundamentan las politicas y procedimientos establecidos en el manual. Se
pueden presentar orden jerarquico, por fecha en que fueron emitidos o en

orden alfabético
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3.4.7 Procedimientos

Esta seccion se integra por el detalle de procedimientos a seguir. La

descripcion de procedimiento debe estar redactada en forma clara y exacta.

Es recomendable que cada procedimiento incluya:

a) Objetivo del procedimiento: Describe la finalidad que persigue la
implementacion del mismo y establece los limites dentro de los cuales se
deben aplicar.

b) Alcance o ambito de aplicacion: areas que involucra, puestos y
actividades.

c) Referencias: Es el listado de documentos de apoyo que se utilizan para la
elaboracion del procedimiento.

d) Responsabilidades: De implementacion, control y seguimiento.

e) Definiciones: Terminologia de uso frecuente.

f) Descripcion de actividades: Explicacion de cada una de las actividades
que se deben realizar, las cuales deben describirse en orden cronolégico.

g) Observaciones: Actividades complementarias o cualquier informacion
adicional que permita la comprension de los procedimientos.

h) Formatos: Los formatos utilizados para describir el procedimiento deben
realizarse uniformemente.

3.4.8 Politicas

En ésta seccidn se describen los limites dentro de los cuales se deben realizar

los procedimientos. Es recomendable:

a)

Redactar de forma clara y precisa cada politica para que sean

comprendidas facilmente.

" Prevenir situaciones que pueden presentarse al momento de realizar el

procedimiento.
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c) Puntualizar criterios de actuacion para casos extraordinarios que no estan
previstos en el procedimiento.

d) Definir consecuencias y sanciones por incumplimiento premeditado de
cada politica.

e) Establecer alternativas para casos que puedan presentarse en la

operatoria del procedimiento.

3.5 Fases de la elaboracién de un manual de politicas y procedimientos
contables

Para la elaboracién de un manual de politicas y procedimientos se deben

desarrollar las siguientes fases:
3.5.1 Planificacion

Es la primera fase que se realiza en la elaboracién un manual, la cual es
indispensable para garantizar la calidad de la informacién. En ésta etapa se
establece el alcance, requerimientos, pasos a seguir, herramientas que se
necesitan, metodologias, tipo de informacion esencial y cronograma de
actividades a desarrollar.

El conocimiento de las condiciones actualizadas de la organizacion, permite
desarrollar un plan de trabajo adecuado que permita realizar las actividades

en el tiempo y forma estipulada.
El plan de trabajo debe incluir como minimo:

a
b
c
d

Detalle de areas de la organizacion involucradas.
Detalle de actividades a realizar para la captura y procesamiento de datos.

Recursos materiales, financieros y tecnolégicos a utilizar.

~ ~— '

Ejes de trabajo.
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e) Estrategias de comunicacion.

f) Cronograma que incluya la fecha de inicio y fin de cada actividad.
3.5.2 Investigacion

Este paso es indispensable porque permite conocer todos los procesos,
formatos, actividades y atribuciones que se realizan en la organizacion,
requiere mantener una relacidon constante con las areas involucradas para

evitar interpretaciones equivocadas y desperdicio de recursos.

La informacion se puede obtener por medio de documentos impresos o
electrénicos, informes, organigramas, memorias institucionales, entrevistas
individuales o grupales con empleados, encuestas, cuestionarios, observacion
fisica, consultas a sistemas de informacion, entre otros. Para que los datos
sean Uutiles y aporten elementos importantes deben ser claros, precisos,

especificos, correctos y congruentes.

Con base a la informacién recabada se puede definir la estrategia para el
analisis de informacion, actividades que se efectuaran, alcance del proyecto,
tiempo, recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos que se

necesitan.

Para recabar informacion de forma agil se pueden utilizar una o varias de las

técnicas siguientes:

a) Observacién: Esta técnica permite conocer la cultura organizacional y
realidad operativa, se utiliza en la ubicacion de la organizacién, fijando la
atencion en determinados aspectos del entorno como: herramientas de
trabajo, funcionamiento de equipos y sistemas, estructura de los archivos,
disposicion del personal, cargas de trabajo, entre otros, para definir la

funcionalidad de los procesos actuales.
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b)

Entrevista: Es una herramienta que consiste en un proceso por medio del
cual se reunen dos o mas personas con el fin de interrogarlas de forma
adecuada para obtener informacién fehaciente y confiable sobre todo de
aspectos especificos por area. Para que la entrevista sea Util en el proceso
de elaboracion del manual se debe preparar previamente una guia con los
aspectos que se desean verificar. Dentro de los temas mas importantes a
tratar se encuentran: funciones, procesos, estrategias, proyectos,
estructura, practicas empresariales, enfoques y sistemas utilizados, entre

otros.

Investigacion documental: Esta técnica permite seleccionar y analizar los
documentos que contienen datos de interés relacionados con el manual.
Para ello se revisan documentos como constitucion de la organizacion,
actas de reuniones, circulares, leyes aplicables o cualquier documentacion

que contenga informacion relevante.

Fichaje: Por medio de esta técnica se recopilan y ordenan los datos

obtenidos en la observacion o descripciones de entrevistas.

Cuestionario: Este recurso se utiliza con el propoésito de obtener
informacién de forma ordenada. Consiste en realizar una serie de
preguntas escritas definidas previamente, secuenciadas y separadas por
area especifica con el objetivo de ahorrar tiempo y recursos. Para que los
cuestionarios contribuyan de forma adecuada a lograr los objetivos, se
debe considerar la utilizacion de preguntas claras, precisas y accesibles
para obtener respuestas concretas. Mediante éste método se identifican
las tareas que se desarrollan, frecuencia, documentacion, calculos,
sistemas utilizados, archivos que se manejan y posicion jerarquica, entre

otros.
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f) Consulta a sistemas de informacion: Es una técnica que consiste en hacer
uso de medios electronicos, como paginas web, revistas y periddicos
electronicos, para recabar informacion que se utilizara en la elaboracion del

manual.
3.5.3 Analisis

El proceso siguiente a la obtencién de la informacion es revisar y clasificarla.
Esto se debe realizar en orden légico para poder desarrollar el manual

adecuadamente.

Para analizar la informacién se deben formular y responder las siguientes

preguntas:

a) ¢(Es necesaria la actividad? — Naturaleza, areas donde se realiza y
resultados que se obtienen.

b) ¢Como se realiza? — Métodos y técnicas que se utilizan.

c) ¢Con qué medios se realiza? Herramientas y equipo que se utilizan.

d) ¢Con qué frecuencia se realiza? - Secuencia, horarios, temporadas,
tiempo que se necesita para realizar cada proceso.

e) ¢Quién realiza la actividad? Areas o personal que la realiza.

f) ¢Por qué se realiza? - Procedimientos establecidos.

g) ¢Para qué se realiza? — Cuales son los propésitos de realizarla.

h) ¢Se puede madificar o actualizar la actividad? — Mejoras al proceso.

Las técnicas de andlisis de informacion que generalmente se utilizan para

estudiar la informacion obtenida son:
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Tabla No. 3
Técnicas de analisis de informacion

Nombre de la
técnica

Aplicacién

Administracion a
libro abierto

Enfoque orientado a compartir toda la informacién sobre
el funcionamiento de una organizacion, entre ella la
financiera, con todos los empleados.

Administracion

Proceso continuo de adaptacion a un entorno dinamico.

del cambio
Administracion |Proceso sistematico cuyo objetivo es encontrar,
del seleccionar, organizar, disponer, presentar, compartir

conocimiento

informacion para transformarla en conocimiento.

Administracién
de la diversidad

Administrar una fuerza de trabajo culturalmente diversa,
reconociendo las caracteristicas comunes de grupos
especificos de empleados, apoyandolos para que utilicen
sus diferencias en favor de la organizacion.

Administracién
por
competencias

Proceso de identificacion, atraccion, organizacion y
desarrollo de talentos para orientarlos hacia el logro de
resultados mediante la alineacion de la cultura de la
empresa, roles y responsabilidades criticos de los
procesos de negocio y los sistemas de evaluacién del
desempeno.

Administracién
por objetivos

Proceso mediante el cual los niveles de decisién de una
organizacion identifican objetivos comunes, definen areas
de responsabilidad en términos de resultados esperados
y usan esos objetivos como guias para su operacion.

Procesos de clasificacion e interpretacion de hechos;

Andlisis de . o . s
sistemas diagnéstico de problemas y empleo de la informacion para
recomendar mejoras a un sistema.
s Estudio para determinar la forma menos costosa de
Andlisis de P eno

costo-beneficio

alcanzar un objetivo u obtener el mayor valor posible de
acuerdo con la inversién realizada.

Analisis de
estructuras

Examen detallado de la estructura de una organizacién
para conocer sus componentes, caracteristicas

‘representativas y comportamiento con el fin de optimizar

su funcionamiento.

Analisis factorial

Incluye todas las variables que ejercen influencia en un
proceso u operacion.
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Nombre de la
técnica

Aplicacion

Analisis factorial

Incluye todas las variables que ejercen influencia en un
proceso u operacion.

Analisis FODA

Toma su nombre de las palabras Fortaleza-
Oportunidades-Debilidades-Amenazas, empleada en los
estudios organizacionales para obtener un diagnéstico
que permita una toma de decisiones estratégica.

Comportamiento
organizacional

Investiga el efecto que los individuos, grupos y estructura
tienen en la forma de actuar de la organizacion, con el fin
de mejorar su desempefio.

Desarrollo
organizacional

Proceso planeado para aplicar modificaciones culturales y
estructurales en una organizacién en forma sistematica
para mejorar su funcionamiento en todos los niveles.

Estudio de
factibilidad

Andlisis que permite precisar la situacion y alternativas de
cambio en una organizacion.

Estudio de
viabilidad

Investigacion tendiente a determinar los beneficios
cuantitativos y cualitativos a corto, mediano y largo plazos,
que considera factores tales como la oportunidad,
exactitud, precisién y costo de la informacion que se
obtendra, y sobre todo, el efecto que ella tiene en los
distintos niveles jerarquicos

Reingenieria
organizacional

Proceso que replantea y redirecciona los procesos, la
estructura organizacional, los sistemas y la toma de
decisiones de una corporacién o negocio con objeto de
instrumentar cambios drasticos y profundos para elevar en
forma eficaz su desempefio y competitividad.

Reorganizacion

Revision y/o ajuste de una organizacion con el propésito
de hacerla mas funcional y productiva.

Determinacién del grado de relacion o influencia mutua

Correlacién . ?
entre dos o mas variables.
Sirve para inferir informacion acerca de un universo de
Muestreo estudio, a partir del estudio de una parte representativa del

mismo.

Fuente: Libro Organizacion de Empresas de Franklin Fincowsky, Enrique
Benjamin, Afio 2009. Paginas de la 50 a la 56.

Para determinar la viabilidad de la aplicacion del manual se debe preparar un

detalle con los siguientes aspectos:
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) Objetivos para orientar las acciones.
) Estrategias de la organizacién o departamento.
c) Estructura organica y manejo de lineas de autoridad.
) Politicas y procedimientos existentes.
) Funciones establecidas y elementos existentes para mantenerlas
actualizadas.
f) Infraestructura, mobiliario y tecnologia existente.

g) Control interno existente.

Con la informacién analizada y depurada se procede a integrar y clasificar la
informacion para interrelacionarla, proponer alternativas que permitan
reubicar, modificar, eliminar o crear procesos que permitan facilitar la eficiencia
operativa en la organizaciéon o departamento y satisfacer las necesidades de

operacion y control. Los aspectos que se deben considerar son:

a) Definir o redefinir objetivos y estrategias.

b) Proponer nuevas funciones, estructuras de trabajo y procesos o modificar
los existentes. .

c) Fijar, reasignar o reforzar recursos materiales y tecnolégicos.

d) Fortalecer, cambiar o implementar politicas y procedimientos.

e) Mejorar la calidad de trabajo.

f) Mejorar, cambiar o implementar el control interno.
3.5.4 Diagn6stico

Como resultado del analisis de los datos se prepara el diagnoéstico relativo a
aspectos importantes que deben ser corregidos por la organizacién, para lo
cual se presenta un informe que debe ser redactado con claridad y precision,

el cual debe contener como minimo las siguientes secciones:
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a) Introduccion: Breve descripcion del surgimiento del informe.

b) Hallazgo: Titulo resumido del problema encontrado.

c) Condicién: Detalle de los aspectos observados que deben ser corregidos.

d) Causa: Razones por las cuales no se estd cumpliendo con un
procedimiento.

e) Efecto: Consecuencias que puede traer a la organizacion si no se corrigen
los aspectos encontrados.

f) Recomendacion: Medidas propuestas para corregir las causas detectadas.

g) Conclusion general: Evaluacion sobre los hallazgos detectados y la

recomendacion global que debe implementar la organizacion.
3.5.5 Elaboracién

La preparacién de manuales requiere mucha precision, debido a que los datos
deben registrarse con exactitud, claridad y objetividad para que los usuarios

que los utilizaran no se confundan.

En ésta fase se establece el disefio y la presentacién que se utilizara, asi como

la elaboracion o actualizacion de formatos.

Es recomendable tomar en cuenta los siguientes aspectos para la impresion

del manual.

a) Asegurarse que la impresion sea legible.

b) Imprimir en una sola cara de las hojas.

c) Que los graficos o cuadros se ajusten para que la informacién se visualice
en una sola pagina. Si la informaciébn ocupa varias hojas se debe

contemplar la utilizacidon de los titulos en todas las hojas.
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3.5.6 Autorizacion

El manual se debe presentar al responsable de la organizacién o
departamento para que se formalice la autorizacion, esto se realiza a través
de la presentacién de un informe que contiene el enfoque, limitaciones,
argumentos, conclusiones, recomendaciones y anexos, como graficas y

cuadros de analisis.

Una vez autorizado se presenta a los responsables de las areas en donde se

implementara el manual.

3.5.7 Implementacion

Una vez elaborado y autorizado, se debe presentar a los responsables para

que sea reproducido, comunicado y distribuido dentro de los empleados.

La difusion del manual se puede realizar por medio de revistas, folletos,
platicas, seminarios, foros o reuniones para sensibilizar al personal, aumentar
la confianza y colaboracién, obteniendo resultados satisfactorios de la
implementacion. El uso de la informacién electronica complementa las
acciones de difusion y permite recibir retroalimentacion oportuna por parte de

los empleados.

Dependiendo del tipo de manual y requerimientos de la organizacion los

métodos de implementacion pueden ser:

a) Inmediato: Es el que mas utilizan las organizaciones, debido a que la
decision de solicitarlos e implementarlos esta a cargo de los responsables
de la alta gerencia, quienes deciden que la implementacion sea inmediata

y obligatoria.
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b)

Proyecto piloto: Es cuando se implementan en un departamento o area
para medir los resultados y determinar si es viable la implementacion

gradual en las demas areas.

Paralelo: Se realiza con manuales que contienen cobertura extensa. Este
método permite atender los métodos de trabajo normales asi como los que
van a implementarse, esto puede realizarse asignando horarios especiales
para facilitar la implementacion. Es de utilidad en los casos en que el nuevo

manual contenga informacion que pueda confundir a los usuarios.

Parcial: Este método se realiza cuando las modificaciones o
reasignaciones son trascendentales en la operatoria de transacciones. Se
eligen secciones para que sean implementadas y se continia con las
siguientes paulatinamente cuando se haya completado el proceso de

implementacién anterior.

Combinados: En éste caso se utilizan varios métodos para la
implementacion del manual en funcién de las estrategias requeridas por la

organizacion.

3.5.8 Seguimiento y actualizacion

Los manuales deben ser objeto de revisiones periddicas, ser flexibles a los

cambios de politicas o leyes que impacten alguno de los procedimientos de la

organizacion, por lo tanto se debe realizar ordenadamente el registro de las

modificaciones o actualizaciones.

Para la revision y actualizacion del manual es necesario designar uno o varios

responsables quienes tendran a su cargo evaluar resultados, formular

recomendaciones y efectuar actualizaciones que correspondan.
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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 ORGANIZACION NO GUBERNAMENTAL
DEDICADA A LA EDUCACION Y DESARROLLO SOCIAL DE LA
JUVENTUD
(CASO PRACTICO)

4.1 Antecedentes de la organizacion

Asociacion por la Educacién - AE Guatemala, es una organizacion no lucrativa,
apolitica, no gubernamental, de naturaleza social. Se encuentra ubicada en la
25 avenida 15-00 zona 9 en el municipio de Guatemala, departamento de
Guatemala. Fue constituida legalmente el dieciséis de septiembre del afio dos
mil ocho e inscrita bajo la partida No. 19,015 folio 19,015 del libro 1 del Sistema
Unico de Registro Electrénico de Personas Juridicas del Ministerio de
Gobernacion el dieciséis de junio del afio dos mil diez. Se encuentra inscrita
en la Superintendencia de Administracién Tributaria bajo el Numero de
Identificacion Tributaria (NIT) 5678901-L.

El objetivo de la organizacion, es coadyuvar al desarrollo humano integral de
las comunidades del pais, busqueda de mejores condiciones de vida de los
ciudadanos y ciudadanas guatemaltecas por medio de la solidaridad,
fortalecimiento y promocion de la paz. Su misiéon es impulsar acciones que
giren en torno a los derechos humanos en general, basandose especialmente

en los derechos de los nifos, nifias y adolescentes.

Desde su creacion la asociacion AE Guatemala ha desarrollado actividades
de sensibilizacion y capacitacion, relacionadas con prevencién de violencia,
arte, cultura y deporte. Las mismas se han efectuado con diferentes grupos de

la sociedad, en diferentes zonas de la ciudad capital y area rural.



La estructura organizacional de AE Guatemala esta4 conformada por junta
directiva, representante legal y los departamentos de recepcion, contabilidad,
tesoreria, gestion de proyectos, recursos humanos, sistemas y mantenimiento.

A continuacion el organigrama de la organizacion:

Figura No. 2
Estructura organizacional de Asociacién por la Educacion

L Junta Directiva }

_______________________ Consultoria
Externa

Representante Legal

I
l ! I ]

)
Contabilidad Tesoreria Gestlon de Recursos Sistemas Mantenimiento
Proyectos L Humanos )
l N\
&esupuestos] [ Caja ] EAdqunsmlonesJ {Néminas
J
Selecciény
Contratacion

Fuente: Asociacion por la Educacion — AE Guatemala.

La organizaciéon cuenta con exencion de impuestos segun resolucion de la
Superintendencia de Administracion Tributaria No. SAT-GRC-DRG-ATAT-R-
2011-03-01-004489 que incluye:

v" Del Impuesto al Valor Agregado (IVA) por los aportes, donaciones, cuotas
periddicas y prestacion de servicios, siempre que se presten sin fines de
lucro.

v" Del Impuesto sobre la Renta (ISR), por los ingresos provenientes de
donaciones y cuotas. Del Impuesto de Solidaridad (ISO), por ser una

entidad no lucrativa.
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v

Del Impuesto de Timbres Fiscales y de Papel Sellado Especial para

Protocolos, por los documentos que contengan actos o contratos gravados.

Dentro de las obligaciones tributarias que cumple la organizaciéon, se
encuentran:

v

Llevar contabilidad completa en forma organizada aplicando la Norma
Internacional de Informacién Financiera para Pequefias y Medianas
Entidades (NIIF para PYMES).

Habilitar y autorizar los libros correspondientes a la contabilidad completa
e imprimirlos mensualmente: de inventarios, diario, mayor, de Estados
Financieros.

Autorizar el libro de salarios e imprimirlo anualmente.

Mantener en su domicilio fiscal, los libros de contabilidad, registros
tributarios y respaldo de operaciones sobre las cuales existan obligaciones
tributarias establecidas en las leyes correspondientes, durante el plazo
legal de cuatro afos, para verificaciones por parte de la Superintendencia
de Administracion Tributaria.

Atender las citaciones, comunicaciones y notificaciones por cualquier
medio valido, que realice la Superintendencia de Administracion Tributaria.
Presentar declaraciones, notificaciones, autoliquidaciones y cualquier otro
documento que requiera la legislacion y Superintendencia de
Administracion Tributaria.

Emitir recibos de donacién debidamente autorizados por la
Superintendencia de Administraciéon Tributaria que cumplen con los
requisitos fiscales establecidos.

Obtener mensualmente la solvencia fiscal, para mantener actualizado el
registro como persona exenta y documentar el cumplimiento de sus

deberes tributarios formales y sustantivos.
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Utilizar la herramienta electréonica RETENISR para el registro, operacion y
envio de informacién electrénica de retenciones del impuesto sobre la renta
de proveedores, facturas especiales, rentas de trabajo y rentas de capital.
Presentar declaracion jurada y pago mensual del Impuesto sobre la renta
por retenciones efectuadas a proveedores, sobre facturas especiales,
rentas de trabajo y rentas de capital, dentro de los diez dias habiles del
mes siguiente de emitida la constancia de retencion.

Presentar pago mensual por impuesto al valor agregado retenido en
facturas especiales, dentro del mes siguiente de emitida la factura especial.
Presentar declaracion jurada anual del impuesto sobre la renta, dentro de
los primeros tres meses del’afio calendario

Pagar el impuesto sobre circulacion de vehiculos, propiedad de la
organizacion, dentro de los primeros siete meses del afio.

Presentar la declaracion y pago mensual de las cuotas laborales y
patronales ante el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social durante los
primeros 20 dias de cada mes.

Preparar y tener a disposicién de la Superintendencia de Administracion
Tributaria el Estado de Situacion Financiera, Estado de Ingresos y Egresos,
Estado de Flujos de Efectivo a la fecha de cierre de cada periodo de
liquidacion definitiva anual.

Actualizar o ratificar sus datos de inscripcion anualmente.

Actualmente los fondos para desarrollo de proyectos se reciben de

organizaciones no gubernamentales establecidas en la replblica de

Guatemala en quetzales o délares. Dentro de los donantes principales se

encuentran:

v

Asociacion Bienestar y Prevencion del Crimen ABP: Es una organizacion

no gubernamental que se dedica a promover programas para mejorar las

57



condiciones de vida, educacion y salud de los habitantes guatemaltecos,
principalmente personas de escasos recursos o en riesgo de violencia, a
través de convenios de cooperacion.

v' Asociacion por la Familia AF: Es una organizacién no gubernamental que
promueve el desarrollo de programas de desarrollo social, educacion,
cultura, deporte y derechos humanos para personas de escasos recursos,

principalmente del area rural, a través de convenios de cooperacion.

El proyecto principal que actualmente se desarrolla se denomina “Programa
de capacitaciéon continua a jovenes en riesgo de violencia en la zona 5 de
Guatemala”, segun convenio de cooperacion que contiene las siguientes

clausulas:

1. Convenio de donacién nimero: G-20180101.
Tipo de convenio: Convenio de donacién por reembolso de gastos.
Titulo del proyecto: Programa de capacitacion continua a jévenes en riesgo
de violencia en la zona 5 de Guatemala.
Donatario: Asociacién por la Educaciéon — AE Guatemala.
Donante: Asociacién Bienestar y Prevencion del Crimen ABP.
Periodo del convenio de donacion:
Fecha de inicio: 1 de enero del 2018
Fecha de finalizacién: 31 de diciembre del 2018
7. Objetivos del proyecto:
a. Fomentar la prevencion de la violencia.
b. Reducir la vulnerabilidad de jévenes en riesgo de integrarse a pandillas
y organizaciones criminales.
c. Concientizar a los jovenes sobre el problema de la violencia abordando
las causas y consecuencias, para que puedan adquirir experiencia y

aplicar estrategias de prevencién con las personas que interactuan.
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8. Monto asignado del convenio de donacién: El monto total estimado de éste
convenio por el periodo indicado es de Q.1,500,000.00 (Un millén
quinientos mil quetzales exactos).

9. Reembolso de gastos: El donatario entregara liquidacion de gastos
incurridos durante el desarrollo del proyecto, a mas tardar el dia 5 de cada
mes, el cual debe contener el detalle de documentos y tener adjunta la
fotocopia de todas las facturas y vouchers de pago que comprueban los
gastos. El reembolso se efectuara dentro de los 15 dias siguientes después
de la fecha de recepcién de la documentacion.

10.Informes del proyecto:

a. El donatario entregara un informe técnico de ejecucion a mas tardar el
dia 5 de cada mes, que contenga las generalidades del proyecto,
desarrollo y seguimiento de actividades.

b. El donatario entregara un informe de ejecucion presupuestaria a mas
tardar el dia 5 de cada mes, que contenga por cada rubro/eje aprobado
el monto presupuestado, ejecutado y disponible.

11.Cuenta bancaria separada: Los fondos recibidos y gastos de las
actividades de convenio deberan ser llevados y pagados desde una cuenta
separada, exclusiva para el proyecto.

12. Terminacion y suspension: Este convenio de donacion podra darse por
terminado en una fecha anterior a la fecha final propuesta: a) Si existe un
cambio significativo en el alcance del proyecto. b) Si los requerimientos del
donante cambian significativamente respecto a las actividades propuestas.
c) Si existen atrasos significativos que tengan un impacto material en la
habilidad del donatario para implementar las actividades aprobadas.

13.En consideracion de los compromisos mutuos contenidos en los incisos del

1 al 13, se acuerdan los términos y condiciones descritas en el convenio

de donacién G-20180101. |
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4.2

Solicitud de servicios profesionales

%
i
H

| %
AE "ff Guatemala, 5 de enero de 2018
GUATEMALA

Sefores
J&A Asociados
Presente

Respetables sefiores:

Por medio de la presente se solicita realizar una propuesta de
servicios para la elaboracion de un manual de polticas y
procedimientos contables, para la organizaciéon Asociaciéon por la
Educacion.

Se ha determinado la necesidad de certificar que la informacion que
se presenta a los diferentes donantes o instituciones, es transparente
y fidedigna, por lo que se hace necesario contar con un manual para
que todos los empleados reconozcan sus atribuciones y las realicen
con exactitud.

Por lo anterior se requiere enviar la propuesta de servicios
profesionales, condiciones, tiempo estimado de entrega y honorarios.

Atentamente,

7

Lic. Andres Robles
Representante Legal
Asociacion por la Educacion
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4.3 Propuesta de servicios profesionales

A

J&A Asociados
16 calle 1-21 zona 10
Edificio Reformador

6to nivel, Oficina 6-B

PROPUESTA DE
SERVICIOS PROFESIONALES

ASOCIACION POR LA EDUCACION

Elaboracién de un manual de politicas y
procedimientos contables

Guatemala, Enero 2018
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P o N

Guatemala, 10 de enero de 2018

(a
>

Licenciado

Andrés Robles

Asociacion por la Educacién
Presente

Estimado Licenciado Robles:

Por éste medio se adjunta la propuesta de servicios profesionales
para la elaboracion de un manual de politicas y procedimientos
contables, para la organizacién Asociacion por la Educacion.

Objetivos

Evaluar, modificar o crear politicas, lineamientos o normas necesarias
para el adecuado desempefio contable, financiero y fiscal de la
organizacion.

Revisar y delimitar las funciones asignadas a cada empleado para
evitar la realizacion de funciones duplicadas y promover la uniformidad
de criterios.

Impulsar el aprovechamiento de los recursos humanos, materiales,
tecnologicos y financieros de la organizacion.

Programa de trabajo

Analizar las poltticas, procedimientos, organizacion, administracion y
control de operaciones existentes, asi como verificacion de las formas
impresas que se utilizan para el control de las operaciones.

Analisis de segregacion de funciones y sistema de autorizaciones
vigentes en la organizacion.
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b)

ﬁ

Asacrafos

Tiempo estimado
Se estima que para la ejecuciéon y entrega son necesarias 10
semanas a partir de la fecha de inicio del trabajo.

Equipo de trabajo

Los responsables de coordinar las actividades, realizar andlisis de
informacion y elaborar el manual son:

Carlos Pérez Méndez - Auditor

Ada Renata Cuat Ramirez - Supervisora

Producto a entregar

Como resultado del trabajo efectuado se entregara:

Manual de politicas y procedimientos contables, para la organizacion
Asociacion por la Educacion.

Informe sobre el andlisis de politicas y procedimientos contables de la
organizacién Asociacion por la Educacion.

Honorarios

Los honorarios de los senvicios profesionales ascienden a
Q.35,000.00, de los cuales se requiere el 50% para iniciar el trabajo y
50% contra entrega del manual e informe.

Agradeciendo la oportunidad de presentar ésta propuesta, sin otro en
particular.

Atentamente,

AR

Guillermo Cruz >
Socio Director
J&A Asociados
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4.4  Carta de aceptacion

S,
¥ ‘f‘rJ Guatemala, 11 de enero de 2018
GUATEMALA

Sefores
J&A Asociados
Presente

Respetables sefiores:

Por medio de la presente se hace de su conocimiento que se evalud
la propuesta de servicios profesionales para la elaboracién de un
manual de politicas y procedimientos contables para la organizacién
Asociacion por la Educacion, recibida con fecha 10 de enero de
2018, determinando que cumple con las expectativas requeridas, por
lo que se confirma la aprobacion del trabajo, con las condiciones
descritas.

Por lo anterior se solicita iniciar con la ejecucion el dia 15 de enero de
2018.

Atentamente,

7

Lic. Andrés Robles
Representante Legal
Asociacion por la Educacion
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4.5

Carta compromiso

P o
m Guatemala, 12 de enero de 2018

————
asecrados

Licenciado

Andrés Robles

Asociacion por la Educacion
Presente

Estimado Licenciado Robles:

Por éste medio se confirma la aceptacion del trabajo de elaboracion
de un manual de politicas y procedimientos contables, para la
organizacion Asociacion por la Educacion.

El trabajo sera ejecutado con criterio técnico y profesional segun el
plan detallado en la propuesta de fecha 10 de enero de 2018, la cual
fue aprobada con fecha 11 de enero de 2018.

Se solicita la colaboracion del personal para proporcionar la
informacion y/o documentacion que sea requerida durante la ejecucion
del trabajo, para cumplir con la entrega del manual e informe en la
fecha pactada.

Por favor firmar y devolver la copla adjunta de ésta carta para
confirmar el acuerdo.

Atentamente,

L N

Guillermo Cruz >
Socio Director
J&A Asociados

65




4.6

46

En

Fases de la elaboracion del manual de politicas y procedimientos

.1 Planificacion

ésta fase se efectua la recopilacién de informacion para conocer los

antecedentes, estructura organizacional, operaciones, marco normativo,

politicas y procedimientos actuales, controles y cualquier otra informacioén

importante, con el fin de analizarla y preparar un plan de trabajo adecuado,

realizar las actividades en el tiempo y forma acordada, que permitan la

elaboracién e implementaciéon de un manual de politicas y procedimientos

contables. En ésta fase se realiza el plan de trabajo:

Se definen las areas de la organizacion involucradas.

Se decide el orden y secuencia de actividades para recopilar y procesar
informacién de la siguiente manera:

Identificar fuentes de informacién y procesos a evaluar.

Realizar entrevistas con encargados e identificar criterios existentes.
Establecer metodologias a utilizar.

Consultar sistemas de informacion.

Realizar investigaciéon documental.

Cuantificar horas a utilizar

Elaborar cuestionarios de control interno.

Se definen los recursos a utilizar para alcanzar los resultados, de la
siguiente manera:

Recurso humano: Un Contador Publico y Auditor con experiencia en la
elaboracion de manuales de politicas y procedimientos; y una Contadora
Publica 'y Auditora capacitada en evaluacion, andlisis y mejoras de
procesos contables, financieros y fiscales para supervisar el desarrollo de

elaboracién del manual.
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f)

Recursos tecnoldgicos: Equipos de computacion con aplicaciones de
Office, impresoras, internet, correo electronico, celular y aplicativos de
comunicacion rapida.

Recursos materiales: Combustible, viaticos, papeleria y Utiles.

Se definen los ejes de trabajo.

Es importante utilizar los canales de comunicacion adecuados para
promover la interaccién de informacion, participar activamente con los
empleados, mantener informados a los encargados, por lo que se define la
utilizacion de las siguientes estrategias de comunicacion: medios escritos
para informacion relevante, orales para entrevistas y reuniones y
tecnoldgicos para traslado de informacion.

Se determinan las actividades y tiempo necesario para la realizacion del

trabajo, de la siguiente manera:

Enero Febrero Marzo

Descripcion / Semanas
3141112341234

Establecimiento de la estrategia general

Planificacién del trabajo

Recopilacién de informacion

Organizacién y analisis de informacion

Elaboracion del manual e informe

Entrega del manual e informe

Implementacién del manual

Seguimiento

Fuente: Elaboracion propia.

g)

Para asegurar el cumplimiento del plan, calidad de los resultados, verificar
avances, aclarar dudas y darle seguimiento a datos pendientes, se

programan reuniones semanales.
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4.6.2 Investigacion, evaluacion, analisis de resultados y diagndstico

a)

Investigacion:

En ésta fase se verifican los procesos, formatos y actividades que se realizan

en la organizacion. Para obtener la informacion necesaria se utilizan las

siguientes técnicas de investigacion:

v

b)

Observacion: Se realiza la observacion fisica en las instalaciones de la
organizacion, para verificar el funcionamiento de equipos y sistemas,
estructura del archivo, disposicién del personal y cargas de trabajo.
Investigacion documental: Se requiere el acta de constitucién,
nombramiento de representante legal, constancia de inscripcion y
modificacion al Registro Tributario Unificado (RTU), organigramas, formas
internas, manuales de politicas y procedimientos, convenios de
cooperacion vigentes, contratos vigentes y estados financieros del ultimo
periodo fiscal. Adicionalmente se recopilan las leyes aplicables.
Cuestionario: Se realiza el modelo de cuestionario a utilizar en las
entrevistas.

Consulta a sistemas de informacion: Se verifica el funcionamiento de los
programas informaticos para procesamiento de informacion.

Entrevistas: Se realizan con el personal clave de la organizacion, asi como
a encargados directos de procesos contables. Las entrevistas se realizan

de acuerdo al plan de trabajo.

Evaluacion

Se procede a evaluar la metodologia de autorizacion, control y registro actual

de las operaciones de la organizacion, realizando los siguientes cuestionarios,

conforme el programa de procedimientos, con el personal asignado.
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P PT D

i ASOCIACION POR LA EDUCACION Hecho por. CPM

(AE XY J| PROGRAMA DE PROCEDIMIENTOS Fecha: 06/02/2018

| SraTEn | CONTABLES Revisado por: ARCR

- Fecha: 10/02/2018
ALCANCE

Efectuar una evaluacion de procedimientos de registro, control y autorizacion de todas las
operaciones contables, verificar las estrategias, segregacion de funciones, y necesidades de
informacion relacionadas al departamento de contabilidad.
OBJETIVOS

1 Adaquirir el conocimiento de la organizacién, estructura, actividades y entorno.

2 Analizar las politicas y procedimientos relacionados con el &rea contable.
Identificar deficiencias en los procedimientos para crear, modificar o eliminar
3 funciones, politicas y procedimientos existentes, reasignar recursos materiales y
tecnol6gicos que permitan satisfacer las necesidades de operacion y control interno.

PROCEDIMIENTOS
_por: por:

Descripcion

~ Referencia

Evaluacion procedimientos,

de politicas,
1 organizacion, administracion y control de| CPM | ARCR b-1,D-2,D-3,
. . N D-4,D-5,D-6
operaciones, a través de cuestionarios.
Analisis de segregacion de funciones y sistema de D-1,D-2, D-3,
2 autorizaciones. CPM | ARCR D-4,D-5,D-6
Revision de procesos, formatos y documentacion D+, D-2, D-3,
3 de soporte de las operaciones contables. CPM | ARCR D-4,D6
4 Eva'luac:on de polticas y procedrmlentos.qugise cpm | ARCR D-1,D-2, D-3,
realizan en cada departamento de la organizacion. D-4,D-5,D-6
Verificacion de las formas preimpresas que se D-1,D-2,D-3,
5 utilizan para control de las operaciones. CPM | ARCR D-4,D-5,D-6
5 Verificacién de cumplimiento de obligaciones cPM | ARCR D-5
fiscales.
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— PT D-1
' S Hecho por: CPM
EAE 1 ASOCIACION POR LA EDUCACION Fecha: 07/02/2018
| T Revisado por: ARCR
Fecha: 10/02/2018
NOMBRE DEL ENTREVISTADO: ANDRES ROBLES
PUESTO: REPRESENTANTE LEGAL
FECHA: 07/02/2018

ORGANIZACION IADMINISTRACION | CONTROL

Pregunta

[ Si [NO[N/A

Observaciones

¢Existen politicas y procedlmientos para la L
L L, . Si existen pero solo se
1 autorizacion y aprobacion de operaciones que| X .
o transmiten verbalmente
desarrolla la organizacion?
2 ¢Existe un organigrama que represente la X
estructura actual de la organizacién?
Si existen pero solo en
3 (Existen formatos establecidos para el X las areas de ndéminas y
cumplimiento de procedimientos? adquisicion de bienes y
servicios
(Existe una adecuada supervision de las
4 operaciones realizadas en las diferentes areas de X
la organizacién, por parte de los empleados
designados?
5 ¢ Existen procedimientos operativos y los mismos X
estan incluidos en el manual de procedimientos?
¢ Se ha comunicado a los empleados las lineas .
. . . Se les comunica pero en
6 de autoridad y responsabilidad existentes en la| X
. forma verbal.
organizacion?
7 ¢(Los empleados tienen conocimiento de los X
reglamentos existentes?
8 ¢Existen manuales de funciones para cada X
puesto laboral?
¢Existen canales de comunicacién adecuados
9 entre cada area operativa o administrativa de la| X
organizacion?
¢Los nuevos empleados reciben induccion para
conocer la naturaleza de las operaciones de la . .
N . . Iy Si se efectua pero es de
10 organizacion, incluyendo la informacion de| X
o - . forma verbal
politicas, procedimientos, responsabilidades vy
controles que deben efectuar?
. . . Solo se ha informado
¢Existe un registro de firmas autorizadas para ,
s . verbalmente quienes son
11 aprobacién de documentos relacionados con X
. N los encargados de firmar
operaciones de la organizacién? .
documentaciéon
Firma: Firma:
Entrevistador Entrevistado
Carlos Pérez Méndez Andrés Robles
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PT D-21/3
Hecho por: CPM
| ASOCIACION POR LA EDUCACION Fecha: 08/02/2018
* Revisado por: ARCR
Fecha: 10/02/2018
NOMBRE DEL ENTREVISTADO: MARVIN OVALLE
PUESTO: CONTADOR GENERAL
08/02/2018

FECHA:

 CONTABILIDAD / TESORER!A

Pregunta v IN/A|  Observaciones
1 ¢ Existen polltlcas y procedimientos que definan X En forma verbal
las funciones del departamento de contabilidad?
¢ Existe segregacion de funciones entre los Si, pero no hay
empleados que tienen las  siguientes informacion por escrito
2 responsabilidades?: revision y aprobacion de| X por lo que algunas veces
documentos, registro contable, resguardo de se genera duplicidad u
documentacion, emision de pagos. omision de procesos
3 (Existen formatos establecidos para el X Si, pero no a detalle
cumplimiento de los procedimientos contables? para todos los procesos
¢ Los archivos de documentacion original que se
utiliza para respaldar registros contables, tienen
4 acceso restringido a personal no autorizado y se| X
encuentran ubicados en lugares protegidos, bajo
la responsabilidad de contabilidad?
¢Los procedimientos establecen Existe un archivo de
5 responsabilidades de verificacion y custodia de X documentos contables,
documentaciéon original que respalda los pero no hay
registros contables? procedimiento escrito
¢ Cuando existen consultas de documentacion )
. Se hacen préstamos de
que respalda registros contables, el encargado
) . . ! documentos y no se
6 deja constancia de entrega de la papeleria y exige X leva contol de Ia
la devolucion transcurrido el plazo establecido -
., devolucion
para entregar la documentacién?
¢ El archivo de documentaciéon se realiza con
7 correlatividad para permitir que las consultas se| X
realicen rapidamente?
¢ El contador general de la organizacién autoriza
los registros contables previa verificacion de la
8 documentacion de respaldo, legalidad de la| X
operacion, cumplimiento de requisitos internos y
fiscales?
¢Existen  procedimientos que establecen Los empleados conocen
9 actividades de contrpl para asegurar la integridad, X los procedimientos pero
exactitud y confidencialidad de la informacion no hay informacion
contable? escrita
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) PT D-2 2/3
AE Sl . Hecho por: CPM
*\"r ASOCIACION POR LAEDUCACION Fecha: 08/02/2018
cATERAA | Revisado por: ARCR
Fecha: 10/02/2018
NOMBRE DEL ENTREVISTADO: MARVIN OVALLE
PUESTO: CONTADOR GENERAL
FECHA: 08/02/2018
CONTABILIDAD / TESORERIA
Pregunta . | sl |NO Observaciones
¢Existen procedimientos que establecen Ia
metodologia para la realizacién de conciliaciones
bancarias mensuales por empleados Los empleados tiene
independientes al registro de las siguientes conocimiento de como
10 cuentas?: X elaborarlas  pero el
a. Bancos proceso no esta por
b. Cuentas por cobrar escrito
c. Cuentas por pagar
d. Activos fijos
¢Existen procedimiento para elaboracion y
11 presentacion de estados financieros, que incluya| X
los formatos y plazo para elaborarlos?
¢El contador general elabora los estados
12 financieros previa verificacién de la integridad de| X
los registros contables?
Los empleados cuentan
¢El departamento de contabilidad cuenta con con el perfil necesario
13 empleados con capacidad para procesar X para realizar las
correcta, exacta y oportunamente la informacién y operaciones con
registros contables y financieros? exactitud y
confidencialidad
¢ El flujo de efectivo es elaborado por empleados
que no realizan la siguientes funciones?:
14 a. Registros contables X
b. Pagos
c. Custodia de recursos
¢ Para el procesamiento de informacion contable
. . La empresa cuenta con
y financiera, la organizacion cuenta con un :
. . . . un sistema contable
15 sistema apropiado que permita el ingreso y| X
. . . para controlar todas las
generacion de informacion exacta y confiable :
. operaciones.
para la toma de decisiones?
¢Los procedimientos establecen controles para . o
. . - Si  hay procedimiento
asegurar el manejo correcto de la informacion y . .
16 . . ] X establecido pero no esta
fondos a cargo del area de caja general, asi como ;
. . s por escrito
verificacion de documentacién de respaldo?
¢Los procedimientos estlpulan. actlwdades. de No hay detalle de las
control para asegurar que los registros se realicen
17 o . X normas que se deben
de acuerdo a los principios de contabilidad )
) cumplir
vigentes?
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e PT D-2 3/3
i AE 5 . Hecho por: CPM
| E9 §| Asociacion Por LA EDUCACION Fecha: 08/02/2018
GUATEMALA N
| Revisado por: ARCR
’ Fecha: 10/02/2018
NOMBRE DEL ENTREVISTADO: MARVIN OVALLE
PUESTO: CONTADOR GENERAL
FECHA: , 08/02/2018
CONTABILIDAD /| TESORERIA ' .
i Pregunta 1S
¢ Existen procedimientos para verificar que las .
. . . . No hay ninguna
18 estimaciones, provisiones y depreciaciones se X . .
. . instruccion
hayan realizado conforme las normas vigentes?
Cada usuario tiene clave
) . para ingreso a la
19 ¢Los empleados' autonzadf)§ poseen claves de X computadora, correo
acceso para archivos electrénicos? - .
electrénico y sistema
contable
¢ Existe resguardo adecuado de la informacion
20 L X
electrénica?
¢Se tilizan formas internas para ordenar, Si hay formatos pero no
21 documentar y orientar el manejo de recursos X se utilizan para todas las
fisicos o electrénicos? fransacciones
¢En los documentos a procesar se coteja que la .
o . No hay registro de
22 firma coincida con el registro de firmas X .
. firmas autorizadas
autorizadas?
¢Existe una nomenclatura de cuentas para
23 codificar los documentos que se ingresan al| X
sistema contable?
Si conforme al
¢Los encargados de ingresar informacién al conocimiento de cada
o4 sistema contable revisan a detalle que la X uno no hay ninguna guia
documentacion cumpla con los requisitos fiscales para verifica que se
e internos establecidos? cumpla con la revision
total
¢ Se realiza verificacion de los ingresos diarios
25 . . . o X
asi como de recibos de donacién emitidos?
Firma: Firma: : :
Entrevistador Entrevistado
Carlos Pérez Méndez Marvin Ovalle
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: PT D-3112
E S5 Hecho por: CPM
AE “‘fr ASOCIACION POR LA EDUCACION Fecha: 09/02/2018
{f"““ Revisado por: ARCR
o Fecha: 10/02/2018
NOMBRE DEL ENTREVISTADO: DIANA ROSALES

PUESTO:

ENCARGADA CUENTAS POR PAGAR

FECHA:

ADQUISICION DE BIENES SERVICIOS YACTIVOS FIOS

e p e

08/02/2018

Observaciones ‘
. " - . Se han dado las
¢ Existen poltticas y procedimientos establecidos . .
L, . - . instrucciones de forma
1 para la adquisicion de bienes, servicios y activos| X
. verbal, no hay
fijos? . s .
informacién escrita
¢ Se tilizan formas internas para ordenar, Si hay formatos pero no
2 documentar y orientar la adquisicion de bienes,| X se utilizan para todas las
servicios y activos fijos? transacciones
. o . Se han dado las
¢Los procedimientos indican caracteristicas y . .
. o , instrucciones de forma
3 montos autorizados para contabilizar bienes| X .
o . . verbal, no hay ninguna
adquiridos como activos fijos? . ol .
informacioén escrita
- - Hasta el momento se
¢Los procedimientos establecen requisitos
. . L han dado las
4 especificos para autorizar la adquisicion de| X . .
. L . . instrucciones de forma
bienes, servicios y activos fijos?
verbal
¢ Existe segregacion de funciones entre los
empleados ue tienen las  siguientes .
P > 9 Si, pero no hay
responsabilidades?: ) p .
. . - informacion por escrito
a. Solicitantes de bienes y servicios.
5 . . X por lo que algunas veces
b. Encargados de activos fijos .
. . - se genera duplicidad u
c. Encargados cotizar bienes y servicios S
S, . omision de procesos
d. Encargados de aprobar adquisicion de bienes,
servicios y activos fijos
¢ Existen procedimientos para proteccion de
6 documentacién utilizada para los procesos de X
adquisicion de bienes, servicios y activos fijos?
, En los documentos a procesar se coteja que la .
¢ o P . 1aq No hay registro de
7 firma coincida con el registro de firmas X .
. firmas autorizadas
autorizadas?
¢ Los archivos de documentacion original utilizada
8 para la adquisicién de bienes, servicios y activos, X
fijos tienen acceso restringido a personal no
autorizado?
iLos procedimientos establecen . .
. . o . Existe un archivo, pero
responsabilidades de verificacion y custodia de .
9 . . . X no hay procedimiento
documentacion original relacionada con la .
. . L escrito
adquisicion de bienes y senvicios?
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PT

D-3 2/2

Hecho por:

CPM

ASOCIACION POR LA EDUCACION

Fecha:

09/02/2018

AE i

Revisado por:

ARCR

Fecha:

10/02/2018

NOMBRE DEL ENTREVISTADO:

DIANAROSALES

PUESTO:

ENCARGADA CUENTAS POR PAGAR

FECHA:

Pregunta ,

¢El archivo de documentacion se realiza con
correlatividad para permitir que las consultas se
realicen rdpidamente?

10

08/02/2018

ADQUISICION DE BIENES, SERVICIOS Y ACTIVOS FIJOS

| SI [NO[NIA]

Observaciones

¢Cuando existen consultas de documentacion
relacionada con adquisicion bienes, servicios y
activos fijos, el encargado deja constancia de
entrega de la papeleria y exige la devolucién
transcurrido el plazo establecido para entregar la
documentacién?

11

Se hacen préstamos de
documentos y no se
lleva control de Ila
devolucion

(Se realizan hojas de responsabilidad para
definir las responsabilidades de uso, custodia y
mantenimiento de los bienes y activos fijos
entregados a los empleados?

12

¢(Existe un encargado de activos fijos que lleva
registro actualizado de las hojas de
responsabilidad de bienes y activos fijos
entregados a los empleados?

13

¢ Existen procedimientos para solicitar y autorizar
que se realice baja de activos en el sistema, por
motivo de robo, merma, siniestros, inutilizacion?

14

(El departamento de contabilidad realiza
inventario de activos fijos al cierre de cada
periodo fiscal?

15

16 ¢ Se realizan cotizaciones con varios proveedores

Si, segun el criterio de
cada solicitante

previo a realizar alguna adquisicion?
——1

==

Entrevistador
Carlos Pérez Méndez

Firma:
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Firma:

Entrevistada
Diana Rosales
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IS PT D-4
AE Sy ) Hecho por: CPM
t’f‘ ASOCIACION POR LA EDUCACION Fecha: 09/02/2018
sTRAAA | Revisado por: ARCR
por:
Fecha: 10/02/2018
NOMBRE DEL ENTREVISTADO: OSCAR MONTERROSO
PUESTO: GERENTE DE PROYECTOS

FECHA:

09/02/2018

Observaciones

1 ¢Existen procedimientos para coordinacion, X
evaluacién y ejecucién de proyectos?
(Existe segregaciéon de funciones entre los Si, pero no hay
empleados que tienen las  siguientes informacion por escrito
2 responsabilidades?: elaboracién y ejecucion de| X por lo que algunas veces
presupuesto, adquisiciones de bienes y servicios se genera duplicidad u
para proyectos, manejo de fondos. omisién de procesos
3 ¢Se aperturan cuentas bancarias por cada X
proyecto para llevar control de los fondos?
¢;Se utilizan formas internas para ordenar,
4 documentar y orientar el manejo de recursos| X
relacionados con proyectos?
¢Los procedimientos establecen Existe un archivo de
responsabilidades de verificacion y custodia de papeleria de proyectos
5 documentacién original relacionada con la X ejecutados o) en
adquisicion de bienes y servicios relacionados ejecucion, pero no hay
con proyectos? procedimiento escrito
¢El archivo de documentacion se realiza con La papeleria de cada
6 correlatividad y separado por proyecto para X proyecto se ha
permitir que las consultas se realicen archivado en forma
rapidamente? separada
,En los documentos a procesar se coteja que la .
¢ o P . ja g No hay registro de
7 firma coincida con el registo de firmas X .
. firmas autorizadas
autorizadas?
¢ Cuando existen consultas de documentacion .
. : Se hacen préstamos de
relacionada con proyectos, el encargado deja
. . . documentos pero no se
8 constancia de la entrega de la papeleria y exige la| X .
s . . verifica que sean
devolucién transcurrido el plazo establecido para
i devueltos
entregar la documentacion?
¢(Los procedimientos estipulan lineas de
9 autoridad y responsabilidad para coordinacion, X
seguimiento, evaluacion y ejecucion de
proyectos?
¢ Se realizan contratos o convenios con las
10 organizaciones donantes para el desarrollo de| X
proyectos?
Firma: Firma:

Entrevistador
Carlos Pérez Méndez
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Entrevistado \
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PT D-5 1/2
ﬁ Hecho por: CPM
I ASOCIACION POR LA EDUCACION Fecha: 08/02/2018
| Revisado por: ARCR
Fecha: 10/02/2018
NOMBRE DEL ENTREVISTADO: MARVIN OVALLE
PUESTO: CONTADOR GENERAL

FECHA:

08/02/2018

AREAFISCAL

¢Existen procedimientos establecidos realizar
declaraciones de impuestos y/o cumplir con
obligaciones fiscales?

NO

Observaciones
Todo se realiza con
instrucciones de forma
verbal, no hay ninguna
informacion escrita

¢Existe segregacion de funciones entre los
empleados que tienen las  siguientes
responsabilidades?:

a. Revision y aprobacion de formularios de
impuestos.

b. Resguardo de documentacion de respaldo de
registros contables.

c. Pago de declaraciones

¢Los archivos de documentacion original utilizada
para declaraciones, tienen acceso restringido a
personal no autorizado y se encuentran ubicados
en lugares protegidos, bajo la responsabilidad del
departamento de contabilidad?

¢Los procedimientos establecen
responsabilidades de verificacion y custodia de
documentacion original que respalda las
declaraciones de impuestos?

Existe un archivo de
documentos contables,
pero no hay
procedimiento escrito

¢El archivo de documentacion se realiza con
correlatividad para permitir que las consultas se
realicen rapidamente?

El archivo se realiza por
tipo de impuesto

(El departamento de contabilidad cuenta con
empleados con capacidad para procesar
correcta, exacta y  oportunamente las
declaraciones y obligaciones fiscales?

La organizacion cumple con las siguientes
declaraciones y obligaciones fiscales:

Emitir recibos de donacién autorizados por la
Superintendencia de Administracion Tributaria

o

Gestionar solvencia fiscal

La solvencia se solicita
mensualmente

(<)

Utilizar la herramienta electronica RETENISR para
el registro, operacion y envio de informacion
electronica de retenciones del impuesto sobre la
renta de proveedores, facturas especiales, rentas
de frabajo y rentas de capital.
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AREAFISCAL

08/02/2018

PT D-5 212
S Hecho por: . CPM
‘t'f ASOCIACION POR LA EDUCACION Fecha: 08/02/2018
aTE Revisado por: ARCR
- Fecha: 10/02/2018
NOMBRE DEL ENTREVISTADO: MARVIN OVALLE
PUESTO: CONTADOR GENERAL
FECHA:

_ v » . Observaciones
d Retener, declarar y pagar el impuesto sobre la X
renta a empleados
Presentar el informe anual de liquidacion y
e . ) X
devolucion de lo retenido en exceso a empleados
Retener, declarar y pagar el impuesto sobre la
X
renta de facturas de proveedores
Retener, declarar y pagar el impuesto sobre la X
9 renta sobre facturas especiales
h Retener y declarar impuesto al valor agregado X
sobre facturas especiales
Retener, declarar y pagar el impuesto sobre la No hay operaciones con
ilrenta de facturas de proveedores no residentes X |proveedores del
- |en Guatemala extranjero
Actualizar o ratificar anualmente la Constancia de
jlinscripcion y modificaciéon al Registro Tributario| X
Unificado (RTU)
K Presentar la declaraciéon de impuesto sobre la X
renta anual
Presentar la declaracion y pago de cuotas
I{laborales y patronales ante el Instituto| X
Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS)
Presentar la declaracion y pago del impuesto
n . . X
sobre la renta por actividades lucrativas
m Presentar la declaracion y pago mensual de X La organizacién cuenta
impuesto al valor agregado con exenciénde
o Presentar la declaraciéon y pago trimestral de X impuestos nimero SAT-
impuesto de solidaridad GRC-DRG-ATAT-R-
Presentar la declaracion y pago de impuesto de 2011-03-01-004489
p|timbres fiscales y de papel sellado especial para X
protocolos
Habilitar, autorizar y operar los libros de
glinventarios, diario, mayor y de estados| X
financieros.
Habilitacion, autorizar y operar los libros de La. orgamzamlorlw no
r X |realiza actividades
compras y ventas .
lucrativas
s Presentar la declaracion y pago del impuesto X
sobre circulacién de vehiculos
Firma: ‘jé Firma: 77 5
Entrevistador Entrevistado
Carlos Pérez Méndez Marvin Ovalle
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S PT D-6
S e Hecho por: CPM
AE 1 ’ ASOCIACION POR LA EDUCACION Fecha: 08/02/2018
SUATEMALA -
Revisado por: ARCR
Fecha: 10/02/2018
NOMBRE DEL ENTREVISTADO: VIVIAN ALVAREZ
PUESTO: ENCARGADA DE RECURSOS HUMANOS
FECHA: 08/02/2018
AREA DE NOMINAS ‘

Observaciones

¢ Existen poltticas y procedimientos establecidos
1 para realizar las actividades de gestibny pago de| X
planilla?
¢Existe segregacion de funciones entre los Si, pero no hay
empleados que tienen las  siguientes informacién por escrito
2 responsabilidades?: revisién y aprobacién de la| X por lo que algunas veces
némina, registro contable, resguardo de se genera duplicidad u
documentacion, emision de pagos. omision de procesos
Formatos: Boleta de
¢ Existen formatos establecidos relacionados con pago, Liquidacion
3 la gestion de nomina de empleados? Indicar| X laboral, Reporte de
cuales son horas extras y Solicitud
de vacaciones
¢ Los archivos de documentacién original utilizada
para respalc.iar, calcular y pgggr némina de Si existe un controll-
empleados, tienen acceso restringido a personal . .
4 . . X estricto debido a que es
no autorizado y se encuentran ubicados en . .. .
. . S informacion confidencial
lugares protegidos bajo la responsabilidad del
departamento de recursos humanos?
¢El archivo de documentaciéon se realiza con
5 correlatividad para permitir que las consultas se| X
realicen rapidamente?
¢En los dpcgmentos a procesa.r se coteja que la No hay registro de
6 firma coincida con el registro de firmas X .
. firmas autorizadas
autorizadas?
¢El pago de planilla se realiza por medio de
7 X
cheques?
8 ¢(El pago de planilla se realiza por medio X
electrénico?
¢ Las politicas respecto a los calculos y pagos de
9 néminas son consistentes con el Codigo de| X
Trabajo?
¢ Se realiza la autorizacion del libro de salarios
10 ante el Ministerio de trabajo y prevision social y se X
realiza la impresion anualmente en los folios
autorizados?
Firma: Firma:
Entrevistador Entrevistada

Carlos Pérez Méndez
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c) Analisis de resultados

Con base a la informacién obtenida se define la estrategia con la finalidad de
realizar analisis de informacion, determinar actividades, alcance del proyecto,
tiempo, recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos a utilizar

para el desarrollo del manual.

La informacion analizada se ordena, depura y clasifica para proponer nuevos
procesos, fortalecer, modificar o eliminar los existentes, reasignar y optimizar
recursos materiales y tecnol6gicos que permitan satisfacer las necesidades de

operacion y control interno.
d) Resultados del diagnéstico

Las técnicas utilizadas para analizar la informacion, detectar causas y
consecuencias de problemas organizacionales y realizar el manual de politicas

y procedimientos adecuadamente son:

v Administracion por objetivos: para medir y comparar el desempefio de los
empleados en relacién a las politicas establecidas y su compromiso con el
cumplimiento de los objetivos organizacionales. Determinandose como
objetivos principales los cierres contables, fechas de entrega de
informacién financiera, declaraciones de impuestos y ejecucion de

proyectos.

v Andlisis de sistemas: para examinar la situacion de la organizacion, a
través de la identificacion de sistemas, subsistemas, procesos clave y
niveles de responsabilidad. Se determinaron los subsistemas
organizacionales de administracion, reclutamiento y contratacion,

contabilidad y desarrollo de proyectos.
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v Andlisis de costo-beneficio: para evaluar opciones y proponer cambios con
el proposito de obtener mayores y mejores resultados con el menor costo
posible. Dentro de los factores evaluados se encuentran: tipo de material y
tamafio de formatos, consumo de impresiones, fotocopias, insumos vy
suministros, tarifas de viaticos adecuadas, compras a proveedores

recurrentes, determinandose las mejores opciones para cada rubro.

v' Analisis de estructuras: para conocer los elementos administrativos como
cultura organizacional, niveles jerarquicos, necesidades, tiempos,
complejidad de las operaciones. Se determinaron cambios que mejoren la
funcionalidad los procesos, adecuada segregacion de funciones,

mecanismos de supervisidn adecuados en cada proceso.

v Andlisis factorial: para distinguir y separar los factores que intervienen en
los procesos y determinar su contribucion en el resultado de las
operaciones. Dentro de los componentes evaluados se encuentran el
entorno, instalaciones, sistemas, equipos, conocimiento, métodos,
competencias  profesionales, capacitaciones a empleados vy
gerenciamiento. Determinandose como factores importantes la adquisicion
adecuada de bienes y servicios, manejo y control de fondos, software
utilizado en registros contables, formas contables adecuadas a las

operaciones, métodos de calculo de impuestos y reportes de control.

v' Estudio de factibilidad: para evaluar los procesos, habilidades de los
empleados, herramientas y recursos econdmicos utilizados, con el
proposito de crear procesos alternativos, en donde prevalezcan los
objetivos de la organizacion, utilizando los recursos actuales de cada area.
Se determiné que los procesos operativos adecuados son importantes para

reducir tiempos, errores, mejorar controles, automatizar actividades; el
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equipo, herramientas y software son importantes para mejorar la
funcionalidad e innovacion tecnolégica; las habilidades profesionales de los
empleados son importante para el adecuado manejo y control de

operaciones y el aprovechamiento de la fuerza de trabajo.

Estudio de viabilidad: para analizar los beneficios al implementar o
modificar procesos, considerando factores como legislacion aplicable a la
organizacion, entorno de la implementacion, restricciones, impacto, costo,
sistemas informaticos utilizados y requerimientos especificos de los
proyectos que se desarrollan actualmente. Se determiné que es importante
que las declaraciones y obligaciones fiscales se realicen conforme lo
estipulado en las leyes para evitar sanciones; los requerimientos de
proyectos se realicen conforme las fechas y periodicidad estipuladas en los

convenios firmados.

Reingenieria: para evaluar los procesos, estructura y sistemas,
redisefiarlos e implementarlos, con el objetivo de efectuar cambios
radicales, innovar las formas de realizar las actividades, optimizar los
recursos y aumentar la eficiencia operativa de la organizacién. Se

modificaron métodos de trabajo innecesarios.

Reorganizacién: para evaluar procesos, funciones, lineas de
comunicacion, cadenas de mando, niveles de autoridad y responsabilidad,
jerarquizacion 'y departamentalizacion. Se detectaron problemas
operativos, dificultades en procesos de toma de decisiones, inadecuada
segregacion de funciones y controles inadecuados realizando las

modificaciones adecuadas en cada proceso.
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Derivado de la revision se encontraron algunos aspectos importantes, los
cuales se incluyen en el informe de hallazgos, detallando la condicién, causa,

efecto y recomendacioén para corregir cada uno de los aspectos encontrados.

INFORME DE HALLAZGOS

(a
>

A continuacion se presentan los aspectos encontrados como
resultado de la evaluacion de politicas, procedimientos y control de
operaciones de la organizacién Asociacién por la Educacion:

Hallazgo No. 1

Falta de politicas y procedimientos en contabilidad, tesoreria,
adquisiciéon de bienes y servicios, proyectos, area fiscal y néminas.
(PT D-1, D-2, D-3, D-4, D-5, D-6)

Condiciéon

Se determind que los empleados no tienen identificadas claramente
las politicas y procedimientos para cumplir con las atribuciones a su
cargo, por lo que existe diversidad de criterios para procesar la
informacién contable.

Causa
Falta de politicas y procedimientos por escrito.

Efecto
Presentacién de informacién contable, financiera y fiscal incorrecta.

Recomendacidn

Girar instrucciones a todo el personal para que cumplan con las
politicas y procedimientos establecidos en el manual para facilitar el
registro de la informacién y los requerimientos de cada puesto de
trabajo.
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Hallazgo No. 2
Incumplimiento de funciones en las areas de contabilidad, tesoreria,

adquisicion de bienes y senvicios, proyectos, area fiscal y nébminas.
(PT D-1, D-2, D-3, D4, D-5, D-6)

Condiciéon

Los empleados no tienen claridad de las atribuciones a su cargo para
completar cada proceso y no hay suficiente informacion por escrito
para que puedan guiarse.

Causa

Inobservancia del personal de las atribuciones a su cargo por falta de
informacion por escrito.

Efecto

Duplicidad u omision de atribuciones, uso excesivo tiempo y recursos
tecnologicos.

Recomendacion

Girar instrucciones a todo el personal acerca de los procedimientos
establecidos en el manual para realizar los procesos de forma eficaz,
evitando pérdidas economicas para la organizacién y que cumplan
especificamente las funciones a su cargo.

Hallazgo No. 3
Falta de registro de firmas autorizadas. (PT D-1, D-2, D-3, D-4, D-6)

Condicion
Se determin6 los empleados no corroboran si las transacciones a
procesar estan autorizadas por los responsables de area.
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Causa
No existe registro de firmas autorizadas.

Efecto

Iregularidades, multas, abusos de confianza, falta de confiabilidad en
los registros contables por procesar informacién no autorizada.

Recomendaciéon
Instruir a todo el personal la organizacion acerca de la utilizacion del
registro de firmas autorizadas incluido en el manual.

Hallazgo No. 4
Formatos de control de operaciones inadecuados. (PT D-1, D-2, D-3,

D-4, D-6)

Condicion

Se determind que los diferentes departamentos que procesan
informacion contable, no cuentan con formatos de control de
operaciones adecuados, que garanticen la operatividad de las
transacciones.

Causa
Falta de formatos de control adecuados.

Efecto
Los registros contables no se realizan de forma ordenada y correcta
que permita dejar soporte de las operaciones realizadas.
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Recomendacion

Requerir a todo el personal de la organizacién la utilizacion de los
formatos establecidos en el manual, para realizar las transacciones,
reportes o informes de forma oportuna y confiable.

CONCLUSION

Segun la evaluacion realizada se concluye que es necesario
implementar el manual de politicas y procedimientos contables
realizado, para el desarrollo adecuado, eficiente y transparente de las
funciones de recepcion de informacién, procesamiento, codificacion,
registro de operaciones contables, preparacion de informacién
financiera y declaraciones de impuestos.

f.

Guillermo Cruz
Socio Director
J&A Asociados
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4.6.3 Elaboracion del manual de politicas y procedimientos contables

MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS CONTABLES

ASOCIACION POR LA EDUCACION

Guatemala, Marzo 2018
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1.INTRODUCCION

El presente manual de politicas y procedimientos contables fue
preparado de acuerdo a los objetivos de la organizacién Asociacion
por la Educacion - AE Guatemala, con el proposito de que sea
utilizado por todo el personal para realizar las atribuciones asignadas
de forma ordenada vy eficiente e impulsar el aprovechamiento de los
recursos materiales, tecnologicos y financieros de la organizacion.

El manual incluye la nomenclatura adecuada a las operaciones que se
realizan, politicas autorizadas, secuencia de actividades, fechas de
entrega, detalle de firmas autorizadas, grados de responsabilidad en
cada proceso y formatos de control necesarios para procesar y
documentar adecuadamente los registros contables, cumplir con las
obligaciones fiscales aplicables y presentar informacién confiable y
fidedigna.

El uso del manual es obligatorio para todos los empleados de la
organizacion, debiendo cumplir con todas las responsabilidades
detalladas en el mismo.
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c)

d)

e)

f)

2. OBJETIVOS
2.1 OBJETIVO GENERAL

Sistematizar las operaciones contables, financieras y fiscales de la
organizacion para presentar informacién contable, financiera y fiscal
exacta, confiable y oportuna, que permitan el cumplimiento de los
objetivos establecidos y requerimientos especificos solicitados por los
donantes o instituciones fiscalizadoras.

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Fortalecer la operatividad de los registros contables para optimizar los
recursos materiales, tecnologicos y financieros de la organizacién.

Delimitar las funciones de cada empleado para coadyuvar a la
correcta ejecucion de los procesos establecidos.

Ser de utilidad para capacitaciones del personal y facilitar la induccién
de nuevos empleados.

Mostrar el grado de autoridad y responsabilidad segun los niveles
jerarquicos dentro de la organizacion.

Promover y uniformar los criterios de aplicacién de polticas
autorizadas.

Documentar los registros contables adecuadamente a través de la
correcta utilizacion de los formatos establecidos.
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3. NORMATIVA LEGAL

El marco legal aplicado en la elaboracién del manual de politicas y
procedimientos contables para Asociaciéon por la Educacién — AE -
Guatemala esta conformado por las siguientes Leyes y Reglamentos
vigentes en la Republica de Guatemala:

a) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

b) Norma Internacional de Informacién Financiera para Pequefias y
Medianas Entidades (NIIF para PYMES).

c) Decreto nimero 02-2003 Ley de Organizaciones no Gubernamentales
para el Desarrollo.

d) Decreto numero 10-2012. Ley de Actualizacion Tributaria y sus
reformas.

e) Decreto nimero 1441. Codigo de Trabaijo.

f) Decreto nimero 17-73. Codigo Penal.

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

h) Decreto numero 295. Ley Organica del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social.

i) Decreto nimero 37-2001. Ley de Bonificacién Incentivo.

j) Decreto nimero 37-92. Ley del impuesto de timbres fiscales y de
papel sellado especial para protocolos y sus reformas.

k) Decreto nimero 42-94. Ley de Bonificacion Anual para Trabajadores
del Sector Privado y Publico.

I) Decreto nimero 6-91 Codigo Tributario y sus reformas.

m) Decreto nimero 70-94. Ley del Impuesto sobre Circulacion de
Vehiculos Terrestres, Maritimos y Aéreos y sus reformas.

n) Decreto nimero 76-78. Ley Reguladora del Aguinaldo.

0) Acuerdo gubernativo 5-2013. Reglamento de la Ley del Impuesto al
Valor Agregado.

p) Acuerdo gubernativo 213-2013. Reglamento del Libro | de la Ley de
Actualizacion Tributaria.

92




d)

4. INSTRUCCIONES

El presente manual es aplicable a la organizacién Asociacioén por la
Educacioén.

El uso del manual es obligatorio para todos los empleados de la
organizacion.

El personal debe realizar los procedimientos y utilizar los formatos
establecidos en el manual, por lo anterior no estd permitida la
modificacibn de procesos o formatos sin la autorizacion
correspondiente.

En caso de incumplimiento premeditado de uno o varios
procedimientos contenidos en el presente manual, se procedera a
establecer e imponer las sanciones indicadas en el reglamento interno
y normas laborales aplicables para el efecto.
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5. PROCEDIMIENTOS
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ASOCIACION POR LA EDUCACION Fecha:
MANUAL DE POLITICAS Y Marzo
PROCEDIMIENTOS CONTABLES 2018

Procedimiento:

5.1 NOMENCLATURA CONTABLE

Responsables: |Todos los empleados de la organizacion.

Objetivo:

Clasificar las operaciones de manera correcta, para
facilitar los registros contables, la administracion de las
operaciones de la organizacion y darle uniformidad a los
reportes contables, financieros y fiscales.

a.

Cada departamento de la organizaciéon debe conocer y
utilizar la nomenclatura para codificar los documentos
de manera adecuada.

Todas las operaciones se registran en la cuenta
correspondiente segun la naturaleza de la transaccion.

Politicas:

Cada proyecto y eje de trabajo debe tener asignado un
codigo y utilizarse correctamente.

. Unicamente el area de Contabilidad puede dar de alta,

baja o modificar el catalogo de cuentas incluyendo
codigos de proyectos y ejes de trabajo.

Responsable

Procedimiento

Solicitantes

a. Completar todas las formas contables, aplicando
correctamente los codigos contables, de proyectos
(si aplica) y de ejes de trabajo (si aplica).

Auxiliar de
contabilidad,
auxiliar de tesoreria
o tesorero

a. Recibiry analizar la documentacioén para clasificar
adecuadamente, segun el tipo de transaccion
(Activo, pasivo, ingreso o gasto).

b. Utilizar el listado de cédigos de proyectos y ejes de
trabajo autorizado.

c. Ingresar al sistema los datos requeridos: periodo
contable, fecha de la péliza, concepto que origina el
registro contable, coédigo de cuenta contable,
proyecto y eje de trabajo, monto del cargo o abono
por cada linea ingresada.

d. Trasladar documentaciéon de soporte, para revision
y aprobacion.

Contador general

a. Recibir documentaciéon, revisar y realizar la
aprobacion en el sistema.
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ATEMALA *1

ASOCIACION POR LAEDUCACION
NOMENCLATURA CONTABLE

110001

Caja

110002

Caja chica

120001 Banco La Nacién SA Cta. Monetaria Quetzales

120002 Banco La Nacién SA Cta. Monetaria Dolares

120003 Banco Emperador SA Cta. Monetaria Quetzales

120004 Banco Emperador SA Cta. Monetaria Doélares

120005 Banco Emperador SA Cta. Monetaria Quetzales - Proyecto PCC
zona 5

120006 Banco Emperador SA Cta. Monetaria Quetzales - Proyecto CTC

120007 Banco Emperador SA Cta. Monetaria Quetzales - Proyecto Zona 21

120008 Banco Emperador SA Cta. Monetaria Quetzales - Proyecto Linea

Férrea

130001 Arrendamientos pagados por anticipado
130002 Seguros pagados por anticipado
130003 Otros pagos anticipados

130004 Anticipos a empleados

130005 Anticipos por viaticos

130006 Devolucion ISR empleados

130007 Cuentas por cobrar

140001 Inventario de suministros
140002 Inventario de materiales
140003 io de uni

150001

Terrenos
150002 Edificios
150003 Depreciacion acumulada de edificios
150004 Mobiliario y equipo de oficina
150005 Depreciacion acumulada de mobiliario y equipo de oficina
150006 Vehiculos
150007 Depreciaciéon acumulada de vehiculos
150008 Equipo de computacion
150009 Depreciacion acumulada de equipo de computacion
150010 Herramientas
150011 Depreciacion acumulada de herramientas
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101 oftware

150013 Amoici'n cuul dad

0000

21001 Cuentas por pagar

210002 Documentos por pagar

210003 Préstamos bancarios

210004 Intereses por pagar

210005 Alquileres por pagar

210006 Otras cuentas
000

220001 Sobre proyectos
220002 Otros anticipos
2300
230001 ISR por pagar de empleados
230002 ISR por pagar de compras 0 servicios
230003 ISR de facturas especiales por pagar

peciales

IGSS laboral por pagar

240002 IGSS patronal por pagar

240003 Némina por pagar

240004 Vacaciones por pagar

240005 Bono 14 por pagar

240006 Aguinaldo

. 410000

410001 Donaciones en efectivo
410002 Donaciones en especie
410003 Intereses bancarios

410004

Diferencial cambiario

510001 Sueldos

510002 Bonificacion incentivo

510003 Otras Bonificaciones

510004 Horas extras

510005 Vacaciones

510006 Bono 14

510007 Aguinaldo

510008 IGSS Cuota Patronal

510009 Gastos de representacion

510010 Uniformes para personal y voluntarios/as
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51001

510012 Combustible para personal y voluntarios/as

510013 Hospedaje para personal y voluntarios/as

510014 Medicina para personal y voluntarios/as

510015 Otros gastos de viaje para personal y voluntarios/as
510016

Transporte para personal y voluntarios/as

fro

Arrendamientos
530002 Agua
530003 Energia Eléctrica
530004 Teléfono
530005 Celulares
530006 Internet

530007

TROS
Honorarios

540002 Honorarios por asesoria fiscal
540003 Honorarios por asesoria juridica
540004 Honorarios por asesoria técnica -
540005 Honorarios especialistas

540006 Honorarios facilitadores/as
540007 Mantenimiento y reparacioén de instalaciones
540008 Otros gastos

540009 Papeleria y utiles

540010 Papeleria y utiles para proyectos
540011 Publicidad y propaganda

540012 Suministros de oficina

540013

Suministros para proyectos

550001

550002 Hospedaje para capacitados/as
550003 Transporte para capacitados/as
550004 Combustible para capacitados/as
550005 Material de apoyo para capacitaciones
550006 Materiales para diplomas

550007 Suministros para capacitaciones
550008 Honorarios capacitadores

550009
60000

Ors gastos para capacitaciones

isién cheque de caja

560001
560002 Comisiones bancarias
560003 Gastos bancarios
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560004

Intereses bancarios

570001

2260005 ___[Diferencial cambiario

570002

580001 Impuesto sobre distribucion de petréleo (IDP)
580002 Impuesto sobre circulacién de vehiculos
580003 Impuesto sobre la renta (productos financieros)
580004

Tasa municipal

590001 Depreciacion de edificios

590002 Depreciacion de mobiliario y equipo de oficina
590003 Depreciacion de vehiculos

590004 Depreciacion de equipo de computacion
590005 Depreciacion de herramientas

590006 Amortizacién de software

. '60 =

No aplic

Programa de capacitaciéon continua a jévenes en riesgo de violencia
600001

en la zona 5 de Guatemala
600002 Capacitacién técnica continua a jévenes del area rural de Guatemala
600003 Jovenes organizados para prevenir el crimen en zona 21 de

Guatemala

Programa de capacitacion a nifios y nifias en asentamiento Linea

600004

te

700000

700001

700002 Educacion

700003 Arte y Cultura

700004 Deporte

700005 Vivienda

700006 Transporte

700007 Atencién psicosocial
700008 Nifiez

700009 Juventud

700010 Adulto mayor

700011 Prevencién de la violencia
700012 Derechos humanos
700013 Derechos de pueblos indigenas
700014 Equidad de género

700015 Fortalecimiento institucional
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ASOCIACION POR LA EDUCACION Fecha:
MANUAL DE POLITICAS Y Marzo
PROCEDIMIENTOS CONTABLES 2018

Procedimiento:

5.2 ASIGNACION, CONTROL Y REGISTRO
DE FIRMAS AUTORIZADAS

Responsables:

Todas las areas de la organizacion.

Obijetivo:

Establecer una guia para asignar las firmas autorizadas
con la finalidad de aprobar documentos relacionados con
operaciones de la organizacion y elaborar un registro que
permita verificar facilmente el cumplimiento.

a.

El contador general es responsable de elaborar,
actualizar y custodiar el registro de firmas autorizadas.

Politicas:

b.

Los encargados de area no pueden firmar documentos
para gastos, viaticos o cualquier otro consumo
personal, en todos los casos deben solicitar
autorizacién al representante legal.

Responsable

Procedimiento

Representante
Legal

Determinar a qué empleados se les asignara la
responsabilidad de firmar documentos.

Contador general

a. Completar los datos (Nombre y puesto) en el
registro de firmas autorizadas, imprimir y trasladar
a todos los involucrados para que firmen en el
espacio asignado.

b. Trasladar el original al representante legal para
autorizacion.
Representante |a. Autorizar registro de firmas.
Legal b. Trasladar informacion al area de Contabilidad.
a. Entregar una fotocopia a cada departamento.
Contador general b. Arch!var el Iistado'o'riginal. . .
c. Notificar y/o modificar registro cuando se realice
algun cambio de empleados responsables de area.
a. Elaborar o completar los formatos, formularios o
Solicitantes reportes segun el tramite y gestionar las firmas de
autorizacioén segun listado actualizado.
Auxiliar de a. Verificar que la papeleria a procesar cumpla con la
contabilidad, firma autorizada y que corresponda a los niveles de
auxiliar de autorizacion establecidos en cada procedimiento.

tesoreria, tesorero
y contador general

b. Reportar cualquier inconsistencia al solicitante para
que gestione la firma que corresponda.
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ASOCIACION POR LA EDUCACION Fecha:
MANUAL DE POLITICAS Y Marzo
PROCEDIMIENTOS CONTABLES 2018

Procedimiento:

5.3 ELABORACION Y APROBACION
DE POLIZAS DE DIARIO

Responsables:

Auxiliar de contabilidad, auxiliar de tesoreria, tesorero y
contador general.

Objetivo:

Establecer los lineamientos y pasos a seguir para
elaboracion y aprobacidon de poélizas por movimientos
contables.

a.

Las pdlizas de diario (Formato No. 1) deben ingresarse
en el sistema de contabilidad en el periodo contable
(mes) que corresponden los movimientos.

Las pdlizas contables de ingresos y movimientos
bancarios estdn a cargo del departamento de
Tesoreria, otros registros estdan a cargo del
departamento de Contabilidad.

Politicas:

Las podlizas contables se realizan ingresando la
informacion siguiente en el sistema contable: periodo
contable, fecha de la pdliza, concepto que origina el
registro contable, codigo de cuenta, proyecto y eje de
trabajo, monto del cargo o abono por cada linea
ingresada.

El ndmero correlativo de la pdliza lo genera
automaticamente el sistema de contabilidad al ingresar
y grabar la informacion.

Las polizas deben ser firmadas por la persona
responsable de elaborarlas y el contador general quien
se encarga de aprobarlas en el sistema de contabilidad.

Responsable

Procedimiento

Auxiliar de tesoreria

a. Recibir documentacién: boletas de depésito y notas
de crédito por donaciones, cheques rechazados,
cheques no cobrados, transferencias bancarias.

b. Ingresar al sistema de contabilidad los datos
requeridos.

c. Imprimir y firmar péliza en el area de “Elaborado
por” y trasladar junto con documentacién de soporte
para revision y aprobacion.

Tesorero

a. Imprimir las notas de débito o crédito bancarias por:
pago de impuestos e intereses bancarios.

101




Responsable

Procedimiento

Tesorero

Recibir documentacion de némina y realizar detalle
de transferencias realizadas.

Ingresar al sistema de contabilidad los datos
requeridos.

Imprimir y firmar péliza en el area de “Elaborado
por” y trasladar junto con documentacioén de soporte
para revisiéon y aprobacion.

Auxiliar de
contabilidad

Recibir documentaciéon de soporte de movimientos
contables: egresos, traslados o bajas de activos,
materiales o uniformes.

Analizar la documentacion para clasificar
adecuadamente, segun el tipo de transaccion.
Realizar ajustes y reclasificaciones que tienen por
objeto modificar saldos de cuentas que no estan
correctamente contabilizadas.

Ingresar al sistema de contabilidad los datos
requeridos.

Imprimir y firmar péliza en el area de “Elaborado
por” y trasladar junto con documentacién de soporte
para revision y aprobacion.

Contador general

Recibir pdlizas elaboradas por auxiliar de tesoreria,
tesorero y auxiliar de contabilidad.

Revisar que la documentacion cumpla con
requisitos establecidos y que hayan sido aplicadas
correctamente las cuentas contables, cédigos de
proyectos y ejes de trabajo.

Realizar las pélizas de: provisiéon de prestaciones,
laborales, depreciaciones y amortizaciones, ajustes
y reclasificaciones varias, partidas de cierre.
Realizar el proceso en sistema contable para
generar partidas por documentos ingresados al
modulo de cuentas por pagar.

Imprimir y firmar pélizas en el area de “Elaborado
por”.

Aprobar pdlizas recibidas y elaboradas.

Firmar pélizas en el area de “Autorizado por”.
Trasladar a auxiliar de contabilidad para que se
archive en forma correlativa.

Auxiliar de
contabilidad

Recibir pélizas y documentacion de soporte.
Archivar en orden correlativo.
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Formato No. 1

Péliza de diario

ASOCIACION POR LA EDUCACION

POLIZA DE DIARIO

Periodo contable

Fecha

PolizaNo.

Concepto

Linea

Cuenta

Nombre de Cuenta

Proyecto

Eje Debe Haber

olelx(N|o|o|n]|wvd]=

11

12

13

14

15

f

Nombre y Firma
Elaborado por

TOTAL Q - Q -

f.
Nombre y Firma
Autorizado por
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ASOCIACION POR LA’EDUCACI(')N
MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Fecha:
Marzo
2018

Procedimiento:

5.4 RECEPCION, CONTROL Y REGISTRO
DE INGRESOS POR DONACIONES

Responsables:

Encargado de caja, auxiliar de tesoreria, contador general
y auxiliar de contabilidad.

Objetivo:

Establecer los lineamientos para recepcién, control y
registro contable de los ingresos por donaciones.

Politicas:

a. Los “Recibos de donaciéon” (Formato No. 2) se emiten
en talonarios preimpresos autorizados por la
Superintendencia de Administraciéon Tributaria. El
original se entrega al donante, duplicado a contabilidad
y triplicado para archivo correlativo.

b. El contador general es responsable de solicitar y
custodiar los talonarios de recibos de donacion,
también se encarga de entregar el talonario para
emisién, al encargado de caja al terminar el anterior.

c. El encargado de caja es responsable de emitir los
recibos de donacién, debiendo notificar al contador,
cuando se haya consumido por lo menos el 80% del
talonario para que se tramite nueva autorizacion.

d. En el “Resumen de ingresos diarios” se anotan todos
los recibos emitidos en el dia, incluyendo anulados. El
original se entrega a contabilidad y duplicado para
archivo correlativo.

e. El encargado de caja es responsable de solicitar,
utilizar adecuadamente y custodiar los talonarios de
resumen de ingresos diarios.

f. Los recibos de donacién y resumen de ingresos diarios,
deben guardar correlatividad de numero y fecha de
emision, ser completados a mano o en computadora,
garantizando que la informacion del original y copias
sea exactamente la misma y que no contengan
tachones o alteraciones de ningun tipo.

g. En el recibo siempre se debe diferenciar en letras y
nuameros si la-donacion fue en quetzales o délares.

Responsable

Procedimiento

Encargado de caja

a. Recibir donaciones: en efectivo, cheque,
transferencia bancaria o en especie.
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Responsable

Procedimiento

Encargado de caja

oo

Emitir recibo de donacion en el correlativo
correspondiente, firmarlo y sellarlo.

Entregar o enviar el original al donante.

Realizar el deposito por los fondos recibidos.
Elaborar el resumen de ingresos diarios, incluyendo
la siguiente informacion: fecha, donante, nimero de
recibo y monto, incluyendo datos de recibos
anulados. Firmarlo en el area de “Elaborado por”.
Trasladar documentacion a tesoreria para el
registro correspondiente.

Archivar en forma correlativa el triplicado del recibo
de donacion y duplicado del resumen de ingresos.

Auxiliar de tesoreria

Recibir y revisar documentacion: boleta de deposito
original, factura original por donaciones en especie,
duplicado de recibos de donacion, reporte original
de ingresos diarios.

Verificar que el correlativo de documentos esté
completo.

Realizar la péliza contable por los ingresos del dia,
ingresando al sistema la informacion requerida:
periodo contable, fecha de la poliza, concepto que
origina el registro contable, cédigo de cuenta,
proyecto y eje de trabajo, monto del cargo o abono
por cada linea ingresada.

Imprimir y firmar poéliza en el area de “Elaborado
por” y trasladar junto con documentacioén de soporte
para revision y aprobacion.

Contador general

Recibir y revisar que la documentacion cumpla con
requisitos establecidos, que en la poéliza hayan sido
aplicadas correctamente las cuentas contables,
codigos de proyectos y de ejes de trabaijo.
Detectar inconsistencias, reportar y solicitar
correcciones, previo a realizar la aprobacion.
Firmar reporte de ingresos diarios en el area de
“Revisado por”.

Aprobar poliza en el sistema de contabilidad.
Firmar poéliza en el area de “Autorizado por”.
Trasladar a auxiliar de contabilidad para que se
archive en forma correlativa.

Auxiliar de
contabilidad

Recibir pélizas y documentacién de soporte.
Archivar en orden correlativo.
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REGISTRO CONTABLE

ASOCIACION POR LA EDUCACION Pdliza No.
POLIZA DE DIARIO
Periodo contable
Fecha
Concepto Registro de las donaciones en efectivo, cheque o transferencia
Linea| Cuenta Nombre de Cuenta Proyecto| Eje Debe | Haber
Banco Emperador SA Cta. Monetaria
! 120005 Quetzales - Proyecto PCC zona 5 X
Banco Emperador SA Cta. Monetaria
2 120006 Quetzales - Proyecto CTC X
Banco Emperador SA Cta. Monetaria
3 120007 Quetzales - Proyecto Zona 21 X
Banco Emperador SA Cta. Monetaria
4 120008 Quetzales - Proyecto Linea Férrea X
410001 {Donaciones en efectivo X
TOTAL X X
f f

Nombre y Firma

Nombre y Firma

Elaborado por Autorizado por
ASOCIACION POR LA EDUCACION Péliza No.
POLIZA DE DIARIO
Periodo contable
Fecha
Concepto Registro de las donaciones en especie
Linea| Cuenta Nombre de Cuenta Proyecto| Eje Debe | Haber
1 140001 |Inventario de suministros X
2 140002 |Inventario de materiales X
3 410002 [Donaciones en especie X
TOTAL X X
f f.
Nombre y Firma Nombre y Firma
Elaborado por Autorizado por
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Formato No. 2
Recibo de donacion

T

/;/ | ASOCIACION POR LA EDUCACION Recibo de Donacion

t ) | Direccion: 25 avenida 15-00, zona 9. Guatemala, Guatemala No.
| GuATEMALA *\ Teléfono: 3500-0110
| \T: 5673901-L
Guatemala, de de Monto:
Recibimos de:
Direccion:
NIT:
La suma de:
Por concepto de:

Especie Efectivo Cheque # Banco

Firma y sello

Original - Enterante / Duplicado - Contabilidad / Triplicado - Archivo

Resolucion defecha___/___/__del al .Vencimento ___/__/___
Imprenta NIT
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ASOCIACION POR LA EDUCACION Fecha:
MANUAL DE POLITICAS Y Marzo
PROCEDIMIENTOS CONTABLES 2018

5.5 GESTION DE ADQUISICION DE BIENES,

Procedimiento: SERVICIOS Y SUMINISTROS

Solicitantes de bienes, servicios y suministros, encargado
de proyectos, encargado de adquisiciones, encargado de
cuentas por pagar, auxiliar de contabilidad, contador
general.

Responsables:

Establecer los lineamientos para realizar las adquisiciones
Objetivo: y registr_o.contable de bienes, servicips_ y sumini_st_ros de

' forma eficiente, controlada y con el maximo beneficio para
la organizacion.

a. Cada departamento es responsable de solicitar, utilizar
adecuadamente y custodiar los talonarios de:
v" Orden de compra o servicio (Formato No. 3).

b. Para toda compra o servicio mayor a Q500.00 es
obligatorio el uso del formato requisicién y orden de
compra 0 servicio.

c. Es necesario realizar cotizaciones como minimo con
dos proveedores que no sean del mismo grupo
corporativo, las cuales pueden recibirse impresas, por
scanner o correo electrénico y deben incluir: detalle de
productos cotizados, caracteristicas, garantia, precio
unitario, precio total y forma de pago.

Politicas:

d. Completar los formatos en forma legible, a mano o en
computadora, sin tachones ni alteraciones.

e. Se clasifican como activos fijos los bienes muebles o
inmuebles que tienen vida util mayor a un afio y precio
individual mayor a Q500.00 que se utilizan en para el
desarrollo de operaciones de la organizacion.

Responsable Procedimiento

a. Evaluar la necesidad utilizar un bien, suministro o
servicio.

b. Elaborar el formato requisicion de compra o servicio
que con la siguiente informacion: fecha,

Solicitantes departamento, proyecto, eje de trabajo, detalle de
bienes o servicios solicitados, imprimir y firmar.

c. Si se requieren suministros de oficina, materiales
para proyectos o uniformes realizar el
procedimiento No. 5.11.
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Responsable

Procedimiento

Solicitantes

Solicitar las cotizaciones, evaluarlas y elegir la que
presente mejores condiciones.
Entregar documentacion para autorizacion.

Encargado de
adquisiciones,
encargado de
proyectos o
contador general

Recibir requisicidon de compra y cotizaciones.
Verificar que la cotizacién elegida cumpla con los
requisitos establecidos.

Autorizar la compra o servicio.

Firmar la requisicion.

Solicitantes

Si el proveedor es nuevo realizar la solicitud para
creacioéon de codigo de proveedor en un archivo de
Excel que contenga la siguiente informacion:
nombre completo, direccibn, numero de
identificacion tributaria, régimen de impuestos,
actividad econdémica, producto o servicio que
provee, datos del contacto (nombre, teléfono,
correo electrénico) condiciones y plazo de pago.
Enviar a contabilidad el formato en Excel.

Encargado de
cuentas por pagar o
contador general

Verificar que la informacidn esté completa y asignar
el codigo correlativo que le corresponda al
proveedor.

Solicitantes

Elaborar la orden de compra y enviar a proveedor
el scanner de la misma.

Si la compra se efectuara al crédito, trasladar la
orden de compra original al area de recepcion.

Si la compra se realizara con un proveedor que no
da crédito realizar solicitud de anticipo al proveedor
que contenga los siguientes datos: fecha, monto,
proyecto, eje de trabajo, nombre del proveedor,
nombre del solicitante, detalle de la compra y
adjuntar la orden original.

Solicitar autorizaciéon de documentos.

Encargado de
-adquisiciones,
encargado de
proyectos o
contador general

Recibir documentos y verificar que cumpla con
requisitos establecidos (Formato No. 4).

Firmar la documentacion para autorizar se emita el
cheque de anticipo al proveedor.

Solicitantes

Recibir la documentacién autorizada.

Realizar tramite de emisién de cheque de anticipo
a proveedor. (Ver procedimiento No. 5.18).

Recibir cheque para entregar al proveedor.
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Responsable

Procedimiento

Proveedor

Recibir notificacion y entregar el producto o realizar
el servicio con las condiciones pactadas.
Entregar factura original.

Solicitante

Verificar que la entrega del producto o servicio
cumpla con el requerimiento realizado, firmar y
sellar la factura o envio del proveedor.

Si el pago es al crédito, indicar a proveedor que
entregue recepcion la factura original para que se
tramite el pago. (Ver procedimiento No. 5.8).

Si el pago es contra entrega del producto o servicio,
entregar el cheque original solicitando al proveedor
firmar de recibido en el voucher.

Elaborar la liquidacion de anticipo que contenga los
siguientes datos: fecha, monto a liquidar, nombre
del proveedor, detalle de facturas.

Firmar y entregar documentacién a Contabilidad.

Auxiliar de
contabilidad
(Encargado de
cuentas por pagar)

Recibir y revisar documentacion: voucher firmado,
liquidacion de anticipo y facturas originales.
Ingresar al sistema contable, en el modulo de
cuentas por pagar digitar la siguiente informacion:
nombre del proveedor, numero, serie, fecha y
monto de factura, codigo de cuenta contable,
proyecto y eje de trabajo.

Trasladar documentacion a contador para revision
y aprobacion.

Si es compra de activos fijos, suministros de oficina,
materiales para proyectos o uniformes, trasladar
fotocopia de factura y orden de compra a
encargado de activos fijos y de adquisiciones
respectivamente.

Contador general

Recibir y verificar documentacion.

Si las facturas recibidas son iguales o mayores a
Q2,800.00 sujetas a retencion definitiva, revisar
retencion de ISR adjunta o realizarla (Ver
procedimiento No. 5.6).

Verificar que el ingreso al sistema esté correcto.
Aprobar en el sistema la liquidacion del anticipo.
Entregar documentacion para archivo.

Auxiliar de
contabilidad

opleao

Recibir documentacion.
Archivar en orden correlativo.
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REGISTRO CONTABLE

ASOCIACION POR LA EDUCACION Pdliza No.
POLIZA DE DIARIO
Periodo contable
Fecha
Concepto Registro de facturas por compra de activos fijos |
Linea| Cuenta Nombre de Cuenta Proyecto| Eje Debe | Haber
1 150001 |Terrenos X
2 150002 |Edificios X
3 150004 |Mobiliario y equipo de oficina X
4 150006 |Vehiculos X
5 150008 |Equipo de computacion X
6 150010 |Herramientas X
7 150012 |Software X
8 210001 |Cuentas por pagar X
9 230002 |ISR por pagar de compras 0 servicios X
TOTAL X X

f

Nombre y Firma
Elaborado por

f

Nombre y Firma
Adutorizado por

ASOCIACION POR LA EDUCACION
POLIZA DE DIARIO

Periodo contable

Fecha

Péliza No.

Concepto Registro de facturas por compra de suministros, materiales y uniformes |
Linea| Cuenta Nombre de Cuenta Proyecto| Eje Debe | Haber

1 140001 |Inventario de suministros X

2 140002 |Inventario de materiales X

3 140003 |inventario de uniformes X

4 210001 |Cuentas por pagar X

5 230002 |ISR por pagar de compras o sernvicios X

TOTAL X X

f

Nombre y Firma
Elaborado por

f

Nombre y Firma
Autorizado por
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ASOCIACION POR LA EDUCACION Poéliza No.
POLIZA DE DIARIO
Periodo contable
Fecha
Concepto Registro de facturas por compra de bienes y senvicios
Linea| Cuenta Nombre de Cuenta Proyecto| Eje Debe | Haber
1 510009 |Gastos de representaciéon X
2 510010 |Uniformes para personal y voluntarios/as X
3 510011 AIimentgcién para personal y X
voluntarios/as
4 510012 |Combustible para personal y voluntarios/as X
5 510013 |Hospedaije para personal y voluntarios/as X
6 510014 |[Medicina para personal y voluntarios/as X
7 510015 Otros gastos de viaje para personal y X
voluntarios/as
8 510016 |Transporte para personal y voluntarios/as X
9 510017 |Otros gastos de personal y voluntarios/as X
10 530001 |Arrendamientos X
11 540001 [Honorarios X
12 540002 |Honorarios por asesoria fiscal X
13 540003 [Honorarios por asesoria juridica X
14 540004 |Honorarios por asesoria técnica X
15 540005 |Honorarios especialistas X
16 540006 |Honorarios facilitadores/as X
17 | 540007 Manteni'miento y reparacion de X
instalaciones
18 540008 |Otros gastos X
19 540009 |Papeleriay Utiles X
20 540010 |Papeleriay utiles para proyectos X
21 540011 |Publicidad y propaganda X
22 540012 |Suministros de oficina X
23 540013 [Suministros para proyectos X
24 540014 |[Suscripciones X
25 550001 |Alimentacion para capacitados/as X
26 550002 |Hospedaije para capacitados/as X
27 550003 |[Transporte para capacitados/as X
28 550004 |Combustible para capacitados/as X
29 550005 |[Material de apoyo para capacitaciones X
30 550006 |Materiales para diplomas X
31 550007 |Suministros para capacitaciones X
32 550008 |Honorarios capacitadores X
33 550009 |Otros gastos para capacitaciones X
34 580001 I(rlrl:x);::u)esto sobre distribucion de petréleo X
35 | 210001 [Cuentas por pagar X
36 | 230002 |ISR por pagar de compras 0 servicios X
TOTAL X X

f

Nombre y Firma
Elaborado por

f

Nombre y Firma
Autorizado por
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Formato No. 3
Orden de compra o servicio

| ASOCIACION POR LA EDUCACION No.
AE “t/t ORDEN DE COMPRA O SERVICIO

GUATEMALA

Fecha:
Proveedor:
Términos de pago:
Proyecto:
Actividad / Eje:
. s Precio .
Cantidad Descripcion . Precio total
unitario
Solicitado por: Elaborado por: Autorizado por: Recibido por:
Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre, Firma y Sello
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Formato No. 4
Requisitos de facturas o notas de crédito de proveedores

ASOCIACION POR LA EDUCACION

REQUISITOS DE FACTURAS O NOTAS DE CREDITO
ELECTRONICAS, PREIMPRESAS, DE MAQUINAS
REGISTRADORAS O SISTEMA COMPUTARIZADO

1 Rango numérico autorizado

2 Numero y fecha de la emision de la resoluciéon de autorizacion.

Vigencia del documento. I
4 Nombre y NIT de la imprenta encargada de la resoluciéon del documento 9’
(GFACE para el caso de las facturas electrénicas). o
5 Tipo de documento. o g
6 Serie del documento. Q g
7 Numero correlativo del documento. = %
8 [Régimende impuestos. 5; =
9 Si el proveedor tiene autorizacion de pago directo, la factura debe incluir g’%
el nimero de resolucion y la fecha. o
10 Nombres y apellidos completos y nombre comercial del emisor si es|
persona individual. o
11 Razoén social y nombre comercial del emisor si es persona juridica. g

12 |Numero de identificacion tributaria del emisor.
13 [Direccion del establecimiento u oficina donde sea emitido el documento.
14 Fecha de emision del documento.

15  |Emitidas a nombre de: ASOCIACION POR LA EDUCACION

16 |Emitidas con el NIT: 5678901-L.

17 |Emitidas con la direccion: 25 avenida 15-00, zona 9.

18  |Detalle de los productos o servicios, descuentos y monto de cada uno.
19  |Monto total de la factura.

20  |Original del documento.

21 Retencion de ISR original (Cuando aplique

1 Los documentos no deben tener ningtin tipo de alteracion.

No se aceptan documentos que solo tengan las frases "por consumo" o
"servicios prestados”.

En el caso de los senvicios, las facturas deben detallar fechas o periodos en
que fueron prestados.

4 Las facturas deben estar vigentes a la fecha de emision.

Verificar que la resolucibn se encuentre activa. Ingresar a pagina
https://portal.sat.gob.gt/portal/, opcién verificador de facturas, digitar: NIT, tipo,
serie y nimero de documento, c6digo captcha, presionar botén consultar y
comparar la resolucién que despliega el sistema contra la factura fisica.
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ASOCIACION POR LA'EDUCACI()N
MANUAL DE POLITICAS Y Marzo
PROCEDIMIENTOS CONTABLES 2018

Fecha:

Procedimiento:

5.6 ELABORACION DE RETENCIONES DEL
IMPUESTO SOBRE LA RENTA POR FACTURAS DE
: PROVEEDORES

Responsables:

Auxiliar de contabilidad o contador general.

Obijetivo:

Definir el proceso para cumplir la obligaciéon fiscal de
emisiéon de retenciones del impuesto sobre la renta por
facturas de proveedores de forma oportuna.

Politicas:

a.

Las retenciones de ISR se emiten por facturas de
proveedores mayores o iguales a Q.2,800.00 del
régimen “Opcional Simplificado Sobre Ingresos de
Actividades Lucrativas”, quienes hacen constar en sus
facturas la frase “Sujeto a retencion definitiva”, las
mismas se emiten dentro de los cinco dias siguientes a
la fecha de la factura.

Las retenciones se declaran y pagan dentro de los
primeros 10 dias habiles del mes siguiente de emitida
la constancia de retencion. (Ver procedimiento No.
5.24).

Responsable

Procedimiento

Auxiliar de
contabilidad o
contador general

Recibir facturas y verificar que cumplan con
requisitos establecidos (Formato No. 4).

Realizar la carga en médulo RETENISR, en archivo
tipo csv (texto delimitado por tabulaciones)
colocando los datos requeridos en cada columna:
NIT del proveedor sin guién, fecha, serie y nimero
de la factura, valor facturado (sin IVA), cédigo del
concepto segun tabla autorizada por SAT.

c. Imprimir las retenciones en PDF (Formato No. 5y
6), guardar y enviar electrénicamente a solicitantes.

Auxiliar de
contabilidad,

contador general o

recepcionista

Imprimir tres copias: entregar una copia al
proveedor como comprobante, solicitar firma de
recibido en la copia y archivar correlativamente,
adjuntar la tercera copia a la documentacion.
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Formato No. 5
Constancia de retencion de ISR (Proveedores)

SAT CONSTANCIA DE RETENCION SAT - 1911

Superintendencia de
Administracién Tributaria DEL ISR Release 1

Constancia de Retencion del Impuesto Sobre la Renta,
Régimen Opcional Sobre Ingresos de Actividades Lucrativas
y Rentas de Capital

EL SUSCRITO AGENTE RETENEDOR EFECTUO RETENCION A:
NIT DEL RETENIDO:
NOMBRE O RAZON SOCIAL:

Numero de Constancia

p AL Sl
RENTAS REGIMEN OPCIONAL SIMPLIFICADO SOBRE INGRESOS DE
ACTIVIDADES LUCRATIVAS
Compras o Servicios gravados, adquiridos de Entidades Exentas que
\realizan actividades lucrativas
Materias Primas

RETENCION

0.00

Productos Terminados

Transporte (de carga y de personas dentro o fuera del territorio) 0.00} 0.00
Telecomunicaciones : 0.00 0.00
Servicios Bancarios, Seguros y Financieros 0.00 0.00
Servicios Informéticos 0.00) 0.00
Suministro de Energia Eléctrica y Agua 0.00] 0.00
Servicios Técnicos 0.00 0.00
Arrendamiento y Subarrendamiento de Bienes Muebles 0.00 0.00
Arrendamiento y Subarrendamiento de Bienes Inmuebles 0.00 0.00
Servicios Profesionales 0.00 0.00
Dietas a asistentes eventuales a consejos y otros 6rganos directivos 0.00 0.00
Espectaculos, Publicos, Culturales y Deportivos 0.00 0.00
Subsidios Publicos 0.00 0.00
Subsidios Privados 0.00 0.00
Otros Bienes y/o Servicios 0.00 0.00
Peliculas Cinematograficas, TV y Similares 0.00 0.00

Dietas a asistentes eventuales a consejos y otros 6rganos directivos 0.00] 0.00
Otras Remuneraciones (Viaticos no comprobables, Comisiones, ‘
>astos de Representacion

0.00} 0.00

R ENTECACON e ACE N e TERED o T
| NIT DEL AGENTE RETENEDOR ~—NOMBRE O RAZON SOCIAL , '
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Formato No. 6

Constancia de retencion de ISR (Rentas de capital)

SAT

Superintendencia de

Administracion Tributaria DEL ISR

CONSTANCIA DE RETENCION

SAT - 1911

Release 1

y Rentas de Capital

Constancia de Retencion del Impuesto Sobre la Renta,
Régimen Opcional Sobre Ingresos de Actividades Lucrativas

Numero de Constancia

INGRESOS PROVENIENTES DE

EL SUSCRITO AGENTE RETENEDOR EFECTUO RETENCION A:
NIT DEL RETENIDO:
NOMBRE O RAZON SOCIAL:

BASE PAGADA

RETENCION

INGRESOS PROVENIENTES DE

Arrendamiento y Subarrendamiento de Bienes Inmuebles 0.00 0.00
Constitucion Cesion de Derechos o Facultades de Uso o

. . 0.00 0.00
Goce de Bienes inmuebles
Total Base y Retencion 0.00 0.00

BASE PAGADA RETENCION

Intereses y Rentas de Dinero o en Especie Provenientes de Créditos

! 0.00} 0.00
de Cualquier Naturaleza
Arrendamiento y Subarrendamiento de Bienes Muebles 0.00, 0.00
Constituciéon Cesion de Derechos o Facultades de Uso o 0.00 0.00
Goce de Bienes Muebles Tangibles ) )
Constitucion Cesion de Derechos o Facultades de Uso o 0.00 0.00
Goce de Bienes Muebles Intangibles ) )
Rentas Derivadas de Contratos de Seguros 0.00; 0.00
Rentas Vitalicias o Temporales Originadas de Inversion de Capital 0.00] 0.00
Rentas Originadas en Donaciones Condicionadas 0.00 0.00
Distribucién de Dividendos, Ganancias y Utilidades 0.00 0.00
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ASOCIACION POR LA EDUCACION Fecha:
MANUAL DE POLITICAS Y Marzo
PROCEDIMIENTOS CONTABLES 2018

Procedimiento:

5.7 GESTION DE FACTURAS ESPECIALES

Responsables:

Solicitantes, encargado de adquisiciones, jefe de
proyectos, encargado de cuentas por pagar y contador
general.

Objetivo:

Establecer los mecanismos para la gestién de facturas
especiales, calculo, emisioén, control, registro contable y
declaracion, por adquisicion de bienes y servicios que no
estan respaldados por facturas autorizadas por la
Superintendencia de Administracion Tributaria.

a. Las “Facturas especiales” (Formato No. 7) se emiten en
talonarios  preimpresos  autorizados por la
Superintendencia de Administracion Tributaria. El
original se adjunta al trdmite de pago, duplicado se
entrega al proveedor de bienes y servicios, y triplicado
se archiva correlativamente.

b. El contador general es responsable de solicitar y
custodiar los talonarios de facturas especiales, también
se encarga de entregar al encargado de emision de
facturas cuando se requiera.

Politicas:

c. El monto maximo del bien o servicio sin factura, no
debe exceder de Q.1,000.00.

d. No estd autorizado emitir facturas especiales por
gastos recurrentes y tampoco a nombre de empleados
de la organizacion.

e. Las facturas especiales deben ser completadas a
mano o en computadora, garantizando que la
informacion del original y copias sea exactamente la
misma y que no contengan tachones o alteraciones de
ningun tipo.

Responsable

Procedimiento

Solicitantes

a. Evaluar la necesidad de compra.

b. Completar solicitud de emisién de factura especial
con la siguiente informacién: fecha, nombre de
proveedor, monto para la factura, proyecto, eje de
trabajo, descripcion de los bienes o servicios y
precio de cada uno.

c. Completar la solicitud de emision de cheque
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Responsable

Procedimiento

Solicitantes

(Formato No. 8), adjuntar fotocopia del DPI del
vendedor o prestador de servicios.
Firmar documentos y entregarlos para aprobacion.

Encargado de
adquisiciones o
encargado de
proyectos

Recibir solicitud, verificar si corresponde a las
necesidades de proyectos o administrativas.
Autorizar la compra o servicio

Firmar documentos y trasladarlos.

Contador general

Recibir la documentacion y verificar que cumpla con
requisitos establecidos.

Entregar correlativo de factura que corresponda
para emision junto con documentacion.

Auxiliar de
Contabilidad
(Encargado de
cuentas por pagar)

Recibir la factura especial y completar los datos.
Ingresar al sistema contable, en el médulo de
cuentas por pagar digitar la siguiente informacion:
Nombre del proveedor, numero, serie, fecha y
monto de la factura, cédigo de cuenta contable,
proyecto y eje de trabajo, aplicar la retencién del 5%
de ISRy 12% de IVA.

Entregar el duplicado de la factura al solicitante y
archivar el triplicado de la factura correlativamente.
Trasladar documentacién original para aprobacion.

Contador general

Verificar que los documentos hayan sido
ingresados correctamente y aprobar la transaccion
en el sistema y trasladar a tesoreria.

Auxiliar de tesoreria

Recibir documentacién y realizar la emisiéon del
cheque. (Ver procedimiento No. 5.18).

0 tesorero b. Entregar cheque al solicitante.
a. Recibir el duplicado de factura especial y entregarla
al vendedor o prestador del servicio como
Solicitantes constancia de retencion del IVA e ISR.
b. Recibir el cheque original y entregarlo al vendedor
o prestador del servicio.
Auxiliar de a. Llevar en Excel el control de las facturas emitidas y
contabilidad anuladas en el mes, imprimir y firmar

(encargado de
cuentas por pagar)

Entregar control mensual a contador general para
efectuar declaraciones.

Contador general

oo

Recibir control mensual de facturas especiales.
Proceder con la declaracién del Impuesto al Valor
Agregado retenido (Ver procedimiento No. 5.23) y
del Impuesto sobre la Renta retenido (Ver
procedimiento No. 5.24).
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REGISTRO CONTABLE

ASOCIACION POR LA EDUCACION Péliza No.
POLIZA DE DIARIO
Periodo contable
Fecha
Concepto Regist_ro de compra de bienes y servicios respaldados con factura
especial
Linea| Cuenta Nombre de Cuenta Proyecto| Eje Debe | Haber
1 510011 |Alimentacién para personal y X
2 510017 |Otros gastos de personal y X
3 540001 |Honorarios X
4 540008 |Otros gastos X
5 550001 |Alimentacion para capacitados/as X
6 550010 |Otros gastos para capacitaciones X
7 230003 |ISR de facturas especiales por pagar X
8 230004 |IVA de facturas especiales por pagar X
9 210001 |Cuentas por pagar X
TOTAL X X
f f
Nombre y Firma Nombre y Firma
Elaborado por Autorizado por
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Formato No. 7
Factura especial

ASOCIACION POR LA EDUCACION Factura Especial
Direccion: 25 avenida 15-00, zona 9. Guatemala, Guatemala Serie "A"

i CUATEMALA “Kf Teléfono: 3500-0110 No.

NIT:5678901-L

— Guatemala, / /
Nombre:
Direccion:
NIT: DPL
Cantidad Descripcion del bien o servicio Precio Unitario Precio Total
Q.
Q.
Q.
Q.
Q.
Monto en letras: Total Q.

"Proveedor se neg6 a emitir factura"
Impuestos Retenidos
IVA Q

ISR Q

Original - Adquiriente / Duplicado - Vendedor / Triplicado - Archivo

Resolucion defecha___/___/__ del al .Vencimento __/_/
Imprenta NIT
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Formato No. 8
Solicitud de emisiéon de cheque

ASOCIACION POR LA EDUCACION No.
SOLICITUD DE CHEQUE

Fecha de solicitud: Monto Q:
Nombre del solicitante:
Proyecto:
Actividad / Eje:
Girado a nombre de:

No. Descripcion Total

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

TOTAL

Nombre y firma Nombre y firma
Solicitante Autorizado
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ASOCIACION POR LA EDUCACION Fecha:
MANUAL DE POLITICAS Y Marzo
PROCEDIMIENTOS CONTABLES 2018

Procedimiento:

5.8 EMISION DE CONTRASENAS DE PAGO Y
GESTION DE PAGO A PROVEEDORES

Responsables:

Recepcionista, auxiliar de contabilidad y contador general.

Obijetivo:

Establecer el procedimiento a seguir para realizar el
proceso de emisidon de contrasefas de pago y gestion de
pago a proveedores de bienes, servicios o suministros, de
forma eficiente, cumpliendo con requisitos internos y
fiscales vigentes.

a.

Se emiten contrasefias de pago en el area de
recepcion, todos los dias habiles en horario de 9:00 a
13:00 horas.

Las contrasefias de pago (Formato No. 9) se emiten en
talonarios preimpresos. El original se entrega al
proveedor, duplicado para contabilidad y triplicado
para archivo correlativo.

El contador general es responsable de solicitar y
custodiar los talonarios de contrasefias de pago,
también se encarga de entregar a la recepcionista el
talonario para emisién de contrasefias de pago, al
terminar talonario anterior.

Politicas:

La recepcionista es responsable de solicitar, utilizar
adecuadamente los talonarios de contrasefas de pago.

Las contrasefias de pago deben guardar correlatividad
de numero y fecha de emision.

Las contrasefias de pago deben ser completadas a
mano o0 en computadora, garantizando que la
informaciéon del original y copias sea exactamente la
misma y que no contengan tachones o alteraciones de
ningun tipo.

Se reciben facturas para tramite de contraseina del mes
en curso o del mes anterior, Unicamente el primer dia
habil del mes siguiente, para que sean ingresadas en
el periodo contable correspondiente.

Responsable

Procedimiento

Proveedor

a. Presentarse al area de recepciéon en dias habiles,
en el horario establecido, entregar factura y envios
originales.
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Responsable

Procedimiento

Recepcionista

Recibir factura, revisar que cumpla con requisitos
(Formato No. 4), que tenga el sello y firma de la
persona que recibid el producto o servicio.
Verificar si cuenta con la orden de compra original.
Emision de contraseias: Completar los datos de la
contrasefa, entregar original al proveedor, adjuntar
duplicado a la documentacion, archivar el triplicado
en forma correlativa.

Solicitud de retencién de ISR: Si la factura es mayor
o igual a Q2,800.00 y el régimen es de “Retencioén
Definitiva” enviar scanner del documento al area de
Contabilidad para que sea realizada la retencion de
ISR correspondiente.

Auxiliar de
contabilidad o
contador general

13

Recibir solicitud, verificar que la factura cumpla con
requisitos establecidos.

Realizar retencién (Ver procedimiento No. 5.6).
Enviar retencién generada por correo.

Recepcionista

Recibir por correo la retencién, imprimir tres copias:
entregar una al proveedor como comprobante,
solicitar firma de recibido en la segunda copia y
adjuntar la tercera copia a la documentacion.
Adjuntar la copia firmada a la documentacién para
trasladarla al area de contabilidad.

Archivar triplicado de contrasena correlativamente.

Auxiliar de
contabilidad

Recibir documentacion.

Verificar que la documentacién cumpla con
requisitos establecidos.

Ingresar al sistema contable, en el moédulo de
cuentas por pagar digitar la siguiente informacion:
Nombre del proveedor, numero, serie, fecha u
monto de la factura, cédigo de cuenta contable,
proyecto y eje de trabajo, aplicar la retencion que
corresponda.

Trasladar documentaciéon a contador para revision
y aprobacion.

Contador general

o

Verificar que los documentos cumplan con
requisitos y hayan sido ingresados correctamente.
Aprobar la transaccién en el sistema.

Trasladar documentacién al area de tesoreria.

Auxiliar de tesoreria
o tesorero

Recibir documentaciéon y proceder con la emision
de cheque (Ver procedimiento No. 5.18).
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Formato No. 9
Contraseiia de pago

............................................................. NO.

|
iAE *’T ASOCIACION POR LA EDUCACION

| evATEMAA CONTRASENA DE PAGO

Lrreosoosoossssssssssssssonsan

Recibimos de:

Las siguientes facturas/notas:

<
o

Factura/Nota No. Valor

Ol |IN|O|O | |WIN|—-

-
o

TOTAL Q.

Recibido por:

Fecha:

Los pagos se efectiian los dias LUNES y MARTES
de 10:00 a 12:00 horas, en el area de caja.
Presentar la contrasena original
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ASOCIACION POR LA’EDUCACION Fecha:
MANUAL DE POLITICAS Y Marzo
PROCEDIMIENTOS CONTABLES 2018

Procedimiento:

5.9 CONTROL, REGISTRO Y GESTlaN DE PAGO DE
SERVICIOS BASICOS

Responsables:

Recepcionista, encargado de cuentas por pagar, contador
general, auxiliar de tesoreria, tesorero y representante
legal.

Establecer los lineamientos para realizar el control, registro
contable y pago de servicios basicos de forma eficiente y

Objetivo: ! .
en el tiempo establecido por las empresas que proveen los
servicios, para evitar suspensiéon de los mismos.
Los tramites para pago se realizan con facturas originales
Politicas: o electronicas autorizadas por la Superintendencia de

Administracion Tributaria.

Responsable

Procedimiento

Recepcionista

a. Recibir mensualmente las facturas por consumo de
agua potable, energia eléctrica, teléfono, celulares
e internet, verificar que correspondan a consumos
de la organizacion y que cumplan con requisitos
establecidos (Formato No. 4).

b. Elaborar solicitud de emisiébn de cheque (Formato
No. 8), firmar facturas originales y adjuntarias.

c. Entregar documentacioén para autorizaciéon y pago.

Encargado de
cuentas por pagar

a. Recibir documentos e ingresar al sistema contable
los datos de las facturas: nombre del proveedor,
numero, serie, fecha y monto de la factura, cédigo
de cuenta contable, proyecto y eje de trabajo.

b. Trasladar para revision y aprobacion.

Contador general

a. Recibirla documentacién, verificar que cumplan con
requisitos establecidos, verificar el ingreso al
sistema y aprobar la transaccion.

b. Trasladar a tesoreria para emisién de cheque.

a. Recibir la documentaciéon y realizar tramite de
emision de cheque (Ver procedimiento No. 5.18).

Auxiliar de tesoreria b. Enviar a pagar los servicios a las_, _oﬂcinas de las
empresas proveedoras de los servicios.
c. Adjuntar recibo de pago a voucher de pago.
d. Trasladar voucher al area de contabilidad
Auxiliar de a. Recibir documentacion.
contabilidad b. Archivar segun correlativo.
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REGISTRO CONTABLE

ASOCIACION POR LA EDUCACION Pdliza No.
POLIZA DE DIARIO

Periodo contable
Fecha
Concepto Registro de las facturas por senvicios bésicos de la organizacion
Linea| Cuenta Nombre de Cuenta Proyecto| Eje Debe | Haber
1 530002 |Agua X
2 530003 |Energia Eléctrica X
3 530004 |Teléfono X
4 530005 |Celulares X
5 530006 |internet X
6 580004 |Tasa municipal X
7 210001 |Cuentas por pagar X
8 230002 |ISR por pagar de compras o servicios X
TOTAL X X
f f
Nombre y Firma Nombre y Firma
Elaborado por Autorizado por
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ASOCIACION POR LA EDUCACION Fecha:
MANUAL DE POLITICAS Y Marzo
PROCEDIMIENTOS CONTABLES 2018

Procedimiento:

5.10 CONTROL Y REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS

Responsables:

Auxiliar de contabilidad, encargado de activos fijos y
contador general.

Objetivo:

Establecer los lineamientos para realizar el control y
registro contable de activos fijos de forma eficiente.

Politicas:

a.

Son activos fijos los bienes muebles o inmuebles que
tienen vida util mayor a un afo y precio individual mayor
a Q.500.00 que se utilizan para el desarrollo de
operaciones de la organizacién (Terrenos, edificios,
mobiliario y equipo de oficina, vehiculos, equipo de
computacion y software).

b.

El encargado de activos fijos es responsable elaborar,
utilizar adecuadamente y custodiar:

v Acta de entrega de activos fijos (Formato No. 10).

C.

Completar los formatos en forma legible, a mano o en
computadora, sin tachones ni alteraciones.

Responsable

Procedimiento

Auxiliar de
contabilidad
(encargado de
activos fijos)

a. Recibir fotocopia de factura y de orden de compra
(Ver procedimiento No. 5.5).

b. Verificar fisicamente la existencia del activo y
documentar con fotos, asignar numero correlativo,
realizar la etiqueta con los datos de identificacion
(Numero de activo y descripcién), adherirla al activo

c. Preparar acta de entrega para formalizar la entrega,
asignar correlativo y completar toda la informacion.

d. Imprimir y solicitar firmas requeridas.

e. Entregar fotocopia y archivar documento original.

Preparar la documentacion de control de entradas y
salidas de activos fijos en los casos que aplique:

a. Traslados: Actualizar control con la informacion del
activo fijo (Coédigo, descripcidon, marca, modelo,
serie, color) firmar y solicitar firmas. Entregar una
fotocopia al responsable del proceso y archivar el
original.
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Responsable

Procedimiento

Auxiliar de
contabilidad
(encargado de
activos fijos)

Bajas por deterioro: Actualizar control con la
informacion del activo fijo (Coédigo, descripcion,
marca, modelo, serie, color), firmar y adjuntar foto
del activo deteriorado, verificar valor en libros,
entregar una fotocopia al responsable del proceso
y archivar el original.

Auxiliar de
contabilidad
(encargado de
activos fijos) y

Realizar cada seis meses inventario de activos fijos.
Elaborar reporte con el detalle de activos fijos
inventariados (Cédigo, descripcion, ubicacion,
responsable)

Contador general |c. Imprimiry firmar.

a. Realizar los registros contables que correspondan
por bajas o diferencias detectadas en el inventario,
ingresando al sistema los datos requeridos: Periodo

Auxiliar de contable, fecha de la po6liza, concepto que origina el
contabilidad registro contable, cédigo de cuenta contable,

(encargado de
activos fijos)

proyecto y eje de trabajo, monto del cargo o abono
por cada linea ingresada.

Imprimir y firmar péliza en el area de “Elaborado
por” y trasladar junto con documentacion de soporte
para revision y aprobacion.

Contador general

Recibir las poélizas correspondientes a los ajustes,
reclasificaciones o bajas de activos fijos.

Revisar y aprobarlas en el sistema de contabilidad.
Firmar péliza en el area de “Autorizado por”.
Trasladar a auxiliar de contabilidad para que se
archive en forma correlativa.

Auxiliar de
contabilidad

Recibir pélizas y documentacién de soporte.
Archivar en orden correlativo.
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REGISTRO CONTABLE

ASOCIACION POR LA EDUCACION Péliza No.
POLIZA DE DIARIO
Periodo contable
Fecha
Concepto Registro de las bajas de activos fijos J
Linea| Cuenta Nombre de Cuenta Proyecto| Eje Debe | Haber
1 540008 |Oftros gastos X
2 150003 |Depreciacién acumulada de edificios X
3 150005 Depfgcigcién ' acumul:_:\da X
mobiliario y equipo de oficina
4 150007 |Depreciacién acumulada de vehiculos X
5 150009 Depreciaciér? ] acumulada de equipo X
de computacion
6 150011 Depregiacién acumulada X
herramientas
7 150013 |Amortizacion acumulada de software X
8 150001 |Terrenos X
9 150002 |Edificios X
10 150004 |Mobiliario y equipo de oficina X
11 150006 |Vehiculos X
12 150008 |Equipo de computacién X
13 150010 |Herramientas X
14 150012 |Software X
TOTAL X X
f f
Nombre y Firma Nombre y Firma
Elaborado por Autorizado por
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Acta de entrega de activos fijos

Formato No. 10

Il ASOCIACION POR LA EDUCACION N
AE 't ACTA DE ENTREGA DE ACTIVOS FIJOS
| GUATEMALA “t‘ i
Eldia se hace entrega de los siguientes activos fijos:
Cantidad Descripcion Marca Modelo Serie Color Cadigo
asignado

Observaciones:

El activo se entrega en perfectas condiciones para el cumplimiento de actividades estrictamente laborales y para el
desarrollo de proyectos. El empleado que los recibe se compromete a:

a. Hacer buen uso de ellos.

b. No utilizarlos, prestarlos o enajenarios para beneficio particular.
¢. No dariarlos o ponerlos en riesgo de dafio.

d. No sustraerlos de la organizacion sin la autorizacién correspondiente.
e. Devolverlos en caso de retiro de la organizacion.

Entregado por: Recibido por:

Cadigo de empleado: Codigo de empleado:
Puesto:
Departamento:

f. f.
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ASOCIACION POR LA EDUCACION
MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS CONTABLES

5.11 CONTROL Y REGISTRO DE SUMINISTROS DE
Procedimiento: OFICINA, MATERIALES PARA PROYECTOS Y
UNIFORMES

Solicitantes, encargado de proyectos, encargados de area,
Responsables: |encargado de adquisiciones, auxiliar de contabilidad,
contador general.

Establecer los lineamientos para realizar el control, entrega
Obijetivo: y registro contable de suministros de oficina, materiales
para proyectos o uniformes de forma eficiente y oportuna.

a. Cada departamento es responsable de elaborar y
utilizar adecuadamente el formato:

v' Solicitud de suministros, materiales y uniformes
(Formato No. 11).

b. El encargado de adquisiciones es responsable de
custodiar los suministros de oficina, materiales para
proyectos o uniformes.

c. Completar los formatos en forma legible, a mano o en
computadora, sin tachones ni alteraciones.

Responsable Procedimiento

a. Recibir fotocopia de factura y de orden de compra
(Ver procedimiento No. 5.5).
b. Recibir los bienes y colocarlos en el area asignada.

Encargado de
adquisiciones

Solicitantes de a. Evaluar la necesidad de utilizar suministros de

suministros, oficina, materiales para proyectos o uniformes.
materiales o b. Completar formato de solicitud, imprimir, firmar y
uniformes trasladar solicitud para aprobacion.
Encargado de a. Recibir solicitud, verificar si aplica el requerimiento,
proyectos, dependiendo de las necesidades del departamento
encargado de area 0 ejecucion de un proyecto.

o contador general Aprobar la entrega y firmar de autorizado.

Salida de suministros, materiales y uniformes
Recibir  solicitud  aprobada, preparar el
requerimiento y entregar al solicitante.

Encargado de v' Completar el control de salida con el detalle de
adquisiciones suministros, materiales o uniformes entregados.
Imprimir, firmar y solicitar firma de recibido.
Archivar correlativamente y trasladar fotocopia a
contabilidad.

T

AN
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Responsable

Procedimiento

Encargado de
adquisiciones

\C

AN

Control de existencias

Asignar correlativo y actualizar el control de
existencias.

Realizar verificacion de existencias cada fin de
mes.

Imprimir, firmar y entregar original a contabilidad.
Archivar fotocopia.

Auxiliar de
contabilidad

0TI

Recibir fotocopia de salida de suministros.

Recibir original de control de existencias.

Realizar los registros contables que correspondan,
ingresando al sistema los datos requeridos: periodo
contable, fecha de la péliza, concepto que origina el
registro contable, cédigo de cuenta, proyecto y eje
de trabajo, monto del cargo o abono por cada linea
ingresada.

Imprimir y firmar péliza en el area de “Elaborado
por” y trasladar junto con documentacién de soporte
para revision y aprobacion.

Contador general

Participar en la verificacibn de existencias
mensualmente.

Recibir las pélizas y documentacién de soporte.
Revisar y aprobar las pélizas en el sistema de
contabilidad.

Firmar pdliza en el area de “Autorizado por”.
Trasladar a auxiliar de contabilidad para que se
archive en forma correlativa.

Auxiliar de
contabilidad

Recibir documentacion.
Archivar en orden correlativo.
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" REGISTRO CONTABLE

ASOCIACION POR LA EDUCACION
POLIZA DE DIARIO

Péliza No.

Periodo contable

Fecha

Concepto

Registro de consumo de suministros de
uniformes

oficina, materiales para proyectos y

Linea| Cuenta

Nombre de Cuenta

&
g

Proyecto| Eje Haber

-

510010

Uniformes para personal y

voluntarios/as

540009

Papeleria y utiles

540010

Papeleria y Utiles para proyectos

540012

Suministros de oficina

540013

Suministros para proyectos

550005

Material de apoyo para capacitaciones

550006

Materiales para diplomas

550007

Suministros para capacitaciones

XX XXX XX X

140001

Inventario de suministros

140002

Inventario de materiales

e P (2] Y BN Y (SN ENT Y TN

140003

Inventario de uniformes

I

Nombre y Firma
Elaborado por

XXX X

TOTAL X

f

Nombre y Firma
Autorizado por
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Formato No. 11

Solicitud de suministros, materiales y uniformes

| AE 1’ ASOCIACION POR LA EDUCACION

SOLICITUD DE SUMINISTROS, MATERIALES Y/O UNIFORMES

No.

i GUATEMALA

Suministros Materiales Uniformes
Fecha:
Proyecto:
Actividad / Eje:
Cantidad Descripcién Cantidad
Solicitada P Entregada
Solicitado por: Autorizado por:
Nombre y Firma Nombre y firma
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ASOCIACION POR LA EDUCACION Fecha:
MANUAL DE POLITICAS Y Marzo
'PROCEDIMIENTOS CONTABLES 2018

Procedimiento:

5.12 GESTION DEL FONDO DE CAJA CHICA

Responsables:

Solicitantes de bienes, servicios o suministros, jefe de
proyectos, encargados de area, recepcionista, encargado
de caja, encargado de cuentas por pagar, auxiliar de
contabilidad, auxiliar de tesoreria y contador general.

Objetivo:

Garantizar la gestion, registro contable y manejo adecuado
del fondo de caja chica por gastos relacionados con la
ejecucion de proyectos o desarrollo de operaciones de la
organizacion, asi como la liquidacién del efectivo recibido.

Politicas:

a.

El fondo de caja chica autorizado es de Q5,000.00, el
mismo puede ampliarse o reducirse de acuerdo a las
necesidades de la organizacion.

Los vales de caja chica (Formato No. 12) se emiten en
talonarios preimpresos. El original se entrega al
solicitante y el duplicado para archivo correlativo.

El contador general es responsable de solicitar y
custodiar los talonarios de vales de caja chica, también
se encarga de entregar a la recepcionista el talonario
para emision de vales, al terminar talonario anterior.

. Cada departamento es responsable de elaborar y

utilizar adecuadamente el formato “Liquidacién de vale
de caja chica” (Formato No. 13).

El contador general es responsable de solicitar, utilizar
adecuadamente y custodiar los talonarios de “Arqueo
de caja chica” (Formato No. 14).

Los gastos que se tramitan por caja chica son menores
o iguales a Q500.00.

El fondo de caja chica debe estar resguardado en un
lugar seguro, en donde tendra acceso unicamente el
encargado.

. Los formularios deben guardar -correlatividad de

namero y fecha de emision.

Los vales de caja chica deben ser completados a mano,
garantizando que la informacién del original y de la
copia sea exactamente la misma.

El monto autorizado para desayuno, almuerzo o cena
es de Q.50.00 por tiempo de comida.
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El efectivo solicitado sera entregado unicamente a la
persona indicada en el vale, quien es responsable de
realizar la liquidaciéon al dia siguiente de realizar la
compra.

Politicas:

Si el monto gastado sobrepasa las cuotas autorizadas,
el excedente lo debe asumir el empleado, no sera
objeto de reintegro.

. Todos los consumos deben ser respaldados por

facturas que cumplan con requisitos establecidos
(Formato No. 4).

En ninguin caso el responsable del fondo podra utilizar
el efectivo para gastos propios sin autorizacién de un
superior o gastos que no sean del giro normal de
operaciones de la organizacion.

Es responsabilidad del contador general efectuar
arqueos de caja chica periodicos, sin previa notificacion
al encargado.

Responsable

Procedimiento

Solicitantes

a. Establecer la necesidad de la compra o servicio.
b. Realizar solicitud de emisién de vale de caja chica
a recepcionista.

Recepcionista

a. Recibir solicitud, completar los datos del vale de
caja chica.
b. Entregar vale original a solicitante.

Solicitantes

a. Recibir vale original, revisar si los datos coinciden
con la solicitud.
b. Firmar y entregar a encargado para aprobacion.

Encargado de area,
de adquisiciones o
de proyectos,
contador general

Recibir vale original, verificar si cumple con
requisitos establecidos.
Firmar y entregar al solicitante.

Encargado de caja

a. Recibir formulario autorizado.
Revisar si el calculo es correcto de acuerdo a las
cuotas establecidas.

c. Entregar el efectivo del fondo de caja chica.

Solicitantes

a. Recibir el efectivo, realizar la o las compras y
obtener las facturas originales de los proveedores.

b. Elaborar la liquidacion, imprimir, firmar y adjuntar
facturas originales.

c. Entregar documentacion para aprobacion.
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Responsable

Procedimiento

Encargado de éarea,
de adquisiciones,
de proyectos,
contador general

Recibir documentacion, verificar si las facturas y el
formato de liquidacion cumplen con requisitos
establecidos.

Firmar de autorizado y entregar al solicitante.

Solicitantes

coolo

Presentarse al area de caja.

Entregar el sobrante de efectivo a cajero o

Recibir efectivo que hizo falta (solo en los casos de
imprevistos no contemplados en la solicitud inicial).

Encargado de caja

o

Recibir y revisar documentacion, colocar sello de
“Pagado con caja chica” a cada factura.

Preparar detalle de vales que ya fueron liquidados,
para solicitar reintegro de caja chica cuando se
haya utilizado un 50% de los fondos o en cierre de
mes para registrar los gastos en el mes que
corresponde.

Asignar correlativo, elaborar la solicitud de
reintegro de caja chica con la siguiente informacién:
fecha de la solicitud, nimero y fecha de cada vale,
numero de factura.

Imprimir y firmar reporte.

Entregar a contabilidad: vales originales, formato de
liquidacién de vales, reintegro y facturas originales.

Auxiliar de
contabilidad
(Encargado de
cuentas por pagar)

Recibir documentacion, revisar que las facturas
cumplan con requisitos establecidos.

Ingresar al sistema contable, en el médulo de
cuentas por pagar digitar la siguiente informacion:
nombre del encargado del fondo para la emision del
cheque, numero, fecha y monto del reintegro,
codigos de cuentas contables acordes a los gastos
realizados, de proyectos y ejes de trabajo.
Trasladar documentacién a contador para revision
y aprobacion.

Contador general

Verificar que los documentos cumplan con
requisitos y hayan sido ingresados correctamente.
Aprobar la transaccion en el sistema.
Firmar formato de reintegro en el
“Autorizado por”.

Trasladar documentacion al area de tesoreria.

area de

Auxiliar de tesoreria
o tesorero

Recibir documentacion y realizar el proceso de
emision cheques (Ver procedimiento No. 5.18).
Entregar cheque a solicitante.

138




Responsable

Procedimiento

Encargado de caja

a. Recibir cheque a su nombre.

o

Cambiar cheque en el banco para completar fondo.

Contador general

Arqueo de caja chica: Realizar eventualmente,
completar los datos del formato al terminar el
conteo, firmar y solicitar firma al encargado de caja,
archivar el original correlativamente.

Sobrante de caja chica: Retirar el sobrante y enviar
a depositarlo, trasladar boleta original a tesoreria,
adjuntar fotocopia del arqueo firmado.

Faltante de caja chica: Notificar a recursos
humanos para el descuento correspondiente,
enviar fotocopia del arqueo.

Auxiliar de tesoreria

Recibir boleta original por sobrante de caja.
Realizar poéliza contable, ingresar al sistema los
datos requeridos: periodo contable, fecha de la
poéliza, concepto que origina el registro contable,
codigo de cuenta, proyecto y eje de trabajo, monto
del cargo o abono por cada linea ingresada.
Imprimir y firmar péliza en el area de “Elaborado
por’ y trasladar junto con boleta original para
revision y aprobacion.

Contador general

Recibir pdliza por sobrante y verificar que esté
correcta la informacién ingresada.

Elaborar péliza por faltante ingresando al sistema
los datos requeridos y adjuntarle la fotocopia del
arqueo firmado, imprimir y firmar poéliza.

Aprobar poélizas en el sistema de contabilidad.
Firmar pdéliza en el area de “Autorizado por”.
Trasladar a auxiliar de contabilidad para que se
archive en forma correlativa.

Auxiliar de
contabilidad

Recibir pdlizas y documentacién de soporte.
Archivar en orden correlativo.
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REGISTRO CONTABLE

ASOCIACION POR LA EDUCACION Poliza No.
POLIZA DE DIARIO
Periodo contable
Fecha
Concepto Rgglstro de facturas por compra de bienes y servicios por medio de caja
chica
Linea| Cuenta Nombre de Cuenta Proyecto| Eje Debe | Haber
1 510011 Allment?cmn para personal y X
voluntarios/as
2 510012 Combu;tlble para personal y X
voluntarios/as
3 510014 |Medicina para personal y voluntarios/as X
4 510017 Otros _ gastos de personal y X
voluntarios/as
5 540007 _Mantenl_mlento y reparaciéon de X
instalaciones
6 540008 |[Otros gastos X
7 540009 |Papeleriay Utiles X
8 540010 |Papeleriay Utiles para proyectos X
9 540011 |Publicidad y propaganda X
10 | 540012 |Suministros de oficina X
11 540013 |Suministros para proyectos X
12 550001 |Alimentacién para capacitados/as X
13 550004 |Combustible para capacitados/as X
14 550005 |Material de apoyo para capacitaciones X
15 550006 |[Materiales para diplomas X
16 | 550007 |Suministros para capacitaciones X
17 550009 |[Otros gastos para capacitaciones X
18 | 580001 Impuesto sobre distribucion de petréleo X
(IDP)
19 | 110002 |Caja chica X
TOTAL X X
f f

Nombre y Firma
Elaborado por

Nombre y Firma
Autorizado por
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Formato No. 12
Vale de caja chica

ASOCIACION POR LA EDUCACION

No. ..
VALE DE CAJA CHICA
Fecha: Monto Q:
Nombre del solicitante:
Proyecto:
Actividad / Eje:
No. Concepto Total
1
2
3
4
5
TOTAL Q.

Nombre y firma Nombre y firma
Solicitante Autorizado
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Formato No. 13
Liquidacidn de vale de caja chica

ASOCIACION POR LA EDUCACION
LIQUIDACION DE VALE DE CAJA CHICA

Fecha de liquidacion: No. de Vale:
Nombre del solicitante:
Proyecto:
Actividad / Eje:
No. | No. Documento Descripcion Rubro Monto

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

TOTAL

Monto de Vale solicitado: Q.
(-) Gastos Realizados: Q.
Reintegro del solicitante: Q.
Reintegro al solicitante: Q.
Nombre y firma Nombre y firma
Solicitante Autorizado
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Formato No. 14
Arqueo de caja chica

ASOCIACION POR LA EDUCACION No.
ARQUEO DE CAJA CHICA

Bajo custodia de:

Hora de inicio: Hora de finalizacion:

| GUATEMALA

l.- Monedas - Denominacion Cantidad Total
1.00 - 0.00
0.50 - 0.00
0.25 - 0.00
0.10 - 0.00
0.05 - 0.00
0.01 - 0.00
Total monedas 0.00
I.- Billetes Denominacion Cantidad Total
200.00 - 0.00
100.00 - 0.00
50.00 - 0.00
20.00 - 0.00
10.00 - 0.00
5.00 - 0.00
1.00 - 0.00
Total billetes 0.00
lil.- Documentos Numero De fecha Total
Deposito monetario 0.00
Cheque 0.00
Vales no liquidados: a) 0.00
b) 0.00
c) 0.00
Vales liquidados pendientes a) 0.00
de trasladar a reintegro: b) 0.00
c) 0.00

Total documentos 0.00
Total Arqueo de caja chica -
Total Fondo autorizado -

Diferencia -

IV.- Observaciones

Yo , he recibido de parte de Contabiidad la cantidad de
los cuales son todos los fondos que tengo en mi poder al
momento de realizarse el Arqueo de Caja Chica.

f) f)

Encargado de caja Contador General
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ASOCIACION POR LA EDUCACION Fecha:

Procedimiento:

MANUAL DE POLITICAS Y Marzo
PROCEDIMIENTOS CONTABLES 2018
5.13 SOLICITUD, LIQUIDACION Y REGISTRO DE
VIATICOS

Responsables:

Solicitantes de viaticos, jefe de proyectos, cajero, auxiliar
de contabilidad y contador general.

Objetivo:

Garantizar el manejo adecuado de solicitudes de viaticos
para alimentacion, transporte, hospedaje, combustible y/o
suministros relacionados con la ejecucion de proyectos o
con el desarrollo de las actividades de la organizacion, asi
como la liquidacién oportuna del efectivo recibido y el
registro contable correspondiente.

Politicas:

a.

Cada departamento es responsable de elaborar y
utilizar adecuadamente los formatos:

Solicitud de viaticos (Formato No. 15)

Liquidacién de viaticos (Formato No. 16).

IS NN

El monto de vidticos autorizados para desayuno,
almuerzo o cena es de Q.50.00 por tiempo de comida.

o

Para transporte en bus no existe monto autorizado ya
que las empresas tiene cuotas especificas, las cuales
se deben documentar con la factura correspondiente.

El monto autorizado para hospedaje en el interior de la
republica es de Q.300.00.

El hospedaje en el extranjero debe realizarse a través
de tramite de cheque cotizando por lo menos en 3
hoteles.

El monto autorizado para llamadas telefénicas o tiempo
de aire para celular es de Q.50.00 por viajes al interior
de la republica de Guatemala y un maximo de Q.500.00
por viajes al extranjero.

El monto autorizado para combustible es Q2.00 por
kilbmetro, para viajes departamentales.

Exceso de gastos: Si es por sobrepasar las cuotas
autorizadas, lo debe asumir el empleado, no sera
objeto de reintegro. Si es por imprevistos que no fueron
contemplados en la solicitud inicial, se reintegra al
empleado solamente si cumple con requisitos y cuotas
autorizadas.
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El empleado debe liquidar los viaticos el dia siguiente,
del viaje o actividad programada.

Politicas:

Las facturas que respaldan los consumos deben
cumplir con requisitos establecidos (Formato No. 4).

Completar los formatos en forma legible, a mano o en
computadora, sin tachones ni alteraciones.

Responsable

Procedimiento

Solicitantes

Establecer la necesidad utilizar viaticos.
Completar la solicitud de viaticos, imprimir y firmar.
Entregar a encargado para aprobacion.

Contador general o
jefe de proyectos

ploow®

o

Recibir y verificar si la solicitud cumple con
requisitos establecidos.
Firmar y entregar al solicitante.

Solicitantes

o

Recibir formato firmado, si la solicitud es menor a
Q.500.00, presentarse al area de caja, si es igual o
mayor de Q500.00 presentarse al area de
contabilidad.

Cajero

Recibir solicitud autorizada si es menor a Q500.00.
Revisar si el calculo es correcto de acuerdo a las
cuotas establecidas.

Entregar el efectivo del fondo de caja chica.

Auxiliar de
contabilidad
(Encargado de
cuentas por pagar)

Recibir solicitud autorizada si es igual o mayor a
Q.500.00.

Revisar si el calculo es correcto de acuerdo a las
cuotas establecidas.

Ingresar al sistema contable, en el médulo de
cuentas por pagar digitar la siguiente informacion:
nombre del empleado para emisiéon del cheque,
numero y fecha del formato, monto de solicitud,
cuenta contable para registrar la cuenta por cobrar
utiizando la codificacibn adecuada segun la
nomenclatura de cuentas contables.

Trasladar al area de tesoreria para la emisién del
cheque. (Ver procedimiento No. 5.18).

Solicitantes

Recibir el efectivo o cheque y cambiarlo en banco.
Utilizar el dinero de acuerdo a las cuotas
autorizadas.

Al terminar el viaje o actividad programada elaborar
la liquidacion de viaticos, firmar y adjuntar facturas.
Entregar documentacion a encargado de
aprobacion.
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Responsable

Procedimiento

Contador general o
jefe de proyectos

. Recibir documentacion, verificar si la liquidacion

cumple con requisitos establecidos, firmar de
autorizado.

. Entregar documentacién al solicitante.

Solicitantes

. Recibir documentacion autorizada y presentarse al

area de caja.

. Entregar el sobrante de efectivo a cajero o recibir

efectivo que hizo falta.

. Si los viaticos fueron con cheque, depositar el

sobrante a la cuenta bancaria, y presentarse al area
de contabilidad con la documentacion.

Cajero

. Recibir y revisar documentacion, colocar sello de

“Pagado con caja chica” a cada factura.

. Preparar detalle solicitudes de viaticos que ya

fueron liquidadas, para solicitar el reintegro,
cuando se haya utilizado un 50% de los fondos o
en cierre de mes para registrar los gastos en el mes
que corresponde.

. Asignar correlativo y elaborar reintegro de caja

chica, imprimir y firmar.

. Entregar documentacién a contabilidad.

Auxiliar de
contabilidad
(Encargado de
cuentas por pagar)

. Recibir documentacién de cajero o solicitante y

revisar que las facturas cumplan con requisitos
establecidos (Formato No. 4).

. Ingresar al sistema contable, en el moédulo de

cuentas por pagar digitar la siguiente informacion:
nombre del solicitante (complemento de viaticos),
nombre del cajero (reintegro caja chica), numero,
fecha y monto del reintegro, cuenta contable de
gasto segun nomenclatura y liquidar la cuenta por
cobrar aplicada, codigo de proyecto y eje de trabajo.

. Si hay reintegro para el solicitante o reintegro de

caja_chica, trasladar documentacién a contador
general para revisiéon y aprobacion.

. Si_no_hay reintegro, realizar péliza contable para

liquidar los viaticos entregados, ingresando al
sistema los datos requeridos: periodo contable,
fecha de la péliza, concepto que origina el registro
contable, codigo de cuenta, proyecto y eje de
trabajo, monto del cargo o abono por cada linea
ingresada.
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Responsable

Procedimiento

Auxiliar de
contabilidad
(Encargado de
cuentas por pagar)

a. Imprimir y firmar péliza en el area de “Elaborado
por” y trasladar junto con documentacion de soporte
para revision y aprobacion.

b. Trasladar boleta original a tesoreria para registro.

Contador general

Tramite de cheque

a. Recibir documentacion para pago.

b. Verificar que los documentos cumplan con
requisitos y hayan sido ingresados correctamente.

c. Aprobar la transaccion en el sistema.

d. Trasladar documentacion al area de tesoreria.

Poliza contable

a. Recibir poliza y verificar que esté correcta la
informacioén ingresada.

b. Aprobar las pélizas en el sistema de contabilidad.

c. Firmar poliza en el area de “Autorizado por”.

d. Trasladar a auxiliar de contabilidad para que se
archive en forma correlativa.

Auxiliar de tesoreria
o tesorero

Tramite de cheque

a. Recibir documentacion.

b. Emitir el cheque (Ver procedimiento No. 5.18).

c. Entregar cheque al solicitante.

Poliza contable

a. Recibir boleta original.

b. Realizar péliza contable ingresando al sistema los
datos requeridos.

c. Imprimir y firmar pdliza en el area de “Elaborado
por’ y trasladar junto con documentacion de soporte
para revisién y aprobacion.

Solicitante o cajero

Recibir cheque a su nombre.
Cambiarlo en el banco.

oo

Contador general

a. Recibir poliza y verificar que esté correcta la
informacion ingresada.

b. Aprobar las pélizas en el sistema de contabilidad.

Firmar pdliza en el area de “Autorizado por’.

Trasladar a auxiliar de contabilidad para que se

archive en forma correlativa.

oo

Auxiliar de
contabilidad

a. Recibir pdlizas y documentacion de soporte.
b. Archivar en orden correlativo.
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_REGISTRO CONTABLE

ASOCIACION POR LA EDUCACION
POLIZA DE DIARIO

Periodo contable

Fecha

Péliza No.

Concepto

Registro de la emision de anticipo por viaticos

Linea| Cuenta

Nombre de Cuenta

Proyecto

Eje

Debe

Haber

1 130005

Anticipos por viaticos

2 210001

Cuentas por pagar

f

Nombre y Firma
Elaborado por

TOTAL

f

X

X |[X

Nombre y Firma

Autorizado por

ASOCIACION POR LA EDUCACION
POLIZA DE DIARIO

Periodo contable

Fecha

PolizaNo.

Concepto

Registro de facturas por liquidacion de viaticos

Linea| Cuenta

Nombre de Cuenta

Proyecto

Eje

Debe

Haber

510011

Alimentacién para personal y
voluntarios/as

510012

Combustible para personal y voluntarios/as

510013

Hospedaje para personal y voluntarios/as

510015

Otros gastos de viaje para personal y
voluntarios/as

510016

Transporte para personal y voluntarios/as

510017

Otros gastos de personal y voluntarios/as

550001

Alimentacion para capacitados/as

550002

Hospedaje para capacitados/as

550003

Transporte para capacitados/as

Slole|N|o|jo] & [wldf =

550004

Combustible para capacitados/as

-
-

550005

Material de apoyo para capacitaciones

-
N

550006

Materiales para diplomas

-
H

550007

Suministros para capacitaciones

-
8,

550010

Otros gastos para capacitaciones

XXX XXX XXX [X] X [X[X] X

-
[«

130005

Anticipos por viaticos

f

Nombre y Firma
Elaborado por

TOTAL

f

x

Nombre y Firma

Autorizado por
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Formato No. 15
Solicitud de viaticos

AE+i

pnesssooovcnssoosomssssooemmeooooonmoreinst

Fecha de solicitud:

ASOCIACION POR LA EDUCACION
SOLICITUD DE VIATICOS

Monto solicitado Q:

Monto en letras:

No.

Nombre del solicitante:

Proyecto:
Actividad / Eje:

Datos del viaje

Lugar:
Motivo:
Fechas:

Del al

No.

Descripcion

Total

1

Alimentacion

Transporte

Combustible

Hotel

Llamadas telefonic

as

Otros (Especificar)

a)

b)

c)

TOTAL

Nombre y firma
Solicitante

Nombre y firma
Autorizado
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Formato No. 16
Liquidacion de viaticos

ASOCIACION POR LA EDUCACION
LIQUIDACION DE VIATICOS

Fecha: No. Solicitud de viaticos:

Nombre del solicitante:

No.

Proyecto:

Actividad / Eje:

No. | No. Documento Descripcion Rubro

Monto

1

10

TOTAL

Valor vidticos solicitados:
(-) Gastos Realizados:
Reintegro del solicitante:

Reintegro al solicitante:

o oo

Nombre y firma Nombre y firma
Solicitante Autorizado
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ASOCIACION POR LA EDUCACION Fecha:
MANUAL DE POLITICAS Y Marzo
PROCEDIMIENTOS CONTABLES 2018

Procedimiento:

5.14 GESTION DE ANTICIPOS DE SUELDO

Solicitantes de anticipos de sueldo, encargada de recursos

Responsables: |humanos, auxiliar de contabilidad, contador general,

auxiliar de tesoreria y tesorero.

Establecer los lineamientos para la gestidén, autorizacion,

Objetivo: registro contable y descuento de solicitudes de anticipos

de sueldo.

a.

v

La encargada de recursos humanos es responsable de
solicitar, utilizar y custodiar los formularios:
Solicitud de anticipo de sueldo (Formato No. 17).

b.

El monto autorizado para anticipos de sueldo es de
Q300.00 por empleado.

Solamente se puede gestionar un anticipo al mes por
empleado.

Todas las solicitudes de anticipo deben ser autorizadas
por la encargada de recursos humanos.

Los descuentos por anticipo de sueldos se aplican en
la nébmina de sueldos o en la liquidacién laboral en caso
de renuncia o despido, si aun no ha sido descontado a
la fecha de retiro del empleado.

Completar los formularios en forma legible, a mano o
en computadora, sin tachones ni alteraciones.

Responsable

Procedimiento

Solicitantes

a. Establecer la necesidad de solicitar un anticipo de
salario.

b. Efectuar el requerimiento a encargada de recursos
humanos.

Encargada de
recursos humanos

a. Recibir solicitud.

b. Verificar si empleado no ha tramitado anticipo de
sueldos durante el ultimo mes.

Completar el formulario de solicitud de anticipo con
los datos del empleado

Solicitar firma solicitante.

Firmar de autorizado y entregar formulario firmado.

o

Solicitantes

Recibir formulario firmado.
Presentarse al area de Contabilidad.
Entregar formulario autorizado.

oCoTooQ
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Responsable

Procedimiento

Auxiliar de
contabilidad
(Encargado de
cuentas por pagar)

oo

Recibir formulario autorizado.

Revisar si cumplen con requisitos establecidos.
Ingresar al sistema contable, en el modulo de
cuentas por pagar digitar la siguiente informacion:
nombre del empleado, numero, fecha del
formulario, monto de la solicitud, cuenta contable
para registrar la cuenta por cobrar, cédigo de
cuenta contable, proyecto y eje de trabajo.
Trasladar documentacién a contador para revision
y aprobacion.

Contador general

oo

Recibir formulario autorizado.

Verificar que los documentos cumplan con
requisitos y hayan sido ingresados correctamente.
Aprobar la transaccion en el sistema.

Trasladar documentacion al area de tesoreria.

Auxiliar de tesoreria

ooao

Recibir formulario autorizado.
Emitir el cheque (Ver procedimiento No. 5.18) y
entregar al solicitante.

0 tesorero c. Entregar fotocopia de anticipo de sueldo y fotocopia
de voucher firmado a recursos humanos..
Solicitantes 2. Recibir cheque a su nombre

Cambiar cheque en el banco.

Encargada de
némina

ANIAN

Recibir fotocopia de solicitud de anticipo de sueldo
y fotocopia del voucher firmado por el empleado.
Aplicar el descuento al empleado, por el monto
correspondiente:

En la siguiente nébmina de sueldos.

En la liquidaciéon laboral en caso de renuncia o
despido, si ain no ha sido descontado, a la fecha
de retiro del empleado.

Archivar fotocopias en leitz de descuentos.
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REGISTRO CONTABLE

ASOCIACION POR LA EDUCACION Poéliza No.

POLIZA DE DIARIO

Periodo contable

Fecha

Concepto Registro de emision de anticipo de sueldos

Linea| Cuenta Nombre de Cuenta Proyecto| Eje Debe | Haber
1 130004 |Anticipos a empleados X
2 210001 |Cuentas por pagar X

TOTAL X X

f.

Nombre y Firma
Elaborado por

f

Nombre y Firma
Autorizado por
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Formato No. 17
Solicitud de anticipo de sueldo

ASOCIACION POR LA EDUCACION No. ..
SOLICITUD DE ANTICIPO DE SUELDO

|Fecha: I | | lMontosoIicitado: J \Q.

|Nombre del empleado:

Motivo del anticipo:

Por éste medio autorizo a que sea descontado de mi salario el monto armriba indicado o de la liquidacién en
caso de finalizacion de la relacién laboral, con el propésito de realizar la liquidacion definitiva de la deuda
adquirida con Asociacion por la Educacion, segun el articulo 99 del Codigo de Trabajo.

DPINo.

Firma empleado

Autorizado por:

Nombre y firma
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ASOCIACION POR LA EDUCACION Fecha:
MANUAL DE POLITICAS Y Marzo
PROCEDIMIENTOS CONTABLES 2018

Procedimiento:

5.15 GESTION DE VACACIONES DE EMPLEADOS

Responsables: | Todos los empleados de la organizacion.

Gestionar oportunamente las solicitudes de vacaciones de

Objetivo: los empleados de la organizacién, en cumplimiento de los

Articulos 130 al 136 del Cédigo de Trabajo.

a.

v

Cada empleado es responsable de elaborar y utilizar
adecuadamente el formato:
Solicitud de vacaciones (Formato No. 18).

b.

El empleado debe realizar la solicitud por lo menos con
dos semanas de anticipacion, sin embargo los
encargados de area pueden realizar programaciéon en
funcién de las necesidades de la organizacion.

Politicas:

No estd autorizado el pago de vacaciones, si el
empleado renuncia o es despedido el pago de
vacaciones sera incluido en la liquidacién laboral.

Para tener derecho a vacaciones el empleado debe
haber laborado como minimo 150 dias en el afio.

Para el calculo de las vacaciones se promedia el salario
ordinario y extraordinario del ultimo afio.

Completar los formatos en forma legible, a mano o en
computadora, sin tachones ni alteraciones.

Responsable

Procedimiento

Solicitantes

a. Completar la informacion requerida en el formato
solicitud de vacaciones, imprimir y firmar solicitud.
b. Entregar al encargado de area para aprobacion.

Encargado de area

a. Recibir solicitud, revisar si no afecta las
necesidades de la organizacion.

b. Autorizar periodo de vacaciones y firmar solicitud.

c. Entregar a encargada de némina.

Encargada de

a. Recibir solicitud original, aplicar la informacién en la
némina correspondiente y archivar solicitud en
expediente del empleado.

nomina b. Entregar copia sellada de recibido para constancia
del empleado.
Solicitantes a. Recibir fotocopia de solicitud vacaciones.

b. Gozar de las vacaciones en los dias autorizados.
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Formato No. 18
Solicitud de vacaciones

P38l ASOCIACION PORLA EDUCACION
AE g 1 SOLICITUD DE VACACIONES
GUATEMALA ‘t\ :

— 2in | [perese ||

Nombre del empleado: J

|Bepartamento: J I

| Puesto: I

|E|as de vacaciones lDeI al del afio

Observaciones

DPINo. ]
Firma empleado
Nombre y firma Nombre y firma
Jefe Inmediato Encargada de némina
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ASOCIACION POR LA EDUCACION Fecha:
MANUAL DE POLITICAS Y Marzo
PROCEDIMIENTOS CONTABLES 2018

Procedimiento:| 5.16 GESTION DE HORAS EXTRAS DE EMPLEADOS

Responsables: | Todos los empleados de la organizacion.

Gestionar oportunamente las horas extras de los
Obijetivo: empleados/as de la organizaciéon en cumplimiento de los
Articulos 121 y 122 del Cédigo de Trabajo.

a. Las horas extras se remuneran con el 50% adicional del
valor de la hora ordinaria y no pueden exceder de
cuatro horas por dia.

Politicas: b. No se consideran horas extras las que los empleados
utilicen para corregir los errores cometidos, ni las que
sean consecuencia de su falta de actividad durante la
jornada laboral.

Responsable Procedimiento
a. Evaluar la necesidad de trabajar horas extras para
Empleados/as cumplir con requerimientos de informacion.

b. Solicitar autorizacion a encargado de area.

a. Verificar si es necesaria la solicitud de autorizacion

Encargado de area de horas extras y aprobar solicitud.

a. Trabajar las horas extras autorizadas.

b. Elaborar el reporte en Excel con la siguiente
Empleados/as informacién: fecha, nombre, cantidad de horas
laboradas y detalle de actividades realizadas.

c. Imprimir, firmar y entregar a encargado.

a. Recibir reporte, verificar, cotejar los informes de
trabajo.

. Autorizar y firmar reporte.

c. Entregar documento a encargada de nomina.

Encargado de area b

a. Recibir reporte original, revisar que cumpla con
requisitos establecidos, firmar reporte.

Encargada de b. Aplicar el pago de horas extras al empleado, en la
némina némina correspondiente y archivar solicitud.

c. Entregar copia sellada de recibido para constancia
del empleado.

a. Recibir fotocopia sellada como constancia.
Empleados/as b. Recibir el pago de las horas extras en la n6mina
correspondiente.
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ASOCIACION POR LA EDUCACION Fecha:
MANUAL DE POLITICAS Y Marzo
PROCEDIMIENTOS CONTABLES 2018

Procedimiento:

5.17 GESTION DE NOMINA DE SUELDOS,
LIQUIDACIONES LABORALES Y PROVISION DE
PRESTACIONES LABORALES

Responsables:

Todos los empleados de la organizacion.

Objetivo:

Proporcionar los lineamientos para efectuar el calculo,
pago y registro contable de némina de sueldos,
liquidaciones laborales y registro de provisiones laborales
de forma exacta y oportuna.

Politicas:

a.

La encargada de némina es responsable de utilizar
adecuadamente los formatos:

Nomina de sueldos (Formato No. 19).

Boleta de pago (Formato No. 20).

Liquidacion laboral (Formato No. 21).

Libro de salarios (Formato No. 24)

I RN VRN

El calculo y pago de némina se realiza quincenalmente
y debe incluir el monto exacto de los ingresos
devengados de cada empleado, las deducciones
establecidas en la ley y deudas reconocidas.

La némina de bono 14 y aguinaldo se calcula por el
100% del sueldo mensual, por un afo de servicios
continuos o la parte proporcional si la relacién laboral
fuere menor a un afo. Se calcula y paga dentro de los
primeros 15 dias del mes de julio y dentro de los
primeros 15 dias de diciembre respectivamente.

La provision de prestaciones laborales se realiza
utilizando los siguientes porcentajes: 8.33% Bono 14,
8.33% Aguinaldo y 4.17% vacaciones.

El pago de planilla se efectia electronicamente por
transferencia a la cuenta personal de cada empleado.

El calculo del salario que el trabajador recibe por motivo
de vacaciones es el promedio del ultimo afio.

No se realiza provision para indemnizaciones, cuando
un empleado se retira, se realiza el célculo del salario
promedio de los ultimos seis meses y se registra el
gasto en la liquidacion laboral, la cual se autoriza dentro
de los 15 dias siguientes a su retiro y se paga con
cheque.
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La liquidaciéon laboral incluye, indemnizacion, bono 14
y aguinaldo proporcional, vacaciones que no hayan

Politicas . . . .
sido pagadas al terminar la relacion laboral, las cuales
no estan sujetas a cuota de IGSS.
Responsable Procedimiento

Encargada de
némina

o

Realizar los calculos necesarios para pago de
némina de salarios quincenal, bono 14 o aguinaldo,
tomando en cuenta los montos exactos de: ingresos
y descuentos.

Ingresar la informacion al formato ndémina de
sueldos, imprimir el reporte, revisar y firmar.
Trasladar para autorizacion.

Contador general

Recibir y verificar calculos de ndomina de sueldos,
firmar de autorizacion.

Trasladar a tesoreria para que realice las
transferencias.

Tesorero

Recibir némina  autorizada, realizar las
transferencias a cada una de las cuentas de los
empleados, debitando de la cuenta monetaria de la
organizacién, imprimir las notas de débito
bancarias.

Realizar la pdliza contable de la planilla y débito
bancario ingresando al sistema los datos
requeridos: periodo contable, fecha de la pdliza,
concepto que origina el registro contable, codigo de
cuenta, proyecto y eje de trabajo, monto del cargo
o abono por cada linea ingresada.

Imprimir y firmar péliza en el area de “Elaborado
por” y trasladar junto con documentacién de soporte
para revision y aprobacion.

Entregar fotocopia de la planilla a encargada de
noémina y notificar la finalizacion del proceso para
qgue se impriman y distribuyan las boletas de pago.

Contador general

—h

Recibir pélizas por nébmina de sueldos.

Realizar pdliza de provision de prestaciones
laborales utilizando la tabla de porcentajes.
Imprimir y firmar en el area de “Elaborado por”.
Revisar y aprobar las pdlizas en el sistema de
contabilidad.

Firmar péliza en el area de “Autorizado por”.
Trasladar a auxiliar de contabilidad para que se
archive en forma correlativa.
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Responsable

Procedimiento

Encargada de

Recibir confirmacién de tesoreria por transferencias
realizadas a cuentas de empleados y copia de
planilla.

nomina b. Imprimir las boletas de pago y distribuirlas a cada
empleado el mismo dia.
a. Recibir boletas de pago, revisar la informacion y
Empleados/as efectuar los reclamos que correspondan.

Firmar boleta y entregar a encargada de néminas

Encargada de
noémina

Cuando haya finalizacién de contrato de trabajo con
un empleado, por renuncia o despido, realizar el
calculo de liquidacion laboral tomando en cuenta
los ingresos y descuentos que correspondan.
Ingresar la informacién al formato de liquidacion
laboral, imprimir, firmar y trasladar.

Contador general

Recibir, revisar y firmar liquidacion laboral.
Ingresar al sistema contable, en el médulo de
cuentas por pagar digitar la siguiente informacion:
nombre del exempleado, niumero, fecha y monto de
liquidacién laboral, cuenta contable, coédigo de
proyecto y eje de trabajo.

Trasladar a tesoreria para emision de cheque.

Tesorero

Recibir liquidacién laboral autorizada.
Emitir los cheques (Ver procedimiento No. 5.18).
Entregar cheque a encargada de némina.

Encargada de
némina

Recibir cheque y liquidacion laboral.
Entregar al interesado.
Requerir firma de aceptado en ambos documentos.

Exempleados/as

ocwlooolooelo

o

Recibir cheque y liquidacion laboral.

Revisar la informacién y efectuar las consultas o
reclamos que correspondan.

Firmar liquidacién laboral y entregar a encargada
de ndminas.

Encargada de
némina

oo op

o

Recibir boletas originales firmadas.

Archivar en leitz junto con la copia de planilla.
Recibir liquidacion firmada y fotocopiar.

Archivar fotocopia en leitz de liquidaciones
laborales.

Entregar voucher original a auxiliar de contabilidad
para archivo.

160




Responsable

Procedimiento

Encargada de
némina

—h

Mensualmente realizar el céalculo para pago de
IGSS, realizando la declaracion durante los
primeros 20 dias del mes siguiente.

Ingresar a los servicios electrénicos del Instituto de
Seguridad social en pagina
https://servicios.igssgt.org, digitar usuario y clave
asignados.

Completar la informaciéon del archivo electronico
que contiene la informacién de la planilla de
seguridad social y presionar opcién generar archivo
Seleccionar opciéon “patronos”, luego “carga de
planillas” y adjuntar archivo generado.

Recibir el mensaje de operacion realizada.
Imprimir planilla electrénica de seguridad social
(Formato No. 22) y recibo de cuotas de patronos y
de trabajadores, impuesto IRTRA y tasa INTECAP
(Formato No. 23) y guardar una copia digital.
Trasladar para aprobacion.

Contador general

o

Recibir documento y verificar que los célculos sean
correctos y firmar de autorizacion.
Trasladar a tesoreria para que realice el pago.

Tesorero

o

Recibir documento autorizado y realizar la
transferencia al Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social.

Imprimir nota de débito bancaria y realizar la péliza,
imprimir y firmar en el area de “Elaborado por”,
trasladar junto con documentacién de soporte.
Enviar comprobante a encargada de némina.

Contador general

o

Recibir, revisar y aprobar la péliza en el sistema de
contabilidad.

Firmar péliza en el area de “Autorizado por”.
Trasladar a auxiliar de contabilidad para que se
archive en forma correlativa.

Auxiliar de
contabilidad

Recibir pélizas aprobadas.
Recibir voucher con liquidacién original firmada.
Archivar correlativamente.

Encargada de
némina

ploow

o

Recibir comprobante de pago de IGSS y adjuntar a
planilla y archivar correlativamente.

Con la informacion mensual de las néminas de
sueldo pagadas, actualizar la informacion del libro
de salarios de cada empleado.
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REGISTRO CONTABLE

ASOCIACION POR LA EDUCACION Poéliza No.
POLIZA DE DIARIO
Periodo contable
Fecha
Concepto Registro de la nébmina de sueldos, aguinaldo, bono 14 y vacaciones I
Linea| Cuenta Nombre de Cuenta Proyecto| Eje Debe | Haber
1 510001 |Sueldos X
2 510002 |Bonificacién incentivo X
3 510003 |Otras Bonificaciones X
4 510004 |Horas extras X
5 240004 [Vacaciones por pagar X
6 240005 |Bono 14 por pagar X
7 240006 [Aguinaldo por pagar X
8 510008 |IGSS Cuota Patronal X
9 130004 |Anticipos a empleados X
10 230001 |ISR por pagar de empleados X
11 240001 |IGSS laboral por pagar X
12 | 240002 [IGSS patronal por pagar X
13 | 240003 [Noémina por pagar X
TOTAL X X
f. f
Nombre y Firma Nombre y Firma
Elaborado por Autorizado por
ASOCIACION POR LA EDUCACION Poéliza No.
POLIZA DE DIARIO
Periodo contable
Fecha
Concepto Registro del pago de la némina de sueldos, aguinaldo, bono 14 y vacaciones |
Linea| Cuenta Nombre de Cuenta Proyecto| Eje Debe | Haber
1 240003 [No6mina por pagar X
2 120001 Banco La Nacion SA Cta. Monetaria X
Quetzales
3 120003 Banco Emperador SA Cta. Monetaria X
Quetzales
TOTAL X X
f. f
Nombre y Firma Nombre y Firma
Elaborado por Autorizado por
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ASOCIACION POR LA EDUCACION Péliza No.
POLIZA DE DIARIO
Periodo contable
Fecha
Concepto Registro de las provisiones laborales |
Linea| Cuenta Nombre de Cuenta Proyecto| Eje Debe | Haber
1 510005 |Vacaciones X
2 510006 |Bono 14 X
3 510007 |Aguinaldo X
4 240004 |Vacaciones por pagar X
5 240005 [Bono 14 por pagar X
6 240006 [Aguinaldo por pagar X
TOTAL X X
f. f.
Nombre y Firma Nombre y Firma
Elaborado por Autorizado por
ASOCIACION POR LA EDUCACION Poéliza No.
POLIZA DE DIARIO
Periodo contable
Fecha
Concepto Registro de liquidaciones laborales por medio de cheque |
Linea| Cuenta Nombre de Cuenta Proyecto| Eje Debe | Haber
1 510001 |Sueldos X
2 510002 |Bonificacién incentivo X
3 510003 |Otras Bonificaciones X
4 510004 |Horas extras X
5 240004 |[Vacaciones por pagar X
6 240005 [Bono 14 por pagar X
7 240006 |Aguinaldo por pagar X
8 510008 |IGSS Cuota Patronal X
9 520001 |[Indemnizaciones pagadas X
10 130004 [Anticipos a empleados X
11 230001 [ISR por pagar de empleados X
12 240001 |IGSS laboral por pagar X
13 240002 [IGSS patronal por pagar X
14 210001 [Cuentas por pagar X
TOTAL X X

f

Nombre y Firma
Elaborado por

f

Nombre y Firma

Autorizado por
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ASOCIACION POR LA EDUCACION Pdéliza No.
POLIZA DE DIARIO

Periodo contable
Fecha
Concepto Registro del pago de cuotas IGSS por medio de transferencia
Linea| Cuenta Nombre de Cuenta Proyecto| Eje Debe | Haber
1 240001 |IGSS laboral por pagar X
2 240002 |IGSS patronal por pagar X
3 120001 Banco La Nacién SA Cta. Monetaria X
Quetzales
4 120003 Banco Emperador SA Cta. Monetaria X
Quetzales
TOTAL X X
f f
Nombre y Firma Nombre y Firma
Elaborado por Autorizado por
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Formato No. 19
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Formato No. 20
Boleta de pago

ASOCIACION POR LA EDUCACION

1 BOLETA DE PAGO
GHATBMALA ‘t

ISueIdo mensual:

| |
ﬁ’eriodo: | [Del al l
INombre del empleado: | | J
lDepanamento: J l |
IPuesto: | | I
[ Descripcion | 1 Monto |
ISueldo del periodo I | Q. J
|(+) Bonificacion incentivo | |a |
IFr) Horas extras I | Q. I
|(+) Otros ingresos ] {Q. |
r Total Ingresos I |Q. I
|-) 1GSS Iaboral | |a. |
I(-) Impuesto sobre la renta retenido ‘ | Q. |
|(-) Anticipos a empleados | l? l
|(-) Otros descuentos ‘ | Q. |
| Total descuentos | I Q. l
r Liquido a recibir l l Q. I
Fecha

Firma empleado
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Formato No. 21
Liquidacion laboral

ASOCIACION POR LA EDUCACION
LIQUIDACION LABORAL

[Nombre del empleado: |

IFecha de ingreso:

| I !Fecha de retiro:
|

[ S—

|
[Sueldo ordinario: | buemo promedio: l
IDepartamento: I IPuesto: 1
l Ingresos | | Monto | 1 Descuentos | l Monto |
I Sueldo pendiente | I Q. 1 | Salario pagado de mas l I Q. l
I Bonificacion pendiente | [ Q. j I Bonificacion pagada de mas —I l Q. |
| Horas extras pendientes | I Q. | LHoras extras pagadas de mas | I Q. I
| Otros ingresos pendientes | l Q. ] I Otros ingresos pagados de mas | I Q. |
| indemnizacién | [a. | [ 1ess taboral | [a. |
I Aguinaldo proporcional | | Q. | I Impuesto sobre la renta —I I Q. |
| Bono 14 proporcional I l Q. | | Anticipo a empleados I | Q. J
| Vacaciones I | Q. | | Otros descuentos l | Q. |
| Total Ingresos ’ |Q. I I Total Descuentos [ IQ. l
l Liquido a recibir ] | Q. l

Nombre y firma Nombre y firma
Encargada de Recursos Humanos Contador general
FINIQUITO LABORAL

Hago constar:

AE Guatemala.

a. Que la informacion laboral es comecta
b. Que el monto a recibir cubre el total de prestaciones laborales e ingresos pendientes menos las deducciones detalladas.
c. Que durante el iempo que presté mis servicios a la organizacion, recibi oportunamente el total de remuneraciones y prestaciones
de acuerdo al contrato de trabajo y disposiciones legales.
d. En virtud de lo anterior que otorgo el mas amplio, total y definitivo finiquito laboral a la organizacion Asociacion por la Educacion-

DPINo.

Fecha

Nombre y firma
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Formato No. 22
Planilla electrénica de seguridad social

INSTITUTO GUATEMALTECO DE
SEGURIDAD SOCIAL
PLANILLA ELECTRONICA DE SEGURIDAD SOCIAL

10O 0 A

[01 |c6digo de recibo: I 02 ‘ Nimero de planilla:

DATOS GENERALES

_QEJ Fecha de aceptacién:

_gij Estado de planilla:

_QEJ Nimero patronal: LQEJ Mes de contribucién:
_QZJ Nombre del patrono o razén social

_QEJ Direccién del patrono:

_ggj Total de salarios: LEEJ Total de trabajadores:

RESUMEN D E PLANTILLA

11. Concepto 12. Cuota 13. cHota 14. Recargo |[15. 16..G§stos ] 17. Total a
patronal trabajadores |por mora Intereses administrativos |pagar

IRTRA

INTECAP

IGSS

Totales:

CENTROS DE TRABAJO
18. codigo 19. Nombre o razdén social 20.Direccién 21. Departamento

Bajo mi exclusiva y absoluta responsabilidad, declaro que la informacion que aqui consigno es fiel y
exacta, que ésta planilla incluye a todos Tlos trabajadores que estuvieron a mis servicio y que sus
salarios son los efectivamente devengados, durante el mes arriba indicado.
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DETALLE DE LA LIQUIDACION
22. Descripcion del tipo de planilla: MENSUAL
23. Liquidacién: 1 24. periodo de pago: Mensual
25. Periodo del: — S/ 26. Al: e )
27. Departamento: GUATEMALA 28. Tipo de afiliados: Paga IVS
29. Actividad econdmica: organizaciones no gubernamentamentales de asistencia
social sin animo de lucro
30. Nota de cargo: 31. Periodo de nota de
cargo:
32. No. 33. Apellidos y nombres 34. salario 35. Fecha |36. Fecha |[37. cond. |38. Cuota 39. Cod
afiliacion completos afecto al alta baja Laboral trabajadores centro de
1GSS trabajo
Q. Q
Q. Q
Q. Q
Q. Q
Q. Q
Q. Q
Q. Q
Q. Q
Q. Q
Q. Q.
Q. Q.
Q. Q.
Q. Q
Q. Q
Q. Q
Q. Q
Q. Q
Q. Q
Q. Q
Q. Q
FU- TOTAT U8 141, Total de salarios afectos al |Q. 42. Total de cuota trabajadores: [q
trabajadores
. 1GSS:
LIQUIDACION
43. Concepto 44. Cuota patronal 45. Cuota de trabajadores|46. Total
IRTRA Q. Q. Q.
INTECAP Q. Q. Q.
IGSS Q. Q. Q.
Totales Q. Q. Q.
SUSPENDIDOS
47. No. 48. Apellidos y nombres completos 49. Fecha inicio de 50. Fecha fin de

afiliacion

Ta suspension

la suspensién

Bajo mi
exacta,

exclusiva y absoluta responsabilidad,
que ésta planilla incluye a todos los trabajadores que estuvieron a mis servicio y que sus

declaro que la informacién que aqui

salarios son los efectivamente devengados, durante el mes arriba indicado.

consigno

es fiel y

1
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Formato No. 23
Recibo de cuotas de patronos y de trabajadores,
impuesto IRTRA y tasa INTECAP

INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

RECIBO DE CUOTAS DE PATRONOS Y DE

s e R Sogrihe ot

TRABAJADORES IMPUESTO IRTRA Y TASA INTECAP

m Cédigo de recibo:
/ / 04

03 Fecha: l Fecha de vencimiento: / /
05 [ Ntmero patronal: 06 Mes de contribucién: /
07 l Nombre del patrono o razén social:
08 ] Direcci6n del patrono:
09 Ntmero de trabajadores: I 10 Total de salarios: Q.
n Firma electronica: | 12 Ntumero planilla electrénica:
CONCEPTOS TOTALES
13 Cuota de patronos Q.0.00
14 Cuota de trabajadores Q.0.00
15 Recargo por cuotas Q.0.00
16 Intereses resarcitorios por cuotas Q.0.00
17 Impuesto IR-TRA Q.0.00
18 Recargo impuesto IR-TRA Q.0.00
19 Intereses resarcitorios impuesto IR-TRA Q.0.00
20 Tasa INTECAP Q.0.00
21 Recargo tasa INTECAP Q.0.00
22 Recargos administrativos Q.0.00
Bl otlapagr Q0.00
Total en letras:
Autorizado segtin resoluciéon de la Contraloria General de Cuentas No. de fecha

—/

/—

Nota: Este recibo no requiere adjuntar copia de planilla
Original: patrono. Copia: Rendicién de cuentas.

Vélido tinicamente por el importe impreso por la maquina registradora
cuando no sea pago electronico.
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Formato No. 24
Libro de salarios
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Procedimiento:

ASOCIACION POR LA EDUCACION Fecha:
MANUAL DE POLITICAS Y Marzo
PROCEDIMIENTOS CONTABLES 2018
5.18 EMISION, AUTORIZACION, REGISTRO
Y ENTREGA DE CHEQUES

Responsables:

Todos los empleados de la organizacion.

Objetivo:

Definir el proceso de emision, autorizacién, registro
contable y entrega de cheques para pagos varios que sean
necesarios para el cumplimiento de las obligaciones
adquiridas y de los objetivos de la organizacién.

Politicas:

a.

Tesoreria estd a cargo de la solicitud, utilizaciéon y
resguardo de los cheque-voucher (Formato No. 25), los
cuales deben permanecer en una caja fuerte.

Esta prohibida la emision de cheques al portador y pre-
fechados.

Todos los cheques para proveedores se emiten con la
razéon social segun factura, con la palabra “No
negociable” y con la fecha del dia de la emision.

Todos los cheques se archivan correlativamente con la
documentacion de soporte, incluyendo los cheques
anulados, los cuales deben sellarse con la palabra
“‘Anulado”.

Para pagos relacionados a proyectos debe utilizarse la
chequera especifica de cada proyecto.

Todas las cuentas se aperturan con firma
mancomunada, siendo los responsables de firmar el
tesorero y el representante legal.

Los cheque-voucher deben tener fecha y firma de
elaboracion, autorizacion y recibido conforme.

Los cheques se elaboran conforme se van recibiendo
las solicitudes y se entregan a los solicitantes
directamente. En el caso de los pagos de proveedores
se entregan al area de caja para que sean entregados
los dias lunes y martes en horario de 10:00 a 12:00
horas, contra entrega de contrasefa original.

Los cheques no cobrados dentro del plazo de 6 meses
se anulan, se emiten nuevos y se notifica a los
proveedores
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Politicas

La documentacion de soporte debe sellarse con la
palabra “Pagado con cheque No. ” para que no sea
procesada nuevamente.

No sera tramitada ninguna factura o nota de crédito que
no cumpla con los requisitos establecidos (Formato No.
4) ni las solicitudes no cumplen con la documentacion
de soporte indicada en los procedimientos especificos.

Responsable

Procedimiento

Contabilidad

Recibir documentacién de las diferentes areas y
verificar que cumpla con documentacion de soporte,
codificacion, sellos, firmas y autorizaciones.
Ingresar al sistema contable, en el médulo de
cuentas por pagar digitar la siguiente informacion:
nombre, numero, serie, fecha, monto, cédigo de
cuenta contable, proyecto y eje de trabajo.
Trasladar documentacién a contador para revision y
aprobacion.

Contador general

o

Recibir documentacion, revisar y aprobar
transaccién en sistema contable para emision de
cheque.

Generar pédliza de la informaciéon ingresada y
aprobarla en el sistema contable.

Trasladar documentacion a tesoreria.

Auxiliar de tesoreria

oo

Recibir y revisar documentacion.

Emitir cheque-voucher por el monto solicitado,
utilizando la chequera que corresponda.

Trasladar a firma.

Tesorero y
representante legal

Recibir cheque-voucher y documentacion.
Firmar cheque con la firma registrada en el banco.
Trasladar a auxiliar de tesoreria para distribucion.

Auxiliar de tesoreria

ocolp oo

Recibir cheque-voucher firmados.
Separar cheque y voucher, entregar a solicitantes y
encargado de caja segun corresponda.

Solicitantes y
Encargado de caja

oo

Entregar cheques a proveedores.

Solicitar firma de recibido y recibos de caja en el
caso de facturas cambiarias de proveedores.
Trasladar voucher firmados al area de contabilidad

Auxiliar de
contabilidad

Recibir documentacioén.
Archivar segun correlativo.
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REGISTRO CONTABLE

ASOCIACION POR LA EDUCACION Péliza No.
POLIZA DE DIARIO
Periodo contable
Fecha
Concepto Registros de los pagos efectuados por medio de cheque
Linea | Cuenta Nombre de Cuenta Proyecto| Eje Debe | Haber
1 110002 |Caija chica X
2 130001 Arrfar-\damlentos pagados por X
anticipado
3 130002 |Seguros pagados por anticipado X
4 130003 |Otros pagos anticipados X
5 210001 |Cuentas por pagar X
6 210002 [Documentos por pagar X
7 210003 |Préstamos bancarios X
8 210004 |Intereses por pagar X
9 210005 |Alquileres por pagar X
10 210006 |Ofras cuentas por pagar X
11 120001 Banco La Nacién SA Cta. Monetaria X
Quetzales
12 120002 Be'lnco La Nacién SA Cta. Monetaria X
Dolares
13 120003 Banco Emperador SA Cta. Monetaria X
Quetzales
14 120004 Ba'nco Emperador SA Cta. Monetaria X
Délares
Banco Emperador SA Cta. Monetaria
15 120005 Quetzales - Proyecto PCC zona 5 X
Banco Emperador SA Cta. Monetaria
16 120006 Quetzales - Proyecto CTC X
Banco Emperador SA Cta. Monetaria
17 120007 Quetzales - Proyecto Zona 21 X
Banco Emperador SA Cta. Monetaria
18 120008 Quetzales - Proyecto Linea Férrea X
TOTAL X X

f

Nombre y Firma
Elaborado por

f

Nombre y Firma
Autorizado por
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Formato No. 25
Cheque-voucher

No Negaciable *3.400000023»4,7?03»2»1993E,,0000000000 1
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ASOCIACION POR LA EDUCACION Fecha:

MANUAL DE POLITICAS Y Marzo

PROCEDIMIENTOS CONTABLES 2018

1519 CALCULO Y REGISTRO DE DEPRECIACIONES Y
Procedimiento: AMORTIZACIONES

Responsables:

Contador general y auxiliar de contabilidad.

Registrar de manera sistematica y razonable la

Objetivo: N . . g .
depreciacion de activos fijos adquiridos por la organizacion.
a. EI método de calculo de depreciaciones vy
amortizaciones es de linea recta utilizando los
siguientes porcentajes:
Porcentaje | Afos Activo
Politicas: 5% 20 Edificios
20% 5 Mobiliario y equipo de oficina
20% 5 Vehiculos
33.33% 3 Equipo de computacion
25% 4 Herramientas
20% 5 Software

Responsable

Procedimiento

a. Al final de cada periodo contable generar reporte
actualizado de depreciaciones, amortizaciones vy
valor en libros (Formato No. 26) que calcula el
sistema contable con los registros previamente
ingresados y aprobados.

b. Revisar que el calculo aritmético esté correcto,
imprimir y firmar reporte.

c. Realizar péliza contable, ingresando al sistema los
datos requeridos: periodo contable, fecha de la

Contador general podliza, concepto que origina el registro contable,

cuenta contable de gasto y depreciaciéon o
amortizacién acumulada, cédigo de proyecto y eje
de trabajo, monto del cargo o abono por cada linea
ingresada.

d. Aprobar la péliza en el sistema de contabilidad.

e. Imprimir y firmar pélizas en el area de “Autorizado
por”.

f. Trasladar a auxiliar de contabilidad para que se
archive en forma correlativa.

Auxiliar de
contabilidad

a. Recibir pdlizas y documentacion de soporte.
b. Archivar en orden correlativo.

176




REGISTRO CONTABLE

ASOCIACION POR LA EDUCACION Péliza No.
POLIZA DE DIARIO
Periodo contable
Fecha
Concepto Registro de las depreciaciones y amortizaciones mensuales
Linea| Cuenta Nombre de Cuenta Proyecto| Eje Debe | Haber
1 590001 |[Depreciacion de edificios X
2 590002 Depreqamon de mobiliario y equipo X
de oficina
3 590003 |[Depreciacion de vehiculos X
4 590004 Deprecnagpn de equpo de X
computacion
5 590005 [Depreciacion de herramientas X
6 590006 |Amortizacion de software X
7 150003 |Depreciacién acumulada de edificios X
8 150005 Depl.'gmiacnon . acumulgda de X
mobiliario y equipo de oficina
9 150007 |Depreciacién acumulada de vehiculos X
10 | 150009 DepreCIacnor? ) acumulada de equipo X
de computacién
11 150011 Depreqacmn acumulada de X
herramientas
12 150013 |Amortizacién acumulada de software X
TOTAL X X
f f
Nombre y Firma Nombre y Firma
Elaborado por Autorizado por
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Formato No. 26

Reporte de depreciaciones, amortizaciones y valor en libros

ASOCIACION POR LA EDUCACION
REPORTE DE DEPRECIACIONES, AMORTIZACIONES Y VALOR EN LIBROS

VR —

Fecha de Descripcion del Bien Valor de Vida util P 0 epreciacion

L o Valor en Libros
Adquisicién Adquisicién Acumulada del mes

Totales Q. Q.

Valor de

No. Activo Adauisicion Descripcion del Bien Adauisicion Vida util ::J::‘:Ia;ézn e:;‘e:::: " | valor en Libros
1
2
3
Totales |Q Q
No. C('::I;zsode A';zz:;aic?:n Descripcion del Bien A;/;\!l(i)stig:}n Vida util D::J?:\iﬂa::;n Deg:le::ri‘a;ién Valor en Libros
1
2
3
Totales |Q. Q

epreciacion

No. paion Adiii:i\cign Descripcion del Bien |\ * "% |Vida it AT\::LT:(‘;;" et e | Valor en Libros
1
2
3

Totales |Q.
No. Cé:ig:ode Afizﬁ'i:c?gn Descripcion del Bien A;/;’ tz?sri::'m Vida util D::J;c:?::;n Deg;?ii‘;ién Valor en Libros
1
2
3
Totales (Q. Q.

No. Activo A';Ziisaici:n Descripcion del Bien Ad:u‘i)sricién Vida util ACE:ET:;;“ A":;T':::slon Valor en Libros
1
2
3
Totales |Q. Q.
f.

Nombre y Firma
Contador General
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ASOCIACION POR LA EDUCACION Fecha:
MANUAL DE POLITICAS Y Marzo
PROCEDIMIENTOS CONTABLES 2018
Procedimiento: 5.20 GESTION DE SOLVENCIA FISCAL

Responsables: |Contador general, tesorero y auxiliar de contabilidad.

Definir el proceso para obtener la solvencia fiscal de forma
ordenada y oportuna, para documentar el cumplimiento de
las obligaciones formales de la organizacién, asi como el
registro contable correspondiente.

Objetivo:

a. Efectuar la solicitud de solvencia fiscal el primer dia
habil de cada mes.

Politicas: b. Verificar previamente en agencia virtual las omisiones
de impuestos o0 adeudos que puedan existir a cargo de
la organizacién y realizar los pagos que correspondan.

Responsable Procedimiento

a. Ingresar a pagina https://declaraguate.sat.gob.gt,
llenar formulario SAT-8421, digitar el nUmero de

Contador general formulario en BANCASAT en banca en linea.
b. Trasladar a tesoreria para declaracién y pago por
valor de Q30.00.

a. Recibir formulario, ingresar a banca en linea
realizar el pago, imprimir nota de débito.

b. Realizar poliza contable ingresando al sistema los
datos requeridos: periodo contable, fecha de la
poliza, concepto que origina el registro contable,
codigo de cuenta, proyecto y eje de trabajo, monto
del cargo o abono por cada linea ingresada.

c. Imprimir y firmar péliza en el area de “Elaborado
por’ y trasladar junto con documentacion de
soporte para revision y aprobacion.

Tesorero

a. Recibir, revisar y aprobar la péliza en el sistema de
contabilidad, firmar en el area de “Autorizado por”
y trasladar a auxiliar de contabilidad.

Contador general |b. Recibir solvencia fiscal (Formato No. 27) en el

correo electrénico asignado.

c. Imprimir y guardar la copia electronica.

d. Distribuir electrénicamente a todos los donantes.
Auxiliar de a. Recibir pdlizas y documentacién de soporte.
contabilidad b. Archivar en orden correlativo.
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REGISTRO CONTABLE

ASOCIACION POR LA EDUCACION

POLIZA DE DIARIO

Periodo contable

Fecha

Péliza No.

Concepto Registro del pago de solvencia fiscal I
Linea| Cuenta Nombre de Cuenta Proyecto| Eje Debe | Haber
1 580005 |Otros impuestos X
2 120001 Banco La Naciéon SA Cta. Monetaria X
Quetzales
3 120003 Banco Emperador SA Cta. Monetaria X
Quetzales
TOTAL X X

f

Nombre y Firma
Elaborado por

f.
Nombre y Firma
Autorizado por
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Formato No. 27
Solvencia fiscal

Solvencia Fiscal
SAT - 1521 Documento No.

m VERIFICACION: Verifique la validez de la presente Solvencia
“""' —— - ingresando a www.declaraguate.gt, opcién  "Buscar
SOTHRNEA R AN MO TRRIAS \formulario”  y  digitando el Numero de  Formulario

y el Nimero de Acceso
obtenidos al transmitir la solicitud (formulario 8421)

Por este medio se certifica haber tenido a la vista los registros de la
Superintendencia de Administracion Tributaria, conforme los cuales, a la
presente fecha, el contribuyente ASOCIACION POR LA EDUCACION con
Numero de ldentificacion Tributaria 5678901-L y con actividad econémica
registrada OTRAS ACTIVIDADES DE SERVICIOS NO CLASIFICADAS EN
OTRA PARTE, se encuentra al dia en el cumplimiento de sus deberes
tributarios formales y ha pagado los adeudos tributarios liquidos y exigibles
a su cargo.

Este documento no prejuzga sobre la forma en que el contribuyente
determind sus obligaciones tributarias, ni limita que la Administracién
Tributaria pueda ejercer sus facultades de fiscalizacion. Base Legal:
Literales a) y h) del Articulo 3 del Decreto nimero 1-98 del Congreso de la
Republica, Ley Organica de la Superintendencia de Administracién
Tributaria.

A solicitud del interesado, se extiende la presente Solvenciael __/__/

Superintendencia de Administracion Tributaria
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ASOCIACION POR LA EDUCACION Fecha:
MANUAL DE POLITICAS Y Marzo
PROCEDIMIENTOS CONTABLES 2018

Procedimiento:

5.21 RATIFICACION O CONFIRMACION ANUAL DE
DATOS EN EL REGISTRO TRIBUTARIO UNIFICADO
(RTU)

Responsables:

Contador general.

Obijetivo:

Cumplir con la obligacion fiscal estipulada en las reformas
del Articulo 120 del Cédigo Tributario seguin Articulo 49 del
Libro V de las Disposiciones para el Fortalecimiento del
Sistema Tributario y el Combate a la Defraudacion y el
Contrabando, Decreto 4-2012: “Los contribuyentes o
responsables deben actualizar o ratificar sus datos de
inscripcibn anualmente, por los medios que la
Administracién Tributaria ponga a su disposiciéon”.

Politicas:

a. Realizar la confirmacién de datos anualmente a partir
de la fecha de constitucidén de la organizacion.

b. Si al realizar la ratificacion de datos se solicita la
modificacion de los datos de inscripcion, se deben
presentar los documentos que corresponden al cambio
que se realiza, en una oficina o agencia Tributaria.

Responsable

Procedimiento

Contador general

a. Anualmente ingresar a la agencia virtual en pagina
https://portal.sat.gob.gt/portal/:

b. Digitar usuario, contrasefia y seleccionar opcion

permisos delegados para que sistema despliegue la

informacion de AE Guatemala.

Escoger opcién “Sistema agencia virtual”:

Seleccionar opcion “Menu”.

Buscar opcion “Servicios”.

Seleccionar opcion “Constancia RTU”.

Seleccionar opcion “Ratificar datos”.

Seleccionar opcion “Imprimir”.

Sistema descarga en PDF la Constancia de

inscripcion y modificacién al Registro Tributario

Unificado (RTU) (Formato No. 28).

Imprimir constancia.

Archivar electrénicamente y de forma impresa.

AN NN NN

Q.

o
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Formato No. 28
Constancia de inscripcién y modificacion al Registro Tributario

Unificado (RTU)
( CONSTANCIA DE INSCRIPCION Y MODIFICACION
g AL REGISTRO TRIBUTARIO UNIFICADO ]

L RATIFICADO AL 15/09/2018
Gr 5678901-L
ESTADO ACTVO
RAZON O DENOMINACION SOCIAL  ASOCIACION POR LA EDUCACION

(AE GUATEMALA)
FECHA DE CONSTITUCION 16/09/2008
FECHA DEL DOCUMENTO DE
@NSTWUCION .
FECHA INSCRIPCION RTU 02/01/2009 N
ACTNIDAD ECONOMICA OTRAS ACTIVIDADES DE SERVICIOS NO CLASIFICADAS

EN OTRA PARTE
SISTEMA INVENTARIO NO APLICA A SISTEMA DE INVENTARIOS
SISTEMA CONTABLE Dewvengado

CALIFICACION DEL CONTRIBUYENTE NORMAL

T L —
3220461-F ROBLES, ANDRES 15/10/2009

NOMERO Y NOVBRE ESTABLECIMENTO 1 - AE GUATEMALA
FECHA INICIO OPERACIONES 02/01/2009

IMPUESTO AFILIADO | DE LAC Te "FRECUENCIA DE PAGO
PRESENTACION DE DECLARACION
ISR URADA PAGO ANUAL

/NoTAS 4 \

Seglin lo establecido en el Cadigo Tributario:

A. Cualquier modificacién a los datos de inscripcion debe informarse a la SAT dentro del plazo de treinta (30) dias
contados desde que se produjo la modificacion.

B. Los contribuyentes o responsables deben actualizar o ratificar sus datos de inscripcion anualmente.

El registro de la informacién contenida en la presente constancia, no prejuzga sobre la validez de la misma y no

@valida hechos o actos nulos o ilicitos. J

f CONSTANCIA DE INSCRIPCION Y MODIFICACION h
é AL REGISTRO TRIBUTARIO UNIFICADO

\ S b K RATIFICADO AL 15/09/2018 y,

CARNE DE IDENTIFICACION TRIBUTARIA

NIT 5678901-L

NOMBRE ASOCIACION POR LA EDUCACION
AE GUATEMALA

sar )

Fecha de impresion: 02/01/2018
Hora: 9:30:03
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ASOCIACION POR LA EDUCACION Fecha:
MANUAL DE POLITICAS Y Marzo
PROCEDIMIENTOS CONTABLES 2018

Procedimiento:

5.22 DECLARACION DE IMPUESTO SOBRE
CIRCULACION DE VEHICULOS

Responsables: |Contador general, tesorero y auxiliar de contabilidad.

Definir el proceso para cumplir con el pago del impuesto

Objetivo: sobre circulacién de vehiculos estipulado en el Decreto 70-

94 y sus reformas, asi como el registro contable
correspondiente.

a.

Realizar la gestion de pago del impuesto durante el
mes de enero de cada afo.

Politicas: b

. Verificar previamente que no hayan multas de transito
pendientes de pago, si existen debe requerirse al
responsable que realice el pago.

Responsable

Procedimiento

Contador general

. Ingresar a la pagina https://declaraguate.sat.gob.gt,

llenar formulario SAT-4091 Vehiculos circulacion,
digitar el numero de formulario en BANCASAT que
se encuentra en banca en linea.

. _Trasladar a tesoreria para declaracion y pago.

Tesorero

. Recibir formulario, ingresar a banca en linea,

buscar formulario para declaracién y pago, imprimir
nota de débito, realizar péliza contable ingresando
al sistema los datos: periodo contable, fecha de la
pdliza, concepto que origina el registro contable,
codigo de cuenta, proyecto y eje de trabajo, monto
del cargo o abono por cada linea ingresada.

. Imprimir y firmar péliza en el area de “Elaborado

por”y trasladar junto con documentacion de soporte
para revision y aprobacion.

Contador general

. Recibir, revisar y aprobar las pélizas en el sistema

de contabilidad, firmar pélizas en el area de
“Autorizado por”, trasladar a auxiliar de contabilidad

. Imprimir calcomania en la pagina

https://portal.sat.gob.gt, opcién vehiculos, guardar
la copia electrénica y distribuir de forma impresa, a
los pilotos de los vehiculos de la organizacion.

Auxiliar de
contabilidad

. Recibir polizas y documentacién de soporte.
. Archivar en orden correlativo.
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REGISTRO CONTABLE

ASOCIACION POR LA EDUCACION Péliza No.
POLIZA DE DIARIO
Periodo contable
Fecha
Concepto Registro del pago del impuesto sobre circulacion de vehiculos
Linea| Cuenta Nombre de Cuenta Proyecto| Eje Debe | Haber
1 580002 Imp}Jesto sobre circulacion de X
vehiculos
2 120001 Banco La Nacién SA Cta. Monetaria X
Quetzales
3 120003 Banco Emperador SA Cta. Monetaria X
Quetzales
TOTAL X X
f f
Nombre y Firma Nombre y Firma
Elaborado por Autorizado por
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ASOCIACION POR LA EDUCACION Fecha:
MANUAL DE POLITICAS Y Marzo
PROCEDIMIENTOS CONTABLES 2018

Procedimiento:

5.23 DECLARACION DEL IMPUESTO AL VALOR

AGREGADO RETENIDO POR FACTURAS
ESPECIALES

Responsables: |Contador general, tesorero y auxiliar de contabilidad.

Definir el proceso para cumplir con el pago oportuno de

Objetivo: retenciones del impuesto al valor agregado por facturas

especiales, asi como el registro contable correspondiente.

Politicas

Presentar y pagar el formulario dentro del mes siguiente de
emitidas las facturas especiales.

Responsable

Procedimiento

Encargado de
cuentas por pagar

Ingresar a pagina https://declaraguate.sat.gob.gt,
llenar formulario SAT-2085 IVA facturas especiales
Enviar copia electrénica a contador general.

Contador general

Recibir formulario, revisar que la informacion esté
correcta y coincida con el control de facturas
especiales, digitar el nimero de formulario en
opcion BANCASAT en banca en linea.

Trasladar a tesoreria para declaracién y pago.

Tesorero

Recibir formulario, ingresar a banca en linea,
buscar formulario para declaracién y pago, imprimir
nota de débito.

Realizar poéliza contable ingresando al sistema los
datos requeridos: periodo contable, fecha de la
poéliza, concepto que origina el registro contable,
codigo de cuenta, proyecto y eje de trabajo, monto
del cargo o abono por cada linea ingresada.
Imprimir y firmar péliza en el area de “Elaborado
por” y trasladar junto con documentacién de soporte
para revision y aprobacion.

Contador general

Recibir, revisar y aprobar las poélizas en el sistema
de contabilidad, firmar pélizas en el area de
“Autorizado por”.

Trasladar a auxiliar de contabilidad.

Recibir y guardar copia electrénica de formulario.

Auxiliar de
contabilidad

oploo

Recibir pélizas y documentacién de soporte.
Archivar en orden correlativo.
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REGISTRO CONTABLE

ASOCIACION POR LA EDUCACION
POLIZA DE DIARIO

Periodo contable

Fecha

Péliza No.

Concepto Registro del pago del impuesto al valor agregado retenido por facturas
especiales
Linea| Cuenta Nombre de Cuenta Proyecto| Eje Debe | Haber
1 230004 | VA de facturas especiales por pagar X
2 120001 Banco La Naciéon SA Cta. Monetaria y
Quetzales
3 120003 Banco Emperador SA Cta. Monetaria N
Quetzales
TOTAL X X
f f

Nombre y Firma
Elaborado por

Nombre y Firma
Autorizado por
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ASOCIACION POR LA EDUCACION Fecha:
MANUAL DE POLITICAS Y Marzo
PROCEDIMIENTOS CONTABLES 2018

Procedimiento:

5.24 DECLARACION JURADA DE RETENCIONES DEL
IMPUESTO SOBRE LA RENTA DE ACTIVIDADES
LUCRATIVAS, RENTAS DE CAPITAL, FACTURAS

ESPECIALES Y RENTAS DE TRABAJO

Responsables:

Contador general, encargada de nominas, tesorero y
auxiliar de contabilidad.

Objetivo:

Definir el proceso para cumplir la declaracién jurada y pago
de retenciones del impuesto sobre la renta por facturas de
proveedores, sobre facturas especiales, rentas del trabajo
y rentas de capital de forma sistematica y oportuna, asi
como el registro contable correspondiente.

a. Utilizar los tipos impositivos definidos en el Decreto 10-
2012 Ley de actualizacion tributaria.

Politicas:

b. Presentar y pagar el formulario SAT-1331 ISR
Retenciones dentro de los primeros 10 dias habiles del
mes siguiente de emitida la constancia de retencion.

Responsable

Procedimiento

Encargada de
nominas

a. Realizar la carga de rentas de trabajo en médulo
RETENISR en formato texto delimitado por comas
(extension csv):
Sujetos de retencién, cuando ingresa un empleado
nuevo; Oftros patronos y expatronos, cuando
ingresa un empleado que labora o laboraba con otro
patrono; Proyeccién o actualizacion, cuando ingresa
un empleado nuevo, por cambio de salarios o
cambio en los ingresos proyectados; Ajustes y
suspensiones, para modificar el monto de retencion
por diferencia o suspensibn de empleado;
Liquidacién _por baja, por retiro de personal,
Retenciones por pago, por el monto retenido.
Proceder con la impresion de constancias:
Retencion de ISR empleados (Formato No. 29),
imprimir y entregar a los empleados.
v' Declaraciéon jurada ante el patrono por bajas de
empleados (Formato No. 30), imprimir y entregar a
los exempleados.

\C
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Responsable

Procedimiento

Contador general

Realizar la carga de facturas especiales en médulo
RETEN ISR en formato texto delimitado por comas
(extensidon csv) con los siguientes datos: tipo de
documento, NIT, nombres y apellidos, domicilio,
concepto, fecha, serie y nimero de factura, valor
facturado (Sin IVA) y monto de retencién

Generacion de formulario SAT-1331:

b.

Realizar el cierre en el médulo RETENISR, opcion
cierre de periodo de retenciones de empleados, de
opcional simplificado, facturas especiales, rentas de
capital.

Ingresar a pagina www.declaraguate.gt en opcion
“buscar formulario”, digitar el nUmero de formulario
generado en el médulo RETENISR, validar y
congelar e imprimir formulario, guardar copia
electrénica, digitar el numero en la opcién
BANCASAT que se encuentra en banca en linea.

Tesorero

Recibir formulario, ingresar a banca en linea y
buscar formulario para declaracién y pago, imprimir
nota de débito.

Realizar péliza contable ingresando al sistema los
datos requeridos: periodo contable, fecha de la
pdliza, concepto que origina el registro contable,
codigo de cuenta, proyecto y eje de trabajo, monto
del cargo o abono por cada linea ingresada.
Imprimir y firmar p6liza en el area de “Elaborado por”
y trasladar junto con documentacién de soporte para
revisiéon y aprobacion.

Contador general

Recibir, revisar y aprobar las pélizas en el sistema
de contabilidad, firmar pdlizas en el area de
“Autorizado por”.

Trasladar a auxiliar de contabilidad.

Auxiliar de
contabilidad

Recibir pélizas y documentacion de soporte.
Archivar en orden correlativo.
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REGISTRO CONTABLE

ASOCIACION POR LA EDUCACION
POLIZA DE DIARIO

Periodo contable

Fecha

Péliza No.

Concepto

Registro del pago de retenciones del impuesto sobre la renta de
proveedores, facturas especiales, rentas de trabajo y acreditacion de ISR

dewuelto a empleados

Linea| Cuenta Nombre de Cuenta Proyecto| Eje Debe | Haber
1 230001 |ISR por pagar de empleados X
2 230002 |ISR por pagar de compras o servicios X
3 230003 |ISR de facturas especiales por pagar X
4 130006 |Devolucion ISR empleados X
5 120001 Banco La Nacién SA Cta. Monetaria X
Quetzales
6 120003 Banco Emperador SA Cta. Monetaria X
Quetzales
TOTAL X X
f f.
Nombre y Firma Nombre y Firma
Elaborado por Autorizado por

190




Formato No. 29
Constancia de retencion del ISR empleados

SAT ~ SAT-1821
. CONSTANCIA DE RETENCION
Superintendencia de Release
Administracion - .
Tributari Nimer de Constancia
Repiibiica de Guatemala, C.A Cansiancias de Retencién del impuesto Sobre a Renta del Trabajo
EL SUSCRITO AGENTE REFENEDOR EFECTUQ RETENCION A:
NIT DEL TRABAJADOR NOMBRE DEL TRABAJADGR
RETENCION DEL PERIODO
MES ANO
RETENCION SGBRE RENTAS DEL TRABAJD {Cifras en Q)
CONCEPTO RENTA

ACREDITADA
O PAGADA

RETENCION

Renta del trabajo en refacidn de dependencia

IDENTIFICACION DEL AGENTE RETENEDOR (PATRONO)

NIT DEL PATRONO NOMBRE, RAZON O DENOMINACION SOCIAL BEL PATRONO

Firma electronica:

La presente constancia de retencion debe ser entregada al sujeto de retencion dentro de los diez (10) dias
inmediatos siguientes de efectuado el pago de ia renta.
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Formato No. 30
Declaracion jurada ante el patrono

SAT

Superintendencia de
Administracion Tributaria

DECLARACION JURADA
ANTE EL PATRONO

SAT - 1901

Release 1

Del Impuesto Sobre la Renta

Numero de Formulario

NIT Nombre del Patrono ante quien presenta la declaracion Renta
0.00
Detalle de otros Patronos:
Detalle de Ex Patronos:
Total Rentas Brutas: 0.00

del salario ordinario mensual

Indemnizacién o pensiones por causa de muerte o incapacidad 0.00
Indemnizaciones por tiempo servido 0.00
Remuneraciones de Diploméaticos, entes consulares y demas representantes 0.00
acreditados ante el gobiemo de Guatemala, en condicién de reciprocidad )

Gastos de representacion y viaticos comprobables, dentro y fuera del pais 0.00
Aguinaldo hasta el (100%) del sueldo o salario ordinario mensual 0.00
Bonificacién anual de trabajadores, hasta el (100%) del sueldo 0.00

Total rentas exentas

Total renta neta (Total rentas brutas - total rentas exentas

Deducciones personales sin necesidad de comprobacion (Art. 72, Ley ISR Decreto 10-2012)

Deducciones personales comprobadas segun planilla (Art. 72, Ley ISR Decreto 10-2012)

Donaciones

Valor cuotas por contribuciones de seguro social y otros planes de prevision social

Valor primas de seguro de vida para cubrir riesgos en casos de muerte exclusivamente del

trabaiador (No devenguen suma alguna de reintggro, retorno o rescate)

Py
Impuesto anual a pagar (sobre casilla de Renta Imponible aplique escala de tarifas del impuesto)

Total deducciones 0.00
Renta Imponible 0.00
Excedente de deducciones sobre rentas 0.00

Retencion mensual (casilla de Impuesto anual a pagar dividido entre cantidad de meses a trabajar

Impuesto anual a pagar (viene de casilla Impuesto anual a pagar)

0.00

Menos otros créditos (constancias de retencion de Ex patronos) 0.00
Menos retenciones al impuesto practicadas 0.00
Impuesto anual a retener 0.00
0.00

0.00
Menos otros créditos (constancia de retencion de Ex patronos) 0.00
Menos retenciones al impuesto practicadas 0.00
Impuesto pendiente de pago 0.00
Impuesto a devolver por parte del patrono 0.00
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ASOCIACION POR LA’EDUCACION Fecha:
MANUAL DE POLITICAS Y Marzo
PROCEDIMIENTOS CONTABLES 2018

Procedimiento:

5.25 INFORME ANUAL DE LIQUIDACION Y
DEVOLUCION DE RETENCIONES EN EXCESO POR
RENTAS DE TRABAJO

Responsables:

Encargada de néminas.

Objetivo:

Cumplir con la obligacién fiscal estipulada en los Articulos
71 y 72 del Decreto 213-2013 Reglamento del libro | de la
Ley de actualizacion tributaria, Decreto 10-2012: “En el
mes de enero de cada afo, los patronos deben conciliar el
impuesto retenido con el impuesto determinado sobre la
renta imponible actualizada.”, asi como el registro contable
correspondiente.

a. Realizar declaraciones de retenciones ISR por rentas
de trabajo mensualmente. (Ver procedimiento No. 5.24)

Politicas:

b. Realizar las cargas de liquidacién definitiva por fin de
periodo en médulo RETENISR, anualmente.

c. Presentar el “Informe anual de liquidacién y devolucién
de lo retenido en exceso” (Formato No. 31), en el mes
de enero de cada afio.

Responsable

Procedimiento

Encargada de
néminas

a. Ingresar a la agencia virtual en pagina
https://portal.sat.gob.gt/portal/,  digitar  usuario,
contrasefia y seleccionar opcién permisos
delegados para que sistema despliegue Ila
informacion de AE Guatemala.

b. Ingresar aopcion RETENISR, buscar opcion rentas
de trabajo y realizar las cargas de liquidacion
definitiva por cierre de periodo en formato texto
delimitado por comas (extensién csv).

c. Imprimir las liquidaciones por cierre de periodo
(Formato No. 29) y entregar a los empleados.

d. Ingresar a opcion cierre de periodo, opcion
conciliacion anual; escoger periodo (afo);
presionar botén buscar.

e. Presionar el botdn enviar para presentar la
declaracion y botdn imprimir para generar la
conciliacion  anual, imprimir 'y archivar
correlativamente.
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REGISTRO CONTABLE

ASOCIACION POR LA EDUCACION Péliza No.
POLIZA DE DIARIO
Periodo contable
Fecha
Concepto Registro d_e la devolucion de ISR de empleados por medio de
transferencia
Linea| Cuenta Nombre de Cuenta Proyecto| Eje Debe | Haber
1 130006 |Devolucién ISR empleados X
2 120001 Banco La Nacion SA Cta. Monetaria X
Quetzales
3 120003 Banco Emperador SA Cta. Monetaria X
Quetzales
TOTAL X X
f. f
Nombre y Firma Nombre y Firma
Elaborado por Autorizado por
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Formato No. 31
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Procedimiento:

ASOCIACION POR LA EDUCACION Fecha:
MANUAL DE POLITICAS Y Marzo
PROCEDIMIENTOS CONTABLES 2018
5.26 DECLARACION JURADA ANUAL DEL IMPUESTO
SOBRE LA RENTA

Responsables:

Contador general.

Objetivo:

Definir el proceso para cumplir obligacion fiscal de
presentar la declaracion jurada del impuesto sobre la renta
anual, establecida en el Articulo 39 segundo parrafo de la
Ley de actualizacion tributaria, Decreto 10-2012: “También
estan obligados a presentar la declaracion jurada los
contribuyentes que obtengan rentas parcial o totalmente
exentas, o cuando excepcionalmente, no hayan
desarrollado actividades lucrativas durante el periodo de
liquidacion definitiva anual”.

Politicas:

Presentar el formulario dentro del plazo del 1 de enero y
31 de marzo del afio siguiente al periodo que se declara.

Responsable

Procedimiento

Contador general

a. Ingresar a la pagina de declaraguate
https://declaraguate.sat.gob.gt, llenar formulario
SAT-1411 ISR anual:

v' Digitar NIT de la organizacion, afio a declarar,
sistema verifica afiliacion y selecciona opcién
“Contribuyente Exento” y actividad econ6mica
principal en que se encuentra inscrita la
organizacion y asigna el cédigo que corresponde.

v" Digitar la informacion requerida en el formulario de
activo, pasivo y rentas no afectas seglin los
registros contables de la organizacion, informacion
detallada en los estados financieros.

v" Digitar NIT del contador.

b. Presionar opcién validar, congelar e imprimir.

c. Ingresar nuevamente a pagina de declaraguate,
opcién presentar formulario, digitar usuario y clave
de SAT en linea asignada, presionar boton
ingresar, digitar el namero de formulario, presionar
opcién buscar, verificar la informacién desplegada
y confirmar la presentacién del formulario.
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ASOCIACION POR LA’EDUCACI()N Fecha:
MANUAL DE POLITICAS Y Marzo
PROCEDIMIENTOS CONTABLES 2018

Procedimiento:

5.27 CONCILIACIONES BANCARIAS

Responsables:

Auxiliar de contabilidad, tesorero y contador general.

.Objetivo:

Establecer los métodos para verificar, detectar y corregir
diferencias entre la informacién aplicada en el estado de
cuentas bancario versus las operaciones registradas en la
contabilidad, con el fin de emitir informacién financiera
confiable y oportuna, asimismo para evitar abusos de
confianza, jineteo de fondos y riesgo de defraudacion.

a. Los registros contables por operaciones bancarias
estan a cargo del area de tesoreria.

Politicas:

b. Las conciliaciones bancarias estan a cargo de
contabilidad y deben efectuarse mensualmente, a mas
tardar el dia 5 de cada mes.

c. No deben quedar movimientos bancarios pendientes
de registro contable, con diferencia de monto o
numero. Las diferencias detectadas deben corregirse
en el mes que corresponde la transaccion.

Responsable

Procedimiento

a. Generar desde banca en linea en los estados de
cuenta bancarios PDF y Excel por cada cuenta

Contador general bancaria y mes a conciliar.

b. Enviarlos al auxiliar de contabilidad responsable de
la elaboracion de las conciliaciones bancarias.

Auxiliar de
contabilidad
(Encargado de
conciliaciones
bancarias)

a. Recibir los estados de cuenta bancarios.

b. Comparar todas las operaciones ingresadas en el
sistema de contabilidad contra las operaciones
aplicadas en el banco, verificar que los nimeros y
montos de las transacciones coincidan.

c. Identificar y reportar por cada cuenta bancaria:
cheques en circulacion mayores a seis meses de
emitidos, depdsitos pendientes de acreditar, notas
de crédito o débito bancarias pendientes de registro
o contabilizadas por diferente valor.

Auxiliar de tesoreria

o tesorero

a. Recibirinformacion de diferencias en conciliaciones
por cada cuenta bancaria.
b. Verificar las diferencias reportadas.
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Responsable

Procedimiento

Auxiliar de tesoreria
o tesorero

Tramitar las aclaraciones que correspondan con los
ejecutivos del banco, anular los cheques que
caducaron y emitir nuevos con fecha actual.
Realizar poliza contable por registro, ajustes o
reclasificaciones que correspondan ingresando al
sistema los datos requeridos: periodo contable,
fecha de la poliza, concepto que origina el registro
contable, codigo de cuenta, proyecto y eje de
trabajo, monto del cargo o abono por cada linea
ingresada.

Imprimir y firmar poéliza en el area de “Elaborado
por’ y ftrasladar junto con boleta original para
revision y aprobacion.

Contador general

Recibir pélizas elaboradas por auxiliar de tesoreria
o tesorero, revisar y aprobar las pélizas recibidas,
en el sistema de contabilidad.

Firmar pélizas en el area de “Autorizado por”.
Trasladar a auxiliar de contabilidad para que se
archive en forma correlativa.

Auxiliar de
contabilidad
(Encargado de
conciliaciones
bancarias)

Recibir la confirmacion de que las transacciones
que generaban diferencia fueron corregidas.
Comparar nuevamente las operaciones que se
reportaron con diferencia.

Ingresar la informacion definitiva al formato de
conciliaciéon bancaria (Formato No. 32).

Imprimir las conciliaciones bancarias de cada
cuenta y adjuntarles el estado de cuentas del
banco, firmarlas y trasladarlas para revision.

Contador general

o

Recibir todas las conciliaciones bancarias.
Verificar que la informacién esté correcta: nombre
del banco, nimero de cuenta bancaria, mes,
proyecto, tipo de cambio, datos de cheques en
circulacion, depo6sitos pendientes de acreditar,
estado de cuentas bancario.

Firmarlas y entregarlas para archivo.

Auxiliar de
contabilidad

oo

Recibir las conciliaciones firmadas.
Archivarlas en orden cronoldgico, en el area
correspondiente.
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Formato No. 32
Conciliacion bancaria

ASOCIACION POR LA EDUCACION
CONCILIACION BANCARIA

AE P %! Banco
! ‘t/f No. Cuenta
i GUATEMALA

Mes

| v—

— Proyecto
Fecha No. Documento Concepto Monto
SALDO SEGUN BANCO [ ]
) Cheques en circulacién
(+) Depdsitos pendientes de acreditar
) Notas de crédito no contabilizadas
I
(+) Notas de débito no contabilizadas
| |
TOTAL L 1
TIPO DE CAMBIO L

SALDO SEGUN CONTABILIDAD

Elaborada por: Revisada por:
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ASOCIACION POR LA EDUCACION Fecha:
MANUAL DE POLITICAS Y Marzo
PROCEDIMIENTOS CONTABLES 2018

Procedimiento:

5.28 INFORMES FINANCIEROS DE EJECUCION,
EVALUACION Y LIQUIDACION DE PROYECTOS

Responsables:

Encargado de presupuestos, encargado de proyectos,
contador general, representante legal y donante.

Objetivo:

Describir la informacion exacta a los responsables de la
gestion y medicidn de proyectos para garantizar que la
ejecucion se efectiue conforme las condiciones pactadas y
realizar la rendiciéon de cuentas de forma transparente, con
la frecuencia requerida.

a.

El presupuesto total del proyecto (Formato No. 33) se
realiza unicamente al iniciar cada proyecto.

b.

El cronograma de utilizacién de los recursos financieros
(Formato No. 34) se realiza Unicamente al iniciar cada
proyecto.

Politicas:

La solicitud de desembolso para ejecucion de
proyectos (Formato No. 35) se realiza al iniciar un
proyecto y en cada periodo convenido hasta recibir el
ultimo desembolso.

El informe de ejecucion presupuestaria (Formato No.
36) se realiza al finalizar el primer periodo de ejecucién
de un proyecto y en cada periodo convenido hasta
realizar el 100% de ejecucion.

La evaluacion final del proyecto (Formato No. 37) se
realiza unicamente al finalizar cada proyecto.

Responsable

Procedimiento

Encargado de
presupuestos

a. Recibir la informacion y caracteristicas para un
proyecto nuevo, realizar el presupuesto y
cronograma, tomando en cuenta los indicadores,
objetivos, precios de bienes y servicios, duracion
estimada y ejes de trabajo.

b. Trasladar al encargado para aprobacion.

Encargado de
proyectos

a. Recibir la informacién y evaluar si cumple con los
objetivos y condiciones para realizar el proyecto.

b. Discutir la informacién con el encargado de
presupuestos y realizar los cambios necesarios.

c. Trasladar informacioén al contador y representante
legal para revision.
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Responsable

Procedimiento

a. Recibir informaciéon y verificar si reine las
Contador general y caracteristicas para operar el proyecto, solicitar las-
representante legal correcciones necesarias.
b. Firmar documento corregido y presentar al donante.
c. Archivar copias en el expediente del proyecto.
a. Recibir presupuesto y cronograma del proyecto.
b. Evaluar si cumple con requerimientos para financiar
Donantes el proyecto y preparar convenio de ejecucion.
c. Firmar convenio y trasladar a representante legal
para iniciar el proyecto.
a. Recibir y firmar convenio en original y copia.
Representante b. Devolver la copia firmada al donante.
legal c. Informar a encargado de presupuestos, enc_argaéo
de proyectos y contador general la autorizaciéon
para iniciar el proyecto.
a. Preparar la solicitud de desembolso para iniciar la
ejecucion y en cada periodo, el informe de
Encargado de ejegucién presupgestaria al fina'lizar el Iprimfar
presupuestos penodo de ejecuciéon y en cada p_erlodo, evaluacion
, final del proyecto al finalizar el mismo.
b. Trasladar al encargado de proyectos para
aprobacion.
a. Recibir documentacion, revisar y solicitar los
Encargado de cambios que sean necesarios.
proyectos b. Trasladar al contador general para que certifique la
informacion.
a. Recibir documentacioén, verificar si reune las
Contador general cgracteristip_as y especificaciones del convenio.
b. Firmar certificaciones y presentar al donante.
c. Archivar copias en el expediente del proyecto.
a. Recibir certificaciones, analizar informaciéon vy
entregar los desembolsos en los periodos
Donantes requeridos.
b. Verificar la evaluacién final del proyecto, dar por
finalizado el proyecto y realizar finiquito.
. |a. Recibir la confirmacion de los desembolsos y
Encargado de caja . .
realizar el procedimiento No. 5.4.
a. Recibir el finiquito original del proyecto de parte del
Contador general donante.
b. Archivar finiquito en el expediente del proyecto.
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Formato No. 33

Presupuesto total del proyecto

| ASOCIACION POR LA EDUCACION

; \*\1 , PRESUPUESTO TOTAL DEL PROYECTO
GUATEMALA !

Fecha:

Nombre del Proyecto:

(Cifras expresadas en Quetzales)

Monto
Descripcion de actividades solicitado a
donante

Contribucion del Ejecutor Otras contribuciones

Total
presupuesto del

Efectivo Especie Efectivo Especie

proyecto

Eje de trabajo No. 1

1.1

1.2

1.3

14

1.5

Eje de trabajo No. 2

2.1

2.2

2.3

24

2.5

Eje de trabajo No. 3

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

Eje de trabajo No. 4

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

TOTALES

Nombre y firma
Encargado de presupuestos

Vo. Bo.

Nombre y firma
Contador general

Nombre y firma
Encargado de proyectos

Vo. Bo.

Nombre y firma
Representante legal
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Formato No. 34

Fecha:

Cronograma de utilizacion de los recursos financieros

ASOCIACION POR LA EDUCACION
CRONOGRAMA DE UTILIZACION DE LOS RECURSOS FINANCIEROS

Nombre del Proyecto:

(Cifras expresadas en Quetzales)

Descripcion

Meses

1 2

3

4

Total

Eje de trabajo No. 1

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

Eje de trabajo No. 2

2.1

2.2

2.3

24

2.5

Eje de trabajo No. 3

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

Eje de trabajo No. 4

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

TOTALES

Vo. Bo.

Nombre y firma
Encargado de presupuestos

Nombre y firma
Contador general

Vo. Bo.

Nombre y firma
Encargado de proyectos

Nombre y firma
Representante legal
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Formato No. 35

Solicitud de desembolso para ejecucion de proyectos

S8l ASOCIACION POR LA EDUCACION

AE )_»i 8| SOLICITUD DE DESEMBOLSO PARA EJECUCION DE PROYECTOS
GUATEMALA \t i

Nombre del Proyecto:

Periodo:

A. Monto Pendiente de Liquidar (Periodo anterior)

B. (+) Monto Recibido (Periodo anterior)

C. (-) Gastos de este Periodo

D.  Monto no Ejecutado en este Periodo

E. Requerimiento Proyectado Segin Convenio para este Periodo

F.  Monto a Desembolsar este Periodo

RESUMEN SEGUN CONVENIO

G. Monto Total de la Donacién

H.  Monto Total Recibido a la Fecha
L Monto Total Ejecutado a la Fecha

J.  Monto Pendiente de Solicitar

o o O P O P

o P O P

(Linea A mas B menos C)

(Linea E menos D)

(Linea G menos H)

Elinfrascrito Perito Contador de AE Guatemala, inscrito en la Superintendencia de Administracién Tributaria bajo el NIT
4567890-L CERTIFICA: Que se los datos incluidos en la presente solicitud han sido preparado de acuerdo con los términos
del convenio firmado.

Guatemala,

Nombre y firma
Contador General
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Informe de ejecucién presupuestaria

Formato No. 36

AE i
GUATEMALA ‘t i

Nombre del Proyecto:

ASOCIACION POR LA EDUCACION
INFORME DE EJECUCION PRESUPUESTARIA

Periodo:

(Cifras expresadas en Quetzales)

Monto
Descripcién de actividades | Presupuesto
Aprobado

Monto
Ejecutado
Periodo
Anterior

Monto
Ejecutado
Este Periodo

Monto
Acumulado
Actual

Porcentaje
Ejecutado
Actual

Saldo
Disponible

Porcentaje
Disponible

Eje de trabajo No. 1

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

Eje de trabajo No. 2

2.1

2.2

23

24

25

Eje de trabajo No. 3

3.1

3.2

3.3

34

3.5

Eje de trabajo No. 4

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

TOTALES

Elinfrascrito Perito Contador de AE Guatemala, inscrito en la Superintendencia de Administracion Tributaria bajo
el NIT 4567890-L CERTIFICA: Que se los datos que anteceden son correctos y comesponden al Proyecto

Guatemala,

Nombre y firma
Contador General

por el periodo del
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Formato No. 37
Evaluacion final del proyecto

Nombre del Proyecto:

ASOCIACION POR LA EDUCACION
EVALUACION FINAL DEL PROYECTO

(Cifras expresadas en Quetzales)

Ejes de trabajo

Monto Presupuesto
Aprobado

Monto Ejecutado
Total

Porcentaje
Ejecutado

Saldo por ejecutar

Porcentaje por
ejecutar

Eje de trabajo No. 1

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

Eje de trabajo No. 2

2.1

22

2.3

24

25

Eje de trabajo No. 3

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

Eje de trabajo No. 4

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

TOTALES

Elinfrascrito Perito Contador de AE Guatemala, inscrito en la Superintendencia de Administracion Tributaria bajo
el NIT 4567890-L CERTIFICA: Que se los datos que anteceden son correctos y corresponden al Proyecto

Guatemala,

Nombre y firma

Contador General

por el periodo del /

/ al
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ASOCIACION POR LA EDUCACION Fecha:
MANUAL DE POLITICAS Y Marzo
PROCEDIMIENTOS CONTABLES 2018

B T
Procedimiento:

5.29 PRESUPUESTO ANUAL DE GASTOS
ADMINISTRATIVOS

Responsables:

Encargado de
representante legal.

presupuestos, contador general,

Objetivo:

Establecer las directrices a seguir para elaborar la
proyeccion de gastos anual, que corresponden a la gestion
administrativa de la organizacion, asimismo controlar que

la

ejecucion se efectie conforme los. parametros

aprobados en el presupuesto.

a.

Politicas:

El presupuesto anual de gastos administrativos
(Formato No. 38) se realiza en base a los gastos reales,
el mismo se elabora en el mes de diciembre para
ejecutarse el afio siguiente.

El informe de ejecucion de presupuesto de gastos
administrativos (Formato No. 39) se realiza
mensualmente incluyendo la informacién del mes y el
acumulado de meses anteriores.

Responsable

Procedimiento

a. En diciembre de cada afo, generar reporte de
Contador general gastos reales del afio en curso.
b. Enviar el reporte para elaboraciéon de presupuesto.
Encargado de a. Recibir el reporte y realizar el presupuesto anual.
presupuestos b. Imprimir, firmar y trasladar para aprobacion.
a. Recibir informacién y revisar si los calculos son
Contador general correctos, solicitar los cambios necesarios.
b. Firmary trasladar para aprobacion.
Representante |a. Recibir, verificar y firmar de autorizacion y trasladar
legal fotocopia a encargados.
Encargado de a. Recibir copia aprobada y archivar correlativamente.

presupuestos y
contador general

b. Verificar que la ejecuciéon se realice conforme el
detalle autorizado.

Contador general a. Al finalizar qada mes generar r_eporte de gastos
reales y enviar para elaboracion informe mensual.
Encargado de a. Recibir reporte y preparar el informe mensual.
presupuestos b. Presentarlo para verificacion de variaciones.
Contador general y |a. Recibir informe y analizar variaciones y tomar las

representante legal

acciones que correspondan con cada area.
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Formato No. 38
Presupuesto anual de gastos administrativos

|eba) sjuejuasaiday
euuy A aiquioN

|essuab Jopejuo)
ewuy A aiquioN

sojsandnsaid ap opebieousy
euuy A aiquon

SITWIOL

3TTe)

ledidunw esej |

SOINOJaA ap UQIOBINOIIO 81q0S

(ddl) GeI0115d 3P UGINGHISIA 81908

Jouse|

Selene

ouoJRlR L

eoUj09|3 elbieug

SSUOIOE}IoEdED)|

wtmm sues|

||gusnquiod

ugloejus Uiy

SaWLOJUN

SOONBIA

leuosed ejond ssol

Gpleunby

| ouog

SElXd SeloH

OARUSOU] UQIOBOYILOY

SopRNg

[ejoL

aiquaioig

[IqUIBNON

a1gnjoQ

eiquepdeg

ojsoby

oynp

owunp ofep uqy

oziepy

olaigad

oseug

uogtoduoseq

(ssjezzenp) ue sepesaldxa seyl)

:ONV
SOAILVHLSININGY SOLSVS 3d VNNV 01SINdNSIdd
NOIOVYINA3 V1 30d NOIDVIOOSY

208



Formato No. 39

Informe de ejecucién de presupuesto de gastos administrativos

ASOCIACION POR LA EDUCACION
INFORME DE EJECUCION DE PRESUPUESTO DE GASTOS ADMINISTRATIVOS
MES:

(Cifras expresadas en Quetzales)

Sueldos

Informe al Informe di
t
Cancepto Presupuesto Monto Ejecutado Variacion Presupuesto Monto Ejecutado Variacion
aprobado aprobado

Bonificacion incentivo

Horas extras

Bono 14

Aguinaldo

IGSS Cuota Patronal

Vidticos

Uniformes

Alimentacion

Combustible

Transporte

Capacitaciones

Arrendamientos

Agua

Energia Eléctrica

Teléfono

Celulares

Internet

Se

Papeleria y dtiles

Suministros de oficina

Sobre Distribucion de Petréleo (IDP)

Sobre circulacion de vehiculos

Tasa municipal

Otros

TOTALES

f.

Nombre y firma
Encargado de presupuestos
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Procedimiento:

ASOCIACION POR LA EDUCACION Fecha:

MANUAL DE POLITICAS Y Marzo
PROCEDIMIENTOS CONTABLES 2018

5.30 EMISION DE ESTADOS FINANCIEROS

Responsables: |Contador general y representante legal.

Generar los estados financieros de manera exacta,

Objetivo: transparente y oportuna, para informar la situaciéon

financiera de cada periodo contable y los resultados de la
gestién administrativa de la organizacion.

Politicas:

a.

Los estados financieros se emiten mensualmente y la
fecha de presentacién es el 5 de cada mes: Estado de
situacion financiera (Formato No. 40), Estado de
ingresos y egresos (Formato No. 41), Estado de flujos
de efectivo (Formato No. 42).

Responsable

Procedimiento

Contador general

o

:—';:r(p.—h

Confirmar que se haya concluido con el ingreso y
aprobacién de informacién al sistema contable.
Generar balance de saldos desde el sistema.
Efectuar analisis de saldos e integraciones para
verificar que la informacidn a presentar esta
correcta, que las cuentas se encuentren
clasificadas segun su naturaleza contable, que los
documentos ingresados estén acordes al periodo
contable, que los valores ingresados estén
correctos y sean razonables.

Efectuar ajustes y reclasificaciones.

Bloquear en el sistema contable el periodo para que
no se efectien cambios por otros usuarios.
Generar reportes definitivos y

Generar estados financieros en sistema.

Imprimir y firmar estados financieros.

Presentar a gerencia, donantes, auditores fiscales
o solicitantes que estén autorizados para conocer
la informacioén financiera y fiscal.

Efectuar comentarios o aclaraciones.

Representante
Legal o Donantes

oo

Recibir juego de estados financieros

Verificar informacion y solicitar las aclaraciones que
correspondan.

Tomar las decisiones para lograr los objetivos de la
organizacion o de proyectos.
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Formato No. 40
Estado de situacion financiera

Bl ASOCIACION POR LA EDUCACION

| ESTADO DE SITUACION FINANCIERA AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX
| Con cifras comparativas al 31 de diciembre de 20XX 'y 20XX
" Cifras expresadas en quetzales

ACTIVO Notas 20XX 20XX
CORRIENTE

Efectivo y equivalentes de efectivo
Cuentas por cobrar

Inventarios

TOTAL ACTIVO CORRIENTE

ploo o
ploo o

NO CORRIENTE

Propiedades, planta y equipo
Activos intangibles

TOTAL ACTIVO NO CORRIENTE

o |PPL
o |plpo

SUMA DEL ACTIVO

PASIVO

CORRIENTE

Cuentas por pagar

Impuestos por pagar

Obligaciones laborales y de seguridad social
SUMA DEL PASIVO

plooo
oloppo

PATRIMONIO
Excedente de ingresos sobre egresos
SUMA DEL PATRIMONIO

ol
oL

SUMA DEL PASIVO Y PATRIMONIO Q. Q.

CERTIFICACION: El infrascrito Perito Contador, registrado en la Superintendencia de
Administracién Tributaria bajo el NIT 4567890-L CERTIFICA que el presente Estado de Situacion
Financiera presenta razonablemente las cifras de Asociacién por la Educaciéon - AE Guatemala
al 31 de diciembre de 20XX y que ha sido preparado de conformidad con la Norma Internacional
de Informacion Financiera para Pequefias y Medianas Entidades (NIIF para PYMES).

f f
Nombre y firma Nombre y firma
Contador General Representante Legal
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Formato No. 41
Estado de ingresos y egresos

ASOCIACION POR LA EDUCACION
ESTADO DE INGRESOS Y EGRESOS
Por los afios terminados el 31 de diciembre de 20XX y 20XX
Cifras expresadas en quetzales

Notas 20XX 20XX

INGRESOS

Donaciones Q Q.
Ingresos bancarios Q Q.
TOTAL INGRESOS Q Q.
EGRESOS

Gastos de personal Q. Q
Indemnizaciones Q. Q
Gastos de operacion Q. Q
Otros gastos Q. Q
Capacitaciones y diplomados Q. Q
Gastos financieros Q. Q
Oftros gastos no operacionales Q. Q
Impuestos Q. Q
Depreciaciones y amortizaciones Q. Q
TOTAL EGRESOS Q. Q
DISPONIBLE PARA EJECUCION Q. Q

CERTIFICACION: El infrascrito Perito Contador, registrado en la Superintendencia de Administracion
Tributaria bajo el NIT 4567890-L CERTIFICA que el presente Estado de Ingresos y Egresos contiene las
operaciones realizadas por Asociacion por la Educacion - AE Guatemala al 31 de diciembre de 20XX y
que ha sido preparado de conformidad con la Norma Internacional de Informacién Financiera para
Pequefias y Medianas Entidades (NIIF para PYMES).

f f
Nombre y firma Nombre y firma
Contador General Representante Legal
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Formato No. 42
Estado de flujos de efectivo

JESf ASOCIACION POR LA EDUCACION
AE *" ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVO

| SaTERAA | Por los afios terminados el 31 de diciembre de 20XX y 20XX
Cifras expresadas en quetzales

20XX 20XX
FLUJO DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES DE OPERACION
Exceso de ingresos sobre egresos (Disponible para ejecucion) Q 0.00 Q 0.00
Conciliacion entre el exceso de Ingresos sobre Egresos
(+) Depreciaciones y amortizaciones del periodo Q 0.00 Q 0.00
(+/-) Aumento/Disminucién de inventarios Q 0.00 Q 0.00
(+/-) Aumento/Disminucién de cuentas por cobrar Q 0.00 Q 0.00
(+/-) Aumento/Disminucién de cuentas por pagar Q 0.00 Q 0.00
Total Flujo de Efectivo por actividades de operacion Q 0.00 Q 0.00
FLUJO DE EJECTIVO POR ACTIVIDADES DE INVERSION
(-) Compra de Edificios Q (0.00) Q (0.00)
(-) Compra de Mobiliario y equipo de oficina Q (0.00) Q (0.00)
(-) Compra de Vehiculos Q (0.00) Q (0.00)
(-) Compra de Equipo de computacion Q (0.00) Q (0.00)
(-) Compra de Herramientas Q (0.00) Q (0.00)
(-) Compra de Software Q (0.00) Q (0.00)
Total Flujo de Efectivo por actividades de inversion Q (0.00) Q (0.00)
Aumento de efectivo en el periodo Q 0.00 Q 0.00
(+) Efectivo al inicio del periodo Q 0.00 Q 0.00
Efectivo al final del periodo Q 0.00 Q 0.00

CERTIFICACION: El infrascrito Perito Contador, inscrito en la Superintendencia de Administracion
Tributaria bajo el NIT 4567890-L CERTIFICA: Que el presente Estado de Flujos de Efectivo, de la
Asociacion por la Educacion - AE Guatemala ha sido preparado de conformidad con la Norma
Internacional de Informacion Financiera para Pequefias y Medianas Entidades (NIIF para PYMES).

f f
Nombre y firma Nombre y firma
Contador General Representante Legal
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Procedimiento:

ASOCIACION POR LA EDUCACION Fecha:
MANUAL DE POLITICAS Y Marzo
PROCEDIMIENTOS CONTABLES 2018

5.31 GESTION DE AUTORIZACION E IMPRESION DE

DOCUMENTOS FISCALES

Responsables: |Contador general.

Establecer los lineamientos para realizar de forma eficiente

Objetivo: y oportuna la autorizacion e impresidbn de recibos de

donacién y facturas especiales.

a.

Realizar el proceso de autorizacion cuando se haya
consumido por lo menos el 80% de los talonarios
autorizados o antes del vencimiento indicado en la
resolucién (2 anos a partir de la fecha de la resolucion).

Politicas: b

. Los recibos de donacion (Formato No. 2) se imprimen

en original y dos copias de papel sensibilizado.

Las facturas especiales (Formato No. 7) se imprimen
en original y dos copias de papel sensibilizado.

Responsable

Procedimiento

Contador general

a. Verificar que imprenta seleccionada se encuentra
inscrita en el registro fiscal de imprentas ingresando
a pagina https://portal.sat.gob.gt/portal/, opcion
consulta NIT, opcién imprentas inscritas, busqueda
por NIT.

b. Acreditar imprenta ingresando a banca en linea,
opciéon BANCASAT, opcién formulario SAT-0169,
llenar los datos requeridos, grabar y transmitir.

c. Enviar la siguiente informaciébn a la imprenta:
Cantidad, serie, tipo y formato de documentos.

Imprenta

a. Recibir solicitud de impresidn de talonarios.

b. Realizar proceso de autorizaciébn de documentos
ante SAT y recibir resolucion.

c. Proceder con la impresion de los talonarios y
entregarlos a contador general.

Contador general

a. Recibir los talonarios y verificar que los documentos
cumplan con los requisitos establecidos en la ley.

b. Recibir factura del proveedor por el servicio de
impresiéon y efectuar el pago por medio de caja
chica. (Ver procedimiento No. 5.12).

c. Custodiar los talonarios y entregar a los encargados
de emisidon de documentos cuando sea necesario.
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ASOCIACION POR LA EDUCACION Fecha:
MANUAL DE POLITICAS Y Marzo
PROCEDIMIENTOS CONTABLES 2018

Procedimiento:

5.32 GESTION DE AUTORIZACION, HABILITACION E

IMPRESION DE LIBROS DE CONTABIIDAD

Responsables:

Contador general, tesorero, encargada de néminas vy
auxiliar de contabilidad.

Realizar la impresion de los libros que soportan y reflejan

Obijetivo: el detalle de las operaciones realizadas en la organizacion,

de forma sistematica y oportuna.

a.

El libro de inventario (Formato No. 43) refleja el detalle
suministros, materiales, uniformes y activos fijos en
cada periodo contable.

El libro diario (Formato No. 44) registra todas las
operaciones segun se elaboran y aprueban las pdélizas
contables, en forma cronologica.

El libro mayor (Formato No. 45) recopila la informacién
incluida en el libro diario, ordenada por cuenta contable,
presenta el saldo anterior, saldo después de cada
transaccion y saldo final de cada cuenta.

Politicas:

El libro de estados financieros (Formato No. 46)
presenta la informacién contenida en los estados
financieros mensuales.

El libro de salarios para trabajadores permanentes
(Formato No. 24) detalla la informacion personal de los
empleados, ingresos, deducciones y monto pagado
mensualmente.

La autorizacién y/o habilitacion de libros se realiza:

En el Registro Mercantii y Superintendencia de
Administracion Tributaria, los libros de inventario,
diario, mayor y de estados financieros.

En el Ministerio de trabajo y prevision social, el libro de
salarios.

Responsable

Procedimiento

Contador general

a. Mensualmente, posterior a la finalizaciébn de cada
cierre contable ingresar al sistema de contabilidad
e imprimir en el numero de folio que corresponda
los libros: De inventario, diario, mayor y de estados
financieros.

b. Archivarlos correlativamente.
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®

Responsable

Procedimiento

Contador general

. Cuando surja la necesidad de autorizar y/o habilitar

libros contables (De inventario, diario, mayor y de
estados financieros) por terminacion del correlativo
anterior:

Autorizacién de libros en el Registro Mercantil:
Pagar Q.0.20 por cada hoja del libro que se
requiere habilitar, presentar carta de solicitud,
adjuntar comprobante de pago en original, copia de
DPI y boleto de ornato de representante legal y
recibir stickers.

Habilitacién de libros en la Superintendencia de
Administracién Tributaria: Ingresar a la pagina
https://declaraguate.sat.gob.gt, llenar formulario
SAT-7121 Habilitacién libros, ingresar a opcién
presentar formulario digitar usuario y clave de SAT
en linea, digitar numero de formulario, confirmar
presentacion de formulario. Ingresar nuevamente a
opcidn buscar formulario, presionar el botén
“Imprimir resolucién”, guardar copia electrénica de
la resolucidbn y formulario presentado, adjuntar
resolucion a los libros de contabilidad
correspondientes.

Encargada de
néminas

. Anualmente, posterior a la finalizacion de cada

cierre fiscal, imprimir en el numero de folio que
corresponda el libro de salarios de cada empleado.

. Archivarlos correlativamente.
. Cuando surja la necesidad de habilitar folios del

libro de salarios, por terminaciéon del correlativo
anterior:

Habilitacién de folios en el Ministerio de Trabajo y
Previsiébn Social: Presentar solicitud, adjuntar
fotocopia de la primera y ultima hojas razonadas de
la autorizacion anterior.
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Formato No. 43
Libro de inventarios

ASOCIACION POR LA EDUCACION
NIT: 5678901-L

O %
Mt *‘r LIBRO DE INVENTARIOS

Folio No.

Periodo: del 01 al XX de XXXXXXXXXX de 20XX

Cédigo Descripcién U“'da‘_’ de Cantidad C?St(_) Costo Total
medida Unitario
Q.
- L Unidad de . Costo
D to Ti
Cédigo escripcion medida Cantidad Unitario Costo Total
Q.
- s Unidad de . Costo
Cadigo Descripcion medida Cantidad Unitario Costo Total
Q.
Céadigo Descripcion Umda(_j de Cantidad C(.)St(.) Costo Total
medida Unitario
Q.
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Formato No. 44
Libro diario

53 ” i ASOCIACION POR LA EDUCACION Folio No.
AE g 1 | NIT: 5678901-L
GUATERALA “t ! LIBRO DIARIO
] Periodo: del 01 al XX de XXXXXXXXXX de 20XX
XXIXX20XX
P?\Eda Cuenta Nombre de Cuenta Proyecto Eje Debe Haber
1
Q Q.
XX/IXX20XX
Partida .
No Cuenta Nombre de Cuenta Proyecto Eje Debe Haber
2
Q Q
XXIXX20XX
Partida .
No Cuenta Nombre de Cuenta Proyecto Eje Debe Haber
3
Q Q.
XXIXX/20XX
P?\:)'da Cuenta Nombre de Cuenta Proyecto Eje Debe Haber
4
Q. Q

218




Formato No. 45
Libro mayor

ASOCIACION POR LA EDUCACION

NIT: 5678901-L

LIBRO MAYOR

Periodo: del 01 al XX de XXXXXXXXXX de 20XX

Folio No.

Dia

No. Folio

No. Péliza Cuenta

Debe

Saldo

XXIXXI20XX

Haber

XXIXXI20XX

XXIXXI20XX

XXIXX/20XX

XXIXXI20XX

Totales Q.

XXIXXI20XX

XXIXX/20XX

XXIXX20XX

XXIXXI20XX

XXIXXI20XX

Totales Q.

XXIXX/20XX

XXIXX/20XX

XXXXI20XX

XXIXX/20XX

XX/XX/20XX

Totales Q.

XX/XX/20XX

XX/XX/20XX

XX/XXI20XX

XX/XXI20XX

XX/XX[20XX

Totales Q.

XXIXXI20XX

XX/XX/20XX

XX/XX/20XX

XX/XX/20XX

XX/XX/20XX

Totales Q.
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Formato No. 46
Libro de estados financieros

ASOCIACION POR LA EDUCACION Folio No.
NIT: 5678901-L

LIBRO DE ESTADOS FINANCIEROS

Periodo: del 01 al XX de XXXXXXXXXX de 20XX

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX
Con cifras comparativas al 31 de diciembre de 20XX y 20XX
Cifras expresadas en quetzales

ACTIVO Notas 20XX 20XX
CORRIENTE

Efectivo y equivalentes de efectivo
Cuentas por cobrar

Inventarios

TOTAL ACTIVO CORRIENTE

plooo
plooo

NO CORRIENTE

Propiedades, planta y equipo

Activos intangibles .
TOTAL ACTIVO NO CORRIENTE Q.

oloo

SUMA DEL ACTIVO Q. Q.

PASIVO

CORRIENTE

Cuentas por pagar

Impuestos por pagar

Obligaciones laborales y de seguridad social
SUMA DEL PASIVO

plooo
oo o

PATRIMONIO
Excedente de ingresos sobre egresos
SUMA DEL PATRIMONIO

o0
olo

SUMA DEL PASIVO Y PATRIMONIO Q. Q.

CERTIFICACION: El infrascrito Perito Contador, registrado en la Superintendencia de
Administracién Tributaria bajo el NIT 4567890-L CERTIFICA que el presente Estado de Situacién
Financiera presenta razonablemente las cifras de Asociacion por la Educacion - AE Guatemala
al 31 de diciembre de 20XX y que ha sido preparado de conformidad con la Norma Internacional
de Informacion Financiera para Pequefias y Medianas Entidades (NIIF para PYMES).

f f
Nombre y firma Nombre y firma
Contador General Representante Legal
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4.7 Entrega del manual de politicas y procedimientos contables e informe.

y N

J A Guatemala, 24 de marzo de 2018

i ocinivs o
Licenciado
Andrés Robles
Asociacion por la Educacion
Presente

Estimado Licenciado Robles:

Por éste medio se confirma que se ha concluido con la elaboracién
del manual de politicas y procedimientos contables para la
organizacion Asociacion por la Educacion de acuerdo condiciones
aprobadas.

Derivado de la revision se encontraron algunos aspectos importantes
que deben ser objeto de su consideracion, por lo que se adjunta un
informe detallando la condicién, causa, efecto y recomendacién para
corregir cada uno de los aspectos encontrados.

Se agradece la colaboracién prestada para la entrega de informacion
y documentacion que fue solicita durante la ejecucion del trabajo.

Sin otro en particular,

Atentamente,

TR\

Guillermo Cruz ~N\\
Socio Director
J&A Asociados
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1)

3)

4)

CONCLUSIONES

Las organizaciones no gubernamentales son asociaciones constituidas con
personalidad juridica, sin fines de lucro, promueven actividades y proyectos
de caracter humanitario, educativo, cultural, religioso o de cualquier otra
indole, que coadyuve al desarrollo econémico y social del pais y de las
personas en situacién o riesgo de pobreza, discriminacion o exclusion y se

rigen conforme la legislacién vigente en la Republica de Guatemala.

El Contador Publico y Auditor es un profesional capacitado para prestar
servicios de consultoria en la elaboracién de un manual de politicas y
procedimientos contables, utilizando las mejores técnicas y metodologias
con el propésito de implementar soluciones efectivas que mejoren el control

interno y procesos operativos en las organizaciones no gubernamentales.

Los manuales de procedimientos permiten registrar de forma sistematica la
informacién de una organizacion, son Utiles para transmitir instrucciones,
delimitar funciones, establecer responsabilidades, fijar politicas, mejorar el
desempenrio del personal, impulsar el aprovechamiento de los recursos,
mantener un alto perfil de eficiencia en las funciones contables y coadyuvar

en la presentacion de informacion de forma oportuna.

Derivado de la investigacion realizada se confirma la hipétesis, la cual
establece que Asociacion por la Educacion carece de instructivos, guias y
formas contables para realizar procesos de registro, control y autorizacién
de operaciones, lo que provoca que exista entre los empleados diversidad
de criterios al realizar las atribuciones a su cargo, inadecuada segregacién
de funciones, aumento de tiempo y recursos utilizados, duplicidad u omisién
de registros contables e incorrecta presentacion de informacion financiera y

fiscal.
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1)

2)

3)

4)

RECOMENDACIONES

Las organizaciones no gubernamentales deben cumplir con lineamientos
administrativos, contables, financieros, legales y fiscales que permitan
ejecutar eficientemente los proyectos de desarrollo social, conforme las
condiciones pactadas con los donantes y efectuar la rendicion de cuentas

de forma transparente.

La participacion del Contador Publico y Auditor es importante en la
actualizacion de manuales de politicas y procedimientos porque a través de
sus conocimientos y experiencia realiza el disefio e implementacion, para
lograr un éptimo control de operaciones y coadyuvar a las organizaciones

en el proceso de toma de decisiones.

Un manual de politicas y procedimientos sirve de guia para que los
empleados realicen sus funciones apropiadamente, por lo que debe ser
objeto de revisiones periédicas o actualizaciones por cambios
organizativos, de estrategias o leyes que impacten los procedimientos
establecidos, garantizando el cumplimiento de los objetivos de la

organizacion.

Implementar el manual de politicas y procedimientos contables, con el
proposito de desarrollar adecuadamente las funciones de recepcion,
procesamiento y registro de documentacioén, preparacion de informacion
financiera y declaraciones de impuestos de forma uniforme, eficiente,
transparente y oportuna. Asimismo para que todos los empleados de la
organizacion realicen su trabajo de acuerdo a lineamientos especificos de
cada proceso, que permitan el aprovechamiento racional de los recursos

materiales, humanos, tecnoldgicos y financieros de la organizacion.

223



REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

. Asamblea Nacional Constituyente. Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala. 79 paginas.

. Caceres Valdivia, E. (2014) El Rol de las ONG en América Latina. Lima
Peru. 55 paginas.

3. Centro de Escritura Javeriano. (2010). Normas APA. Colombia. 24 paginas.

4. Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto numero 02-2003. Ley de

Organizaciones No Gubernamentales para el Desarrollo. 8 paginas

. Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto numero 10-2012. Ley de
Actualizacién Tributaria y sus reformas. 94 paginas.

. Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto numero 12-2002. Codigo
Municipal. 69 paginas.

. Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto numero 1441. Codigo de
Trabajo. 142 paginas.

. Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto numero 17-73. Codigo
Penal. 118 paginas.

. Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto nimero 27-92. Ley del

Impuesto al Valor Agregado y sus reformas. 54 paginas.

10.Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto namero 295. Ley

Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social. 44 paginas.

11.Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto numero 31-2002. Ley

Organica de la Contraloria General de Cuentas y sus reformas. 17 paginas.

12.Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto numero 37-2001. Ley de

Bonificacién Incentivo. 2 paginas.

13.Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto numero 37-92. Ley del

impuesto de timbres fiscales y de papel sellado especial para protocolos y
sus reformas. 22 paginas.

224



14.Congreso de la RepuUblica de Guatemala. Decreto No. 4-2012.
Disposiciones para el Fortalecimiento del Sistema Tributario y el Combate
a la Defraudacion y el Contrabando. 37 paginas.

15.Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto nimero 42-94. Ley de
Bonificacion Anual para Trabajadores del Sector Privado y Publico. 3
paginas.

16.Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto nimero 57-92. Ley de
Contrataciones del Estado y sus reformas. 21 paginas.

17.Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto niumero 67-2001. Ley
Contra el Lavado de Dinero u Otros Activos. 14 paginas.

18.Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto nimero 6-91. Cédigo
Tributario y sus reformas. 71 paginas.

19.Congreso de la RepuUblica de Guatemala. Decreto niumero 70-94. Ley del
Impuesto sobre Circulacion de Vehiculos Terrestres, Maritimos y Aéreos y
sus reformas. 19 paginas.

20.Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto nimero 73-2008 Ley del
Impuesto de Solidaridad. 3 paginas.

21.Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto nimero 76-78. Ley
Reguladora del Aguinaldo. 4 paginas.

22.Consejo de Normas Internacionales de Contabilidad (IASB). (2015). Norma
Internacional de Informacién Financiera para Pequefias y Medianas
Entidades. Reino Unido. 276 paginas.

23.Enrique Peralta Azurdia, Jefe del Gobierno de la Republica. Decreto-Ley
Numero 106. Cédigo Civil. 275 paginas.

24.Franklin Fincowsky, E. (2009). Organizacion de Empresas. México.
McGraw Hill. 501 paginas.

25. International Federation of Accountants (IFAC). (2009). Cédigo de Etica
para los profesionales de la Contabilidad. Estados Unidos de América. 143

paginas

225



26.Morales, Henry. (2014). Financiacion del Sector ONG: Retos y Desafios.
Guatemala. Mesa de Articulacion de ONG. 236 paginas.

27.Sapag Chain, N.; Sapag Chain, R. (2008). Preparacién y Evaluacion de
Proyectos. Bogota, Colombia. McGraw Hill. 463 paginas

28.Vargas Piedrasanta, O. (2015). Manual de Administracién para Entidades

sin Animo de Lucro. Guatemala. 71 paginas.
WEBGRAFIA

29.Chile Monroy, O. (2017). Fiscalidad de las ONG. Prensa Libre. Recuperado
el 11 de junio de 2018 de http://www_.prensalibre.com/opinion/opinion/
fiscalidad-de-las-ong a las 10:05 p.m.

30.Rodas Lemus, F. (2012). Contabilidad para entidades no lucrativas.
Recuperado el 24 de junio de 2018 de https://contapuntual.
files.wordpress.com/2012/12/contabilidad-para-entidades-exentas.pdf ~ a
las 9:30 p.m.

226





