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Estimado Sr. Decano:
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GUBERNAMENTAL QUE EJECUTA PROYECTOS ORIENTADOS A LA
NINEZ ”, el cual me permito informar que he procedido a revisar el contenido
de dicho trabajo, el cual constituye una fuente de informacién util para
estudiantes y profesionales, del tema en mencion.

El trabajo de tesis presentado reune los requisitos profesionales exigidos por
la Facultad de Ciencias Econdémicas de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, por lo tanto, no tengo inconveniente en emitir dictamen favorable
sobre el estudio realizado; el cual deberd presentar previamente para
someterse al Examen Privado de Tesis, previo a optar el titulo de Contadora
Publica y Auditora en el grado académico de Licenciada.
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INTRODUCCION

Guatemala en los ultimos afios ha enfrentado una fuerte crisis politica, los
fondos destinados para el bien comdn han sido apropiados para actos de
corrupcion lo cual ha dejado como consecuencia aumento de la pobreza,
carencia y exclusion, derivado de esta situacion el trabajo de las ONG se
hace mas importante, puesto que se suman como actores claves de la
sociedad, posicionandose como aliados importantes para el Estado
fomentando el desarrollo incluso en donde no existe presencia del gobierno,
en adicion el trabajo en conjunto que realizan con los Organismos
Internacionales interesados en invertir en el pais ayudan a crear impacto en

la sociedad.

La fuente principal de ingresos de una ONG son las aportaciones monetarias
que personas, entidades o gobiernos dan en calidad de donacion a estas
instituciones, por tal motivo dentro de estas organizaciones es importante
contar con herramientas contables y administrativas que les permitan
garantizar una adecuada gestion de los recursos financieros y una apropiada

presentacion de los informes financieros.

La rendiciéon de cuentas es fundamental para estas organizaciones debido al
alto compromiso que adquieren con sus donantes, con el uso de un manual
de politicas y procedimientos las ONG pueden optimizar los recursos
materiales, humanos y financieros, demostrar la transparencia en sus
procesos, fomentan la adecuada racionalizacién de los recursos, establecen
controles de salvaguarda para los fondos recibidos, promueve la eficiencia
operativa, permite que las operaciones se realicen con una secuencia légica
y adecuada y proporciona la veracidad, exactitud y confiabilidad de la

informacion financiera.



El presente trabajo de tesis comprende de cuatro capitulos, el capitulo |
contiene informacion general de una ONG, se encuentran los antecedentes,
definicion, importancia, clasificacion, estructura organizacional, fuentes de

financiamiento y el marco legal y fiscal aplicable a una ONG.

En el capitulo Il se abordan aspectos tedricos del rol del Contador Publico y
Auditor en el desarrollo de una consultoria, se presentan las definiciones,
métodos, técnicas y fases mas utilizadas en el desarrollo de una consultoria,
métodos y técnicas de recopilacion de informacion para realizar un

diagnéstico y la forma de calcular los honorarios.

El capitulo 1l contiene la definicion, objetivos, politicas contables que se
utilizan en la contabilidad, describe la importancia del uso de los manuales,
aborda la metodologia para elaborar un manual de politicas y procedimientos

contables y el contenido de este.

El caso practico se desarrolla en el capitulo IV se describe el trabajo
realizado por el Contador Publico y Auditor en el disefio de un manual de
politicas y procedimientos contables para una ONG que ejecuta proyectos
enfocados en la nifiez e incluye el proceso de consultoria realizado desde el
contacto preliminar con el cliente, la solicitud de servicios profesionales,
propuesta técnica y econdmica, aceptacion de servicios, planificacion del
trabajo, el diagndéstico realizado al departamento de contabilidad y concluye
con la entrega del manual de politicas y procedimientos.

De acuerdo al trabajo realizado finalmente se presentan las conclusiones con

sus respectivas recomendaciones y las referencias bibliograficas.



CAPITULO |
ORGANIZACIONES NO GUBERNAMENTALES

1.1 Antecedentes

Una de las épocas que marcO el auge de las ONG fue la época de la
industrializacion, mejor6é las condiciones para los paises desarrollados y
delimité grandes brechas con los paises en vias de desarrollo. En los paises
del Centro y Sur de Ameérica con la introduccion del capitalismo y la
globalizacion, la pobreza extrema empezd a ser mas evidente lo que
preocupo a los gobiernos, por lo que sus representantes empezaron a elevar
estos temas a la Agenda Mundial de manera que estos paises en desventaja
pudieran empezar a paliar las necesidades de sus habitantes.

“Las ONG surgieron con el fin de abolir la esclavitud y cubrir las necesidades
que los gobiernos no podian satisfacer estaban conformadas por expertos
profesionales en temas sociales; en 1950 la Organizacion de las Naciones
Unidas defini6 por primera vez a estas entidades en su Carta de las
Naciones Unidas”. (29:1)

En Guatemala durante la época colonial una de las entidades que inicio con
actividades de beneficencia social fue la Iglesia Catdlica, la cual como parte
de su doctrina promovia estas actividades sin animo de lucro. Afios mas
tarde con el terremoto de 1976 las ONG cobraron auge creandose 24
entidades de este tipo bajo la figura juridica de asociaciones civiles sin fines
de lucro, estas organizaciones se encargaron de canalizar el apoyo

financiero de organismos internacionales.



El conflicto armado interno deterioro las relaciones de la sociedad civil con el
gobierno motivo por el cual los organismos internacionales junto con las
Organizaciones No Gubernamentales del pais minimizaron su participacion.
En 1996 estas entidades mostraron alta participacion en los procesos de paz,
firmados los acuerdos muchas entidades no lucrativas junto con entidades
internacionales interesadas en el bienestar del pais retomaron su interés

promoviendo nuevos proyectos para la poblacion.

1.2 Definicidn

Son instituciones de origen guatemalteco o extranjeras sin fines lucrativos,
pertenecen al tercer sector econémico del pais, actian como intermediarias
entre el Estado y la sociedad, sus acciones estan dirigidas a promover
beneficios de interés comudn, desarrollo econdémico, social cultural vy
ambiental, sus fuentes de financiamiento pueden ser locales, extranjeras o

mixtas.

La Carta de las Naciones Unidas emitidas por la ONU define a las ONG
como “organizaciones cuya constitucion no sea consecuencia de un tratado
internacional. Se consideran independientes de las instituciones y poderes
publicos y llevan a cabo servicios humanitarios con claros objetivos de

beneficio social.” (32:1)

Segun el Decreto Numero 02-2003 Ley de ONG para el desarrollo, en su
articulo 2 define a las Organizaciones No Gubernamentales como:
“Organizaciones constituidas con intereses culturales, educativos, deportivos,
de asistencia o servicios social, beneficencia, promocion y desarrollo

econdémico y social, con patrimonio y personalidad juridica propia, no



persiguen el lucro y por lo tanto se les prohibe el reparto de los dividendos,

excedentes o utilidades a favor de sus miembros”. (9:2)

Las ONG son creadas con diversos intereses de acuerdo a sus objetivos se
especializan en diversos campos, emergencias, migracion, medio ambiente,
derechos humanos, desarrollo social entre otros. Uno de los campos en el
que mas se enfocan las ONG en Guatemala es el del “Desarrollo Social’
derivado de los altos indices de pobreza y vulnerabilidad que existen en el
pais adicional a esto hay un fuerte interés de estas organizaciones de

desarrollo social de trabajar en pro de la poblacion mas joven del pais.

Las ONG de desarrollo social se pueden definir como “Organizaciones cuyo
nacleo es el enfoque de desarrollo social por medio de proyectos cuyo
objetivo es combatir problemas como la pobreza, la exclusién, la inequidad,

la desigualdad y otros de indole estructural”. (35:1)

Es importante mencionar que estas organizaciones no entienden el
desarrollo desde la dependencia y la ayuda incondicional; mas bien se trata
de realizar sus intervenciones con un enfoque en aumentar la autogestion y

el compromiso de los beneficiarios.

1.3 Importancia

Guatemala es un pais que posee altos indices de pobreza y resolver esta
problematica no es una tarea sencilla para las autoridades del pais, para
atenuar el problema es necesario que se cuenten con recursos para
desarrollar programas de asistencia y desarrollo social para las personas que

se encuentran en esta situacion.



Las ONG se suman como aliados de la sociedad y el estado enfocando sus
acciones, proyectos y programas en areas a favor de la salud, educacion,
proteccion de los derechos humanos, desarrollo local, prevencion de
migracion irregular, mejoras de las condiciones de vida de las familias con los
mas altos indices de pobreza entre otros. Por medio de estas acciones
millones de personas se han beneficiado, logrando un cambio trascendental

en la vida de la sociedad mas vulnerable.

La ONG con el paso del tiempo han evolucionado, muchas de ellas han
dejado de ser asistencialistas y han encontrado nuevos modelos de
intervencién los cuales buscan que sus beneficiarios desarrollen sus propias
capacidades para su sostenibilidad en el largo plazo, por medio de
capacitaciéon y desarrollo de habilidades para la vida, el fomento de la
educacion, la participacion ciudadana, la inclusién de la mujer en la sociedad
y el desarrollo de politicas publicas que representen al sector mas vulnerable

del pais.

1.4 Clasificacion

La ONG pueden clasificarse en:

1.4.1 Legal
La ley de ONG para el Desarrollo Decreto 02-2003, en su articulo 4

establece que pueden estar constituidas como:

a. Organizaciones No Gubernamentales

b. Asociaciones civiles: organizaciones conformadas por un grupo de
personas que se asocian para un fin comdn sin animo de lucro, los
asociados aportan fondos para el funcionamiento de la entidad, asi como

también se encargan de tomar decisiones democraticamente.

4



c. Fundaciones: son entidades que se constituyen por medio de escritura
publica, destinada segun la voluntad expresa de sus fundadores, su
capital proviene de uno o varios socios fundadores quienes toman las

decisiones para su adecuado funcionamiento.

1.4.2 Segun su orientacion

a. Caridad: proveen un beneficio tangible para la satisfaccion de una
necesidad inmediata.

b. Servicios: proveen la prestacion de un servicio tales como servicios de
salud, educacion y planificacién familiar.

c. Participativas: financian una parte de los proyectos de una persona o
grupo de personas.

d. Defensa: influyen directamente en el sistema social y politico para

promover cambios desde la estructura de gobierno.

1.5 Estructura Organizacional

Las ONG se organizan con base en sus objetivos, su estructura debe
responder a la delegacion de responsabilidades y poder, la estructura
organizacional es definida como “el modo en que se concibe una
organizacion, el modo en que planifica su trabajo y reparte formalmente sus

responsabilidades”. (39:1)

La estructura organizacional es un aspecto importante para toda ONG, una
buena organizacion es un buen indicio de funcionalidad y optimizacion de los
recursos. Las areas funcionales dentro de una ONG son variables, depende
de los fondos con los que posean y de sus objetivos, por lo general en la
mayoria de estas organizaciones se pueden encontrar cuatro areas

funcionales:



e Direccién, es la cabeza de toda organizacion, dirigen las acciones de la
organizacion.

e Programas y proyectos, esta area es considerada el corazén de las ONG
es un area fundamental orientada a los fines de organizacion.

e Recaudacion de fondos, se encarga de buscar donantes interesados en
apoyar a la ONG.

¢ Finanzas, contabilidad y administracion, por lo general esta area esta
integrada por 3 departamentos que brindan soporte a la organizacion, se

encargan de la administracion de los fondos y su correcto registro.

1.5.1 Organigrama

La estructura organizacional es representada por medio de un organigrama,
el cual es un esquema visual de los departamentos y puestos de trabajo su
finalidad es mostrar la divisién del trabajo, los cargo que y como la autoridad

se delega dentro de la organizacion.

El contenido de un organigrama varia de acuerdo al tipo de organigrama que
se elabore, por lo general los organigramas muestran, el nombre de la
organizacion, fecha de formulacion, nombre de las posiciones y fecha de

aprobacion.

1.6 Fuentes de Financiamiento

Las fuentes de financiamiento para las ONG son muy importantes, puesto
gue son el recurso monetario que constituye la base para existir y desarrollar
programas y proyectos, por medio de propuestas técnicas y financieras se

buscan fondos con entidades nacionales y extranjeras.



Las ONG obtienen financiamiento para sus actividades de diversas fuentes
operan por medio de aportaciones o donaciones las cuales pueden ser en

efectivo, en especie 0 en servicios, el origen de estos fondos puede ser:

1.6.1 Nacional

Son fondos generados dentro del pais por medio del gobierno, empresas
privadas o personas individuales que dan en calidad de donacion una
aportacion que tiene por objeto apoyar los programas y proyectos de la ONG.

En los dltimos afios las aportaciones de personas individuales han
disminuido considerablemente debido a la situacion econdémica del pais,
derivado de ello es necesario que se optimicen los recursos para lograr los

objetivos deseados en beneficio de la poblacion.

1.6.2 Extranjero

Para la mayoria de ONG guatemaltecas la fuente principal de financiamiento
proviene de organismos internacionales, por medio de convenios otorgan
cantidades significativas de dinero en beneficio de la poblacion

guatemalteca.

Existen muchas entidades extranjeras interesadas en financiar programas de
apoyo a las comunidades que viven en extrema pobreza, principalmente
estas entidades buscan mejorar la calidad de vida de los nifios y jovenes con

programas de salud, nutricion y educacion.

Algunas de las organizaciones extranjeras con mas injerencia en el pais son:
Banco Mundial, Agencia de los Estados Unidos de América para el
Desarrollo Internacional (USAID), AID, Banco Interamericano de Desarrollo,



Unicef, Hibos, Oxfam, los gobiernos de Canada, Alemania, Japon entre

otros.

Las organizaciones y gobiernos internacionales han puesto su interés en
mejorar la calidad de vida de millones de personas, segun los datos
proporcionados en la pagina oficial de la Agencia de los Estados Unidos de
América para el Desarrollo Internacional (USAID), “Guatemala ha recibido en
ddlares americanos 186,663,946 durante el 2019” cada afio los ingresos por
concepto de donacion de esta fuente de financiamiento se vuelven cada vez
mas anhelados para las ONG guatemaltecas debido a las fuerte sumas de
dinero que brindan para ayudar a los mas necesitados, sin embargo solo las
Organizaciones No Gubernamentales que estén preparadas y capacitadas
para administrar fondos extranjeros son elegibles para administrar estos
fondos. (40:1)

1.7 Convenio de Donacion

Las Organizaciones No Gubernamentales y los donantes principalmente
cuando se financian proyectos respaldan sus compromisos por medio de los
convenios o contratos de donacion. En el articulo 1855 del Cddigo Civil
Decreto Ley 106 se define como contrato de donacién “el documento en el
cual una persona transfiere a otra la propiedad de una cosa, a titulo gratuito”.
(17:215)

“Un convenio de donacién es un instrumento juridico que define las
caracteristicas de los compromisos de las partes en relacién con la ejecucién

de programas, proyectos o actividades”. (38:1).



Los convenios de donacion para la ejecucion de cualquier proyecto dentro de
una organizacion sin fines de lucro es un requisito indispensable, debido a
gue es el documento mediante el cual se transmiten derechos y obligaciones
de fondos, en el documento queda plasmado los objetivos del convenio entre
las partes, el alcance de las actividades que se llevaran a cabo, el monto que
el donante otorgara y por el cual respondera siempre y cuando cumpla con

las regulaciones impuestas por el donante.

1.8 Marco legal y fiscal aplicable a una ONG
Las ONG constituidas en Guatemala se encuentran sujetas al marco legal y

fiscal, el cual se encuentra integrado por:

a. Asamblea Nacional Constituyente, Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala

Las ONG son constituidas con base a lo establecido en el articulo 34 de la
presente ley en donde se reconoce el derecho de asociacion.

Adicional a lo anteriormente sefialado en la presente ley establece que el
estado esta obligado a crear un fondo de garantia que ayude a financiar los
programas de desarrollo social de las ONG reconocidas legalmente en el

pais.

b. Enrique Peralta Azurdia, Jefe del Gobierno de la Republica de
Guatemala, Decreto Ley 106 Cédigo Civil

En el articulo 15 y del articulo 438 al 440 se reconocen como personas
juridicas a las Organizaciones No Gubernamentales cuyo fin sea promover
intereses sociales y culturales para ello deben estar legalmente constituidas.

En el articulo 18 se describe sobre la personalidad juridica de las



asociaciones civiles las cuales quedan reguladas por las leyes que las hayan

reconocido, una vez estas no hubieren sido creadas por el Estado.

c. Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto Numero 6-91 y sus
Reformas Codigo Tributario

Las Organizaciones No Gubernamentales estan sujetas a las disposiciones
del cddigo el cual regula los derechos, obligaciones, sanciones y procesos

legales con relacion a la materia tributaria.

Entre las obligaciones que tienen las organizaciones sin fines de lucro se

pueden mencionar:

e Llevar libros y registros contables al dia.

¢ Inscribirse antes la Superintendencia de Administracion Tributaria.

e Autorizar en la Superintendencia de Administracion Tributaria facturas
especiales y recibos de donacion.

e Exigir la documentacién legal por sus compras de bienes y servicios.

e Presentar las declaraciones de impuestos correspondientes.

d. Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 1441 y sus
Reformas Codigo de Trabajo

Establece y regula las relaciones laborales para las ONG y sus empleados.
Contiene los derechos y obligaciones para cada una de las partes entre las
obligaciones laborales con las que deben cumplir los patronos esta emitir
contrato de trabajo de acuerdo a las disposiciones legales, contar con libro e
informe anual de salarios, contar con un reglamento interno de trabajo, pagar
a sus trabajadores las prestaciones descritas en el codigo, sin excepcion
tales como: bonificacion decreto No. 42-92, bonificacion decreto No. 37-

2001, aguinaldo, vacaciones, indemnizacion por despido.
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e. Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 02-2003 Ley de

Organizaciones No Gubernamentales para el desarrollo.

Anterior a esta ley las ONG estaban reguladas por el Cdodigo Civil, sin

embargo, con el aumento de estas organizaciones en el pais fue necesario

crear una ley que las regulara directamente.

Se establecen los pasos y requisitos necesarios para la constitucion y

registro de las ONG, siendo algunos de los requisitos;

1.
2.

Constituirse mediante escritura publica

Presentarse como minimo siete personas individuales o juridicas e
inscribirse en el Registro Civil de la municipalidad donde se constituya el
domicilio, los registradores civiles de dicha entidad notificaran en un plazo
de 30 dias al Ministerio de Economia, cualquier cambio que se realice
posterior a su registro debe notificarse a esta entidad.

Contar con estatutos los cuales deben contener por lo menos
Denominacion, objeto, naturaleza, domicilio, plazo y fines de la ONG.

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

De la Asamblea General: integracién, sesiones, convocatoria,
resoluciones, quérum y atribuciones.

De la Junta Directiva: integracién, eleccion de los miembros, toma de
posesion y duraciébn en los cargos, resoluciones y atribuciones o
funciones.

Del patrimonio y régimen econdémico: integracién, destino y fiscalizacion.
Del régimen disciplinario: faltas, sanciones, procedimiento y recursos.
Modificacion de los estatutos: quorum de aprobacion y resolucion.

De la disolucién y liquidacién: causas y procedimientos.

Disposiciones finales: interpretacion de los estatutos.
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Con relacion al funcionamiento, la ley indica que las ONG deben inscribirse
en la Superintendencia de Administracion Tributaria, llevar contabilidad
completa de acuerdo al principio de partida doble y a principios generalmente
aceptados de contabilidad, en caso de recibir donaciones se deben extender
recibos que acrediten la recepcion de los fondos, se encuentran sujetas a la
fiscalizacion de la Contraloria General de Cuentas, cuentan con una
prohibicion expresa de distribuir utilidades, dividendos o privilegios en favor
de sus miembros y si en caso la organizacion fuera disuelta el patrimonio
resultante luego de pagar el pasivo quedara a disposicion del Estado o de

una entidad social.

f. Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 90-2005 y sus
Reformas Ley del Registro Nacional de las Personas

En el articulo 102 indica que la inscripcién, registro y archivo de las personas
juridicas que figuren dentro de la constitucion de la ONG se encuentran
reguladas en los articulos 438 al 440 del Cdodigo Civil, estd a cargo del

Ministerio de Gobernacion.

g. Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto NUumero 295 y sus
reformas Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Regula que todas las personas que forman parte del proceso productivo y de
servicios estan obligados a contribuir con el sostenimiento del régimen de
seguridad social en proporcion a sus ingresos a su vez se otorga el derecho
de recibir beneficios para si mismos y sus familiares que dependan

econdmicamente de ellos.

Todo patrono persona individual o juridica que ocupe tres 0 mas
trabajadores, esta obligado a inscribirse en el Régimen de Seguridad Social,

segun el Acuerdo 36-2003 la Cuota Laboral es del 4.83% y la Cuota Patronal
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del 10.67% del salario de cada trabajador inscrito, estas cuotas deberan ser
pagadas dentro de los 20 primeros dias de cada mes al Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, el pago de estas cuotas permiten al
afiliado y su nucleo familiar recibir la cobertura de los Programas de

Accidentes, Enfermedad Maternidad e Invalidez y Vejez y Sobrevivencia.

h. Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 27-92 y sus
reformas Ley del Impuesto al Valor Agregado

Segun la ley de conformidad con el articulo 7 inciso 9, las donaciones y
aportes a entidades no lucrativas estan exentas del pago del impuesto IVA,
en el mismo articulo inciso 13 indica que los servicios que presenten estas
entidades siempre que estén debidamente autorizadas por la ley, su fin no
sea el lucro y que en ninguna forma distribuyan utilidades entre sus

asociados e integrantes pueden considerarse exentas.

Es importante mencionar que las ONG si estan obligadas a pagar el
Impuesto al Valor Agregado por las importaciones, compras y por la
contratacion de servicios que realicen, el impuesto debera registrarse como

parte del costo de los bienes o servicios adquiridos.

Las entidades no lucrativas que obtienen solamente ingresos exentos,
conforme la ley del IVA debe inscribirse como exentos del impuesto, en el
caso que una entidad no lucrativa realice actividades afectas al impuesto, por
ejemplo, efectuar ventas, debe inscribirse en el régimen del IVA y solicitar la
autorizacion de facturas en la Super Intendencia de Administraciéon

Tributaria.

Dentro de las actividades de una ONG esporadicamente se compran o

solicitan servicios a personas individuales que no cuentan con facturas, para
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estos casos la ley en su articulo 52 establece que cuando el vendedor no
extienda factura autorizada, debe documentarse la compra del bien o servicio
gue no es habitual y proceder a emitir una factura especial las cuales deben
estar previamente autorizadas por la Superintendencia de Administracion
Tributaria, el IVA retenido por la emision de facturas especiales debe

reportarse y pagarse dentro del mes calendario siguiente.

i. Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 10-2012 y sus
reformas Ley de Actualizacién Tributaria Libro | Impuesto Sobre la
Renta

El articulo 11 se establece que, “Las rentas que obtengan los entes que
destinen exclusivamente a los fines no lucrativos de su creacion y en ningun
caso distribuyan, directa o indirectamente, utilidades o bienes entre sus
integrantes, tales como: los colegios profesionales; los partidos politicos; los
comités civicos; las asociaciones o fundaciones no lucrativas legalmente
autorizadas e inscritas como exentas ante la Administracion Tributaria, que
tengan por objeto la beneficencia, asistencia o el servicio social, actividades
culturales, cientificas de educacion e instruccion, artisticas, literarias,
deportivas, politicas, sindicales, gremiales, religiosas, o el desarrollo de
comunidades indigenas; Unicamente por la parte que provenga de
donaciones o cuotas ordinarias o extraordinarias. Se exceptiuan de esta
exencién y estan gravadas, las rentas obtenidas por tales entidades, en el
desarrollo de actividades lucrativas mercantiles, agropecuarias, financieras o
de servicios, debiendo declarar como renta gravada los ingresos obtenidos

por tales actividades”. (10:10)

Con base a lo expuesto en la ley, las rentas que obtiene una ONG que
provengan de:
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a) Donaciones,

b) Cuotas ordinarias,

c) Cuotas extraordinarias.

Se encuentran catalogadas como exentas, estas rentas no deben pagar
impuesto, sin embargo, la ley establece que estas entidades estan obligadas
a presentar su declaracion jurada anual del afio anterior dentro de los

siguientes primeros 3 meses del afio calendario inmediato.

Cuando la entidad adquiera bienes y servicios y no le extiendan o no le
entreguen factura, tiene obligacién de emitir una factura especial por cuenta
del vendedor o prestador de servicios. La ley regula en su articulo 16 que
cuando se emitan facturas especiales, debe retenerse el Impuesto Sobre la
Renta aplicando el tipo impositivo del Régimen Opcional Simplificado Sobre
Ingresos de Actividades Lucrativas excluyendo de este calculo el Impuesto al
Valor Agregado. Este impuesto debera pagarse dentro de los primeros 10
dias del mes siguiente al que corresponda el pago de las retenciones.

No puede emitirse factura especial en los siguientes casos:

e Entre contribuyentes del impuesto,

e En operaciones de caracter habitual entre personas individuales.

Se exceptian de esta prohibicién, los casos en que el emisor de la factura
especial haga constar en la misma: “el vendedor o prestador de servicio se

nego a emitir la factura correspondiente”.

De acuerdo con la presente ley segun el articulo 75 las ONG deben retener a
sus empleados en relacion a dependencia sean permanentes o eventuales lo
correspondiente al Impuesto Sobre la Renta por concepto de rentas del

trabajo. Dicho impuesto debe hacerse constar en los recibos de pago de los
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trabajadores y debe pagarse a la Superintendencia de Administracion
Tributaria dentro de los 10 dias del mes siguiente al que corresponda la

retencion.

El articulo 76 se establece el procedimiento para retener el ISR que les
corresponde a empleados en relacion de dependencia, el cual es el

siguiente:

e Al principio de cada afio o al inicio de la relacion laboral, el patrono o
pagador debe efectuar una proyeccion de la renta anual del trabajador.

e La renta proyectada se deduce el monto de Q.48,000.00 de gastos
personales sin necesidad de comprobacion alguna, el IGSS laboral
proyectado, asi como cuotas del Instituto de Previsiéon Militar y al Estado
por cuotas a regimenes de prevision social.

¢ A la diferencia, se le aplicara la tarifa del 5 0 7%, segun corresponda.

Al finalizar el afo fiscal se deberd emitir una constancia final del impuesto
retenido durante todo el periodo, dentro de los 10 dias habiles, contados a
partir de la fecha en que se efectie el Ultimo pago correspondiente del

periodo de liquidacién definitiva anual del asalariado.

j. Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto NUumero 26-95 y sus
reformas Ley del Impuesto sobre Productos Financieros

Las Organizaciones No Gubernamentales se encuentran afectas al pago de
este impuesto el cual corresponde a la retencion del 10% de los ingresos por
intereses de cualquier naturaleza se incluyen los provenientes de titulos

valores, publicos o privados.
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k. Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 37-92 y sus
reformas Ley del Impuesto de Timbres Fiscales y de Papel Sellado
Especial para Protocolos

Se consideran exentas del pago del impuesto a las Organizaciones No
Gubernamentales de conformidad con el articulo 10. Quedan afectas
Gnicamente al pago de impuestos en cuanto a las tarifas especificas donde
se incluyen el pago de Q 0.50 por cada hoja de los libros de contabilidad o

sus hojas maviles.

|. Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 15-98 y sus reformas
Ley del Impuesto Unico sobre Inmuebles

Si la ONG es propietaria de bienes inmuebles queda afecta a las
disposiciones de esta ley, el valor a pagar estara sujeto al valor y ubicacion
del inmueble, deberé cancelarse de manera trimestral a las municipalidades

correspondientes.
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CAPITULO I
EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO CONSULTOR EXTERNO

2.1 El perfil del Contador Publico y Auditor

El contador publico y auditor es un profesional colegiado con sélidos
conocimientos de las ciencias econdmicas, bien sea que actie como
empleado, funcionario de instituciones publicas o privadas o que ejerza de
manera independiente la profesion, como todo profesional debe reunir
cualidades de caracter personal y técnico que lo capaciten a plenitud en el
ejercicio de su profesidon entre las cuales se pueden mencionar,

¢ Independencia de Criterio

e Responsabilidad moral y profesional

e Secreto profesional

e Capacidad Analitica

e Actualizacion Constante

¢ Disciplinado

e Buenas relaciones interpersonales

e Honesto

2.1.1 Servicios que presta el contador publico y auditor

La profesion cuenta con un amplio @mbito de desarrollo laboral, un contador
publico y auditor puede especializarse en temas tributarios, financieros,
contables, administrativos, asesoria y fiscalizacion.

Desde el punto de vista interno un CPA puede prestar sus servicios como
empleado de una institucion privada, como funcionario de una institucion

publica, de manera independiente como consultor o auditor.



2.1.2 El contador publico y auditor y el cédigo de ética

El cddigo de ética deja plasmado que el contador publico y auditor como
profesional cuenta con responsabilidad hacia la sociedad, hacia quien
contrata sus servicios y ante la profesion. Incluye normas de actuacion ética
y moral, asi como normas profesionales brindando lineamientos generales
para los colegiados activos sin importar su especialidad, la forma en que

presten sus servicios 0 a la actividad que se dediquen. (6:27)

Como consultor el CPA segun el cédigo de ética debera contar con la
preparacion profesional y técnica necesaria para desarrollar la consultoria
con calidad, se comprometera a mostrar lealtad hacia el usuario al que
presta los servicios evitando sacar provecho de las situaciones que se
presente, asi como esta obligado a rechazar trabajos que vayan en contra de

los principios morales y éticos.

2.1.3 El contador publico y auditor como consultor

El Contador Publico y Auditor es un profesional que cuenta con la
preparacion académica y con la experiencia profesional para prestar sus
servicios como consultor en temas administrativos, contables, financieros y

tributarios en cualquier entidad que lo requiera.

Al desempefiar la consultoria como una persona ajena a la entidad el CPA
puede realizar un diagnéstico completamente objetivo e independiente,
proporcionando al cliente soluciones viables a los problemas o proponiendo

cambios que le proporcionen un valor agregado a la organizacion.

Algunas Organizaciones No Gubernamentales cuentan con una estructura de
personal bastante reducida en las areas de administracion, contabilidad y

finanzas, debido a que su interés principal esta en invertir en los programas y
19



proyectos, en adicion el personal de estas organizaciones es rotativo debido
a que se contrata al personal por tiempos definidos que cominmente oscilan
entre dos y cinco afios dependiendo la duracion de los proyectos, es por ello
que cuando la direccion o la administracion detectan que necesitan alguna
orientacion en estas areas no encuentran la capacidad operativa necesaria
para desarrollar trabajos adicionales, la mejor solucion para estas
organizaciones es la contratacion de un contador publico y auditor como
consultor, quien se dedicara por completo a asesora y encontrar posibles
soluciones a problemas administrativos, financieros, tributarios y contables

de la organizacién en un corto periodo de tiempo.

2.2 Consultoria

Las organizaciones privadas, publicas y las sin fines de lucro para adaptarse
a las necesidades de su entorno implementan constantemente cambios
dentro de ellas, estos cambios pueden ser desde los mas minimos hasta lo
mas radicales en cualquiera de los casos dichas organizaciones deben
asimilar el cambio de la mejor forma posible, para ello la gerencia y la
administracion en casos particulares deciden apoyarse en un consultor que

les asesore en los temas que requieran mayor atencion.

2.2.1 Definicion

“La consultoria de empresas es un servicio de asesoramiento profesional
independiente que ayuda a los gerentes y a las organizaciones a alcanzar los
objetivos y fines de la organizacion mediante la solucién de problemas
gerenciales y empresariales, el descubrimiento y la evaluacion de nuevas
oportunidades, el mejoramiento del aprendizaje y la puesta en practica de
cambios”. (24:9)
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El término de consultoria cuenta con diversas definiciones que varian de
acuerdo con su ambito de aplicacion, situaciones y problemas de empresas,
en adicion la consultoria de empresas puede enfocarse como un servicio
profesional o como un método de prestar asesoramiento y ayuda, a

continuacion, se muestran algunas caracteristicas de la consultoria.

Figura 1. Caracteristicas de la consultoria administrativa

FProfesional

Temporal

Independiente

Fuente: Tomado de Zapata et al, (2013). Consultoria administrativa e inteligencia de

negocios.

La consultoria de empresas consiste en la prestacibn de servicios
profesionales y de asesoramiento que una persona 0 un grupo de personas
profesionales, capacitadas y calificadas de manera independiente brindan a
las organizaciones con el fin de evaluar problemas de gestion, proporcionar
soluciones o identificar oportunidades de mejora. Los consultores no toman

decisiones en nombre de la direccion, Unicamente responden a la calidad e
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integridad de su asesoramiento; los clientes asumen toda la responsabilidad

gue se derive de la aplicacidon de sus consejos.

2.2.2 Beneficios
A continuacion, se listan algunos de los beneficios que las organizaciones

obtienen al contratar una consultoria:

a. Contar con la atencién de uno o varios profesionales expertos en las areas
requeridas, lo que le permitird a la entidad afrontar importantes cambios en
un corto periodo de tiempo;

b. Obtener una opinién objetiva y clara sobre la situacion de la organizacion,
puesto que el consultor no cuenta con una vinculacion directa con las
actividades de la organizacion;

c. Ampliar su vision en temas importantes para el logro de los objetivos de la
entidad.

d. Encontrar soluciones a la medida y apoyar los procesos a lo largo de la

consultoria.

2.3 Enfoque profesional de un consultor

Cualquier profesional que desee prestar sus servicios de consultoria debe
incluir dentro de su enfoque profesional la obijetividad, confiabilidad e
imparcialidad son tres caracteristicas esenciales para el desarrollo de una
consultoria, el consultor al ofertar sus servicios debe calcular sus honorarios
de manera justa, razonable y al valor del mercado de manera que estos se
ajusten al trabajo solicitado, los honorarios excesivamente altos y los
honorarios bajos con la finalidad de eliminar a la competencia es una practica

poco ética.
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El consultor previo a aceptar el trabajo de consultoria debe ser objetivo,
autoevaluar sus conocimientos y asegurar que sus intereses no estén en
conflicto con los del cliente, una vez contratado el consultor empieza a
ocupar una posicion de confianza dentro de la organizacion, como
profesional debera conducir sus acciones apegado a las normas de ética
profesional, en todo momento el consultor deberd apegarse a una conducta
moral y ética profesional velando por que los servicios que preste a su cliente
sean de calidad.

2.4 Funciones del consultor y el cliente

Existen clientes que no cuentan con el tiempo para acompafar el proceso de
la consultoria y otros clientes que desean estar presente en cada fase, por
esa razon es importante delimitar las funciones del consultor y cliente para
gue la relacién profesional no se deteriore en el proceso de consultoria, para
delimitar funciones el consultor y cliente deben establecer la forma en que se
llevara acabo el trabajo, concretar si el cliente prefiere llegar a su propia
solucion o si desea que el consultor le presente posibles soluciones, dejar
por escrito los acuerdos y fechas de entregables para que el trabajo de

consultoria sea desarrollado en comuln acuerdo.

La funcion del consultor sera de acuerdo a las necesidades del cliente y se
modificara y adaptara a lo largo de la consultoria, al iniciar la consultoria
puede fungir como asesor y experto técnico el cual es uno de los papeles
mas tradicionales de los consultores mediante su experiencia Yy
conocimientos proporciona un servicio de alta calidad, en su funcion de
asesorar el consultor brinda sus servicios con relacion a las demandas del
cliente; tales como proporcionar al cliente conocimientos técnicos, resolver

un problema, identificar areas de oportunidad, hacer un diagnéstico de la
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organizacion, emprender estudios de viabilidad, disefiar sistemas o procesos,

capacitar al personal entre otras.

En la medida que avanza la consultoria la funcién del consultor puede ser la
de dirigir hasta que el cliente este familiarizado con el método elegido. Mas
tarde, el consultor puede actuar como promotor de herramientas que el

mismo ha creado con base en sus recomendaciones.

Otra de las funciones que puede ejercer un consultor es la funcion de
incentivacion la ejerce en el momento que es contratado por una
organizacion que desee se planifique y gestione un cambio organizacional,
en esta funcion el consultor aplica las técnicas y los métodos necesarios para
fungir como agente de cambio y proveerle al cliente las recomendaciones
necesarias para realizar los cambios y abordar los problemas que puedan

surgir en el proceso de este.

En el proceso de la consultoria el cliente juega un rol muy importante debido
a que la consultoria nace de acuerdo a sus necesidades, al igual que el
consultor el cliente ejerce diferentes funciones en la medida que avance la
consultoria, su funcion iniciaria junto al consultor definiendo el problema para
el cual necesita los servicios de consultoria, este es un momento clave para
ambos el cliente tiene la oportunidad de conocer mejor al consultor y de
apreciar su estilo profesional, establecer contactos con otras personas de la
organizacion, captar la situacion global y condensar los hechos esenciales a

partir del conjunto de datos que se encuentren en la organizacion.

“El cliente ejercera la funcién de proveer informacion, esta funcién puede ser
una de las mas practicas y a la vez una de las mas complicadas, muchas

veces en los sistemas de clientes se encuentran personas que se siente
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amenazadas o expuestas con la informacion que le solicita el consultor, de
esa cuenta es importante que el consultor genere confianza con los clientes
que conforman la entidad, no es una tarea facil pero ambas partes deben
estar en completa sintonia para alcanzar los objetivos propuestos desde el
inicio”. (24:57)

Dirigir es otra de las funciones que pueden llevarse a cabo por el cliente, en
esta funcion el consultor Unicamente provee la informacion necesaria para
que el cliente dirija la solucibn o el cambio propuesto con base en el

diagnéstico.

2.5 Disefio del esquema de consultoria
Contar con un esquema de consultoria servira de guia para el analisis de la
informacion y para el desarrollo de las tareas, dicha guia debe apegarse a

las necesidades, a los objetivos y al alcance que se pretende.

Establecer un proceso de trabajo de consultoria permitira alcanzar con éxito
los objetivos establecidos, obtener una mejor comprension, realizar una
evaluacion profunda y entregar al cliente un servicio de calidad.

El esquema que se propone es el siguiente:

Solicitud de servicios profesionales.

Propuesta técnica y econdmica del trabajo a realizar.

Aceptacioén de los servicios de consultoria.

Planificacion del trabajo.

Diagndstico.

-~ 0o o o0 T p

Ejecucion y desarrollo de la consultoria.

Carta de entrega.

Q
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2.6 Fases del proceso de consultoria

La consultoria es considerada un proceso, existe una serie de pasos
necesarios que se realizan de manera conjunta entre el consultor y el cliente
para poder llegar a los objetivos previstos, se inicia desde el momento que el
consultor llega a la organizacion hasta la entrega final de los productos que
da por concluido el proceso, entre estos dos momentos se desarrollan cinco
fases basicas de manera sistematica, con el fin de desarrollar métodos y
técnicas que ayuden a alcanzar los objetivos o resultados propuestos al inicio

de la consultoria.

Algunos autores consideran que el proceso de consultoria se divide en tres,
siete o diez fases, sin embargo, la mayoria de los consultores optan por

utilizar las 5 fases que propone el autor Kubr.

2.6.1 Iniciacion

Es la fase de planificacion y de adaptacién, se establecen las bases
necesarias para el correcto desarrollo de la consultoria, abarca desde los
primeros contactos y conversaciones con el cliente hasta la concertacion de

un contrato.

La iniciacion de la consultoria incluye el contacto inicial con el cliente en
donde el consultor se retne junto a él para examinar y definir el problema o
mejora, durante las conversaciones es necesario establecer el alcance de
trabajo, discutir la planificacion de las tareas o productos a desarrollar,
determinar los acuerdos, términos, métodos y técnicas a utilizar que

posteriormente se colocaran en el contrato de consultoria.
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El cliente decidird si desea contratar inmediatamente los servicios
profesionales del consultor o si se encuentra en un proceso de seleccion de
consultoria, en cualquiera de los casos es oportuno realizar un diagnostico
preliminar, debe analizar rapidamente informacion esencial, ser breve y
conciso. Al realizar este ejercicio el consultor podra determinar la magnitud
del problema, dimensionar el alcance del trabajo que el cliente desea y
asegurar que el problema se encuentra dentro de su ambito de

especializacion.

Con la informacién recolectada en el diagndstico preliminar el consultor
procede a realizar su planificacion de trabajo y la propuesta de trabajo en
donde describira lo que sugiere con relacién al problema y la estrategia para
abordarlo, si el cliente encuentra a satisfaccion la propuesta procedera a la

firma del contrato.

a. Estrategia y planificacion del trabajo

El consultor desde los contactos iniciales debe prepararse adecuadamente
sin entrar en demasiados detalles, puede recopilar los hechos de orientacion
esenciales acerca del cliente, su medio ambiente y los problemas
caracteristicos de su sector de actividad. Al reunir los hechos de orientacion,

el consultor descubre qué productos o servicios suministra su cliente.

La informacion se obtiene facilmente durante el primer contacto con el cliente
0 pidiéndole que le proporcione documentacion. Los productos o servicios
situaran al cliente en un sector o comercio especifico, del que el consultor

debera conocer sus principales caracteristicas y practicas.
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En general, debe tener conocimiento sobre:

La terminologia comUnmente utilizada.

La indole y el emplazamiento de los mercados.

Los nombres y la ubicacién de los principales productores o donantes.
Los procedimientos y el equipo.

Los métodos y las practicas peculiares de la industria.

Las leyes, los reglamentos y las costumbres que regulan al sector
econdémico al que pertenece.

La historia y la evolucion.

El clima econémico actual y los principales problemas del sector.

Con respecto a la situacion de la empresa del cliente, el consultor debe

adquirir conocimiento de la situacion financiera del cliente, los resultados

recientes del rendimiento y las previsiones y los problemas inmediatos en los

informes anuales. El examen debe ocuparse de las disposiciones relativas al

trabajo y abarcar:

El alcance y objetivo de un diagndstico.

Los registros y la informacion que se han de poner a disposicion.

¢A quién se debe ver y cuando? y ¢ Como presentar al consultor?

Las actitudes del personal con relacion a los asuntos que se han de
estudiar.

Cuando se ha de concluir el diagndstico.

La remuneracion por el trabajo.

El cliente no desea que el consultor se presente con soluciones previamente

confeccionadas, pero espera tratar con alguien que esté familiarizado con los

tipos de problemas que se pueden plantear en su organizacion.
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b. Alcance de Trabajo

El cliente y el consultor pueden apreciar de manera diferente el resultado
previsto y la manera de cumplir el trabajo. Algunos clientes nunca han tenido
la oportunidad de trabajar con servicios de consultoria solamente cuentan
con ideas muy generales de como trabajan los consultores esto puede
generar cierta desconfianza porque se dice que algunos consultores tratan
de complicar el trabajo, exigen mas informacion de la que necesitan,
reclaman mas tiempo para justificar un contrato mas largo y asi cobrar
honorarios exorbitantes y a veces se puede dar el caso de que los clientes
estén acostumbrados a trabajar con consultores pero su entendimiento del
alcance del trabajo sea diferente al del consultor, en cualquiera de los casos
existe el riesgo de tener desacuerdos con el cliente.

El alcance de trabajo es la capacidad de delimitar hasta donde llegaremos en
la ejecucion de un trabajo, previo a tomar un cargo es recomendable realizar
un analisis del trabajo de consultoria para definir y delimitar correctamente el
problema o el alcance de los servicios que el cliente desea, a veces el
alcance de trabajo puede diferir de la del consultor, el cliente percibe los
sintomas, pero en ocasiones le es dificil identificar el problema con
objetividad puesto que esta involucrado dentro de las actividades de la
organizacién, algunos clientes prefieren que el propio consultor descubra
ciertos aspectos importantes del problema o que le provea herramientas
necesarias para resurgir e iniciar de nuevo desde una vision mas objetiva y
ordenada, tener una reunion que delimite el alcance y clarifique las
inquietudes del cliente y el consultor ayudara a que ambas partes al finalizar

con el proceso de consultoria se encuentren satisfechos.
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c. Propuestatécnica

Es el documento que el consultor entrega a un cliente potencial en donde
describe el plan de trabajo que desea realizar en la organizacién del cliente,
una propuesta técnica efectiva colocara al consultor como un candidato

potencial, comunmente la propuesta al cliente incluye cuatro secciones:

e Seccion técnica

En la seccion técnica se describen los aspectos relevantes luego de visitar al
cliente tales como; las conclusiones preliminares del consultor sobre su
evaluacion del problema, el objetivo que se pretende alcanzar, el método que
se propone adoptar y el programa de trabajo que tiene intencidén de seguir.

El consultor y el cliente pueden tener ideas diferentes de la medida en que la
seccién técnica debe ser detallada, si es demasiado general, el cliente puede
considerar que el consultor no le esta explicando en realidad lo que se
propone hacer y a la inversa, si es demasiado detallada y concreta, el
consultor puede haber ido mas alla de la planificacion y haber comenzado ya
la ejecucion de la tarea sin haber obtenido el acuerdo del cliente, por lo que
es conveniente adoptar un equilibrio entre ambas y propiciar con el cliente
una relacién de cooperacién para que la parte técnica de la propuesta sea la

mas acorde a la situacion.

e Seccion relativa al personal

En esta seccion se indican los nombres y las caracteristicas de quienes
realizaran la consultoria. Entre esos nombres figuran los de los consultores
principales (asociados, directores de proyectos) que seran responsables de
la orientacién y supervision del equipo que trabaja en la organizacién cliente.
Por lo comun, en la propuesta se garantiza la disponibilidad de determinadas

personas durante un periodo limitado, por ejemplo, de seis a ocho semanas.
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Si el cliente retrasa su respuesta, o decide aplazar el encargo, sabe que
debera aceptar a otros consultores con caracteristicas similares o volver a

negociar el contrato.

e Seccion relativa a los antecedentes del consultor

En ella se describe la experiencia y competencia de la organizacion
consultiva en relacion con las necesidades del cliente particular. Puede
abarcar una subseccion general en la que se da informacién uniforme a
todos los clientes (con inclusion de una seccion relativa a las normas éticas y
a la practica profesional a que se adhiere el consultor) y una subseccién
especifica referente a trabajos analogos realizados y en la que se aportaran
pruebas de que la oficina 0 agencia de consultoria es el socio que conviene
elegir. Las referencias relativas a clientes anteriores sélo se pueden utilizar

con el acuerdo previo de esos clientes.

e Seccion de las condiciones financieras y de otra indole

Se indica el costo de los servicios, los créditos previstos para cubrir los
aumentos de los gastos, los gastos imprevistos, el plan y otras indicaciones
relativas al pago de los honorarios, al reembolso de los gastos y a la
liquidacién de todos los compromisos. Si el cliente aplica un procedimiento
de seleccion, la seccion financiera deberé presentarse por separado.

El consultor puede disponer de una descripcion uniforme de las clausulas de
su contrato y adjuntarla a la propuesta. A la inversa, algunos clientes insisten
en utilizar sus propias condiciones y el consultor tendra que cumplirlas si no

guiere perder el contrato.
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d. Tiempo facturable por honorarios de consultoria

Determinar los honorarios por la labor de consultoria es un reto al que deben
enfrentarse los consultores, los cobros excesivos pueden dejarlos por fuera 'y
los cobros minimos ponen en riesgo la profesion y la liquidez de entidad
consultiva, derivado de lo anterior se recomienda que previo a establecer los
honorarios se realice un estudio de los costos actuales que tiene el mercado
para el cobro de los productos que solicita el cliente, esto con el fin de
presentar propuestas competitivas y realistas.

Los honorarios por unidad de tiempo es el método mas frecuente, consiste
en cobrar honorarios por el tiempo dedicado a trabajar para un cliente, la
unidad de tiempo utilizada es una jornada de trabajo de ocho horas para ello
el consultor debe hacer el célculo de horas que dedicara a la consultoria.
Luego de establecer el nimero de horas que se utilizara en una consultoria,
se procede a hacer el calculo del costo por hora del consultor, se toma como
base el salario mensual mas beneficios de un profesional en la rama y se
divide dentro del niamero de horas del mes. Normalmente se aplican
honorarios diferentes para los diversos niveles o categorias del personal de
consultoria. La relacién entre el costo por hora de un experto de categoria
superior y el cobrado por un consultor operativo varia por lo que es
importante mapear el tiempo de las posiciones para el desarrollo de la

consultoria.

Una vez es determinado el costo de los honorarios del personal de la
consultoria se suman los gastos de operacién, energia, papeleria y utiles,
internet, viaticos y cualquier otro gasto que sea necesario para el desarrollo
de la consultoria, por ultimo, se consideran los impuestos y una ganancia por

la realizacion del trabajo.
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e. Carta de aceptacion

Es también denominada carta de compromiso, de nombramiento, de
confirmacion o de intenciones es una de las formas predominantes de
contratar servicios profesionales. El cliente recibe la propuesta del consultor y
la evalla con atencion, si encuentra la propuesta de conformidad a sus
necesidades le envia una carta de acuerdo, en la que confirma que acepta la
propuesta y el mandato sugerido, si el cliente desea puede colocar en ella
nuevas condiciones que modifican o complementen la propuesta del
consultor. En este caso, el consultor, a su vez, debe contestar si acepta o no
esas nuevas condiciones. También lo puede negociar verbalmente y luego

incorporarse en un acuerdo escrito.

f. Contrato de consultoria

Las negociaciones entre el cliente y el consultor se dan por finalizadas una
vez que se firma un contrato de servicios profesionales, el cual debe
elaborarse bajo el marco juridico correspondiente, segun el Cédigo Civil
decreto ley nimero 106 articulo 1517 define que "Hay contrato cuando dos o
mMAas personas convienen en crear modificar o extinguir una obligacion”
(17:175).

En un contrato tipico, el consultor y el cliente se ponen de acuerdo sobre el
alcance del trabajo que se ha de realizar, algunos elementos importantes que
debe contener el contrato son:

e “Los objetivos (finalidades, resultados) que se han de alcanzar.

Los conocimientos especializados que ha de aportar el consultor;

La indole y secuencia de las tareas que va a realizar el consultor;

La participacion del cliente en el cometido;

Las necesidades de recursos;
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e Las fechas de entrega;
e Los productos e informes;
e El precio que se ha de pagar;

e Las demas condiciones que resulten convenientes”. (24:182)

Existen diversos tipos de contrato de reserva de servicios, pero desde un

punto de vista técnico suelen predominar dos tipos:

e Contrato de servicios generales, con arreglo al cual el consultor analiza los
resultados y tendencias globales de la empresa del cliente, tratando de
mejorar las oportunidades en diversas esferas y aportando al cliente nueva

informacioén e ideas.

e Contrato de servicios de especialista, que proporcionara al cliente una
corriente permanente de informacion técnica y de sugerencias en un sector
en el que la empresa de consultoria es particularmente competente y esta a
la punta de los conocimientos (por ejemplo, los sistemas de computadora, la
gestion de la calidad, las operaciones financieras internacionales o el

descubrimiento de nuevos mercados).
Sin importar la forma de contrato se debe convenir bajo qué circunstancias el

consultor o el cliente pueden retirarse del contrato o convenir cambios, para

comodidad de ambas partes pueden legalizar el contrato con un abogado.
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2.6.2 Diagnostico

La segunda fase de la consultoria es el diagndstico el cual tiene por objeto
examinar el problema a fondo de manera detallada, se recolecta toda la
informacion necesaria para determinar los factores que ocasionan el
problema. Durante esta fase, el consultor y el cliente cooperan para
determinar el tipo de cambio que necesita la organizacion, el diagndstico

incluye:

a. Recopilacion de informacion

La recopilacién de la informacion durante el diagndstico preliminar y el
diagndstico propiamente es clave para el desarrollo de la consultoria, partir
de un marco conceptual claro es fundamental para el éxito del proceso.
Definir el alcance de los datos en estrecha colaboracion con el cliente

agilizara el proceso de recoleccion.

Es preciso determinar el contenido y grado de detalle de los datos tomando
en cuenta en cuanto mas detallados sean los datos llevara mas tiempo
recolectarlos por lo que en un inicio se puede optar por la informacién de
indole global, también se debe delimitar el periodo de tiempo de los datos y
con relacién al alcance el consultor debera decidir cuanta informaciéon desea
recolectar.

Un aspecto importante que debe tomarse en cuenta al recopilar informacion

es el giro del negocio del cliente y el objetivo de la consultoria.

b. Fuentes de informacion
A continuaciéon, se presenta un detalle de la informacion basica utilizada
tradicionalmente por los consultores profesionales para la recoleccion de

datos, sin embargo, no debe tomarse o considerarse exclusivo.
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b.1 Publicaciones del cliente

¢ Informes financieros y de funcionamiento anuales;

e Datos financieros, estadisticos, comerciales y aduaneros presentados a
las autoridades, las asociaciones profesionales y las organizaciones de
crédito;

e Estudios economicos;

e Material de promocién como catalogos y folletos publicitarios;

e Comunicados de prensa, entrevistas concedidas por los directores.

b.2 Informacion procedente de otras fuentes publicadas

Situacion y tendencias del sector econdmico del cliente, con inclusion de
la evolucién tecnoldgica;

¢ Informacién sobre las empresas del sector;

e Estudios sobre las perspectivas industriales;

e Estadisticas e informes comerciales;

¢ Normas industriales y coeficientes esenciales de la empresa,;

e Reglamentaciones que ha de tener en cuenta el cliente;

¢ Relaciones de trabajo.

b.3 Registros e informes internos del cliente

¢ Informacién sobre sus recursos, objetivos, planes y rendimientos;

¢ Informacion sobre la planta, el equipo y las tecnologias utilizadas;

¢ Informes sobre los resultados financieros y costos de las actividades, los
servicios y los productos;

e Actas sobre las reuniones de la junta y del comité de direccion;

e Declaraciones fiscales;

e Evaluacion del personal.

36



b.4 Archivos de documentacion de la oficina de dependencias de
consultoria
¢ Informacion sobre el cliente, si no es nuevo;

¢ Informacion sobre el sector y organizaciones analogas.

El consultor realiza el diagnostico como experto utilizando las técnicas de
acopio y andlisis de datos que prefiera, segun lo requiera la participacion del
cliente puede ser mayor o menor. Conforme el proceso se vaya
desarrollando el cliente y su personal pasan a ser mas activos y el consultor
se concentra en aportar meétodos eficaces de diagndstico en lugar de

efectuarlo personalmente.

c. Andlisis del objetivo

El cliente y el consultor deben convenir el objetivo prioritario del encargo
desde el inicio, previo a realizar el diagnostico es oportuno analizar los
objetivos que se pretenden alcanzar de manera detallada, enfocarse en los
objetivos facilita el desarrollo de herramientas y metodologias para recolectar

la informacién que sera la base para analizar la situacion de la organizacion.

d. Anélisis del problema

Determinar el problema dentro de una organizacion puede ser bastante
complejo. “Es necesario identificar cinco caracteristicas en los problemas
identidad, ubicacion fisica dentro de la organizacion, tenencia del problema,

magnitud absoluta y relativa y perspectiva cronoldgica”. (24:192)

Una vez identificado el problema se sugieren identificar las causas,

inicialmente puede plantearse como hipotesis y en la medida que se
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desarrolle el diagnéstico realizar un analisis causal para determinar las

relaciones causales entre las condiciones y los acontecimientos.

A la hora de determinar el problema es oportuno que el consultor y el cliente
dialoguen sobre la capacidad técnica y financiera de la organizacion para

resolver el problema.

e. Descubrimiento de los hechos

Es importante que los hechos que se pretenden investigar se determinen
junto con el cliente, puesto que son algunos de los insumos vitales que
permitirdn realizar un examen a los procesos, causas y efectos, areas de

atencion y mejora.

Para poder descubrir los hechos es necesario contar con la informacion
necesaria tales como registros, acontecimientos, recuerdos. En las
organizaciones existe una cantidad abundante de informacién contar con un
plan de recopilacion de datos permitira priorizar la informacién para alcanzar

los objetivos planteados.

Los datos necesarios pueden obtenerse de diversas formas, “para un
volumen de transacciones alto se puede utilizar un muestreo probabilistico
con un margen de error del 5%, dependiendo del objetivo y del alcance de la
consultoria se debe definir el periodo de tiempo de los datos. Otra forma de
recolectar datos es por medio de la observacion, entrevista, cuestionario,
reuniones y otras que resulten adecuadas para la obtenciébn de la
informacion”. (24:202)
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f. Analisis y sintesis de los hechos

Para poder realizar un buen analisis de datos es necesario revisar y clasificar
la informacién que se recolecto, debe ser organizada y tabulada de manera
que pueda presentarse claramente cada una de sus partes, a medida que
avance este proceso el consultor podra ir realizando un cruce de informacién
entre las entrevistas, cuestionarios, registros y las notas de la observacion y
con ello preparar una sintesis de los acontecimientos y factores
fundamentales de la organizacion, este paso debe acercarnos a proponer o

llevar a cabo un cambio dentro de la organizacion.

g. Presentacién de los resultados del diagnostico al cliente

Previo a la presentacion de los resultados el consultor puede considerar una
0 varias reuniones con el cliente para examinar las conclusiones principales
esto le servira al consultor para afinar los detalles de su informe y para

preparar al cliente sobre las conclusiones oficiales.

Se brinda un informe de los resultados del diagndstico al cliente con el fin de
ponerle en contexto sobre la situacion de su organizacion, fomentar su
participacion y explicar claramente el trabajo realizado y si el diagndstico ha
confirmado las opciones o descubierto nuevos problemas y posibilidades.

2.6.3 Planificacion de la accion

El propoésito de la tercera fase del proceso de consultoria es la solucion del
problema, el cual abarca el estudio de las diversas soluciones, la evaluacion
de las opciones, la elaboracién de un plan para introducir los cambios y la

presentacion de propuestas al cliente para que éste adopte una decision.
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La planificacion de la accion requiere un enfoque riguroso y sistematico para
determinar y estudiar las posibles opciones, con la participacion del cliente se
pueden eliminar propuestas que podrian conducir a cambios de escasa
importancia e innecesarios, decidir las posibles soluciones y las estrategias
para la introducciéon de los cambios. Las soluciones para abordar los
problemas encontrados en el diagnéstico pueden ser diversas sin embargo
no todas pueden ponerse en marcha, el cliente y el consultor deberan
evaluar todas las opciones y convenir en la que mejor se adapte y responda
a las necesidades inmediatas de la organizacion, para la evaluacion se
pueden adoptar diversos criterios como el tiempo y el costo de

implementacion.

El consultor recopila toda la informacion de la fase de planificacion de la
accion para concretar una propuesta al cliente en donde debera plasmar las
soluciones y medidas a realizar, el tiempo y los recursos necesarios para
llevarlo a cabo y la forma en que se aplicara dentro de la organizacién, con
esta informacion el cliente decidira las soluciones y medidas que desea sean
aplicadas en su organizacion, con la presentacion de la propuesta de las
acciones el consultor puede finalizar su labor con el cliente o bien si fue

convenido con la aceptacion de la propuesta iniciara la fase de la aplicacion.

2.6.4 Ejecucion

Con la puesta en practica de las acciones inicia la cuarta fase del proceso de
la consultoria, la cual constituye uno de los objetivos fundamentales de esta
tarea puesto que es considerada una prueba con respecto a la pertinencia y
viabilidad de las propuestas elaboradas por el consultor en colaboracion con

su cliente.
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En esta fase el cliente posee la responsabilidad de la aplicacion de los
cambios, asume todas las decisiones de gestion y vela porque se pongan en
practica, durante la aplicacion los cambios propuestos comienzan a
convertirse en una realidad, empiezan a suceder cosas, que se han
planificado o que escapan a la planificacion, pueden surgir nuevos problemas
y obstaculos imprevistos y se puede poner de manifiesto el caracter erroneo

de ciertas suposiciones o errores de planificacion.

La realidad de la puesta en préactica difiere a menudo del plan debido a que
no es posible prever con exactitud todas las reacciones, actitudes o
acontecimientos dentro de esta fase, es importante que el cliente este abierto
a corregir el disefio original y el plan de accion, esto explica también por qué
los consultores profesionales prefieren participar en la puesta en marcha de
los cambios con su participacion y experiencia pueden apoyar al cliente con

soluciones de mejora de manera inmediata.

Contar con la presencia del consultor durante la aplicacién de las acciones
es un tema con numerosas interpretaciones y concepciones, algunos clientes
consideran que contar con el consultor durante la aplicacion es un gasto
bastante elevado por lo que muchos contratos de consultoria terminan
cuando se presenta el informe que contiene propuestas de accion es decir
antes de que comience la puesta en préctica, lo que es un hecho es que no
en todas las consultorias es necesaria la participacion del consultor en esta
fase, sin embargo en otras su presencia genera un valor agregado para el
cliente puesto que contribuye con la aplicacién, realiza propuestas de ajustes

y capacita a los responsables.
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2.6.5 Terminacion
La quinta y ultima fase en el proceso de consultoria es la terminacion de la

consultoria en donde se da por concluido el proyecto para el consultor.

La evaluacion es de suma importancia dentro del proceso de terminacion su
finalidad es plasmar las lecciones aprendidas durante todo el proceso de
consultoria y confirmar que se ha cumplido con los objetivos establecidos,
tanto el cliente como el consultor deberan evaluar los beneficios para el
cliente y el desarrollo del proceso de consultoria, con dicha informacion el
consultor procedera a presentar el informe final en donde incluird los hechos
esenciales y las confirmaciones del final de la tarea. El cliente y el consultor
luego de la revision del informe final establecen los compromisos mutuos, si
existe interés en continuar la relacion de colaboracion, de ser necesario se

puede negociar un plan de seguimiento y los contactos futuros.
Una vez completado el proceso de consultoria, la tarea o el proyecto queda

terminado de comun acuerdo y el consultor se retira de la organizacion del

cliente.
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CAPITULO Il
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES

3.1 Contabilidad

Llevar un registro de todas las transacciones dentro de las organizaciones es
una obligacién que todas las entidades deben cumplir, en adicién contar con
informacion financiera es indispensable para la toma de decision, esta

ciencia se define de la siguiente forma:

Segun la Norma Internacional de Contabilidad 1, define a la contabilidad
como: la "Técnica que se utiliza para producir sistematica y estructuralmente
informacion financiera expresada en unidades monetarias de las
transacciones que realiza una entidad econdmica y de ciertos eventos
econdémicos identificables y cuantificables que la afectan, con el objeto de
facilitar a los diversos interesados el tomar decisiones en relacion con dicha
entidad”. (21:2)

Las definiciones de contabilidad coinciden en que es el sistema que mide las
actividades de una entidad, procesa informacion para elaborar estados
financieros que se utilizan para la toma de decisiones. La informacion
contable cuenta con las siguientes caracteristicas debe ser util, oportuna,

objetiva y verificable.

3.1.1 Objetivos
La contabilidad tiene varios objetivos entre los mas importantes se puede

mencionar:

e Obtener en cualquier momento informacion ordenada y sistematica sobre

el movimiento economico Yy financiero del negocio.



e Establecer en términos monetarios, la informacion historica, la cuantia de
los bienes, deudas y el patrimonio que dispone la entidad.

e Registrar en forma clara y precisa, todas las operaciones de ingresos y
egresos.

e Prever las probabilidades futuras del negocio.

3.1.2 Estados Financieros

Las transacciones contables son sistematizadas de manera que generan
estados financieros los cuales son: “La representacion estructurada de la
situacién financiera, del rendimiento financiero de la entidad y de los flujos de
efectivo, que son Utiles a una amplia variedad de usuarios a la hora de tomar

sus decisiones econémicas”. (21:3)

De acuerdo con lo establecido en la NIC 1 Presentacion de Estados
Financieros, una entidad elaborara sus estados financieros con base
contable de acumulacién “De acuerdo con la base contable de acumulacién
(o devengo), las partidas se reconoceran como activos, pasivos, patrimonio,
ingresos o0 gastos cuando satisfagan las definiciones y los criterios de

reconocimiento para esas partidas”. (21:28)

Los Estados financieros suministran informacion de:

a. Activos: es reconocido cuando sea probable que de él mismo se tengan
beneficios futuros para la entidad.
Los activos estan divididos en Corriente cuando se espera realizarlo dentro

de 12 meses y No corriente cuando supera de un afo.

b. Pasivos: es reconocido cuando se tiene una obligacion al final del periodo

sobre el que se informa como resultado de un evento pasado.

44



Los pasivos de igual forma que los activos, estan divididos en Corriente
cuando espera liquidarlo dentro de 12 meses y No corriente cuando supera

de un afno.

c. Patrimonio: es reconocido entre la diferencia del total de activos restado

los pasivos.

d. Ingresos: transacciones que mejoran el patrimonio de los socios o el

propietario. Los ingresos que obtiene una ONG son las Donaciones.

e. Egresos o0 gastos: transacciones que disminuyen el patrimonio de los
socios o el duefio. Los gastos méas frecuentes que realiza una ONG son por
concepto de compras de materiales, bienes, servicios contratados, pagos de

noémina, pago de impuestos, suministros y talleres.

Las caracteristicas cualitativas de la informacion en los estados financieros
son:

e Comprensibilidad

e Relevancia

e Materialidad o importancia relativa
e Fiabilidad

e Esencia sobre la forma

e Prudencia

e Integridad

e Comparabilidad

e Oportunidad

e Equilibrio entre costo y beneficio
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Los estados financieros de acuerdo a la NIC 1 Presentacion de Estados

Financieros comprenden un juego completo de:

“Estado de situacion financiera al final del periodo

e Estado del resultado y otro resultado integral del periodo

e Estado de cambios en el patrimonio del periodo

e Estado de flujos de efectivo del periodo

¢ Notas, que incluyan un resumen de las politicas contables significativas y
otra informacién explicativa”. (21:29)

3.1.3 Contabilidad por proyecto

Las Organizaciones no Gubernamentales ejecutan diferentes proyectos los
cuales pueden ser financiados por diferentes donantes, para poder brindar
un seguimiento adecuado de ejecucién a cada fuente de financiamiento se

hace necesario hacer uso de la contabilidad por proyectos.

En la contabilidad por proyectos se procesa la informacion de manera que
puedan identificarse los gastos e ingresos de un proyecto determinado y con
ello facilitar la elaboracion de los estados financiero e informes para los
diferentes usuarios de la informacién, uno de los propdsitos de esta

contabilidad es facilitar la rendicién de cuentas.

3.1.4 Politicas Contables
Una politica es un plan general de accion que guia a los miembros de una
organizacion en la conducta de su operacion, el propoésito de las politicas es

eliminar la burocracia dentro de una organizacion.
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Segun Alvarez Torres una politica es:

a. “Una decisioén unitaria que se aplica a todas las situaciones similares.

b. Una orientacion clara hacia donde deben dirigirse todas las actividades de
un mismo tipo.

La manera consistente de tratar a la gente.

. Un lineamiento que facilita la toma de decisiones en actividades rutinarias.

. Lo que la direccion desea que se haga en cada situacion definida.

- ® Q O

Deben ser aplicadas en un 90% 0 95% y podran ser exceptuadas
solamente en casos excepcionales por medio de una autorizaciéon

superior”. (1:72).

Con base en la Norma Internacional de Contabilidad 8, define que las
politicas contables son “Principios, bases, acuerdos reglas y procedimientos
especificos adoptados por la entidad en la elaboracién y presentacion de sus
estados financieros” (22:3).

Segun la NIC 8 una entidad no puede hacer cambio de politicas contables
salvo sea mandatorio por las Normas Internacionales de Informacién
Financiera o sea para suministrar informacién fiable y mas relevante en los

estados financieros.

3.1.5 Usuarios de la informacién contable
Los datos que se procesan en la contabilidad se convierten en informacién
financiera que en su mayoria se utiliza para la toma de decisiones, rendicion

de cuentas y pago de impuestos.

Los usuarios de la informacién contable pueden clasificarse en;
e Usuarios Internos: son los propietarios o socios de la entidad, directivos,

gerentes o empleados.
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e Usuarios Externos: existen varios usuarios de informacion financiera
externa en primer lugar se encuentran los relacionados con la organizacion
tales como los donantes, proveedores, bancos e instituciones de crédito en
segundo lugar se encuentran los usuarios potenciales dentro de los cuales
se pueden mencionar los posibles donantes u organizaciones interesadas en
formar alianzas y por ultimo estan los usuarios institucionales de la
administracion publica tales como el Instituto de Seguridad Social, en el caso
de las ONG el Banco de Guatemala es considerado uno de esos usuarios
puesto que recolectan anualmente la informacion de este sector para sus

estadisticas.

3.2 Manual de politicas y procedimientos contables

Un manual de politicas y procedimientos contables es definido como un
“‘Documento controlado que contiene el conjunto de politicas vy
procedimientos (en papel o medio electrénico) que describen el trabajo que
realiza el area contable dentro de la organizacion con los conocimientos y
experiencias que han adquirido, al paso de los afios, las personas que han
colaborado con ella”. (1:61).

Los manuales de politicas y procedimientos contables documentan el
conocimiento la experiencia del area de contabilidad, cuenta con los
procedimientos contables de una empresa que le permite la sistematizacion
en el registro de las operaciones y en la elaboracion de los estados
financieros, evitan la burocracia dentro de los procesos, evitan la duplicidad
de tareas, ayudan a formalizar el sistema de trabajo dentro del area

identificando las funciones y responsabilidades del personal en los procesos.
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3.2.1 Caracteristicas

Los manuales de politicas y procedimientos contables retnen las siguientes

caracteristicas;

a.

Redactados de manera simple, corta, comprensible y I6gica, permitiendo
su aplicacion en las tareas y funciones del trabajador.

Cubren todos los temas importantes del departamento de contabilidad
como nomenclatura y politicas contables.

Los manuales son de conocimiento de todos los involucrados en los
procesos y de los diferentes usuarios.

Estan debidamente formalizado por las instancias correspondientes de la
empresa.

Son flexibles, se adaptan a las exigencias de nuevas situaciones.

3.2.2 Objetivos

Segun la informacién y grado de detalle los manuales permiten cumplir con

los siguientes objetivos;

a.

Propiciar el aprovechamiento de los recursos humanos y materiales del
departamento.

Estandariza el registro y la presentacion de los estados financieros.
Proporciona informacién basica sobre el registro de una transaccion.
Ayudar a la ejecucion correcta de las labores encomendadas al personal
y contribuir en la uniformidad en el trabajo.

Permitir el ahorro de esfuerzos en la ejecucion de un trabajo, evitando la
duplicidad de instrucciones y directrices.

“‘Regular y uniformar los diversos criterios contables”. (1:97)
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3.3 Metodologia para elaborar un manual de politicas y procedimientos
contables

Los procedimientos, métodos, técnicas e instrumentos para desarrollar un
manual de politicas y procedimientos contables dependeran de las
experiencia y conocimiento de quien lo realice, para la presente investigacion
se propone hacer uso de la metodologia de Martin G. Alvarez Torres quien

recomienda una metodologia basada en cinco etapas:

3.3.1 Etapa 1 Diagndstico de la estructura documental

Consiste en reunir toda la informacion necesaria para lograr identificar como
se encuentra la organizacién con relacion al uso de manuales de politicas y
procedimientos y si fuera el caso de que no se cuenta con esta herramienta
se busca recolectar toda la informacion necesaria por medio de visitas
presenciales y entrevistas a los responsables de los procesos con el fin de

poder disefar el manual.

3.3.2 Etapa 2 Elaborar los procedimientos y Formatos
Se realizan formatos maestros para estandarizar el desarrollo de los

procedimientos esto se realiza con base en el diagnostico.
3.3.3 Etapa 3 Disefiar la estructura documental
Se definen la cantidad de politicas y procedimientos se van a disefar para el

area, se establecen perfiles, segregacion de funciones y organigramas.

3.3.4 Etapa 4 Desarrollar documentos controlados

Consiste en desarrollar el manual de politicas y procedimientos.
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3.3.5 Etapa 5 Difundir el manual de politicas y procedimientos

Todas las etapas de la metodologia son importantes sin embargo muchas
veces se olvida difundir el manual a todos los empleados de la organizacion.
Es importante dar a conocer a los colaboradores como hacer uso del manual
y como dar validez a cada uno de sus procesos desde el area en que se

encuentran.

3.4 Importancia del uso de un manual de politicas y procedimientos
contables en una Organizacion No Gubernamental.

Para lograr la sostenibilidad de una ONG es necesario estar en constante
busqueda de donantes interesados en invertir en los programas y proyectos
de la entidad, para alcanzar este objetivo es muy importante que las ONG
tengan como uno de sus principios fundamentales la transparencia y un alto
sentido de rendicion de cuentas tanto en el aspecto social como en el

financiero.

Las ONG crean una cultura de rendicién de cuentas cuando implementan
herramientas administrativas y contables orientadas a mantener altos
controles internos que les ayuden a evidenciar una adecuada gestion de los
recursos financieros y a garantizar una apropiada presentacion de los

informes financieros a los donantes.

La calidad de la informacién financiera y el cumplimiento de la legislacion
fiscal y laboral de la organizacion recae sobre los procedimientos que se
utilizan en el departamento de contabilidad y administracion, con base en lo
anterior contar con un manual de politicas y procedimientos contables para
uso de todo el personal de la organizacion y para el departamento de
contabilidad que guie la accion de los colaboradores en el desarrollo de sus

actividades es de vital importancia.
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El manual de politicas y procedimientos contables evita la duplicidad de
actividades en el area de contabilidad, fomenta la segregacion de funciones,
guia la forma de elaborar registros contables, estandariza cuentas, evita la
burocracia y en adicion en una ONG en donde existen diversas fuentes de
financiamiento y donde constantemente se integra nuevo personal por los
diferentes proyectos que adquiere, hacer uso de esta herramienta contable
contribuye a estandarizar métodos, facilita la rendicion de cuentas por
proyecto, ayuda a la capacitaciébn del personal y sirve como gestor de
conocimiento puesto que recolecta la experiencia adquirida al administrar
diversidad de fondos colocando en ventaja a la organizacién de otras que no

lo poseen.

3.5 Contenido de un manual de politicas y procedimientos contables
Cada organizacion desarrolla el contenido de sus manuales con base a sus
necesidades, no existe un patron, sin embargo, hay algunas secciones que la
mayoria de los manuales integran, tales como;

Portada

indice

Introduccion

Objetivos

Bitacora de revisiones y modificaciones al manual

-~ 0o o o0 T p

Politicas contables

Plan y descripcion de cuentas

> @

. Procedimientos

Diagrama de Flujo
j. Formatos
k. Instructivo de llenado de formatos

|. Glosario de Términos
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3.5.1 Introduccién
Se incluye una breve descripcion de la organizacion y del area funcional a la
que pertenece el manual, explica al lector las razones por las que es

importante poner en practica lo que indica el documento.

3.5.2 Objetivos
En esta seccion se describe de forma clara y concreta el fin que persigue el
manual, lo cual servira de orientaciébn para toda persona dentro de la

organizacion que haga uso del manual.

3.5.3 Bitacora de vigencia, revisiones y modificaciones al manual

Para que un manual sea aplicado dentro de la organizacién la direccion o
gerencia debe aprobarlo a partir de su elaboracion y difusiébn y como una de
las caracteristicas importantes de los manuales es que estos sean revisados
y modificados en la medida que se hace necesario, esta seccion comprende
las firmas y fechas de la vigencia y de cualquier revision o modificacion que

se realice al manual.

3.5.4 Plan de Cuentas

El plan de cuentas es un listado de las cuentas contables y sus cddigos que
son la base para registrar las transacciones contables de una entidad, las
cuentas contables son creadas de acuerdo a los objetivos de cada
organizacion, dentro del plan de cuentas se incluyen cuentas de activo,

pasivo, patrimonio, ingresos, egresos, perdida y ganancia.

Como parte fundamental de la sistematizacion contable cada cuenta es
codificada para su facil registro, el esquema mas utilizado para la
nomenclatura es el sistema numeérico el cual depende del software de

contabilidad que sea utilizado.
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3.5.5 Procedimientos

El termino de proceso esta inmerso en diferentes ambitos, la mayoria de las
definiciones guardan similitud en que un proceso es:

Un conjunto de pasos o acciones secuenciales y ordenados que describen
como realizar una actividad, en donde interactian, recursos materiales y

personas, con la finalidad de lograr un objetivo previamente establecido.

Los procedimientos se pueden definir como guias de accion detalladas que
establecen un método habitual de manejar actividades futuras, contienen las
secuencias cronoldgicas de como dos o mas personas realizan un

determinado trabajo.

Es importante que los procedimientos de una organizacion estén por escrito,
para evitar alteraciones o imposiciones de colaboradores, al dejarlos por
escrito las entidades se aseguran de que el usuario siga tranquilamente por
un camino previamente aprobado, contribuyendo a la precision y velocidad

en el trabajo.

Para plasmar un procedimiento en papel es importante considerar:

e Proposito: Pequefia declaracion de intenciones del documento.

¢ Alcance: Hasta que nivel es aplicable el procedimiento.

e Definiciones (0 marco teérico): Listado de todos los conceptos claves
mencionados en el documento. Esto es de vital importancia, debido a que
sera el marco tedrico todo el texto del documento.

e Referencias: En esta seccion se hace referencias con otros

procedimientos de la empresa con los cuales tienen puntos en comun
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e Responsabilidades: Aqui se debe mencionar todos los actores
involucrados y las responsabilidades de cada uno, es importante que se
escriban los puestos de las personas y no el nombre de los colaboradores.

e Descripcion de Actividades: En esta parte se deben destacar todas las
acciones que realiza el actor, siempre con un verbo de accion que indique
con la mayor precision lo que se requiere en cada actividad tales como
recursos, consideraciones, referencias, informacion y cualquier otro detalle
necesario para que la tarea se lleve a cabo.

e Anexos: Se incluyen diagramas de flujos, formularios y todo lo relevante

para la ejecucion del procedimiento

3.5.6 Diagrama de Flujo
Un diagrama de flujo es “representacion grafica del trabajo que realiza uno o

mas personas” (1:164).

Los procedimientos dentro de un manual son representados graficamente
con el fin de favorecer la comprension de forma visual y para ello los
diagramas de flujo favorecen la compresion de los procesos mostrandolos
como un dibujo, por su sencillez gréfica permiten ahorrar muchas
explicaciones representando de forma grafica la secuencia de las
operaciones de un determinado sistema.

Cuando se elaboran diagramas de flujo es importante establecer los cédigos
de las distintas figuras que formaran parte de la narracion grafica de las
operaciones para que puedan ser interpretados correctamente por todos los

usuarios:
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Simbolo

Descripcion

!

Terminal: indica el principio o el fin del flujo. Se
utiliza para designar el punto de partida, fin o final
del flujo.

Actividad: dentro de este se incluye una breve
descripcion de cada actividad, iniciando con un
verbo en tercera persona (elabora, revisa y
aprueba).

Documento: representa cualquier documento que
entre, se utilice, se genere o0 salga del
procedimiento.

<>

Decision: es un punto del método o procedimiento a
partir de él se ramifican dos o méas vias del camino
gue pueden seguirse.

Documento Soporte: Sustenta la transaccién con el
respaldo de los documentos suficientes vy
competentes.

]

Conector fuera de péagina: Indica la interrupcion del
procedimiento y su continuaciébn en otra pagina.
Generalmente se utilizan nameros, letras, textos o
frases cortas dentro del conector.

Proceso Predefinido o documento controlado: es la
referencia o llamada al inicio de otro procedimiento
interno.

—
C——

Linea de Flujo: Indica el sentido del flujo del
proceso.

Fuente: Adaptado de Alvarez Torres, M (2015) Manual para elaborar manuales de
politicas y procedimientos (3ra ed.) México: Panorama. pp.164-168. Figura 2.
Los diagramas de flujo o flujogramas presentan las siguientes ventajas:
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e Proporcionan una vision completa del procedimiento, proveyendo a los
usuarios una mejor comprension.

e Facilitan la comunicacion a la hora de transmitir la informacion.

e Permite identificar a todos los actores del procedimiento sin importar el
area en el que laboren.

e Por medio de ellos se descubren oportunidades de mejora, sucede que
muchas veces al diagramar se identifican acciones que no estan
generando ningun valor a la organizacién y que se realizan Unicamente
por costumbre.

e Ayudan a establecer limites, muchas veces algunas organizaciones
desean controlar absolutamente cada movimiento sin embargo un
diagrama de flujo nos orienta a establecer limites y a determinar el

alcance hasta donde el sentido comun indique.

Cuando se tienen algunos inconvenientes en describir los procedimientos es
oportuno empezar disefiando el diagrama de flujo para ir descubriendo todas
las partes importantes que debe llevar el procedimiento.

3.5.7 Formatos

Los formatos son las formas o formularios que se establecen en los
procedimientos su objetivo es facilitar el flujo, procesamiento y el andlisis de
los datos, en adicion ayudan a estandarizar la presentacion de los
requerimientos, son un medio para registrar las transacciones, reducen los
errores y capturan la informacidbn que es necesaria para varias areas

funcionales en un solo documento.
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Para disefar un formato es necesario tomar en cuenta;:

e Definir el objetivo o propésito del formato,

e Numerarlo o asignarle un codigo para que sea facilmente identificable.

e Conocer los requisitos de todas las areas en donde el formato sera de
utilidad para asegurar que se coloque solamente la informacion que
sea util.

e Solicitar inicamente la informacién necesaria.

e Evaluar la cantidad de copias realmente necesarias,

¢ Evitar la duplicidad la informacién en formatos similares,

e Los formatos que son muy importantes donde la secuencia y el tiempo
es imprescindible deben estar foliados,

e Definir el tiempo que deberan guardarse los formatos.

3.5.8 Glosario de Términos

Dentro de las areas funcionales de las organizaciones se manejan diferentes
términos los cuales a veces no son del conocimiento de todos empleados,
dentro de los procesos se incluyen esos términos es por ello por lo que como
parte del manual se deja un listado de términos con su significado para el

entendimiento de todos los involucrados en los procesos.
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CAPITULO IV
EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO CONSULTOR EXTERNO
EN LA ELABORACION DE UN MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS CONTABLES PARA UNA ORGANIZACION NO
GUBERNAMENTAL QUE EJECUTA PROYECTOS ORIENTADOS A LA
NINEZ
(CASO PRACTICO)

4.1 Antecedentes

La Organizacion No Gubernamental de Nifias y Niflos en Guatemala se
constituy6 el 1 de junio del 2001, ejecuta proyectos orientados a la nifiez,
trabaja con nifias y nifios desde antes del nacimiento hasta los 24 afios en un
modelo que busca el cumplimiento de los derechos de la nifiez, su sede se
encuentra en la ciudad de Guatemala e implementa sus programas y
proyectos en los departamentos de Huehuetenango y San Marcos.
Actualmente cuenta con un portafolio de seis proyectos, dos de educacion,
dos de habilidades técnicas para la vida y dos de nutricion para la primera

infancia.

e Vision: Un mundo en el que los nifios y nifias puedan ejercer sus

derechos y alcanzar su potencial.

e Misidn: Ayudar a los nifios y nifias que viven en condiciones de carencia,
exclusion y vulnerabilidad a tener la capacidad de mejorar sus vidas y la
oportunidad de convertirse en jovenes adultos, padres, madres y lideres que
generen cambios positivos y duraderos en sus comunidades.

Promover sociedades cuyos individuos e instituciones participen en la

valoracion, la proteccion y el fomento del valor y los derechos de los nifios.



e Situacion actual:

La Gerente de Recaudacion de Fondos ha manifestado a la Direccion que
los potenciales donantes con los cuales ha sostenido reuniones dentro de los
requisitos para optar a una donacion solicitan que la organizacién cuente con
herramientas administrativas y de control interno que garanticen un
adecuado manejo de los recursos.

La Contadora General también comunico a la Direccion que consecuencia de
gue en los ultimos meses la organizacion ha tenido bajas de personal en el
departamento de contabilidad, se ha tenido una perdida significativa de
conocimientos y de informacion. Ante esta situacion la Direccion ha tomado
la decision de contratar a un consultor que elabore un manual de politicas y
procedimientos contables que sirva de guia para el departamento de
contabilidad y en adicion ayude a demostrar y a fortalecer los controles

internos en la rendicién de cuentas.

Departamento de contabilidad: El personal del departamento indica que
actualmente se rige por lineamientos empiricamente adquiridos y con base
en las mejores précticas de operacion contable. Las funciones, las lineas de
autoridad y responsabilidades en los procesos estan definidas de forma
verbal.

Cuentan con un sistema contable el cual permite hacer uso de una
nomenclatura hasta de 5 digitos, no cuentan con una nomenclatura contable

definida, las cuentas se han ido ingresando segun las necesidades.

A continuacion, se presenta el organigrama de la organizacion:
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A continuacion, se listan los puestos de trabajo representados en el
organigrama de la organizacion con una breve descripcion de las funciones

principales:

e Asamblea General: es la maxima autoridad de la ONG, esta conformada
por los socios fundadores la toma de decisiones requiere una mayoria de dos

tercios cuando se trata de asuntos de vital importancia.

e Junta Directiva: dirige la asociacion cuando la asamblea no esta reunida y

es elegida por la asamblea segun los criterios que marquen los estatutos.

e Director: Representante legal de la organizacion, cuenta con la autoridad y
responsabilidad de dirigir a la organizacion desde un punto de vista

estratégico, técnico y administrativo.

e Gerente de Recaudacion de Fondos: busca donantes individuales y
oportunidades de financiamiento, desarrollar propuestas y se encarga de

negociar con donantes que estén interesados en invertir en la organizacion.

e Gerente Financiero: se encarga de la administracion eficiente del capital

de trabajo dentro de un equilibrio de los criterios de riesgo y rentabilidad.

e Gerente de programas: encargado del desarrollo de estrategias

programaticas para el logro de los objetivos de la organizacion.

e Especialista educacion: programa, coordina y ejecutar las acciones de
investigacion, capacitacion, supervision, monitoreo y acompafiamiento en el

nivel de Educacion.
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e Especialista empleabilidad: programa, coordina y ejecutar las acciones de
investigacion, capacitacion, supervision, monitoreo y acompafiamiento en el

nivel de emprendimiento y empleabilidad.

e Especialista de salud: programa, coordina y ejecutar las acciones de
investigacion, capacitacion, supervision, monitoreo y acompafiamiento en el

nivel de Salud.

e Coordinador de proyecto (4): es la persona que tiene la responsabilidad

total del planeamiento y la ejecucion acertada de los proyectos.

e Contador General: responsable de la presentaciéon de la informacion
financiera de una organizacién para la adecuada toma de decisiones y

cumplimiento en tiempo y forma de las obligaciones fiscales.

e Administrador: desempefia funciones basicas para que la organizacion se

encamine hacia la consecucion de sus objetivos.

e Técnico de campo (8) encargados de implementar los proyectos en las

comunidades.

e Contador de Proyectos (4): realiza los registros contables y emite informes

financieros de un proyecto con el fin de tener informacién oportuna.
e Asistente Administrativa y Recepcionista: asiste al administrador en la

realizacion de los procesos administrativos y recibe a las personas que

llegan a la organizacion.
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4.3 Solicitud de servicios profesionales del cliente
ONG de Ninas y Nifios en Guatemala -

¥

Guatemala, 3 de octubre del 2019.

Sefores
AMB CPA & Consultores

Presente.

Estimados sefiores:

Reciban un saludo atento, mediante la presente solicitamos la elaboracion de
un manual de politicas y procedimientos contables como medida de control y

estandarizacion de las operaciones para nuestra organizacion.

Solicitamos puedan presentarnos una propuesta técnica y econOmica del

trabajo de consultoria a realizarse.

Atentamente,

=t 5%
Jorge Pineda Vo.Bo. Lic. Mario Lima
Administrador Director

c.c. Archivo
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4.4 Propuesta técnicay econdmica

'5?'7 ﬂ% Guatemala, 10 de octubre del 2019.

Sefior

Licenciado Mario Lima

Director

ONG de Ninas y Nifilos en Guatemala
Ciudad

Respetable Lic. Lima:

En respuesta a su solicitud y con base en las reuniones previamente
sostenidas a continuacién se presenta la propuesta técnica y econémica de
consultoria para la elaboracién de un manual de politicas y procedimientos

contables para su organizacion.

Con el objetivo de brindarle un trabajo de excelencia contamos con un

equipo de profesionales altamente capacitados y especializados.
Quedamos atentos a cualquier duda o aclaracién sobre nuestra propuesta.

Atentamente,

f
/ gy

- —

——r—— T —

Licda. Ana Maria Borrayo
Representante Legal
AMB CPA y Consultores
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PROPUESTA TECNICA Y ECONOMICA

I. Seccion técnica
Alcance del trabajo
Segun lo solicitado, el servicio profesional consistira en lo siguiente:

e Elaborar un manual de politicas y procedimientos contables.

Objetivo del trabajo
e Elaborar un manual de politicas y procedimientos contables.
¢ Realizar una revision documental de las operaciones que se llevan a cabo

en el area de contabilidad.
PLAN DE TRABAJO
El plan de trabajo se desarrollara en tres fases:

a. Primera Fase

Consistira en realizar una visita a las instalaciones de la organizacion para
conocer mas a detalle la situacion de la entidad, con los insumos
recolectados se procederd a realizar la planificacion de la consultoria. Dicha

planificacion se presentara junto con el cronograma de actividades al cliente.

b. Segunda Fase

Diagnostico de la estructura documental del departamento de contabilidad,
en lo referente a esta fase, se procedera a realizar entrevistas con el
personal del departamento, por medio de cuestionarios y revision documental
se obtendra la informacién para la elaboracion del manual de politicas y
procedimientos contables. Se presentaran los resultados del diagnéstico al
cliente para discutir cualquier punto relevante que sirva de insumo para el

trabajo de consultoria.
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Con la informacién recolectada en el diagndéstico se procedera a elaborar los

c. Tercera Fase

procedimientos y formatos maestros, desarrollar la estructura documental y
los documentos controlados que integraran el manual de politicas y
procedimientos contables de su organizacion para luego presentar una
version final que debera ser aprobada por la direccion, la organizacion se

encargara de la socializacion del manual dentro de la organizacion.

Il. Seccién relativa al personal
Para elaborar el manual de politicas y procedimientos contables el equipo

estara conformado de la siguiente forma:

Directora Ana Maria Borrayo
Auditor Senior Manuel Reyes

Contadora especializada en ONG Estefany Lorente

Tomando en consideracion la naturaleza del trabajo a realizar se solicita que
puedan asignar un contacto dentro de la organizacién quien sera el enlace

entre el evaluador y el director.

[ll. Seccion relativa a los antecedentes del consultor
AMB CPA y Consultores, es una empresa de consultoria especializada
en brindar a los clientes soluciones estratégicas basadas en la

experiencia en las areas de contabilidad, administracion y finanzas.

Se ofrece al cliente:
e Un servicio profesional especializado que satisfaga las necesidades del

cliente.
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e Fomentar la relacién de confianza y brindar a los tomadores de decisiones
recomendaciones de interés para la mejora continua, tratando de
minimizar los riesgos y vulnerabilidades del negocio

e Un equipo experimentado trabajando y direccionando al personal, a fin de
responder oportunamente a las necesidades.

e Honorarios basados en un céalculo de tiempo efectivo y razonable.

Durante 10 afios se han asesorado a clientes en diversos sectores, industrial,
comercial, servicios financieros y contables con un enfoque en
Organizaciones No Gubernamentales, tales como Unicef, Mercy Corps,
Vision Mundial y USAID, realizando diagndsticos en diferentes areas y

desarrollando herramientas de gestion y control.

IV. Seccién de las condiciones financieras
A continuacién, se detallan los honorarios correspondientes al trabajo de

consultoria.

a. Honorarios

El costo de la consultoria asciende a Q36,178.83. Las formas de pago sera
un 30% al inicio de la consultoria, un segundo pago del 40% al entregar del
primer borrador y un udltimo pago del 30% a la entrega del manual de
politicas y procedimientos contables.

Con fines didacticos a continuacion, se presenta el detalle del calculo de los

honorarios.
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Contadora

especializadaen

Directora  Auditor Senior

Sueldo Mensual + Prestaciones Q25,466.00 Q19,099.50 Q12,733.00f Q57,298.50
Horas al mes
(22 dias laborales *8 horas) 176 176 176
Costo por Hora
(Sueldo+ Prestaciones / Horas al Q144.69 Q108.52 Q72.35 Q325.56
mes)

Horas destinadas a la consultoria 25 85 150 260
Total Q 3,617.33 | Q 9,224.19 | Q 10,851.99 | Q23,693.51
Costo de Honorarios en Tiempo Q23,693.51
Gastos administrativos Mensuales

(Luz, Internet, Papeleria, Viaticos Q2,800.00) (Q2,800.00/176 horas al mes) * 260

horas destinadas a la consultoria Q 4,136.36
Subtotal Q27,829.87
Ganancia 30% "Q 8,348.96

Total de Honorarios Q36,178.83

Si el contenido de la presente propuesta estd de acuerdo con los
requerimientos que la organizacién necesita, favor confirmar su aceptacion

por medio de una carta.

Agradezco de antemano la oportunidad que nos brindan de ofrecerles

nuestros servicios.

“ —td—

Licda. Ana Maria Borrayo
Representante Legal
AMB CPA y Consultores
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4.5 Aceptacion de servicios

ONG de Ninas y Nifios en Guatemala

Guatemala, 14 de octubre del 2019.
Sefores
AMB CPA y Consultores
Presente.

Estimados sefores,

Hemos recibido su propuesta de consultoria, por este medio hacemos de su
conocimiento que la direccion, ha examinado las condiciones y clausulas
descritas en su propuesta técnica de consultoria y en lo referente al trabajo

que realizaran, considerando que es adecuada para nuestra organizacion.

Por lo que aceptamos nos puedan brindar los servicios convenidos, para tal
efecto procederemos a comunicarnos con ustedes para la firma del contrato

correspondiente.

Atentamente,

3‘79 5
Lic. Jorge Pineda Vo.Bo. Lic. Mario Lima
Administrador Director

c.c. Archivo
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4.6 Planificacién del trabajo

PLANIFICACION DEL TRABAJO

ONG de nifias y niflos de Guatemala

. OBJETIVO GENERAL
Desarrollar un manual de politicas y procedimientos contables para la

organizacion.

ll. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Hacer un diagnéstico de la estructura documental de la organizacion.

¢ Disefar los procedimientos y formatos de los principales procesos de la
organizacion.

e Desarrollar documentos controlados

. INFORMES

Los informes que se proporcionaran a la organizacion son:
- Manual de politicas y procedimientos contables.

- Informe del diagnéstico realizado en el departamento de contabilidad.

IV.  PLANIFICACION DE ACTIVIDADES.

Las actividades de consultoria se listan, en cada actividad se pretende
recolectar informacién importante para el desarrollo del manual de politicas y
procedimientos contables, las actividades a realizar se detallan a

continuacion.
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CPA & Consultores

No. De

PLANIFICACION DE ACTIVIDADES Horas
Semanas

Revision de convenios con donantes.
Revision de los Informes que se generan en el
departamento de contabilidad para diferentes
audiencias.

Fase | Revisién de Estados Financieros y el 40 1

1 | cumplimiento de la normativa tributaria del pais.
Visita a las instalaciones y analisis de los
procesos que se desarrollan dentro del area de
contabilidad y su aporte a los objetivos de la
organizacion.

Entrevistas con el personal de contabilidad y
otros relacionados con las actividades de la
organizacion.

Narrativas, Cuestionarios y Papeles de Trabajo
Analisis de responsabilidades y segregacion de 120 3
funciones

Andlisis y consolidacion de la informacién
recolectada en el diagnéstico.

Informe de diagndstico contable

Fase

Elaboracion de la estructura documental
Elaboracion de Manual de Politicas y
Fase | procedimientos Contables 100 25

3 | Presentacion de las politicas y procedimientos al '
departamento de contabilidad para su
retroalimentacion.

Total 260 6.5

4.7 Diagnéstico del departamento de contabilidad

Para el desarrollo del diagndstico contable se hara uso de cuestionarios los
cuales se han disefiado para identificar los criterios que se aplican dentro de
los procesos que generan una partida contable y de narrativas de los
procedimientos para conocer cOmo se realizan actualmente los
procedimientos. A continuacion, se encuentran los papeles de trabajo

realizados en diagndstico contable de la ONG nifias y nifios de Guatemala.
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INDICE PAPELES DE TRABAJO
DIAGNOSTICO CONTABLE ONG

Referencia

D-1G Departamento de Contabilidad
D-IGO1  Cuestionario del departamento
D-IGO2  Cuestionario del departamento
D-IGO3  Narrativa del Proceso

D-IN Ingresos

D-INO1  Cuestionario de Ingresos

D-INOZ  Revisién de cumplimiento

D-INO3  Narrativa del Proceso

D-CC Caja Chica

D-CCO1 Cuestionario Caja Chica

D-CC02 Narrativa del Proceso

D-CCO03 Verificacion de documentos

D-CO Compras

D-CO01 Cuestionario Compras

D-CO02 Narrativa del Proceso

D-GV Gastos de viaje

D-GVO1 Cuestionario de Gastos de Viaje
D-GV02 Descripcion del Proceso

D-GV03 Montos maximos autorizados
D-NS N6émina de empleados

D-NSO1 Cuestionario de Némina

D-NSO02 Narrativa del Proceso

D-NS03 Revisién de cumplimiento

D-PA Pagos

D-PAO1 Cuestionario de Pagos

D-PAO2  Cuestionario de Pagos / Cuentas Bancarias
D-PAO3 Cuestionario de Pagos / Cuentas Bancarias
D-PAO4  Revisién de cumplimiento cheques
D-PAO5 Revisiéon de cumplimiento pagos electrénicos
D-PAO6  Narrativa del Proceso
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
D-1G01

\1T)

'::@::'ﬁ?’fﬁ ONG DE NINAS Y NINOS EN GUATEMALA
W CPA B Cansultares

= o CUESTIONARIO DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Nombre: Mayra Barrios

Cargo: Contadora General
Fecha: 28 de octubre del 2019.

Comentario /

No. Pregunta SI  No N/A Observacion
¢ El area contable cuenta con un sistema
1 automatizado para el registro de sus X

operaciones?

¢ El sistema contable explica claramente
2 como deben ser los ingresos de datos al X
sistema?

¢Con el fin de evitar el manejo de
informacion por terceras personas, estos
sistemas cuentan con una clave de
seguridad?

El auxiliar contable
registra y cuando tiene
certeza de los datos
valida en el sistema

¢ Los registros contables se controlan por
4 medio de autorizacion o validacion? Si la X
respuesta es si describa como se realiza

5 ¢,Cuentan con una nomenclatura actualizada X Unicamente se cuenta
que indique el uso de cada cuenta contable? con un listado de cuentas.
¢ Todos los datos ingresados en el sistema

6 : . ; X
son reflejados en los Estados Financieros?

La mayoria de
transacciones se
. . registran en el dia de su
¢Las partidas contables se realizan de g
7 . X origen, no todos los
manera cronologica?
gastos pueden ser
ingresados enenel
momento del pago
¢ Los registros contables cuentan con

8 . . X

documentos de soporte idoneds?
Todas las preguntas han sido verificadas
/ '
1]
Elaborado por: Estefany Batres Revisado por: Manuel Reyes
Fecha: 28 de octubre del 2019. Fecha: 6 de noviembre 2019.
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% GanB

CPA & Corsultores

D-1G02

ONG DE NINAS Y NINOS EN GUATEMALA

CUESTIONARIO DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Mayra Barrios

Nombre:
cargo:  Contadora General
Fecha: 28 de octubre del 2019.
Comentario /
No. Pregunta SI  No N/A Observacion
¢ El departamento contable vela por que
9 todas las transacciones cumplan con las X
leyes y marco regulatorio del pais?
El sistema genera
¢Mensualmente se elaboran estados . g
10 . . X automaticamente los
financieros? . .
estados Financieros
¢Adicional a los estados Financieros se . .
: Reportes de ejecucion
11  |generan otros reportes importantes dentro X
para donantes
del departamento ?
¢La organizacion cuenta con politicas
12 X
contables?
13 ¢, Se llevan libros de contabilidad autorizados X
por SAT?
14 |;Cuentan coninventarios actualizados? X
¢ Existe alguna norma, politica o
15 |procedimiento ya definida por la X
organizacion?
16 ¢ Con que frecuencia se capacita al personal X Cada semestre se
contable ? capacita al personal
Unicamente cuando hay
¢ El personal de contabilidad maneja liquidaciones de viajes
17 . X
efectivo? con saldo a favor de la
organizacion

Todas las preguntas han sido verificadas

Elaborado por: Estefany Batres
Fecha: 28 de octubre del 2019.
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NOMBRE: Mayra Barrios
CARGO: Contadora General
FECHA 28/10/2019

D-1G03

NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO DE REGISTRO CONTABLE
La organizacidon cuenta con un sistema contable llamado E-finanzas que
permite el ingreso de la contabilidad por proyectos, por centros de trabajo,
actividades y cuentas, el sistema cuenta con claves de acceso y genera
bitacoras de uso, la Contadora General es la encargada de brindar los
accesos, cada semestre se reune el equipo de contabilidad para capacitarse
0 actualizarse en el uso del sistema.
El libro, diario, mayor, balance y los estados financieros son generados
desde el sistema
Existen dos modulos dentro del sistema uno de pagos y otro de partidas de
diario, toda la informacion que se genera en los modulos es reflejada en los
estados financieros de la organizacion.
La nomenclatura del sistema puede ser disefiada a conveniencia de la
institucion permitiendo 5 digitos o letras para su registro, la Contadora

General se encarga de crear y actualizar las cuentas dentro del sistema.

DESCRIPCION DEL PROCESO
1. El auxliar realiza el registro contable con base en la documentacion de
soporte validando que cumpla con los requisitos tributarios de la
organizacion.
2. Imprime la partida y adjunta al soporte, firma y sella de elaborado y
aprobado, en el sistema aprueba la partida.
3. Archiva el registro contable con la documentacion de soporte.
4. Llegado el fin de mes traslada a la Conadora General para su visto bueno.
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5. La contadora General revisa los Estados Financieros y de estar de
acuerdo con los registros firma y devuelve para que sea trasladado al area
de archivo. En caso de desacuerdo con los registros devuelve al auxiliara
para su correcion.

6. Cuenta se realiza un ajuste o reclasificacion el contador de proyecto debe

trasladar a la Contadora General para su aprobacion en el sistema.

Observaciones:

No existe segregacion de funciones dentro del registro contable.

1

J ~

/)
| //

Elaborado por: Estefany Batres Revisado por: Manuel Reyes
Fecha: 28 de octubre del 2019. Fecha: 6 de noviembre 2019.
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INGRESOS

2 B D-IN01
- ONG DE NINAS Y NINOS EN GUATEMALA
CUESTIONARIO DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES
Nombre )
Colaborado Mayra Barrios
cargo:  Contadora General
Fecha: 28 de octubre del 2019.
INGRESOS
Comentario /
No. Pregunta SI No N/A Observacion
Actualmente todas las
1 |¢Se recibendonaciones en efectivo ? X donaqones Son
depositadas a la cuenta
bancaria
¢ Tienen asignado a un colaborador diferente
2 |alque recibe el efectivo para efectuar los X , ,
L No se maneja efectivo
depositos? .
para las donaciones
3 |¢Se realizan diariamente cortes de caja? X
A ¢, Se emiten recibos de donacion por los X Cuando el donante lo
ingresos? requiere.
5 ¢ Los recibos de ingresos estan numerados y X
autorizados por la SAT ?
Se realizan transferencias
6 |¢Recibe cheques por donacion ? X directas a la cuenta
bancaria.
7 |¢Llevan un control de los ingresos vs. recibos? X

Todas las preguntas han sido verificadas
)

CL»«/

Elaborado por: Estefany Batres
Fecha: 28 de octubre del 2019.
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zj%& (B D-IN02

CPA & Consultores

ONG DE NINAS Y NINOS EN GUATEMALA
Ingresos

Revision de cumplimiento

Atributos
PARTIDA Monto A ] C D E F

1|2673 350,000.00
2(2772 575,000.00 X
3(2893 1,230,007.00 X X
412947 827,345.00 X
5({3000 150,000.00 X X

A: Cuenta con nota de crédito D: Registrado en el mes

B: Cuenta con recibo de donacién E: Firma y fecha de elaborado

C: Registro correcto F: Firma y fecha de autorizado

CUMPLE

NO CUMPLE X

La documentacién de respaldo de los ingresos es incompleta carecen de la
nota de crédito y de la firma de autorizado, con base a la informacion

revisada no se emiten recibos de donacion para todos los ingresos.
/

Elaborado por: Estefany Batres Revisado por: Manuel Reyes
Fecha: 28 de octubre del 2019. Fecha: 6 de noviembre 2019.
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NOMBRE: Mayra Barrios
CARGO: Contadora General
FECHA 28/10/2019

D-INO3

NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO DE INGRESOS
La organizacién no recibe donaciones en efectivo, los donantes frecuentes
depositan directamente a la cuenta bancaria de la organizacion. La
organizacion ha firmado convenios con: USAID, Unicef, RTI, gobierno de
Canadd y fondos de otras organizaciones como World Vision, Plan

Internacional y Save the Children.

DESCRIPCION DEL PROCESO
1. El contador de cada proyecto realiza la solicitud de fondos al donante en el
formato establecido con base en el presupuesto.
2. Traslada al gerente del proyecto y envia al donante para el depdsito. En
un lapso de 10 dias habiles como maximo se recibe la transferencia en la
cuenta de la institucion.
3. El donante por medio de correo electronico notifica él envido de la
trasferencia.
4. El contador de proyecto verifica el ingreso de los fondos por medio de
banca en linea e imprime el soporte.
5. Si se encuentran los fondos disponibles procede a realizar la

contabilizacién del ingreso el contador de proyecto.

/"I
y 1 ~ ;
Elaborado por: Estefany Batres Revisado por: Manuel Reyes
Fecha: 28 de octubre del 2019. Fecha: 6 de noviembre 2019.
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CAJA CHICA

> Gt B D-CCO1

~
T  CPA & Consultores

ONG DE NINAS Y NINOS EN GUATEMALA
CUESTIONARIO DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES

NOMBRE: Vannesa Pixabaj
CARGO : Recepcionista
FECHA: 28 de octubre 2019.

CAJA CHICA
Comentario /
Pregunta SI No N/A Observacion
¢ Estan establecidas las compras que Si por medio de un
i . . X correo se ha
se pueden realizar con Caja Chica? -
1 notificado.
¢, Existe algun formato para solicitar X
2 fondos de caja chica ?
- - - —
C.,Se reah}zan arqueos de caja chica”? X Cada 3 meses
3 ¢, Con qué frecuencia?
¢Qual es el monto disponible en caja % |04,000.00
4 chica?
La mayoria de
¢, Los pagos estan soportados con X gastos tienen factura
facturas? algunos solamente
recibo.
¢, Cuentan con correlativo los vales? X
c',CL_JaI es el monto maximo pa_ra _ 0500.00
7 realizar una compra desde caja chica ?
¢ Las solicitudes vienen previamente
X
8 aprobadas?
Todas las preguntas han sido verificadas
/ ’
=
Elaborado por: Estefany Batres Revisado por: Manuel Reyes
Fecha: 28 de octubre del 2019. Fecha: 6 de noviembre 2019.
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Nombre: Vannesa Pixabaj e D-CCO0?2

Cargo: Asistente Administrativay «— -/,

Recepcionista
Fecha: 28 de octubre del 2019

NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO DE CAJA CHICA
Se tiene un fondo asignado de Q4,000.00 para caja chica, no se cuenta con
un documento formal que indique el tipo de gastos que se pueden realizar
con el fondo de caja chica, Unicamente se ha notificado via correo a la

encargada de suministrar los fondos que no se permite lo siguiente:

e Hacer prestamos al personal

e Hacer cambio de cheques

¢ No se reembolsan gastos sin factura

¢ No es permitido liquidar gastos de viaje en caja chica.

¢ No se permiten gastos mayores a Q500.00 en caja chica.

DESCRIPCION DEL PROCESO
1. Inicia con la solicitud de fondos por medio del uso de un vale.
2. Se remite al supervisor para que apruebe la solicitud.
3. Una vez aprobada la solicitud solicita el desembolso de fondos a la
recepcionista, el empleado tiene dos semanas para presentar la factura y
liquida el vale.
4. La recepcionista ingresa los vales en el formato de liquidacion de caja
chica.
5. La contadora general aprueba los gastos para el ingreso a contabilidad.

6. El contador de proyecto procede a realizar la partida.
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Los aqueos se realizan esporadicamente y la liquidacion del fondo cuando se

cuenta con un fondo monetario muy bajo.

Observaciones:
El tiempo de liguidacién del vale es extenso en adicion el reintegro de los

fondos es cada dos meses dentro de los cuales el fondo puede agotarse.

,,'1
Q:ﬂ/ 5 I.‘“l‘i_‘.‘i”_"“* ™~
7 | e
Elaborado por: Estefany Batres Revisado por: Manuel Reyes
Fecha: 28 de octubre del 2019. Fecha: 6 de noviembre 2019.
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WALS,
D=l BE D-CCO3
: CPA B Conzultores

ONG DE NINAS Y NINOS EN GUATEMALA
CUESTIONARIO DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES

CAJA CHICA
VERIFICACION DE DOCUMENTOS

Pregunta SI No N/A Comentario / Observacion

Para la verificacion de documentos se revisaron los vales del 251 al 267,
verificandose un total de 17 vales

¢ Todos los vales se encuentran « Elvale 254, 261 y 265 no se
1 autorizados? encuentran autorizados.

¢ Los vales liquidados cuentan con «
2|factura?

) . Elvale 255 se solicito para

¢Las facturas estan alineadas a lo . .

. X materiales y se liquida por
3|que se solicito en el vale?
pargueo.

4 Fecha del ultimo arqueo 27 de agosto 2019

¢ Los vales liquidados estan Unicamente estan

ingresados en el reporte de X ingresados los vales del 251
5|liquidacién de caja chica? al 262.

¢ Los gastos de caja chica fueron Todos los gastos fueron

registrados de acuerdo a la registrados enla cuenta de

naturaleza del gasto? miscelaneos

¢ Los gastos efectuados son « Elvale 263 presenta gasto

menores a Q500.007? por Q575.00

Observaciones:

Se observo la ausencia de autorizacion en vales, compras mayores a Q500.00 e
inconsitencia del gasto entre la solicitud y el vale.

El registro de los gastos no se registra en la cuentas contables correspondientes.
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Elaborado por: Estefany Batres Revisado por: Manuel Reyes
Fecha: 28 de octubre del 2019. Fecha: 6 de noviembre 2019.
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COMPRAS

9 imB

W CPA & Consultores

D-CO01

ONG DE NINAS Y NINOS EN GUATEMALA

CUESTIONARIO DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES
NOMBRE: Jorge Pineda
CARGO : Administrador
FECHA: 30 de octubre 2019.

COMPRAS

Pregunta
¢ Utilizan algun formato de solicitud de compra?

Comentario /

Sl No N/A Observacioén

X

¢ Cuantas cotizaciones realizan para una
compra?

Dosyaveces 3

¢Las solicitudes de compra estan previamente
autorizadas?

¢, Se verifica la disponibilidad de presupuesto o
fondos previo a la compra ?

¢ Utilizan ordenes de compra?

Unicamente cuando el
proveedor lo solicita y en
proyecto de salud.

¢ Las ordenes de compra se emiten por los
montos autorizados?

¢,Cuentan con correlativo las Ordenes de
Compra?

¢ Las facturas son emitidas con base a las
Ordenes de Compra?

¢ Existe un documento que indique quienes son
las personas gue pueden autorizar compras?

10

¢,Cuentan con una base de datos de
proveedores?

Todas las preguntas han sido verificadas
‘/1 v

S
J

Elaborado por: Estefany Batres
Fecha: 30 de octubre del 2019.
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Revisado por: Manuel Reyes

Fecha:
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NOMBRE: Jorge Pineda 7
D-C0O02
CARGO: Administrador
FECHA 30/10/2019

NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRAS

Las compras de la organizacion se realizan con base a las necesidades del

proyecto que han sido previamente establecidas en los presupuestos.

Las compras recurrentes de la organizacion son:

e Compras y servicios administrativos

e Servicio de alimentacion: meriendas y almuerzos para los beneficiarios.

e Servicio de transporte: alquiler de buses para el traslado de los
beneficiarios.

e Compra de materiales: articulos de libreria y manualidades para
actividades.

e Servicios profesionales: se contratan los servicios especializados de
consultores.

e Mobiliario y Equipo: bienes necesarios para la realizacion de las

actividades, por lo general compra de computadoras y muebles de oficina

DESCRIPCION DEL PROCESO
1. Inicia con la solicitud de la compra por parte del solicitante.
2. Traslada la solicitud para su aprobacion.
3. Una vez aprobada la solicitud la recibe el administrador quien realiza las
cotizaciones, la mayoria de las veces se realizan dos y a veces tres
cotizaciones.
4. El administrador realiza cuadro comparativo y sugiere la eleccion del

proveedor y envia al supervisor para aprobacion.
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5. Autorizado por el supervisor, el administrador procede a confirmar al
proveedor el servicio, para el proyecto de salud se emite orden de compra y
cuando lo solicita el proveedor.

6. Cuando se emite orden de compra el solicitante firma la orden de compra
en donde consta la recepcion de lo solicitado.

7. Una vez se cuenta con la factura se adjuntan la solicitud de la compra,
cotizaciones, cuadro comparativo y aprobaciones y se traslada a contabilidad
para su pago.

8. Contabilidad registra el gasto en el modulo de pagos.

Compras de activos
Se realiza el mismo proceso que para una compra normal Unicamente que la

autorizacion del cuadro comparativo la realiza el director.

Observaciones
Existe inconsistencia en la cantidad de cotizaciones que deben realizarse y
en la emision de las ordenes de compras.

Los supervisores pueden aprobar cualquier monto de compras.

/] ,
Q% - If‘:f,,.;_"‘“ ™~
Elaborado por: Estefany Batres Revisado por: Manuel Reyes
Fecha: 30 de octubre del 2019. Fecha: 6 de noviembre 2019.
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GASTOS DE VIAJE

D-GV01
:qB
e CPA B Consultores

ONG DE NINAS Y NINOS EN GUATEMALA
CUESTIONARIO DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES

NOMBRE: Mayra Barrios
CARGO: Contadora General
FECHA :30 de Octubre del 2019.

GASTOS DE VIAJE

Comentario /
No. Pregunta Sl No N/A Observacion

¢, Se otorgan anticipo de viajes a los
1|colaboradores ? X

¢ Utilizan algun formato para rendicién de Cada proyecto cuenta
2|gastos de viaje? X con su propio formato

¢, Los gastos de viaje son liquidados en el
3|mes ? X

¢ Existen techos maximos de gasto para Cada proyecto maneja
4|hospedaje, alimentacién y transporte? X sus limites.

¢, Se verifica la disponibilidad de El supervisor de cada

presupuesto previo a realizar el X proyecto es el encargado
5|desembolso de anticipo? de realizarlo.

¢,Los gastos se liquidan con comprobantes X
6|v de manera detallada?

El gerente es el
¢, Se verifica en contabilidad que los gastos enca}rgado de aprobary
estén alineados con el proposito del viaje ? X conflrmgr que los gastos
estén alineados al

7 proposito del viaje

¢, Si existe un saldo a favor de la Junto a la liquidacion

organizacion de que forma lo liquida el X |entrega el efectivo a
8|empleado? contabilidad

¢ Hay una persona asignada para realizar Erlocont?dor de cada d

los depésitos del efectivo o cheque? X proyecto se erjcgrga €
9 hacer los depésitos

Todas las preguntas han sido verificadas

/

’M/g% 7
Elaborado por: Estefany Batres Revisado por: Manuel Reyes
Fecha: 30 de octubre del 2019. Fecha: 6 de noviembre 2019.
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NOMBRE: Mayra Barrios
CARGO: Contadora General
FECHA 30/10/2019

D-GV02

NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO DE GASTOS DE VIAJE
Para el desarrollo de las actividades es necesario que el personal técnico y
los gerentes realicen viajes al interior del pais, mensualmente solicitan
anticipos para gastos de viaje cada proyecto estable sus techos para la
alimentacion, hospedaje y transporte al finalizar el mes se liquidan los gastos

y se entrega el efectivo a contabilidad.

DESCRIPCION DEL PROCESO
1. El colaborador solicita un anticipo de acuerdo con las necesidades del
viaje.
2. Solicita aprobacién de su supervisor.
3. Remite al contador de cada proyecto para realizar el anticipo,
4. El contador contabiliza en una cuenta de anticipo y realiza el depésito a la
cuenta del colaborador.
5. La rendicion de cuentas la hacen una vez al mes el solicitante llena el
formato establecido con base a las facturas y comprobantes, firma de
elaborado y remite al supervisor para su aprobacion.
6. El contador de cada proyecto recibe la liquidacién y en caso de reintegro
por parte del colaborador al momento de liquidar entrega el dinero en
efectivo al contador del proyecto.
7. El contador de proyecto realiza el depésito, revisa que los gastos estén de
acuerdo con los montos establecidos y realiza el registro contable.
8. Si el saldo es a favor del colaborador lo registra en el médulo de pagos, si

el saldo es a favor de la organizacion realiza una partida contable.
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Observaciones:

El manejo de efectivo representa un riesgo para la organizacion, es
susceptible a perdida, depdsitos atrasados y diferencias entre lo gastado y lo
aprobado.

Es importante que en el departamento de contabilidad se realice la

verificacion de que los gastos estan alineados al logro de los objetivos.

,,'1
Q:ﬂ/ 5 I.‘“l‘i_‘.‘i”_"“* ™~
7 | e
Elaborado por: Estefany Batres Revisado por: Manuel Reyes
Fecha: 30 de octubre del 2019. Fecha: 6 de noviembre 2019.
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;: ::— B D-GV03
G cPA & Consultores GASTOS DE VIAJE

TARIFAS UTILIZADAS POR LA ORGANIZACION

Cifras expresadas en Quetzales

cc
Concepto RTI Unicef USAID Guatemala omMsS Care Promedio
1 Desayuno 45.00 60.00 45.00 65.00 50.00 40.00 50.83
2 Almuerzo 55.00 75.00 55.00 90.00 75.00 40.00 65.00
3 Cena 40.00 50.00 40.00 60.00 45.00 40.00 45.83
4 Hospedaje 375.00 250.00 300.00 200.00 175.00 225.00 25417

El cuadro fue elaborado con base a las tarifas establecidas por cada proyecto de la organizacic

Observacion:

Cada proyecto cuenta con diversos techos para gastos de viaje, los
convenios de donacién dan libertad a la organizacion implementadora en
esta caso la ONG nfias y niflos de Guatemala a utilizar las tarifas que
consideren adecuadas. Derivado de ello se sugiere a la organizacion

establecer para todos los proyectos actuales y futuros las siguiente tarifas.

Concepto \ Tarifas Sugeridas

Desayuno 50.00
Almuerzo 65.00
Cena 45.00
Hospedaje 250.00

Se sugiere que en caso de considerar estas tarifas, se revisen una vez al

afo.

/
Elaborado por: Estefany Batres Revisado por: Manuel Reyes
Fecha: 30 de octubre del 2019. Fecha: 6 de noviembre 20109.
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NOMINA

Ly

Q= B

> CPA & Consultores

AL,
I

D-NS01

ONG DE NINAS Y NINOS EN GUATEMALA

CUESTIONARIO DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES

NOMBRE: Mayra Barrios
CARGO: Contadora General
FECHA: 31 de Octubre del 2019.

NOMINA DE EMPLEADOS

No. Pregunta
¢ Cuentan con un sistema para realizar la
1|némina?

SI

X

Comentario /

No N/A Observacion

La némina se realiza en
excel

¢ Utilizan un formato preestablecido para la
2|némina?

¢La persona que realiza la nominé es la misma
que la autoriza y paga?

Es responsabilidad de
la contadora general
realizar todo el proceso.

¢ Con cuantos empleados cuenta la organizacion
4 |actualmente?

X |25 empleados

¢ Cuentan con un departamento de Recursos
Humanos? Si la respuesta es no realice pregunta
5|7

¢ Cuél es el puesto que se encarga de las altas y
6 |bajas del personal?

X |Admininstracién

¢ Se cuenta con un libro de salarios autorizado y
7|actualizado?

¢ Los contratos de trabajo estan autorizados por
8|el ministerio de trabajo?

¢ Las deducciones, modificaciones de salarios y
despidos se encuentran debidamente
9|autorizados?

¢, Se realizan retenciones a los empleados
10|afectos del ISR?

11|¢Se realizan las deducciones de ley?

12|¢ Existe reglamento interno de trabajo?

Todas las preguntas han sido verificadas

/

<;:’m,m7

Elaborado por: Estefany Batres
Fecha: 31 de octubre del 2019.
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NOMBRE: Mayra Barrios
CARGO: Contadora General
FECHA: 31 de Octubre del 2019.

D-NS02

NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO DE NOMINA DE EMPLEADOS
La organizacion no cuenta con un departamento de recursos humanos es la
administracion que se encarga de notificar a contabilidad las altas, bajas y
cambios del personal de la organizacion.

DESCRIPCION DEL PROCESO
1. La administracion notifica a la contadora general si existen cambios en la
némina de empleados.
2. La contadora general realiza la nbmina 5 dias antes de fin de mes en el
formato establecido firma de elaborado y emite las boletas de pago.
3. Realiza la carga de los datos de pago en la banca en linea para hacer
transferencia electronica a los empleados y emite los cheques para los
empleados que no cuentan con cuenta bancaria.
4. Solicita a los firmantes la autorizacion de los cheques y transferencias
electronicas.
5. Una vez pagada la ndmina procede a realizar la partida de salarios con las
provisiones correspondientes.
Observacion:
Es importante contar con segregacion de funciones en el proceso de
elaboracién y pago de la nébmina de empleados.

Elaborado por: Estefany Batres Revisado por: Manuel Reyes
Fecha: 31 de octubre del 2019. Fecha: 6 de noviembre 2019.
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My D-NS03
7% cﬁi’”? ONG DE NINAS Y NINOS EN GUATEMALA
NOMINA DE EMPLEADOS

Revision de cumplimiento
Atributos

F
1/ene-19 125,000.00 | +/ X v v v X
2|feb-19 125,000.00 | +/ X v v v X
3|mar-19 100,000.00| +/ X N4 X v X
4|abr-19 75,000.00| +/ X v v v X
5|may-19 150,000.00| +/ X v X v X

A: Cuentacon firmay fecha de elaborado

B: Cuentacon firmay fecha de revisado

C: Célculo de deducciones correctos

D: Contabilizacion de acuerdo ala naturaleza de la cuenta
E: Actualizacion en libro de salarios

F: Cuenta con firmay fecha de autorizaciéon

CUMPLE Vv

NO CUMPLE X

OBSERVACIONES: Se encontraron inconsistencias en el registro contable de
la ndbmina. No sé realizan provisiones de indenmizacion y de vacaciones. Las
planillas no cuentan con firmas de revisado y de autorizacion

1
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Elaborado por: Estefany Batres Revisado por: Manuel Reyes
Fecha: 31 de octubre del 2019. Fecha: 6 de noviembre 2019.
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PAGOS

@ G718 D-PAO1
== CPA L Cormetamre ONG DE NINAS Y NINOS EN GUATEMALA
CUESTIONARIO DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES
NOMBRE: Mayra Barrios
CARGO: Contadora General
FECHA: 4 de noviembre del 2019.

PAGOS

Comentario /
No. Pregunta Sl No N/A Observacion

¢ Los pagos se emiten con base en
1|facturas y autorizaciones? X
2 ¢,Cuales son los métodos de pago? Por ransferencia y
cheque
¢La persona que emite los pagos es
3|diferente a quien concilia? X
¢, Siempre antes de emitir un pago se Se registran todos los
4|hace el registro contable? X pagos los lunes.
¢ Se da seguimiento a la cuentas por
5|pagar cada mes? X
¢, Los cheques son girados con la leyenda
6|NO NEGOCIABLE? X
¢, Cuentan con un archivo por correlativo
X
7|de los cheques?
¢ Realiza transferencias electrénicas a
8|proveedores? X
Cada contador de
¢, Hay un responsable para la adicién de X proyecto ingresa las
cuentas? cuentas que les brinda el
9 proveedor
¢, Se exige al proveedor presentar algin
encabezado, cheque anulado o cualquier X Unicamente con el
otro documento que valide que la cuenta correo del proveedor
10|esta a sunombre?
Todas las preguntas han sido verificadas
N feot [ 7
/ et { >
Elaborado por: Estefany Batres Revisado por: Manuel Reyes
Fecha: 4 de noviembre del 2019. Fecha: 8 de noviembre 2019.
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0 B D-PA02
B cPA & Consultores ONG DE NINAS Y NINOS EN GUATEMALA
CUESTIONARIO DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES
NOMBRE: Mayra Barrios
CARGO: Contadora General
FECHA: 4 de noviembre del 2019.

PAGOS / CUENTAS BANCARIAS
Comentario /

No. Pregunta SI No N/A Observacion
¢Las cuentas bancarias estan X
1|autorizadas?
¢ Mensualmente se concilian las cuentas X Enlos primeros 3 dias del
2|bancarias ? mes inmediato siguiente.
; La persona gue concilia es diferente a .
¢- P . a . Cada contador concilia sus
quien registra las transacciones del X .
transacciones
3|banco?

La mayoria de transacciones
se registran en el dia de su
origen, no todos los gastos e
ingresos pueden ser
ingresados en en el momento
4 del pago

¢ Las transacciones del banco son
registradas en la fecha que se realizo el X
ingreso o el gasto?

Estan resguardadas en el
¢Las chequeras son resguardadas por departamento con acceso a
una persona asignada? todo el personal de

5 contabilidad.

¢ Los cheques anulados se encuentran
debidamente custodiados y sellados para | X
6|evitar su uso posterior?

) ) ren R ion
¢ Qué puestos firman cheques dentro de Gerente de Recaudacion de
la organizacion? fondos, gerente programas y

7 director general

Todas las preguntas han sido verificadas

V/
b { /
Elaborado por: Estefany Batres Revisado por: Manuel Reyes
Fecha: 4 de noviembre del 2019. Fecha: 8 de noviembre 20109.
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@B D-PA03
e\ Cnasiores ONG DE NINAS Y NINOS EN GUATEMALA

CUESTIONARIO DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES
NOMBRE: Mayra Barrios
CARGO: Contadora General
FECHA: 4 de noviembre del 2019.

PAGOS / CUENTAS BANCARIAS
Comentario /

No. Pregunta SI No N/A Observacion
¢ Los firmantes realizan firmas de
5 X
g|cheques en blanco?

¢ Cuentan con una plataforma electronica
para el manejo de las cuentas bancarias ?

[{e]

Gerente de Recaudacion de
fondos, gerente programas y
director general, 4
contadores de proyectos y
10 contador general

¢ Qué puestos tienen acceso a la
plataforma ?

¢ Existe segregacion de funciones dentro

11|de la plataforma bancaria ?

[EEN

¢ Existe control de boletas de depositos

12| realizados? X Se verifica en la conciliacion

¢ Existe segregacion de funciones entre
13 quien realiza los cheques y los custodia ?

Todas las preguntas han sido verificadas
y |

y : )
{ 7
(

Elaborado por: Estefany Batres Revisado por: Manuel Reyes
Fecha: 4 de noviembre del 2019. Fecha: 8 de noviembre 2019.
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NOMBRE: Maya Barrios
CARGO: Contadora General
FECHA: 04/11/19

D-PAOG6

NARRATIVA DEL PROCESO DE PAGOS

Los pagos que genera la organizacion son: pago a proveedores por compras,

pagos impuestos, pago de ndmina, anticipos y reintegros a empleados.

DESCRIPCION DEL PROCESO
1. El solicitante entrega los documentos para procesar el pago.
2. El contador de proyecto revisa que la documentacion este completa, con
firmas de aprobado y que cumpla con los requisitos tributarios.
3. El contador de proyecto contabiliza el gasto de acuerdo a la naturaleza de
este en el médulo de pagos.
4. El contador de proyecto emite el cheque o pago electronico
correspondiente. Para los pagos con cheque se utilizan cheques con el sello
de “NO NEGOCIABLE”, se ingresa a la plataforma del banco, se imprime el
lote de cheques y se lleva a dos firmantes de la cuenta para su firma en
fisico y en la plataforma del banco.
5. Las transferencias electronicas se utilizan para la mayoria de los pagos
debido a que es un medio més &gil que ayuda a minimizar el tiempo de pago,
para los proveedores nuevos se le solicita un mail en donde indiquen la
cuenta bancaria en la que se debe realizar el depdsito, el contador de
proyecto realiza la adicién de la cuenta en la plataforma de banco, ingresa el
pago con el monto a pagar
6. Solicita la aprobacion de dos firmantes de la cuenta para la aprobacion de

los pagos.
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INFORMACION DE LAS CUENTAS BANCARIAS

Actualmente la organizacion cuenta con una cuenta bancaria en ella se
depositan los fondos de todos los proyectos. En caso de que sea necesario
aperturar una cuenta para un donante en especial deberd quedar en el
convenio de donacion y el Director junto con la contadora general realizan las

gestiones.

La organizacion solicito al banco la confirmacion de los firmantes y de los

usuarios con su respectivo perfil en la banca en linea siendo los siguientes:

FIRMANTES

Para girar cheques se necesitan dos firmas.

Nombre Posicién

Mario Lima Director

Margareth Bleize Gerente de recaudacion de fondos

Juan Simén Gerente de Programas

Telma Albizuri Se retir6 de la organizaciéon en el 2018

USUARIOS DE LA BANCA ELECTRONICA

Nombre Posicion Permisos
Mario Lima Director Administracién
Margareth Gerente de recaudacion de fondos | Autorizacion
Bleize
Juan Simén Gerente de Programas y proyectos | Autorizacion
Telma Albizuri Se retir0 de la organizacion en el Autorizacion

2018
Mayra Barrios Contadora General Autorizacion,
Creacion
Brenda Estrada | Se retir0 de la organizacion en el Autorizacion,
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2018 Creacion

Estefany Armas | Contador de proyectos Autorizacion,
Creacion

Miguel Armira Contador de proyectos Autorizacion,
Creacion

Alvaro Martinez | Contador de proyectos Autorizacion,
Creacion

Karen Torres Contador de proyectos Autorizacion,
Creacion

La descripcion de cada permiso es:

e Administrador: Tiene acceso a asignar los perfiles de todos los usuarios.
e Autorizacion: Aprueba todas las operaciones ingresadas.

e Creacion: Permite agregar cuentas bancarias para realizar transferencias

y realizar carga de datos para su autorizacion posterior.

Observaciones:

Hay un firmante de cheques que ya no labora para la organizacion.

Para los usuarios de banca en linea existe un usuario que ya no labora para
la organizacion y cuenta con permisos de autorizar y crear.

Seis usuarios de banca en linea pueden realizar y autorizar transacciones en
el banco.

Existe un riesgo al emitir pagos electrénicos a favor de los proveedores
teniendo como constancia Unicamente un correo, es importante solicitar a los
proveedores el encabezado de su estado de cuenta para confirmar que la

cuenta bancaria que proporcionan se encuentra a su nombre.

.-/1 » ( ///
R
S { .
Elaborado por: Estefany Batres Revisado por: Manuel Reyes
Fecha: 4 de noviembre del 2019. Fecha: 8 de noviembre 2019.
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4.8 Carta de entrega

CPA & Consultores Guatemala, 9 de diciembre del 2019.

Sefior

Lic. Mario Lima

Director

ONG de Nifas y Nifilos en Guatemala
Ciudad

Respetables Lic. Lima:

Extendemos nuestro agradecimiento con la organizacién y sus colaboradores
que hicieron posible nuestro trabajo, de conformidad con el trabajo de
consultoria y con lo establecido en nuestra propuesta técnica de servicios se
hace entrega del manual de politicas y procedimientos contables para su
organizacion para que sea evaluado, aprobado y socializado con los
colaboradores de la organizacion, adicional se hace entrega del diagndstico
contable que se gener6 dentro de la consultoria.

Agradecemos la oportunidad de servirle a su organizacion y contribuir a los
objetivos de la organizacién en pro de la nifiez y juventud guatemalteca,

guedamos atentos a ustedes.

Saludos Cordiales, -l -
i I

f )

Licda. Ana Maria Borrayo
Representante Legal

AMB CPA y Consultores
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INFORME DIAGNOSTICO CONTABLE

Con base en la informacion recolectada durante el diagndstico se presenta
un resumen de las observaciones con su respectiva recomendacion para la
ONG nifias y niflos de Guatemala. Dentro del manual de politicas y
procedimientos contables se han incorporado las medidas necesarias para
mitigar los efectos negativos, todas las observaciones son importantes sin
embargo es necesario que la organizacién preste mayor importancia a la

observacion fiscal y laboral.

FISCAL

Los ingresos de la organizacion no estan respaldados por un recibo de
donacion y no se tiene un control de ellos.

Efecto: Los ingresos de la organizacion pueden ser sujetos de reparos
fiscales por no estar documentados y amparados con un recibo de donacion.
Recomendacion: Implementar politicas y procedimientos que incluyan la

emision de los recibos de donacion.

LABORAL

Ausencia reglamento interno y de contratos de trabajo sin autorizacion en el
Ministerio de Trabajo.

Efecto: Incumplimiento a la legislacién laboral.

Recomendacion: Solicitar la autorizacion de todos los contratos sin
autorizacion al Ministerio de Trabajo, para los contratos que se emitan de
ahora en adelante asignar a un responsable que envié los contratos de
manera oportuna y asi evitar contingencias laborales.

Elaborar el reglamento interno de trabajo enviarlo al Ministerio de Trabajo
para su autorizacion hacerlo de conocimiento de los colaboradores y

colocarlo en un lugar visible.
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PROCEDIMIENTOS

1. Ausencia de seqgregacion de funciones (Ref. DIG, DGV, DNS, DPA)
Se pudo observar la ausencia de segregacién de funciones en: el ingreso de

los registros contables, el manejo del efectivo por parte de los contadores de
proyectos en las liquidaciones de gastos de viaje, en la custodia de chequera
de la organizacion, en la emisién y pago de la nébmina y en el manejo de la
banca electronica.

Efecto: Susceptibilidad a errores intencionales o involuntarios en los
registros y alta exposicion a fraude interno.

Recomendacion: Las transacciones deben pasar por las fases de:
aprobacion, autorizacion, ejecucion y registro, se recomienda que el control
de cada una de las fases este a cargo de empleados independientes del
departamento con el fin de prevenir conflictos de intereses proteger al

empleado y a la organizacion.

2. Deficiencias en el manejo de bancos (Ref. DPA)

e Chequera a disponibilidad de todos los contadores de proyecto.

e Firmante que ya no labora para la organizacion con permisos para girar
cheques.

e Seis usuarios de banca en linea pueden realizar y autorizar transacciones
en el banco.

e Ausencia de boletas de depdsito.

Efecto:

e Susceptibilidad a perdida de cheques y a utilizarse para fines diferentes a

los de la organizacion.
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e Un cheque no autorizado por la organizacion puedes ser firmado por una
persona que ya no labora para la organizacion, exposicion a fraude
mediante pagos o retiro de fondos no autorizados.

e Depoésitos sin documento de soporte que validen que se realizo.

Recomendacion:

e Asignar de manera formal y por escrito al responsable de la chequera de
la organizacion y mantenerla custodiada bajo llave.

e Solicitar al banco de manera inmediata la baja de la firma de Telma
Albizuri y la baja de la plataforma electronica de Brenta Estrada.

e Solicitar al administrador de la banca electrénica otorgue permiso de

autorizar Unicamente a las personas que corresponde.

3. Deficiencia en la emision de pagos (Ref. DPA)

e No se exige encabezado del estado de cuenta, cheque anulado o
documento que valide la cuenta a nombre del proveedor.

e Pagos sin documentacién de soporte.

e Cheques emitidos sin sello o leyenda de “NO NEGOCIABLE”

e Cheques y pagos electrénicos sin firma de revisado.

Efecto:

e Susceptibilidad a transferir fondos a cuentas que no son del proveedor y
que esto represente doble transferencia por no depositar en cuentas del
proveedor.

e Gastos en reportes financieros sin documentacion de soporte susceptibles
a gue no sean reconocidos por el donante.

e Susceptibilidad de que los cheques sean cambiados por personas
distintas a sus beneficiarios.

e Pagos realizados sin previa revision y autorizacion.
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Recomendaciéon: Implementar el manual de politicas y procedimientos

contables para minimizar los riegos en los pagos.

4. Deficiencias en los gastos de viaje del personal. (Ref. DGV)

e Reintegros de anticipos en efectivo

e Mdltiples tarifas para los gastos de viaje.

Efecto:

e La entrega del efectivo al contador de cada proyecto es susceptible a

perdida, depdsitos atrasados y diferencias entre lo gastado y lo aprobado.

e Falta de estandarizacion y no se ofrecen las mismas condiciones de

trabajo para todos los colaboradores.

Recomendacion:

e Se sugiere que cada colaborador que reintegre fondos por viajes realice
el depdsito en las instituciones bancarias correspondientes.

e Debido a que los convenios de donacién dejan a discrecion de la
organizacion las tarifas para los gastos de viaje se sugiere estandarizar
una tarifa para todos los proyectos quedando asi: Desayuno Q50.00,
Almuerzo Q65.00, Cena Q45.00 y Hospedaje Q250.00, revisando de

manera anual que las tarifas sean de acuerdo al mercado.

5. Falta de evidencia de elaboracion, revision y autorizacion en la

némina de empleados. (Ref. DNS)

Las nominas de los empleados no contienen firmas y nombres de los
responsables en la elaboracién, revision y autorizacion.
Efecto: Ausencia de evidencia de los responsables que emitieron, revisaron

y autorizaron la nomina.
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Recomendacién: Procesar las nominas que estén debidamente firmadas
con el proposito de validar que los sueldos, colaboradores y descuentos sean

los correctos y evitar errores en el pago de némina.

6. Inconsistencias en las compras de la organizacion. (Ref. DCO)

e Existe inconsistencia en la cantidad de cotizaciones que deben realizarse

e Falta de ordenes de compras.

Efecto:

e No es posible documentar que las compras se realizan sobre una base
competitiva

e Ausencia de documentos que confirmen la solicitud del servicio y el precio
convenido.

Recomendacion: Establecer lineamientos, politicas y procedimientos claros

que estandaricen las compras.

7. Deficiencias en el manejo de fondos de caja chica. (Ref. DCC)

e Vales sin autorizacion.

e Gastos presentados bajo un concepto diferente al que se solicito.

e Gastos mayores al techo establecido.

e Los arqueos de caja no se realizan con frecuencia.

Efecto: Realizacion de compras menores que no sean autorizadas por la
organizacién y por consiguiente que no sean reconocidos por el donante.
Realizar usos inadecuados con el fondo de caja chica.

Recomendacién: La periodicidad de los arqueos deber ser mas frecuente,
se recomiendan arqueos sorpresivos en adicién al seguimiento de politicas y

procedimientos para el uso de los fondos de caja chica.
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Conclusion:

Durante el diagnostico contable se pudo observar que el departamento de
contabilidad y administracion de la ONG realizan sus actividades bajo las
mejores practicas que se les han trasladado con el paso del tiempo, existe
una buena intencion de parte de estos departamentos en mantener el control
de las actividades, con el manual que se propone se pretende mitigar
algunas deficiencias tales como la ausencia de segregacion de funciones y la
falta de estandarizacion en los criterios de operacion, para lograr el objetivo
es necesario que el manual sea de conocimiento de todos los colaboradores,
gue el documento esté disponible en un lugar visible dentro de las oficinas de
la organizacion y que todos los colaboradores a diferentes niveles de la

organizacion sigan y velen por que se cumpla.

Licda. Ana Maria Borrayo
Representante Legal
AMB CPA y Consultores
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4.9 Manual de Politicas y Procedimientos Contables

Manual de Politicas y Procedimientos

Contables

ONG de Ninas y Ninos de Guatemala

wl e

. 1%

Guatemala, Diciembre 2019.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES
| INTRODUCCION

El presente documento constituye el Manual de Politicas y Procedimientos
Contables, el cual prevé ser un instrumento de apoyo para la Organizacion
No Gubernamental de Nifias y Nifios en Guatemala con el fin de fortalecer y

sistematizar el control interno en el &rea de ingresos y egresos.

Contiene la nomenclatura para el registro de las transacciones contables, las
politicas y procedimientos que se debera seguir para la realizacién de sus
operaciones, sin embargo, en caso de existir alguna contradiccién con las
politicas y procedimientos establecidos en los convenios de donacién

prevalecera lo estipulado en los convenios.

El manual se utilizar4 también como medio de comunicacién oportuna de los
cambios o modificaciones de las rutinas laborales que se generen dentro del
departamento, puede utilizarse como material de apoyo en la induccién,
entrenamiento y capacitacion para el nuevo personal del departamento de
contabilidad, cuenta con una descripcibn sobre las actividades vy
responsabilidades de los puestos que se ven involucrados en los procesos

contables.
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I OBJETIVO

GENERAL
Ser un documento de guia para el personal de la organizacion en donde se

establezcan las politicas y procedimientos contables con el propdsito de

proporcionar confiabilidad respecto a la generacion de la informacién

financiera de la entidad.

ESPECIFICOS

Estandarizar y otorgar uniformidad en la interpretacion y conocimiento de
las politicas contables para la organizacion.

Documentar los procedimientos administrativos que generan ingresos y
egresos.

Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo.

Fomentar el cumplimiento de los compromisos del departamento de
contabilidad, especialmente en materia contable y fiscal.

Eliminar la burocracia, papeleria y flujo de informacion innecesaria.

Servir de herramienta para la induccién adecuada y, por ende, una mejor
y mas rapida adaptacion del personal de nuevo ingreso.

Constituir una base para el andlisis posterior del trabajo y el mejoramiento

de los procedimientos en el futuro.
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lll Bitacora de vigencia, revisiones y modificaciones

El presente Manual de politicas y procedimientos entra en vigor a partir de su

aprobacion:

Fecha:

Nombre:

Cargo:
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IV Simbologia utilizada en los diagramas de flujo

Para la comprension de los diagrama de flujo de los procesos se deja la

referencia de la simbologia.

Simbolo

Descripcion

D

Terminal: indica el principio o el fin del flujo. Se utiliza
para designar el punto de partida, fin o final del flujo.

Actividad: dentro de este se incluye una breve
descripcién de cada actividad, iniciando con un verbo
en tercera persona (elabora, revisa y aprueba).

J

Documento: representa cualquier documento que
entre, se utilice, se genere o salga del procedimiento.

<>

Decision: es un punto del método o procedimiento a
partir de él se ramifican dos o mas vias del camino
gue pueden seguirse.

Documento Soporte: Sustenta la transaccion con el
respaldo de los documentos suficientes 'y
competentes.

Conector fuera de pagina: Indica la interrupcién del
procedimiento y su continuacion en otra pagina.
Generalmente se utilizan numeros, letras, textos o
frases cortas dentro del conector.

Proceso Predefinido o documento controlado: es la
referencia o llamada al inicio de otro procedimiento
interno.

—-
C——

Linea de Flujo: Indica el sentido del flujo del proceso.

Fuente: Adaptado de Alvarez Torres, M (2015) Manual para elaborar manuales de
politicas y procedimientos (3ra ed.) México: Panorama. pp.164-168.
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V Instrucciones uso del manual

Para la adecuada utilizacion del presente manual a continuacion se detallan

los lineamientos:

Obligatoriedad

El Manual de Politicas y Procedimientos Contables es de uso obligatorio para
todos los colaboradores de la ONG de Nifias y Nifios en Guatemala, contiene
los procesos principales del area contable y las politicas de observancia

general.

Para cada procedimiento se establecen las politicas, se listan las actividades
del procedimiento y se identifican los responsables de llevar a cabo dicho
proceso con el fin que todos los colaboradores de la organizacion
identifiquen su rol en cada procedimiento, se plasma el diagrama de flujo
para representar el proceso de manera grafica y se muestran modelos de

partidas contables generadas en los procesos.

Discrepancia o contradiccién
En caso de existir alguna contradiccion entre el presente manual y los

convenios de donacién prevalecerd lo estipulado en los convenios.

Modificaciones y revision
El presente manual podra ser modificado segun sea determinado por el
equipo de la organizacion con el fin de realizar mejoras y agilizar los

procesos. Debera ser revisado por lo menos una vez al afo.
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1. POLITICAS CONTABLES

Base Contable: la ONG de nifias y nifios de Guatemala llevara contabilidad
completa de acuerdo al sistema contable de lo devengado para el

reconocimiento de sus ingresos y gastos.

Periodo Contable: el periodo contable de la ONG de nifias y nifios de
Guatemala esta comprendido del 1 de enero al 31 de diciembre del mismo

afno.

Unidad Monetaria: todas las transacciones de la ONG de nifias y nifios de
Guatemala se registrardn en la moneda nacional de curso legal. (Quetzales).

Los Estados Financieros se expresaran en Quetzales.

Propiedad Planta y Equipo: los bienes tangibles de la ONG de nifias y
nifios de Guatemala se registraran de acuerdo a su costo en la factura cuyo
costo de adquisicion sea mayor de Q. 5,000.00 y que se estime que su vida

Gtil sea mayor de cinco afos.

Célculo de depreciaciones: la Propiedad Planta y Equipo se depreciara al
mes siguiente de la adquisicion utilizando el método de linea recta. Se
aplicaran los porcentajes maximos establecidos en el Articulo 28 y Articulo

33 del Libro | Impuesto Sobre la Renta de la Ley de Actualizacion Tributaria

Provision para Prestaciones Laborales: mensualmente la ONG de nifias y
nifios de Guatemala realizara las provisiones de las prestaciones laborales
de ley, aguinaldo, bono 14 y vacaciones con el objetivo de contar con la
disponibilidad de efectivo al momento del pago.
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2. NOMENCLATURA CONTABLE

El sistema contable de la ONG esta disefiado para generar informacion
financiera por proyecto, permite la obtencibn de informes y estados
financieros de forma confiable y de acuerdo a las necesidades de la

administracion.

La estructura de codificacion utilizada en el manual es flexible en cada
transaccion que se registre es necesario proporcionar la informacion de 3

campos, para cada campo el sistema permite la siguiente codificacion:

Campo Combinacion Numero de Digitos

Centro de costo Numerosy Letras |5

Cdbdigo de proyecto | Niumerosy Letras | 6

Cuenta NUameros 5

Centro de costo

Este elemento de la secuencia representa el cédigo de los departamentos
internos, las cuentas de ingresos y cuentas de balance. Este elemento es
importante para monitorear el presupuesto. Todo centro de costo que se cree
debe iniciar con 122 las ultimas dos letras dependeran del area funcional que

se adicione.
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Los centros de costo de las areas funcionales son los siguientes:

Area Funcional Centro de costo
Direccion 1220D
Programas y proyectos 122PP
Recaudacion de Fondos 122RF
Contabilidad 122CF
Administracion 122AD

Ingresos 122IN

Balance 122BS

Cdédigo de trabajo

s

bk

Este elemento de la secuencia representa el codigo de los proyectos.

Titulo Detalle Cadigo
Educacion 1100ED
Proyecto Aprende Conmigo | 1101ED
Juego y Aprendo 1102ED
Empleabilidad 1200EM
Aprendo y Emprendo 1201EM
Salud 1300SA
Maternidad Saludable 1301SA

Se podran crear nuevos codigos siguiendo la estructura actual

el primer

digito se tomara del 1 al 9, el segundo digito hara relacién al objetivo que

persigue el proyecto, los siguientes dos digitos seran la iniciales del proyecto
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Cuentas

Este elemento de la secuencia representa la naturaleza de un activo, pasivo,
patrimonio, ingreso o egreso. Por su flexibilidad permite la incorporacion de

nuevas cuentas conforme a las necesidades de informaciéon basado en 5

digitos y se divide de la siguiente forma:

Clasificacion Grado Digitos
Titulo Primero 1
Grupo Segundo 1
Subgrupo Tercero 1
Cuenta de detalle Cuarto y quinto 2

Cada elemento de los Estados Financiero se identifica de la siguiente forma:

Descripcion

Cédigo

Activo

Pasivo

Capital o Patrimonio

Ingresos

Gastos

Cuentas de Orden

o O | W N|

1. Activo: Es un recurso del que se espera obtener beneficios econdmicos

en el futuro.

2. Pasivo: Es una obligacion presente, surgida a raiz de sucesos pasados.
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3. Capital o patrimonio: Se constituye por las aportaciones de los socios y
por los resultados que se obtienen en los periodos.

4. Ingresos: Surgen en el curso de las actividades ordinarias de la entidad
tales como las donaciones.

5. Gastos: Surgen de la actividad ordinaria incluyen, usualmente toman la
forma de una salida o disminucién del efectivo y equivalente de efectivo,
inventarios o Propiedad, Planta y Equipo.

6. Cuentas de Orden: Surge del resultado del ejercicio de la diferencia entre

los ingresos y gastos.
La nomenclatura es flexible y se pueden crear mas centros de costo, codigos
de proyecto y cuentas, la adicion de cuentas estard a cargo del Contador

General, debiendo tomar en cuenta los elementos de cada campo.

A continuacion, se presenta el listado de todas las cuentas contables que se
utilizaran para desarrollar la contabilidad de la organizacion
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Cuenta

10000
11000
11100
11101
11200
11201
11300
11301
11302
11303
11304
12000
12100
12101
12102
12103

12200

12201
12202
12203
20000
21000
21100
21101
21102
21200
21201
21202
21203
21204

21300
21301

Nombre

ACTIVO

ACTIVO CORRIENTE

CAJA Y BANCOS

Caja Chica

BANCOS

CTA 001-002064-2 Banco Industrial
CUENTAS POR COBRAR
Anticipos de Viaje

Anticipo Proyectos

Anticipo de Sueldos

Otras cuentas por cobrar

ACTIVO NO CORRIENTE
PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO
Mobiliario y Equipo

Vehiculos

Equipo de Computacion
DEPRECIACIONES ACUMULADAS
PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO
Depreciacion Acumulada Mobiliario y
Equipo

Depreciacion Acumulada Vehiculos
Depreciacion Acumulada

PASIVO

PASIVO CORRIENTE

CUENTAS POR PAGAR

Sueldos por pagar

Otras cuentas por pagar
IMPUESTOS POR PAGAR

ISR Asalariados

ISR Facturas Especiales

IVA Facturas Especiales
Retenciones ISR por pagar

OBLIGACIONES PATRONO
Cuota Patronal IGSS por Pagar
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Clasificacioén

Titulo

Grupo
Subgrupo
Cuenta de detalle
Subgrupo
Cuenta de detalle
Subgrupo
Cuenta de detalle
Cuenta de detalle
Cuenta de detalle
Cuenta de detalle
Grupo
Subgrupo
Cuenta de detalle
Cuenta de detalle
Cuenta de detalle

Subgrupo

Cuenta de detalle
Cuenta de detalle
Cuenta de detalle
Titulo

Grupo
Subgrupo
Cuenta de detalle
Cuenta de detalle
Subgrupo
Cuenta de detalle
Cuenta de detalle
Cuenta de detalle
Cuenta de detalle

Subgrupo
Cuenta de detalle
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21302

21400
21401
21402
21403
22000
30000
31000
31100

31101
40000
41000
41100
41101
41102
41103
50000
51000
51100
51101
51102
51103
51104
51105
51106
51107
51108
51109
51110
51200
51201
51202
51203
51300
51301
51302

Cuota Laboral IGSS por Pagar
RESERVAS PRESTACIONES
LABORALES

Provisién Aguinaldo
Provision Bono 14
Provision Vacaciones
PASIVO NO CORRIENTE
PATRIMONIO
PATRIMONIO

PATRIMONIO
PATRIMONIO ONG Nifios y Nifias de
Guatemala

INGRESOS

DONACIONES
DONACIONES MONETARIAS
Donaciones Patrocinadores
Donaciones Proyecto
Donaciones de Gobierno
EGRESOS

GASTOS DE FUNCIONAMIENTO
GASTOS DE PERSONAL
Salario Ordinario

Bonificacién Incentivo
Aguinaldo

Bono 14

Vacaciones

Bonificacion extraordinaria
Seguro médico y dental
Seguro de vida

Cuota Patronal
Indemnizaciones

SERVICIOS CONTRATADOS
Servicios Legales

Consultorias

Auditorias

GASTOS ADMINISTRATIVOS
Renta

Gastos de oficina
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Cuenta de detalle

Subgrupo
Cuenta de detalle
Cuenta de detalle
Cuenta de detalle
Subgrupo

Titulo

Grupo
Subgrupo

Cuenta de detalle
Titulo

Grupo
Subgrupo
Cuenta de detalle
Cuenta de detalle
Cuenta de detalle
Titulo

Grupo
Subgrupo
Cuenta de detalle
Cuenta de detalle
Cuenta de detalle
Cuenta de detalle
Cuenta de detalle
Cuenta de detalle
Cuenta de detalle
Cuenta de detalle
Cuenta de detalle
Cuenta de detalle
Subgrupo
Cuenta de detalle
Cuenta de detalle
Cuenta de detalle
Subgrupo
Cuenta de detalle
Cuenta de detalle
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51303
51304
51305
51306
51307
51308
51309
51310
51311
51312
51400
51401
51402
51403
51404
51405
51500
51501
51502
51503
51504
51505
51600
51601
60000
61000
61100
61101

Mantenimiento y Reparaciones
Cuota de Parqueo
Suministros de Limpieza
Suministros de Cafeteria
Papeleria y utiles
Mantenimiento y Reparaciones vehiculos
Internet

Teléfono

Publicidad

Mensajeria

GASTOS DE VIAJES

Viajes Nacionales

Viajes Internacionales
Parqueo

Combustible

Pinchazo

GASTOS DE PROGRAMAS
Alimentacion Talleres
Materiales para Talleres
Hospedaje para Talleres
Alquiler y costos por salén
Transporte Talleres

OTROS GASTOS

Gastos Miscelaneos
CUENTAS DE ORDEN
CUENTAS DE ORDEN
PERDIDAS Y GANANCIAS
Pérdidas y ganancias
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Cuenta de detalle
Cuenta de detalle
Cuenta de detalle
Cuenta de detalle
Cuenta de detalle
Cuenta de detalle
Cuenta de detalle
Cuenta de detalle
Cuenta de detalle
Cuenta de detalle
Subgrupo
Cuenta de detalle
Cuenta de detalle
Cuenta de detalle
Cuenta de detalle
Cuenta de detalle
Subgrupo
Cuenta de detalle
Cuenta de detalle
Cuenta de detalle
Cuenta de detalle
Cuenta de detalle
Subgrupo
Cuenta de detalle
Titulo

Grupo
Subgrupo
Cuenta de detalle
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Se presenta la descripcion para cada una de las cuentas de detalle:

10000 ACTIVO
11000 ACTIVO CORRIENTE
Activos que son susceptibles de convertirse en dinero en efectivo en un

periodo inferior a un afo. El saldo de estas cuentas es deudor.

11100 CAJA Y BANCOS

11101 Caja Chica: Se integra con una cantidad de dinero en efectivo el cual
es asignado a un colaborador de la organizacibn para que cuente con
efectivo al momento de incurrir en gastos menores. Se carga con la apertura
del fondo y con cargos que aumente el techo de caja chica y se abona con

las erogaciones para cubrir gastos menores.

11200 BANCOS

11201 CTA 001-002064-2 Banco Industrial: Se integra por los fondos que se
tienen depositados en una institucién bancaria. Se carga con los depésitos
que se realizan y se abona con el valor de los cheques emitidos y con las
notas de débito por pagos a terceros. Cada mes esta cuenta debe conciliarse

contra el estado de cuenta.

11300 CUENTAS POR COBRAR
11301 Anticipos de Viaje: Se integra por los fondos que se han otorgado a
los colaboradores para el cumplimiento de los objetivos de la organizacion.

Se carga con el anticipo y se abona con la liquidacién de los colaboradores.

11302 Anticipo Proyectos: Se integra por los fondos que se han otorgado a

un proyecto para el alcance de sus objetivos.
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11303 Anticipo de Sueldos: Se integra por los fondos que se entrega a un

colaborador antes de la fecha de pago.

11304 Otras cuentas por cobrar: Registra un préstamo a favor de un tercero

previa autorizacion del Director de la Organizacion.

12000 ACTIVO NO CORRIENTE
Activos que son susceptibles de convertirse en dinero en efectivo en un

periodo mayor a un afo. El saldo de estas cuentas es deudor.

12100 PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO

Son los bienes tangibles de la organizacion los cuales son utilizados para el
logro de los objetivos de la ONG, su vida atil dura mas de un periodo
contable y el saldo registrado representa el costo original de la compra. Estas
cuentas se deprecian de acuerdo al método de linea recta A continuacién, se

detallan:

12101 Mobiliario y Equipo: Representa el costo de adquisicion del mobiliario

y equipo para uso exclusivo de la organizacion.

12102 Vehiculos: Lo constituye el costo de adquisicion de los vehiculos al

servicio de la ONG.

12103 Equipo de Computacion: Representa el costo de adquisicién del

equipo de computacién y software para uso exclusivo de la organizacion.
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12200 DEPRECIACIONES ACUMULADAS PROPIEDAD, PLANTA Y
EQUIPO
Son cuentas que reducen o disminuyen las cuentas de Propiedad, Planta y
Equipo. Estas cuentas no se cierran al terminar el periodo contable, por el
contrario, aumentan hasta que el activo se haya depreciado por completo o
vendido.
Para fines del sistema contable se codificara bajo el Activo no corriente, su
saldo es acreedor y se registra en el estado de situacion financiera, restando
los activos tangibles depreciables.

12201 Depreciaciéon Acumulada Mobiliario y Equipo

12202 Depreciacion Acumulada Vehiculos

12203 Depreciacion Acumulada

20000 PASIVO
21000 PASIVO CORRIENTE
Pasivos que se esperan liquidar en un ciclo normal de operaciones. El saldo

de estas cuentas es acreedor.
21100 CUENTAS POR PAGAR
21101 Sueldos por pagar: Registra el monto liquido a pagar a cada

empleado.

21102 Otras cuentas por pagar: Registra una obligacion de la ONG a favor

de un tercero.
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21200 IMPUESTOS POR PAGAR

21201 ISR Asalariados: Registras las retenciones que se efectian en nomina
a los colaboradores, cada mes se debe pagar al fisco este impuesto dentro
de los primeros diez dias habiles.

21202 ISR Facturas Especiales: Registras las retenciones que se efectian
en las facturas especiales por concepto de ISR, cada mes se debe pagar al
fisco este impuesto dentro de los primeros diez dias habiles.

21203 IVA Facturas Especiales: Registras las retenciones que se efectian
en las facturas especiales por concepto de IVA, cada mes se debe pagar al

fisco este impuesto dentro del mes siguiente a su emision.

21204 Retenciones ISR por pagar: Registras las retenciones que se efectian
a los proveedores bajo el de Régimen Opcional Simplificado Sobre Ingresos
de Actividades Lucrativas, cada mes se debe pagar al fisco este impuesto

dentro de los primeros diez dias habiles.

21300 OBLIGACIONES PATRONO

21301 Cuota Patronal IGSS por Pagar: Registra la parte de la contribucion
gue la organizacion esta obligada a pagar al seguro social para beneficio de
sus empleados. La contribucién corresponde al 10.67% sobre los sueldos y

salarios pagados en el mes.
21302 Cuota Laboral IGSS por Pagar: Registra la retencion efectuada al

empleado del 4.83% sobre sueldos ordinarios y extraordinarios recibidos en

el mes.
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21400 RESERVAS PRESTACIONES LABORALES

21401 Provision Aguinaldo: Registra la provision del aguinaldo de los
colaboradores de la organizacion, se registra mensualmente con base al
porcentaje resultado de 1/12 (8.33%) sobre el total de los sueldos pagados
en el mes.

21402 Provision Bono 14: Registra la provision del aguinaldo de los
colaboradores de la organizacion, se registra mensualmente con base al
porcentaje resultado de 1/12 (8.33%) sobre el total de los sueldos pagados

en el mes.

21403 Provisiébn Vacaciones: Registra la provision del aguinaldo de los
colaboradores de la organizacion, se registra mensualmente con base al

porcentaje 4.66% sobre el total de los sueldos pagados en el mes.

22000 PASIVO NO CORRIENTE

Esta constituido por deudas que se tengan que cubrir la ONG a un plazo
mayor de un afio por el concepto créditos bancarios y otros pasivos a largo
plazo. El saldo de estas cuentas es acreedor.

Actualmente la ONG no cuenta con pasivo corriente.

30000 PATRIMONIO
31000 PATRIMONIO
31100 PATRIMONIO
31101 PATRIMONIO ONG Nifios y Niflas de Guatemala: Representa el
importe del patrimonio con el que cuenta la organizacién, al restar de sus
activos, los pasivos respectivos. Se abona o incrementa con el valor del
patrimonio inicial de la organizacion y con los excesos de ingresos sobre
egresos del periodo. Se carga o disminuye con el monto de los excesos de

los egresos sobre los ingresos del periodo.
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31102 Pérdidas y ganancias: registra el saldo de la cuenta 61101 y lo
registra en el Estado de Situacion Financiera. En esta cuenta no se registra

ninguna transaccion Unicamente es informativa.

40000 INGRESOS
41000 DONACIONES

41100 DONACIONES MONETARIAS
Registra las entradas de dinero provenientes de los donantes para el

funcionamiento y logro de los objetivos sociales de la ONG.

41101 Donaciones Patrocinadores: Registra el ingreso de dinero proveniente

de un patrocinador.

41102 Donaciones Proyecto: Registra el ingreso de dinero proveniente de un

donante, con el cual se tiene establecido un convenio.

41103 Donaciones de Gobierno: Registra el ingreso de dinero proveniente
del Gobierno de Guatemala y sus Ministerios, con el cual se tiene establecido

un convenio.

41200 DONACIONES EN ESPECIE
Registra los bienes y servicios provenientes de los donantes para el logro de

los objetivos sociales de la ONG.

41201 Donaciones Patrocinadores: Registra los bienes y servicios

provenientes de patrocinadores recurrentes
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41202 Donaciones Proyecto: Registra los bienes y servicios provenientes de

donante, con el cual se tiene establecido un convenio.

41203 Donaciones de Gobierno Registra los bienes y servicios provenientes
del Gobierno de Guatemala y sus Ministerios, con el cual se tiene establecido

un convenio.

50000 EGRESOS
51000 GASTOS DE FUNCIONAMIENTO
51100 GASTOS DE PERSONAL
Registra todos los gastos relacionados con el recurso humano de la
organizacion de acuerdo a la naturaleza del gasto se registra en las
siguientes cuentas:

51101 Salario Ordinario

51102 Bonificacion Incentivo

51103 Aguinaldo

51104 Bono 14

51105 Vacaciones

51106 Bonificacion extraordinaria

51107 Seguro médico & dental

51108 Seguro de vida

51109 Cuota Patronal

51110 Indemnizaciones
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51200 SERVICIOS CONTRATADOS
Registra todos los gastos relacionados con el contrato de servicios técnicos,
profesionales y especializados para una actividad especifica, de acuerdo a la
naturaleza del gasto se registra en las siguientes cuentas:

51201 Servicios Legales

51202 Consultorias

51203 Auditorias

51300 GASTOS ADMINISTRATIVOS
Registra todos los gastos para el adecuado funcionamiento de la
organizacion, de acuerdo a la naturaleza del gasto se registra en las
siguientes cuentas:

51301 Renta

51302 Gastos de oficina

51303 Mantenimiento y Reparaciones

51304 Cuota de Parqueo

51305 Suministros de Limpieza

51306 Suministros de Cafeteria

51307 Papeleria y utiles

51308 Mantenimiento y Reparaciones vehiculos

51309 Internet

51310 Teléfono

51311 Publicidad

51312 Mensajeria
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51400 GASTOS DE VIAJES
Registra todos los gastos en que se incurran para la movilizacion los
colaboradores para llevar a cabo una actividad especifica, de acuerdo a la
naturaleza del gasto se registra en las siguientes cuentas:

51401 Viajes Nacionales

51402 Viajes Internacionales

51403 Parqueo

51404 Combustible

51405 Pinchazo

51500 GASTOS DE PROGRAMAS
Registra todos los gastos en los que se incurren al realizar los talleres,
reuniones y capacitaciones con los beneficiarios, de acuerdo a la naturaleza
del gasto se registra en las siguientes cuentas:

51501 Alimentacion Talleres

51502 Materiales para Talleres

51503 Hospedaje para Talleres

51504 Alquiler y costos por salén

51505 Transporte Talleres
Nota: si el personal forma parte del desarrollo de estas actividades, sus

gastos deben cargarse en gastos de viaje.

51600 OTROS GASTOS
51601 Gastos Miscelaneos: Registra los gastos que no estan contemplados
con anterioridad pero que son necesarios para el logro de los objetivos de la

organizacion.
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60000 CUENTAS DE ORDEN
61000 CUENTAS DE ORDEN

61100 PERDIDAS Y GANANCIAS

61101 Pérdidas y ganancias: Es una cuenta de orden que registra la

pérdida o ganancia del ejercicio contable.
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10000
11000
11100

11101

11200
11201
11300
11301
11302
11303
11304

12000
12100
12101
12102
12103

12200

12201

12202
12203

ONG DE NINAS Y NINOS DE GUATEMALA
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
AL XXXXXX

Cifras expresadas en Quetzales

ACTIVO

ACTIVO CORRIENTE
CAJA Y BANCOS

Caja Chica

BANCOS

CTA 001-002064-2 Banco Industrial
CUENTAS POR COBRAR
Anticipos de Viaje
Anticipo Proyectos
Anticipo de Sueldos

Otras cuentas por cobrar

ACTIVO NO CORRIENTE
PROPIEDAD, PLANTA'Y EQUIPO
Mobiliario y Equipo

Vehiculos

Equipo de Computacion
DEPRECIACIONES

ACUMULADAS PROPIEDAD,
PLANTA'Y EQUIPO

Depreciacion Acumulada Mobiliario
y Equipo

Depreciacion Acumulada Vehiculos
Depreciacion Acumulada

Suma del Activo

XX, XXX XX

XX, XXX XX

XX, XXX XX
XX, XXX, XX
XX, XXX XX
XX, XXX, XX

XX, XXX XX
XX, XXX, XX

XX, XXX XX

XX, XXX XX

XX, XXX, XX
XX, XXX XX

XX, XXX XX

(XX, XXX.XX)

(XX, XXX.XX)
(XX, XXX.XX)

XX, XXX XX
XX, XXX XX

(XX, XXX.XX)

XX, XXX. XX

1/2
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20000 PASIVO

21000 PASIVO CORRIENTE XX, XXX. XX

21100 CUENTAS POR PAGAR XX, XXX XX

21101 Sueldos por pagar XX, XXX. XX

21102 Otras cuentas por pagar XX, XXX XX

21200 IMPUESTOS POR PAGAR XX, XXX. XX

21201 ISR Asalariados XX, XXX XX

21202 ISR Facturas Especiales XX, XXX XX

21203 IVA Facturas Especiales XX, XXX XX

21204 Retenciones ISR por pagar XX, XXX XX

21300 OBLIGACIONES PATRONO XX, XXX XX

21301 Cuota Patronal IGSS por Pagar XX, XXX XX

21302 Cuota Laboral IGSS por Pagar XX, XXX XX

21400 RESERVAS PRESTACIONES XXX
LABORALES '

21401 Provision Aguinaldo XX, XXX XX

21402 Provisién Bono 14 XX, XXX. XX

21403 Provisién Vacaciones XX, XXX XX

22000 PASIVO NO CORRIENTE XX, XXX XX
Suma del Pasivo XX, XXX XX

30000 PATRIMONIO

31000 PATRIMONIO XX, XXX. XX

31100 PATRIMONIO XX, XXX.XX

31101 PATRIMONIO ONG Nifios y Nifias XX, XXX XX
de Guatemala

31102 Pérdidas y ganancias XX, XXX XX
Suma del Pasivo y Patrimonio XX, XXX. XX

Certificacion:

El infrascrito perito contador Xxxxxxxx registrado en la Superintendencia de
Administracién Tributaria - SAT bajo el nimero de xxxxx, CERTIFICA gue el Estado
de Situacién Financiera de la ONG de niflas y nifios de Guatemala del periodo
comprendido al xxxxx de xxx de xxx demuestra razonablemente el movimiento de
efectivo de la ONG.

Guatemala xx, xxxxx del xxxx.

(f) (f)

Contador General Director

2/2
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40000
41000
41100
41101
41102
41103

50000
51000
51100
51101
51102
51103
51104
51105
51106
51107
51108
51109
51110
51200
51201
51202
51203
51300
51301
51302
51303
51304

ONG DE NINAS Y NINOS DE GUATEMALA
ESTADO DEL RESULTADO

AL XXXXXX

Cifras expresadas en Quetzales

INGRESOS

DONACIONES
DONACIONES MONETARIAS
Donaciones Patrocinadores
Donaciones Proyecto
Donaciones de Gobierno

Sumade ingresos

EGRESOS

GASTOS DE FUNCIONAMIENTO

GASTOS DE PERSONAL
Salario Ordinario

Bonificacién Incentivo
Aguinaldo

Bono 14

Vacaciones

Bonificacion extraordinaria
Seguro médico y dental
Seguro de vida

Cuota Patronal
Indemnizaciones

SERVICIOS CONTRATADOS
Servicios Legales
Consultorias

Auditorias

GASTOS ADMINISTRATIVOS
Renta

Gastos de oficina
Mantenimiento y Reparaciones
Cuota de Parqueo

XX, XXX XX
XX, XXX, XX
XX, XXX XX

XX, XXX XX
XX, XXX, XX
XX, XXX XX
XX, XXX, XX
XX, XXX XX
XX, XXX, XX
XX, XXX XX
XX, XXX, XX
XX, XXX XX
XX, XXX, XX

XX, XXX XX
XX, XXX XX
XX, XXX XX

XX, XXX XX
XX, XXX XX
XX, XXX XX
XX, XXX XX

XX, XXX XX

XX, XXX XX

XX, XXX XX

XX, XXX XX

XX, XXX . XX

XX,XXX. XX

XXGXXX. XX

1/ 2
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51305 Suministros de Limpieza XX, XXX XX

51306 Suministros de Cafeteria XX, XXX XX

51307 Papeleria y utiles XX, XXX XX

51308 Mar]tenimiento y Reparaciones XXXXKXX

vehiculos

51309 Internet XX, XXX XX

51310 Teléfono XX, XXX.XX

51311 Publicidad XX, XXX. XX

51312 Mensajeria XX, XXX. XX

51400 GASTOS DE VIAJES XX, XXX.XX
51401 Viajes Nacionales XX, XXX XX

51402 Viajes Internacionales XX, XXX XX

51403 Parqueo XX, XXX XX

51404 Combustible XX, XXX. XX

51405 Pinchazo XX, XXX, XX

51500 GASTOS DE PROGRAMAS XX, XXX.XX
51501 Alimentacion Talleres XX, XXX XX

51502 Materiales para Talleres XX, XXX XX

51503 Hospedaje para Talleres XX, XXX XX

51504 Alquiler y costos por salén XX, XXX XX

51505 Transporte Talleres XX, XXX XX

51600 OTROS GASTOS XX, XXX.XX
51601 Gastos Miscelaneos XX, XXX XX

Suma de Egresos XX, XXX XX

61101 Pérdidas y ganancias XX, XXX XX

Certificacion:

El infrascrito perito contador xxxxxxX registrado en la Superintendencia de
Administracion Tributaria - SAT bajo el nimero de xxxxx, CERTIFICA que el
Estado de Resultados de la ONG de nifias y nifios de Guatemala del periodo
comprendido al xxxxx de xxx de xxx demuestra razonablemente el movimiento de
efectivo de la ONG.

Guatemala xx, xxxxx del Xxxx.

V) (f)

Icontador(a) General Director

2/2
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ONG DE NINAS Y NINOS DE GUATEMALA
ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO
AL XXXXXX
Cifras expresadas en Quetzales

Estado patrimonial

Saldo Inicial de las aportaciones de los asociados XX, XXX XX
Resultado del ejercicio XX, XXX XX
Saldo Final del Fondo Patrimonial XX, XXX XX

Certificacion:

El infrascrito perito contador xxxxxxx registrado en la Superintendencia de
Administracién Tributaria - SAT bajo el nimero de xxxxx, CERTIFICA gue el Estado
de Cambios en el Patrimonio la ONG de nifias y nifios de Guatemala del periodo
comprendido al xxxxx de xxx de xxx demuestra razonablemente el movimiento de
efectivo de la ONG.

Guatemala xx, xxxxx del xxxx.

(® (f)

Contador General Director

140




ONG de Ninas y Nios en Guatemala A‘

bk

ONG DE NINAS Y NINOS DE GUATEMALA
ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVO
AL XXXXXX
Cifras expresadas en Quetzales

Flujo de Efectivo de las Actividades de Operacion XX, XXX XX
Efectivo recibido por donaciones XX, XXX XX
Efectivo pagado por actividades de operacién (XX, XXX.XX)
Flujo de Efectivo de actividades de Inversion (XX, XXX.XX)
Adquisicién de propiedad, planta y equipo (XX, XXX.XX)
Flujo de Efectivo de actividades de Financiamiento XX, XXX XX

Variacion aumento o disminucion neta de efectivo y

. . XX, XXX XX
equivalentes de efectivo
Efectivo del inicio de afio XX, XXX XX
Efectivo del fin de ano XX, XXX . XX

Certificacion:

El infrascrito perito contador xxxxxxx registrado en la Superintendencia de
Administracién Tributaria - SAT bajo el numero de xx,xxx.xx, CERTIFICA que el
Estado de Flujos de Efectivo de la ONG de nifias y nifios de Guatemala del periodo
comprendido al xxxxx de xxx de xxx demuestra razonablemente el movimiento de
efectivo de la ONG.

Guatemala xx, xxxxx del xxxx.

® (f)

|contador(a) General Director
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NOTAS A LOS ESTADOS FINANCIEROS
NOTA 1 ANTECEDENTES

La Organizacion No Gubernamental de Nifias y Nifios en Guatemala fue
constituida en ciudad de Guatemala el 1 de junio del 2001, segun escritura
publica tiene por objeto ejecutar proyectos orientados a la nifiez, su sede se
encuentra en la ciudad de Guatemala e implementa sus programas y

proyectos en los departamentos de Huehuetenango y San Marcos.

NOTA 2 UNIDAD MONETARIA
Todas las transacciones de la ONG de niflas y nifios de Guatemala se
registraran en la moneda nacional de curso legal. (Quetzales). Los Estados

Financieros se expresaran en Quetzales.

NOTA 3 PERIODO CONTABLE
El periodo contable de la ONG de niflas y nifios de Guatemala esta

comprendido del 1 de enero al 31 de diciembre del mismo afio.

NOTA 4 BASE CONTABLE PARA LOS REGISTROS
La ONG de nifias y nifios de Guatemala llevard contabilidad completa de
acuerdo al sistema contable de lo devengado para el reconocimiento de sus

ingresos y gastos.

NOTA 5 PRINCIPALES POLITCAS CONTABLES

Propiedad Planta y Equipo: los bienes tangibles de la ONG de nifias y
nifios de Guatemala se registraran de acuerdo a su costo en la factura cuyo
costo de adquisicion sea mayor de Q. 5,000.00 y que se estime que su vida

Gtil sea mayor de cinco afos.
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Calculo de depreciaciones: la Propiedad Planta y Equipo se depreciara al
mes siguiente de la adquisicion utilizando el método de linea recta. Se
aplicarén los porcentajes maximos establecidos en el Articulo 28 y Articulo
33 del Libro | Impuesto Sobre la Renta de la Ley de Actualizacion Tributaria

Provision para Prestaciones Laborales: mensualmente la ONG de nifias y
nifios de Guatemala realizara las provisiones de las prestaciones laborales
de ley, aguinaldo, bono 14 y vacaciones con el objetivo de contar con la

disponibilidad de efectivo al momento del pago.
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4. PROCEDIMIENTOS

A continuacion se presentan los principales procedimientos de la ONG de
nifas y niilos en Guatemala, cada procedimiento contiene las politicas
aplicables, los responsables y la referencia de las partidas contables que se
generan de los procedimientos.

4.1 INGRESOS
, POLITICA DE INGRESOS POL 001
VERSION | 1
DEFINICION

Ingreso por donaciones: cantidad monetaria, a favor de la organizacion. Es el
recurso que se recibe para el desarrollo y cumplimiento de las actividades en

beneficio de la nifiez guatemalteca.

PROPOSITO
Garantizar la adecuada administracion, registro y soporte de los ingresos de

la organizacion.
OBJETIVO

Asegurar que los fondos, bienes y servicios se registren y soporten de

manera intacta y oportuna.
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RESPONSABILIDADES

RESPONSABLE DESCRIPCION
Director Hacer cumplir la politica y procedimiento.
Gerente de | Notifica de la recepcion de un ingreso.
Recaudacion de

Fondos

Contador General Custodiar los recibos de donacion.

Llevar un control de los recibos de donacion.
Aprobar las partidas de ingresos.

Contador de | Confirmar el depdsito en el estado de cuenta.
Proyecto Realizar el recibo de donacion

Contabilizar el ingreso

POLITICAS DE APLICACION

v
v

Todos los ingresos son registrados con base contable de lo devengado.
Los fondos deberan ser utilizados Unica y exclusivamente para llevar a
cabo los proyectos establecidos por la organizacién y el donante.
Esta estrictamente prohibido que los empleados o funcionarios de la
organizacion utilicen los fondos de la organizacidon para fines propios y
cualquier otro fin que no sea el de la organizacion.
Todas las donaciones monetarias se deberan depositar a la Unica cuenta
monetaria que posee la organizacion.
Por ningln motivo se solicitar4 depdsito de donaciones a otra cuenta que
no sea la de la organizacion.
Para todas las donaciones se debera emitir recibo de donacién autorizado
por la SAT.
Debe contener los siguientes datos:

1. Nombre, denominacion o razon social de la entidad beneficiaria.

2. Domicilio fiscal.

3. Numero de identificacion tributaria (NIT)
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Numero correlativo del documento.

Fecha de emision del documento

Nombre, razén o denominacion social del donante.
Numero de identificacion tributaria (NIT) del donante.

Domicilio fiscal del donante.

© © N o o b

Descripcion del bien donado
10.Monto de la donacién en nimero y letras.
v' El contador general debera resguardar los recibos de donacion en blanco

y en adicién deberé llevar un adecuado control de todos los recibos.
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PROCEDIMIENTO INGRESOS

PRO-001
ACTIVIDADES: 13 ‘ FORMAS ING001 ING002
No ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Recibe confirmacion de fondos por parte de los | Gerente de

donantes y notifica al contador de proyecto
El donante envia la confirmacion del depédsito de
los fondos y comunica por medio de correo

electrénico al contador de proyecto.

Recaudacioén

de Fondos

2 Recibe confirmacion de fondos Contador  de
Por medio de correo electronico recibe la | proyecto
notificacién de ingreso de fondos.

3 | Verifica en la plataforma electronica del banco | Contador de
la disponibilidad de fondos. proyecto
Sl: Actividad 4
NO: Actividad 5

4 Imprime nota de crédito y emite recibo de | Contador de
donacién proyecto
La nota de crédito confirma que los fondos estan
disponibles y procede a emitir recibos asegurando
de llenar todos los campos.

5 Notifica al donante con copia al Gerente de | Contador de

Recaudacion de Fondos
En el caso que los fondos no se hayan depositado

notifica al donante para su seguimiento.

proyecto
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Contabiliza el ingreso y traslada para|Contador de
aprobacion. proyecto
Con la solicitud de fondos, la nota de crédito y el
recibo de donacion procede a contabilizar los
fondos.
Verifica el registro y documentaciéon del | Contador
proceso. General
Sl: Actividad 8
NO: Devuelve al contador de proyecto para su
correccion.
Autoriza, ingresa el recibo al archivo de control, | Contador
actualiza disponibilidad de fondos y devuelve al | General
contador de proyecto.
Autoriza el registro contable.
En el formato ING0O2 se llevara el control de cada
recibo emitido.
Archiva documentacion Contador  de
Se resguarda toda la informacién del proceso para | proyecto

consultas futuras.
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GERENTE DE CONTADOR DE CONTADOR
NO |ACTIVIDAD RECAUDACION DE{ - CENERAL
FONDOS
INICIO
Recibe confirmacion de fondos por 1
lparte de los donantes y notifica al N
contador de proyecto
,|Recibe confirmacion de fondos del )
Gerente de Recaudacion de Fondos
3 Verifica en la plataforma electronica 3
del banco la disponibilidad de fondos
v Sl
4 Imprime nota de crédito y emite NO 4
recibo de donacién
5| Notifica al donante N 5
6 Contabiliza el ingreso y traslada para 6
aprobacion T
L L7
7| Verifica el registro NO
sl
Autoriza, ingresa el recibo al archivo 8
8|de control, actualiza disponibilidad
de fondos. |
v
: - 9
9] Archiva documentacion
FIN FIN
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MODELO DE REGISTROS CONTABLES POR INGRESOS
A continuacion se presenta el modelo del registro contable para ingresos.

Centro Cadigo

de de

Costo Trabajo Cuenta Descripcion de la cuenta Debe  Haber
CTA 001-002064-2 Banco

122BS XXXXX 11201 Industrial XXXXX

122IN  XXXXX 41101 Donaciones Patrocinadores XXXXX

Recibo no. Xxxx Registro por Donacion de Patrocinador

Cod 12345 XXXXX  XXXXX

Centro Cadigo

de de

Costo Trabajo Cuenta Descripcion de la cuenta Debe  Haber
CTA 001-002064-2 Banco

122BS XXXXX 11201 Industrial XXXXX

122IN  XXXXX 41102 Donaciones Proyecto XXXXX

Recibo no. Xxxx Registro por Donacion Proyecto XxXxxx

primer desembolso Convenio no. Xxxx XXXXX  XXXXX

Centro Cadigo

de de

Costo Trabajo Cuenta Descripcion de la cuenta Debe  Haber
CTA 001-002064-2 Banco

122BS XXXXX 11201 Industrial XXXXX

122IN XXXXX 41103 Donaciones de Gobierno XXXXX

Recibo no. Xxxx Registro por Donacién Gobierno xxxxx

primer desembolso Convenio no. Xxxx XXXXX  XXXXX
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Instructivo de llenado del Formato INGO01 RECIBO DE DONACION

1. Fecha: dia, mesy afio en que se emite el documento.

. Recibimos de: razon social o nombre de la persona o entidad que realiza
la donacion.

. NIT: nimero de identificacion tributaria de la persona o entidad que
realiza la donacion.

. La cantidad de: cantidad en letras del monto otorgado en donacion.

5. Efectivo: se selecciona esta forma de pago cuando el donante entrega el

dinero en efectivo.

. Cheque/Transferencia: se selecciona esta forma de pago cuando la
donante entrega un cheque o una boleta de deposito.

. Otro: se selecciona esta forma de pago cuando el donante entrega un
documento diferente al punto cinco y seis.

. Documento: si el donante eligio la forma de pago nimero 6 se coloca el
namero de cheque o el numero de la transferencia.

. Banco: Nombre de la institucion bancaria de donde proviene el cheque o
de donde se realiz0 la transferencia/ deposito.

10.Valor: monto en quetzales que se otorgd en calidad de donacion.

11.Firmay sello de recepcion: firma del donante.
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Instructivo de llenado del Formato ING0O02 RECIBO DE DONACION

El objetivo del formato es llevar un control de todos los recibos de la

organizacion

1.
2.

Mes: nombre del mes que se reporta en el control de recibos.
Recibo: niumero de los recibos de donacidén que se emitieron durante el

mes que se reporta.

3. Fecha: dia, mes y afio del recibo que se reporta.

4. Beneficiario: nombre de la persona o entidad que realiz6 la donacion.

5. NIT: nimero de identificacién tributaria de la persona o entidad a la que

© © N o

se le emiti6 el recibo.

Concepto: descripcion breve del motivo de la donacién.
Monto: cantidad monetaria que consta en el recibo.
Boleta: numero de boleta si hubiese.

Proyecto: nombre de proyecto al que se asigna la donacion.

10.Elaborado: nombre y cargo de la persona que realiza el reporte.

11.Fecha: dia, mes y afio de la fecha en que se finaliza el reporte.
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4.2 EGRESOS
4.2.1 CAJA CHICA

F’OLITICA CAJA CHICA POL 002
VERSION ‘

DEFINICION

Caja Chica: es una cantidad de dinero (Q.4,000.00) susceptible de
reposicion periddica, que permite tener liquidez de manera inmediata para
realizar gastos no mayores de Q500.00 en una sola compra o la suma de
facturas al mismo proveedor, cubriendo exclusivamente los gastos dentro de

las actividades de la organizacion a excepcion de gastos de viaje o negocios.

PROPOSITO
Proveer de lineamientos para la creacion, uso, custodia, administracion,

reposicion, liquidacion, control y sanciones de Caja Chica.

OBJETIVO
Garantizar que el fondo se utiliza de acuerdo con el propdsito para el que fue

creado y que se rinde cuentas de este.

RESPONSABILIDADES

RESPONSABLE DESCRIPCION

Contador General Mantener un Control sobre la eficacia y eficiencia
en el manejo del Fondo de Caja Chica y sugerir
cambios.

Autoriza la designacion de la persona responsable
de uso y manejo del Fondo de Caja Chica.

Recibir la devolucion de Fondo de Caja Chica.

Revisar y aprobar el arqueo realizado del Fondo de

Caja Chica.
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Director Aprueba cambios a la politica

Solicitante Responsable de la solicitud, compra y liquidacion
del bien o servicio por medio de documento de
soporte del gasto o compra.

Supervisores Aprobar la solicitud de fondos para la compra
dentro de los parametros permitidos con base a la
necesidad de compra.

Contador de | Realizar arqueos del Fondo de Caja Chica.

Proyectos Realizar el registro contable.

Asistente Custodiar los fondos y velar por el adecuado

Administrativa

Recepcionista

y

manejo del fondo de Caja Chica.

Respetar los limites y pardmetros establecidos en
la solicitud de fondos de Caja Chica.

Entregar el Fondo de Caja Chica a Contabilidad por
motivo de retiro temporal o permanente.

Solicitar la reposicion de la cantidad.

POLITICAS DE APLICACION

v' El Monto de la Caja Chica sera de Q4,000.00, este fondo debe ser

trasladado a la persona encargada por medio de acta. (Formato CC001)

v" El Monto maximo que se puede gastar es de Q500.00, para los gastos

superiores (Q500.01) se debera seguir el proceso de compras.

v' Las compras que se realicen con fondos de caja chica deben ser

exclusivamente para cubrir gastos dentro de las actividades de la

organizacion tales como:

¢ Alimentacion (reuniones fuera de horario o sede de trabajo)

e Parqueosy Transporte

e Servicio de Agua, Luz, Teléfono e Internet
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e Reparacion y mantenimiento de oficina

e Suministros de limpieza

e Suministros de oficina
Los fondos de cada caja chica deben estar bajo la custodia de una sola
persona.
Se deberén realizar arqueos de caja por lo menos una vez al mes.
(formato CC002)
Toda solicitud o desembolso de caja chica debera contar con un vale pre-
numerado con la firma de aprobacion del supervisor, el solicitante y el
encargado de custodiar los fondos. (formato CC003)
Todo desembolso de caja chica debe ser respaldado con factura original
la misma debe ser entregada por quien recibié el dinero.
En un periodo no mayor de 3 dias habiles presenta las facturas que
deben corresponder a la descripcion de los fondos solicitados, dicho
documento de respaldo no debe estar con borrones, tachones o
alteraciones y con el nombre y NIT correctos con los siguientes requisitos:
Nombre: ONG de nifias y nifios en Guatemala.
Direccion: Puede utilizarse Ciudad
NIT: 243765-1
Las facturas canceladas por caja chica deben llevar el sello de PAGADO.
No se permite hacer prestamos al personal, hacer cambios de cheques
personales con fondos de caja chica, compras o pagos fraccionados al
mismo proveedor que supere el techo establecido.
Se efectuaran arqueos de caja por lo menos una vez al mes por una
persona distinta a su custodia.
No se puede dar anticipo de fondos si existen liquidaciones de vales

pendientes de la misma persona.
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Los fondos de caja chica deben ser resguardados en una caja de metal
con llave, que tendra acceso Unicamente el responsable.

La liquidacién de caja chica debe presentarse para trdmite de cheque con
todos los documentos de respaldo y una planilla resumen, para la revision
y aprobacion del contador general.

El cheque de reembolso se realizara a nombre a nombre del responsable
del fondo de caja chica.

Por faltantes o sobrantes se levantaran actas administrativas.

El uso indebido puede ser causal de despido.

Faltantes/Sobrantes

v

v

Los Sobrantes seran depositados a la cuenta de la organizacion
registrandose como otros ingresos.
De existir una cantidad faltante del total asignado sera responsabilidad de

la persona designada y se solicitara el reintegro de manera inmediata.

PROCEDIMIENTOS

Dentro de la politica de Caja chica se identifican dos procedimientos que se

detallan a continuacion:

1. Procedimiento de uso de Caja Chica
2. Procedimiento liquidacion de Caja Chica
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PROCEDIMIENTO USO DE CAJA CHICA
ACTIVIDADES: 12 |  FORMAS CC003 Y CC004 PRO-002

No ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Realiza Solicitud Solicitante
Solicita al encargado de caja chica un vale (anexo
CCO003), realiza el llenado de la informacion que se
solicita y remite al supervisor inmediato para su
aprobacion.

2 | Analiza solicitud Supervisor
Revisa que el gasto sea razonable de acuerdo con
los objetivos de la organizacion,

Sl: Actividad 3

NO: Anota en el vale el motivo del rechazo y

devuelve el vale al responsable de caja chica.

Firma el vale y devuelve al solicitante. Supervisor

4 Presenta solicitud al responsable de Caja Chica | Solicitante
Con la autorizacion correspondiente remite la
solicitud al responsable de caja chica.

5 Entrega del Efectivo Responsable
Entrega el efectivo para que sea gastado de | Caja Chica
acuerdo con la descripcidn establecida en el vale.

6 Recepcion del efectivo Solicitante
Firma el vale en donde consta que ha recibido el
efectivo por la cantidad solicitada.

7 Liquidacion del Vale Solicitante

Entrega las facturas y el sobrante en caso el monto
otorgado haya sido mayor en el caso de que el

gasto sea mayor a lo entregado el responsable de
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caja chica realiza reintegro al solicitante.

8 Recibe la liquidacién del vale Responsable
Verifica que las facturas cumplan con todo lo | de Caja Chica
requerido y que sean de acorde al propésito que fue
solicitado verifica si hay un saldo a favor de caja
chica.

Sl: Actividad 9
NO: Actividad 10

9 Recibe el efectivo y lo resguarda. Responsable

de Caja Chica

10 | Realiza reintegro al solicitante. Responsable

de Caja Chica

11 | Ingreso al reporte de caja Chica Responsable
Ingresa en el reporte denominado “Rendicion de | de Caja Chica
gastos de Caja Chica” (anexo CCO004) el vale
utilizado.

12 | Archiva documentos Responsable

Archiva la documentacién de manera temporal

hasta que llegue el momento de liquidar.

de Caja Chica
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FLG002 FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO USO DE CAJA CHICA

RESPONSABLE
NO|ACTIVIDAD SOLICITANTE SUPERVISOR CAJSA gHIiA
INICIO
v
. - 1
1| Realiza Solicitud
|
| Y
NO
2| Analiza la solicitud L 2 ——‘
Sl
s |

W

(6]

(©2]

~

Firma solicitud la solicitud

Presenta

solicitud

al

responsable de Caja Chica

Entrega del Efectivo

Recepcidn del efectivo

Liquidacion del Vale

N le— o |«
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RESPONSABLE
ACTIVIDAD SOLICITANTE SUPERVISOR CAJA CHICA
A
Recibe la liquidacion del 8
vale y evalua si existe una
reintegro al solicitante
Sl l
Recibe el efectivo y lo 3
resguarda.
NO
. . 10
Realiza el Reintegro al «
solicitante l
Ingreso al reporte de caja L 11

Chica

Archiva los documentos

FIN
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PROCEDIMIENTO LIQUIDACION DE CAJA CHICA

Cuando haya alcanzado el 80% de ejecucion,
realiza la liquidacion de caja chica se adjunta la
forma CCO004 y adjunta todos los vales con sus
respectivas facturas de forma correlativa

PRO-003
ACTIVIDADES: 6 ‘ FORMAS CC004
No ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Realiza liquidaciéon de caja chica Responsable

de Caja Chica

Recibe documentacion y realiza el proceso de

pagos.

descendente.

2 | Traslada solicitud de caja Chica Responsable
Entrega liquidacion de caja chica para que sea | de Caja Chica
revisada.

3 Recibe y verifica la solicitud Contador
Verifica que los gastos cumplan con la politica de | General
caja chica (POL001) y que las facturas cumplan
con todos los aspectos tributarios y traslada al
contador general para su aprobacion.

4 | Aprueba o rechaza los gastos de Caja Chica Contador
Toma la decision de aprobar o rechazar los gastos | General
en caso de no cumplir con lo establecido en la
politica o con aspectos tributarios
Sl: Actividad 5
NO: Solicita al responsable de caja chica rectificar
y volver a realizar la solicitud. Actividad 1.

5 Emision de Reintegro Contador de

Proyecto
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6 Cobra el cheque Responsable
Cambie el cheque en el banco y resguarda el | de Caja Chica

efectivo en la caja de metal.

FLG003 FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO LIQUIDACION DE CAJA
CHICA

RESPONSABLE |CONTADOR CONTADOR DE

NO[ACTIVIDAD CAJACHICA GENERAL PROYECTO
INICIO
v
. . 1
1|Realiza Solicitud [
2| Traslada Solicitud 2
I
. . v
Recibe y Verifica la 3
Solicitud NO
!
Aprueba o rechaza los 4
gastos de Caja Chica
s
| ;
5|Proceso de pago (Cheque) 5
6| Cobra el cheque 6
FIN
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MODELO DE REGISTROS CONTABLES POR CAJA CHICA

A continuacion se presenta un modelo de las partidas contables que se

generan por el uso de caja chica.

Apertura del fondo de caja chica

Centro Cadigo

de de Cuenta Descripcion de la cuenta Debe Haber

Costo Trabajo

122BS XXXXX 11101 Caja Chica XXXXX

122BS XXXXX 11201 CTA 001-002064-2 XXXXX
Banco Industrial

Creacion del Fondo de Caja Chica Acta No.xxx XXXXX  XXXXX

Liquidacién del fondo de caja chica

Centro Cddigo
de de Cuenta Descripcion de la cuenta Debe Haber
Costo  Trabajo

122AD 1301SA 51306 Suministros de Cafeteria XXXXX

122PP 1102ED 51312 Mensajeria XXXXX

122PP 1101ED 51307 Papeleriay utiles XXXXX

122RF 1102ED 51305 Suministros de Limpieza XXXXX

122CF 1201EM 51312 Mensajeria XXXXX

122BS 1301SA 11101 Caja Chica XXXXX
122BS 1102ED 11101 Caja Chica XXXXX
122BS 1101ED 11101 Caja Chica XXXXX
122BS 1102ED 11101 Caja Chica XXXXX
122BS 1201EM 11101 Caja Chica XXXXX
Liguidaciéon gastos de caja chica del mes de noviembre

2019 XXXXX XXXXX
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FORMATO CC001 ACTA ADMISTRATIVA

En la ciudad de Guatemala, en las oficinas de la organizacioén, el dia _1_ del

aho 1 alas 1 hrs, 2 quien actia como __ 3 de ONG de
nifias y nifios en Guatemala, y 4 , quien ocupa el cargo de
5 , Se reunen en el mismo lugar y fecha para formalizar la

entrega de los fondos de Caja Chica.

PRIMERO:

Se hace entrega del efectivo que forma parte del fondo destinado para la
caja chica por un monto de cuatro mil quetzales exactos (Q4,000.00).
SEGUNDO:

Se entrega la caja en donde se resguardan los fondos y llave de Caja Chica
para su adecuado resguardo.

TERCERO:
Se entrega los de vales del nimero __ 6 _al 7

CUARTO:

Los fondos otorgados son de uso exclusivo para el fondo de caja chica.

Nombre Nombre
Cargo Cargo
Recibe Entrega
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Instructivo de llenado del Formato CC001 ACTA ADMISTRATIVA

Fecha de expedicion: dia, mes, afio y hora en que se esta entregando el
fondo de caja chica.

Nombre del puesto que entrega la caja chica

Nombre de la persona que entrega la caja chica.

Nombre del puesto que recibe la caja chica.

Nombre de la persona que recibe la caja chica.

Numero del primer vale del talonario que se entrega.

Numero del ultimo vale del talonario que se entrega.
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Formato CC002 Arqueo de Caja Chica
Responsable de Caja Chica: 1
Ultimo Arqueo Practicado: 2
Monto y Fecha de la Ultima Reposicion de Fondos: 3
Efectivo del Fondo Fijo a contar: 4
Fechay Hora de Inicio: [ Inicio Hora que Finalizo: 5
DESCRIPCION CANTIDAD VALOR TOTAL
BILLETES 6 7
Q200.00 Q0.00
Q 100.00 Q0.00
Q 50.00 Q0.00
Q 20.00 Q0.00
Q 10.00 Q0.00
Q 5.00 Q0.00
Q 1.00 Q0.00 8
MONEDAS
Q 1.00 Q0.00
Q 050 Q0.00
Q 0.25 Q0.00
Q 0.10 Q0.00
Q 0.05 Q0.00
Q0.01 Q0.00 9
TOTAL EFECTIVO 10
TOTAL ARQUEO 11
FONDO FIJO ASIGNADO 12
SOBRANTE O (FALTANTE) 13

OBSERVACIONES:

14

"DECLARO QUE ME HA SIDO DEVUELTO INTACTO EL FONDO BAJO MI CUSTODIA
Y QUE NO TENGO OTRO FONDO BAJO MI RESPONSABILIDAD"

(U] 15 ® 16
Nombre Nombre
Puesto Puesto
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Instructivo de llenado del Formato CC002 Arqueo de Caja Chica

Responsable de Caja Chica: nombre de la persona encargada de
custodiar los fondos.

Ultimo arqueo practicado: fecha del dltimo arqueo practicado previo al
que se esta realizando.

Monto y fecha de la ultima reposicion de fondos: valor expresado en
quetzales que se reintegré en el dltimo arqueo y la fecha en que se
reintegro.

Fecha y hora en que inicia el arqueo.

Fecha y hora en que finaliza el arqueo.

Cantidad: cantidad en niumeros de billetes y monedas

Valor: multiplicacion entre la cantidad y monto de la denominacion de los
billetes y monedas.

Total billetes: suma total de la cantidad de billetes.

Total monedas: suma total de la cantidad de monedas.

10.Total de efectivo: suma total de la cantidad de billetes y monedas.

11.Total del arqueo: suma total de los vales que se presentan en el arqueo.

12.Fondo fijo asignado: cantidad monetaria con el que se cre6 el fondo.

13.Sobrante o faltante: muestra la diferencia entre el fondo asignado y el

total del arqueo y el total del efectivo.

14.Observaciones: si existe algo que deba quedarse por escrito es necesario

colocar en este apartado.

15.Nombre del responsable de caja chica: nombre y firma la persona

responsable de caja chica.

16.Nombre de quien realizé el arqueo de caja chica: nombre y firma la

persona que realiz6 el arqueo de caja chica.
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Formato CCO003 Vale de Caja Chica

.ﬂﬁ ONG de Niias y Nifios en Guatemala

kd

VALE DE CAJA CHICA NO. 002407
Fecha 1 Q. 3
Solicitado por: 2
Cantidad en letras: 4
Concepto Cc 6
Cueta 7
5 No Factura 8
Rendicion del vale
Recibido 9 Reintegro Q 11
Gastado 10
12 13 14

Autorizado por Responsable Caja Chica Recibi Conforme

Instructivo de llenado del Formato CC003 Vale de Caja Chica

Fecha: dia, mes y afio en que se emite el vale.

Solicitado por: nombre de la persona que solicita el vale.

Monto en Quetzales: cantidad en nimeros del monto que se solicita.
Cantidad en letras: cantidad en letras del monto que se solicita.

Concepto: descripcion de la compra que se realizara.

o gk wbd e

Centro de costo: dato que proviene del presupuesto el cual identifica cada

departamento.
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7. Cuenta contable: dato que proviene del presupuesto el cual identifica la
naturaleza del gasto para contabilizarse.

8. No de factura: Numero de la factura.

9. Autorizado por: Aprobacion nombre y firma del supervisor del solicitante.

10.Responsable de Caja Chica: nombre y firma del responsable de caja
chica.

11.Recibido de conformidad: nombre y firma de la persona que solicita.
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Instructivo de llenado del Formato CC004 Rendicion de gastos de fondo

P 0w h P

o

de Caja Chica

Fecha: Dia, mes y afio en que se realiza la rendicion de gastos.

Numero de Vale: numero correlativo del vale que se reporta.

Fecha de la factura: fecha de la factura que respalda el vale.

Nombre del proveedor: nombre o razon social del proveedor que emite la
factura.

Concepto: descripcion breve del gasto que se realizo.

6. Centro de Costo: dato del presupuesto que indica el departamento a

8.
9.

donde se cargara el gasto.

Cuenta Contable: dato del presupuesto que indica a donde se cargara el
gasto.

Q: Monto en quetzales de la factura.

Total de la liquidacion: suma total de los vales que reportan.

10.Vale inicial: vale inicial que se reporta.

11.Vale final: vale final que se reporta.

12.Realizado: nombre y firma del responsable de caja chica.

13.Vo. Bo: nombre y firma del contador general.

14.Revisado: nombre y firma de la persona que lo revisa.

15.Observaciones: descripcion sobre algo que se quiera llamar la atencion

del lector relacionado con la liquidacion de caja chica.
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4.2.2 COMPRAS
__POLITICA DE COMPRAS SOl s
VERSION | 1
DEFINICION

Compra: es la adquisicion de materiales, bienes, suministros y servicios que

serviran para llevar a cabo las actividades del negocio.

Las compras recurrentes, pero no limitativas de la organizaciéon son:

Compras y servicios administrativos

Servicio de alimentacion: meriendas y almuerzos para los participantes.
Servicio de transporte: alquiler de buses para el traslado de los
participantes.

Compra de materiales: articulos de libreria y manualidades para
actividades.

Servicios profesionales: se contratan los servicios especializados de
consultores.

Mobiliario y Equipo: bienes necesarios para la realizacion de las
actividades, por lo general compra de computadoras y muebles de oficina

PROPOSITO

Comprar productos de calidad, articulos y servicios al precio mas razonable.

Que las personas autorizadas busquen servicios de proveedores autorizados

con la consideracion dada a las cantidades adecuadas, precios competitivos

y entrega oportuna.

Que las actividades de los negocios sean llevadas a cabo en todo momento

en el mejor interés de la ONG de Nifias y Nifios en Guatemala.

Evitar la interrupcion de las operaciones del negocio debido a compras

inadecuadas o0 extemporaneas y se origine el uso ineficiente de los recursos

por compras excesivas.
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Asegurar la compra eficiente de materiales, suministros y servicios de calidad

a los mejores precios, por personas autorizadas

RESPONSABILIDADES

RESPONSABLE DESCRIPCION

Director Aprueba cambios a la politica y al procedimiento.
Aprobar las compras segun los montos establecidos

Solicitante Responsable de la solicitud de compra y de la

Colaborador

rrecepcion de bienes/servicios segun lo establecido en
este procedimiento.

Supervisor

Aprobar la solicitud de aprobacion de compra dentro
de los parametros permitidos.

Administrador

Realizar el proceso de compras de acuerdo con las
politicas y procedimientos aprobados.

Realizar el proceso de seleccién y contratacion de
servicios técnicos y/o profesionales.

Elaboracion y resguardo de la informacion de
compras.

POLITICAS DE APLICACION

v' Las compras deben hacerse en una base competitiva, libre de cualquier

conflicto de intereses y con la aprobacion adecuada previo a la compra.

v Las compras deben tener un propésito de negocio valido y una

aprobacion adecuada.

v' Cualquier excepcion a la politica de compras debe ser aprobada

apropiadamente y documentada previa a la compra.
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Todas las compras que utilicen fondos de donaciones de proyecto o
Gobierno se realizaran con base a las politicas establecidas en el
convenio de donacion.

Las compras deben hacerse de manera oportuna con el fin de soportar
las operaciones y la implementacion de programas y el logro de los
objetivos.

Para cada compra se deben realizar como minimo tres cotizaciones.

Para la seleccion del proveedor se tomara en consideracion la calidad,
tiempo de entrega y precio.

Se debe utilizar un contrato para la compra de servicios profesionales
especializados tales como publicidad, marketing, servicios legales,
consultoria y contabilidad.

Se recomienda utilizar un contrato en los casos en que los bienes o
servicios se entreguen durante un plazo mayor de seis meses o cuando
sea necesario detallar términos y condiciones especificos dentro de un

documento legalmente vinculante.
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PROCEDIMIENTO COMPRAS

FORMAS COMPO1, COMPO02 PRO-004
ACTIVIDADES: 13 COMPO3
No ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 | Definir la necesidad de la compra Solicitante
Las compras surgen de las necesidades de la
organizacion se identifica la necesidad y la
disponibilidad presupuestaria.
2 | Elabora la solicitud de compra y traslada para | Solicitante
aprobacion.
Realiza la solicitud en el formato “Aprobacion de
solicitud de compra” (anexo COMPO01)
3 | Recibe la solicitud Solicitante
Evalta la solicitud, verifica que exista presupuesto
para realizar la compra y que esté de acuerdo con los
objetivos de la organizacion y proyecto.
4 | Decision de aprobar o rechazar la solicitud Supervisor
Sl: Firma de aprobado. Actividad 5
NO: Escribe motivo de rechazo y devuelve al
solicitante.
5 | Solicita cotizaciones Administrador
Solicita cotizaciones a proveedores, se asegura de
contar por lo menos 3 cotizaciones para cada
compra.
6 | Elabora cuadro comparativo y sugiere la mejor | Administrador

opcién
Con las cotizaciones enviadas por los proveedores

realiza cuadro comparativo (COMP02) y sugiere la
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mejor opcion con relacion a mejor precio, calidad o
disponibilidad.
En caso de la compra de un activo asigna el cédigo

de inventario.

7 | ¢Es unacomprade activo? Administrador
Sl: Traslada cuadro comparativo al director
NO: Traslada cuadro comparativo al supervisor que
aprobo la solicitud.

8 | Recibe el cuadro comparativo y evalta la opcidn | Supervisor /
sugerida. Director
Evalla que los criterios de seleccion sean los
apropiados y que no exista ningun conflicto de
intereses.

9 | Decisién de aprobar o rechazar la seleccion del | Supervisor /
proveedor Director
Sl: Firma de aprobado y traslada a administracion
NO: Escribe motivo de rechazo y devuelve al
administrador para la busqueda de nuevas
cotizaciones.

10 | Recibe aprobacién, emite y firma la orden de | Administrador
compra o contrato
Realiza la orden de compra para el proveedor
seleccionado y firma (COMP03)

11 | Confirma la compra por medio de la Orden de | Administrador

Compra
El administrador envia la orden de compra o contrato

al proveedor seleccionado.
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12

Recibe bienes o servicios

Verifica la exactitud de la compra firma Orden de
compra de estar conforme con la recepcion de los

bienes o servicios.

Solicitante

13

Relne toda la documentacion de la compra y

solicita el pago

Documenta la compra con:

Aprobacién de la solicitud de compra, 3 cotizaciones,

cuadro comparativo, orden de compra o contrato y

factura de la compra.

Administrador
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FLG004 FLUJOGRAMA COMPRAS
NO [ACTIVIDAD SOLICITANTE SUPERVISOR ADMINISTRADOR DIRECTOR
INICIO  [*T1

Y

1) Definir la necesidad de la compra 1

. v

Elabora la solicitud de compra y )

[8)

(€3]

~

©

10

traslada para aprobacion

Recibe la solicitud de compra

. Decision de aprobar o rechazar la

solicitud

Solicita cotizaciones

Elabora cuadro comparativo y
sugiere la mejor opcion

¢ ES una compra de activo?

Recibe el cuadro comparativo y
evalUa la opcion sugerida.

Decision de aprobar o rechazar la
seleccion del proveedor

Recibe aprobacion, emite y firma la
orden de compra o contrato

3
Y
NO
Ly 4 _J_l
> 5
6
N | g
o0
8
s 9 N
SI
10

A

[ sl
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NO |ACTIVIDAD SOLICITANTE SUPERVISOR ADMINISTRADOR DIRECTOR
A
14| Confirma la compra por medio de la 1
Orden de Compra |
y
— . 12
12 Recibe hienes o servicios
. Relne toda la documentacion de la y 13
compra y solicita el pago
v
FIN FIN
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MODELO DE REGISTROS CONTABLES POR COMPRAS

A continuacion se presenta el modelo de las partidas contables que se

generan por compras.

Por servicios profesionales

Centro Cddigo

de de Cuenta Descripcion de la cuenta Debe Haber

Costo  Trabajo

122AD 1301SA 51202 Consultorias XXXXX

122BS 1301SA 11201 CTA 001-002064-2 XXXXX
Banco Industrial

Registro de la consultoria de mapeos de proteccion XXXXX  XXXXX

Por servicio de mantenimiento de vehiculos

Centro Cddigo
de de Cuenta Descripcion de la cuenta Debe Haber
Costo  Trabajo

122AD 1201EM 51308 Mantenimientoy XXXXX
Reparaciones vehiculos
122BS 1201EM 11201 CTA 001-002064-2 XXXXX
Banco Industrial
Mantenimiento de vehiculos Placa 985HDZ XXXXX XXXXX

Por compra de alimentacién paratalleres

Centro Cddigo
de de Cuenta Descripcién de lacuenta Debe Haber
Costo Trabajo

122PP 1102ED 51501 Alimentacion Talleres
XXXXX

122BS 1102ED 11201 CTA 001-002064-2 XXXXX
Banco Industrial

Compra de 25 almuerzos para taller Juego y Aprendo  XXXXX XXXXX

182



ONG de Ninas y Niflos en Guatemala .p\‘

. ¥

Emision de Factura Especial

Cuando el vendedor no extienda factura autorizada, debe documentarse la
compra del bien o servicio que no es habitual con una factura especial por
cuenta del vendedor o prestador de servicios.

No puede emitirse factura especial en los siguientes casos:

e Entre contribuyentes del impuesto,

e En operaciones de caracter habitual entre personas individuales.

Se exceptian de esta prohibicion, los casos en que el emisor de la factura
especial haga constar en la misma: “el vendedor o prestador de servicio se

nego a emitir la factura correspondiente”.

Para la emisién de la factura especial se hara el calculo del Impuesto al Valor
Agregado — IVA y del Impuesto Sobre la Renta aplicando el tipo impositivo
del Régimen Opcional Simplificado Sobre Ingresos de Actividades lucrativas

sin incluir el IVA.

A continuacion se presenta un ejemplo de los calculos que se realizaran para

emitir una factura especial:

Descripcion Base de Célculo Monto
Valor por pagar al

proveedor 800.00
Base de calculo 800.00/1.12 714.29
IVA por retener Base de calculo*12%  85.71
ISR por retener Base de calculo*5% 35.71
Valor por pagar al proveedor mas
impuestos 921.43
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El registro contable por la emision del factura especial queda de la siguiente

forma:
Centro Cédigo
de de Cuenta Descripcion de la cuenta Debe Haber
Costo Trabajo
Mantenimiento y

122PP 1102ED 51303 Reparaciones 921.43
122BS 1102ED 21202 ISR Facturas Especiales 35.71
122BS 1102ED 21203 IVA Facturas Especiales 85.71
122BS 1102ED 11201 CTA 001-002064-2

Banco Industrial 800.00
Factura especial xx por reparacion de 6 de lamparas 921.43 921.43
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Instructivo de llenado de Formato COMPO1 Aprobacion de Solicitud de

Compra

1. Nombre del solicitante: nombre y apellido del colaborador que realiza la
solicitud.

2. Departamento / Proyecto: nombre del departamento o proyecto al que se

cargara la compra.

Fecha de solicitud: dia, mes y afio en que se elabora la solicitud

Fecha de entrega requerida: dia, mes y afio en que se solicita la compra.

Centro de Costo: colocar el codigo que identifica al departamento.

Cuenta: colocar la cuenta contable de acuerdo con el presupuesto.

Cadigo de trabajo: codigo que identifica la fuente de financiamiento.

Monto: cantidad en quetzales que se prevé para la compra.

© 0 N o O b~ W

Total: suma en quetzales del total de la compra que se solicita.

10.item: se inicia la numeracién con el numero uno y se continua la
numeracion segun se requiera.

11.Cantidad: namero de lo que se solicita.

12.Descripcion de lo solicitado: el solicitante describe lo que necesita
comprar de manera detallada. Ejemplo Cuadernn 100 honjas en lineas.

13.Unidad: se coloca la unidad de medida. Ejemplc , docena, caja.

14.Precio unitario estimado: el precio aproximau. .. .2 unidad que se
solicita.

15.Valor total estimado: el resultado de la cantidad multiplicado por el precio

unitario.

16.Total: suma del total de items requeridos.
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17.Informacion para talleres: cuando lo que se solicita son servicios para
talleres de programas se debe llenar este espacio con las fechas y los
nameros de participantes que requerirdn desayunos, refacciones,
almuerzos, cenas y hospedaje segun sea el caso.

18.Requerido por: nombre y apellido del colaborador que lo solicita y la firma
correspondiente.

19.Aprobado por: nombre y apellido del colaborador que lo aprueba y la

firma correspondiente.
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Instructivo de llenado de Formato COMP02 Cuadro Comparativo

Nombre del proveedor y numero de cotizacion: Razon comercial o social
del proveedor en adicidn se coloca el nimero de cotizacién que emitio el
proveedor.

Fecha de cotizacion: dia, mes y afio en que el proveedor emitio la
cotizacion.

Descripcion: se coloca la descripcion de lo que el proveedor coloco en su
cotizacion.

Cantidad: numero de lo que cotizé el proveedor.

Precio Unitario: cantidad en quetzales que el proveedor asigno en la
cotizacion.

Total: cantidad multiplicada por el precio unitario.

Subtotal: cantidad de quetzales sin el IVA.

Impuestos: 12% del total cotizado.

Descuento: si existe un descuento de parte del proveedor se coloca en

este apartado.

10.Total: suma del subtotal e impuestos menos el descuento.

Nota: estos datos se colocan para los 3 proveedores que presentaron

cotizacion.

11.Analisis y justificacion de la seleccion: se coloca el andlisis y la

justificacion del proveedor seleccionado, todos los detalles por los cuales
se llevo a seleccionar un proveedor.

Los criterios de seleccion pueden ser con base a la calidad, al mejor
precio.

Para los numerales, 12, 13, 14 y 15 se coloca el nombre y apellido de

quien revisa y aprueba segun corresponda y la fecha en que se firma.
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Instructivo de llenado del Formato COMPO3 Orden de Compra

1. Ndmero de orden de compra: es un numero correlativo que se utilizara
para identificar las 6rdenes de compra que emita la organizacién, la
numeracion iniciara con 0001, cada vez que se realice una orden de
compra se debera verificar el numero de la orden de compra anterior para
no perder el correlativo.

2. Fecha de cotizacion: colocar la fecha en que el proveedor seleccionado
hizo la cotizacion para la organizacion.

Fecha OC: dia, mes y afio en que se genera la orden de compra.

4. Cotizacidbn no: colocar el numero de la cotizacibn del proveedor
seleccionado.

5. Solicitante: nombre y apellido del colaborador que realizo la solicitud de
compra.

6. Posicién: nombre de la posicion del solicitante.

7. Requerimiento No: colocar el numero del requerimiento de acuerdo con el
formato COMPO1
Depto.: nombre del departamento que realiza la solicitud,

9. Proveedor: en este apartado se colocan todos los datos del proveedor al
cual se le gira la orden de compra, los datos que se deben ingresar son:
nombre, Nit, direccién, email, teléfono, contacto y codigo de proveedor,
este codigo proviene de la base de datos de la organizacién en donde
estdn registrados todos los proveedores con los que trabaja la
organizacion.

10.Datos de Facturacion: se colocan los datos que el proveedor debe utilizar
para facturar a la organizacion, los datos son: nombre, NIT, direccion,

teléfono, contacto y email.
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11.Descripcion de la orden: en este apartado se coloca la descripcion,
unidad, cantidad, precio unitario y total de lo que se le solicita al
proveedor, se debera llenar con cantidades precisas y exactas debido a
que el proveedor facturard de acuerdo con el detalle de la orden de
compra.

12.Subtotal: es la suma de los items descritos.

13.Descuentos: si existe un descuento se colocara la cantidad en este
apartado.

14.Total: suma de todos los items descritos que seran comprados.

15.En letras: cantidad en letras del total.

16. Aceptado proveedor: Firmay sello de recepcion del proveedor.
La persona que solicito la compra debera firmar los siguientes apartados,
en el numeral 17 si el receptor del servicio a recibido de conformidad
debera colocar su nombre y firma, en caso contrario debera llenar el
numeral 18 con la observacion de lo que no se recibié a conformidad y

colocar su nombre y firma en el numeral 19.
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2.3 GASTOS DE VIAJE
POLITICA GASTOS DE VIAJE SEIL 05
VERSION | 1
DEFINICION

Gastos de Viaje: son los gastos de alimentacion, hospedaje y transporte en
los que incurren los empleados de la organizacién en el cumplimiento de las

actividades del trabajo fuera del perimetro de su sede de trabajo.

PROPOSITO
Proporcionar requisitos minimos y orientacion para los empleados que viajan

por asuntos oficiales de la organizacion garantizando un equilibrio entre la
seguridad de los empleados, la productividad y el uso prudente de los fondos

de la organizacion.

OBJETIVO
Institucionalizar procedimientos que ayuden a encaminar y fortalecer una

cultura de transparencia y rendicién de cuentas en todas las acciones y que
éstas vayan encaminadas al cumplimiento de resultados de cambio hacia la
nifiez, adolescencia y juventud que todo el personal técnico, administrativo y
de direccion conozcan y cumplan con lineamientos establecidos.
RESPONSABILIDADES

RESPONSABLE DESCRIPCION

Director Hacer cumplir la politica y procedimiento.
Aprobar cambios a la politica y al procedimiento.

Determinar la necesidad del viaje.

Solicitante Cumplir con los requisitos minimos de la politica y el
procedimiento.

Incurrir en gastos que sean consecuentes con las
necesidades del viaje y determinar cuidadosamente
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los gastos apropiados.

Supervisor Determinar si el viaje es necesario para alcanzar los
objetivos organizacionales.
Aprobar la solicitud de viaje y los gastos de viaje.
Contador de | Velar porque se cumpla lo establecido en la politica y
Proyecto procedimiento.

Verificar que las facturas presentadas en las
liquidaciones cumplan con los requisitos establecidos
por la ley.

POLITICAS DE APLICACION

v' Los gastos de viaje deben ser razonables y necesarios para el logro de

los objetivos de la organizacién dandole la consideracion adecuada a la
seguridad y conveniencia de lo programado.

Se reconocerd y reembolsara gastos de viajes que cumplan con los
procedimientos que se establecen. Estos procedimientos se han
elaborado con el objetivo de regular e institucionalizar procesos que
permitan transparentar la ejecucion de gastos y al mismo tiempo cumplir
con las leyes nacionales establecidas (LEY DEL IVA, ISR, CODIGO
TRIBUTARIO), donde establecen que todo gasto de viaje Nacional o
Internacional por motivos de misién de la entidad que no se compruebe el
gasto, formara parte de sus ingresos de la Renta Neta del ISR a declarar
anualmente.

Presentar solicitud y/o anticipo de viaje a contabilidad con un minimo de
cinco dias habiles previo al viaje, la cual debera estar autorizada y
firmada por el supervisor inmediato.

Liquidar todo anticipo requerido cinco dias habiles después de realizado
el viaje, la liquidacion debera estar revisada, autorizada y firmada por el

supervisor inmediato.
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v' Todo saldo a favor de la organizacion que resulte del anticipo de viaje
entregado debera reintegrado y depositado a la cuenta bancaria de la
organizacion una vez se tenga la aprobacién del supervisor sobre la
liquidacion.

v" Hospedaje
Los viajeros deben seleccionar una habitacion standard en un hotel que
no sea de lujo pero que sea seguro, limpio y conveniente.

La tarifa maxima autorizada por noche es de Q250.00 en todas las areas
geograficas en donde la organizacion tiene intervencion. Esta tarifa es
con base a los costos actuales del mercado. Todo costo de alojamiento
que sobrepase este monto ser& responsabilidad del viajero ajustarla.

El hospedaje se autorizara, siempre y cuando cumpla con los requisitos
establecidos y esté justificado con factura contable del proveedor del
servicio.

v' Alimentacién
Seran reembolsables los gastos de alimentacién siempre y cuando los
costos sean reales, razonables y se justifiquen y comprueben con factura

contable, para esto se debe tomar en cuenta las tarifas autorizadas:

Concepto Tarifas
Autorizadas
Desayuno
50.00
Almuerzo
65.00
Cena
45.00

No seran reembolsables las facturas que incluyan postres o algun
complemento que sea con el propésito de alcanzar las tarifas maximas

autorizadas.
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v' Transporte
Taxi: Cuando algun miembro del personal por razones del viaje retorne
después de las 18:00 horas y el acceso hacia su residencia sea un riesgo
para el empleado o cuando movilice equipo de cémputo de la
organizacion. El gasto debe estar justificado y documentado con factura
contable sin excepcion alguna.

v' Peajes, Parqueos y Pinchazos: Seran reembolsables los costos que se
incurran por asuntos de trabajo, el cual debe estar justificado y
documentado con factura contable y/o recibos autorizados en el caso de
peajes.

PROCEDIMIENTOS
Se identifican dos procedimientos para los gastos de viaje:

1. Procedimiento solicitud de anticipo de gastos de viaje
2. Procedimiento liquidacion gastos de viaje
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PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE ANTICIPO DE VIAJE
ACTIVIDADES: 8 ‘ FORMAS GAVO01 PRO-005

No ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Realiza Solicitud Solicitante
Realiza el llenado del formato GAVOl1 con la
informacion del viaje y remite al supervisor para su
aprobacion.

2 Recibe y analiza solicitud Supervisor
Revisa que el viaje solicitado este alineado a los
objetivos de la organizacion y el puesto.

3 | Decision de aprobacién o rechazo Supervisor
S| Aprueba Actividad 4
NO Rechaza: Finaliza el proceso

4 | Firmalasolicitud y devuelve al solicitante. Supervisor
Presenta solicitud a Contador de proyecto Solicitante
Con la autorizacion correspondiente remite la
solicitud a contabilidad velando porque sea con 5
dias de anticipacion.

6 | Verifica disponibilidad de fondos Contador  de
Revisa la disponibilidad presupuestaria y la | proyecto
disponibilidad de fondos para procesar el anticipo.

7 Proceso de Pagos Contador de
Realiza proceso de pago PRO-007 proyecto

8 Archiva documentos Contador de

Archiva la documentacion del proceso de solicitud

de anticipo de viaje.

proyecto
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FLGOO05 FLUJOGRAMA SOLICITUD DE ANTICIPO DE VIAJE

CONTADOR DE

NO|ACTIVIDAD SOLICITANTE SUPERVISOR PROYECTOS
INICIO
v
: . 1
1| Realiza Solicitud
N B
2|Recibe y analiza la solicitud
-
3 Decision de aprobacién o 3 NO
rechazo
i S|
4 Firma solicitud dando 4
aprobacion ‘
Presenta solicitud al
5 5
contador del proyecto
|
L v
6 Verifica disponibilidad de 6
fondos
!
7

Realiza Proceso de Pago

Archiva los documentos

+— o0 [@€—]

FIN

199




ONG de Ninas y Ninos en Guatemala

B

. 2V
PROCEDIMIENTO LIQUIDACION GASTOS DE VIAJE PRO-006
ACTIVIDADES: 15 ‘ FORMAS GAV02
No ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Elabora la liquidacion de gastos de viaje. Solicitante/

Finalizado el viaje el colaborador realizara la
liquidacién en el formato GAV02 ordenando las
facturas de forma cronoldgica pegandolas en hojas
bond y razonando cada factura a un costado o en el
anverso, imprime el formato lleno con los datos de

la liquidacion, firma y traslada al supervisor

Colaborador

2 | Recibey verificalaliqguidacion Supervisor
Verifica que los gastos cumplan con los objetivos
del viaje, del puesto, la politica y de la organizacion.
3 | Aprueba o rechaza laliquidacion Supervisor
Toma la decisién de aprobar o rechazar los gastos
en caso de no cumplir con lo establecido en la
politica. SI Aprueba Actividad 4
NO Rechaza: Solicita aclaraciones al colaborador
y/o correcciones.
4 Firma la solicitud y traslada al solicitante Supervisor
5 Presenta liquidacion al contador de proyecto Solicitante/
Con la aprobacion de los gastos de viaje traslada a | Colaborador
contabilidad
6 Recibe y verifica la liquidacion Contador de
Verifica que los gastos cumplan con los requisitos | Proyecto
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de la politica, con los aspectos legales y tributarios

7 | Aprueba o rechaza la liquidacion Contador de
Toma la decision de aprobar o rechazar los gastos | Proyecto
en caso de no cumplir con lo establecido en la
politica. SI Aprueba: Actividad 8.

NO Rechaza: Solicita aclaraciones al colaborador
y/o correcciones.
8 Firma solicitud dando aprobacién Contador  de
Proyecto

9 ¢Es un reintegro a favor de la organizacion? Contador  de
Evalla si existe un reintegro a favor de la | Proyecto
organizacion: Sl: Actividad 10 NO: Realiza paso 11

10 | Solicita deposito al solicitante/ colaborador Contador  de
Comunica al colaborador la cantidad a depositar en | Proyecto
la cuenta de la organizacion.

11 | Realiza Proceso de Pago Contador  de
Realiza el proceso de pago en caso de reintegro. Proyecto

12 | Realiza deposito a la cuenta bancaria de la | Solicitante/
organizacion Colaborador
El colaborador deposita en la cuenta de la
organizacion.

13 | Recibe boleta de deposito Contador  de
Adjunta la boleta de depédsito a la liquidacién de | Proyecto
gastos de viaje.

14 | Contabiliza la liquidacion Contador de

Opera el gasto de acuerdo con la nomenclatura de

la organizacion.

Proyecto
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15 | Archivalos documentos Contador de
Resguarda los documentos. Proyecto

FLG006 FLUJOGRAMA LIQUIDACION GASTOS DE VIAJE

CONTADOR DE
NO|ACTIVIDAD SOLICITANTE SUPERVISOR PROYECTOS
INICIO
v
1 Elabora la liquidacion de 1 P
gastos de viaje l
v
5 Recibe y erifica la 2
liquidacion
Y NO
3Aprueba 0 rechaza Ila 3 |l
liquidacion
i S|
4|Fima  solicitud ~ dando 4 NO
aprobacion ‘
Presenta  solicitud  al
5 5
contador del proyecto
[
v
- L ., 6
6] Verifica la liquidacion
Y
7 Aprueba o rechaza la 7 -
liquidacion
sl
v
8Firma solicitud  dando 8
aprobacion
A
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CONTADOR DE

NO|ACTIVIDAD SOLICITANTE SUPERVISOR PROYECTOS
A
v
¢ Es un reintegro a favor de
la organizacion? 9
S| *
10 Solicita deposito al 10
solicitante/ colaborador
NO|

11

12

13

14

15

Realiza Proceso de Pago

Realiza deposito a la
cuenta bancaria de la
organizacion

Recibe boleta de deposito

Contabiliza la liquidacion

Archiva los documentos

12

|

FIN
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MODELO DE REGISTROS CONTABLES POR GASTOS DE VIAJE

A continuacion se presenta el modelo de las partidas contables que se
generan por gastos de viaje.

Por el anticipo otorgado

Centro Cadigo

de de Cuenta Descripcion de la cuenta Debe Haber
Trabajo

Costo

122PP 1301SA 11301 Anticipo de Viaje XXXXX

122BS 1301SA 11201 CTA 001-002064-2 XXXXX

Banco Industrial
Anticipo de gastos de viaje para Luis Cortes XXXXX  XXXXX

Por liquidaciobn de gastos de viaje con reintegro de parte del
colaborador

Centro Cddigo

de de Cuenta Descripcion de la cuenta Debe Haber
Costo  Trabajo
122PP 1301SA 51401 Viajes Nacionales XXXXX
122PP 1301SA 51403 Parqueo XXXXX
122PP 1301SA 51404 Combustible XXXXX
122PP 1301SA 51405 Pinchazo XXXXX
129BS 1301SA 11201 CTA 001-002064-2 Banco
Industrial XXXXX
122PP 1301SA 11301 Anticipo de Viaje XXXXX
Deposito 13256 por liquidacion de gastos de viaje de

. XXXXX XXXXX
Luis Cortes
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Por liquidacion de gastos de viaje con reintegro de parte de la
organizacion

Centro Cddigo

de de Cuenta Descripcion de la cuenta Debe Haber
Costo  Trabajo

122PP 1301SA 51401 Viajes Nacionales XXXXX

122PP 1301SA 51403 Parqueo XXXXX

122PP 1301SA 51404 Combustible XXXXX

122PP 1301SA 51405 Pinchazo XXXXX

122PP 1301SA 11301 Anticipo de Viaje XXXXX
122BS 1301SA 11201 CTA 001-002064-2 XXXXX

Banco Industrial

Reintegro y liquidacion de Gastos de viaje de Luis
Cortes

XXXXX XXXXX
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Formato GAVO01 Solicitud anticipo gastos de viaje

A ONG de Niflas y Nifos en Guatemala

o

Formulario de Autorizaciéon de Anticipos de Gastos de Viaje

Nombre del Empleado: 1

Destino: 2
Fecha Partida: 3 Fecha Llegada: 4
Propdsito del anticipo: 5

Fuente de
Financiamiento:

Centro de
Costo

CUENTA BANCARIA:

ANTICIPO SOLICITADO:

Descripcion Importe Estimado
Alimentacion
Hospedaje
Otros (Parqueo)

Total

=10

Total Quetzales: | 11 |

Fecha: 13

Empleado: 12
Nombre

14 Fecha: 15

*Aprobado por:
Nombre
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Instructivo de llenado del Formato GAVO01 Solicitud anticipo gastos de

viaje

1. Nombre del empleado: nombres y apellidos de la persona que realiza la
solicitud de anticipo.

2. Destino: nombre de los lugares a visitar durante el viaje. Ejemplo:
Huehuetenango, Coban y Quetzaltenango.

3. Fecha de partida: dia, mes y afio en que se iniciara el viaje.

4. Fecha de llegada: dia, mes y afio en que se regresara del viaje.

5. Propésito del anticipo: se coloca cual es el propésito que motivo a realizar
la solicitud de anticipo de viaje.

6. Fuente de financiamiento: se coloca la fuente de financiamiento que se
utilizara para dar el anticipo.

7. Centro de costo: codigo del departamento al que se le asignara el gasto
cuando sea rendido.

8. Cuenta: numero de la cuenta de balance en donde se cargara el anticipo.

9. Cuenta bancaria: numero de la cuenta bancaria en donde se depositaran
los fondos de la solicitud.

10.Detalle del anticipo solicitado: dentro de ese apartado se colocan los
montos en quetzales que se prevén para la alimentacion, hospedaje y
otros, los montos deben ser por la totalidad de los dias del viaje con base
en las tarifas autorizadas de acuerdo con la politica de gastos de viaje.

11.Total quetzales: suma total de los quetzales que se utilizaran para el
vigje.

12.Empleado: nombre, apellidos y firma del empleado.

13.Fecha: dia mes y afio en que se firma la solicitud de gastos de viaje.

14. Aprobado por: nombre, apellidos y firma del jefe inmediato.

15.Fecha: dia mes y afio en que se aprueba la solicitud de gastos de viaje.
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Instructivo de llenado del Formato GAV02 Liquidacidon gastos de viaje

Nombre: colocar el nombre del colaborador que realiza la liquidacion.

2. Cargo: nombre de la posicion que ocupa el colaborador que realiza la

liquidacion.
Fecha de informe: dia, mes y afio en que se realiza la liquidacion.

Lugares visitados: detalle de todos los lugares visitados durante el viaje.

5. Actividades realizadas: descripcion breve y concisa de las actividades que

se llevaron a cabo durante el viaje.
Cddigo de trabajo: codigo del proyecto que financia el viaje.
Centro de costo: cédigo asignado en el presupuesto.

Cuenta: colocar la cuenta contable del gasto.

© © N o

Detalles: para llenar este apartado es necesario ordenar las facturas de
forma cronoldgica para hacer mas facil el llenado.

En la primera casilla se coloca la fecha en que se emiti6 la o las facturas.

Hay 3 casillas adicionales una por cada tiempo de comida, de acuerdo

con la factura se debe colocar el monto en donde corresponde tomando

en cuenta los montos méaximos que indica la politica.

De igual forma se procede con el llenado de las casillas de hospedaje,

taxi, parqueos y combustible.

En los totales se deberan sumar los datos de forma norizontal y vertical.
10.Anticipo recibido: si previo al viaje se solicitd un anticipo se coloca el

monto que fue otorgado por la organizacidén para la realizacion del viaje,

en caso de no haber solicitado anticipo se deja la casilla vacia.

11.Gastos efectuados: es la suma total de las facturas colocadas en la

liquidacion.
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12. Saldo: existiran dos tipos de saldo.
a. Saldo a favor del empleado: si los gastos efectuados son mayores al
anticipo recibido o en caso de no tener anticipo.
b. Saldo a favor de la organizacién: si los gastos efectuados son
menores al anticipo recibido.
13. Elaborado por: firma y nombre de la persona que realiza la liquidacion.
14. Aprobado por: firma y nombre de la persona que aprueba los gastos.
15.Vo.Bo. Contabilidad: firma y nombre de la persona que revisa los gastos y

los aprueba para su contabilizacion.
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4.2.4 NOMINA DE SUELDOS
POLITICA NOMINA DE SUELDOS oL
VERSION | 1
DEFINICION

Nomina de Empleados: Documento que se elabora de manera mensual en

donde se detallan los sueldos, bonificaciones, deducciones y retenciones de

los empleados.

PROPOSITO

Proporcionar los lineamientos para la elaboracion y pago de la nébmina.

OBJETIVO

Establecer un procedimiento adecuado para el control del pago de los

sueldos a empleados de la organizacion.

RESPONSABILIDADES

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Director

Hacer cumplir la politica y procedimiento.
Aprobar cambios a la politica y al procedimiento.
Aprobar el pago de la nGmina.

Contador General

Realiza la nébmina y boletas de pago.

Administracion

Emite contratos laborales y los valida en el Ministerio
del Trabajo.

Provee informacién a contabilidad para la elaboracién
de la nomina.

Emite visto bueno de la nomina.

Contador de | Actualizar el libro de salarios.
Proyecto
Asistente Encargada de archivar las boletas de pago firmadas.

Administrativa

211




ONG de Ninas y Ninos en Guatemala .p\‘

. 4

POLITICAS DE APLICACION

v
v

Los empleados son renumerados con base a leyes vigentes.

Todo aumento de sueldo o alta de personal debera estar autorizado por el
director.

Los prestamos Unicamente son otorgados por medio de los bancos
autorizados en el pais.

La némina de sueldos debe contener la firma y fecha de elaborado,
revisado y autorizado.

Los anticipos de sueldos se otorgan Unicamente en casos especiales y
deben estar aprobados por el director, el monto maximo del anticipo no
debera exceder del 50% del sueldo del empleado.

El contador General exigira a los empleados de reciente ingreso la
liquidacion definitiva del antiguo patrono.

La nébmina de empleados se emitira 5 dias habiles antes del pago.

Todas las boletas de pago deberan estar firmadas y archivadas.

Posterior a la autorizacion de la ndmina se debera actualizar el libro de
salarios.

Los pagos electronicos de la nGmina se realizardn Unicamente en cuentas
monetarias del Banco Industrial, se emitird cheque Unicamente en dos
casos, si el empleado lo solicita bajo justificacion o durante el tramite de

apertura de la cuenta.
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PROCEDIMIENTO NOMINA DE SUELDOS PRO-007
ACTIVIDADES: 11 ‘ FORMAS NEMO1 NEMO02
No ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Remite altas, bajas o cambios a contabilidad. Administrador

Con base en el control del personal expedientes y

contratos emite comunicacion para contabilidad.

2 Elabora némina del mes aplicando los cambios | Contador
En el formato NEMO1 realiza nomina aplicando | General
cambios.

3 | Remite ndmina para visto bueno Contador
Firma de elaborado, coloca la fecha y traslada a | General
administracion.

4 Revisa nédminay valida los cambios Administrador
Verifica que los cambios se hayan realizados y que
los empleados sin cambios se conserven con los
datos correctos.

5 Firma de revisado y traslada a Director Administrador
Firma de revisado, coloca la fecha y traslada a
Director.

6 Revisa néminay valida los cambios Director
Verifica que los montos sean los correctos que se
reflejen Gnicamente a los empleados actuales.

7 Firma de aprobado y traslada a Contabilidad Director
Firma de aprobado, coloca la fecha y traslada a
contabilidad.

8 Contabiliza la nédmina, emite boletas de pago y | Contador
solicita el pago. General
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Realiza la partida de diario con los datos de la

ndémina y emite las boletas de pago.

9 | Realiza el pago Contador de
Realiza el proceso de pagos. proyectos

10 | Realiza actualizacion de libro de salarios Contador de
Ingresa los datos del mes en el libro de salarios. proyectos

11 | Archiva documentacion Contador de

Aprobados los pagos y contabilizada la ndmina se

archiva la documentacion.

proyectos
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FLG007 FLUJOGRAMA NOMINA DE SUELDOS
CONTADOR CONTADOR DE
NO |ACTIVIDAD ADMINISTRADOR GENERAL DIRECTOR PROYECTOS
INICIO
v
1Remite altas, bajas y cambios a 1]
contabilidad v
2
Elabora nomina del mes aplicando
los cambios NEM01 L
3
3|Remite némina para visto bueno NO
I
—
4|Revisa ndmina y valida los cambios | =< 4 -
v S|
Firma de revisado y traslada a 5
Director ¢
L . _ 6
6[Revisa nomina y valida los cambios
y
v
7 Firma de aprobado y traslada a F— 7
Contabilidad
8
Contabiliza la némina, emite boletas l
de pago y solicita el pago
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CONTADOR CONTADOR DE
no |ACTIVIDAD ADMINISTRADOR oo DIRECTOR PROYECTOS
A
L]
_ 9
9|Realiza proceso de pago
10 Realiza actualizacion de libro de 10
salarios
11} Archiva documentacion 1
FIN FIN
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MODELO DE REGISTROS CONTABLES POR NOMINA
A continuacion se presenta el modelo de las partidas contables que se

generan por némina.

Centro Cddigo

de de Cuenta Descripcion de la cuenta Debe Haber

Costo  Trabajo

122PP 1101ED 51101 Salario Ordinario XXXXX

122PP 1101ED 51102 Bonificacion Incentivo XXXXX

122PP 1101ED 51103 Aguinaldo XXXXX

122PP 1101ED 51104 Bono 14 XXXXX

122PP 1101ED 51105 Vacaciones XXXXX

122PP 1101ED 51109 Cuota Patronal XXXXX

122BS 1101ED 21101 Sueldos por pagar XXXXX

122BS 1101ED 21201 ISR Asalariados XXXXX

122BS 1101ED Cuota Patronal IGSS o~
21301 por Pagar

122BS 1101ED Cuota Laboral IGSS por o~
21302 Pagar

122BS 1101ED 21401 Provision Aguinaldo XXXXX

122BS 1101ED 21402 Provision Bono 14 XXXXX

122BS 1101ED 21403 Provision Vacaciones XXXXX

122BS 1101ED 11201 CTA 001-002064-2 XXXXX

Banco Industrial

Registro de los salarios del proyecto aprende conmigo XXXXX  XXXXX

Centro Cddigo

de de Cuenta Descripcion de la cuenta Debe Haber
Costo  Trabajo

122BS 1101ED 21101 Sueldos por pagar XXXXX

122BS 1101ED 11201 CTA 001-002064-2 XXXXX

Banco Industrial

Registro del pago de salarios del proyecto aprende

: XXXXX  XXXXX
conmigo
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Instructivo llenado de Formato NEM0O1 NOomina de Empleados

Mes: se coloca el nombre del mes de la nGmina que se elabora.

2. Nombre del trabajador: se listan los nombres y apellidos de todos los
colaboradores de la organizacion.

3. Puesto: se listan los puestos de todos los colaboradores de la
organizacion.
Periodo de Trabajo: indica el tiempo que laboro el colaborador durante el
mes.

4. Del: se coloca el primer dia laborado por el colaborador durante el mes.

5. Al se coloca el ultimo dia laborado por el colaborador durante el mes.

6. Sueldo Ordinario: se coloca el sueldo del colaborador con base en el
contrato de trabajo.

7. Dias Trab: se coloca en numeros la cantidad de dias que trabajo el
colaborador durante el mes.

8. Bonificacion Dto. 37-2001: se coloca la cantidad en numeros de la
bonificacién de acuerdo con el decreto 37-2001

9. Total ingresos: suma de los ingresos del colaborador.

10.1GSS: en este apartado se calcula el monto a descontar del IGSS de
acuerdo con la ley:

11.ISR: se coloca el monto a descontar del Impuesto sobre la rente del
asalariado de acuerdo con los montos establecidos en la proyeccion
anual.

12.Fondo de inversion: beneficio que otorga la organizacion a los
empleados, se calculara con base en lo establecido en el contrato de
trabajo.

13.Prestamos: si el colaborador cuenta con un préstamo con algun banco del
sistema y lo realiza por medio de la organizacion, se debera colocar la

cuota a descontar.
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14.0tros: se coloca cualquier otro descuento que el colaborador tenga de
manera legal.

15.Total: se realiza la suma de todos los ingresos (numeral 10 al 14)

16.Liquido por recibir: se realiza el calculo del monto que el colaborador
debera recibir durante el mes. (numeral 9 menos el numeral 15)

17.Elaborado por: nombre completo y firma de la persona que realiza la
némina.

18.Revisado por: nombre completo y firma de la persona que revisa la
némina.

19. Autorizado por: nombre completo y firma de la persona que autoriza la

némina.
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Formato NEMO2 Boleta de Pago

BOLETA DE PAGO

ONG de Nifas y Nifios en Guatemala

,;:?l Mes: 1
Fecha inicial 2 Fecha Final Dias .
Trabaiados:
Nombre del Empleado: 5
Puesto: 6
INGRESOS
Sueldo Ordinario: 7
Otros Ingresos: 8
Bonificaciéon 37/2001: 9
TOTAL DE INGRESOS 10
DEDUCCIONES

Cuota laboral IGSS: 11
Retencion ISR: 12
Plan de Pensién: 13
Prestamos: 14
Otros Descuentos: 15
TOTAL DE DEDUCCIONES 16
Observaciones:

17

Recibi Conforme: 18
Frma
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Instructivo de llenado del Formato NEMO2 Boleta de pago

La boleta de pago del empleado retine exactamente los mismos datos que
tiene la nomina.

Con base en la nomina se debe realizar la emision de la boleta, para la
emision los apartados seran los siguientes:

Mes

Fecha inicial

Fecha final

Dias trabajados

Nombre del empleado.

Puesto

Sueldo Ordinario

Otros ingresos

Bonificacion 37-2001

10.Total de ingresos

11.Cuota laboral IGSS

12.Retencion ISR

13.Plan de pensién

© 0 N o g b~ W DhPRE

14.Prestamos
15.Otros descuentos
16.Total, deducciones
17.0bservaciones

18.Recibi conforme
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4.2.5 PAGOS
, POLITICA DE PAGOS -5 e
VERSION 1
DEFINICION

PAGO: Cantidad de dinero que se otorga en el cumplimiento de las

obligaciones a un empleado, proveedor o institucion publica o privada que

preste servicios o bienes a la institucién.

PROPOSITO

Asegurar que solo se paguen y registren las cuentas por pagar validas y

autorizadas de acuerdo con las leyes y regulaciones aplicables, velando por

la optimizacibn de los recursos y por el adecuado soporte de las

transacciones.

OBJETIVO

Definir el procedimiento adecuado para la emision de pago por concepto de

adquisicidon de bienes y servicios, reintegros, anticipos y nébmina a

empleados, pago de impuestos y otros gastos que sean necesarios para el

cumplimiento de los objetivos de la organizacion.

RESPONSABILIDADES

RESPONSABLE DESCRIPCION
Director Hacer cumplir la politica y procedimiento
Autorizar cheques y pagos electrénicos.
Solicitante Presentar la solicitud del pago de manera oportuna.

Contar con las aprobaciones correspondientes para

gestionar el pago.
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Contador de | Procesar el pago de manera oportuna.

Proyecto Verificar que existan fondos para cubrir el pago.

Asegurar que la documentacion este aprobada,
soporte adecuadamente el pago y que contribuya

con los fines de la organizacion.

Contador General Dar el visto bueno a los pagos para que sean

autorizados por los firmantes.
Adicionar cuentas bancarias de proveedores y

empleados en la plataforma electronica.

Firmantes Cuentas | Autorizar los cheques y pagos electrénicos que

Bancarias cumplan con los objetivos de la organizacion.

POLITICAS DE APLICACION
Cheques

v
v
v

Los cheques no deben emitirse al portador y post fechados.

Por ninglin motivo se firman cheques en blanco o sin soporte.

Todos los cheques emitidos deben contener la palabra NO
NEGOCIABLE.

El contador general es responsable de la custodia de los cheques en
blanco, dentro de una caja fuerte.

Los cheques anulados con sus respectivas copias se sellan con la
palabra ANULADO y archivan correlativamente.

Los cheques deben ingresarse a la plataforma del banco para autorizarse
de manera electronica.

Los cheques se autorizan con dos firmas fisicas y dos firmas electronicas.

Las personas facultadas para la firma de cheques son:
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Nombre Posicion
Mario Lima Director
Margareth Bleize  Gerente de recaudacion de fondos

Juan Simon Gerente de programas y proyectos

En caso de sustituciobn o cambio debera notificarse a la institucién

bancaria y solicitar el cambio de firmas.

Pagos Electrénicos

v

Los proveedores que acepten el pago electronico deberan firmar la carta
de aceptacion y enviar el encabezado del estado de cuenta o cheque nulo
en donde se valide que la cuenta se encuentra a nombre del proveedor
de bienes y servicios.

Los pagos electronicos de los empleados se realizaran en la cuenta
bancaria que la organizacion les proporcione.

El contador general serd el encargado de dar de alta y baja las cuentas
bancarias de los empleados y proveedores.

Todos los pagos electrénicos se autorizan con dos firmas electrénicas, el
soporte del lote debe contener las firmas de elaborado, visto bueno y
autorizado.

Al solicitar visto bueno y autorizacion los pagos electronicos deben
contener toda la documentacion de soporte por ningin motivo se
autorizaran pagos que no cuenten con documentacion de soporte.

Al procesar el pago se debera imprimir la nota de crédito del banco y

notificar al proveedor del pago.
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v Las personas con accesos a la banca electrénica son:

Nombre Posicion Accesos
Mario Lima Director Administrador: Encargado de
conceder los permisos a los
usuarios de la plataforma
Margareth Gerente de Autorizacién: Autoriza pagos
Bleize recaudacion de electrénicos y cheques.
fondos
Juan Simén Gerente de Autorizacion: Autoriza pagos
Programas electrénicos y cheques.

Mayra Barrios

Contadora General

Adicion de cuentas, consultas de
lotes y estados de cuenta.

Estefany

Armas

Contador de

proyectos

Creacioén de lotes de pagos
electronicos y de cheques. Consulta

de lotes y estados de cuenta.

Miguel Armira

Contador de

proyectos

Creacion de lotes de pagos
electronicos y de cheques. Consulta

de lotes y estados de cuenta.

Alvaro

Martinez

Contador de

proyectos

Creacioén de lotes de pagos
electronicos y de cheques. Consulta

de lotes y estados de cuenta.

Karen Torres

Contador de

proyectos

Creacion de lotes de pagos
electronicos y de cheques. Consulta

de lotes y estados de cuenta.
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PROCEDIMIENTO PAGOS PRO-008
ACTIVIDADES:13 FORMAS PAGO001
No ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Entrega solicitud de pago. Solicitante

Entrega solicitud de pago con toda Ila
documentacion correspondiente, velando por que

cuente con las aprobaciones necesarias.

2 Recibe y Verifica que contenga las aprobaciones | Contador  de
correspondientes proyecto

Sl: Actividad 3
NO: Actividad 1

3 Revisa documentacion de soporte del pago y | Contador de
contabiliza el gasto. proyecto

Realiza la revision del pago debe contener:
autorizaciones, cumplir con politicas y
procedimientos y cumplir con los objetivos de la
organizacion. Registra el gasto de acuerdo con la

nomenclatura contable.

4 ¢ Se debe realizar cheque? Contador  de
Sl: Actividad 5 proyecto
No: Actividad 6

5 | Emite Cheque. Contador de
Solicita cheque en blanco al contador general y | proyecto
emite el cheque, lo ingresa en la plataforma

electronica y firma de elaborado
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6 | Realiza pago electronico Contador de
Ingresa el pago en la plataforma electronica y firma | proyecto
la documentacion de elaborado

7 Solicita visto bueno Contador de
Adjunta documentacion de soporte del pago, | proyecto
cheque o pago electronico, lotes de la banca
electronica y registro contable.

8 | Revisay emite visto bueno Contador
Si: Actividad 9 General
No: Actividad 3

]9 | Aprueba Contador
Autoriza el registro contable y firma de visto bueno | General
el cheque o pago electrénico.

10 | Solicita autorizaciones a firmantes Contador de
Se traslada la documentacion completa a los | proyecto
firmantes.

11 | Firmantes revisan Firmantes
Si: Actividad 12
No: Fin del proceso

12 | Apruebay se efectua el pago Firmantes
Se realiza el pago

13 | Se archivan el pago Contador  de
Los cheques de forma correlativa y para los pagos | proyecto

electronicos se imprime la nota de crédito se notifica

al proveedor y se archiva de forma cronoldgica.
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FLGO008 FLUJOGRAMA PAGOS
NO [ACTIVIDAD SOLICITANTE gg(l;lléCDSgDE CONTADOR GENERAL |FIRMANTES
INICIO
1|Entrega solicitud de pago 1
Recibe y Verifica que contenga L O I
2|las aprobaciones
correspondientes v
Revisa  documentacion  de R 3
3{soporte del pago y contabiliza el
gasto. y
41 Se debe realizar cheque? T 4
;s
. NO 5
5{Emite Cheque.
6
1>
6| Realiza pago electronico
\ 4
N 7
7| Solicita visto bueno NO I
8 —
8|Revisa y emite visto bueno W
sl
9
9| Aprueba “j
*_41
10 Solicita  autorizaciones  a 10

firmantes
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CONTADOR DE
NO |ACTIVIDAD SOLICITANTE PROYECTO CONTADOR GENERAL |FIRMANTES
A
11l Firmantes revisan m 1 >
sl
L
P
12) Aprueba y se efectua el pago 2
[
v
. 13
13| Se archiva el pago
L NO
FIN FIN <
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Formato PAGO0O01 Solicitud de Pago

ONG de Ninas y Nifios en Guatemala
SOLICITUD DE PAGO

o)

L

DE:

NOMBRE DEL BENEFICIARIO:
CANTIDAD:

FECHA:

ASUNTO:

v A W DN -

DATOS DE PRESUPUESTO 6

CENTRO DE COSTO CODIGO DE TRABAJO CUENTA

Breve descripcidn del motivo para la emision del cheque.

8 9
Firma del Solicitante: Autorizado por:

Instructivo de llenado del Formato PAGO0O01 Solicitud de Pago

1.
2.

De: nombre del solicitante.

Nombre del beneficiario: razén social del proveedor al que se le girara el

pago.

3. Cantidad: monto en quetzales del total a pagar al proveedor.

Fecha: dia, mes y afio en que se realiza la solicitud.

5. Asunto: se coloca el motivo por el cual se solicita el pago.

Ejemplo: Prestacion de servicios de 15 desayunos.
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. Datos de presupuesto: se colocan los datos del presupuesto tales como:
centro de costo, cadigo de trabajo y cuenta.

. Descripcion: narracion breve de la actividad realizada que justifica el
pago.

. Firma Solicitante: Nombre y firma de la persona que solicita.

. Autorizado por: firma del jefe inmediato del solicitante.
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VI GLOSARIO

Donante: persona u organizacion que otorga fondos para llevar a cabo
actividades de la organizacion.

Convenio de donacion: documento mediante el cual se transmiten
derechos y obligaciones de fondos, en el documento queda plasmado el
alcance de las actividades programéticas, el monto que el donante
otorgara y por el cual respondera siempre y cuando cumpla con las
regulaciones impuestas en el documento.

Caja chica: es una cantidad de dinero (Q.4,000.00) susceptible de
reposicién periddica, que permite tener liquidez de manera inmediata para
realizar gastos no mayores de Q500.00 en una sola compra o la suma de
facturas al mismo proveedor, cubriendo exclusivamente los gastos dentro
de las actividades de la organizacion a excepcion de gastos de viaje o
negocios.

Compra: es la adquisicion de materiales, bienes, suministros y servicios
gue serviran para llevar a cabo las actividades del negocio.

Gastos de viaje: son los gastos de alimentacion, hospedaje y transporte
en los que incurren los empleados de la organizacién en el cumplimiento
de las actividades del trabajo fuera del perimetro de su sede de trabajo.
Ingresos: cantidad monetaria a favor de la organizacion. Es el recurso
financiero para el desarrollo y cumplimiento de las actividades en
beneficio de la nifiez guatemalteca.

Pago: cantidad de dinero que se otorga en el cumplimiento de las
obligaciones a un empleado, proveedor o institucion publica o privada que

preste servicios o bienes a la institucion.
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CONCLUSIONES

1. La ONG se enfoca mas en el cumplimiento de regulaciones de sus
donantes y resta importancia al cumplimiento de sus obligaciones tributarias
y contables. El aporte que el Contador Publico y Auditor puede brindar a las
ONG es un insumo importante debido a que, con una base soélida de
conocimientos en cuanto al desarrollo de procesos, mejores practicas de
control interno y conocimiento de regulaciones tributarias, puede brindar
herramientas (tiles para producir resultados de calidad y eficiencia,
asegurando la inversion de los donantes y garantizando la continuidad de la

organizacion.

2. Documentar los ingresos por medio de un recibo de donacién previamente
autorizado por la Superintendencia de Administracion Tributaria, es una
obligacion fiscal y tributaria que las Organizaciones No Gubernamentales
deben de cumplir, al realizar la evaluacion de los ingresos se observé que la
organizacion no emite recibos para todos sus ingresos de donacion, la
ausencia de recibos que respalden los ingresos los hace objeto de multas y

reparos fiscales.

3. La falta de un manual de politicas y procedimientos contables ha
provocado que la ONG no cuente con una una adecuada segregacion de
funciones en el manejo del efectivo, en los registros contables, en la
elaboracion de la nébmina de sueldos y en la custodia de las chequeras de la

organizacion.
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4. Para una ONG que cuenta con una alta responsabilidad social de rendir
cuentas sobre sus intervenciones y sobre el uso de los recursos hacer uso
de un manual de politicas y procedimientos contables posiciona a la entidad
como una organizacién apta para administrar recursos y en adicion provee
multiples beneficios para la organizacién tales como, prevenir riesgos,

errores voluntarios e involuntarios en la calidad de la informacion financiera.
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RECOMENDACIONES

1. Esimportante que a pesar de que la ONG cuente con diferentes donantes
y proyectos se vele por el cumplimiento legal y fiscal aplicable en las
transacciones del departamento contable en adicion es muy importante
comunicar oportunamente los cambios y capacitar constantemente al
equipo del departamento de contabilidad para garantizar la

estandarizacion y uniformidad en sus operaciones.

2. Todas las transacciones que se originen en el departamento de
contabilidad deben pasar por las fases de: aprobacién, autorizacion,
ejecucion y registro, en el manual de politicas y procedimientos contables
se disefiaron los proceso para que cada una de las fases este a cargo de
empleados independientes del departamento con el fin de prevenir

conflictos de intereses proteger al empleado y a la organizacion.

3. Al momento de recibir ingresos la ONG esté obligada a emitir el recibo de
donacion correspondiente para evitar reparos fiscales y que la buena
labor que estas organizaciones realizan se ponga en riesgo por falta de
los soportes en el area de ingresos. Hacer uso del procedimiento de

ingresos contribuira a mitigar el riesgo en esta area.

4. Se recomienda a la direccibn y administracion de la ONG realizar
anualmente una revision del manual de politicas y procedimientos
contables velar por el adecuado uso, realizar cambios y actualizaciones,
documentar el conocimiento que se adquiera con otros donantes, verificar
gue las mejores practicas para administrar fondos queden documentadas

y velar por que esta herramienta sea parte del actuar de todos los
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colaboradores, en el dia a dia de la organizacion. EI manual de politicas y
procedimientos debe de seguirse en todos los niveles de la organizacion
sin excepcién alguna, capacitar constantemente al personal ayudara a
que todos los colaboradores sepan como proceder en situaciones

especificas.
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