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INTRODUCCION
El presente Manual Administrativo Contable, es la herramienta que da a conocer
los principales procedimientos contables financieros en materia de registro y
justificacion presupuestaria de gastos e ingresos y de contratacion, de la
Asociacion Generando, Equidad, Liderazgo y Oportunidades Organizacién No
Gubernamental -ONG-. Como una guia clara y precisa de los procesos a
implementar en la integracion que debe cumplir para la homogenizacion en
reportes y ejecucion de proyectos, al verificar las normas establecidas por parte

de los diferentes Donantes.

De forma integral La Asociacion Generando, Equidad, Liderazgo y Oportunidades.

establece las acciones a seguir en los casos que aqui se describen

El presente manual contiene instrucciones para la realizacion de las actividades
implicadas en cada una de las secciones que conforma el area financiero-
contable, para lograr la mitigacion de riesgos, errores y se logre un control interno
eficiente y eficaz, para que facilite la toma de decisiones, asi mismo para que

contribuya en el alcance de los objetivos de la Asociacion.

El contenido del documento se conforma por objetivos, marco legal, organigrama
de la Asociacion, los recursos del departamento contable, generalidades del
manual y del departamento contable, datos generales de la entidad, definiciones,
nomenclatura contable con las descripciones de las cuentas; y alcance, politicas,
procedimientos y los formatos de las secciones siguientes: ingresos, por donacion
en efectivo y especie; egresos, por compra de bienes y adquisicion de servicios,

propiedad, planta y equipo, inventarios e inventarios.
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1. MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES

El Manual de Politicas y Procedimientos Contables establece las directrices y
normativas que rigen la gestién financiera de la Asociaciéon Generando Equidad,
Liderazgo y Oportunidades, Organizacion No Gubernamental (ONG) que en
adelante se abreviara ASOGEN, para garantizar la consistencia, la transparencia
y la integridad en el registro, procesamiento y presentacion de la informacion
contable.

Se integra con el plan administrativo y contable como un sistema de organizacion
y de informacion para asegurar el cumplimiento pleno de las politicas y
compromisos aceptados en la Ejecucion de proyectos de ASOGEN al brindar

orientacion necesaria para la ejecucion correcta de los recursos.

1.1 OBJETIVOS
Se presentan los objetivos, general y especificos del manual que pretende

alcanzar para la gestion financiera de ASOGEN.

1.1.1 Objetivo general

Ser un instrumento contable para ASOGEN ONG, al normar politicas y
procedimientos contables uniformes, que el personal de contabilidad debe aplicar
en los procesos y transacciones en las operaciones que realizan, y con ello
cumplir con las metas que se asignan a los trabajadores, al generar informacion
financiera y contable comprensible, relevante, fiable y ejecutar los recursos

disponibles para el cumplimiento de los proyectos y planes anuales.

1.1.2 Objetivos especificos

e Proporcionar una guia a los usuarios de la informacién contable que les
permita tener de forma clara los procedimientos contables.

e Establecer las politicas y las cuentas contables que deben utilizarse para el

registro contables de los procedimientos que realiza la Organizacion.
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1.2

Establecer procedimientos que ayuden a la difusion de estrategias de accidon
a realizar en la ejecucién de los recursos.

Facilitar la interpretacion de la informacion contable a los usuarios.

Coordinar y controlar las actividades que giran en torno al ciclo contable.
Respaldar el cumplimiento de los requerimientos del Donante y la legislacion

nacional.

MARCO LEGAL

Se presenta la normativa legal aplicable que se considera aplicable a ASOGEN.

1.2.1 Decretos

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Ley de Organizaciones No Gubernamentales para el Desarrollo Decreto
Numero 2-2003 reformado por el Decreto Numero 4-2020, ambos del
Congreso de la Republica de Guatemala.

Ley de Actualizacion Tributara Decreto Numero 10-2012, del Congreso de la
Republica de Guatemala.

Ley del Impuesto al Valor Agregado Decreto Numero 27-92, del Congreso de
la Republica de Guatemala.

Cdédigo de Trabajo Decreto Numero 1441, del Congreso de la Republica de
Guatemala.

Cdédigo Tributario Decreto Numero 6-91, del Congreso de la Republica de
Guatemala.

Cddigo Procesal Penal Decreto 51-92, del Congreso de la Republica de
Guatemala.

Ley Reguladora de la prestacion del aguinaldo para los trabajadores del sector
privado Decreto Namero 76-78, del Congreso de la Republica de Guatemala.
Ley de bonificacibn anual para trabajadores del sector privado y publico
Decreto Numero 42-92, del Congreso de la Republica de Guatemala.

Bono Incentivo Decreto Numero 37-2001, del Congreso de la Republica de

Guatemala.
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Ley Orgénica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social Decreto Numero

295 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Ley de Lavado de Dinero u Otros Activos Decreto Numero 67-2001, del

Congreso de la Republica de Guatemala

Ley para Prevenir y Reprimir el Financiamiento del Terrorismo Decreto Numero

58-2005, del Congreso de la Republica de Guatemala.

Ley Contra la Corrupcion Decreto Numero 31-2012, del Congreso de la

Republica de Guatemala.

Ley de Acceso a la Informacion Publica Decreto Numero 57-2008, del

Congreso de la Republica de Guatemala.

Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas Decreto Numero 31-2002,

del Congreso de la Republica de Guatemala.

o Normas Internas de la Contraloria General de Cuentas.

o Convenio Compromisos de la Asociacion que se firma cada afo.

o Normativas dispuestas en la Direccion Normativa de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

Ley de Contrataciones del Estado Decreto Numero 57-92, y reformas del

Congreso de la Republica de Guatemala.

Ley Orgéanica del Presupuesto Decreto Numero 101-97, del Congreso de la

Republica de Guatemala.

e Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado (esta se

emite para cada ejercicio fiscal)

1.2.2 Acuerdos y Reglamentos

Reglamento de la Ley de Organizaciones No Gubernamentales para el
Desarrollo Acuerdo Gubernativo 157-2001, del Ministerio de Gobernacion.
Reglamento de la Ley Orgénica de la Contraloria General de Cuentas Acuerdo
Gubernativo Numero 9-2017, de la Contraloria General de Cuentas
Reglamento de la Ley Orgénica del Presupuesto Acuerdo Gubernativo 540-

2013, del Organismo Ejecutivo.
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e Acuerdos y Reglamentos de la Junta Directiva del Instituto Guatemalteco de

Seguridad Social.

1.2.3

Acuerdos y Reglamentos del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social —
IGSS Decreto 295, Acuerdos y Reglamento.

Cddigo de Conducta de ACT Alianza, “Para la Prevencién de la explotacion
y abuso sexual, fraude y corrupcion y abuso de poder”, el cual aplica a todo
el personal fijo, por contrato, pasantes, voluntarias y practicantes de los
diferentes Centros de Educacion Media y Universitarios, quienes tienen un
vinculo directo con la Asociacion.

Ley de Acceso a la Informacién Decreto 57-2008.

Reglamento Interior de Trabajo.

Actas y acuerdos especificos

e Acta de constitucion de Asociacion Generando Equidad, Liderazgo y

Oportunidades, Organizacion No Gubernamental (ONG).

e Superintendencia de Administracion Tributaria, mediante Resolucion emitida

por la Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT).

Manuales Administrativos:

124

Manual de Organizacién y Descripcion de Puestos.

Manual de Higiene y Seguridad el cual describe las condiciones de la
Asociacion

Manual Administrativo Contable, instrumento que apoya en el
desenvolvimiento del quehacer institucional de Asociacion

Manual de Etica y Politica Antifraude en el cual se ubican la condicién para
el relacionamiento interno y externo de Asociacion

Manual de Normas y Procedimientos

Leyes Relacionadas
o Ley contra el Femicidio y otras Formas de Violencia Contra la Mujer
Decreto 22-2008
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Ley Contra la Violencia Sexual, Explotacién y Trata de Personas
Decreto 9-2009

Ley de Dignificacibn y Promocion Integral de la Mujer
Decreto 7-99

Convencién sobre la eliminacion de todas las formas de
discriminacion contra la mujer. Decreto Ley 49-82 del Jefe de Estado
de Guatemala, de fecha 29/06/1982 y Ratificada por Acuerdo
Gubernativo 106-82 del 08/07/1982)

La Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar
la Violencia contra la Mujer, conocida como Convencion de Belém
do Para (sitio de su adopcion en 1994), Decreto 69-94

Ley Organica del Instituto Para la Asistencia y Atencion a la Victima
del Delito Decreto 21-2016

1.2.5 Politicas Publicas

e Plan Nacional De Prevencion y Erradicacion de la Violencia Intrafamiliar y

Contra las Mujeres-PLANQVI, (En proceso de actualizacién)

e Politica Nacional De Promocién Y Desarrollo Integral De Las Mujeres.

1.3 ORGANIGRAMA GENERAL.:
Se presenta el organigrama General de Asociacién Generando Equidad Liderazgo
y Oportunidades, -ASOGEN-.:
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Formadora
Técnica
ﬁT Coordinador/a Formadoras (es)
‘ de formaci6n |
t Promotoras
ORGANIGRAMA | Nifiera de Cuidado
Infantil
Asociacion Generando Equidad, Liderazgo Educadora
y Oportunidades- ASOGEN- ol — Encargada da sasa
| Area de Albergue en Albergue
- Enfermera
Técnicas en Trabajo
Coordinadora de Trabajadoras Social
@ Trabajo Social Sociales Em e
4, Coordinacién do Econdmico
g cAMUS
Coordinadora . Mgt B A Encargada de
o' Legal Archivo
Asamblea - Junta B Direccion Coordinadora .
General Directiva N [ # de Psicologia Psicologas
I
|
doin Sub direccion Médica
Asexora » Coordinadora de
.% Area Madica Enfermera
Comadrona
Chimaltenango Region 1 Region 2 Regién 3 — Regién 4
Coordinadora | |
SR Sacatepéq Region1 — Region2 — Region3 — Region 4
Encargada de Unidad de Acceso a
comunicaciones Ia Informacién
5 | Encargada de
] (@\ Encargada de BT Monitoreoy
88 Incidencia T Eyaluacién
p- Asistente
\4 Investigadora Administrativa
Encargada de
Administradora | Compras Encargada de Registro
!J" Financiera AL
inventaria
Contadora -
- Auxiliar Contable
% Coordinadora da
i Administracién Tesorera
Digitador
Asistente de
Recursos Humanos
Piloto
@ Administradorade | Recepcitn
Recursos Humanos 1
Archivo
Encargada de
Sistemas
Mantenimiento
Goordinadora de Asistente de Autorizada g
Proyectos

E Proyectos
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1.3.1 Organigrama Departamento Administrativo Contable
Asistente
4 Administrativa
Encargada de
Administradora Compras Encargada de Registro
’.\'}Y Financiera Ba s dei:,l:::,éi: e
———  Contadora ——
L Augxiliar Contable
= Coordinad d
' i ::r;i:;:tr::éne [ ~ Tesorera
— Digitador
— Asistente de (
Recursos Humanos
Piloto
\ Administradora de 'ecepcion
Recursos Humanos K P 1

— Archivo
Encargada de
Sistemas

X

Mantenimiento

Fuente: Extracto de Organigrama General de ASOGEN.

1.4.1 Recursos humanos departamento de Administrativo Contable:
Este departamento, al igual que cualquier otro departamento dentro de ASOGEN,
requiere de recursos humanos adecuados para llevar a cabo las funciones de

manera eficiente y efectiva, los roles necesarios son:

1.4.1.1 Coordinadora de Administracion:
Es un puesto de caracter administrativo, es responsable de las gestiones de
Administracién y Finanzas, que cumpla con los lineamientos necesarios para el
buen desempefio de las funciones del personal que labora en la organizacién, asi
como brindar el apoyo logistico necesario.
Es responsable de las atribuciones propias y de coordinar las actividades del
personal de administracion y velar por el manejo eficiente y eficaz de los recursos
con los que cuenta la organizacion.
Funciones:

o Gestionar y asignar recursos, incluidos los financieros, humanos y fisicos,

de manera responsable.
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o Delegar tareas y responsabilidades de manera efectiva para empoderar a

los miembros del equipo y fomentar un entorno de trabajo colaborativo.

o Preparar y administrar el presupuesto de la organizacion, asegurando la

responsabilidad financiera y la transparencia.

o Analizar datos e informes para evaluar la efectividad de los programas e

identificar areas de mejora.

o Coordina las actividades del personal de administracion a su cargo.

o Coordina las jornadas de induccion, formacion y pasantias.

o Coordina el apoyo logistico todos los Departamentos y é&reas que

conforman la Asociacion.

o Coordina las compras que sean necesarias.

o Supervisa las actividades del personal a su cargo.

o Implementa procesos automatizados.

o Vela por el mantenimiento y buen funcionamiento de las instalaciones.

o Asiste a reuniones o talleres en representacion de la Asociacion.

o Elabora informe mensual narrativo y consolidado.

o Participa en las actividades de auto cuidado previamente planificadas.

141.2 Administradora Financiera:

Es un puesto de caracter administrativo, es responsable de las gestiones de

Administracion y Finanzas, que cumpla con los lineamientos necesarios para el

buen desempefio de las funciones del personal que labora en la organizacion, asi

como brindar el apoyo logistico necesario.

o Funciones:

o Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y supervisar las actividades

financieras y administrativas.

o Analizay valida los documentos financieros y contables.

o Controla los presupuestos.

o Vela que las operaciones financieras cumplan con la legislacién nacional.
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o Supervisar al personal a su cargo para garantizar la correcta ejecucion de
las actividades. Compras, tesoreria y contabilidad.

o Actualizar la informacién financiera, contable y administrativa de los
proyectos.

o Gestiona el presupuesto anual de la Asociacion y sus proyectos.

o Elabora reporte mensual de los gastos ejecutados del proyecto.

o Elabora los reportes financieros y envia de forma oportuna segun
calendario a las instituciones correspondientes.

o Dirigir, coordinar y controlar los datos de la ejecucion fisica y financiera del
presupuesto.

o Coordinar, supervisa y evaluar la entrega y ejecucion el plan financiero,
plan de adquisiciones de compras.

o Analizay valida estados financieros.

o Asiste a reuniones o talleres en representacion de la Asociacion.

o Elabora informe mensual y semestral, narrativo y consolidado.

o Participar en las actividades de auto cuidado previamente planificadas.

o Otras actividades afines relacionadas al cumplimiento de este contrato.

141.3 Contadora:

Es la encargada del departamento contable, gestionar la relacion con auditores
externos, tratar la relacion con autoridades fiscales y regulatorias, coordinar y

supervisar el control interno para las operaciones contables de la Asociacion.

o Funciones:
o Elabora los Estados Financieros y emite reportes de los resultados.
o Apoya en realizar proyecciones sobre: Balance General, Estados de
Resultados y Flujo de Caja.
o Responsable de la contabilidad en general.
o Revisa oportunamente los controles y los informes contables

o Mantener al dia los libros de Diario, Mayor, Balance e Inventarios.
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o Apoya en la elaboracion de informes financieros.

o Elabora informes contables de acuerdo a calendario y cuando le son

requeridos.

o Presenta trimestralmente ejecucion presupuestaria de los proyectos a

cargo.

o Elabora presupuestos para proyectos.

o Elaboracion de Solicitudes de servicios publicos y de cheques.

o Realizar

especiales.

Retenciones de

o Presentar declaraciones de impuestos.

o Revisar y presentar la planilla de IGSS.

o Elabora conciliaciones bancarias.

o Presenta informe narrativo mensual.

ISR empleados, proveedores y Facturas

o Participa en las jornadas de auto cuidado previamente planificadas.

1.4.1.4 Contadora de proyecto:

ASOGEN contratara contadoras para llevar el control financiero de los proyectos

individualmente, por lo que a la contadora de proyecto 1 se le asigna la actividad

contable de los proyectos que la asociacion considere adecuado.

o Funciones generales por proyectos:

o Elaborar caja chica

o Realizar cotizaciones de compras.

o Elaborar reporte de ejecucion de proyecto.

o Elaborar planilla de honorarios y sueldos.

o Elaborar informe financiero.

e Funciones especificas:

o Archivar la documentacién de respaldo sobre los ingresos y gastos de

todos los proyectos.

o Elaborar el libro de compras referente a facturas especiales.
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o Elaborar conciliaciones bancarias de todos los proyectos.
NOTA: la cantidad de contadoras de proyecto varia segun la cantidad de

proyectos que ASOGEN maneje.

1.4.1.41 Auxiliar Contable:
Es la encargada de auxiliar a la contadora, asi como llevar el correcto registro de
partidas contables y apoyo en supervisiones de Asociacion.
o Funciones generales:
o Realizar Solicitudes de Cheques
o Realizar el registro de Cheques y transferencias.
o Realizar muestras selectivas de inventarios.
o Elaborar libro de bancos.
o Realiza las proyecciones de ISR empleados.
o Solicitud de pagos de Impuestos.
o Recepcion de liquidaciones de Gastos e informes.
1.4.1.4.2 Registro de Almacén e inventarios:
Es un puesto de caracter financiero, su funcion principal es verificar y controlar
todas los ingresos y egresos de bienes materiales que ingresan al almacén, asi
como resguardar los bienes materiales y documentacion. Inventario de Activos
asignados a personal realiza las tarjetas de responsabilidades
o Funciones generales:
o Asienta el registro de bienes en libro de inventario.
o Caodificar bienes para su identificacion.
o Elabora tarjetas de responsabilidad.
o Controlar altas y bajas de inventario.
o Elaborar solvencias de inventario.
o Verificar fisicamente el inventario.
o Trasladar documentacion completa que respalde los ingreso de los
productos de Almacén a Compras.
o Archivar documentacion.

o Opera diariamente los ingresos y egresos de insumos y suministros.
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1.4.15

o Elabora formularios de salidas de almaceén

o Participa en las jornadas de auto cuidado previamente planificadas.
o Elaborar informe mensual de actividades mensuales.

o Otras actividades afines relacionadas al cumplimiento que sean

designadas.

Encargada de Compras

Responsable de adquirir los bienes y servicios ques son necesarios para el

correcto funcionamiento. Debe hacerlo dentro del presupuesto establecido,

cumpliendo con los plazos de entrega y garantizando la calidad de los productos.

o Funciones especificas:

o

o

Elaborar el Plan anual de Compras.

Procesar las requisiciones de compras de acuerdo al Plan anual de
compras.

Realizar cotizaciones y comparativos de precios.

Realizar el proceso del sistema de GUATECOMPRAS de acuerdo a pautas
establecidas.

Coordinar entregas de productos al Almaceén.

Coordinar Archivar documentos propios del area de compras.

Asistir a reuniones con Coordinadora financiera.

Resguardar todos los documentos relacionados a sus funciones.

Participa en las jornadas de auto cuidado previamente planificadas.
Elaborar informe mensual de sus funciones mensuales.

Otras actividades afines relacionadas al cumplimiento que sean

designadas.

1.4.1.6 Encargada de Tesoreria

Es un puesto de caracter financiero, su funcion principal es verificar y controlar

todas las transacciones financieras de fondos publicos.

o Funciones especificas:
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1.4.2

Recibir las solicitudes de cheques.

Revisar y verificar que los documentos de soporte se encuentren completos
previo a la emision de cheques.

Validar que tenga las firmas de autorizado del Administrador.

Validar que contengan las firmas de autorizacion de Cuentadante y
Representante Legal.

Corroborar los datos consignados en las solicitudes de cheques.
Elaboracion de cheques de las solicitudes autorizadas.

Obtener firma de autorizacion en voucheres de cheques y cheques
emitidos.

Escanea los cheques con su voucher y solicitud antes de ser entregado el
cheque

Escanear el voucher después de entregar los cheques, el voucher debe
contener los datos y firma del receptor del cheque.

Elaboracion e impresion de la Caja Fiscal.

Archiva todos los documentos relacionados a sus funciones.

Participa en las jornadas de auto cuidado previamente planificadas.
Elaborar informe mensual de sus funciones mensuales.

Otras actividades afines relacionadas al cumplimiento que sean
designadas.

Administradora de Recursos Humanos:

Puesto encargado de planificacién y ejecuciéon de procesos de reclutamiento con

enfoque de género, contratacion, induccion, control de asistencia, evaluacion de

desempeiio, clima laboral, desarrollo del personal y cumplimiento de las normas

laborales.

o Funciones especificas:

o

Disefia, implementa y supervisa los procesos de induccion, formacion,
pasantias y capacitacion.

Avala los candidatos aptos para el puesto requerido;

Realiza las entrevistas preliminares de reclutamiento.

Elabora los contratos individuales de trabajo del personal.
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o Busca el desarrollo profesional para el personal.

o Vela por el cumplimiento de las normativas laborales.

o Promueve los valores y la filosofia de la Asociacion.

o Organiza actividades de integracion de equipo.

o Disefia e implementa sistemas de evaluacion del desempefio del personal.

o Revisa ndminas de salarios.

o Elabora boletas de pago mensual.

o Intermedia o gestiona las peticiones o quejas que los trabajadores formulen
para el mejor desemperfio de las labores.

o Extiende los certificados de trabajo para que los trabajadores asistan al
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

o Sanciona de acuerdo con sus jefes inmediatos la imposicion de medidas
disciplinarias de conformidad con el presente Reglamento Interior de
Trabajo

o Lleva control del ingreso y salida de los trabajadores dentro de los horarios
reglamentarios de trabajo

o Lleva el registro individual de cada trabajador, incluyendo solicitud de
trabajo, fotocopia del Documento Personal de Identificacion -DPI, copia de
recibos de vacaciones, aguinaldos, permisos y bonificacion de ley.

o Presenta informe mensual a la Coordinadora Ejecutiva de horarios de
ingreso y egreso del personal

o Participar en las actividades de auto cuidado previamente planificadas.

o Otras actividades afines relacionadas al cumplimiento de este contrato.

1421 Asistente de Recursos Humanos

Puesto encargado de apoya en la planificacién y ejecucion de procesos de

reclutamiento con enfoque de género, contratacion, induccién, control de

asistencia, evaluacién de desempefio, clima laboral, desarrollo del personal y

cumplimiento de las normas laborales.

o Funciones especificas:

o

(@]

Organizar y archivar documentos administrativos

Preparar informes y reportes sobre actividades administrativas



(€3
‘%@"M ASOCIACION GENERANDO EQUIDAD, LIDERAZGO Y OPORTUNIDADES
\_

MANUAL ADMINISTRATIVO CONTABLE JULIO 2025
REVISION: 02 CODIGO: ADOM-DF-02 PAG. 15 DE184

o Actualizar la base de datos de los colaboradores

o Verificar que los procedimientos administrativos cumplan con los objetivos
y normativas establecidas

o Llevar el control de ingreso y salida de los trabajadores dentro de los
horarios reglamentarios de trabajo

o Conocer las leyes de trabajo y los Reglamentos vigentes para su aplicacion

o Participar en las actividades de auto cuidado previamente planificadas

o Elaborar informe mensual estadistico y narrativo de actividades, el cual
debera entregar el segundo dia habil del mes siguiente

o Elaborar contratos individuales de trabajo

o Control de permisos del personal y de citas para asistir al Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social

o Participar en las actividades de auto cuidado previamente planificadas.

o Otras actividades afines relacionadas al cumplimiento de este contrato.

1.4.3 Cuentadante:

Es la persona individual, responsable o encargada de recibir, administrar, invertir,

custodiar o manejar fondos publicos, quien por imperativo legal debe rendir

cuentas de la utilizacion de esos recursos, quedando sujeto a la accién

Fiscalizadora de la Contraloria General de Cuentas.

Recibir, administrar, invertir, custodiar, 0 manejar fondos publicos
Rendimiento de cuentas sobre de la utilizacion de los recursos publicos
Reportar periddicamente el movimiento de la cuentadancia ante la
Contraloria General de Cuentas.

Estar sujeto a la fiscalizacion de la Contraloria General de Cuentas.

Las entidades sujetas a fiscalizacion deben:

Actualizar anualmente la cuentadancia en el mes de enero
Notificar con exactitud el periodo de actuacién que corresponda a cada
persona registrada como cuentadante

Gestionar sus propias formas y realizar la rendicion de cuentas.
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1.5 DISPOSICIONES GENERALES

Se establece un marco general dentro del cual se llevara a cabo para las

actividades contables de la Asociacion, estas disposiciones proporcionan una

base sdlida para garantizar la consistencia, precision y cumplimiento en el registro

y reporte de las transacciones financieras.

15.1 Alcance y obligatoriedad

El presente manual de politicas y procedimientos contables se aplicara a
ASOGEN ONG.

Todas las operaciones contables deben ser de acuerdo con las politicas y
procedimientos que se establece en el presente manual.

El presente manual se debe resguardar en un lugar que sea accesible en
cualquier momento para el personal de contabilidad y administracién, en el
caso de cualquier consulta para la ejecucidn de un procedimiento que se
establece en el mismo.

ASOGEN ONG tiene la obligacion de difundir el presente documento y
capacitar a los trabajadores en la aplicacion de los procedimientos que
contiene.

El manual seré utilizado como una herramienta didactica para la capacitacion

y entrenamiento del personal de nuevo ingreso.

152 Modificaciones

Las modificaciones deberan contar con la aprobacién de la Asamblea General
Extraordinaria cuando sea necesario y con el procedimiento que establece los
estatutos que contiene la escritura de constitucion.

Las modificaciones al presente manual podran ser propuestas por los
trabajadores de la Organizacion de acuerdo a la necesidad de la actividad
contable.

La nomenclatura de las cuentas contables puede ser modificada de acuerdo

con la necesidad y naturaleza de las operaciones contables.
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e Las politicas y procedimientos del presente manual deben someterse a una

revision periddica para la correccion y actualizacion.

1.5.3 Ejecucion Presupuestaria:

1.5.3.1 Presupuesto
Se considera presupuesto al célculo y negociacion anticipada de los ingresos y
egresos de una actividad econdémica durante un periodo determinado, por lo
general en forma anual.
Para la Ejecucion de proyectos de ASOGEN se plantea un presupuesto.
1.5.3.1.1 Lineamientos Generales:
Para la ejecucion efectiva del presupuesto se establecen registros detallados por
Apartados, Partidas y Rubros, ademas de generar el control de gastos por
actividad, a requerimiento de la metodologia de Ejecucion de proyectos de
ASOGEN (del formato técnico).
A través de propuestas y presupuestos de la cooperacion internacional. Se hace
necesaria la creacion de normas y procedimientos de control interno para la
elaboracion del presupuesto anual y de cada proyecto a gestionar
o Las partidas presupuestarias conforman cada apartado y cada linea de
gasto se considera como rubro en el presente Manual se encuentran las
descripciones de partidas y rubros que han sido asignadas para el
Ejecucion de proyectos de ASOGEN, que seran ejecutados por las
Entidades Locales
o La elaboraciéon de todo presupuesto debe ir plenamente vinculado a las
directrices establecidas en el Plan Estratégico y Plan Operativo Anual.

Integracion del presupuesto.

a) Cada Programa o Sistema debe elaborar su presupuesto anual acorde a las
necesidades del area a su cargo.

b) El presupuesto anual institucional es elaborado tomando como base los datos

histéricos de los presupuestos anuales y planes operativos de cada uno de
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d)

f)

los programas, asi como de los presupuestos y planes operativos de los
procesos de formacion.

El responsable la administracién General de centralizar los presupuestos de
los programas y sistemas para la elaboracion del presupuesto institucional
anual.

La proyeccion de los costos y gastos fijos anuales, toma como base lo pagado
durante los ultimos 6 meses trabajados del ejercicio, aumentando un 10% de
inflacion.

Los pagos por contratacion de personal se proyectan con base en las planillas
mas recientes (3 meses atras), con el apoyo del equipo de trabajo en relacion
a posibles altas y bajas en el personal, asi como reajustes de pagos que se
tengan planificados.

El Presupuesto debe incluirse en el Plan Operativo Anual, que debe
presentarse tres meses antes de concluir cada periodo fiscal, con el objetivo

de apoyar la gestion de recursos necesarios para la Asociacion.

1.5.3.1.2 Presupuesto a Gestionar

Con el presupuesto elaborado, para ejecutar el siguiente afio calendario se obtiene

un panorama general de los proyectos a realizar. Si existe saldo negativo, debe

darle prioridad a la gestion ante la Cooperacion Internacional, tomando como

referencia los rubros y lineas presupuestarias donde se encuentran las

necesidades de fondos, procurando los recursos necesarios para cubrir la totalidad.

1.5.3.1.3 Presupuestos de la Cooperacion

o

Todo presupuesto que forme parte de una propuesta de proyecto a presentar
a la Cooperacion, debe ser elaborado y aprobado conjuntamente con el
personal técnico que realiza la propuesta narrativa, tomando como base los
formatos de presupuesto designados por el Sistema Administrativo Financiero
o la Agencia de Cooperacion Internacional.

El presupuesto para cada proyecto se elabora en moneda nacional
(quetzales), si es requerido por la agencia de Cooperacion también en

moneda extranjera.
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o El responsable del Sistema Administrativo Financiero debe agregar una
columna con el tipo de cambio real proporcionado por el Banco de Guatemala
al momento de ingresar el desembolso, ya que se toma como base para
determinar el diferencial cambiario en relacion a lo presupuestado.

1.5.3.1.4 Personas responsables de la ejecucion

Las personas responsables de la elaboracion del presupuesto son Direccion

Ejecutiva, Administraciéon y la Contadora General con los aportes del equipo

Técnico
e Tiempos de Ejecucion

Las ejecuciones presupuestarias estaran sujetas a revisiones trimestrales

(haciendo coincidir con el informe trimestral requerido por la sede de ASOGEN

por parte del personal de ASOGEN.
e Liquidacion

Los gastos realizados durante el periodo de duracion del Ejecucion de proyectos

de ASOGEN, deben ser acordes a las cantidades definidas en los Apartados,

Partidas y rubros del presupuesto aprobado

1.5.3.1.5. Cambios de partida presupuestaria.

Puede realizar cambios entre partidas siempre y cuando no superen el 10%

respecto a lo presupuestado,

e Procedimiento para el cambio

En caso de cambio debera informar por escrito al DONANTE para que este reporte

a la Direccion de Cooperacién al Desarrollo en los informes correspondientes.

Si el porcentaje de variacion entre Apartado, Partida y Rubro supera el 10% este

serd considerado un cambio sustancial, debiendo remitir la solicitud de

autorizacion a ASOGEN quien la analizar4 y remitird a la Direccion de

Cooperacién al Desarrollo, previamente a la realizacion de dichos cambios

154 Libros y registros
Son herramientas fundamentales para el seguimiento y registro preciso de las

transacciones financieras de la Asociacion.
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1.54.1 Libros

La contabilidad de ASOGEN ONG consistira fundamentalmente, en la elaboracion

de los estados financieros del proyecto del periodo a auditar:

e Balance General

e Balance de comprobacion de sumas y saldos o Estados de Resultados

e Libro Mayor Auxiliar

e Libro auxiliar de banco, cuentas por cobrar y por pagar

e Libros de compras y ventas

e Inventarios

1.5.4.2 Estados financieros

Los estados financieros son los reportes que reflejan la situacion econémica y

financiera de la Asociacion el Estado Situaciéon General y Estado de Resultados

deben presentarse informacion fidedigna, ser del rol de la entidad, basada en las

Normas Internacionales de Informacién Financiera (NIIF) y de leyes fiscales.

Se elaboran estados financieros por proyectos, y se emiten estados financieros
consolidados de la Asociacibn mensualmente, con cuadro exacto de los

mismos para la elaboracion de la declaracion de ISR mensual y anual.

Los estados financieros deben indicar: nombre del estado financiero, periodo,
tipo de moneda a utilizar, informacion pertinente, nombre, firma y sello de la
Contadora General, nombre y firma de la Tesorera nombre y firma de la

Representante Legal.

Deben adjuntarse a los estados financieros los reportes de las integraciones

de las cuentas por cobrar y por pagar.

El archivo digital de los registros contables debe realizarse en carpeta
separadas por proyectos y una consolidada, debe incluir Estados Financieros:
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Estado de Situacién General y Estado de Resultados, Libro de bancos, Libro
de Diario, polizas de ajustes, Libro Mayor, Balance de gastos del periodo
contable, y una hoja electronica donde resalte los gastos que se realizaron en

cada mes contable y los saldos o disponible a la fecha.

1.5.4.3 Documentos adicionales

e Contratos de personal

e Cotizaciones y cuadros comparativos

e Facturas

e Contratos de compras segun lo amerite el proyecto y todo lo que solicite el

ente financiador.

1.5.4.4 Informes financieros

El informe financiero es el reporte detallado de ingresos y gastos que indican la
situacion real de la asociacion para informar a la junta directiva y cuando sea
requerido a la cooperacion, con el fin de transparentar el uso correcto de los

fondos proporcionados para los proyectos.

Para controlar el flujo de fondos es obligatorio realizar informes financieros
mensuales de avance a las sedes de cada pais o entidad donante, se debe basar
en la contabilidad oficial de cada centro de coste y deben de enviarse sin demora
por las entidades de acuerdo al calendario de presentacion de informes

trimestrales.

e Debe tomarse en cuenta si las diferentes agencias indican el uso de un formato
especifico.

e Los informes mensuales y por los periodos que se requiera deben reunir todos
los requisitos que exija la normativa del Donante, asi como la Norma
Internacional de Informacién Financiera (NIIF), y debe hacer énfasis en el fiel

cumplimiento de las leyes tributarias de cada pais.
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e La presentacion de informes financieros para la cooperacion se realizara de
acuerdo a los formatos establecidos por esta, caso contrario, a la Direccion de
Sistemas los presentara de acuerdo al formato institucional establecido.

e Los informes deben tomar como base el saldo inicial del ultimo Estado de
Situacidén Financiera del proyecto, luego procederemos a integrar los gastos
del periodo.

e Siexistiera una diferencia entre el Informe Financiero y el Estado de Situacién
Financiera, esta debe corresponder a los cheques en circulacion que no estén
integrados en la contabilidad por procedimientos de fecha.

e Si un informe se presenta en moneda extranjera, es necesario reflejar el

diferencial cambiario.

1545 Informes técnicos
El formato para realizar los informes técnicos sera solicitado por donantes que
contemplara lo definido en el formato del informe financiero de ejecucién de
proyectos del mismo.
1.5.4.6 Informe de Avance Fisico y Financiero:
Al momento de iniciar con la firma de convenio con Ministerio de Gobernacion, la
Asociacion es responsable de realizar reportes financieros y técnicos para la
rendicion de cuentas los cuales consisten en:
Erogaciéon de Gastos ante Unidad de prevencion de la Violencia y Ministerio
de Gobernacion:
e Envié de erogacion de Gastos (Compras, Contrataciones de personal y
otros Gastos)
e Avance de la poblacion atendida por Municipio, segun el formato
proporcionado.
e Presentarse de forma fisica por medio de un oficio debidamente foliado los
primeros 10 dias habiles del mes.
e Es responsabilidad de la Administradora financiera unificar la informacion
financiera y responsabilidad del Coordinaciones de CAIMUS brindar

informacion de Beneficiaras atendidas.
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e La cuentadante es responsable de velar la correcta rendicion de cuentas.
Informe De Avance Fisico Y Financiero De Entidades Receptoras De
Subsidios O Subvenciones Con Recursos Del Estado.

e Este se realiza por medio de la plataforma brindada por el Ministerio de

finanzas en el cual se realiza via electronica.
e Debe dar de alta el personal que fue contratado con los fondos Publicos.
e Presentar el detalle de Gastos realizados con fondos Publicos.
e Detallar la poblacion beneficiada segun el formato establecido por el
Ministerio de finanzas.

e Es responsabilidad de la Administradora Financiera subir los datos a la
Plataforma, y responsabilidad del Coordinaciones de CAIMUS brindar
informacion de Beneficiaras atendidas.

e La cuentadante es responsable de velar la correcta rendicion de cuentas.

155 Periodicidad de la informacién contable

Los informes financieros trimestrales deben enviarse por ASOGEN segun lo
establecido ya sea fisico o electronicamente, los primeros diez dias después de
la fecha de cierre por lo que las contrapartes deben enviar sus informes

financieros trimestrales.

1.5.5.1 Periodo de liquidacion

Para facilitar la tarea de revision y elaboracion de informes, es conveniente que
cada ejecutor de gasto entregue a cada cuatro dias los justificantes de gastos (en
la justificacion del gasto ademas de la factura o recibo también se incluye las
cotizaciones, cuadros de analisis de ofertas, 6rdenes de compra, contratos actas
de recepcion de bienes, solicitud de fondos, liquidacion de fondos registros de

kilometraje, libro de actas con los beneficiarios, entre otros).
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1.5.5.2 Estados financieros
Los estados financieros se elaboran en los primeros quince dias calendario

posterior al mes que finaliza.

1.5.5.3 Informes financieros

La Direccidon de Sistemas debe presentar un informe a la Situacién Financiera
Institucional a la Junta Directiva del afo fiscal finalizado, en abril del siguiente afio.
Si por situacion especial se requiere un avance para realizar gestiones, este se

debe solicitar a la Direccion de Sistemas con tres semanas de anticipacion.

1554 Informes técnicos
Se reportan junto con los informes financieros ante el financiador entre tres

periodos definitivos segun los convenios establecidos con los donantes.

1.5.6 Capacitacion

ASOGEN debe de brindar capacitacion constante a los trabajadores del
departamento contable sobre temas que se relacionan a la naturaleza de las
actividades propias del departamento, de igual forma el contador y auxiliares
deben de estar pendiente a las actualizaciones contables, fiscales, legales y

deberan solicitar por escrito las capacitaciones correspondientes.

1.5.7 Cumplimiento

El presente manual y disposiciones legales vigentes deben de cumplirse para
mantener el orden, la transparencia y confianza de los miembros de la Asociacion,
donantes y entidades fiscalizadoras al momento que se solicite informacién para

verificar la veracidad de la informacion.

1.6 ASOCIACION GENERANDO EQUIDAD, LIDERAZGO Y OPORTUNIDAD,
ORGANIZACION NO GUBERNAMENTAL (ONG)
ASOGEN es una organizacién de caracter privado no lucrativa, no religiosa,

apolitica, social, cultural, educativa, no discriminatoria, de colaboracién, de ayuda,
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de asistencia social, de promocion humana y de desarrollo integral de las

personas.

1.6.1 Misién

Somos una Asociacién de mujeres, que promueve la prevencion y erradicacion de
la violencia contra las mujeres a través de la atencidn integral a mujeres
sobrevivientes de violencia, formacion-capacitacion a grupos de mujeres internos
y externos, empoderamiento socioecondmico, trabajo con hombres para
desconstruccién de las masculinidades tradicionales, incidencia politica, litigio

estratégico nacional e internacional y comunicacion.

1.6.2 Vision

Ser una organizacion de mujeres confiable y eficaz que promueva, respete,

proteja y garantice el ejercicio efectivo de los derechos humanos de las mujeres,

nifas y adolescentes sobrevivientes de violencia en los departamentos de

Sacatepéquez y Chimaltenango.

1.6.3 Valores

e Sororidad: conducir a la busqueda de la alianza existencial de
empoderamiento de cada mujer y la eliminacién social de todas las formas de
opresion.

e Solidaridad: porque nos sensibilizamos, identificamos y adherimos con las
dificultades y situaciones injustas que sufren la mayoria de mujeres, nifias
nifios y adolescentes para la reivindicacion de los derechos.

e Amor: para poder trabajar con cada mujer que se presente en nuestra
organizacion y asi brindar la ayuda necesaria a través de nuestros programas.

e Disciplina: para poder llevar a cabo, todas las metas propuestas

e Responsabilidad: para desempefiarnos en nuestra labor hacia nuestro
projimo, y sobre todo ayudar cada mujer a salir del estado actual.

e Equidad: dentro de la organizacion y fuera de ella en apoyo a las mujeres,

nifiez y adolescencia.
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Convivencia: efectiva entre nosotros para asi dar un buen ejemplo de
nuestras vidas.

Respeto: con la que seran tratados cada uno de los casos dentro de la
organizacion.

Comunicacion: en todos los programas, lograr la integralidad de los mismos.
Humildad: necesaria para solventar toda duda y asi ganar la confianza de las
mujeres, nifias y adolescentes.

Honestidad: que procede con base a la verdad, otorgar a cada uno lo que le
corresponde.

Transparencia: en los programas de desarrollo, para darse a conocer a nivel
nacional e implementar una mejora continua a cada sistema, y lograr el
objetivo.

Desarrollo humano integral: porque el recurso mas valioso de un pais son
las personas y porque las oportunidades de superacion deber ser completas
Respeto a la diversidad: porque vivimos en un pais y un mundo con
pluralidad social, cultural, de género, de edad, de religién, de pensamiento, y
es nuestra responsabilidad enfatizar lo convergente en lo diverso.
Organizacién y participacién politica: porque sélo a través de la
participacion organizada de la mujer, nifiez y adolescencia es posible avanzar
en la defensa y reivindicacion de los derechos y transformacion social.
Equidad y justicias entre mujeres y hombres: porque las oportunidades de

una vida digna estén a disposicion de mujeres y hombres por igual.

1.7LIBROS CONTABLES

La Ley de Organizaciones No Gubernamentales para el Desarrollo Decreto 2-

2003 reformado por el Decreto 4-2020 del Congreso de la Republica de

Guatemala, en el articulo catorce establece que la contabilidad de la Asociacion,

deberd constar de los siguientes libros: inventario, diario, mayor y estados

financieros; asi poder llevarlos de conformidad con los sistemas electrénicos, los

cuales seran habilitados por la Superintendencia de Administracion Tributaria

(SAT) o en las dependencias departamentales.
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1.7.1 PRINCIPIOS Y ASPECTOS FISCALES

ASOGEN es una asociacion civil guatemalteca sin fines de lucro, que se fundé en
2010. Se encuentra exenta por medio de la Resolucion SAT-GRC-DRG-OTCH,
Numero R-2010-03-04-000033, extendida en Chimaltenango de fecha 22 de
diciembre de 2010 y establece:

a)

b)

d)

Impuesto al Valor Agregado: declarar procedente la exencion por los
aportes, donaciones, pagos por el derecho de ser miembro las cuotas
periddicas que reciban; asimismo, por el por la presentacion de servicios
sociales y educativos, siempre que se presenten sin fines de lucrativos, de

conformidad con los que decidan los estatutos y la ley especifica.

Impuesto Sobre la Renta: declarar procedentes la extension por los ingresos
provenientes de donaciones o cuotas ordinarias o extraordinarias, siempre que
la totalidad de los mismos sean destinadas exclusivamente a los fines de su
creacion y en ningun caso distribuyan, directa o indirectamente, utilidades o

bienes entre sus integrantes.

Impuesto de Solidaridad: declarar procedente la exencidn por ser una
entidad no lucrativa, siempre que la totalidad de los ingresos que obtengan y
su patrimonio, los detiene exclusivamente a los fines de su creacion y que en

ningun caso distribuyan beneficios, utilidades o bienes entre sus integrantes.

Impuesto de Timbres Fiscales y de Papel Sellado Especial para
Protocolos: declarar procedente la extension por los documentos que
contengan actos o contratos grabados; siempre que estén autorizados por la
ley, que no tengan por objeto el lucro, que en ninguna forma distribuyan
utilidades o dividendos entre sus asociados o integrantes y que sus fondos no
los destinen A fines distintos a los provenientes y en sus estatutos o

documento constitutivo.
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Las obligaciones tributarias deben de cumplirse de la siguiente manera:

a) Presentar Declaracion Jurada Mensual del Impuesto al Valor Agregado, dentro
del mes calendario siguiente al del vencimiento de cada periodo impositivo por
el monto total de las operaciones grabadas, asi como por las operaciones

exentas utilizando el formulario electrénico vigente.

b) Presentar la Declaracion Jurada Anual del Impuesto Sobre la Renta, utilizando
el formulario vigente, la cual se debe presentar dentro de los primeros tres
meses del afio calendario siguiente al que se esta declarando. Asi también, se
debe presentar Declaracion Jurada Mensual en el formulario electronico
vigente, cuando actie como Agente de Retencién, dentro de los diez (10) dias
habiles del mes inmediato siguiente a aquel en el que se efectuaron los

acreditamientos en cuenta o se realizaron los pagos de las rentas.

c) Presentar en forma electronica una Declaracion Jurada Anual, que contenga
la conciliacién de las retenciones efectuadas a empleados en relacion de
dependencia, acompafando la némina de empleados y los salarios pagados
durante el afio calendario anterior. Dicha declaracion debera presentarla, a

mas tardar el 31 de marzo de cada afio.

1.7.1.1 Sistema contable

El sistema contable es aplicable a las operaciones y registros de ASOGEN, segun
el Registro Tributario Unificado (RTU), es el de lo devengado el cual se define de
la siguiente manera: es el sistema contable que consiste en registrar los ingresos
o0 los costos y gastos en el momento en que nacen como derechos u obligaciones.
El sistema contable permite que las operaciones se registren dentro del periodo
contable que se realiza a partir del 01 de enero al 31 de diciembre de cada afio,
es decir que se deben de reconocer los derechos y obligaciones dentro del afio
gue se opera, estas derivadas de las distintas transacciones realizadas en la

ejecucion de las funciones de ASOGEN. ASOGEN utiliza el sistema operativo
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contable QuickBooks online login, para la elaboracion de los libros contables:

diario, mayor, Estados financieros.

1.7.1.2 Periodo contable

Es el lapso de tiempo durante el afo fiscal en el que se realizan funciones como
la recopilacion, agregacion de datos y la creacion de estados financieros. En
Guatemala el periodo contable comprendera del 01 de enero al 31 de diciembre
de cada afio, de acuerdo con sus estatutos.

1.7.1.3 Unidad monetaria
Segun la Ley Monetaria Decreto Numero 17-2002 del Congreso de la Republica
de Guatemala, establece que la moneda de curso legal en Guatemala es el

Quetzal, el simbolo monetario se representa por la letra Q.

Los tipos de cambio del Quetzal con relacion a monedas extranjeras se regulan
por el Banco de Guatemala mediante operaciones de compra y venta atendidas

en el mercado bancario regulado del pais.

1.71.4 Diferencial cambiario

Las variaciones que se manejara son:

1. Variacion por tipo de cambio en relacion al presupuesto

2. Variaciéon por cambio tipo de moneda

e Siexiste una variacion presupuestaria a favor en el tipo de cambio al momento
de ingresar la transferencia, todo gasto debe emitirse al tipo de cambio en que
se presentd el presupuesto aprobado. Esta variacion se reflejara en la
Ejecucion Presupuestaria, ya que el presupuesto se hard ejecutado en la

totalidad, pero todavia se contara con un disponible en el banco.
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e Sicomo resultado de las operaciones totales en las transferencias resulta un
saldo a favor en la variacion presupuestaria, se debe solicitar a la agencia de
cooperacion la autorizacion para la utilizacion de dicha variacion en las
actividades propias del proyecto en ejecucion.

e Si existe una variacion presupuestaria en contra, en el tipo de cambio al
momento de ingresar la transferencia, todo gasto debe emitirse al tipo de
cambio en que ingreso. Esta diferencia se reflejara en el formato de Ejecucién
Presupuestaria (Formato X), ya que existiran pequefios montos pendientes de
ejecutar, estas disparidades corresponderan a la variacion cambiaria en

contra.

e Sicomo resultado las operaciones totales en la transferencia resultan un saldo
negativo en la variacion presupuestaria, este se debe integrar en el informe

financiero a presentar a la cooperacion.

e En ambos casos debe abrirse una cuenta en el Activo y Pasivo del Estado de

Situacion Financiera, donde se reflejan las variaciones presupuestarias.

e En ningun caso debe considerarse la variacién cambiaria a favor como una
ganancia.
1.7.15 Cuentadancia
Para el manejo de fondos del estado debe cumplir con lo siguiente:
Es el registro otorgado por la Contraloria General de Cuentas y en la cual se
registran las cuentadantes responsables de la rendicion de cuentas por la
administracion de los recursos de la Institucion y Unidades Ejecutoras especificas.
e "Articulo lo. Las instituciones, dependencias o personas que
manejen fondos publicos o municipales, o que provengan de las
colectas autorizadas de conformidad con el Decreto gubernativo
Numero 2082, deberan registrarse en un libro que para el efecto

llevara la Secretaria del Tribunal de Cuentas"
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"Articulo 20. Para los efectos del articulo anterior, dichas instituciones,
dependencias o personas quedan obligadas a dar aviso por escrito a la
Presidencia del Tribunal de Cuentas, el mismo dia que den principio a sus
operaciones, expresando el domicilio y la denominacion con que estén
reconocidas, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones. La Presidencia
del Tribunal de Cuentas, a su vez queda obligada a natificar a la institucién, o
persona que dé el aviso, el numero de registro que le corresponde, la
denominacién con que queda registrada y el periodo de rendicion de sus
cuentas".
1.7.1.6 Fianza de Cumplimiento
Con el objeto de cumplir lo establecido en la legislacion nacional en el manejo de
recursos del Estado, debe cumplir con lo siguiente:
'Articulo 65.- De Cumplimiento. Para garantizar el cumplimiento de todas las
obligaciones estipuladas en el contrato, el contratista debera prestar fianza,
deposito en efectivo o constituir hipoteca en los porcentajes y condiciones que
sefiale el reglamento. Para el caso de obras, ademas esta garantia cubrira las
fallas o desperfectos que aparecieren durante la ejecucion del contrato, antes de
gue se constituya la garantia de conservacion.
2Articulo 69.- Formalidades. Las fianzas a que se refiere este capitulo, deberan
formalizarse mediante pdliza emitida por instituciones autorizadas para operar en
Guatemala. Cuando la garantia consistiere en depdésitos, debera hacerse en
gquetzales o por medio de cheque certificado. Cuando sea hipoteca o prenda a
través de Escritura Publica, debidamente registrada. En todo caso quedara a

criterio del contratista la garantia a proporcionar.

! Ley de Contrataciones del Estado Decreto 57-92
2 |dem.
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1.8 DEFINICIONES

Se presentan definiciones de algunos términos que son indispensables en el uso
del proceso contable.

1.8.1 Contabilidad

La contabilidad es una 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
economicos identificables y cuantificables que la afectan, con el objeto de facilitar

ala ASOGEN con la toma de decisiones.

1.8.2 Activo

Es el conjunto de bienes monetarios y no monetarios, derechos y otros recursos
econdémicos que controla ASOGEN, resultados de sucesos anteriores, de los
cuales se espera un beneficio econémico futuro, incluye disponibilidad en efectivo,

inventarios y propiedad planta y equipo.

1.8.3 Pasivo

Son las obligaciones contraidas por ASOGEN, son pagaderas en dinero, bienes
0 servicios. Las obligaciones actuales, que surgen como consecuencia de
sucesos anteriores, cuya extincion es probable que dé lugar a una disminucién de
recursos que puedan producir beneficios o rendimientos econémicos a futuro,
incluyen proveedores, impuestos por pagar, cuotas por pagar o prestaciones por

pagar, entre otros.

1.8.4 Cuenta
Es un instrumento por el cual se agrupan y registran todos y cada uno de los

movimientos de cargo y abono de ASOGEN a nivel econémico.

1.8.5 Cargar una cuenta
Cargar o debitar, es la accion contable destinada a dejar constancia de una partida

en la columna del Debe de una cuenta determinada, resultante de una operacion.
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1.8.6 Abonar una cuenta

Abonar o acreditar, es operar contablemente una partida en la columna del Haber

de una cuenta determinada, resultante de una operacion especial.

El cargar (debitar) o abonar (acreditar) una cuenta significa el aumento o

disminucién del saldo, esto tiene como resultado la siguiente regla:

UN CARGO (DEBITO) ‘ UN ABONO (CREDITO)
e Aumenta el activo e Disminuye el activo
e Disminuye el pasivo e Aumenta el pasivo
e Disminuye el patrimonio e Aumenta el patrimonio
e Disminuye los ingresos e Aumenta los ingresos
e Aumenta los gastos e Disminuye los gastos

1.8.7 Clasificar
Es seleccionar, catalogar y ordenar de forma adecuada las actividades anotadas,

transacciones que se realizaron o asientos que se registraron previamente.

1.8.8 Anotar
Es la inscripcion que se realiza en un libro o sistema contable, que permite asentar

un movimiento econémico de ASOGEN.

1.8.9 Interpretar

Consiste en comprender un determinado hecho y resultado con la debida
explicacion. Las transacciones que se anotaron, se clasificaron y se abreviaron,
se presentan en formas determinadas para la interpretacion, con el fin de conocer
los resultados que se obtuvieron en un periodo de tiempo dado o para el periodo
contable que comprende del 1 de enero al 31 de diciembre de cada afio. En la
contabilidad, las anotaciones, clasificaciones e interpretaciones se hacen siempre

en términos monetarios.
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1.8.10 Transaccion

Es el flujo econdmico que refleja creacion, transformacién, intercambio,
transferencia o extincion de un valor econémico e involucra traspasos de
propiedad de bienes o activos financieros, prestacién de servicios.

1.8.11 Patrimonio

Es representado por todas las aportaciones realizadas por las personas que
fundaron ASOGEN. Es también el valor neto obtenido mediante la diferencia entre

el valor de los activos y el valor de los pasivos.

1.8.12 Plan de cuentas

Es un listado de las cuentas necesarias para el registro de los hechos contables,
es un ordenamiento sistematico de todas las cuentas que forman parte de un
sistema contable. En el reconocimiento de cada una de las cuentas, el plan de
cuentas puede ser codificado, este proceso implica la asignacién de un simbolo,
gue puede ser un namero, una letra o una combinacion de ambos para cada

cuenta.

1.8.13 Sistema contable

Es una estructura organizada, con pautas de informacion que permiten registrar y
entender la situacién financiera de una empresa. Un sistema contable también es
una herramienta digital que automatiza las operaciones contables, como la

generacion de las polizas y los reportes financieros.

1.8.14  Utilidad de la contabilidad

La contabilidad es una herramienta crucial para la gestion eficaz de la Asociacion,
al brindar informacion vital para la toma de decisiones tanto a nivel interno como
externo, el cumplimiento legal y fiscal, la evaluacion del rendimiento financiero y

la planificacion estratégica de los proyectos.
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1.9 ESTRUCTURA DEL CATALOGO DE CUENTAS

La estructura de codificacion utilizada en el manual contable es flexible, permite
un sistema de informacion interno y externo para fines administrativos, contables
y financieros, ademas norma y estandariza las funciones de registro del proceso

contable.

Tiene como finalidad mostrar la estructura de la codificacién contable y asi permitir
una rapida identificacion del cédigo requerido para el registro de las operaciones.
Los diferentes niveles que se utilizaran en la estructura de la nomenclatura de

cuentas de la Asociacion son:

e El primer digito indica el titulo principal de agrupacién de todos los grupos de
cuentas de acuerdo a su naturaleza:

Digito 1 Activo

Digito 2 Patrimonio

Digito 3 Pasivo

Digito 4 Ingresos

Digito 5 Costos y gastos

Digito 6 Otros gastos

e El segundo digito indica el rubro de agrupacion dentro del titulo principal asi:
11 Activo no corriente

12 Activo corriente

e El tercer digito indica el sub-grupo dentro del titulo principal asi:
111 Propiedad planta y equipo

112 Gastos de organizacion e instalacion

113 Inventarios

1201 Caja

e El cuarto y quinto digito indican la cuenta del mayor, por ejemplo:
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11101 Mobiliario y equipo

11102 Equipo de computacion
120101 Caja
120102 Caja chica

1.9.1 Nomenclatura contable

Se presenta la nomenclatura de cuentas que es utilizada para el registro de las

operaciones contables.

Codigo
111000
111001
111002
111003
111004
111005
111006
111007
112000
112001
112002
112005
123000
123001
123002
123003
123004
123005
123006
123007
123008
123009
124000
124001
124002

NOMENCLARURA DE CUENTAS DE LA ASOCIACION GENRANDO
EQUIDAD, LIDERAZGO Y OPORTUNIDADES ORGANIZACION NO

GUBERNAMENTAL (ONG)

Nombre

PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO

Mobiliario y equipo

Equipo de computacion

Herramientas

Vehiculo

Equipo de sonido

Otros equipos

Inmuebles

GASTOS DE ORGANIZACION E INSTALACION
Gastos de organizacion

Gastos de instalacion

Sistemas y programas informaticos

CUENTAS REGULARIZADORAS DE ACTIVO
Depreciacion acumulada mobiliario y equipo
Depreciacion acumulada equipo de cémputo
Depreciacién acumulada vehiculos
Depreciacion acumulada equipo de sonido
Depreciacion acumulada otros equipos
Depreciacion de inmuebles

Amortizacion acumulada gastos de organizacion
Amortizacidon acumulada gastos de instalacién
Amortizacion sistemas y programas informaticos
GASTOS ANTICIPADOS

Mantenimiento de equipo pagado por anticipado

Propaganda y publicidad pagada por anticipado

Tipo

Activos Fijos

Activos Fijos

Activos Fijos

Activos Fijos

Activos Fijos

Activos Fijos

Activos Fijos

Activos Fijos

Activos no corrientes
Activos no corrientes
Activos no corrientes
Activos no corrientes
Activos Fijos

Activos Fijos

Activos Fijos

Activos Fijos

Activos Fijos

Activos Fijos

Activos Fijos

Activos no corrientes
Activos no corrientes
Activos no corrientes
Activo no corriente
Activo no corriente

Activo no corriente

Tipo de Detalle

Activos Fijos

Muebles y Utiles

Equipo de Computacién

Otros Activos Fijos

Vehiculos

Otros Activos Fijos

Otros Activos Fijos

Edificios

Activo Diferido

Costos Institucionales

Costos Institucionales

Activos intangibles

Cuenta Regularizadora de Activo

Depreciacion acumulada sobre los bienes de uso
Depreciacion acumulada sobre los bienes de uso
Depreciacién acumulada sobre los bienes de uso
Depreciacion acumulada sobre los bienes de uso
Depreciacion acumulada sobre los bienes de uso
Depreciacion acumulada sobre los bienes de uso
Amortizacién Acumulada de activos no corrientes
Amortizacién Acumulada de activos no corrientes
Amortizacion Acumulada de activos no corrientes
Gastos Anticipados

Inversiones a largo plazo

Otros activos no corrientes



(€3

(N

ASOCIACION GENERANDO EQUIDAD, LIDERAZGO Y OPORTUNIDADES

MANUAL ADMINISTRATIVO CONTABLE

JULIO 2025

REVISION: 02 CODIGO: ADOM-DF-02 PAG. 37 DE184
124003 Anticipos por liquidar Activo no corriente Otros activos no corrientes
124004 Cuentas pagadas por anticipado Activo no corriente Otros activos no corrientes
124005 Bienes en Garantia Activo no corriente Depdsitos de seguridad
125000 INVENTARIOS Activo corrientes Inventario
125001 Papeleriay utiles Activo corrientes Inventario
125002 Alimentos Activo corrientes Inventario
125003 Suministros Activo corrientes Inventario
125004 Utiles y enseres Activo corrientes Inventario
125005 Uniformes de personal Activo corrientes Inventario
125006 Medicamentos Activo corrientes Inventario
125007 Alimentos Albergue Activo corrientes Inventario
125008 Suministros Albergue Activo corrientes Inventario
126000 DEUDORES VARIOS Cuentas por cobrar (C/C) Cuentas por cobrar (C/C)
126001 Deudores empleados Cuentas por cobrar (C/C) Cuentas por cobrar (C/C)
126002 Deudores Cuentas por cobrar (C/C) Cuentas por cobrar (C/C)
126003 Proyectos por ejecutar Cuentas por cobrar (C/C) Cuentas por cobrar (C/C)
127000 CAJAY BANCOS Efectivo y equivalentes de efectivo Efectivo y equivalentes de efectivo
127001 Caja chica Efectivo y equivalentes de efectivo Efectivo
128000 BANCOS Efectivo y equivalentes de efectivo Banco
128001 Banrural (3530038544) ASOGEN/ Action Medeor Efectivo y equivalentes de efectivo Banco
128002 Banrural (3530058209) ASOGEN/ Amplify Change Efectivo y equivalentes de efectivo Banco
128003 Banrural (3530047905) ASOGEN Durango 2017 Efectivo y equivalentes de efectivo Banco
128004 Banrural (3530058227) ASOGEN/ Promundo Efectivo y equivalentes de efectivo Banco
128005 Banrural (3530047923) Asociacidén Generando Efectivo y equivalentes de efectivo Banco
128006 Banrural (3530051715) ASOGEN 2018 Efectivo y equivalentes de efectivo Banco
128007 Banrural (3530051733) ASOGEN emergencia Efectivo y equivalentes de efectivo Banco
128008 Banrural (3150036132) ASOGEN PPFA Efectivo y equivalentes de efectivo Banco
128009 Banrural (3530058213) ASOGEN/ Mujeres Ixchel Efectivo y equivalentes de efectivo Banco
128010 Banrural (3530056522) ASOGEN/ Demujeres Efectivo y equivalentes de efectivo Banco
128011 Banrural (3150036128) ASOGEN IWHC Efectivo y equivalentes de efectivo Banco
128012 Banrural (3530056518) ASOGEN 2019 Efectivo y equivalentes de efectivo Banco
128013 Bam (SIF) 30-4014445-2 ASOGEN Efectivo y equivalentes de efectivo Banco

Banrural (3530063949)
128014 ASOGEN/proyectooc127/2020 Efectivo y equivalentes de efectivo Banco
128015 Banrural (3530063935) ASOGEN/0c127/2020 Efectivo y equivalentes de efectivo Banco
128016 Banrural (3530063953) ASOGEN 2021 Efectivo y equivalentes de efectivo Banco
128017 Banrural (3150033048) ASOGEN/OSI Efectivo y equivalentes de efectivo Banco
128018 Banrural (3530067739) 0c034/2021 Efectivo y equivalentes de efectivo Banco
Banrural (3530072180)
128019 ASOGEN/2022/PRYC/001015 Efectivo y equivalentes de efectivo Banco
128020 Banrural (3530073785) ASOGEN, ONG Efectivo y equivalentes de efectivo Banco
128021 Banrural (3530073771) Asociacién Generando Efectivo y equivalentes de efectivo Banco
211000 CAPITAL Fondos propios del propietario Patrimonio
211001 Capital Fondos propios del propietario Capital Social
211002 Pérdidas y ganancias Fondos propios del propietario Ganancias acumuladas
211003 Resultado del ejercicio anterior Fondos propios del propietario Ajuste acumulado
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311000 PASIVO A LARGO PLAZO Pasivos no corrientes Deuda a largo plazo
311001 Prestamos Pasivos no corrientes Deuda a largo plazo
311002 Provision prestaciones laborales Pasivos no corrientes Deuda a largo plazo
321000 CUENTAS POR PAGAR CORTO PLAZO Pasivos Corrientes Obligaciones Corto Plazo
321001 Cuentas por pagar Cuentas por pagar (C/P) Cuentas por pagar (C/P)
321002 Cuota laboral por pagar Pasivos Corrientes Seguros por pagar
321003 Cuota patronal por pagar Pasivos Corrientes Seguros por pagar
321004 ISR Empleados Pasivos Corrientes Impuestos sobre servicios y venta por pagar
321005 ISR NO Residentes Pasivos Corrientes Impuestos sobre servicios y venta por pagar
321006 ISR retenido proveedores Pasivos Corrientes Impuestos sobre servicios y venta por pagar
321007 ISR Retenido Facturas especiales Pasivos Corrientes Impuestos sobre servicios y venta por pagar
321008 Provision para aguinaldo Pasivos Corrientes Deudas de némina
321009 Provision para bono 14 Pasivos Corrientes Deudas de némina
321010 Provision para indemnizaciones Pasivos Corrientes Deudas de némina
321011 Sueldos y salarios por pagar Pasivos Corrientes Deudas de némina
321012 IVA Retenido Facturas Especiales por pagar Pasivos Corrientes Impuestos sobre servicios y venta por pagar
411000 INGRESOS Ingresos Ingresos sin fines de lucro
411001 Fondos sin ejecutar Ingresos Descuentos/Reembolsos acordados
411002 Action Medeor Ingresos Ingresos sin fines de lucro
411003 Equal Measure 2030 Ingresos Ingresos sin fines de lucro
411004 Promundo u.s. Ingresos Ingresos sin fines de lucro
411005 Asia Partners Ingresos Ingresos sin fines de lucro
411006 Global Fund For Women Ingresos Ingresos sin fines de lucro
411007 Emergencia Ingresos Ingresos sin fines de lucro
411008 The global Fund for Children Ingresos Ingresos sin fines de lucro
411009 Fcam Ingresos Ingresos sin fines de lucro
411010 Asad Ingresos Ingresos sin fines de lucro
411011 Donor direct action Ingresos Ingresos sin fines de lucro
411012 Pulseras Project Ingresos Ingresos sin fines de lucro
411013 Fondo de Accion urgente Ingresos Ingresos sin fines de lucro
411014 Otros ingresos Ingresos Ingresos sin fines de lucro
411015 Upcv-ministerio de gobernacion Ingresos Ingresos sin fines de lucro
411016 Consoricio kimi Ingresos Ingresos sin fines de lucro
411017 Trasol Ingresos Ingresos sin fines de lucro
411018 DRL Ingresos Ingresos sin fines de lucro
411019 Girls first fund Ingresos Ingresos sin fines de lucro
411020 Rise up Ingresos Ingresos sin fines de lucro
421000 INGRESOS ESPECIE Ingresos Ingresos sin fines de lucro
421001 Donaciones en especie Ingresos Ingresos sin fines de lucro
511000 COSTOS Y CONTRIBUCIONES Gastos Costos y Contribuciones
511001 Comisiones bancarias Gastos Tasas y comisiones
511002 Costos Funcionamiento Gastos Compensacion administrativa
511003 Impuestos, Tasas y Contribuciones Gastos Tasas y comisiones
521000 GASTOS DE OPERACION Gastos Gastos administrativos generales y de oficina
521001 Otros equipos Gastos Activos Gasto
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521002 Equipo de computacién Gastos Activos Gasto

521003 Equipo de sonido Gastos Activos Gasto

521004 Alimentos y bebidas/ albergue Gastos Albergue

521005 Atencidén medica/ albergue Gastos Albergue

521006 Cafeteriay limpieza / albergue Gastos Albergue

521007 Calzado y vestuario/ albergue Gastos Albergue

521008 Combustibles y lubricantes/ albergue Gastos Albergue

521009 Energia Eléctrica / Albergue Gastos Albergue

521010 Gastos de funcionamiento/ albergue Gastos Albergue

521011 Gastos varios/ albergue Gastos Albergue

521012 Hospedaje/ albergue Gastos Albergue

521013 Insumos/albergue Gastos Albergue

521014 Mantenimiento de instalaciones/ albergue Gastos Albergue

521015 Material de capacitaciéon/ albergue Gastos Albergue

521016 Medicamento/ albergue Gastos Albergue

521017 Papeleriay utiles/ albergue Gastos Albergue

521018 Seguridad y vigilancia/ albergue Gastos Albergue

521019 Servicios (Teléfono e Internet, Agua) / Albergue Gastos Albergue

521020 Transporte albergue Gastos Albergue

521021 Utiles y enseres/ albergue Gastos Albergue

521022 Alquileres y arrendamientos Gastos Alquiler o arrendamiento de edificios

521023 Amortizaciones Otros gastos Amortizacién

521024 Costas procesales Gastos Atencidn Integral

521025 Reproduccién de documentos legales Gastos Atencién Integral

521026 Utiles de drea médica Gastos Atencion Integral

521027 Prueba ADN Gastos Atencion Integral

521028 Gas propano Gastos Atencidn Integral

521029 Transporte usuarias Gastos Atencidn Integral

521030 Medicamento usuarias Gastos Atencidn Integral

521031 Hospedaje/ usuarias Gastos Atencidn Integral

521032 Estipendio Gastos Atencién Integral

521033 Atencién medica/ usuarias Gastos Atencion Integral

521034 Alimentos y bebidas/ usuarias Gastos Atencion Integral

521035 Capacitaciones de personal Gastos Compensacion administrativa

521036 Atencidn psicosocial personal Gastos Compensacion administrativa

521037 Autocuidado de personal Gastos Compensacion administrativa

521038 Equipo e insumos de bioseguridad Gastos Compensacion administrativa

521039 Cafeteriay limpieza Gastos Compensacion administrativa

521040 Donaciones Gastos Contribuciones benéficas

521041 Membresias digitales Gastos Cuotas y suscripciones

521042 Depreciaciones gasto Otros gastos Depreciacion

521043 Alimentacién Formacién /Mujeres Gastos Formacion

521044 Transporte Formacion / Mujeres Gastos Formacion

521045 Materiales de Capacitacion Formacion /Mujeres Gastos Formacion

521046 Alimentacién Formacién /Hombres Gastos Formacion
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521047 Transporte Formacion / Hombres Gastos Formacion
521048 Materiales de Capacitacion formaciéon/ Hombres Gastos Formacion
521049 Insumos Talleres Técnicos/ Mujeres Gastos Formacion
521050 Insumos talleres Técnicos/ Hombres Gastos Formacion
521051 Alimentacion Talleres Varios Gastos Formacion
521052 Transportes de talleres Varios Gastos Formacion
521053 Materiales talleres varios Gastos Formacion
521054 Equipamiento e Insumos para Emprendimiento Gastos Formacion
521055 Capital Semilla Gastos Formacion
521056 Insumos Comadronas Gastos Formacion
521057 Becas Gastos Formacion
521058 Gastos Varios Talleres Gastos Formacion
521059 Seguridad y vigilancia Gastos Gastos administrativos generales y de oficina
521060 Gastos de funcionamiento / oficinas Gastos Gastos administrativos generales y de oficina
521061 Fotocopias Gastos Gastos administrativos generales y de oficina
521062 Energia Eléctrica Gastos Gastos administrativos generales y de oficina
521063 Gastos varios Gastos Gastos administrativos generales y de oficina
521064 Servicios (Teléfono e Internet, Agua) Gastos Gastos administrativos generales y de oficina
521065 Identificacion del personal, uniformes y otros Gastos Gastos administrativos generales y de oficina
521066 Servicio de mensajeria Gastos Gastos de envio y entrega
521067 Bonificacion institucional Gastos Gastos de néminas
521068 Bono 14 Gastos Gastos de néminas
521069 Aguinaldo Gastos Gastos de néminas
521070 Cuota patronal Gastos Gastos de néminas
521071 Indemnizacién Gastos Gastos de néminas
521072 Bonificacion incentivo Gastos Gastos de néminas
521073 Sueldos y salarios Gastos Gastos de néminas
Gastos de viajes- Gastos generales y
521074 Gastos de viaje internacional Gastos administrativos
Gastos de viajes- Gastos generales y
521075 Boletos aéreos Gastos administrativos
Gastos de viajes- Gastos generales y
521076 Boletos Terrestres Gastos administrativos
Gastos de viajes- Gastos generales y
521077 Hospedaje Internacional Personal Gastos administrativos
Gastos de viajes- Gastos generales y
521078 Hospedaje Nacional Gastos administrativos
Gastos de viajes- Gastos generales y
521079 Viaticos Gastos administrativos
Gastos de viajes- Gastos generales y
521080 Parqueo Gastos administrativos
Gastos de viajes- Gastos generales y
521081 Alimentos y bebidas/ personal Gastos administrativos
Gastos de viajes- Gastos generales y
521082 Transporte personal -Extraurbano Gastos administrativos
Gastos de viajes- Gastos generales y
521083 Transporte contratado Gastos administrativos
Gastos de viajes- Gastos generales y
521084 Combustibles y lubricantes Gastos administrativos
521085 Servicios profesionales Gastos Honorarios profesionales y tasas judiciales
521086 Servicios contables Gastos Honorarios profesionales y tasas judiciales
521087 Servicio de conserjeria Gastos Honorarios profesionales y tasas judiciales
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521088 Servicios de traduccién Gastos Honorarios profesionales y tasas judiciales
521089 Honorarios Gastos Honorarios profesionales y tasas judiciales
521090 Consultorias Gastos Honorarios profesionales y tasas judiciales
521091 Servicios técnicos/ albergue Gastos Honorarios profesionales y tasas judiciales
521092 Servicios técnicos Gastos Honorarios profesionales y tasas judiciales
521093 Honorarios/ albergue Gastos Honorarios profesionales y tasas judiciales
521094 Servicios Sub Contratados Gastos Honorarios profesionales y tasas judiciales
521095 Materiales promocionales Gastos Incidencia
521096 Propaganday publicidad Gastos Incidencia
521097 Alquiler de equipo Gastos Incidencia
521098 Alquiler de salén Gastos Incidencia
521099 Produccién de materiales audiovisuales Gastos Incidencia
521100 Seminarios Gastos Incidencia
521101 Reuniones Gastos Incidencia
521102 Repuestos y accesorios Gastos Reparacion y mantenimiento
521103 Reparacién y mant. de vehiculo Gastos Reparacion y mantenimiento
521104 Reparacion y mant. de equipo Gastos Reparaciéon y mantenimiento
521105 Mantenimiento de instalaciones Gastos Reparaciéon y mantenimiento
521106 Utiles y enseres Gastos Suministros y materiales
521107 Papeleriay utiles Gastos Suministros y materiales
611000 CUENTA REGULAZADORAS Activos corrientes Fondos sin depositar
611001 Cuenta transitoria de ingresos o egresos Activos corrientes Fondos sin depositar
611002 Cuenta por liquidar o en transito Activos corrientes Fondos sin depositar
611003 Caja chica por comprobar Activos corrientes Fondos sin depositar
611004 Cuenta puente bancaria o de conciliacidn Activos corrientes Fondos sin depositar

Nota: las cuentas se crean segun las necesidades del proyecto.

1.10

DESCRIPCION DE CUENTAS

Se presentan definiciones y operaciones en las que se utilizan las cuentas que

conforman la nomenclatura contable de la Asociacion.

1

Activo

Los activos representan los bienes, derechos y otros recursos de los que dispone

una entidad. Los activos pueden tener forma fisica, algunos son representados en

forma de titulos o derechos. El activo se clasifica en corriente y no corriente.

11

No Corriente
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Esta conformado por un grupo de cuentas que representan los bienes que ha
adquirido la Organizacion para llevar a cabo las actividades y fines para la cual

fue constituida.

11 Propiedad, planta y equipo
Cuenta que controla el movimiento y existencia de los bienes permanentes de la
Organizacion. El saldo sera siempre deudor y expresara el valor de la inversién

total efectuada por la Organizacion en bienes fijos.

11101 mobiliario y equipo
Registra el valor del mobiliario y equipo como archivos, sillas ejecutivas,

escritorios, mesas, adquiridos de acuerdo a la necesidad de los proyectos de la

Asociacion.
CARGO ABONO
Aumenta con: Disminuye por:
e Partida de apertura e La venta del mobiliario y equipo

e EI valor de las compras del | e Baja por obsolescencia, robo
Mobiliario y Equipo e Baja por depreciacion total

e El valor del Mobiliario y Equipo | e Partida de ajuste
donado o Partida de reclasificacion

e Partida de ajuste e Partida de cierre

e Partida de reclasificacion

11102 Equipo de computo
Registra el valor del equipo de coémputo como computadoras de escritorio,
impresoras, tablets, computadoras portatiles, adquirido para el uso de la

Asociacion.

CARGO ABONO

Aumenta con: Disminuye por:
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e Partida de apertura

El valor de las compras de equipo de

computo

Aumenta con el valor del equipo de

computacién donado

Partida de ajuste

Partida de reclasificacion

La venta del equipo de computo
Baja por obsolescencia, robo
Baja por depreciacion total
Partida de ajuste

Partida de reclasificacion

Partida de cierre

11103 Herramientas

Esta cuenta registra el valor de las herramientas como destornilladores, martillos,

tenazas, entre otros, adquiridos por la necesidad de los proyectos de la

Asociacion.

CARGO ABONO

Disminuye por:

Aumenta con:

e Partida de apertura

e EI valor de las compras de
herramientas
e Aumenta con el valor de las

herramientas donados

¢ Partida de ajuste

e Partida de reclasificacion

La venta de las herramientas
Baja por obsolescencia, robo
Baja por depreciacion total
Partida de ajuste

Partida de reclasificacion

Partida de cierre

11104 Vehiculos

Esta cuenta registra el valor de los vehiculos adquiridos para el traslado de los

insumos de la sede al Centro de Apoyo Integral para Mujeres Sobrevivientes de

Violencia (CAIMUS) para el desarrollo de las actividades de la Asociacion.

CARGO

Aumenta con:

ABONO

Disminuye por:
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e Partida de apertura

Aumenta con el valor

vehiculos donados

Partida de ajuste

Partida de reclasificacion

de

El valor de las compras de vehiculos

los

La venta de los vehiculos
Baja por obsolescencia, robo
Baja por depreciacion total
Partida de ajuste

Partida de reclasificacion

Partida de cierre

11105 Equipo de Sonido

Registra el valor del equipo de sonido como bocinas, parlantes adquiridos para el

uso de la Asociacion.

CARGO ABONO

Aumenta con:

¢ Partida de apertura

de sonido

sonido donado

e Partida de ajuste

e Partida de reclasificacion

e El valor de las compras del equipo

e Aumenta con el valor del equipo de

Disminuye por:

La venta del equipo de sonido
Baja por obsolescencia, robo
Baja por depreciacion total
Partida de ajuste

Partida de reclasificacion

Partida de cierre

11106 Otros equipos

Registra el valor de los equipos adquirido de acuerdo a las necesidades de cada

proyecto para el uso de la Asociacion.

Aumento con:

¢ Partida de apertura

Disminuye por:

La venta de otros equipos
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e El valor de las compras de otros
equipos

e Aumenta con el valor de otros
equipos donados

o Partida de ajuste

e Partida de reclasificacion

Baja por obsolescencia, robo
Baja por depreciacion total
Partida de ajuste

Partida de reclasificacion

Partida de cierre

11107 Bienes en Garantia

Es la suma de dinero que se entrega al arrendador al firmar un contrato de

arrendamiento, como garantia contra dafos, incumplimiento de contrato o

impagos por parte del arrendatario.

CARGO: ABONO:

Aumenta con:

e Partida de apertura

o El pago anticipado por
arrendamiento de inmuebles

¢ Partida de ajuste

e Partida de reclasificacion

Disminuye por:

Pago por dafos del inmueble
Pago por incumplimiento de
contrato

Pago por retraso de renta

Partida de ajuste

Partida de reclasificacion

Partida de cierre

11108 Depreciacion acumulada mobiliario y equipo

Registra el valor de las depreciaciones acumuladas del mobiliario y equipo. El

saldo es acreedor e indicara el monto de las depreciaciones aplicadas vy

acumuladas a una fecha determinada.

Disminuye por:

Aumenta con:
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e Elimporte de su saldo cuando se da | e Partida de apertura

de baja un mobiliario y equipo e EI valor de las depreciaciones
e Depreciacion total del mobiliario y acumuladas durante un periodo
equipo determinado

e EI importe de la depreciacion | e Partida de ajuste
acumulada cuando se vende un | e Partida de reclasificacion
mobiliario y equipo

¢ Partida de ajuste

e Partida de reclasificacion

e Partida de cierre

11109 Depreciacion acumulada equipo de computo
Registra el valor de las depreciaciones acumuladas del equipo de computo. El
saldo es acreedor e indica el monto de las depreciaciones aplicadas y acumuladas

a una fecha determinada.

CARGO ABONO

Disminuye por: Aumenta con:

e Elimporte de su saldo cuando se da | e Partida de apertura

de baja un equipo de computo e EI valor de las depreciaciones
e Depreciacién total del equipo de acumuladas durante un periodo
computo determinado

e EI importe de la depreciacion | e Partida de ajuste
acumulada cuando se vende un | e Partida de reclasificacion
equipo de computo

e Partida de ajuste

e Partida de reclasificacion

e Partida de cierre

11110 Depreciacion acumulada vehiculos
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Registra el valor de las depreciaciones acumuladas de los vehiculos. El saldo es

acreedor, y registra el monto de las depreciaciones aplicadas y acumuladas a una

fecha determinada.

CARGO ABONO

Disminuye por:

e Elimporte de su saldo cuando se da
de baja un vehiculo

e Depreciacion total del vehiculo

o El

acumulada cuando se vende un

importe de la depreciacion
vehiculo

e Partida de ajuste

e Partida de reclasificacion

e Partida de cierre

Aumenta con:

o Partida de apertura

e EI valor de las depreciaciones
acumuladas durante un periodo
determinado

o Partida de ajuste

e Partida de reclasificacion

11111

Depreciacion acumulada equipo de sonido

Registra el valor de las depreciaciones acumuladas del equipo de sonido. Elsaldo

es acreedor e indica el monto de las depreciaciones aplicadas y acumuladas a

una fecha determinada.

CARGO ABONO

Disminuye por:

e Elimporte de su saldo cuando se da
de baja un equipo de sonido

e Depreciacion total del equipo de
sonido

e EI

acumulada cuando se vende un

importe de la depreciacion

equipo de sonido

Aumenta con:

o Partida de apertura

e EI valor de las depreciaciones
acumuladas durante un periodo
determinado

o Partida de ajuste

e Partida de reclasificacion
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e Partida de ajuste
e Partida de reclasificacion

e Partida de cierre

11112 Depreciacion acumulada otros equipos

Registra el valor de las depreciaciones acumuladas de otros equipos. El saldo es

acreedor e indica el monto de las depreciaciones aplicadas y acumuladas a una

fecha determinada.

CARGO ABONO

Disminuye por:

e Elimporte de su saldo cuando se da
de baja otros equipos

e Depreciacion total de otros equipos

e El importe de la depreciacion
acumulada cuando se vende un
equipo

e Partida de ajuste

¢ Partida de reclasificacion

e Partida de cierre

Aumenta con:

Partida de apertura

El valor de las depreciaciones
acumuladas durante un periodo
determinado

Partida de ajuste

Partida de reclasificacion

112 Gastos de Organizacion e Instalacion

Registra el importe de los gastos que se originan en la iniciacion de la entidad, asi

como los derivados de la instalacion de sedes. También incluye los gastos que se

generan en reorganizaciones administrativas y de sistemas desarrolladas por

terceros a la entidad que comprendan los planes, estudios, proyectos e

implementacion hasta la puesta en marcha.
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11201 Gastos de organizacion

CARGO: ABONO:

Aumenta por: Disminuye:

e Partida de apertura e Del importe de su saldo por su

e El costo de los gastos pagados a los cancelacién definitiva

profesionales por la reorganizacion | ¢ Cuando ha llegado a su

de la entidad amortizacion total
e Partida de ajuste e Partida de ajuste
e Partida de reclasificacion e Partida de reclasificacion

¢ Partida de cierre

11202 Gastos de instalacion
Aumenta con: Disminuye:
o Partida de apertura e Con cargo a resultados cuando se

e El importe de las erogaciones para desea cancelar esta cuenta para
instalaciones, construcciones, sanear el activo

remodelaciones y/o mejoras de las | ¢ Con el valor de la amortizacién total

instalaciones o Partida de ajuste
e Partida de ajuste o Partida de reclasificaciéon
e Partida de reclasificacion e Partida de cierre

11203 Amortizacion acumulada gastos de organizaciéon

11204 Amortizacion acumulada gastos de instalacion

Registra el valor de las amortizaciones acumuladas de los gastos de organizacion
e instalacion que la Asociaciéon haya adquirido para la realizacion de las
actividades. El saldo es acreedor e indica el monto de las amortizaciones

aplicadas y acumuladas a una fecha determinada.



(o

__ ‘g}@m ASOCIACION GENERANDO EQUIDAD, LIDERAZGO Y OPORTUNIDADES
MANUAL ADMINISTRATIVO CONTABLE JULIO 2025
REVISION: 02 CODIGO: ADOM-DF-02 PAG. 50 DE184
CARGO ABONO
Disminuye por: Aumenta con:

e Elimporte de su saldo cuando se da | e Partida de apertura

de baja otros equipos e EI valor de las depreciaciones
e Depreciacion total de otros equipos acumuladas durante un periodo
e El importe de la depreciacion determinado

acumulada cuando se vende un | e Partida de ajuste
equipo e Partida de reclasificacion
e Partida de ajuste
¢ Partida de reclasificacion

e Partida de cierre

12 Corriente
Se utiliza para registrar el efectivo y equivalente de efectivo, los derechos
adquiridos, los activos realizables, gastos pagados por anticipado en un periodo

no mayor a doce meses.

1201 Caja y Bancos
Registra y controla el movimiento de efectivo y cuentas bancarias de la
Organizacion, es decir los ingresos y egresos. El saldo es deudor y representa la

disponibilidad inmediata que la Asociacion tiene en un momento dado.

120101 Caja

Esta cuenta representa el efectivo que posee la Organizacién a una fecha
especifica (billetes y monedas). Es una cuenta de activo y el saldo es deudor. Se
mantiene una caja general mayor a Q1,000.00 para cubrir gastos no relacionados

a proyectos de la Asociacion.

CARGO: ABONO:
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Aumenta por: Disminuye con:
e Partida de apertura e Todos los desembolsos en
¢ los fondos recibidos de cualquier efectivo no relacionados a
origen en concepto de donaciones proyectos
en efectivo e Por pago en efectivo de insumos
e Partida de ajuste e Pago en efectivo de papeleria y
¢ Partida de reclasificacion utiles
e Partida de ajuste
e Partida de reclasificacion
e Partida de cierre

120102 Caja chica
Cada proyecto cuenta con una caja chica de Q 3,000.00 para cubrir gastos. El

saldo es deudor.

CARGO: ABONO:

Aumenta con: Disminuye por las erogaciones
e Partida de apertura menores a Q 1,000.00 que se realicen
e El fondo fijo inicial, entregado a la | para cubrir:

persona responsable e Compra de papeleria

e El incremento de fondos realizados | ¢ Compra de combustible

a caja chica e Pago de pasajes
e Partida de ajuste e Pago de alimentos
e Partida de reclasificacion e Pago de mantenimiento

e Oftros gastos

e al cancelar el fondo

o Partida de ajuste

o Partida de reclasificacion

e Partida de cierre
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120103

Bancos

Registra en forma analitica el movimiento de cada una de las cuentas de depdsitos

monetarios que opera la Asociacién. El saldo es deudor, y debe ser conciliado en

forma mensual contra los estados de cuenta emitidos por el banco.

12010301
12010302
12010303
12010304
12010305
12010306
12010307
12010308
12010309
12010310
12010311
12010312
12010313
12010314
12010315
12010316
12010317
12010318
12010319

Banrural (3530038544) ASOGEN/ ACTION MEDEOR
(3530058209) ASOGEN/ AMPLIFY CHANGE
(3530047905) ASOGEN DURANGO 2017
Banrural (3530058227) ASOGEN/ PROMUNDO

Banrural (3530047923) ASOCIACION GENERANDO
Banrural (3530051715) ASOGEN 2018 (GFW)

Banrural (3530051733) ASOGEN EMERGENCIA

Banrural (3150036132) ASOGEN PPFA

Banrural (3530058213) ASOGEN/ MUJERES IXCHEL
Banrural (3530056522) ASOGEN/ DEMUJERES

Banrural (3150036128) ASOGEN IWHC

Banrural (3530056518) ASOGEN 2019 (IPAS)

BAM (SIF) 30-4014445-2 ASOGEN

Banrural (3530063949) ASOGEN/PROYECTOOC127/2020
Banrural (3530063935) ASOGEN/OC127/2020

Banrural (3530063953) ASOGEN 2021

Banrural (3150033048) ASOGEN/OSI
(
(

Banrural

Banrural

Banrural (3530067739) OC034/2021
Banrural (3530072180) ASOGEN/2022/PRYC/001015

Estas cuentas estan registradas a nombre de ASOGEN y se apertura por cada

proyecto que ejecutan en las distintas entidades bancarias que consideren

conveniente; registra en forma analitica el movimiento de cada una de las cuentas

de depdsitos monetarios que opera la Asociacién. El saldo es deudor, y debe ser

conciliado en forma mensual contra los estados de cuenta emitidos por el banco.
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CARGO: ABONO:

Aumenta con:

Partida de apertura

Los depdsitos o transferencias
efectuados por donaciones
recibidas

Notas de crédito por intereses
Notas de crédito por el banco de
otras operaciones a favor

Cheques emitidos anulados

El pago de préstamo entre
proyectos
Saldo a favor por diferencial
cambiario

Partida de ajuste

Partida de reclasificacion

Disminuye con el

valor de los

siguientes:

Pago a proveedores

Por las notas de débito recibidas
por diversos conceptos (manejo
de cuenta, descuentos)

Pago de salarios

Pago de honorarios

Pago de prestaciones laborales
por pagar

Pago de cuota patronal y laboral
por pagar

Pago de servicios basicos: luz,
agua, teléfono, internet

Por compra de mobiliario equipo,
vehiculos, equipo de cdmputo,
herramientas,  otros
de

instalacion

equipos,
gastos organizacion e
Por préstamo entre proyectos

Por creacién de caja chica

Por reintegro de caja chica y caja
general

Por creacién de caja general

Por pago de impuestos

Pago de consultorias

Pago de otros gastos

Por cancelacion de la cuenta

Partida de ajuste
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e Partida de reclasificacion

o Partida de cierre

1202 Inventarios
Representa el valor de las existencias de insumos en la fecha que comenzé el
periodo contable y los que se van adquiriendo durante las actividades de cada

proyecto a realizar.

CARGO: ABONO:

Aumenta con: Disminuye por:

e Partida de apertura e Eluso de los insumos

e La compra de insumos para uso de | ¢ El deterioro de los insumos
la Asociacién e Partida de ajuste

e Con el valor de donaciones en |e Partida de reclasificacion
especies recibidas e Partida de cierre

e Partida de ajuste

e Partida de reclasificacion

1203 Deudores Varios
Representa la cuenta que sirve para anotar el monto de los ingresos por diferentes
conceptos, pendientes de cobro, también pueden incluirse los anticipos,

préstamos por distintos motivos o algun gasto realizado de forma anticipada.

CARGO: ABONO:

Aumenta por: Disminuye por:

e Partida de apertura e La aplicaciéon de los anticipos
e El pago anticipado sobre compra realizados

e La adquisicion de un servicio e La entrega del bien
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e Partida de ajuste e La adquisicion del servicio
e Partida de reclasificaciéon o Partida de ajuste

e Partida de reclasificacion

e La partida de cierre

1204 Deudores empleados
Representa cuando el trabajador recibe una cierta cantidad de dinero a crédito, el

cual sera liquidado en un plazo determinado de tiempo.

CARGO: ABONO:

Aumenta con: Disminuye por
o Partida de apertura e la aplicacion de los pagos de los
e El pago anticipado a un empleado anticipos realizados al empleado
e Partida de ajuste o Partida de ajuste
¢ Partida de reclasificacion ¢ Partida reclasificacion
e |a partida de cierre

1205 Préstamos entre cuentas (activo)
Cuenta que registra prestamos que se realizan internamente entre cuentas
bancarias de proyectos que maneja ASOGEN, para cubrir gastos de proyectos

que esperan ingreso de la donacion.

CARGO: ABONO:

Aumenta por: Disminuye por
o Partida de apertura e Por pago o abonos del prestados de
¢ Ingreso de préstamo de un proyecto un proyecto a otro

a otro o Partida de ajuste

e Partida de ajuste ¢ Partida de reclasificacion

e Partida de reclasificacion e La partida de cierre
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1210 Gastos Anticipados
Es el pago anticipado por compra de un bien o adquisicion de un servicio a

terceros.

121001 Gastos anticipados
Aumenta por: Disminuye por la aplicacion de los:
e Partida de apertura e Anticipos realizados

e Pago anticipado sobre compra o| ¢ En la entrega del bien o la

adquisicidon de un servicio o bien. adquisicion del servicio
e Pago de alquiler o Partida de ajuste
e Pago de arrendamiento e Partida de reclasificacion
e Partida de ajuste e Partida de cierre

e Partida de reclasificacion

121003  Utiles y enseres

CARGO: ABONO:

Aumenta por: Disminuye por la aplicacion de los:
¢ Por partida de apertura e En la entrega del bien o la
e Por pago anticipado de escobas, adquisicion del servicio

trapeadores, tijeras, félderes, | ¢ Partida de ajuste
lapiceros, tintas para impresora, | ¢ Partida de reclasificacion

papel bond, etc. e Partida de cierre

e Partida de ajuste

e Partida de reclasificacion

121005  Mantenimiento de equipo pagado por anticipado

Aumenta por: Disminuye por la aplicacion de los:
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e Partida de apertura

e Pago anticipado para el
mantenimiento de los equipos de
computacion, equipos de sonidos,
otros equipos

e Partida de ajuste

e Partida de reclasificacion

Servicios de mantenimientos

realizados

Partida de ajuste

Partida de reclasificacion

Partida de cierre

121006

Propaganda y Publicidad pagada por anticipado

CARGO: ABONO:

Aumenta por:

o Partida de apertura

e Pago anticipado de hostingn

e Pago anticipado de trifoliares por
proyectos

e Pago anticipado de anuncios en
Facebook y otras redes sociales

e Pago anticipado de publicidad en
mantas vinilicas, playeras de
identificacion de la asociacion

¢ Partida de ajuste

e Partida de reclasificacion

Disminuye por la aplicacion de los:
e En

adquisicion del servicio

la entrega del bien o Ia
e Partida de ajuste
e Partida de reclasificacion

e Partida de cierre

121007  Anticipos por liquidar

CARGO: ABONO:

Aumenta por:

o Partida de apertura

¢ Anticipos de Gastos por ejecutar de
proyectos

¢ Partida de ajuste

Disminuye por la aplicacion de los:
¢ Anticipos realizados

e Cuando se entrega los
comprobantes de los gastos de

proyectos
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e Partida de reclasificacion o Partida de ajuste

e Partida de reclasificacion

e Partida de cierre

2 Patrimonio
Son los recursos econdmicos de los que puede hacer uso la Asociacion. Estos
recursos pueden provenir de diversas fuentes, como donaciones, subvenciones,

cuotas de los miembros, entre otros

21 Capital

Se refiere al conjunto de obligaciones, bienes y derechos, se determina con la
diferencia existente entre el activo y pasivo. Estd compuesto por el capital de la
Organizacion y los resultados acumulados.

2101 Capital

Esta cuenta registra los aumentos y las disminuciones derivadas de las
aportaciones que cada integrante de la Junta Directiva efectuada dentro de la

Organizacion.

2102 pérdidas y ganancias
Agrupa las subcuentas referentes a los resultados obtenidos durante determinado

periodo contable, el resultado puede ser exceso sobre ingresos o egresos.

2103 Resultados del ejercicio anterior
Agrupa las subcuentas que representan los excesos que tiene la Organizacion,
puede ser sobre ingresos o egresos, de los cuales la Junta Directiva no ha tomado

decisiones.

2104 Activos Donados
Se registra los activos fijos que son donados a la Asociacion y no interviene fondos

de un proyecto o fondos propios de la entidad.
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Disminuye por: Aumenta con:
e Por terminacion de proyecto o Partida de apertura
e Baja por obsolescencia, robo e ElI valor de mobiliario y equipo
e Partida de ajuste donado
¢ Partida de reclasificacion e El valor del equipo de computacién
e Partida de cierre donado

e El valor del vehiculo donado

o Elvalor del equipo de sonido donado
¢ El valor de otros equipos donados

e Partida de ajuste

e Partida de reclasificacion

3 Pasivo
Representa las deudas que tiene la organizacion a corto o largo plazo, las cuales
pueden ser producto de la adquisicion de servicios, compra de mobiliario y equipo,

pago de sueldos, honorarios, impuestos, entre otros.

31 No Corriente
Todos aquellos pasivos que el proceso de liquidacion sera diferente al curso
normal de la operacion de la Organizacion, y seran liquidados mayor a doce

meses desde la fecha del balance.

3101 Préstamos
Es la obligacion contraida con una institucion financiera, cuanto el monto obtenido
para la restitucion sea mayor a un afio. Por lo general se emplea para proyectos

grandes como expansiones, para arrancar un proyecto, comprar inmuebles.

Disminuye por: Aumenta con:
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Pago de cuotas por préstamos a

Partida de apertura

entidades financieras

El monto inicial de la adquisicién del

Partida de ajuste préstamo a entidades financieras

Partida de reclasificacion

Partida de ajuste

Partida de cierre Partida de reclasificacion

31102 Provision Prestaciones laborales
Corresponde al célculo de acuerdo a la normativa legal vigente, sobre la

prestacion laboral pagadas cada periodo o sobre despido

CARGO ABONO

Disminuye con: Aumenta con:

e El monto de liquidacion o deduccidn | e Partida de apertura
de la indemnizacion pendiente de |e¢ EI monto de indemnizacion
pagar pendiente de pago

¢ Partida de ajuste

Partida de ajuste

e Partida de reclasificacion Partida de reclasificacion

e Partida de cierre

32 Corriente
Representa todas las obligaciones de la organizacion a corto plazo es decir que
el pago debe efectuarse en un periodo no mayor de doce meses posteriores a la

fecha del balance o del curso normal de las operaciones.
321 Cuentas por pagar a corto plazo
Registra las cuentas que estan pendiente de pago y se espera pagar en un plazo

menor a un ano.

32101  ISO por pagar
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Es un impuesto que deben pagar todos aquellos contribuyentes que realicen
actividades mercantiles o agropecuarias en el territorio nacional y obtengan un
margen bruto superior al cuatro por ciento (4%) de sus ingresos brutos. ASOGEN
actualmente se encuentra exento de este impuesto por lo que la cuenta no se

utiliza.

32102 Débito fiscal

Impuesto al Valor Agregado (IVA) recargado en las boletas, facturas,
liquidaciones, notas de débito y notas de crédito emitidas por el concepto de
ventas y servicios efectuados en el periodo tributario respectivo. Es aplicable
cuando ASOGEN incurra en una venta de operaciones grabadas que no se
encuentren exentas de conformidad con la Ley del Impuesto al Valor Agregado

Decreto Numero 27-92 del Congreso de la Republica.

3203 Cuentas por pagar

Corresponde al grupo de cuentas que poseen una obligacién por pagar a corto
plazo, se pueden mencionar proveedores, préstamos bancarios, cuentas por
pagar, entre otros. Representa aporte de una parte deudora, que aparece como
resultado de una compra de bienes o servicios en términos de crédito menor a un

afo, a una parte acreedora.

CARGO ‘ ABONO

Disminuye con: Aumenta con:

e El pago del monto a proveedores e Partida de apertura

e El pago del monto a préstamos | e Valor de pago pendiente a
bancarios proveedores

e El pago del monto a otras cuentas | e Valor de pago pendiente de

pendientes de pago préstamos bancarios menores a 1
¢ Partida de ajuste ano
¢ Partida de reclasificaciéon e Valor de pago pendiente de otras

e Partida de cierre cuentas
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o Partida de ajuste

o Partida de reclasificacion

32104 ISR retenido
Corresponde a la determinacion del impuesto a retener al trabajador por concepto

de rentas del trabajo.

CARGO ABONO

Disminuye por: Aumenta por:
e El monto pagado a la e Partida de apertura

Superintendencia de Administracion | e Las retenciones del 5% que se

Tributaria (SAT) realizan a los colaboradores
¢ Partida de ajuste pendiente de pago
e Partida de reclasificacion o Partida de ajuste
e Partida de cierre ¢ Partida de reclasificacion
32105 Provision para aguinaldo

Reserva de la prestacioén irrenunciable de pago obligatorio. Comprende un salario
adicional, posterior a un afo laborado del 01 de diciembre al 30 de noviembre, 0
bien, el pago proporcional correspondiente en caso de tener tiempo menor a un

ano laborado de acuerdo a la normativa legal vigente.

CARGO ABONO

Disminuye por: Aumenta con:
e Pago del aguinaldo acumulado o Partida de apertura
¢ Partida de ajuste e EI valor de Ila provision de
e Partida de reclasificacion aguinaldo mensual y anual
e Partida de cierre pendiente de pago

e Partida de ajuste

o Partida de reclasificacion




(o

/ ‘%@m ASOCIACION GENERANDO EQUIDAD, LIDERAZGO Y OPORTUNIDADES
MANUAL ADMINISTRATIVO CONTABLE JULIO 2025
REVISION: 02 CODIGO: ADOM-DF-02 PAG. 63 DE184
32106 Provision para vacaciones

Provision que corresponde al registro del calculo de las vacaciones de acuerdo a

la normativa legal vigente que el trabajador ha obtenido como beneficio.

CARGO ABONO

Disminuye por: Aumenta con:
e Pago de las vacaciones a los o Partida de apertura
colaboradores e El valor de la provision de las
¢ Partida de ajuste vacaciones anual pendiente de pago
¢ Partida de reclasificacion o Partida de ajuste
o Partida de cierre ¢ Partida de reclasificacion
32107 Provisidon para indemnizacion

Refleja el importe estimado que la Asociacion debe afrontar en el futuro en
concepto de indemnizaciones por despido o pago a los colaboradores ya sea al

final de cada proyecto.

CARGO ABONO

Disminuye por: Aumenta con:
e Pago de la indemnizacion o Partida de apertura
acumulado e El valor de la provision de la
e Partida de ajuste indemnizacion mensual y anual
e Partida de reclasificacion pendiente de pago
e Partida de cierre o Partida de ajuste
o Partida de reclasificacion

32108 Provisiéon para bono 14

Reserva de Bonificacion Anual Decreto Numero 42-92 del 01 de julio al 30 de junio
por pagar de prestaciéon laboral de caracter irrenunciable, que todo empleador
debe pagar a los trabajadores de forma anual de acuerdo a la normativa legal

vigente.
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CARGO ABONO

Disminuye por: Aumenta con:
e Pago del bono 14 acumulado o Partida de apertura
¢ Partida de ajuste o El valor de la provision del bono 14
¢ Partida de reclasificacion mensual y anual pendiente de pago
e Partida de cierre o Partida de ajuste

¢ Partida de reclasificacion

32110 ISR por pagar (10%)
Impuesto que se aplica a las rentas o ganancias obtenidas por personas
individuales, entidades juridicas, entes o patrimonios nacionales o extranjeros que

residen o no en Guatemala.

CARGO ABONO

Disminuye por: Aumenta por:
e Monto pagado del ISR sobre la | ¢ Partida de apertura

ganancia por venta de activos fijos | ¢ Monto del 10% sobre la ganancia
¢ Partida de ajuste obtenido en la venta de un activo fijo

e Partida de reclasificacion

Partida de ajuste

e Partida de cierre Partica de reclasificacion

32111 Préstamos entre cuentas (pasivo)

Comprende los préstamos concebidos con plazo de restitucion menor a los doce
(12) meses de la fecha del otorgamiento, entre cuentas bancarias propias de
ASOGEN.

Disminuye por: Aumenta por:

o Partida de apertura
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El monto pagado del préstamo | ¢ El monto recibido del préstamo de

otorgado de un proyecto a otro un proyecto a otro
¢ Partida de ajuste o Partida de ajuste
e Partida de reclasificacion ¢ Partida de reclasificacion

Partida de cierre

32112  Cuotas patronales por pagar (IGSS)

Corresponde al calculo del 10.67 por ciento (%) del total del salario que el patrono
debe pagar de forma mensual para que el trabajador goce de los beneficios que
brinda el IGSS.

CARGO ABONO

Disminuye por: Aumenta por:

e Pago mensual de la provision al
IGSS

¢ Partida de ajuste

Partida de apertura

El valor de la provision

Partida de ajuste

e Partida de reclasificacion Partida de reclasificacion

e Partida de cierre

32113  Cuotas laborales por pagar (IGSS)

Corresponde al calculo del 4.83 por ciento (%) de descuento al salario del
trabajador para obtener derecho a los beneficios que brinda el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS).

CARGO ABONO

Disminuye por: Aumenta por:

e Pago mensual de la provision al | ¢ Partida de apertura

IGSS ¢ El valor de la provision
e Partida de ajuste o Partida de ajuste
e Partida de reclasificacion e Partida de reclasificaciéon

e Partida de cierre
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32114  Proyectos por ejecutar
Cuenta que registra fondos propios de ASOGEN para cubrir gastos institucionales

que la Junta Directiva considere necesarios, sin necesidad que un proyecto los

financie.
CARGO ABONO
Disminuye por: Aumenta por:

e El monto a utilizar para cubrir gastos | ¢ Partida de apertura

propios de la Asociacion e Apertura de un fondo para
e Partida de ajuste emergencias

¢ Partida de reclasificacion e El ingreso de fondos propios de

o Partida de cierre ASOGEN a través de donaciones
particulares

¢ Ingreso de fondos de socios que no
tienen un proyecto en especifico
¢ Partida de ajuste

e Partida de reclasificacion

32115  Provision prestaciones laborales
Representan los fondos que debes reservar para pagar las obligaciones futuras

de némina, como sueldos, salarios, bonos y beneficios.

CARGO ABONO

Disminuye por: Aumenta con:

e Pago de las prestaciones laborales | ¢ Partida de apertura

acumuladas anualmente e El valor de la provision de las
o Partida de ajuste prestaciones laborales mensual vy
e Partida de reclasificacion anual pendiente de pago

e Partida de cierre Partida de ajuste




(o

‘%@m ASOCIACION GENERANDO EQUIDAD, LIDERAZGO Y OPORTUNIDADES
MANUAL ADMINISTRATIVO CONTABLE JULIO 2025
REVISION: 02 CODIGO: ADOM-DF-02 PAG. 67 DE184

e Partida de reclasificacion

4 Ingresos
Representa el valor economico que se percibe por la Organizacion, los cuales

pueden ser dinerarios y no dinerarios.

42 Donaciones
Son todos los ingresos provenientes de donaciones que realizan personas a la

Organizacion.

421  Donaciones locales
Representa los ingresos provenientes de las donaciones que pueden realizar
cualquier persona de origen nacional, que sean de financiamiento de territorio

nacional.

42101  Donaciones en efectivo
Representa los ingresos provenientes de las donaciones que pueden realizar

cualquier persona de origen nacional, en efectivo

CARGO ABONO

Disminuye con: Partida de apertura
e Elvalor de los gastos ejecutados por | Aumenta por:
proyectos ¢ Donaciones recibidas en efectivo

¢ Partida de ajuste

Donacién recibida por préstamo de
e Partida de reclasificacion un proyecto a otro

e Partida de cierre

Partida de ajuste

Partida de reclasificacion

Ajuste contable

4210101 Donaciones del Estado
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Representa los ingresos provenientes de las donaciones que realiza el Estado en

efectivo, a través de la firma de un convenio.

CARGO ABONO

Disminuye con:

e Elvalor de los gastos ejecutados por
proyectos.

e Traslado del saldo a fin de afio al
Estado

¢ Partida de ajuste

e Partida de reclasificacion

Aumenta por:
e Partida de apertura

e Donaciones recibidas del Estado
e Partida de ajuste

e Partida de reclasificacion

42102  Donaciones en especie

Representa los ingresos provenientes de las donaciones que pueden realizar

cualquier persona de origen nacional, en especie (ropa, viveres, bienes muebles

o0 inmuebles y otros que no sean efectivo).

CARGO ABONO

Disminuye con:

e Utilizacion de las donaciones de
ropa para proyectos

e Utilizacion de las donaciones de
viveres para proyectos

e Utilizacibn de las donaciones de
bienes muebles para proyectos

e Utilizacion de las donaciones de

otros bienes que no sean en efectivo

para proyectos

Aumenta con:

e Partida de apertura

e Ingreso de donaciones con ropa
para proyectos

¢ Ingreso de donaciones con viveres
para proyectos

e Ingreso de donaciones con bienes

muebles para proyectos
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e Partida de ajuste e Ingreso de donaciones de otros
e Partida de reclasificacion bienes que no sean efectivo para
e Partida de cierre proyectos

o Partida de ajuste

e Partida de reclasificacion

42103 Aportaciones miembros y personal de la Organizacion
Representa los ingresos provenientes de las donaciones que pueden realizar los
miembros fundadores o miembros de Junta Directiva y donaciones realizadas por

personal para cubrir gastos propios de la Asociacion.

CARGO ABONO

Disminuye con: Aumenta con:

e Elvalor de los gastos propios de la

Partida de apertura

Asociacion e Aportes de los miembros o personal
e Partida de ajuste de la Organizacion
e Partida de reclasificacion e Partida de ajuste
e Partida de cierre e Partida de reclasificacion

422  Donaciones del extranjero
Representa los ingresos provenientes de las donaciones que pueden realizar

cualquier persona, que sean de fuente de financiamiento del extranjero.

42201  Donaciones en efectivo
Representa los ingresos provenientes de las donaciones que pueden realizar

cualquier donante, en efectivo de fuente extranjera.
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4220101 Action Medeor

4220102 Amplify Change

4220103 Equal Measure 2030
4220104 Promundo U.S.

4220105 Asia Partners

4220106 Global Fund for Women
4220107 Emergencia

4220108 Mujeres Sololatecas
4220109 Mujeres Ixchel

4220110 CECI/ ASFC De Mujeres
4220111 The Global Fund for Children
4220112 IPAS

4220113 Pangea

4220114 Rescue

4220115 FCAM

4220116 ASAD

4220117 Donor Direct Action

4220118 PULSERAS PROJECT
4220119 FONDO DE ACCION URGENTE

CARGO ABONO

Disminuye con: Aumenta con:
e Elvalor de los gastos ejecutados por | ¢ Partida de apertura

proyectos ¢ Ingreso de donaciones en efectivo
e Traslado del saldo al donante de donantes extranjeros para

e Traslado del saldo a fondos propios financiar proyectos

de la Asociacion




(o

ASOCIACION GENERANDO EQUIDAD, LIDERAZGO Y OPORTUNIDADES

(N

MANUAL ADMINISTRATIVO CONTABLE

JULIO 2025

REVISION: 02 CODIGO: ADOM-DF-02

PAG. 71 DE184

e Partida de ajuste
e Partida de reclasificacion

e Partida de cierre

¢ Donacion recibida por préstamo de
un proyecto a otro

o Partida de ajuste

e Partida de reclasificacion

42202 Donaciones en especie

Representa los ingresos provenientes de las donaciones que pueden realizar

donantes del extranjero, en especie (ropa, viveres, bienes muebles o inmuebles y

otros que no sean efectivo) que este financiado de fuente extranjera.

CARGO ‘ ABONO

Disminuye con:

e Utilizacibn de las donaciones de
ropa para proyectos

e Utilizacibn de las donaciones de
viveres para proyectos

e Utilizacion de las donaciones de
bienes muebles para proyectos

e Utilizacion de las donaciones de
otros bienes que no sean en efectivo
para proyectos

e Partida de ajuste

e Partida de reclasificacion

e Partida de cierre

Aumenta con:

o Partida de apertura

e Ingreso de donaciones con ropa
para proyectos

¢ Ingreso de donaciones con viveres
para proyectos

¢ Ingreso de donaciones con bienes
muebles para proyectos

e Ingreso de donaciones de otros
bienes que no sean efectivo para
proyectos

¢ Partida de ajuste

e Partida de reclasificacion

423  Ingresos financieros

También llamados productos financieros y esta representada por cualquier otra

clase de ingresos que no corresponden al giro normal de la Organizacién, como,

por ejemplo: los intereses bancarios, diferencial cambiario, etc.
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42301 Intereses percibidos

Son los ingresos que la Asociacion recibe por concepto de transacciones, interés

bancario que el dinero obtiene por la cesion temporal de un capital.

CARGO ABONO

Disminuye con:

e Traslado del fondo a la cuenta de
donaciones en efectivo de un
proyecto

e Traslado del fondo a la cuenta de
aportes miembros y personal de la
Organizacion

e Partida de ajuste

e Partida de reclasificacion

e Partida de cierre

Aumenta por:

o Partida de apertura

e El importe correspondiente a los
intereses bancarios

o Partida de ajuste

e Partida de reclasificacion

42302 Diferencial cambiario

Representa los ingresos provenientes al convertir los montos de donaciones del

extranjero de una moneda a otra moneda, al utilizar tipos de cambio diferentes.

CARGO ABONO

Disminuye con:
e Traslado del fondo a la cuenta de
donaciones en efectivo de un

proyecto

Aumenta con
¢ Partida de apertura
o El

diferencial

importe  correspondiente  al

cambiario de las
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e Traslado del fondo a la cuenta de
aportes miembros y personal de la
Organizacion

e Traslado del fondo a la cuenta

e Partida de ajuste

e Partida de reclasificacion

e Partida de cierre

donaciones recibidas, utilizando

tasas de cambios diferentes

e Partida de ajuste

e Partida de reclasificacion

424  Otros ingresos

En esta cuenta se registra otros ingresos diferentes a los mencionados dentro de

la nomenclatura contable.

42401 Otros ingresos

En esta cuenta se registra cualquier ingreso no previsto dentro de la nomenclatura

contable.

CARGO ABONO

Disminuye por:

e Ejecucion de otros ingresos que
tenga la Asociacion

¢ Partida de ajuste

e Partida de reclasificacion

e Partida de cierre

Aumenta con:

Partida de apertura

El importe correspondiente a
cualquier otro ingreso no previsto
dentro de la nomenclatura o
subvenciones econdémicas

Partida de ajuste

Partida de reclasificacion

4240101

Ganancia en negociacion en Propiedad, planta y equipo.

Esta cuenta es de saldo acreedor y representa las ganancias obtenidas en la

negociacion de activos de Propiedad, planta y equipo.
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CARGO ‘ ABONO
Disminuye con: Aumenta con:

e Traslado de fondos como donacion | e Partida de apertura

a la Asociacion e Saldo a favor derivado de la venta
e Partida de ajuste de un activo
¢ Partida de reclasificacion ¢ Partida de ajuste

e Partida de cierre contra las cuentas | ¢ Partida de reclasificacion

de pérdida y ganancias

5 Costos y gastos

Los costos se refieren a los desembolsos monetarios realizados para adquirir o
producir los recursos necesarios para cumplir con la misién de la organizacion.
Por otro lado, los gastos son las salidas de recursos que se incurren durante las

operaciones diarias para mantener la funcionalidad y eficiencia de la organizacion.

51 Costos
Se refieren a los desembolsos monetarios realizados para adquirir o producir los

recursos necesarios para cumplir con la mision de la organizacion.

511 Compras
Cuenta que registra el valor de todos los bienes o servicios adquiridos para llevar

a cabo las operaciones de la organizacion.

51101  Compras

Cuenta que registra el valor de todos los bienes o servicios adquiridos para llevar
a cabo las operaciones de la organizacion.

52 Gastos

Son las salidas de recursos que se incurren durante las operaciones diarias para

mantener la funcionalidad y eficiencia de la organizacion.

521 Gastos de Administracion
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Son las salidas de recursos que se incurren durante las operaciones diarias

administrativas para mantener la funcionalidad y eficiencia de la organizacion.

52101  Alimentos y Bebidas/Usuarias
Esta cuenta registra el costo de los alimentos y bebidas proporcionados a las

usuarias en actividades o capacitacion.

CARGO ABONO

Aumenta con: Disminuye con:

e Cuando se adquiere alimentos | e Partida de ajuste
perecederos Yy bebidas como | e Partida de reclasificacion
lacteas, aceites, carnes, frutas, | ¢ Partida de cierre
verduras y alimentos preparados
para las usuarias

e Partida de ajuste

e Partida de reclasificacion

52102 Alimentos y Bebidas/Albergue
Esta cuenta registra el costo de los alimentos y bebidas proporcionados a las

mujeres que se encuentran en el albergue.

CARGO ABONO

Aumenta con: Disminuye con:

e Cuando se adquiere alimentos | e Partida de ajuste
perecederos y bebidas como | e Partida de reclasificacion
lacteas, aceites, carnes, frutas, | e Partida de cierre
verduras y alimentos preparados
para el albergue

o Partida de ajuste

e Partida de reclasificacion
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52103  Alimentos y Bebidas/personal
Esta cuenta registra el costo de los alimentos y bebidas proporcionados a las

colaboradoras de la Asociacion.

CARGO ABONO

Aumenta con: Disminuye con:

e Cuando se adquiere alimentos | e Partida de ajuste
perecederos y bebidas como | e Partida de reclasificacion
lacteas, aceites, carnes, frutas, | ¢ Partida de cierre
verduras y alimentos preparados
para el personal que labora en la
Asociacion

e Partida de ajuste

e Partida de reclasificacion

52104  Alquileres y Arrendamientos:

Esta cuenta registra el costo de alquiler de propiedades para el funcionamiento de

la Asociacion.
CARGO ABONO
Aumenta con: Disminuye con:

e Pago de alquiler de las instalaciones | ¢ Partida de ajuste
e Pago de arrendamiento de un bien | ¢ Partida de reclasificacion
e Partida de ajuste o Partida de cierre
e Partida de reclasificacion

e Partida de cierre

52105 Amortizaciones
Esta cuenta registra la disminucion en el valor de los activos a lo largo del tiempo

debido al desgaste y la obsolescencia.
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CARGO ABONO

Aumenta con:

e El valor del célculo la amortizacién
anual de los gastos de organizacion
e instalacion

e Partida de ajuste

e Partida de reclasificacion

Disminuye con:
¢ Partida de ajuste
¢ Partida de reclasificacion

e Partida de cierre

52106 Atencion Medica / Albergue

Esta cuenta registra el costo de medicamentos y servicios proporcionados a las

mujeres que se encuentran en el albergue.

CARGO ABONO

Aumenta con:

e Cuando se adquiere examenes,
diagnoésticos y servicios médicos
para el albergue

e Partida de ajuste

e Partida de reclasificacion

Disminuye con:
Partida de ajuste
Partida de reclasificacion

Partida de cierre

52107 Atencion Medica / Usuarias

Esta cuenta registra el costo de medicamentos y servicios proporcionados a las

usuarias en actividades o capacitacion.

Aumenta con:

Disminuye con:

Partida de ajuste

Partida de reclasificacion
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e Cuando se adquiere examenes,
diagnosticos y servicios de médicos
para las usuarias

e Partida de ajuste

e Partida de reclasificacion

e Partida de cierre

52108 Becas

Esta cuenta registra el costo de becas proporcionados beneficiarios de la

Asociacion.

CARGO ABONO

Aumenta con:

e Cuando se otorga becas de un
proyecto

e Partida de ajuste

e Partida de reclasificacion

Disminuye con:

e Partida de ajuste

e Partida de reclasificacion

e Partida de cierre

52109 Cafeteria y Limpieza

Esta cuenta registra el costo insumos para el area de cafeteria y aseo

proporcionados a las colaboradoras de la Asociacion.

CARGO ABONO

Aumenta con:

e Cuando se adquiere productos para
abastecer el area de cafeteria, como
platillos, vasos, café, azucar

e Cuando se adquiere productos de
limpieza para el area de cafeteria tal
como jaboén, toallas, guantes,

desinfectante, bolsas de basura

Disminuye con:

e Partida de ajuste

o Partida de reclasificacion

e Partida de cierre
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e Partida de ajuste

e Partida de reclasificacion

52110 Capacitaciones de personal

Esta cuenta registra el costo de los gastos para la formacion y desarrollo del

personal.
CARGO ABONO
Aumenta con: Disminuye con:
e Pago de material para | ¢ Partida de ajuste

capacitaciones: hojas, lapices, | ¢ Partida de reclasificacion
marcadores, carteles, etc. ¢ Partida de cierre
e Partida de ajuste

e Partida de reclasificacion

52112  Combustibles y Lubricantes
Esta cuenta registra el costo de los combustibles y lubricantes utilizados en las

operaciones de la Asociacion.

CARGO ABONO

Aumenta con: Disminuye con:

e Pago de combustible o Partida de ajuste

e Pago de lubricante ¢ Partida de reclasificacion
e Partida de ajuste o Partida de cierre

e Partida de reclasificacion

52118 Honorarios

Esta cuenta registra el costo de los servicios profesionales contratados.

CARGO ABONO
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Aumenta con:
e El monto de honorarios pagados por
servicios profesionales

e Partida de ajuste

Disminuye con:
o Partida de ajuste
e Partida de reclasificacion

e Partida de cierre

e Partida de reclasificacion

52119

Esta cuenta registra el costo de los servicios profesionales contratados para el

Honorarios/Albergue

albergue.

CARGO ABONO

Aumenta con: Disminuye con:
¢ El monto de honorarios pagados por | ¢ Partida de ajuste
servicios Psicologo, Trabajadores | ¢ Partida de reclasificacion
sociales, abogados, etc. ¢ Partida de cierre
e Partida de ajuste

e Partida de reclasificacion

52124

Esta cuenta registra los impuestos, tasas y contribuciones de la Asociacion.

CARGO ABONO

Aumenta con: Disminuye con:

Impuestos, Tasas y Contribuciones

e Cuando se paga un impuesto, tasa o
contribucion: ISR, IUSI

o Partida de ajuste
o Partida de reclasificacion
e Partida de ajuste o Partida de cierre

e Partida de reclasificacion

52125

Esta cuenta registra el costo de los insumos que se utilizan en los servicios que

Insumos Usuarias

presta la Asociacion a las usuarias.
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CARGO ABONO

Aumenta con:

e El monto de pago de los insumos
para el area administrativa: papel,
escobas, limpiadoras, desinfectante,
trapeadores, etc.

¢ Partida de reclasificacion

e Partida de cierre

Disminuye con:

e Partida de ajuste

e Partida de reclasificacion

e Partida de cierre

52126  Insumos/Albergue

Esta cuenta registra el costo de los insumos que se utilizan en el servicio de

Albergue gue ofrece la Asociacion.

CARGO ABONO

Aumenta con:

e El monto de pago de los insumos
para el albergue: papel, escobas,
limpiadores, desinfectante,
trapeadores, etc.

e Partida de reclasificacion

e Partida de cierre

Disminuye con:

o Partida de ajuste

e Partida de reclasificacion

e Partida de cierre

52127  Luz, agua, teléfono e Internet

Esta cuenta registra el costo de los servicios basicos utilizados en las

instalaciones administrativas de la Asociacion.

Aumenta con:

Disminuye con:
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e Pago del servicio de luz ¢ Partida de ajuste
e Pago del servicio de agua ¢ Partida de reclasificacion
e Pago del servicio de teléfono o Partida de cierre

Pago del servicio de internet

Partida de ajuste

Partida de reclasificacion

52128  Luz, agua, teléfono e Internet/Albergue
Esta cuenta registra el costo de los servicios basicos utilizados en las

instalaciones del albergue de la Asociacion.

CARGO ABONO

Aumenta con: Disminuye con:

e Pago del servicio de luz e Partida de ajuste

e Pago del servicio de agua e Partida de reclasificacion
e Pago del servicio de teléfono e Partida de cierre

e Pago del servicio de internet
e Partida de ajuste

e Partida de reclasificacion

52129 Mantenimiento de instalaciones

Esta cuenta registra el costo de mantener las instalaciones de la Asociacion.

CARGO ABONO

Aumenta con: Disminuye con:

e Pago de los gastos incurridos en | e Partida de ajuste
mantenimiento:  reparacion  de | e Partida de reclasificacion
ventanas, tuberias, pared, piso, | e Partida de cierre
drenaje, etc.

o Partida de ajuste
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e Partida de reclasificacion

52130 Mantenimiento de instalaciones/Albergue
Esta cuenta registra el costo de los gastos incurridos en el mantenimiento de las

instalaciones del albergue de la Asociacion.

CARGO ABONO

Aumenta con: Disminuye con:

e Pago de los gastos incurridos en | o Partida de ajuste
mantenimiento:  reparacion de | e Partida de reclasificacion
ventanas, tuberias, pared, piso, | e Partida de cierre
drenaje, etc.

e Partida de ajuste

e Partida de reclasificacion

52131 Medicamento usuarias

Esta cuenta registra el costo del medicamento para las usuarias de la Asociacion.

CARGO ABONO

Aumenta con: Disminuye con:

e Pago de los medicamentos para las | ¢ Partida de ajuste
usuarias e Partida de reclasificacion

e Partida de ajuste e Partida de cierre

e Partida de reclasificacion

52132  Medicamento/Albergue
Esta cuenta registra el costo del medicamento que se utiliza en el albergue de la

Asociacion.
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CARGO ABONO
Aumenta con: Disminuye con:

e Pago de los medicamentos para el | e Partida de ajuste
albergue e Partida de reclasificacion
e Partida de ajuste e Partida de cierre

e Partida de reclasificacion

52133  Papeleriay Utiles
Esta cuenta registra el costo de la papeleria y utiles que se utiliza en las

operaciones de la Asociacion.

CARGO ABONO

Aumenta con: Disminuye con:

e Pago de resmas de hojas e Partida de ajuste

e Pago de lapices y lapiceros ¢ Partida de reclasificacion
e Pago de marcadores e Partida de cierre

e Pago de tinta para impresoras
e Pago de carteles
e Partida de ajuste

e Partida de reclasificacion

52134  Material de capacitacion/Albergue
Esta cuenta registra el costo del material de capacitacion que utiliza la Asociacion

en el albergue.

CARGO ABONO

Aumenta con: Disminuye con:
e Pago de material para | e Partida de ajuste
capacitaciones en el albergue: | ¢ Partida de reclasificacion

e Partida de cierre
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hojas, lapices, marcadores, carteles,
etc.
e Partida de ajuste

e Partida de reclasificacion

52135  Parqueo
Esta cuenta registra el costo de parque que utiliza el personal de la Asociacién.

CARGO ABONO

Aumenta con: Disminuye con:
e Pago por parqueo de los vehiculos | e Partida de ajuste
de la Asociacion al realizar los | ¢ Partida de reclasificacion
proyectos o trabajos relacionados a | e Partida de cierre
las actividades de la Asociacion.
e Partida de ajuste

e Partida de reclasificacion

52136  Propaganda y Publicidad

Esta cuenta registra el costo de propaganda y publicidad que realiza la Asociacion.

CARGO ABONO

Aumenta por: Disminuye con:
e Pago de hostingn e Partida de ajuste
e Pago de trifoliares por proyectos e Partida de reclasificacion

e Pago de anuncios en Facebook y | e Partida de cierre
otras redes sociales

e Pago de publicidad en mantas
vinilicas, playeras de identificacion
de la asociacion

o Partida de ajuste
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e Partida de reclasificacion

52137 Reparacion y mantenimiento de equipo

Esta cuenta registra el costo de reparar y mantener el equipo que utiliza la

Asociacion.
CARGO ABONO
Aumenta por: Disminuye con:

e Pago para el mantenimiento de los | e Partida de ajuste
equipos de computacion: limpieza, | e Partida de reclasificacion
cambio de piezas, etc. e Partida de cierre

e Pago para el mantenimiento de los
equipos de sonidos: limpieza,
cambio de piezas, etc.

e Pago para el mantenimiento de
otros equipos: limpieza, cambio de
piezas, etc.

¢ Partida de ajuste

e Partida de reclasificacion

52138 Reparacion y mantenimiento de vehiculo

Esta cuenta registra el costo de reparar y mantener el vehiculo que utiliza la

Asociacion.
CARGO ABONO
Aumenta por: Disminuye con:

e Pago para el mantenimiento de los | e Partida de ajuste
vehiculos: limpieza, cambio de | e Partida de reclasificacion

piezas, etc. e Partida de cierre

¢ Partida de ajuste




(o

) ‘%@m ASOCIACION GENERANDO EQUIDAD, LIDERAZGO Y OPORTUNIDADES
L' MANUAL ADMINISTRATIVO CONTABLE JULIO 2025
REVISION: 02 CODIGO: ADOM-DF-02 PAG. 87 DE184

e Partida de reclasificacion

52139 Repuestos y accesorios

Esta cuenta registra el costo de los repuestos y accesorios que utiliza la

Asociacion.

CARGO ABONO

Aumenta con:

para los equipos de sonido

e Pago de los repuestos y accesorios
para los vehiculos

e Pago de los repuestos y accesorios
para los otros equipos

¢ Partida de ajuste

e Partida de reclasificacion

Disminuye con:

e Pago de los repuestos y accesorios | e« Partida de ajuste
para los equipos de computo e Partida de reclasificacion

e Pago de los repuestos y accesorios | ¢ Partida de cierre

52140 Seguridad y Vigilancia

Esta cuenta registra el importe que paga la Asociacion por los servicios de

seguridad y vigilancia.

Aumenta con:

Disminuye con:

e El monto de pago de seguridad y | e Partida de ajuste

vigilancia

o Partida de reclasificacion
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e Partida de ajuste e Partida de cierre
e Partida de reclasificacion

52141 Seguridad y Vigilancia/Albergue

Esta cuenta registra el importe que paga la Asociacion por los servicios de

seguridad y vigilancia en las instalaciones del albergue.

Aumenta con: Disminuye con:

e El monto de pago de seguridad y | e Partida de ajuste
vigilancia del albergue ¢ Partida de reclasificacion

e Partida de ajuste e Partida de cierre

e Partida de reclasificacion

52143 Servicios contables

Esta cuenta registra el importe que paga la Asociacidn por servicios contables que

recibe.
CARGO ABONO
Aumenta con: Disminuye con:

e El monto de pago de servicios | e Partida de ajuste
contables e Partida de reclasificacion
e Partida de ajuste e Partida de cierre

e Partida de reclasificacion

52144  Servicios de traduccion
Esta cuenta registra el importe que paga la Asociacion por los servicios de

traduccién que contrata.

Aumenta con: Disminuye con:
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e El monto de pago por los servicios | e Partida de ajuste
de traduccion e Partida de reclasificacion
e Partida de ajuste e Partida de cierre

e Partida de reclasificacion

52145 Servicios profesionales
Esta cuenta registra el importe que paga la Asociacion por los servicios
profesionales que contrata.

Aumenta con: Disminuye con:

e El monto de pago de servicios | e Partida de ajuste
profesionales para la | o Partida de reclasificacion
administracion: abogados, | e Partida de cierre
ingenieros, etc.

¢ Partida de ajuste

e Partida de reclasificacion

52146  Servicios profesionales/Albergue
Esta cuenta registra el importe que paga la Asociacidon por los servicios

profesionales que contrata en el albergue.

CARGO ABONO

Aumenta con: Disminuye con:

e El monto de pago de servicios | e Partida de ajuste
profesionales para el albergue: | e Partida de reclasificacion
médicos, trabajadores sociales, | ¢ Partida de cierre
abogados, psicélogos, etc.

e Partida de ajuste

e Partida de reclasificacion
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52147  Servicios Técnicos
Esta cuenta registra el importe que paga la Asociacion por los servicios técnicos

que contrata.

CARGO ABONO

Aumenta con: Disminuye con:

e EIl monto de pago de servicios | e Partida de ajuste
técnicos para la administracion: | e Partida de reclasificacion
ingenieros, informaticos, electricista. | ¢ Partida de cierre

¢ Partida de ajuste

e Partida de reclasificacion

52148 Servicios Técnicos/Albergue
Esta cuenta registra el importe que paga la Asociacion por los servicios técnicos

gue contrata para el buen funcionamiento del albergue.

CARGO ABONO

e El monto de pago de servicios | Disminuye con:
técnicos para el albergue: | o Partida de ajuste
ingenieros, informaticos, electricista. | ¢ Partida de reclasificacion
¢ Partida de ajuste e Partida de cierre

e Partida de reclasificacion

52150  Gastos varios talleres
Esta cuenta registra el importe de los gastos varios que paga la Asociaciéon para

la realizacion los talleres.

Aumenta con: Disminuye con:

e Partida de ajuste
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e El monto de pago de los gastos no | e Partida de reclasificacion
contemplados en otras cuentas | e Partida de cierre
sobre talleres.

e Partida de ajuste

e Partida de reclasificacion

52151  Alimentacion de talleres
Esta cuenta registra el importe que paga la Asociacion en alimentacion en la

realizacion los talleres.

CARGO ABONO

Aumenta con: Disminuye con:

e EIl monto de pago de los| e Partidade ajuste
alimentacion para talleres e Partida de reclasificacion

e Partida de ajuste e Partida de cierre

e Partida de reclasificacion

52154  Transporte Albergue
Esta cuenta registra el importe que paga la Asociacion en transporte para el
albergue.

CARGO ABONO

Aumenta con: Disminuye con:

e El monto de pago del transporte de | e« Partida de ajuste
beneficiarios para los talleres e Partida de reclasificacion

e Partida de ajuste e Partida de cierre

e Partida de reclasificacion

52155  Transporte Personal
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Esta cuenta registra el importe que paga la Asociacion en transporte para el

albergue.
CARGO ABONO
Aumenta con: Disminuye con:

e El monto de pago del transporte del | o Partida de ajuste
personal para los talleres ¢ Partida de reclasificacion
¢ Partida de ajuste e Partida de cierre

e Partida de reclasificacion

52156  Transporte Usuarias
Esta cuenta registra el importe que paga la Asociacion en transporte para el

albergue.
CARGO ABONO
Aumenta con: Disminuye con:

e El monto de pago del transporte de | o Partida de ajuste
las usuarias para los talleres e Partida de reclasificacion
e Partida de ajuste e Partida de cierre

e Partida de reclasificacion

52158  Utiles y Enseres/Albergue
Esta cuenta registra el costo de los utiles y enseres que se utiliza en las

operaciones del albergue de la Asociacion.

CARGO ABONO

Aumenta por: Disminuye con:
e Por pago de escobas, trapeadores, | e Partida de ajuste
asistin, limpiadores, etc. e Partida de reclasificacion

e Partida de ajuste e Partida de cierre
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e Partida de reclasificacion

52159  Papeleria y Utiles/Albergue
Esta cuenta registra el costo de la papeleria y utiles que se utiliza en las
operaciones del albergue de la Asociacion.

CARGO ABONO

Aumenta por: Disminuye con:
e Por pago de tijeras, félderes, | o Partida de ajuste
lapiceros, tintas para impresora, | e Partida de reclasificacion

papel bond, etc. e Partida de cierre

¢ Partida de ajuste

e Partida de reclasificacion

52160 Combustibles y Lubricantes/Albergue
Esta cuenta registra el costo de los combustibles y lubricantes que se utiliza en
las operaciones del albergue de la Asociacion.

CARGO ABONO

Aumenta por: Disminuye con:

e Por pago de combustible para| e Partida de ajuste
vehiculos del albergue e Partida de reclasificacion

e Por pago de lubricantes para el | e Partida de cierre
albergue

¢ Partida de ajuste

e Partida de reclasificacion

52161  Equipo e Insumos de bioseguridad
Esta cuenta registra el costo del equipo e insumos de bioseguridad que se utiliza

en las operaciones de la Asociacion.
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CARGO ABONO

Aumenta por:

e Por pago de alcohol en gel,
mascarillas, guantes, desinfectante,
etc.

e Partida de ajuste

e Partida de reclasificacion

Disminuye con:
e Partida de ajuste
e Partida de reclasificacion

e Partida de cierre

52162  Mobiliario y Equipo

Esta cuenta registra el costo del mobiliario y equipo menor a Q1,500.00 que se

utiliza en las operaciones de la Asociacion.

CARGO ABONO

Aumenta por:

e Por pago por compra de Mobiliario y
equipo: mesas, sillas plasticas,
Porta lapiceros etc.

e Partida de ajuste

e Partida de reclasificacion

Disminuye con:
e Partida de ajuste
e Partida de reclasificacion

e Partida de cierre

52163 equipo de Computacion

Esta cuenta registra el costo del equipo de computacion menor a Q1,500.00 que

se utiliza en las operaciones de la Asociacion.

CARGO ABONO

Aumenta por:
e Por pago por compra de equipo de
teclados,

computacién: mouses,

Discos duro, etc.

Disminuye con:
e Partida de ajuste
e Partida de reclasificacion

e Partida de cierre
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¢ Partida de ajuste

e Partida de reclasificacion

52164 herramientas
Esta cuenta registra el costo de las herramientas que se utilizan en las

operaciones de la Asociacion.

CARGO ABONO

Aumenta por: Disminuye con:

e Por pago por compra de| e Partidade ajuste
Herramientas: desarmadores, | e Partida de reclasificacién
metro, martillo, etc. e Partida de cierre

o Partida de ajuste

e Partida de reclasificacion

52165 Vehiculos

Esta cuenta registra el costo de los vehiculos que se utilizan en las operaciones

de la Asociacion.

CARGO ABONO

Aumenta por: Disminuye con:

e Pago por compra de vehiculos e Partida de ajuste

e Partida de ajuste ¢ Partida de reclasificacion
¢ Partida de reclasificacion e Partida de cierre

52166 Otros Equipos
Esta cuenta registra el costo de otros equipos menores Q1,500.00 que se utilizan

en las operaciones de la Asociacion.

Aumenta por: Disminuye con:
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e Pago por compra de otros equipos e Partida de ajuste
e Partida de ajuste e Partida de reclasificacion

e Partida de reclasificacion e Partida de cierre

52169 Alquiler de salén
Esta cuenta registra el costo que se incurre en alquiler de salon para actividades

de la Asociacion.

CARGO ABONO

Aumenta por: Disminuye con:
e Pago de alquiler de salon para | e Partida de ajuste
actividades: talleres, | o Partida de reclasificacion

capacitaciones, etc. e Partida de cierre

¢ Partida de ajuste

e Partida de reclasificacion

52170 Alquiler de equipo
Esta cuenta registra el costo que se incurre en alquiler de equipo para actividades

de la Asociacion.

CARGO ABONO

Aumenta por: Disminuye con:

e Pago por alquiler de equipo para | e Partida de ajuste
talleres, capacitaciones, etc.: | e Partida de reclasificaciéon
cafionera, sonido, etc. e Partida de cierre

e Partida de ajuste

e Partida de reclasificacion

52171 Calzado y vestuario/Albergue
Esta cuenta registra el costo que incurre la Asociacion en la compra de calzado y

vestuario para las beneficiarias del servicio de albergue.
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CARGO ABONO
Aumenta por: Disminuye con:
e Pago de calzado para el albergue e Partida de ajuste

e Pago de vestuario para el albergue | e Partida de reclasificacion
e Partida de ajuste e Partida de cierre

e Partida de reclasificacion

52172 Gastos varios/Albergue

Esta cuenta registra el costo que incurre la Asociacion por gastos varios en el

albergue.
CARGO ABONO
Aumenta por: Disminuye con:

e Pago por gastos varios no| e Partidade ajuste
contemplados para el albergue ¢ Partida de reclasificacion
e Partida de ajuste e Partida de cierre

e Partida de reclasificacion

52173 Servicio de mensajeria

Esta cuenta registra el costo que incurre la Asociacion por servicio de mensajeria.

CARGO ABONO

Aumenta por: Disminuye con:

e Pago de servicios de mensajeria e Partida de ajuste

e Partida de ajuste ¢ Partida de reclasificacion
¢ Partida de reclasificacion e Partida de cierre

52174 Viajesy Fletes

Esta cuenta registra el costo que incurre la Asociacion por pago de viajes y fletes.
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Aumenta por: Disminuye con:
e Pago de servicios de flete e Partida de ajuste
e Pago de viajes e Partida de reclasificacion
e Partida de ajuste e Partida de cierre
e Partida de reclasificacion

52177  Gas propano

Esta cuenta registra el costo que incurre la Asociacion por compra de gas

propano.
CARGO ABONO
Aumenta por: Disminuye con:

e Pago por compra de gas propano | e Partida de ajuste
para albergue e instalaciones | e Partida de reclasificacion
administrativas e Partida de cierre

e Partida de ajuste

e Partida de reclasificacion

52178 Servicio de conserjeria
Aumenta por: Disminuye con:
e Pago de servicio de conserjeria de | « Partida de ajuste

las instalaciones administrativas e Partida de reclasificacion
e Partida de ajuste e Partida de cierre

e Partida de reclasificacion

52179 Servicio de conserjeria/Albergue

CARGO ABONO
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Aumenta por: Disminuye con:

e Pago de servicio de conserjeria de | e« Partida de ajuste
las instalaciones del albergue e Partida de reclasificaciéon
e Partida de ajuste e Partida de cierre

e Partida de reclasificacion

52183 Comisiones bancarias

Aumenta por: Disminuye con:

e Pago de comisiones bancarias por | e Partida de ajuste
tramites en el banco: conversion de | ¢ Partida de reclasificacion
monedas, manejo de cuenta, | e¢ Partida de cierre
estados de cuenta, etc.

¢ Partida de ajuste

e Partida de reclasificacion

52184  Sueldos y Salarios
Esta cuenta registra los sueldos y salarios mensuales pagados los colaboradores.
Aumenta por: Disminuye con:
e Pago sueldos y salarios mensual de | ¢ Partida de ajuste
los colaboradores que estan en | e Partida de reclasificacion
planilla ¢ Partida de cierre
e Partida de ajuste

e Partida de reclasificacion

52185  Bonificacion incentivo
Esta cuenta registra la bonificacion incentivo de Q250 mensual pagados los
colaboradores.
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CARGO ABONO
Aumenta por: Disminuye con:

e Pago de bonificacion incentivo | ¢ Partida de ajuste
mensual de los colaboradores que | e Partida de reclasificacion
estan en planilla e Partida de cierre

¢ Partida de ajuste

e Partida de reclasificacion

52186  Prestaciones laborales
Esta cuenta registra las presentaciones pagados mensualmente los
colaboradores: aguinaldo, indemnizacién, vacaciones, bono 14.

e Pago de las presentaciones | ¢ Partida de ajuste
laborales mensuales de los | ¢ Partida de reclasificacion
colaboradores que estan en planilla | ¢ Partida de cierre

e Partida de ajuste

e Partida de reclasificacion

52187  Cuota Patronal
Corresponde al célculo del 10.67 por ciento (%) del total del salario que el patrono

debe pagar de forma mensual para que el trabajador goce de los beneficios que
brinda el IGSS.

CARGO ABONO

Aumenta por: Disminuye con:
e Calculo de la cuota patronal |e Partida de ajuste
mensual de los colaboradores al | ¢ Partida de reclasificacion

elaborar la planilla e Partida de cierre
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¢ Partida de ajuste

e Partida de reclasificacion

52191 Cafeteria y Limpieza / Albergue
Esta cuenta registra el costo insumos para el area de cafeteria y aseo

proporcionados al albergue.

CARGO ABONO

Aumenta con: Disminuye con:

e Cuando se adquiere productos para | ¢ Partida de ajuste
abastecer el area de cafeteria, como | ¢ Partida de reclasificacion
platillos, vasos, café, aztcar e Partida de cierre

e Cuando se adquiere productos de
limpieza para el area de cafeteria tal
como jabobn, toallas, guantes,
desinfectante, bolsas de basura

e Partida de ajuste

e Partida de reclasificacion

52193 Boletos aéreos
Esta cuenta registra el importe de los boletos aéreos comprados para viajes

relacionados con las operaciones de la Asociacion.

CARGO ABONO

Aumenta por: Disminuye con:

e Pago de boletos aéreos ¢ Partida de ajuste

e Partida de ajuste ¢ Partida de reclasificacion
¢ Partida de reclasificacion o Partida de cierre

52194 Gastos de viaje internacional
Esta cuenta registra los costos incurridos durante los viajes internacionales

realizados por la Asociacion.
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CARGO ABONO

Aumenta por: Disminuye con:

e Pago de gastos que se realizan en | e Partida de ajuste
el extranjero: hospedaje, | ¢ Partida de reclasificacion
alimentacion, transporte, etc. e Partida de cierre

e Partida de ajuste

e Partida de reclasificacion

52195 Costas procesales
Esta cuenta registra los costos relacionados con los procedimientos legales en
los que participa la Asociacion.

CARGO ABONO

Aumenta por: Disminuye con:

e Pago de gastos por costas |e Partida de ajuste
procesales: aranceles, derechos | ¢ Partida de reclasificacion
judiciales, peritos, etc. e Partida de cierre

e Partida de ajuste

e Partida de reclasificacion

52200 Insumos/ Formacién con hombres

Esta cuenta registra el importe de los insumos utilizados en la formacion con

hombres.
CARGO ABONO
Aumenta por: Disminuye con:

e Pago de gastos para capacitacion | ¢ Partida de ajuste
con hombres: papel, lapices, | ¢ Partida de reclasificacion

lapiceros, alimentacion, etc. e Partida de cierre
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¢ Partida de ajuste

e Partida de reclasificacion

52201  Depreciaciones gasto

Esta cuenta registra la disminucién en el valor de los activos de la Asociacion por

el desgaste o la obsolescencia a lo largo del tiempo.

CARGO ABONO

Aumenta por:

e Valor del calculo de la depreciacién
anual del mobiliario y equipo

e Valor del calculo de la depreciacién
anual del equipo de computacion

e Valor del calculo de la depreciacidn
anual del equipo de sonido

e Valor del calculo de la depreciacion
anual del vehiculo

e Valor del calculo de la depreciacién
anual de otros equipos

e Partida de ajuste

e Partida de reclasificacion

Disminuye con:

¢ Partida de ajuste

e Partida de reclasificacion

e Partida de cierre

61 Otros gastos

Este rubro registra todos aquellos gastos, que no estén contemplados dentro las

cuentas de gastos de la nomenclatura contable.

Aumenta con:

e Los valores correspondientes de

gastos de otra naturaleza que no

Disminuye con:

¢ Partida de ajuste

e Partida de reclasificacion
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corresponda a los establecidos en la

nomenclatura

e Partida de ajuste

e Partida de reclasificacion

e Partida de cierre
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2. SECCION DE INGRESOS POR DONACION EN EFECTIVO Y
ESPECIE

Los ingresos constituyen los fondos en efectivo que recibe la Asociacion para
llevar a cabo las actividades de funcionamiento, ejecucién de actividades y
proyectos. Estos ingresos corresponden a aportes recibidos en forma dineraria o

mediante acreditamiento en las cuentas bancarias.

2.1 OBJETIVO

Establecer lineamientos y procedimientos relacionados con las actividades
administrativas-financieras en concepto de ingresos, el cual constituye una base
del control interno que debe manejarse para la administracion de los recursos de

manera eficaz y eficiente.

2.2 ALCANCE

Las politicas y procedimientos son de caracter obligatorio y abarcan desde la
recepcion de donaciones en efectivo aportadas por donantes nacionales y
extranjeros; hasta los informes de disponibilidad de los fondos, util para la toma

de decisiones en la ejecucidon de un determinado proyecto.

2.3 MARCO LEGAL

La base legal de para la seccion de ingresos son las que se listan a continuacion:

e Ley de Actualizacion Tributaria, Decreto Numero 10-2012 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

e Ley de Organizaciones No Gubernamentales, Decreto Numero 02-2003
Reformado por el Decreto Numero 4-2020, ambos del Congresos de la
Republica de Guatemala.

e Ley Contra el Lavado de Dinero u otros Activos, Decreto Numero 67-2001 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

e Ley para el Fortalecimiento de la Transparencia Fiscal y Gobernanza, Decreto

numero 37-2016 del Congreso de la Republica de Guatemala.
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e Resolucion SAT-DSI-1240-2021 de la Superintendencia de Administracién

Tributaria.

2.4 POLITICAS

Se presentan las politicas de la seccion de ingresos por donacion en efectivo y
especie.

e Origen de los fondos

Los fondos que brindan el sostenimiento de la Asociacién Generando, Equidad,
Liderazgo y Oportunidades. se establece a través de Donaciones internacionales
y fondos del Estado facilitados para el sostenimiento del Centro de Atencion
Integral para Mujeres Sobrevivientes de Violencia, CAIMUS ejecutados a través
de la Unidad de Prevencién Comunitaria Contra la Violencia a cargo del Tercer

Viceministerio del Ministerio de Gobernacion.

2.4.1 Apertura de cuenta bancaria

a) Se formaliza la procedencia de los recursos financieros a través de la
recepcion de donaciones nacionales e internacionales. Lo anterior se
evidencia en los estados financieros como: balance general, estado de
resultados y presentacion de informes.

b) Por cada donacién recibida, en efectivo o cheque, nacional o extranjera,
mediante transferencia, deposito o efectivo; debe emitirse un recibo de
donacion por cada aporte recibido, sera enviado al Banco de forma inmediata
o el dia habil siguiente de su recepcion.

c) Las donaciones recibidas en efectivo, se deben depositar a la cuenta del banco
de la Asociacion.

d) Las donaciones que se perciban por medio de transferencias bancarias,
inmediatamente después de realizar el recibo respectivo de donacién, se debe
de imprimir desde la banca en linea la nota de crédito para respaldo.

e) En ningin momento deberan utilizarse los fondos de un proyecto para cubrir

gastos de otro.
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2.4.2 Cuenta bancaria
a) Las cuentas se abriran con tres firmas registradas con el requerimiento de dos

b)

firmas autorizadas para girar.

La contadora revisara que las operaciones efectuadas por el banco sean
normales, que los cheques hayan sido cobrados por los beneficiarios, que no
existan alteraciones y cualquier otro aspecto que le llame la atencion. luego
trasladara a la Coordinacion General.

Los cambios de firmas se reportan de forma inmediata al banco que
corresponda.

Para el manejo adecuado de los recursos financieros es necesario que las
cuentas bancarias, contengan firmas autorizadas.

La Direccidn, revisara someramente que las operaciones efectuadas sean
normales y cualquier aspecto que le llame la atencion, en su responsabilidad
indagar adicionalmente cualquier asunto que le parezca dudoso e informara

inmediatamente a la direccidn ejecutiva.

Solicitud de Fondos

a) Las solicitudes de fondos deberan contener el formato de solicitud de
establecido, debera incluir el rubro al que seré asignado y sera direccion la
encargada de autorizar las solicitudes de fondos para ejecutar segun la
cantidad previamente asignada, especificando claramente el monto que
corresponde a cada uno de los Apartados, Partidas y Rubros, asi como
presupuesto por actividad. Es decir, en el momento de solicitar fondos se
llevard a cabo una vinculacion de los mismos a las actividades Ejecucion
de proyectos de ASOGEN.

b) La solicitud y asignacién de fondos seré revisada y aprobada por la
Coordinacion o direccion del proyecto, La Cual debera llevar adjunto una
programacion agenda o guia del taller o proceso que realizaran, 0 en su
caso tres cotizaciones acompafnado de comité de compras, en el caso de
contratacion de personal, la evaluacién realizada y tres hojas de vida que
fueron lo que fueron presentado en la entrevista final para la contratacion

de personal o consultoria (esta deberd llevar las tres propuestas
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presentadas optando por el costo beneficio y experiencia de las persona
gue se contratara)
2.4.3 Conciliaciéon bancaria
a) Realizar mensualmente las conciliaciones bancarias al momento de recibir el
estado de cuenta emitido por el banco.
b) Se debe utilizar el formato de conciliaciones bancarias que cumpla con los
requisitos que debe contener.
c) Efectuar la conciliacion el saldo del estado de cuenta del banco, contra el
registro auxiliar y la cuenta de control estable.
d) Los cheques que permanezcan en circulacién por mas de seis (6) meses
deberan anularse y registrarse en una cuenta de pasivo especial.
e) Contabilizar a través de las conciliaciones se verificard los intereses

percibidos.

2.4.4 Archivo

a) Los estados de cuentas mensuales y las conciliaciones, se archivan en
contabilidad en forma cronoldgica.

b) Toda Donacién local como extranjera se debe documentar toda evidencia de
procedencia del efectivo o transferencias bancarias, se conservara durante 5
afios maximos.

c) Posterior a la emision, la Contadora debera resguardar los mismos en el
archivo correspondiente, segun politica de recibos de donacioén.

2.4.5 Emision de recibo de donacion

a) Las donaciones en especie seran recibidas por la Contadora, quien sera la
encargada de emitir un recibo de donacion correspondiente e ingresar la
informacion. El departamento de contabilidad es responsable del registro en
los inventarios o propiedad, planta y equipo segun corresponda.

b) Cuando se reciban aportes de las asociadas en efectivo, la contadora
extendera un recibo de donacién en original y una copia. El original es para el

asociado y la copia para contabilidad.
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c) Cada donacidn recibida se crea una cuenta para dicho proyecto, si el donante

d)

f)

lo solicita.

Todo recibo debe ser validado con los requerimientos necesarios para su
registro en la contabilidad.

Al recibir la nota de crédito de la donacidén a acreditarse en la cuenta de la
Asociacion se debe de contabilizar de inmediato.

Si el recibo de donacion cuenta con error, debera ser anulado, emitido e

impreso nuevamente.

2.4.5.1 Emision de recibo de ingresos varios forma 63-A2

a) No puede existir el recibo sin convenio firmado.

a)
b)

c)

d)

e)

f)
g)

Se debe de identificar el monto que presenta.

El concepto del recibo debe ser acorde al convenio del ingreso.

El recibo debe contener la cantidad en niamero y en letras este debe ser
conforme a la programacion de desembolsos estipulada en el convenio y en la
Programacion del Ministerio de Finanzas.

El recibo debe de estar firmado por la cuentadante.

Se le saca dos copias al recibo, uno para la contadora y otra para el uso de las
gestiones a realizar.

Se presenta al Ministerio de Gobernacion para su aprobacion y validacion.

Se presenta el desembolso en la caja fiscal de ingresos.

2.4.6 Reporte de ingreso

a)

b)

c)

El reporte de ingresos debe ser emitido de forma mensual por la contadora
general.

El reporte debe entregarse a direccidn, con los comentarios y observaciones
pertinentes para el informe general a entregar a Junta Directiva.

Donaciones provenientes del Estado se debe de reportar el recibo de donacion
forma 63-A2 a la contraloria general de cuentas para la rendicién del ingreso
nacional por medio de la caja Fiscal de Ingresos.
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2.4.7 Fondos Grant Organizacional
Definicion de Grant Organizacional
Es un fondo otorgado mediante competencia o de forma directa para iniciativas
que apoyan los objetivos de uno o0 mas proyectos asignados a Asociacion
Generando, Equidad, Liderazgo y Oportunidades- ASOGEN.

e El propésito del Grant organizacional
Contribuir al objetivo principal de la Asociacion Generando.
Como Asociacion, ASOGEN necesita socias nacionales e internacionales para la
implementacion de sus proyectos.
Otras organizaciones sin fines de lucro son las apropiadas para contribuir con el
trabajo de ASOGEN debido al conocimiento de sus comunidades, andlisis de
necesidades, asi como su experiencia.
¢, Como funcionan los Grants?
Los fondos son otorgados por medio de un proceso en competencia o la

asignacion directa.
El socio recibe los fondos y desarrolla- ejecuta las iniciativas que apoyen el

objetivo o proyecto que se coordina desde ASOGEN.

El socio es el Unico responsable de la ejecucion e implementacién de su proyecto.

Quiénes pueden ser destinatarios de los fondos

Socia Principal Socias Beneficiarios directos
o indirectos
Son las entidades que Organizaciones gue Personas, sectores,

reciben los fondos reciben fondos de un comunidades u otros a

directamente del grant a través de un quienes van dirigidos los
donante, ya sea de intermediario para servicios y actividades
Gobiernos u ejecutar parte del del proyecto bajo un

organizaciones proyecto bajo la grant.
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nacionales e supervision del socio
internacionales. principal.

o

Diferencia entre socias y contratistas

Socias:

Utilizan los fondos otorgados para llevar a cabo parte de programa para un

propédsito organizacional establecido en el convenio.

No proporciona bienes o servicios a beneficio de la entidad que transfiere.

o

Contratistas:

Proporciona bienes y servicios a varios compradores, como parte de sus

operaciones comerciales normales.

Proporciona bienes y servicios que son auxiliares a la operacion de los proyectos.
POLITICA DE CUMPLIMIENTO GRANTS

a)

b)

d)

Para iniciar con el procedimiento cada socia debe estar de acuerdo con la
politica propia del pais o donante que ofrece los fondos, asi como realizar
Su registro en la plataforma, listado u otro requisito que solicite el donante
principal.

Cada socia debe contar con un contrato entre ASOGEN y la socia previa a
realizar alguna transferencia ya que el contrato deber& contener el monto
asignado, el destino de los fondos, condiciones de ejecucién y fechas de
presentacion de informes técnicos y administrativos.

Las socias deberan poner en comun sus politicas de procedimientos
administrativos para la ejecucién de los fondos en cuanto y adoptar
aguellas politicas que ASOGEN aplica y la socia no lo contempla.

Las socias deben proporcionar sus documentos de legalidad, manuales de
procedimientos contables administrativos, asi como solvencia ante el
sistema tributario del pais de origen.

Las Socias son las indicadas de velar por el cumplimiento de las normas y
reglamentos de su pais en caso no estuvieran en territorio guatemalteco, e
informar si alguna norma afecta el desempefio de sus labores respecto a
las normas de ASOGEN.
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2.5 PROCEDIMIENTOS

Se presentan los siguientes procedimientos de la seccion de ingresos por
donacion en efectivo y especie.

251 Apertura de cuenta bancaria

a) Apertura de cuenta bancaria especifica para el donante, firmado, el cual ser&
solicitado por la coordinacion general de la Asociacion.

b) Apertura de cuenta con cédigo de nomenclatura contable en el sistema
contable y asignar una poliza para el registro correspondiente, indicando
nombre del donante, nimero de convenio, fecha de ingreso.

c) todos los cheques recibidos deben estar emitidos a nombre de asociacién
Generando, Equidad, Liderazgo y Oportunidades.

d) para su deposito debe endorsarse con el sello restrictivo a favor del Banco en
el cual se efectué, conteniendo.

e Numero de cuenta
e Banco que corresponda
e Nombre de la cuenta

e Firmarespectiva

2.5.2 Cuenta bancaria

a) Rendicion de cuentas, se hace de acuerdo a los convenios o cartas de
entendimiento: informes financieros individuales, narrativos o de resultados de
las donaciones recibidas, se colocan tiempos de entrega a través de
cronogramas y planes de trabajo.

b) No se hara recepcion de recursos financieros de dudosa procedencia.

c) Las firmas autorizadas deberén ser de la direccién, y otra de las firmas
autorizadas.
e Una integrante de la Junta Directiva y/o

e Una Encargada de Proyectos o
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d)

e Una integrante de Administracién (Coordinadora Financiera, directora y
Representante Legal.) 3

Inmediatamente de hacer su revision, se trasladan todos los documentos, en

el mismo orden en que recibieron, al Area de Contabilidad para hacer la

Conciliacién correspondiente.

Las firmas registradas deben clasificarse en:

e Para Junta Directiva

e Para Coordinacién Financiera

e Para las direcciones de programas y sistemas

f) Todo cheque emitido debe contener como minimo una firma clasificacion A.
g) Al momento de cese de labores de cualquiera de las firmantes, se notificara
inmediatamente al Banco por medio de una carta.
2.5.3 Conciliaciéon bancaria
a) Siel 25 de cada mes no se harecibido el Estado de Cuenta, es responsabilidad
de la Contadora, obtener un estado en forma inmediata.
b) El formato de la conciliacion bancaria debe contener: (Formato No.1)
e Fecha de elaboracion
e Nombre
e Numero de cuenta
e Mes al que corresponde la conciliacion
e Saldos iniciales
e Detalles de cheques flotantes
e Total, de débitos
e Créditosy
e Saldos finales.
c) Cualquier elemento de conciliacion con excepcion de los cheques en

circulacion debe ser analizado y depurada en forma inmediata.

3 En el caso de Cuenta Fondos Publicos, una Cuentadante Inscrita ante Contraloria General de Cuentas
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d) Deberan efectuarse cada seis (6) meses dentro de los tres dias posteriores a
la recepcion de estado de cuentas para crear la cuenta del pasivo especial.
Todos los elementos de conciliacion exceptuando los cheques flotantes deben
ser analizados y depurados de forma inmediata.

e) Las cuentas que devenguen intereses deben registrarse contablemente y su

ejecucion procedera de acuerdo a los requerimientos de cada proyecto.

254 Archivo

a) El archivo de los estados de Cuentas debe efectuarse en el lugar asignado y
en orden cronologico, incluyendo conciliacion bancaria e impresion del libro de
bancos

b) Se realiza un archivo de donaciones para documentar todos los recibos de
donaciones correlativos por fechas de las acreditaciones del efectivo, sea local
0 extranjera.

c) Los cheques pagados por el Banco se conservan durante cinco afos,
transcurrido ese tiempo se hace una revision de dichos documentos para
establecer si existe algun cheque que por razones legales o laborales deba
guardarse, en cuyo caso se trasladara a un archivo especial, y se procedera a

destruir los demas.

2.5.5 Emision de recibo de donacion

a) La Contadora de la Asociacion debe ingresar al portal de la Superintendencia
de Administraciéon Tributaria (SAT), por medio del usuario y contrasefa.

b) Debera de solicitar datos personales para el llenado del recibo, como: Numero
de Identificacion Tributaria (NIT) y nombre, posteriormente anotara los datos
en el Documento Tributario Electrénico (DTE).

c) Crear cuenta para identificar el donante, y su numeracién de cuenta que le
corresponda segun la nomenclatura contable.

d) Se anotara de forma detallada la descripcién de la donacion recibida.

Para su validez debe contener:

¢ |os datos generales de la persona o institucién que efectué la donacion
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Su valor en niumeros y letras
Fecha de emision y recepcion
Explicacion clara del concepto
Firma de la persona responsable

Sello de la Asociacion Generando, Equidad, Liderazgo y Oportunidad

e) La recepcion de donaciones se informara de inmediato a la Contadora para

que registre oportunamente, donde corresponda.

2.5.5.1 Recibos de Ingresos Varios Forma 63-A2

El manejo del Recibo de Ingresos Varios requiere un especial cuidado por ser un

documento oficial y de valor, debe operarse en forma ordenada llevar los registros

cronolégicamente, es un documento autorizado y vendido por la Contraloria

General de Cuentas.

a)
b)
C)

d)

e)
f)
9)
h)

2.5.5.2

El uso es exclusivo para personal de Tesoreria.

Se utilizara en casos de ingresos provenientes del Gobierno de Guatemala.
No debe contener ninguna alteracion y debe consignar los mismos datos
en la copia.

Es necesario que se detallen los registros de los formularios en las cajas
Fiscales de cada mes, donde también se debe reflejar el corte de formas.
El valor Unicamente puede ser en moneda nacional.

Firma y sello de la persona que emitié el recibo.

El recibo debe de estar firmado por la cuentadante

En el momento de agotar existencias los talonarios se solicitan en forma

escrita a la Seccién de Talonarios de la Contraloria General de Cuentas.

Anulacion de factura electronica (FEL)

Para anulacion de recibo de donacién se debe de realizar lo siguiente:

La Contadora debera buscar el Documento Tributario Electrénico (DTE) y
anotar los datos que solicite.
Debera revisar que sea el recibo correcto que se desea anular, a través de

la firma electrénica.



(= .
(N

ASOCIACION GENERANDO EQUIDAD, LIDERAZGO Y OPORTUNIDADES

MANUAL ADMINISTRATIVO CONTABLE

JULIO 2025

REVISION: 02

CODIGO: ADOM-DF-02

PAG. 116 DE184

e Se valida la solicitud de la anulacion del Documento Tributario Electronico

(DTE).

e Paralas formas 63-A2 debera incluir una carta con el justificante del motivo

de la anulacion de la forma.

o Resguardar el recibo original y la copia de forma cronoldgica ascendente.

2.5.6 Reporte de ingresos

a) Para la elaboracion de los reportes mensuales debe contener los siguiente:

e fecha de emisién del recibo de donacion

o fecha del depésito y nimero de boleta

e datos del donante

e Monto

e Proyecto asignado

b) Directora conjuntamente con la coordinadora financiera evaluaran y autorizan

los reportes que se presentan.

c) El recibo original serd entregado al donante, se sacara una copia para el

reporte de la Contadora.

d) La contadora debe presentar el recibo de ingresos Varios forma 63-A2 del

estado a la contraloria general de cuentas.

e Se presenta el desembolso en la caja fiscal de ingresos

2.5.7 Fondos Grant Organizacional

Pagos por productos

a) Presentar el producto aprobado por el area técnica de ASOGEN

b) Presentar recibo de donacién en Quetzales (para socias de Guatemala) y

equivalente en ddlares en la descripcién, para socias de otros paises

colocan la moneda de su pais de origen y el equivalente en délares en la

descripcion.

c) Proporcionar los datos del banco por medio de correo electrénico.

d) Informar via correo electrénico a la Direccion y Administracion de ASOGEN

cuando se haya recibido la transferencia.
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e) Presentar liquidacion de gastos de acuerdo a formatos que se

f)

proporcionen, con sello en cada factura que indique el nimero y nombre
del proyecto.
Realizar cambios que se soliciten y enviar via de correo electrénico para su

aprobacion. Imprimir correo de aprobacion de la liquidacion.

Pagos anticipados

a)

b)

f)

Presentar detalle de solicitud de fondos, de acuerdo a POA presentado
previamente.

Presentar recibo de donacion en Quetzales (para socias de Guatemala) y
equivalente en dolares en la descripcion, para socias de otros paises
colocan la moneda de su pais de origen y el equivalente en dolares en la
descripcion.

Proporcionar los datos del banco por medio de correo electrénico.
Informar via correo electrénico a la Direccion y Administracion de ASOGEN
cuando se haya recibido la transferencia.

Presentar liquidacion de gastos e informe técnico de acuerdo a formatos
gue se proporcionen, con sello en cada factura que indique el nimero y
nombre del proyecto.

Realizar cambios que se soliciten y enviar via de correo electronico para su

aprobacion. Imprimir correo de aprobacion de la liquidacién.

En ambos casos no se proporcionara nueva transferencia sin la liquidacion

de la anterior.
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3. SECCION DE EGRESOS POR COMPRA DE BIENES Y ADQUISICION

DE SERVICIOS

Departamento administrativo es el encargado de la gestidn y control de la salida
de recursos financieros. Esta area es responsable de la planificacion, supervision
y registro de todos los gastos incurridos por la organizacién, incluidos los

operativos, de proyectos y salarios.

Las politicas de la seccién de egresos tienen como fin establecer los principios,
bases y acuerdos adecuados para la correcta administracion y ejecucion de los

recursos financieros que percibe la Asociacion.

3.1 OBJETIVO

Definir los criterios que se aplicaran para el reconocimiento de los gastos durante
las transacciones que realiza la Asociacion. Estas politicas deben ser utilizadas
para la elaboracion y presentacion de informes financieros. Ademas, servira de

apoyo a colaboradores de nuevo ingreso al departamento de contabilidad.

3.2 ALCANCE

Las politicas abarcan, desde emision de una orden de compra por un bien o
servicio, las caracteristicas que deben llenar las facturas que se utilizan como
respaldo de los gastos hasta los cuidados necesarios que se deben implementar

a la hora de utilizar el servicio de banca en linea de la Asociacion.

3.3 MARCO LEGAL

e Ley de Organizaciones No Gubernamentales, Decreto Numero 02-2003,
reformado por el Decreto Numero 4-2020 ambos del Congreso de la Republica
de Guatemala

e Codigo Tributario, Decreto Numero 6-91, sus reformas del Congreso de la
Republica de Guatemala

e Ley de Actualizacion Tributaria, Decreto Numero 10-2012 del Congreso de la

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

e Ley de contrataciones del estado decreto 57-92.

3.4 POLITICAS
Para la seccion de egresos por compra de bienes y adquisicion de servicios, se
establecen las siguientes politicas:

3.4.1 Egresos y condiciones basicas

a) Los egresos deben ser justificados y documentados.

b) Las condiciones basicas deben ser cumplidas en todos los egresos, las cuales
incluyen agenda, planificacién, nombre completo del proveedor y con el RTU

actualizado.

3.4.2 Emision de cheques y pagos

a) La solicitud de cheque debe contener las firmas de Vo.Bo. y autorizacion
correspondiente para que se procede con la emision de cheque.

b) La Solicitud de Cheque debe contener la autorizacion del Cuentadante.*

c) Los pagos deben ser realizados de forma cronoldgica y a todos aquellos
proveedores que cumplen en la entrega completa de bienes y servicios.

d) La recepcion de facturas se realiza antes de realizar los pagos para verificar
las cantidades y calidad del bien o servicio adquirido.

e) Los pagos a proveedores deben ser realizados en tiempo y forma.

f) Todo cheque emitido debe contener la leyenda “NO NEGOCIABLE”.

g) ElI Voucher debe contener firma de elaborado, Firma de revisiéon y la

Autorizacion de Direccion o Representante Legal.

4 Aplicable tinicamente para el manejo de Fondos Publicos.
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h) Posteriormente de emitido el cheque y revisado conjuntamente con el Voucher,

)

este es trasladado para firmas correspondientes todos los cheques deben
contener por lo menos dos firmas.®

Los cheques deben ser pre declarados para su cancelacion.

Los cheques tienen una vigencia de seis meses para su cobro, por lo tanto,

ese dinero quedara reservado en la cuenta bancaria para su pago.

343 Uso de banca en linea

a)

b)

f)

Garantizar que Unicamente los usuarios autorizados tengan acceso a la cuenta

de banca en linea. Se aplica a todos los usuarios de la cuenta de banca en

linea de la ONG.

Asegurar la integridad y confidencialidad de los datos durante la transmision

en la banca en linea. Se aplica a todas las conexiones a la cuenta de banca

en linea de la ONG.

Mantener un seguimiento constante de la actividad de la cuenta para detectar

y prevenir actividades sospechosas. Se aplica a todas las actividades

realizadas en la cuenta de banca en linea de la ONG.

Prevenir y detectar el fraude en la cuenta de banca en linea. Se aplica a todas

las transacciones realizadas en la cuenta de banca en linea de la ONG.

Asegurar gue la sesion de banca en linea se cierre de manera segura después

de cada uso. Se aplica a todos los usuarios de la cuenta de banca en linea de

la ONG.

Administradora debe asegurar que solo los usuarios autorizados puedan

acceder a la cuenta de banca en linea de la Asociacion a través de

autenticacion segura.

o Los usuarios deben autenticarse utilizando un nombre de usuario y una
contrasefla segura. Los administradores deben asegurarse de que las

contrasefas sean fuertes y se cambien regularmente.

5 En el caso de Fondos Publicos debe ser firmado por la Cuentadante previamente para validar que los datos
consignados concuerden con la solicitud de Cheque.
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o Todas las conexiones a la cuenta de banca en linea deben ser cifradas
utilizando protocolos de seguridad estandar.

o Los usuarios deben cerrar la sesion después de cada uso. Si una sesion
permanece inactiva durante un periodo de tiempo determinado, el sistema

debe cerrar la sesidon automaticamente.

3.4.4 Recepcidon y manejo de facturas

a) La recepcién de facturas debe ser registrada.

b) Las caracteristicas y requisitos de las estructuras deben ser cumplidos.

c) Las caracteristicas y requisitos de los recibos deben ser cumplidos.

d) Laencargada de Compras es la responsable de solicitar y Publicar las facturas
correspondientes a las compras o contrataciones de servicios Publicos.

e) La contrasefia de pago debe ser segura y confidencial.

3.4.5 Adquisicién de bienes, suministros y contrataciones de servicios

a) La adquisicion de bienes, suministros y contrataciones de servicios debe ser
justificada, y trabajarse mediante solicitudes. (Vea Manual de procedimientos
de compras y contrataciones de servicios.)

b) Las condiciones generales de contratacion deben ser respetadas.

c) Se debe respetar las condiciones de la contratacién indefinida por las
normativas del donante.

d) Lajustificacion de gastos es necesaria en todas las compras.

e) Se debe mantener un expediente en caso de compras de equipos.

3.4.6 Proceso de compras y procedimientos contables

a) Los procesos de compras deben ser seguidos rigurosamente.

b) Se emitirhd una orden de compra a todo proveedor que se le solicite bienes o
servicios. (Formato No. 2)

Cc) Los procedimientos y registros contables deben ser actualizados

regularmente.
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d)
e)

f)

9)

h)

La partida de ingresos debe ser registrada.

Los archivos deben ser mantenidos de manera ordenada y accesible.

El encargado solicitante es el responsable de llenar la requisicién de bienes o
Sservicios.

La orden de compra y servicios deberd llevar la autorizacién de la Encargada
de compras y con el visto bueno de la Administracion Financiera®.

En la orden de compra se debera adjuntar toda la informacién necesaria para
la factura.

Nota: Véase el manual de compras 1.4. En Caso de Proyectos la contadora de

proyectos es la encargada de realizar el procedimiento de Cotizacion y solicitar la

autorizacion de Coordinacion Administrativa.

3.4.7 Caja chica

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)

)
K)

1)

Los gastos de caja chica deben ser justificados y documentados.

La encargada de caja chica debe ser responsable y confiable.

La ejecucion de caja chica debe ser realizada de manera eficiente.

La documentacion relacionada con la caja chica debe ser mantenida.

La constitucion de fondo debe ser suficiente para cubrir los gastos menores.
El valor maximo de gasto de caja chica debe ser respetado.

La factura o documento justificativo del gasto debe ser presentado.

El responsable de la caja chica debe ser identificado.

El cuadro de control de la identificacion del documento: caja chica debe ser
actualizado.

Los reintegros del fondo deben ser realizados de manera oportuna.

La liquidacion de la caja chica debe ser realizada al final de cada periodo
(mes). (formato No. 3)

Los periodos de gestion de la caja chica deben ser respetados.

m) Al final de la gestidn de proyectos, se debe realizar una liquidacién completa.

n)

No se podran pagar ciertos gastos con fondos de caja chica asi como
cualquiera que exceda los Q1,000.00.

6 Aplicable para Compras y contrataciones de servicios, pagadas con Fondos Publicos.
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0) Elusoy liguidacién de valores debe ser realizado de manera transparente.

p) Elreintegroy liquidacion del fondo de caja chica debe ser realizado de manera

oportuna.

g) El manejo de la caja chica debe ser realizado de manera responsable.

r) Los reintegros de gastos de caja chica deben ser justificados y documentados.

s) Los desembolsos del fondo de caja chica deben ser registrados.

3.4.8 Viaticos y normativa relacionada

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)

)

p)

a)

Los viaticos deben ser justificados y documentados.

Los gastos autorizados deben ser respetados.

Los gastos conexos deben ser justificados y documentados.

Las condiciones de viaticos deben ser respetadas.

La autorizacion de viéticos es necesaria antes de su otorgamiento.

La liquidacion de viaticos debe ser realizada de manera oportuna.

La categoria designacion de viaticos debe ser respetada.

El porcentaje de pago de viaticos debe ser respetado.

Los viaticos personales deben ser justificados y documentados.

El nombramiento de viaticos debe ser realizado de manera transparente.
Los documentos relacionados con viaticos deben ser mantenidos.

Los formularios de viaticos deben ser llenados correctamente.

El uso de liquidacion de viaticos con fondos del estado debe ser justificado.
El formulario de viaticos anticipado debe ser presentado antes de la
comision.

El formulario de viatico, constancia debe ser presentado después de la
comision.

El formulario de viaticos, liquidacion debe ser presentado después de la
comision.

El hospedaje debe ser justificado y documentado.

El plan de otros gastos, gastos conexos debe ser presentado antes de la

comision.
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s) La liquidacién de gastos de viaticos y otros gastos conexos debe ser
realizada de manera oportuna.

t) El uso y liquidacion de viaticos con fondos gubernamentales debe ser
justificado.

u) Los formularios que se deben acompafiar a la liquidacién de gastos de
viaticos deben ser presentados.

v) La entrega de fondos para vidticos debe ser realizada de manera
transparente.

w) Los saldos de viaticos deben ser reintegrados.

X)  Las prohibiciones de viaticos deben ser respetadas.

y) Los archivos de viaticos deben ser mantenidos de manera ordenada y
accesible.

z) Esresponsabilidad de tesoreria el manejo de viaticos.

aa) Los requisitos que deben cumplir los documentos de soporte deben ser
respetados.

bb) Las facturas de viaticos deben estar a nombre de la organizacion.

cc) Eluso de viaticos debe ser realizado de manera responsable.

3.4.8.1 Gastos de viaje y viaticos internacionales

Gastos que se realizan fuera del pais por la necesidad organizacional para llevar

a cabo representaciones o actividades de los diferentes proyectos de ASOGEN.

La Tabla de viaticos internacionales con comprobante son los siguientes:

Region Descripcién Valor USD
Centro y Sur América Alimentacién 40.00
Estados Unidos de Alimentacion 60.00
Ameérica

Europa Alimentacién 75.00
Centro y Sur América Hospedaje 75.00
Estados Unidos de Hospedaje 100.00
América

Europa Hospedaje 150.00
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a) Los viaticos deben ser liquidados en un maximo de 5 dias luego de realizada

b)

f)

la comision, en caso no se cumpla con el tiempo estipulado no se realizaran
reintegros del excedente al empleado.

La liquidacién debe ser presentada en moneda extranjera y su equivalente en
Quetzales.

Bajo ninguna circunstancia se pagaran gastos por consumo de bebidas
alcohdlicas ni cigarrillos, entradas a parques, cines u otros gastos personales
gue se hayan realizado a consecuencia de la del evento o comisién asignada.
No se reconoceran gastos cuando se haya desviado de la ruta de su
comision, ya sea para atender otros asuntos o por recreacion.

En el caso de viaticos internacionales sin facturacion el empleado debera
estar sabido que estos montos seran considerados como parte de la Renta
Imponible del Empleado, por lo cual seréretenido el Impuesto Sobre La Renta
equivalente al 5%.

Los montos permitidos se tomaran del enlace que a continuacion se presenta,

unicamente colocando el lugar de destino de la comision’:

https://allowances.state.gov/iweb920/per_diem_action.asp?MenuHide=1&Countr
yCode=1047

Requerimientos Minimos para procesar la solicitud de viaticos

internacionales con o sin factura:

a) La Solicitud contiene fecha, lugar y horas exactas del viaje

b) La solicitud se hace en el tiempo adecuado, para viaticos 5 dias de

anticipacion, para hospedaje 30 dias de anticipacion, para boleto aéreo
minimo 60 dias de anticipacion, salvo el caso en que sea un viaje de

emergencia o el nombramiento se haya realizado en ese momento.

c) La solicitud indica lo que esta requiriendo: viaticos, reservacion de

hospedaje, compra de boleto aéreo

d) La solicitud indica los montos por dia de comision

e) La solicitud incluye el tipo de comisién y nombramiento de dicha comision.

" Tarifas aplicables para fondos provenientes por Departamento de Estado Estados Unidos.
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f) La solicitud viene firmada por el empleado y su jefe inmediato.

Nota: Véase Manual de Viaticos.

3.4.9 Cuentas por cobrar, pagar y relacionadas

a) Las cuentas por cobrar deben ser registradas y actualizadas.

b) El anticipo sobre sueldos y honorarios a colaboradores debe ser justificado.

c) La generacion de cuentas por pagar y cobrar entre proyectos debe ser
realizada de manera transparente.

d) El control de cuentas por pagar debe ser riguroso.

e) Los proveedores deben ser seleccionados de manera transparente.

f) Los contratos establecidos deben ser respetados.

g) Los préstamos deben ser justificados y documentados.

3.4.10 Prestaciones laborales y retenciones
a) Las prestaciones laborales deben ser otorgadas de acuerdo a la ley.

b) Las retenciones deben ser realizadas de acuerdo a la ley.

3.4.11 Archivos y documentacion relacionada con la gestion financiera

a) Los archivos y documentacion relacionada con la gestion financiera deben ser
mantenidos de manera ordenada y accesible.

3.4.12 Asignacion De Fondos Por Empoderamiento Econémico:

Luego de haber realizado el proceso de capacitacion de empoderamiento

econdmico el presupuesto indicara el método para apoyar las nuevas iniciativas

economicas o la reactivacion de las mismas, los dos métodos son:

1. Capital semilla8:

El capital semilla consiste en un monto entre Q 500.00 hasta Q 5,000.00 para la
apertura o reactivacion de un emprendimiento econémico, el cual debe cumplir

con los requisitos siguientes:

8 El Capital semilla es aplicable Ginicamente para los proyectos en los que este previsto el financiamiento y
que tengan esta linea de accion técnica y financiera.
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La persona beneficiaria debera haber cumplido con el 80% de
asistencia al proceso de formacion de empoderamiento econémico.
La persona beneficiaria con el apoyo de la responsable de
empoderamiento econdémico deberé presentar el plan de negocios.
La asignacién de fondos se realizara de forma equitativa y acorde al
cumplimiento de su plan de Negocios.

Queda sujeto a disposiciones de compra especiales del Donante.®

La persona beneficiaria debera proporcionar la copia de DPI
acompafado del acuerdo entre ASOGEN y beneficiaria en el cual se
compromete a utilizar los fondos de manera integra a su plan de
negocios.

En caso la beneficiaria sea menor de edad, debera presentarse con
su madre/padre o responsable el cual debera presentar original y
copia de DPI.

Una vez asignado el monto la beneficiaria hard la compra de sus
equipos o compra de insumos con el apoyo del equipo técnico y
contable cuando sea requerido, con cada compra debera solicitar
las facturas contables a nombre de ASOGEN para posteriormente

liquidar el fondo.

Para dar por liquidado los fondos, el equipo técnico de empoderamiento

econdémico deber& presentar los informes de seguimiento.

3.5 PROCEDIMIENTOS

Para la seccion de egresos por compra de bienes y adquisicion de servicios, se

establecen los siguientes procedimientos:

3.5.1 Egresos y condiciones basicas

a) Solicitar el formato autorizado por direccion.

9 Donantes que no permiten compra de productos de consumo como golosinas, gaseosas entre otros.
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b) Adjuntar: agenda, planificacion, nombre completo del proveedor con el RTU

actualizado.

3.5.2 Emision de cheques y pagos

a) Los cheques sin excepcion deben elaborarse simultdneamente con su voucher
y codificacién contable respectiva verificando el correlativo correspondiente.

b) La emisién de los cheques, deben ser a nombre de la razén social o nombre
comercial que se encuentre registrado en la factura o persona encargada de
la actividad.

c) Todo cheque emitido debe colocarse el sello "NO NEGOCIABLE"

d) Para la validez o pago de los cheques llevara dos de las firmas autorizadas.

e) Se consideran como documentos contables los siguientes, facturas legalmente
autorizadas, formularios de pago de impuestos, contratos legalizados.

f) Todo egreso del recurso financiero, para la cancelacion de gastos o servicios
es considerado un pago.

g) Todo egreso del recurso financiero, para la cancelacion de gastos o servicios
es considerado un pago.

h) Solicitar autorizacion antes de realizar un pago.

i) Registrar la emision de cheques en el sistema.

j) Documentar la entrega de cheques a los beneficiarios.

k) Verificar que se cumplan las condiciones antes de emitir cheques por
anticipado.

) Todo desembolso mayor o igual a Q1001.00 se hara por medio de cheque-
voucher.

m) Todo cheque o voucher emitido, debera contener una clara explicacion del
motivo o concepto de desembolso, asi como una adecuada distribucion y
codificacion. Las instituciones deberan ser autorizadas por direccién, por
ejemplo, el pago de luz o agua, o que acepte el proveedor cheque por el monto
tan bajo a pagar.

n) Solo es recomendable hacer pagos en efectivo si son gastos de caja chica,

anticipos por liquidar debidamente justificados con presupuesto y liquidables
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p)

en el corto plazo. La distribucién y codificacion contable sera realizada por la

Contadora General.

Todo egreso debe ser solicitado por medio de la “solicitud de cheque”

elaborada por la persona interesada.

La documentacion de respaldo del cheque a ser emitido (factura, solicitud de
cheque autorizada) debe ser previamente revisada por la Contadora General,
verificando lo siguiente:

e La evidencia de que se recibi6 el bien o servicio.

e Que el comprobante esté a nombre de Asociacion Generando, Equidad
Liderazgo y Oportunidades, ASOGEN, que esté correcto el NIT y la
direccion.

¢ Que lafecha coincida con el mes y afio en que se adquirio el bien o servicio.
e Que no presente sefales de alteracion.

e Que cumpla con los requisitos legales y fiscales.

e Que los calculos y sumas sean exactos.

e Los cheques voucher deben emitirse sin excepcidon a nombre de la
Empresa o persona que emite la factura de venta o prestacion de servicios.

e Toda documentacion de soporte debe inutilizarse con un sello con el
siguiente formato.

e Todo los compras o contratacién de servicios de fondos publicos deben

contar con su respectiva orden de compra.

353 Uso de banca en linea

a)

b)

c)

Los usuarios deben autenticarse utilizando un nombre de usuario y una
contrasefla segura. Los administradores deben asegurarse de que las
contrasefas sean fuertes y se cambien regularmente.

Todas las conexiones a la cuenta de banca en linea deben ser cifradas
utilizando protocolos de seguridad estandar.

Los usuarios deben cerrar la sesién después de cada uso. Si una sesion
permanece inactiva durante un periodo de tiempo determinado, el sistema

debe cerrar la sesidon automaticamente.
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d) Pago de Proveedores o servicios:

©)

Procede con la validacion de la solicitud de transferencia la cual debe
traer el respaldo Facturas o documentacion de soporte de anticipo
solicitado.

Firma de solicitante responsable de liquidar la solicitud.

Constancias de retencion de impuesto cuando aplique.

Debe indicar datos claros como Nombre, nimero de cuenta, tipo de
cuenta y nombre del Banco.

Por ultimo, el usuario realiza la impresion de las Notas de débito

procede a trasladar Contadoras de Proyectos.

e) Pararealizar el pago de Planilla de personal:

Se debe de llenar previamente el formato proporcionado por el banco
en el cual contiene el codigo de empleado, el monto a debitar validado
contra la solicitud de transferencia.

Posteriormente se traslada el lote para la aprobacion correspondiente.
Por ultimo, el usuario realiza la impresién de las Notas de debito

procede a trasladar Contadoras de Proyectos.

Pagos especiales:

Los pagos especiales se realizan desde la cuenta consolidadora de ASOGEN,

esto debido que los sistemas no permiten pagar estos desde diferentes cuentas o

cheques por lo que se procede a realizar una consolidacion previa para

posteriormente realizar el pago consolidado de las obligaciones y contribuciones

obligatorias.

f) En el caso de Pago de Impuestos:

(@]

Procede con la validacion de la solicitud de transferencia la cual debe
traer el respaldo Boleta SAT-2000 e impresion del formulario.
Integracion de célculo de impuestos por proyectos.

Constancias de retencion de impuesto cuando aplique.
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9)

o Por ultimo, el usuario realiza la impresion de las Notas de débito

posteriormente traslada a Contadoras de Proyectos y Tesorera.
En el caso de Pago de Cuotas IGSS:

o Procede con la validacion de la solicitud de transferencia la cual debe
traer el respaldo Recibo DR-182 y de Planillas de contribucion de
cuotas.

o Distribucién de cuotas Laboral y Patronal por persona y proyecto.

o Validacion de Departamento de Recursos Humanos y Contabilidad.

o Por dltimo, el usuario realiza la impresion de las Notas de débito

posteriormente traslada a Contadoras de Proyectos y Tesorera.

3.54 Recepcidén y manejo de facturas

a)

Nombre: Asociacibn Generando, Equidad, Liderazgo Oportunidades

Organizacion No Gubernamental (ONG).

b) Direccion: 2da. Avenida 4-128 zona 5, Las Majadas, Chimaltenango.

c) NIT: 71971580

d) Concepto: Toda factura debe tener detalle del bien, producto o servicio
adquirido.

e) Valor: en letras y numeros.

f) Régimen fiscal al que se encuentra inscrita.

g) No deben contener alteracion alguna.

3.55 Adquisicién de bienes, suministros y contrataciones de servicios

a) Justificar la adquisicion de bienes y suministros y contrataciones de servicios,

entre segun el proceso que incluye:

e EIl proceso para compras De Q. 001 hasta Q.900.00 podra realizarse
compra directa presentando el documento de respaldo correspondiente.

e Cuando las compras estén comprendidas en el rango de Q.3,000.00 en
adelante sera necesario lo siguiente:

e Tres cotizaciones por escrito de diferentes proveedores debidamente

firmadas y selladas.
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e Un cuadro de analisis que describa las ofertas y que contenga: cantidad,

descripcion del bien o servicio, precio unitario y el precio total de cada uno

de los bienes, servicios, totalizando por cada proveedor, asi como los

criterios técnicos y econémicos por el cual se ha seleccionado.

e Dicho cuadro debera contener las firmas y sello de elaboracion, revision y

autorizacion.

e El contrato en el caso de Servicios Profesionales, de obras suministros

publicaciones.

b) Verificar que se respeten las condiciones generales de contratacion.

c) Respetar las condiciones de la contratacion indefinida por las normativas del

donante.

d) Justificar todos los gastos antes de realizar una compra.

e) Mantener un expediente de las compras de equipos.

Nota: Tratamiento especial para compras provenientes de fondos Publicos

ampliacion de procedimiento en Manual de procedimientos de compras y

contrataciones de servicios.

3.5.6 Procesos de compras y procedimientos contables

a) Seguir rigurosamente los procesos de compras.

b) Actualizar regularmente los procedimientos y registros contables.

c) Registrar la partida de ingresos en el sistema.

d) Documentar los puntos de distribucion de ejemplares.

e) Mantener los archivos de manera ordenada y accesible.

f) Por cada compra o adquisicion de servicios el solicitante debe de elaborar

requisicion correspondiente?©.

g) La Encargada de Almacén e Inventarios debe revisar la cantidad solicitada y

posteriormente traslada a compras.

h) La orden de compra se trasladara al proveedor.

10 Manual de Procedimientos de Almacén e Inventarios.
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i) El encargado de recibir el bien revisara la entrada de mercaderia juntamente
con la orden de compra y lo facturado. (Formato x)

j) Recibido el articulo o productos, se trasladard toda la documentacion a la
Tesorera y en caso de proyectos a la contadora para la respectiva
contabilizacién y pago.

Nota: Tratamiento especial para compras provenientes de fondos Publicos

ampliacion en Manual de procedimientos de compras y contrataciones de

servicios y Manual de procedimientos de Almacén e inventarios.

3.5.7 Caja chical?

a) Justificar y documentar todos los gastos de caja chica.

b) Designar a una persona responsable y confiable como encargada de caja
chica.

c) Realizar la ejecucién de caja chica de manera eficiente.

d) Mantener la documentacién relacionada con la caja chica.

e) Constituir un fondo suficiente para cubrir los gastos menores.

f) Respetar el valor maximo de gasto de caja chica.

g) Presentar la factura o documento justificativo del gasto.

h) Identificar al responsable de la caja chica.

i) Actualizar el cuadro de control a identificar de la identificacion del documento:
Liquidacion de caja chica.

]) Realizar los reintegros del fondo de manera oportuna.

k) Realizar la liquidacion de la caja chica al final de cada periodo.

[) Respetar los periodos de gestion de la caja chica.

m) Realizar una liquidacién completa al final de la gestién de proyectos.

n) No pagar ciertos gastos con fondos de caja chica.

0) Realizar el uso y liquidacion de valores de manera transparente.

p) Realizar el reintegro y liquidacion del fondo de caja chica cuando se hayan
utilizado como maximo el 80% del valor asignado, salvo que para realizar

cierres contables haya que realizar un reintegro menor al 25% de la caja chica.

11 Excepcion para fondos Publicos ya que para este tipo de fondos no es permitido el uso de caja Chica.
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g) Realizar el manejo de la caja chica de manera responsable.

r) Registrar los desembolsos del fondo de caja chica.

s) No se podréan pagar con fondos de caja anticipos al personal. Los gastos deben

ser razonados al pie de la pagina donde se debe pegar cada factura en una

hoja de papel bond tamario carta.

3.5.8

Viaticos y normativas relacionadas

a) Justificar y documentar todos los viaticos.

Se asignara un monto de viaticos por dia segun la region a donde se
realizard el viaje.

Un monto de Q. 60.00 a Q84.00 por gastos de alimentacién, por gastos de
hospedaje.

Transporte segun el lugar a donde se realice sera el monto asignar, en el
caso de combustible sera designado en base al kilometraje y consumo por
el vehiculo ya sea diésel o gasolina segin kilometraje recorrido*?.

Los gastos deben ser justificados y avalados por direccién, a los cuales
deben ser adjuntados bitacora o libro de kilometraje, placa de vehiculo,
agenda o memoria de la actividad realizada, facturas razonadas por las

personas que realiz6 el gasto.

b) Respetar los gastos autorizados.

c) Justificar y documentar todos los gastos conexos.

Pasaje: Transporte del lugar de origen al lugar de destino y viceversa.
Peaje: Derecho que se cubre por vehiculo por transitar en una carretera.
Combustible: El gasto de gasolina que se realice durante el desempefio de
una comisién cuando se utilice un vehiculo de la Asociacién o particular; en
el ultimo de los casos sélo cuando se compruebe fehacientemente que no
existe vehiculo disponible de la propiedad de la Asociacion.

Otros gastos debidamente comprobados que se ocasionen por caso

fortuito o fuerza mayor en el desempefo de comisiones en el interior del

12 El kilometraje sera actualizado cada afio acorde a la fluctuacion de precios del combustible Publicado y
autorizado por Direccién y Coordinacion Financiera.
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pais. Estos gastos deberan ser aprobados por la autoridad que emitio el

nombramiento de viaticos.

Nota: En vehiculos particulares, los dafios por asaltos, robos, colisiones y

cualquier otro dafio, no son responsabilidad de la Asociacidbn Generando,

Equidad, Liderazgo y Oportunidades, ni seran compensados en forma alguna.

d) Respetar las condiciones de viaticos.

El nombramiento previo.

Presentar solicitud de anticipo de viaticos.

Personas autorizadas para el otorgamiento de viaticos: Por su superior
inmediato.

Realizar el nombramiento respectivo autorizado.

Recibir el respectivo desembolso.

Liguidar los gastos con comprobantes legales de respaldo.

Reembolsar el dinero no utilizado.

e) Solicitar autorizacion de manera escrita antes de otorgar viaticos.

f) Realizar la liquidacién de viaticos de manera oportuna.

La persona nombrada para el desempefio de una comisién debe presentar
al Departamento Contable durante los cinco (5) dias habiles siguientes de
haber finalizado la misma, la liquidacion de los gastos efectuados.

Esta liquidacion debe realizarse en los formularios correspondientes con la
aprobacion de quien autoriz6 la comision.

Cuando esté aprobada la liquidacion de gastos de viatico, por intermedio
del &rea contable de la Asociacion se solicitara la devolucion de los fondos
gue corresponde a gastos no comprobados.

En el caso de gastos que hayan sido sufragados con fondos propios de las
personas que desempefiaron la comision, serdn reconocidos, previa

autorizaciéon de la Direccion.
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9)

Esta autorizacion se dara segun solicitud presentada por parte de la
interesada adjuntando para el efecto los documentos correspondientes.
Toda comision en el interior de la Republica, debe ser liquidada dentro de
los cinco dias habiles posteriores a su finalizacion.

En caso de incumplimiento del plazo establecido debera reintegrarse los
fondos anticipados al area de contabilidad.

No se autorizardn nuevos viaticos y gastos conexos a las colaboradoras
gue incumplan con esta disposicion.

En caso que la liquidacién de gastos de viaticos se presente incompleta,
esta no sera aprobada por la persona que emitié el nombramiento en virtud
de detectarse faltante de documentos, comprobantes o requisitos que se
deban cumplir con el llenado de las formas utilizadas.

Vencido el plazo de 5 dias habiles de haber cumplido con la comision, se
procedera a requerir el cobro de la cantidad anticipada por medio del viatico

anticipo otorgado.

Respetar la categoria designacién de viaticos, la cual menciona que en

comisiones en el interior de la Republica se reconoceréa el 100%, cuando cubra

veinticuatro (24:00) horas a partir de las (00:00) horas, contadas a partir de la

hora y fecha de salida, tomandose por periodos de igual duracién hasta la

fecha y hora de retorno a la sede.

Respetar el porcentaje de pago de viaticos.

En comisiones en el interior de la Republica se reconocera el 100%, cuando
cubra veinticuatro (24:00) horas a partir de las (00:00) horas, contadas a
partir de la hora y fecha de salida, tomandose por periodos de igual
duracion hasta la fecha y hora de retorno a la sede.

En el caso del dia de retorno sélo se reconoceran a la comisionada los
porcentajes correspondientes:

Cuando en la comision se invierta menos de 24 horas, los gastos de
viaticos se reconoceran conforme a los siguientes porcentajes de las

cuotas a que se refiere el numeral 8 del presente Manual.
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bb)
cC)
dd)

ee)

e Desayuno: 15% (Q. 63.00)

e Almuerzo: 20% (Q. 84.00)

e Cena: 15% (Q. 63.00)

e Hospedaje: 50% (Q. 210.00)

Justificar y documentar los viaticos personales.

Realizar el nombramiento de viaticos de manera transparente.
Mantener los documentos relacionados con viéticos.

Llenar correctamente los formularios de viaticos.

Justificar el uso de liquidacion de viaticos con fondos del estado.
Presentar el formulario de viaticos anticipado antes del viaje.
Presentar el formulario de viatico, constancia después del viaje.
Presentar el formulario de viaticos, liquidacion después del viaje.
Justificar y documentar el hospedaje.

Presentar el plan de otros gastos, gastos conexos antes del viaje.
Realizar la liquidacion de gastos de viaticos y otros gastos conexos de
manera oportuna.

Justificar el uso y liquidacion de viaticos con fondos gubernamentales.
Presentar los formularios que se deben acompafar a la liquidacion de gastos
de viaticos.

Realizar la entrega de fondos para viaticos de manera transparente.
Reintegrar los saldos de viaticos.

Respetar las prohibiciones de viaticos.

Mantener los archivos de viaticos de manera ordenada y accesible.

La tesoreria es responsable del manejo de viaticos.

Realizar el reintegro y liquidacion de viaticos de manera oportuna.
Respetar los requisitos que deben cumplir los documentos de soporte.
Las facturas de viaticos deben estar a nombre de la organizacién.
Respetar las prohibiciones de viaticos.

Realizar el uso de viaticos de manera responsable.

Presentar el formulario diabético anticipado antes del viaje.
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ff)  Presentar el formulario de viatico liquidacién después del viaje.

gg) Respetar las prohibiciones de viaticos.

3.5.9

a)

b)

d)

Gastos de viaje y Viaticos Internacionales
La Solicitud de gastos de viaje y viaticos debera estar firmada y autorizada
por quien solicita y por su coordinador o inmediato superior.
Se reconoceran gastos de viaje al personal fijo o consultores relacionados
con el desempefio de sus labores. Se entendera como viaticos los gastos
en que el empleado o consultor incurra por realizar actividades de
ASOGEN fuera del pais, tales como desayuno, almuerzo y cena, transporte
aéreo, terrestre, hospedaje y otros necesarios para el cumplimiento de la
asignacion de su comision en el pais o paises que se le asignen.
El transporte a utilizar debera ser el mas eficiente disponible en el sentido
de seguridad y economia, para el caso de viajes pagados con fondos del
Departamento de Estado de los Estados Unidos de América, el transporte
aéreo deberé ser considerado en primer plano las lineas aéreas del propio
Gobierno. Cuando se utilice transporte publico como Tren, se debera
guardar el ticket o tarjeta utilizada.
Esta permitido el uso de Uber siempre y cuando se tenga el comprobante
del recorrido realizado y el monto pagado.
Cuando en alguna de las comisiones de trabajo los gastos sean cubiertos
por contrapartes, no se reconocera el pago de viaticos y hospedaje.

La Tabla de viaticos internacionales con comprobante son los siguientes:

Region Descripcion Valor USD
Centro y Sur América Alimentacién 40.00
Estados Unidos de Alimentacién 60.00
América

Europa Alimentacién 75.00

Centro y Sur América Hospedaje 75.00
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Estados Unidos de Hospedaje 100.00
América
Europa Hospedaje 150.00

Los viaticos deben ser liquidados en un maximo de 5 dias luego de realizada la
comision, en caso no se cumpla con el tiempo estipulado no se realizaran

reintegros del excedente al empleado.

3.5.10 Cuentas por pagar, cobrar y relacionadas

a) Registrar y actualizar las cuentas por cobrar en el sistema.

b) Justificar el anticipo sobre sueldos y horarios a colaboradores.

c) Realizar la generacion de cuentas por pagar y cobrar entre proyectos de
manera transparente.

d) Realizar un control riguroso de las cuentas por pagar.

e) Seleccionar a los proveedores de manera transparente.

f) Respetar los contratos establecidos.

g) Justificar y documentar los préstamos.

3.5.11 Prestaciones laborales y retenciones
a) Otorgar las prestaciones laborales de acuerdo a la ley.

b) Realizar las retenciones de acuerdo a la ley.

3.5.12 Archivos y documentacién relacionada con la gestién financiera
a) Mantener los archivos y documentacion relacionada con la gestion financiera
de manera ordenada y accesible.
3.5.13 Fondos Por Empoderamiento Econdmico:
e La persona beneficiaria con el apoyo de la responsable de
empoderamiento econdémico debera presentar el plan de negocios.
e La persona beneficiaria deberd proporcionar la copia de DPI
acompafado del acuerdo entre ASOGEN y beneficiaria en el cual se
compromete a utilizar los fondos de manera integra a su plan de

negocios.
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Luego de aprobada la solicitud, la beneficiaria deberé recoger el
cheque a su nombre el cual indica el monto asignado, el cheque NO
ES NEGOCIABLE, asi mismo debera firmar el voucher y recibo
correspondiente en donde conste que recibié el monto asignado.
En caso la beneficiaria sea menor de edad, debera presentarse con
su madre/padre o responsable el cual debera presentar original y
copia de DPI.

Una vez asignado el monto la beneficiaria hara la compra de sus
equipos o compra de insumos con el apoyo del equipo técnico y
contable cuando sea requerido, con cada compra debera solicitar
las facturas contables para posteriormente liquidar el fondo.

Debido a que esta modalidad se realiza con el objetivo de que cada
persona pueda adquirir el producto a su conveniencia y gusto, el
equipo contable apoyard la liquidacion de dichos montos al
momento que las mujeres presenten sus facturas.

Para dar por liquidado los fondos, el equipo técnico de
empoderamiento econdmico debera presentar los informes de

seguimiento.

Compras de equipos e insumos

La persona beneficiaria debera haber cumplido con el 80% de
asistencia al proceso de formacion de empoderamiento econémico.
La persona beneficiaria con el apoyo de la responsable de
empoderamiento econdémico debera presentar el plan de negocios.
La responsable de empoderamiento econdémico deberéa presentar al
equipo contable la solicitud de requerimiento de materiales e
insumos el cual debera contener detalle de cada compra,
especificaciones de marca y fotografias si fuera necesario para

facilitar la cotizacion.
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El personal contable realizara la cotizacion en los 15 dias siguientes
de solicitud, seguidamente presentara a la administracion,
coordinacion y subdireccién el consolidado de compras para su
aprobacion.

La persona beneficiaria debera proporcionar la copia de DPI
acompafnado del acuerdo entre ASOGEN y beneficiaria en el cual se
compromete a utilizar los equipos e insumos de manera integra a su
plan de negocios.

Luego de aprobada la solicitud, la beneficiaria debera presentarse a
recoger sus productos asi mismo firmara acta de acuerdo y listado
en donde se detalla el producto recibido y montos de cada uno.

En caso la beneficiaria sea menor de edad, debera presentarse con
su madre/padre o responsable el cual debera presentar original y
copia de DPI.

Para dar por liquidado los fondos, el equipo técnico de
empoderamiento econdmico debera presentar los informes de

seguimiento.
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4. SECCION DE PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO

Son todos aquellos bienes que posee la Organizacion, para llevar a cabo las
actividades, tales como: equipo de cémputo, mobiliario y equipo, vehiculos,
edificios, los cuales se espera utilizar durante un periodo mayor a un afio y que

sufre un proceso de depreciacion.

4.1 OBJETIVO

Definir los procedimientos de control interno, seguimiento, actualizacién y uso
adecuado de los bienes muebles de la Asociacion, para garantizar la correcta
recepcion, ingreso, almacenamientos, bajas, registro e inventarios fisicos que
permitan generar informacion confiable, relevante, oportuna y comprensible en el
uso de los activos.

4.2 ALCANCE

La aplicacion del manual de politicas y procedimientos es de caracter obligatorio
para la encargada del area contable responsable de la administracion, custodia y
organizacion de los activos fijos, asi mismo para determinar las responsabilidades
de los colaboradores a quien se le haya asignado un activo propiedad de la

Asociacion.

4.3 MARCO LEGAL

EL marco legal respecto a la propiedad planta y equipo es el siguiente:

e Ley de Organizaciones no Gubernamentales, Decreto Numero 02-2003
reformado por el Decreto Numero 4-2020 ambos del Congreso de la Republica
de Guatemala

e Ley de Actualizacidon Tributaria, Decreto Numero 10-2012 del Congreso de la

Republica de Guatemala
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4.4

POLITICAS

Se describen las politicas a aplicar en las actividades de propiedad planta y

equipo.

4.4.1 Control de activos fijos generales

a)

b)

d)

Todos los bienes muebles e inmuebles propiedad de Asociacién Generando,
Equidad, Liderazgo y Oportunidades, son considerados Activos Fijos y se
encuentran destinados a su utilizacion en el desarrollo cotidiano.

La Encargada de Almacén e Inventario o persona interina nombrada por la
Coordinadora Financiera es la persona que elabora y entrega hojas de
responsabilidad y custodia de los Activos con especificacion de los mismos, a
las personas o programas que hacen uso de ellos, responsabilizandolos del
cuidado, uso, solicitud de mantenimiento del bien, asi como la pérdida del
mismo.

La persona designada firma de enterada y acepta la custodia parcial o total
del Activo, asi como el estado en que se encuentre y las condiciones que la
administracion o la Junta directiva determinen como responsabilidad por el
deterioro, destruccién, perdida, hurto o robo del mismo por descuido.

Los Activos fijos deben llevar adherido el cédigo de la nomenclatura del

proyecto que proporciono los fondos para su compra.

4.4.2 Adquisiciones

a)

b)

La adquisicidon de Activos fijos por montos mayores a los Q. 1,500.00 o USD
200.00 con fondos de proyectos es necesario realizar 3 cotizaciones de
distintos proveedores.

Elaborar un cuadro comparativo indicando la razén de la seleccién del
proveedor. Si alguna agencia de cooperacion solicita requisitos especificos
para la compra de Activos, se procede de acuerdo a sus lineamientos.

Si el bien solo tiene un proveedor, debe ser indicado en el cuadro comparativo.
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d) Las Adquisiciones de Activos fijos debe realizarse de acuerdo a los

presupuestos establecidos en cada uno de los proyectos siguiendo lo

establecido en el parrafo de Compras y Contrataciones.

4.4.3 Adquisicién de activos fijos por internet

a) Podrarealizarse de acuerdo a los presupuestos establecidos en cada proyecto

o de acuerdo a las necesidades de la Asociacién. Estas adquisiciones deben

estar autorizadas por la Administradora Financiera y se podra hacer por las

siguientes razones:

e Falta del producto en el mercado guatemalteco.

e Mejor Precio o Condiciones de pago: El encargado debe seguir con los

procedimientos establecidos en este manual

contrataciones.

para las compras vy

e Eltipo de Cambio: Cuando se realice una operacion con tarjeta de crédito

via internet es el que el banco local emisor de la tarjeta proporcione ese

dia. Para el reintegro de los gastos se adjuntara copia del estado de cuenta

de la tarjeta resaltando el débito de la compra realizada.

4.4.4 Mantenimiento de los activos fijos.

a) Las Direcciones son las responsables de velar por el buen uso que se le dé a

los Activos asignados a cada persona.

b) Los Activos fijos de la Asociacidbn que cuenten con accesorios, estara

prohibido remover temporal 0 permanentemente estos para ser colocados en

otro Activo fijo. La persona que incumpla con esta disposicion debe efectuar

el pago total de la reparacién o la adquisicién de otro de igual si el accesorio

o el equipo sufren dafios o deterioro.

445 Uso de los vehiculos de la Asociacién

Queda completamente bajo la responsabilidad de la persona que los maneje, los

dafios ocasionados en los mismos por negligencia o descuido en el uso correcto



(€3
‘%@"M ASOCIACION GENERANDO EQUIDAD, LIDERAZGO Y OPORTUNIDADES
\_ MANUAL ADMINISTRATIVO CONTABLE JULIO 2025

REVISION: 02 CODIGO: ADOM-DF-02 PAG. 145 DE184

de estos, multas por infracciones a las leyes de transito y cualquier otro gasto por

falta de atencion, estan sujetos al pago de los mismos.

4.4.6 Depreciaciones

a)

b)

d)

Los Activos fijos e inmuebles se deprecian anualmente utilizando las tasas
sefialadas en el capitulo 1V Articulo 28 de la Ley de Actualizacion Tributaria
Decreto 10-2012 o con los porcentajes que la administracién de la Asociacion
considere conveniente.

Las depreciaciones utilizan el método de depreciacién de Linea recta. Si
considera necesario, se debe proceder al cambio de método siguiendo los
lineamientos que establece la ley.

Si se contara con mas de un Activo de la misma clasificacion, estos se
depreciaran de forma individual.

Puede reevaluar sus Activos fijos después que estos se han depreciado en su
totalidad (Capitulo 1V Articulo 29 de la Lay de Actualizacién Tributaria Decreto
10-2012).

4.4.7 Registros de activos

a)

b)

Los activos fijos adquiridos por la Asociacion son registrados en la contabilidad
de la Asociacion o del proyecto especifico, siempre que hayan cumplido con
los requisitos establecidos en este manual. (Formato No. 6 altas de activos
fijos)

El registro se debe realizar al finalizar el mes contable al que corresponde la
adquisicion, calculandoles las depreciaciones conforme los porcentajes
maximos legales establecidos en la ley.

Son consideradas como altas a los activos fijos, todas las reparaciones y
mantenimiento efectuado con el fin de alargar la vida util de éste o para que

funcione de manera correcta.
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4.4.8 Baja de activos
a) A los Activos registrados contablemente se les podra dar de baja por las

siguientes razones: pérdida, dafo total, dafio sin posibilidad de reparacion.

b) Para realizar la baja de un Activo, se procedera a la elaboracién de un
documento auxiliar donde se indique lo siguiente. Tipo de Activo, Valor de
costo, monto total de las depreciaciones, valor actual en libros, cddigo
contable y motivos de la baja.

c) Toda baja de Activos debe ser aprobada por Junta Directiva mediante Acta.
(Formato No. 7)

d) Contabilidad dara de baja al Activo en el registro contable correspondiente,
aplicando contra el patrimonio de la Asociacion el resultado financiero de la
operacion.

e) Se dard de baja a todos los bienes que se hayan extraviado o dafiado por
algun colaborador y, a aquellos que se hayan vendido por la Asociacion.

4.4.9 Traslado de activos:

a) El traslado de Activos Fijos se realizar4 cuando esos sean adquiridos con

fondos provenientes de proyectos aprobados por la cooperacion internacional,

iniciativa privada o fondos gubernamentales.

4.4.10 Almaceén y registro de activos fijos y bienes fungibles

a)

b)

c)

Normar las acciones que realiza la encargada de inventario para el registro,
control y resguardo de los activos.

Este procedimiento aplica a todo activo propiedad de la Asociaciéon Grupo
Integral de Mujeres Sanjuaneras ASOGEN, asi como a todas las operaciones
que realiza la encargada de inventario para el registro, control y resguardo de
activos fijos y bienes fungibles.

Personas responsables:

e Encargado de Inventario

e Coordinacion General.

e Colaborador o colaboradora que tenga asignado el bien en su tarjeta de

responsabilidades.
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4411 Registro

a) La persona Encargada de inventario es la responsable del registro de los

activos fijos y bienes fungibles, de conformidad a las distintas adquisiciones

gue se realicen, asi como del resguardo de los mismos.

b) Con el detalle de las caracteristicas generales y especificas del bien, esto

incluye libro fisico autorizado por la Contraloria General de Cuentas y hoja

electrénica de control interno.

4.4.12 Codificacion de activos fijos

a)

b)

f)

Cada nuevo activo fijo de la Asociacion debera ser codificado de acuerdo a la
Guia de Nomenclatura de Codificacion.

La codificacion se hara al momento de recibir el activo en las instalaciones y
previo a ser asignado a los colaboradores, mediante la tarjeta de
responsabilidad.

Registrar el ingreso en el libro de inventario de activos fijos

Con el detalle de las caracteristicas generales y especificas del bien, esto
incluye libro fisico autorizado por la Contraloria General de Cuentas y hoja
electronica de control interno.

Llevar saldo actualizado del Libro de Inventario de Activos Fijos.

Identificando marca, numero de serie, modelo, caracteristicas generales y

precio

4.4.13 Elaborar tarjeta de responsabilidad del personal

a) La Contadora General es la encargada de extender la tarjeta de

responsabilidad.

b) Se debe extender la tarjeta de responsabilidad para propiedad, planta y

equipo, cuando el costo del bien otorgado al colaborador es igual o mayor a
Q.1,000.01 (formato N 0. 5)

c) La contadora general es la encargada del control y resguardo de toda tarjeta

de responsabilidad entregada a los colaboradores.
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d) Los usuarios de los activos otorgados, tendran responsabilidad por el buen
uso y cuidado de dichos activos fijos.

e) Los colaboradores podran utilizar los activos fijos fuera de las instalaciones de
la Asociacion, Unicamente cuando sean autorizados para ello.

f) Se sanciona toda pérdida o deterioro provocado a los teléfonos otorgados.

g) Los colaboradores deben dar aviso la Contadora, sobre cualquier modificacion
o traslado de los activos fijos hacia otra persona, seccion o departamento.

h) Cuando un colaborador sea despedido, debe hacer entrega de la tarjeta de
responsabilidad y de los activos fijos a su cargo, seguidamente, la Contadora

actualizara los datos correspondientes.

4.4.14 Traslado de bienes
a) Una alternativa que existe para obtener la utilizacion de un bien dentro de la

Asociacion por medio de traslado de una persona a otra.

4.4.15 Recepcidn de bienes por rescision de contrato o renuncia
a) En el caso que una colaboradora deje de laborar para la asociacion sin
importar las causas que dieron origen a la rescision de su contrato o renuncia,

en cuanto a los bienes a su uso.

4.4.16 Cierre de inventario
a) La encargada de inventario al 31 de diciembre de cada afio debera totalizar
las adquisiciones de equipo a efecto que se refleje el total de inventario al final

de cada afio.

4.4.17 Proceso de baja por mal estado

a) La encargada de inventario realiza diagndstico del estado de los bienes no
utilizables o en desuso por encontrarse en mal estado, e informar a la Direccion
Ejecutiva la autorizacién correspondiente para iniciar el tramite de baja

correspondiente.
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4.4.18 Caso de pérdida de bienes

a) Para aquellos casos en los cuales los bienes se han desaparecido y que estén
registrados en sus respectivas tarjetas de responsabilidad, asi como en
aguellos casos que los mismos hayan tenido evidencia de salida las

instalaciones o movimientos dentro de ella.

4.4.19 Control de ingreso a almacén

a) Este procedimiento aplica a todos los bienes que ingresan al almacén de la
Asociacion Generando, Equidad y Oportunidades. ASOGEN, asi como a todas
las operaciones que realiza la responsable para el registro, control y resguardo
de los mismos.

e Persona responsable: Encargada de Almacén.

4.4.20 Egreso a almacén
a) Es el descargo de todos aquellos bienes, suministros o equipos, a entregar

para su uso por medio de solicitud previamente autorizada.

4.4.21 Uso y autorizacion de combustible
a) LaDireccion Ejecutiva es la responsable de autorizar los Vales de combustible,
la Contadora es quien lleva el registro y los conductores de ASOGEN, son los

unicos responsables del uso de los mismos.

4.4.22 Control contable de Vales de combustible

a) La persona responsable del registro, control, resguardo y distribucién de los
Vales tiene la obligacion de cumplir documentalmente con los pasos para la
realizacion efectiva.

b) Es responsabilidad de la Encargada de Combustible, el registro, control,

resguardo y distribucién del combustible adquirido por medio de Vales.
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4.4.23 Control de vales de combustible

Encargada de combustible sera la responsable de la custodia, registro, control y
distribucion de vales de combustibles. De acuerdo al crédito en la gasolinera
contra liquidacion de bitacora de cada vehiculo. Ver manual de combustible.

4.5 PROCEDIMIENTOS
Se presentan los procedimientos a realizar para las actividades de la propiedad

planta y equipo.

45.1 Adquisiciones

a) Inicia con la solicitud de Compras y Servicios donde se justifica la necesidad
del bien o servicio, autorizada.

b) Dependiendo del monto de la compra, la Encargada de compras inicia el
proceso de cotizacion, compra directa o licitacion del bien o servicio.
Cumpliendo con lo establecido en el procedimiento de compras de la
Asociacion Generando, Equidad, Liderazgo y Oportunidades. ASOGEN. (De
acuerdo a la Ley de Compras y Contrataciones del Estado).

c) Elabora cuadro comparativo de ofertas con sus respaldos respectivos y se
traslada a la Direccion Ejecutiva para autorizacion de la Compra.

d) Autorizada la compra se solicita la factura al proveedor para iniciar el proceso
de pago.

e) Se recibe fisicamente el bien verificado:

f) Identificacion en los casos que correspondan: serie, capacidad, caracteristicas
generales y especificos.

g) Que cumpla conlorequerido de acuerdo a la Solicitud de Compras y Servicios.

45.2 Adquisicion de Activos por Internet

a) La persona encargada de compras debe realizar un costo de importacion
estimado que incluya todos los costos y gastos del producto a importar, hasta
llegar el costo puesto en oficina, esto es CIF (costo, seguro y flete) mas
derechos de importacion, gastos aduanales, acarreos locales y cualquier gasto

consular o aduanal que requiera la importacion.
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45.3 Mantenimiento de Activos Fijos
a) El sistema de Administracion por medio de un técnico especializado debe

b)

realizar un mantenimiento preventivo de los Activos por los menos 2 veces al
afio o cuando el Activo lo amerite.

El mantenimiento de los vehiculos se hace de acuerdo a la bitacora de la
agencia o Taller de mantenimiento.

Cuando la reparacion se haga necesaria por descuido, mal manejo, dolo o

inexperiencia, el valor de esta corre a cuenta de la persona designada.

45.4 Depreciaciones

a) Utilizar el método de linea recta.

b) Al depender de la clasificacidn correspondiente, determinar el tipo de
Propiedad, planta y equipo, asi mismo determinar la vida util.

c) Determinado el valor base, se debe realizar la multiplicacion del porcentaje
maximo legal para determinar la depreciacion anual.

d) Determinada la depreciacién anual se procede a dividir dentro de los doce
meses del afio para determinar la depreciacion.

e) Realizar el registro contable sobre mes vencido.

f)  Determinar el valor en libros a través de la rebaja de la depreciacion
acumulada al valor o costo base.

455 Altay baja a los activos fijos

a) La Contadora es responsable del llenado de datos en los formatos

b)

d)

correspondientes para la presentacién de las altas o bajas en los activos fijos.
Para la reparacibn o mantenimiento se debe realizar como minimo 3
cotizaciones de las piezas a remplazar y de los servicios técnicos para que se
revise, evalué y autorice.

Razonamiento de la causa por la que se dara de baja al bien.

Para dar de baja los activos fijos, el Secretario de la Junta Directiva debe de

redactar un acta en donde quede el registro de los activos, niumero de
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f)

unidades que se daran de baja, el valor monetario, cédigo del activo y las
firmas de autorizacion del proceso.

Para los casos de extravio o robo de los activos, serdn dados de baja dentro
del auxiliar y de los registros contables, sin antes deducir responsabilidades.
Al momento de ser dado de baja los bienes, la Contadora le debe de exigir
una copia del acta de Junta Directiva que le sirva de respaldo para realizar los

registros contables correspondientes.

45.6 Traslado de Activos

a)

b)

f)

Si no hubiera traslado, los activos se mantendran en los registros contables
como Activos  Fijos en cada contabilidad correspondiente hasta que finalice
el proyecto.

Si las clausulas del convenio firmado indican que los Activos adquiridos con
fondos del proyecto pertenecen al proyecto mismo, estos permaneceran en la
contabilidad hasta su depreciacion final y con el valor de desecho designado
del cinco por ciento (5%) del valor total del Activo aprobado en acta de Junta
Directiva.

Si las clausulas del convenio no dan indicacion algun respeto al destino de los
Activos adquiridos con fondos del proyecto, estos pasaran a formar parte del
Inventario de Activos Institucionales.

Cualquier traslado que se realice a la contabilidad Institucional, debe contar
con la carta de donacién de Activos por parte de la Agencia de Cooperacion.

Este traslado se realizard mediante acta de Junta Directiva indicando lo
siguiente: nombre y tipo de Activo, costo inicial, valor de desecho, monto total
de depreciaciones, valor actual en libros.

El activo se registrara en la contabilidad institucional con los mismos datos con

que fueron dado de baja en el proyecto finalizado.

45.7 Registros

a)

Fotocopia de facturas de los asientos realizados,
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b) Constancia de ingreso a almacén y a inventario debiéndose anotar en el

c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)

mismo libro y folio donde quedd asentado el bien.

Libro de Activos fijos autorizado por la Contraloria General de Cuentas.
Hoja Electronica de Control Interno

Documento de soporte (Factura de Respaldo)

Tarjeta de responsabilidad de activos fijos

Tarjeta de responsabilidad de bienes fungibles

Constancia de ingreso a almacén y a inventario

Solvencia de Inventario

Certificado de Inventario

458 Codificacion

a)
b)

c)
d)

Se inicia la identificacién del activo fijo de acuerdo a la tabla de codificacién.
Al activo fijo se le adherira un sticker en el cual, se anotara el cédigo con el
cual sera identificado.

Este sticker debera colocarse en un lugar visible.

Deberé evitar colocar en lugares que se pueda desgastar o arrancarse.

4.5.9 Tarjetas de responsabilidad

a)

b)

d)

e)

Cuando se otorgue un bien a algun colaborador para el desarrollo de las
actividades laborales, la Contadora debe extender una tarjeta de
responsabilidad que incluya el registro de los datos requeridos en ésta.

Es responsabilidad de la Contadora, el resguardo y custodia de las tarjetas
extendidas.

Los colaboradores tienen la responsabilidad de informar a la Contadora en el
caso de que existiese un deterioro, para determinar si el bien necesita ser
reparado o reemplazado.

Se sanciona toda pérdida o deterioro de los teléfonos otorgados y el
responsable debe realizar la reposicion de los mismos.

Al sufrir la pérdida o robo de una computadora, motocicleta y vehiculos, se

debe denunciarlo al Ministerio Publico, seguidamente, se dara una explicacion
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f)

9)

h)

)

k)

consciente a la Administracion de la Asociacién para que se analice y se tome
una decision sobre la forma de cdmo recuperar o reemplazar dicho bien y, se
definira en qué porcentaje del costo el colaborador debe hacerse responsable.
Al sufrir un deterioro inexplicable de los activos fijos, se debe reportar a la
Administraciéon de recursos humanos y Administradora Financiera de la
Asociacion para proceder a tomar una decision, con base en lo establecido
por este procedimiento.

La encargada de Almacén e Inventario o interina designada debe actualizar
las tarjetas de responsabilidad, cada vez que se le asigne un nuevo bien a los
colaboradores.

En el caso de que un colaborador sea trasladado de puesto, se le debe retirar
la tarjeta de responsabilidad a éste, para proceder con la actualizacion del
nuevo puesto que ocupa y de los bienes que se le otorguen en caso de que
existiese algun cambio.

Cuando algun colaborador sea despedido, es responsabilidad de la retirarle la
encargada de Almacén e Inventario o interina designada tarjeta de
responsabilidad y los activos otorgados a éste.

La auxiliar contable, debe evaluar el estado fisico de los bienes al momento
de que sean devueltos por el colaborador, para determinar si éste debe
hacerse responsable por dafios ocasionados al activo.

Es responsabilidad de la Contadora, actualizar los registros contables, asi
como las tarjetas de responsabilidad sobre los bienes dados de baja.

4.5.10 Ingreso a inventario

a)

b)

Es el acto oficial de registrar y codificar todos aquellos bienes, suministros o
equipos, a ser propiedad de la Asociacion Generando Equidad Liderazgo y
Oportunidades Organizacion No Gubernamental ONG; ASOGEN, bajo control
y supervision adecuada acorde a las bases legales y vigentes.

El proceso se inicia cuando la Asociacion siguiendo el procedimiento de
compra directa, cotizacion, o licitacibn adquiere un bien, iniciandose ahi el

proceso de registro en el libro de inventario.
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c) La encargada de almacén recibe factura original y procede a elaborar la

d)

f)

g)

h)

)
K)

constancia de ingreso a almacén y a inventario para registrar los bienes
fungibles y no fungibles adquiridos; a efecto de ingresarlos al almacén de
suministros, revisando que cada uno de ellos coincida con la descripcion de la
factura original.

La Encargada de almacén envia a la encargada de inventario fotocopia de la
factura adjuntando constancia de ingreso a almacén y a inventario.

La Encargada de inventario revisa fisicamente que la constancia de ingreso a
almacén y a inventario coincida con la factura (fotocopia) y con las
caracteristicas técnicas y generales del bien adquirido.

La encargada de almacén recibe factura original y procede a elaborar la
constancia de ingreso a almacén y a inventario (Forma 1-H), para registrar los
bienes fungibles y no fungibles adquiridos; a efecto de ingresarlos al almacén
de suministros, revisando que cada uno de ellos coincida con la descripcién
de la factura original.

La encargada de inventario utilizando factura y constancia de ingreso a
almacén y a inventario, efectuara el registro de ingreso de los bienes ya
codificados al libro de inventario respetivo. Para el efecto utilizard
nomenclatura que identificara el bien de la Asociacion, asi mismo debera
colocar en la constancia el numero de libro y folio de inventario donde se
registro el bien.

La encargada de inventario después de haber registrado el bien en su
respectivo libro, procedera a etiquetarlo adecuadamente antes que la
encargada de almacén efectué la distribucion del mismo.

Después de recibir el bien, la encargada de almacén e inventario firma y sellan
la constancia de ingreso a inventario, adjuntando la factura original junto a su
solicitud de compra y requisicion, para trasladarlo a comprar y completar el
expediente.

compras traslada el expediente contabilidad para tramite de pago.

Conforme la requisicién autoriza por la Coordinacion de Administracion, y

Finanzas se procedera a asignar a la colaboradora, quien se hara responsable
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d ellos bienes adquiridos. Inmediatamente se efectuara el registro en la tarjeta
de responsabilidad a la persona asighada, quien avalara la recepcion del bien
con su respectiva firma.

La encardada de inventario debera archivar fotocopia de factura de los
registros afectados, con la fotocopia del respectivo ingreso debiendo andar

con el mismo, el libro y folio donde quedo registrado el bien.

4511 Traslado de Bienes

a)

b)

La colaboradora interesada en ceder un bien, elabora una solicitud dirigida al
encargado de inventario con visto bueno de su coordinadora inmediata, para
que se inicie el proceso de baja de su tarjeta de responsabilidad.

La encargada de inventario después de recibir la solicitud de la interesada
registra la baja del bien en la tarjeta de responsabilidad de quien entrega y
registra el alta en la tarjeta de responsabilidad de la persona que recibe el
bien.

El traslado de bienes se concluye cuando la persona que entrega el bien y la

persona que recibe, firma de nuevo sus tarjetas de responsabilidad.

45.12 Recepcidn de bienes por rescision de contrato o renuncia

a) La encargada de inventario podra recibir bienes por rescisiéon de contrato,

cuando reciba por medio de oficio de la Coordinacion de Administracion y

Finanzas, copia de loa rescision de contrato o renuncia.

b) La encargada de inventarios, verificara los bienes que se encuentran

registrados en la tarjeta de responsabilidad y extendera una solvencia de

inventario.

c) La encargada de inventarios, debe proceder a efectuar el alta de los bienes

en la tarjeta de responsabilidad de la persona que temporalmente se le
designe para recibir y custodiar los bienes objetos del traslado, rescision de
contrato o renuncia. De Nuevo los involucrados deben firmar las respectivas

tarjetas de responsabilidad, aceptando el traslado. En el caso de no existir
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personas que reciba temporalmente los bienes los mismos estan bajo la

custodia y responsabilidad encargada de inventario.

d) Al efectuarse bajas de personal la encargada de inventario debera entregar a

la interesada la correspondiente solvencia de bienes ante la Asociacion; por
lo que no se podra efectuar ningun pago pendiente a la ex colaboradora si no

cuenta con dicha solvencia.

e) Toda colaboradora o colaborador deben entregar los bienes que se describen

en la tarjeta de responsabilidad, en el caso que se extendiera algun faltante
de uno de los bienes, la encargada de inventario no podra extenderle la
respectiva solvencia, el bien solo se podra reponer si tiene idénticas

caracteristicas y calidad del original o mejores condiciones del bien extraviado.

45.13 Baja por mal estado

Activos provenientes de Fondos Publicos cuando aplicase:

a)

b)

d)

Encargada de inventario suscribe acta en el libro autorizado por Contraloria
General describiendo los bienes que seran dados de baja separando aquellos
gue tengan componentes de metal o indicandose su valor registrado. El acta
debera ser firmado por la encargada de inventario y Direccion.

Encargada de inventario procede a realizar certificacion del acta suscrita y
certificacion del libro y folio de inventario donde estan registrados los bienes.
Se notifica a Contraloria General de cuentas para que su nombre a un auditor
gubernamental y que conjuntamente se realice la revision y verificacion de los
bienes que se les dara de baja del inventario general: luego de lo cual se
ordenara la destruccién o incineracién de los mismos suscribiéndose acta y
compulsando copias certificadas a las entidades relacionadas.

Encargada de inventario procede a realizar baja de los libros correspondientes

en forma individual.

Activos provenientes de otros Fondos:

e)

Encargada de inventario suscribe acta en el libro autorizado por SAT
describiendo los bienes que seran dados de baja indicandose su valor
registrado. El acta debera ser firmado por la encargada de inventario y
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f)

9)

h)

Direccion. Se debera anexar fotografias de los activos que seran sujetos a
baja.

Encargada de inventario procede a realizar certificacion del acta suscrita y
certificacion del libro y folio de inventario donde estan registrados los bienes.
Se notifica a Junta Directiva de los bienes que se les dara de baja del
inventario general misma en la que debe indicar cual ser& el tratamiento a
seguir destruccion o incineracion de los mismos suscribiéndose acta.
Encargada de inventario procede a realizar baja de los libros correspondientes

en forma individual.

4514 Caso de Pérdida de Bienes

Activos provenientes de Fondos Publicos:

a)

b)

d)

La responsable del bien debera presentar la denuncia ante el ministerio
Publico-MP. Elabora nota a coordinadora inmediata informando de la pérdida
del bien o anexa denuncia del Ministerio Publico.

Coordinadora inmediata informa a la coordinadora de Administracion vy
Finanzas, para que se levante el acta respectiva con la participacion de la
responsable, encargada de inventario, coordinadora inmediata. Se debera
anexar nota de la responsable y denuncia del Ministerio Publico.

Se suscribe acta administrativa en libro autorizado por ello, por Contraloria
General de Cuentas haciendo constar los hechos y estando de acuerdo de su
contenido se procede a firmar por las comparecientes.

Encargada de inventario recibe expediente y de acuerdo al dictamen de
Contraloria General de Cuentas procede a notificar lo resuelto al responsable
del bien.

De acuerdo a lo resuelto por Contraloria General de Cuentas y asumiendo que
procede la reposicion, se solicita a la responsable la entrega del bien tomado
en cuenta que sea de idénticas caracteristicas y calidad del original o de

mejores condiciones del bien extraviado.
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f) Encargada de inventario suscribe acta donde la administracién recibe el bien

de entera conformidad. Registra la baja del bien perdido en el libro de

inventario e Ingresa la reposicion.

Activos provenientes de Otros Fondos:

9)

h)

)

K)

La responsable del bien debera presentar la denuncia ante el ministerio
Publico-MP. Elabora nota a coordinadora inmediata informando de la pérdida
del bien o anexa denuncia del Ministerio Publico.

Coordinadora inmediata informa a la coordinadora de Administracion y
Finanzas, para que se levante el acta respectiva con la participacion de la
responsable, encargada de inventario, coordinadora inmediata. Se debera
anexar nota de la responsable y denuncia del Ministerio Publico.

Se suscribe acta administrativa en libro autorizado por ello, haciendo constar
los hechos y estando de acuerdo de su contenido se procede a firmar por las
comparecientes.

Si el proyecto se encuentra en ejecucion se procedera a informar de inmediato
al donante adjuntando la denuncia y acta respectiva.

De acuerdo a lo resuelto por Donante y asumiendo que procede la reposicion,
se solicita a la responsable la entrega del bien tomado en cuenta que sea de
idénticas caracteristicas y calidad del original o de mejores condiciones del
bien extraviado.

Encargada de inventario suscribe acta donde la administracion recibe el bien
de entera conformidad. Registra la baja del bien perdido en el libro de

inventario e Ingresa la reposicion.

4.5.15 Control de ingreso al almacén

a)
b)

c)

Proceso de Adquisicién

El Proceso de adquisicion debe ser cumplido tal como le establece el
procedimiento de compras establecido en el Manual de procedimientos
Compras y contratacion de servicios.

Recepcion del Bien o Producto.
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d) Se recibe fisicamente el bien verificado.

e) ldentificacion en los casos que corresponda.

Debe registrarse lo siguiente:

e Serie,

e Capacidad,

e Caracteristicas generales y

e Caracteristicas especificas

Responsable de la Ejecucion:

f) La persona encargada de Almacén es la responsable de la recepcion y

custodio, asi como del resguardo de los mismos, bajo los siguientes

lineamientos:

g) Verificar la codificacion realizada por la persona encargada de inventarios,

incluyendo en casos que sea necesario, marca, numero de serie, modelo,

caracteristicas generales y valor de adquisicion.

e Registrar el control de ingresos y egresos.

e Llevar saldo actualizado en los registros internos.

e Verificar los requerimientos de las diferentes areas o centros para su

efectivo abastecimiento.

e Efectuar el envio y entrega de las reliquias ya realizadas.

Supervision del registro :

La Direccion es responsable de la firma en la constancia de ingreso a almacén y

a inventario (Forma 1-H), en la casilla de Jefe de la Oficina que Administra los

Fondos.

Documento de Respaldo:

Con el objeto de mantener los registros documentos con base a las normas

definidas deben contar con la siguiente documentacion para su efectivo respaldo.

e Constancia de ingreso a almacén y a inventario (Forma 1-H)

e Salidas de Almacén.

¢ Hojas de Control Kardex.

h) Es donde se registras, todo lo relacionado con los ingresos y egresos al

Almacén adquiridos por la Asociacion.
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Documento de soporte:

La Factura es para efecto de este manual el documento por el cual se describe el
bien ingresado, identificando cantidad, descripcidn del bien, valor unitario y precio.
Procedimiento Ingreso a Almacén:

Es el acto oficial de registrar y codificar todos aquellos bienes, suministros o
equipos, a ser recibidos para su guarda y custodia al Almacén de la Asociacion
Generando bajo control y supervision adecuada acorde a las bases legales y
vigentes.

a) La encargada de almacén recibe factura original y procede a elaborar la
constancia de ingreso a almacén (Forma 1-H), para registrar los bienes
fungibles y no fungibles adquiridos; a efecto de ingresarlos al almacén de
suministros, revisando que cada uno de ellos coincida con la descripcién
de la factura original.

b) Encargada de almacén envia a la encargada de inventario fotocopia de la

factura adjuntando constancia de ingreso a almacén y a inventario.

4.5.16 Egreso de almacén
a) La encargada de inventario después de haber registrado el bien en su
respectivo libro, procedera a etiquetarlo adecuadamente antes que la

encargada de Recursos Humanos efectué la distribucién del mismo.

4.5.17 Cierre de Inventario:
La encargada de inventario al 31 de diciembre de cada afio debera totalizar las
adquisiciones de equipo, a efecto que, se refleje el total de inventario al final de

cada ano.
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5. SECCION DE INVENTARIOS CONSUMIBLES

Se compone de los bienes consumibles que adquiere la Asociacion para uso de
las actividades de los distintos proyectos. Se busca obtener los controles para el
manejo del inventario de suministros consumibles de la Asociacion, para agilizar

la contabilizacion y la veracidad de los registros contables.

5.1 OBJETIVOS

Describir las politicas y procedimientos a seguir para registrar, resguardar y
suministrar los materiales y suministros adquiridos por ASOGEN, a fin de
mantener el control de los mismos, permitiendo un abastecimiento correcto a los

distintos programas existentes.

52 ALCANCE

Las politicas y procedimientos contables del presente manual de la seccién de
inventario de suministros, se dirigen directamente al responsable de Almacén,
abarcan, desde recepcion de suministros realizados por los responsables de
Almaceén; hasta la realizacion de la disponibilidad de los fondos, util para la toma

de decisiones en la ejecucion de proyectos por parte de la Asociacion.

5.3 MARCO LEGAL
e Ley de Organizaciones No Gubernamentales para el Desarrollo Decreto 02-
2003 reformado por el Decreto 4-2020 ambos del Congreso de la Republica

de Guatemala

e Reglamento de la Ley de Organizaciones No Gubernamentales para el
Desarrollo, Acuerdo Gubernativo Numero. 157-2021 del Ministerio de
Gobernacion, en el Articulo 27. Manuales, establece que: “De conformidad con
la ley y para la efectiva y eficaz verificacion de sus operaciones, las ONG
deberan mantener actualizados sus manuales administrativos y operativos,

para garantizar la transparencia de sus procedimientos”
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e La Ley Orgénica de la Contraloria General de Cuentas, Decreto Numero 31-
2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, en el Articulo 39 en el
numeral 3 establece: “por falta de manuales de funciones y responsabilidades,
de clases de puestos y de normas y procedimientos, sancion equivalente al
25% del 100% de su salario mensual” y en el numeral 6, “por falta de registro
0 atraso en los registros para el control de inventarios y almacén. El

equivalente del 100% de su salario mensual.”

“Para las personas sujetas al control y fiscalizacion de la Contraloria General de
Cuentas que no sean funcionarios o empleados publicos o que no perciban salario
o sueldo del Estado, cada salario expresado como sancion en el presente articulo

sera equivalente a diez (10) salarios minimos.”

5.4 POLITICAS
Se presenta las politicas para un mejor desarrollo de las actividades contables en

la ejecucion de la seccion de inventario de suministro.

54.1 Abastecimiento de Almacén

a) El responsable del area de Almacén, es el quien solicita periddicamente el
requerimiento de materiales y suministros para que permanezca la existencia.
(Formato No. 10, Requisicion de Almacen).

b) Es responsabilidad del area de compras, solicitar las respectivas cotizaciones
de los productos indicados en la requisicion.

c) El area de compra se encargara de trasladar las cotizaciones al area de
contabilidad para su debida autorizacion.

d) El responsable de compra es el responsable de verificar las cotizaciones,
autorizar e informar la dotacion autorizada para abastecimiento y ejecutar la

compra.

5.4.2 Ingreso de suministros al Almaceén.

a) Todo ingreso de suministros por compra locales debe ser valido por la factura
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de compra, la cual reciben en el area de compra, y debe trasladar al
responsable del Almacén, es necesario se firme el documento de aceptacion
de lo que se recibe.

b) El ingreso en sistema de control, se realiza el cotejo de informacién del
documento de compra y se plasma la informacion exacta. (Forma 1-H),
Registro de productos, Ingreso de suministros de Almacén).

c) Los articulos que se recibieron en Almacén se colocaran en su respectiva
ubicacion, verificar si es suministro de oficina, de limpieza, de alimentacion,
entre otros.*®

d) Elingreso de suministros para proyectos en especifico, se asignara ubicaciéon

temporal, para el resguardo.

54.3 Salidas de producto de almacén.

a) Unicamente el responsable de bodega cuenta con autorizacion de dar salida
a suministros.

b) Es obligatorio que las encargadas de los diversos programas, presenten el
documento de pedido de almacén previamente autorizacion, (Formato No. 13,
Pedido de Almacén)

a) Es obligatorio que se registre la salida de producto en sistema, conforme se
encuentra en el documento de pedido de almacén, con la autorizacion fisica.

(Formato No. 14, Salidas de Suministros).

5.4.4 Manejo de Almacén

a) Contar con un espacio en el cual se pueda proceder con el almacenaje de los
suministros. (Formato No. 16, Aspectos de disefio de Almacén de suministros).

b) El Almacén debe mantenerse siempre en orden, limpio y los suministros con
clasificaciéon e identificacion por tipo de suministro.

c) La Contadora debera realizar muestra selectiva de un minimo de 20 codigos,
para evitar pérdida o vencimiento de los suministros en Almacén, en el cual se

registren los codigos, descripcion, existencia en sistema, el detalle de lo que

13 Seran clasificados acordes a lo establecido en el Manual de Procedimientos de Almacén e Inventarios
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se encuentra fisico y las anotaciones correspondientes.

d) ElI producto que se encuentre con dafio, debe reportarse al area de
contabilidad, para poder registrar el egreso en sistema, con el respectivo
documento de pedido de Almacén se requiere realizar la solicitud
correspondiente.

e) Al finalizar formato de verificacion de inventario la auxiliar contable debera
emitir informe al respecto el cual debe contener como minimo detalle de
condiciones del Almacén e detalles de control Interno.

f) Laencargada de Almacén e inventario debe realizar conteo por lo menos, una
vez a la semana o conforme sea establecido por area de contabilidad.

55 PROCEDIMIENTOS

Se describen los procedimientos de las politicas a aplicar en las actividades de

inventario de suministros.

5.5.1 Requisicion de materiales y/o suministros
Las requisiciones se realizan al momento de los escases o la falta de productos,
se recomienda realizar el documento con anticipacion para evitar la inexistencia
de algun suministro especifico.
a) Realizar conteo y validacion de existencia en sistema.
b) Elaborar lista de suministros necesarios de realizar solicitud de
abastecimiento.
¢) Imprimir Formato No. 10, Requisicién de Almacén.
d) Llenar el formulario Impreso con los siguientes datos:
e Solicitante: el nombre del responsable de Almacén.
e Direccién o area: direccion del Almacén donde se solicitan los insumos.
e Numerar por linea los productos.
e Cantidad exacta a solicitar, y casilla de entregado queda en blanco.
e Unidad de medida (unidad, docena, resma, litro, galon, entre otros).
e En descripcion se detalla el nombre del producto a solicitar.
e Observaciones se coloca alguna nota, como puede ser el motivo del pedido

0 en que se empleara.
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e EI documento es necesario cuente con las firmas de autorizacion
correspondientes.

e Trasladar documento al area de compras, para solicitar las proformas
correspondientes.

e Adjuntar en folder o cartapacio para controles futuros.

5.5.2 Recepcién de suministros
La recepcion del producto constituye el momento del ingreso fisico de los
materiales y/o insumos al Almacén. Para que se reciba los productos que el
proveedor entrega es necesario que exista la orden de compra, donde se verifica
gue las caracteristicas del producto a recibir coincidan con las especificaciones
indicadas en dicha orden. en esta etapa se da ingreso al inventario y el
seguimiento de las existencias.

a) Elresponsable recibe la copia de la factura de adquisicion de suministros para
el registro correspondiente.

b) Revisar que los bienes materiales y/o suministros cumplan con las
caracteristicas especificadas en la factura del proveedor.

c) Este proceso es necesario realizarlo en el momento de ingreso por primera
vez un codigo de suministro o al recibir un nuevo ingreso. Si es un producto
gue ya se ha registrado en las tarjetas de control de inventario.
¢ Ingresar codificacion y nombre del producto, en el documento “Manejo de

Inventarios de suministros, hoja de Productos” Forma 1-H, Registro de
producto.

Nota: Si el producto o cédigo se duplica se marcara en rojo, es necesario se

elimine en tabla para evitar duplicidad de informacion.

5.5.3 Despacho o salida de materiales y/o suministros fisicos.

Las salidas de productos del Almacén se originan con las requisiciones de
productos y suministros.

a) Llenar formulario con los datos correspondientes.

e Solicitante.
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5.54

Direccion donde se solicita o Area que solicita el producto.

Fecha de solicitud de pedido.

Numerar por linea los productos.

Cantidad exacta a solicitar

Colocar unidad de medida (unidad, docena, resma, litro, galon, entre otros).
Cadigo de producto.

En descripcion se detalla el nombre del producto a solicitar.
Observaciones se coloca alguna nota, puede ser el motivo o razon del
pedido.

El documento es necesario cuente con las firmas de autorizacion

correspondientes.

Salida de materiales y/o suministros en sistema.

a) Al concluir con el despacho de los productos fisicos, es necesario registrar el

egreso en sistema.

e Ingresar codigo y cantidad del producto que se dio salida, en el documento

manejo de Inventarios de suministros, hoja de Salidas. (Formato No. 14,

Salidas de suministro)'*

5.5.5

Auto inventario de productos.

a) Abrir documento manejo de inventario de suministro, Formato No. 15 Hoja de

auto inventario.

b) Imprimir documento.

c) Elegir 20 codigos y verificar durabilidad y cantidad de existencia.

Cdbdigo de suministro a verificar.

Descripciéon: nombre del suministro.

Existencia sistema: se coloca la existencia en hoja de “Productos” del
archivo de “Manejo de inventario”.

Fisico: cantidad de conteo fisico.

14 Para ampliacion vea el Manual de procedimientos de Almacén e Inventarios.
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e Oftros: colocar producto dafiado, vencido y entre otros.

e Diferencia: cantidad si hubiera faltante.

e Observacion: anotaciones con respecto al conteo.

d) Al concluir con el conteo el documento debe ser trasladado a la contadora

general, para firma de confirmacién de conteo.

Nota: adjuntar en folder o cartapacio para controles futuros.

5.5.6 Uso y Autorizacion de Combustible Fondos Pablicos

a) Proceso de Adquisicion y uso:

e Definida la necesidad de adquisicién de combustible se traslada la solicitud

de compras y servicios a compras.

e El proceso de adquisicion se realizara en relacion a proveedor Unico

considerando las necesidades especificas de la Asociacion

e La Direccion Ejecutiva /Encargada de compras debe realizar las

negociaciones y pactar con el proveedor de combustible la metodologia a

utilizar, los vehiculos autorizados y su cancelacion.

o Seleccionar al proveedor.

o Establecer formato de uso

o Registrar las firmas autorizadas

o Informar de los vehiculos autorizados.

b) Seleccionar al proveedor: La Direccién debe solicitar tres propuestas para

realizar la seleccion del proveedor esta debe cumplir con lo siguiente:

e Disponibilidad

e Tiempo de crédito

¢ Respaldo legal: facturas contables, controles eficientes.

c) Formas de Pago y entrega de Vales de combustible: Debe definir el lugar de

pago y la entrega de vales ya sea en las instalaciones del proveedor o en las
oficinas de ASOGEN.
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d) Establecer formato de uso: El formato se encuentra previamente autorizado y
dependiendo del proveedor puede ser proporcionado por este o emitirlo por
ASOGEN.

e Elformato debe contener:
e Nombre del Conductor.

e Placa del vehiculo.

e Quien lo autorizo

e Quien lo utilizo

e Justificacion de su uso

e Kilometraje inicial

e Firma autorizada

5.5.6.1 Registrar las firmas autorizadas
a) Las firmas autorizadas para los vales son:
e Direccién Ejecutiva

e Coordinadora Financiera

5.5.6.2 Informar de los vehiculos autorizados

a) Los vehiculos autorizados para el uso de vales de combustible deben
realizarse un listado de los vehiculos autorizados con la siguiente informacion.
e Marca
e Modelo
e Descripcion
e Placa

e Conductor responsable

5.5.6.3 Registro de vales de combustible
a) Los registros deben ser claros y sin ningun tipo de alteraciones (borrones y

tachones).
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b)

d)

f)
9)
h)

)

k)

Llevar el control de ingreso, egreso y saldo de los vales de combustible en
libro autorizado por Contraloria General de Cuentas y mantenerse
actualizado.

Llevar registro y resguardo de los documentos, (autorizacion de salida de
combustible debidamente firmada por la persona que solicita, autoriza y
recibe), soporte para la entrega de los Vales.

Verificar que las Coordinadoras Departamentales soliciten combustible por
medio de oficio o via correo electrénico.

Verificar la disponibilidad de vales de combustible.

Llenar el formulario de autorizacion de Salida de Combustible.

Presentar la documentacion para la autorizacion correspondiente.

Efectuar el tramite para el registro y control de vales de combustible que
abastecen los vehiculos de la Asociacion en comisiones oficiales.

Solicitar a la Coordinacion de Administracion y Finanzas las gestiones
pertinentes para la compra de vales de combustible oportunamente.

Lleva un control auxiliar por medio electronico, en forma mensual de las
oficinas centrales y coordinadoras departamentales, indicando el combustible
otorgado.

Cualquier otro registro que considere necesario.

556.4 Control de Combustibles

a)

b)

Registro auxiliar el cual deber& contener nimero de autorizacion de salida de
combustible, fecha de emisién, datos del vehiculo, lugar de destino, kilbmetros
estimados a recorrer, combustible autorizado indicando cantidad,
denominacién, monto en quetzales y numero de Vales, asi como las firmas de
solicitud, autorizacion y recibido.

Las autorizaciones de salida de combustible deberan ser archivadas en orden
cronoldgico y diariamente.

La encargada de combustible entregard mensualmente en forma escrita a la
Coordinacion de Administracion y Finanzas, reporte sobre el consumo de
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combustible y existencias actuales, dicho reporte debera elaborarse por

vehiculo, coordinadora departamental y oficinas centrales.

o Llevar el control de ingreso, egreso y saldo de los Vales de combustible en
libro autorizado por Contraloria General de Cuentas y mantenerse
actualizado.

o Llevar registro y resguardo de los documentos, (autorizacion de salida de
combustible debidamente firmada por la persona que solicita, autoriza y
recibe), soporte para la entrega de los Vales.

d) El consumo de Vales de combustible de las Coordinadoras Departamentales
sera controlado por medio del formulario bitacora para el control de kilometraje
por vehiculo, para lo cual es necesario que todos los vehiculos tengan en
perfecto estado de funcionamiento el oddémetro cuenta kilbmetros para
controlar la distancia recorrida del vehiculo.

e) La entrega de Vales de combustible para atender comisiones en el interior de
la Republica, debe realizarse tomando en cuenta el costo por galon, distancia

a recorrer y rendimiento del vehiculo.

6. SECCION DE NOMINAS Y PLANILLAS

La seccidon de nébminas y planillas presenta en general las actividades en relacion
con los trabajadores de la Organizacién, se debe cumplir con calculo de
deducciones aplicables y obligaciones tanto por el patrono, como para los
trabajadores, como lo son: pagos mensuales con respecto a los salarios,
retenciones de impuestos, cuotas patronales y laborales, pago de prestaciones
laborales en las fechas correspondientes de ley, como otras actividades

correspondientes.

6.1 OBJETIVO
Guiar en el desarrollo de los diferentes procesos que se realizan en la seccién de
néminas y planillas, con la finalidad de unificar y estandarizar criterios operativos;

y que sirva de base para la induccion de los colaboradores.
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6.2 ALCANCE
Las politicas que se describen a continuacion, son de caracter obligatorio para los
colaboradores que intervengan en la ejecucion y supervision de las actividades

relativas a la seccion de néminas y planillas.

6.3 MARCO LEGAL

La legislacion base de las politicas para las actividades relacionadas a néminas y

planillas son:

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

e (Cdbdigo de Trabajo, Decreto numero 1441 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

e Ley de Actualizacion Tributaria Decreto niumero 10-2012 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

e Ley Orgénica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Decreto nimero
295 del Congreso de la Republica de Guatemala.

e Ley de Bonificacion Anual para Trabajadores del Sector Privado y Publico,
Decreto niumero 42-92 del Congreso de la Republica de Guatemala.

e Ley Reguladora del Aguinaldo, Decreto nimero 76-78 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

e Ley de Bonificacién Incentivo para los Trabajadores del Sector Privado y

Publico, Decreto numero 37-2001 del Congreso de la Republica de Guatemala.

6.4 POLITICAS
En las operaciones que realiza la Asociacion, se determinan las politicas, con el
objetivo para obtener el control de las actividades ejecutadas en la seccién de

néminas y planillas.

6.4.1 Contratacion de personal
a) La Direccion y la coordinacion del area deben elaborar los Términos de
Referencia de la persona a contratar segun las personas a contratar segun las
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b)

d)

f)

9)

necesidades de los proyectos o de la Asociacion tomando como parametro el
perfil que se describe en el Manual De Organizacion /Puestos Y Funciones.
La coordinadora Administrativa revisa los contratos de trabajo que cumpla con
los puestos solicitados y las condiciones monetarias sean acorde a lo
establecido en el POA Institucional.

La administradora de recursos Humanos procede con la contratacion del
personal y toma como periodo de prueba dos meses, lo que queda estipulado
en el contrato de trabajo o de prestacion y servicios, donde se especifiquen
los compromisos y obligaciones de la contrata, fecha de la duracién del
contrato y el pago correspondiente.

Todo contrato de trabajo en relacion de dependencia debera ser presentado
electronicamente por medio del portal Web al Ministerio de Trabajo dentro de
los quince dias hébiles siguientes a la elaboracién del mismo, se debe tener
presente el obtener “Registro electrénico de contrato individual de trabajo”.
Los contratos deben contar con el registro electronico de contrato individual
de trabajo para poder ser registrados en el modulo de Registro de contratos
ante la Contraloria General de Cuentas®®.

Es responsabilidad del departamento de Recursos Humanos velar para que el
personal cumpla con la actualizacién de datos anual y contar con un archivo
de almacenaje de la informacion.

La Administradora de Recursos Humanos tiene a disposicion los contratos de
todos los empleados por lo que procede a informar al departamento financiero

sobre las Altas y condiciones de los empleados.

6.4.2 Despidos, renuncia o abandono de puesto'®

a)

b)

Cualquier recision de contrato se establece en Acta de Junta Directiva en la
gue indica los motivos por el cual se rescinde dicho contrato.
Al momento de renunciar deberd indicar su retiro segun lo establecido por el

Cédigo de Trabajo en el articulo 83:

15 Aplicable para personal contratado con Fondos Publicos.
16 para mayor ampliacion vea el Reglamento Interno de Trabajo vigente.
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Antes de ajustar seis meses de servicios continuos, con una semana de
anticipacién por lo menos;

Después de seis meses de servicios continuos, pero menos de un afio, con
diez dias de anticipacion por lo menos;

Después de un afio de servicios continuos, pero menos de cinco afios, con
dos semanas de anticipacion por lo menos; y

Después de cinco afios de servicios continuos, con un mes de anticipacion
por lo menos.

Hacer entrega de la tarjeta de responsabilidad y de los activos fijos a su
cargo, seguidamente, el/la Contador(a) Interno(a) actualizara los datos
correspondientes al cumplimiento de entrega de activos.

Dejar sus actividades culminadas hasta la fecha de la presentacion de su
renuncia.

Capacitar a la persona que ocupard su puesto conforme a todas las
actividades y responsabilidades que este realizara.

En caso de despido por una falta grave, debera el colaborador abandonar
inmediatamente las instalaciones y estar pendiente a las indicaciones de la
Asociacion.

Sera motivo de despido, cuando el colaborador deje de asistir al trabajo sin
permiso del patrono o sin causa justificada, durante dos dias laborales
completos y consecutivos o durante seis medios dias laborales en un
mismo mes calendario.

Cuando el colaborador sufra la pena de arresto mayor o se le imponga
prision correccional por sentencia ejecutoriada.

Al momento que el colaborador incurra en cualquier otra falta grave a las
obligaciones que le imponga el contrato.

Presentar finiquito que el colaborador esta solvente en la institucion.

En caso de término de contrato de trabajo o terminacién por Mutuo
acuerdo, el empleador tendrd la obligacibon de pagar todas las
remuneraciones que se adeudaren al trabajador en un solo acto al

momento de extender el finiquito.
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6.4.3

Némina de sueldos

a) Las contadoras de proyectos son las encargadas de elaborar las nédminas de

sueldo de los empleados que corresponda a cada proyecto.

b) La contadora general elabora la ndmina de sueldos consolidada en los dias

del 22 al 25 de cada mes, en el que se evidencie: quién elaborg, reviso y

autorizé dicha némina.

c) Parala némina de sueldos considerar: el sueldo base, la bonificacion incentivo

mensual del Decreto niamero 37-2001, el célculo y retencién del Impuesto

d) Sobre la Renta (ISR), por trabajo en relacion de dependencia y el calculo y

e) retencion de la cuota laboral del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
(IGSS).
Fondos Publicos:

a)

b)

c)

d)

6.4.4

La Encargada de Recursos Humanos y/o Asistente Administrativa son las
responsables de elaborar las nominas de sueldos de empleados.

La Nominas deben presentarse el 22 al 25 cada mes.

Para la ndmina de sueldos considerar: el sueldo base, la bonificacion
incentivo mensual del Decreto numero 37-2001, el célculo y retencién del
Impuesto Sobre la Renta (ISR), por trabajo en relacion de dependencia y
el calculo y retencién de la cuota laboral del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social (IGSS).

La Administradora Financiera es la responsable de revisar y validar los
datos consignados en las néminas.

La Cuentadante procede a revisar y analizar los datos consignados previo

a la autorizacion de la Nomina.

Prestaciones laborales

a) El departamento Recursos Humanos es el responsable de solicitar el pago de

prestaciones laborales.
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b) EIl célculo de las prestaciones se elabora y valida por la Contadora General,

d)

f)

9)

h)

misma que deberd contar con la firma de revision de visto bueno de
Administracién Financiera.

Las prestaciones se pagan por medio de cheque con su respectivo voucher, y
el trabajador debera de extender el finiquito firmado a ASOGEN en el cual
declara conformidad y libera de cualquier responsabilidad.

Las condiciones para el pago de la indemnizacién seran sujetas a valoracién
en el caso que la persona proceda con una renuncia voluntaria, misma que
podran ser aprobadas segun el desempefio laboral, teniendo en cuenta que
ASOGEN puede abstenerse al pago de las mismas segun lo establezca el
codigo de trabajo.

ASOGEN se abstendra al pago de indemnizacion a aquellas personas que
infrinjan lo establecido en el articulo 79 del cddigo de trabajo. (Causante de
despido justificado). Sin embargo, se haréa efectivo al pago de sueldo ordinario
y los irrenunciables como lo son vacaciones, Aguinaldo y Bono 14.

La Direccion es la responsable de autorizar el pago de las prestaciones del
Bonol14 y aguinaldo.

El periodo para del célculo de la planilla de prestacién de Bonol14 sera del 01
de Julio del afio anterior al 30 de junio del presente afio.

El periodo para del calculo de la planilla de prestacién de Aguinaldo sera del
01 de diciembre del afo anterior al 30 de noviembre del presente afo.
Excepciones:

Para algunos proyectos donde lo soliciten el célculo del aguinaldo sera 1 de
enero al 31 de diciembre del afio actual, a causa de la liquidacion que se
realizan con los diversos proyectos con plazo de 365 dias establecidos por la
Ley de prestacion de Aguinaldo decreto numero 76-78.

6.4.5 Formade pago

a)

La Tesorera sera la responsable de realizar la acreditacion de los pagos por
medio de cheque; y la administradora de Banca en Linea; este es pagadero

una vez al aflo en el periodo que establece, la obligacion de pagar una
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bonificacion en la primera quincena del mes de diciembre de cada afio a todos

los trabajadores.

b)

d)

6.4.6

Los 5 dias del mes siguiente los empleados deberan firmar la boleta de
pago de sueldos, original y copia recibida para archivo.

Los pagos de nomina se realizaran el 28 de cada mes, si este cae fin de
semana quedara a disposicion de la Coordinacion Financiera la fecha.

En el caso de Bonol14 el ultimo dia para la acreditacién del pago sera el 15
de julio de cada afio si este fuese en fin de semana sera el dia habil anterior
a este.

En el caso de Aguinaldo el Ultimo dia para la acreditacion del pago podra
ser en dos pagos como lo estipula la ley el primero sera el 15 de diciembre
de cada afio si este fuese en fin de semana seréa el dia habil anterior a este
y de ser necesario un segundo pago a mas tardar el 15 de enero del
siguiente afo.

Para el pago de prestaciones por finalizacién de contrato, renuncia o
despido justificado este se realizara por medio de cheque con un plazo no

mayor a 30 dias calendario.

Maternidad

Toda colaboradora que se encuentre en relacion de dependencia tiene derecho a

los beneficios que otorga el Ministerio de trabajo por maternidad, segun lo

establece el cédigo de Trabajo en su articulo 152 y 153. Dicho periodo da

beneficio de 30 dias prenatales y 54 dias postnatales quedando registrados

mediante en memorando, el cual se archiva en el expediente de la interesada.

Si la Colaboradora se encuentra como prestadora de servicios técnicos y en su

contrato se han establecido horarios. Abocarse a los lineamientos que se

establecen de conformidad a las clausulas del contrato.
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6.4.7 Permisos

Para las personas contratadas en relacion de dependencia o por servicios, para
cualquier tipo de permiso o Licencia se procedera de acuerdo a los Lineamientos
gue se establecen en el Reglamento Interno de Trabajo o Normativas giradas por

el departamento de Recursos Humanos.

Por fallecimiento de familiar directo, padre, madre, hijos tendra permiso nueve

dias y tres dias por abuelos, primos, tios.

6.4.8 Cumplimiento ante entidades reguladoras

a) Se debe mantener actualizado el libro de salarios autorizado por el Ministerio
de Trabajo y Prevision Social (MINTRAB).

b) Presentar electronicamente los contratos individuales de trabajo por medio del
sistema implementado por el Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

c) Se debera presentar un informe anual del empleador al Ministerio de Trabajo

y Prevision Social (MINTRAB) en los primeros dos meses de cada afio.

6.5 PROCEDIMIENTOS
Los procedimientos para realizar las actividades de nédminas y planillas las definira
el departamento de contabilidad de ASOGEN ONG.

6.5.1 Pago de Nomina

Némina de Proyectos:

a) Laelaboracion de la nomina de sueldos corresponde a contadora del Proyecto,
quien establece el monto liquido a acreditar a los empleados y se tomaran en
cuenta los siguientes aspectos:

e Colocar el sueldo base mensual.
e La bonificacion incentiva del Decreto numero 37-2001 es de Q.250.00.
e La retencion correspondiente a la cuota laboral corresponde a un monto

del 4.83 por ciento sobre sueldo ordinario.
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b)

d)

e Laretencién por el Impuesto Sobre la Renta (ISR) a los empleados afectos
ha dicho impuesto, de conformidad a la ley vigente y la proyeccién realizada
al inicio del afio o de la relacion laboral.

e Colocar en el area establecida para otras deducciones si en dado caso
tiene

e alguna deduccién aplicable.

Con base en la planilla de sueldos del proceso anterior, se solicitara a la

Administradora Financiera que proceda a la revision de la misma y firmar de

visto bueno.

Una vez revisada y autorizada la planilla, se procedera a llenar los cheques o

realizar los depdsitos bancarios a nombre de los colaboradores, de acuerdo a

los montos establecidos en la misma y se solicitard las firmas

correspondientes.

La documentacion de soporte de las diferentes remuneraciones realizadas a

los colaboradores la constituird entre otros, el comprobante de pago llenado

por contabilidad de acuerdo a la planilla de sueldos, en el que se consignara
el nombre del colaborador, el lugar y la fecha, el monto cancelado en nimeros

y letras, el concepto del pago y la firma de recibido por parte del colaborador.

Némina de Fondos Publicos:

a) La Encargada de Recursos Humanos y/o Asistente Administrativa son las
responsables de elaborar las nébminas de sueldos de empleados.

b) La Nominas deben presentarse el 22 al 25 cada mes.

c) Para la ndbmina de sueldos considerar: el sueldo base, la bonificacién
incentivo mensual del Decreto numero 37-2001, el célculo y retencion del
Impuesto Sobre la Renta (ISR), por trabajo en relacion de dependencia y
el calculo y retencion de la cuota laboral del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social (IGSS).



(€3
‘%@"M ASOCIACION GENERANDO EQUIDAD, LIDERAZGO Y OPORTUNIDADES
\_

MANUAL ADMINISTRATIVO CONTABLE JULIO 2025
REVISION: 02 CODIGO: ADOM-DF-02 PAG. 180 DE184
d) La Administradora Financiera es la responsable de revisar y validar los

e)

f)

g)

h)

6.5.2

datos consignados en las néminas.

La Cuentadante procede a revisar y analizar los datos consignados previo
a la autorizacion de la Nomina.

Posteriormente contabilidad es la responsable de realizar las solicitudes de
pago para trasladarse a Tesoreria.

Tesoreria Valida que las solicitudes de pago cuenten con las firmas de
Vo.Bo. y autorizado previo a realizar los cheques.

Encarga de recursos Humanos o Asistente Administrativa es la encargada
de realizar las boletas de pago las cuales deben ser firmadas al momento

de recibir el cheque correspondiente.

Prestaciones laborales

a) Las vacaciones se otorgaran a partir de la segunda quincena del mes de

diciembre.

La Administradora Recursos Humanos y / o Contadora de proyecto
elaborara una constancia de goce de vacaciones y a través de ella se le
comunicara al colaborador la fecha de inicio y finalizacion de las
vacaciones, la cual debera firmar.

Se traslada la constancia a la Direccion, para la autorizacion
correspondiente.

El colaborador, después del descanso, al reintegrarse a las laborares
debera firmar dicha constancia que respalda el cumplimiento del beneficio.
La indemnizacion laboral se paga al finalizar la relacion laboral por causa
injustificada, corresponde un sueldo base mensual por afio trabajado.

El sueldo base se determina de acuerdo al promedio de los seis sueldos
mensuales anteriores al evento, mas una doceava parte de aguinaldo y
bono 14.

La acreditacion se realizard por medio de cheque.

El colaborador debera dejar constancia mediante firma en la boleta de

pago.
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6.5.3 Pago de retenciones

a) Elpago de las cuotas patronales del 10.67 por ciento y la cuota laboral retenida

del 4.83 por ciento sobre los sueldos ordinarios y extraordinarios.

La contadora debera elaborar la planilla de cuotas del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS) a través del uso de las
herramientas electronicas proporcionadas por dicho Instituto.

La planilla debera ser cancelada en los primeros 20 dias del mes siguiente
en el que se realizo la retencion.

Posteriormente, debera imprimirse por medio del usuario electrénico del

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS).

b) Pago del Impuesto Sobre la Renta retenido, por colaboradores afectos al

Régimen de Rentas de Trabajo.

Para calcular las retenciones por concepto del Impuesto Sobre la Renta
(ISR) se debe considerar: la legislacion vigente para las rentas de trabajo
en relacion de dependencia, actualmente titulo Ill, del Decreto nimero 10-
2012, Ley de Actualizacion Tributaria y las herramientas vigentes
proporcionadas por la Superintendencia de Administracion Tributaria
(SAT), actualmente RetenlSR 2 de Escritorio, para la retencién del
impuesto.

A través de la herramienta RetenIlSR2, la contadora, al inicio de cada afio
debera realizar la proyeccion de ingresos de los colaboradores afectos al
impuesto y realizar las actualizaciones necesarias cuando existan cambios
en la proyeccion.

La constancia de la retencion mensual efectuada por el patrono debera
entregarse al colaborador en un plazo maximo de diez dias siguientes al
gue se le realiz6 la retencién

El pago del mismo debera realizarse por el medio las herramientas que la
SAT ponga a disposicidn, en los diez primeros dias del mes siguiente al

gue se efectud la retencion o segun normativa vigente.
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6.5.4 Cumplimiento ante entidades reguladoras

a) El libro de salarios se llena de forma mensual, se utiliza un folio por

colaborador.

El departamento de recursos debe consignar los datos personales
solicitados en el encabezado del formulario y los solicitados en las
diferentes casillas; estos ultimos referentes a los montos por concepto de
sueldos, deducciones legales, bonificaciones y prestaciones laborales del
periodo referido.

En la casilla debe hacer referencia de numero de pago

El libro debe estar debidamente autorizado por el Ministerio de Trabajo y
Prevision Social (MINTRAB).

b) Lapresentacién de los contratos individuales de trabajo se realizar4 de manera

electrénica.

Concluido el proceso de seleccion de personal, se procedera a llenar el
contrato individual de trabajo. Firmaran las dos partes involucradas en tres
copias del mismo, uno para el empleado, otro para el patrono y un ultimo
para realizar el registro del mismo.

El contrato en poder del patrono debera ser escaneado (formato PDF) la
contadora para proceder, mediante el sistema del Registro Electronico de
Contratos Individuales de Trabajo (RECIT), con la presentacién del
contrato ante el Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

Concluida la gestibn en el sistema referido, obtener y archivar la

documentacion de respaldo del proceso.

c) Informe anual del empleador: presentarlo via electrénica en los primeros dos

meses de cada afo.

La contadora descargara y llenara el formato proporcionado por el
Ministerio de Trabajo y Previsidn Social, con los datos de los empleados y
del patrono que en el mismo se solicitan.

Presentar via correo electronico el formato debidamente lleno.

Obtener la constancia de cumplida la obligacién que sera enviada mediante

el correo electrénico.
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Exclusiva para Fondos Publicos:

d)

La presentacion de los contratos individuales de trabajo se realizara de
manera electronica ante la contraloria General de Cuentas.

Modulo de registro de contratos debera darse de alta el contrato como
contrato de personal de ONG

Debe realizar previamente la actualizacion de datos por parte del
empleado, ya que este proceso valida la contratacién.

Indicar el periodo de contratacion, asi como el monto global del contrato.

e) Informe mensual por medio del sistema se Transferencias subsidios y

f)

subvenciones del Ministerio de Finanzas: presentarlo via electronica en los

primeros diez dias calendario.

La Administradora Financiera llenara el formato proporcionado, con los
datos de los empleados y del patrono que en el mismo se solicitan.
Consignar los datos de contratos periodo y cantidad monetaria Global.
Obtener la constancia de cumplida la obligacién al momento de presentar

el informe.

Informe mensual por medio de documentos ante los estipulados en el convenio

con Ministerio de Gobernacion y Unidad de Prevencion de la Violencia:

presentarlo forma fisica y por medio de un oficio en los primeros diez dias

calendario.

6.5.5

a) El empleado deberé presentar la hoja de suspension que extiende el Instituto

La Administradora Recursos Humanos llenara el formato proporcionado,
con los datos de los empleados y del patrono que en el mismo se solicitan.
Consignar los datos de contratos, Periodo, asi como las cuotas Patronales
y la cantidad erogada en el periodo que se reporta.

Obtener la constancia de cumplida el oficio que consta de recibido.

Suspensiones

Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS) a la contadora.
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b) ElI departamento de recursos Humanos deberd de adjuntar la hoja de

suspension del IGSS a la planilla.
c) Al momento que la fecha de suspension del empleado termine se debe de

calcular proporcionalmente el salario por los dias del mes que labor.
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NIT:
BANCO:

NUMERO DE CUENTA:

CORRESPONDE AL MES DE:

Formatos 1

Conciliaciéon Bancaria

7197158-0

SALDO INICIAL SEGUN ESTADO DE CUENTA | Q - WPARCIAL TOTAL
[ FECHA ] CONCEPTO |
| 1/08/2024| Saldo inicial para el presente mes | | Q
(+) DEPOSITOS Y NOTAS DE CREDITO
Fecha Docto.No. Beneficiario Factura Monto
Q -
SIN MOVIMIENTO
(-) CHEQUES Y NOTAS DE DEBITO
Fecha Docto.No. Beneficiario Factura Monto
SIN MOVIMIENTO
TOTAL Q
AJUSTES Q
Fecha (+)o(-)
(+) N/CREDITO TRANSFERENCIAS RECIBIDAS
&) N/DEBITO TRANSFERENCIAS RECIBIDAS
*+)
TOTAL AJUSTES Q
SALDO EN BANCOS Q

Fecha de elaboracion:

firma de quien elaboro:

Contadora

31/08/2024

Firma de quien reviso:

rdinadora Financiera / Administradora Financiera

Para elaborar la presente conciliacién bancaria, debe tener a la vista lo siguiente:
a) Libro de Bancos, b)ultima conciliacion bancaria, ¢) Chequera, codos del periodo
d) Estado de cuenta o movimiento de cuenta emitido por el banco del periodo a conciliar

e)Cheques cobrados f)cheques anulados g) boletas de depésitos

NOTA: el saldo inicial, es el saldo final del estado de cuenta.

Los ajustes son por intereses, o retencion de impuestos
En el libro de bancos debe registrar los cheques en Circulacién con lapiz, los Anulados con rojo

y los Pagados con azul o negro



Libro Bancos

NIT: 7197158-0

BANCO:

NUMERO DE CUENTA:

CORRESPONDE AL MES DE: [

SALDO INICIAL SEGUN ESTADO DE CUENTA [ Q - 1

[ FECHA | CONCEPTO

[ 1/06/2024] Saldo inicial para el presente mes

MOVIMIENTOS DE BANCO
Fecha Docto.No. Beneficiario Factura DEBE HABER | SALDO
Q -
SIN MOVIMIENTOS

SALDO EN BANCOS Q -

Fecha de elaboracion: 30/06/2024

firma de quien elabor6: Firma de quien reviso:

Contadora General Coordinadora Financiera / Administradora Financiera

Para elaborar la presente conciliacién bancaria, debe tener a la vista lo siguiente:

a) Libro de Bancos, b)dltima conciliacién bancaria, ¢) Chequera, codos del periodo

d) Estado de cuenta o movimiento de cuenta hemitido por el banco del periodo a conciliar
e)Cheques cobrados f)cheques anulados g) boletas de depésitos

NOTA: el saldo inicial, es el saldo final del estado de cuenta.

Los ajustes son por intereses, o retencién de impuestos

En el libro de bancos debe registrar los cheques en Circulacién con lapiz, los Anulados con rojo
y los Pagados con azul o negro



Formato 2
Orden de compra

ORDEN DE COMPRA No. 0C0001

ASOCIACION GENERANDO, EQUIDAD, LIDERAZGO ¥ OPORTUNIDADES

3ra calle 2-34 rona 4, Chimakenanso

Teléfonos 78454300 Correo clectrdnico: adom.asogen@email.com
MNIT: 71971380

Elabarada mr:l ] Fer_ha.l

Proveedor NIT

Contacto: Telkéfona:

Direccign

Foma de Fago: | Credito D Contado D
Codigo Descripcidn Cantidad Precio Un. Total

Total Q -
Documentos de despacho:
2 coplas de la Orden de compra fisica *Precios con WA incluido.

Factura Fisica udjmta a la Orden de compra

identificackon de la persona que entrega Notas/observaciones:

Fecha de Recepcidn

Encargada de Compras Administradora Financiera Encargada de Almacén
Elabora Autoriza Recibe




Liquidacion de Caja Chica
NOMBRE DEL PROYECTO

Proyecto:

Formato 3

L
Mes y afo: L
Moneda: QUETZALES
Saldo anterior
Rub G fecha fact
B Serie DD “C;‘:‘:fogl“'“ o /ac e feehnds Proveedor Descripcion del gasto @FeBbh | ek Ne cheque Saldo
consecutivo comprok N . Pago B & caja GTQ caja GTQ - &
P p io P
Preparado el: |:| Firma:
Contadora
Revisado el :l:l Firma:
Coordinadora de
Proyecto
Aprobadoel:[ ] Firma:
Administradora




hgechion
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NOMBRE DEL SOLICITANTE:

Formato 4
Solicitud de compra y servicio

2da avenida 4-128 zona 5, Chimaltenango
Teléfonos 78494360
Correo electronico: adom.asogen@gmail.com

REQUISICION DE ALMACEN

FECHA DE ELABORACION:

ASOCIACION GENERANDO, EQUIDAD, LIDERAZGO Y OPORTUNIDADES

AREA:
CODIGO UNIDAD DE CANTIDAD
INTERNO DESCRIPCION DEL ARTICULO MEDIDA SOLICITADA RAZGN DE SOLICITUD

FIRMA DE REALIZA DD
POR

FIRMA Y SELLD
AUTOREZADD

FIRMA Y SELLD

EMCARGADA DE ALMACEN




Formato 5

Tarjeta de Responsabilidad de activos fijos

Asociacion Generando Equidad, Liderazgo y Oportunidades, Organizacion ®
No Gubernamental (ONG) T
NIT: 71971580 (g enenminds
Tarjeta de responsabilidad de activos fijos

Nombre del @)
colaborador:
Cargo: (b)
c) Fecha de L e) f) Descripcién del i) )i
recepcion d) Codigo Cantidad bien 9) debe h) haber Saldo |Condicion

F. K) )

Recibido colaborador Contadora

(responsable) General

0T



Altas activos de propiedad planta y equipo

Formato 6

Asociacion Generando Equidad, Liderazgo y Oportunidades,

Groconnds

Nombre del

colaborador:

Cargo:

e

a)

Organizacién

No Gubernamental (ONG)
NIT: 71971580

Altas de propiedad plantay equipo

b)

c) Fecha

d) Cdodigo

e) Cantidad

f) Descripcién

Costo

h) Motivo

Responsable

Revisado:

)

)

Autorizado: k)

Recibe:

)

11
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Formato 7
Acto de bajas de activos fijos

LA PRESIDENTA DE LA JUNTA DIRECTIVA DE LA "ASOCIACION GENERANDO
EQUIDAD, LIDERAZGO Y OPORTUNIDADES, ORGANIZACION NO
GUBERNAMENTAL (ONG)" CERTIFICA TENER A LA VISTA EL LIBRO DE
ACTAS VARIAS DE LA ASOCIACION EN EL QUE APARECE ELACTA No. __a)
LA QUE LITERALMENTE DICE:

Acta No. a) , En el municipio y departamento de Chimaltenango, siendo b)
, del dia C) del ano d) ; reunida la junta directiva de la

Asociacion Generando, Equidad, Liderazgo y Oportunidades, la que podra

abreviarse ASOGEN; haciéndose presentes en las oficinas de ASOGEN ubicada
en la tercera calle dos guion treinta y cuatro zonas cuatro del municipio y

departamento de Chimaltenango. Dando inicio la presente ASAMBLEA,

encontrandose presentes: presidenta e) , vVicepresidenta
f) , tesorera: Q) , secretaria: h)
, vocal | i) vocal I i) , vocal I/, k) ,

1) ; con el objeto de realizar ASAMBLEA GENERAL EXTRAORDINARIA,
convocada y realizada por parte de la Junta Directiva previamente establecida de
conformidad con los siguientes puntos. PRIMERO: La presidenta de la Junta
Directiva da la bienvenida a todas las presentes y manifiesta su interés y
compromiso para con la Asociacion para poder verificar el estado y la vida util de
los activos fijos. SEGUNDO: La presidenta de la Junta Directiva recalca la
importancia para determinar la importancia de la baja de activos; y por ende al
concluir con la revision del listado de activos que se presenta por la
administracion, con base en la inspeccion y revision detallada de los mismos, se

evidencian 1) m) , 2) , 3) , activos en

mal estado y fuera estado y fuera de funcionamiento, los cuales requieren ser
dados de baja: se verificd el valor en libros de conformidad a la vida util para el
calculo de la depreciacion. TERCERO: Al estar conformes todas las presentes de

lo expuesto y manifestado por las partes y no habiendo mas que hacer constar,
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finalizo la presente en el mismo lugar y fecha de su inicio, siendo n) ;

firman las presentes. Doy fe.

Se extiende la presente CERTIFICACION, en la Ciudad de Chimaltenango, a los
o) .

Instructivo para llenar el formato de bajas de propiedad, planta y equipo
a) Numero de acta

b) Hora de inicio

c) Fecha

d) Ano

e) Nombre de presidente de la junta directiva

f) Nombre de vicepresidente de la junta directiva

g) Nombre de tesorero

h) Nombre de secretario de la junta directiva

i)  Nombre de vocal

)  Nombre de vocal

k) Nombre de vocal

)  Nombre de vocal

m) Descripcion del bien a dar de baja

n) Hora de finalizacion de la asamblea

0) Fecha de finalizaciéon
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Formato 8
Revision semanal del vehiculo

Asociacion Generando Equidad, Liderazgo y Oportunidades, Organizacion

e . No Gubernamental (ONG)
G . NIT: 71971580
Q Revisién semanal del vehiculo

Fecha:
Marca y Modelo: Km INICIO
Encargado de km FINAL
Vehiculo:
Semana No. Vehiculo - Semanal
Bien Mal

Aspecto exterior

Parte Superior

Bajos

Parte Frontal

1 Costado Derecho

Parte Trasera

Costado Izquierdo

Defectos en Pintura

Cierre de puertas

Fugas

Circuito de refrigeracion

Circuito de Alimentacion

Circuito de frenos

2 Circuito de embrague

Circuito de lubricacion

Circuito de transmision

Circuito de direccién

Inspeccién debajo del vehiculo

Aflojamientos

Elementos del motor

Terminales de cables

3 Correa del ventilador

Tuberias

Ruedas

Tapa del radiador y de depdsitos

Neumaticos

Presién de inflado

Estado de la superficie de rodadura

Elementos extrafios incrustados
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Tipos de Mantenimiento
Mantenimiento diario (antes de utilizarse) y actividades de mantenimiento
semanal
Mantenimiento de acuerdo a kilometraje: Es cuando el mantenimiento del vehiculo
se realiza de acuerdo al kilometraje por lo que se contrata un taller de mecanica
especializado.
Este servicio de mantenimiento preventivo debe realizarse en los siguientes
periodos:

a) Cada 4000 km un servicio menor

b) Cada 8000 km un servicio mayor

c) Cada 16000 km un servicio mayor completo



Asociacion Generando Equidad, Liderazgo y Oportunidades,

o
Gevenands
e

Area Solicitante:

Nombre del solicitante:

Requiere Chofer

Tipo de Vehiculo
Solicitado:

Formato 9
Solicitud de vehiculo

Organizacién
No Gubernamental (ONG)
NIT: 71971580

Solicitud de Vehiculos
Lugar y fecha

Si no

Lugar del viaje:

Objeto del
viaje:

Fecha de
salida:

Hora de
salida:

Lugar de
salida:

Fecha de regreso:

Hora de regreso:

Lugar de
regreso:

Nombre del operador en caso de solicitar vehiculo sin

chofer:

16
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Vigencia:

No. De licencia:

Firma del solicitante Direccién

Nombre del jefe inmediato
Nombre del solicitante

Solicitud de vehiculo
Previo a la asignacion de un vehiculo, se verificara que el piloto a cargo del mismo

tenga licencia de conducir vigente. En caso contrario, rechazara la solicitud.

El piloto a cargo del vehiculo debera revisar el estado y condiciones en las que
recibe y entrega el mismo asi mismo firmar el documento de recepcion y entrega

de vehiculos el cual se archivara en administracion.

El piloto asignado es el responsable de solicitar a través de la solicitud de viaticos
El combustible para llenar el tanque del vehiculo previo a realizar las diligencias

asignadas.

ASOGEN no sera responsable por el pago de multas incurridas por el piloto
cuando sea responsabilidad de él durante el uso de un vehiculo por lo que al
momento de presentarse alguna el monto de la misma debe ser pagado por el

colaborador.



Formato 10
Salida de Suministro

ASOCIACION GENERANDO, EQUIDAD, LIDERAZGO Y OPORTUNIDADES
3ra. Calle 2-34, zona 4, Chimaltenango

Teléfonos 78494360 Correo electrénico: adom.asogen@gmail.com
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SALIDA DE ALMACEN Folio No. 000001
NOMBRE DEL SOLICITANTE FECHA DE ENTREGA:
AREA:
CODIGO ’ . UNIDAD DE | CANTIDAD CANTIDAD
DESCRIPCION DEL ARTICULO
INTERNO MEDIDA SOLICITADA |DESPACHADA
FIRMA DE SOLICITANTE FIRMA'Y SELLO FIRMA'Y SELLO
RECIBI CONFORME AUTORIZADO ENCARGADA DEL ALMACEN

Original: Almacén
Conia: Contahilidad
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Formato 11
Auto Inventario

19

Asocjacion Generando Equidad, Liderazgo y Oportunidades, Organizacion
- No Gubernamental (ONG)
NIT: 71971580

(

Auto Inventario

Direccion: b) NO: a)
Almacén: C) Fecha : d)
EXISTEN|_. . . .
NO.| CODIGO | DESCRIPCION | cia | s'¢Oroiferen Observac
SISTEMA
1 e) f) 9 [W[)] ) K)
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
)
F. F.
Solicitante Responsable de bodega
F.

VobO. Contabilidad
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Formato 12
de tarjeta Kardex de Almac
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