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CAPITULO I: RECEPCION DE INGRESOS

ARTICULO 1: OBJETIVO

Controlar eficazmente todos los INGRESOS que reciba la Iglesia, sean estos por concepto de donaciones
u otros aportes nacionales o extranjeros, prestacidon de servicios, intereses, garantizando un sistema
contable eficiente.

ARTICULO 2:
Todo INGRESO, independientemente de su origen o destino, debera de registrarse en el sistema contable
establecido y debe documentarse con el respectivo recibo numerado de ingreso.

ARTICULO 3:

El recibo oficial que se emita, debe estar debidamente impreso, membretado, pre-numerado, sin
borrones, tachaduras, ni partes sobre escritas. En dicho recibo debe especificarse el origen del INGRESO,
y debe ser firmado y sellado por la persona responsable y debera ser un original y dos copias.

ARTICULO 4:
En el caso de servicios a partir del 2018, debera emitirse una factura electrdnica, de acuerdo con las
condiciones exigidas por la Direccidon General de Tributacién Directa .

ARTICULO 5:

Por todo INGRESO depositado directamente en las cuentas bancarias de la Iglesia, y sobre el cual se
desconozca su procedencia, se elaborard el recibo oficial hasta que se conozca la procedencia, previa
confirmacién con la persona natural o juridica que realizé la transaccion.

ARTICULO 6:
Solo deben recibirse cheques a nombre de la Iglesia, los cuales deben ser endosados y sellados para
depositarse en las cuentas bancarias. No deben recibirse cheques endosados por terceros.

ARTICULO 7:

Todos los INGRESOS que en la Tesoreria del Departamento de Contabilidad se reciban en efectivo o
cheque, deben ser depositados integramente en las cuentas bancarias en las primeras horas del dia habil
siguiente a la recepcién, previa confeccion del recibo oficial. Ambos comprobantes deben ser remitidos
al Departamento de Contabilidad para su verificacién y registro.

ARTICULO 8:
Bajo ninguna circunstancia, los fondos de operacidn, deben ser utilizados para préstamos, cambio de
cheques u otros gastos.

ARTICULO 9:

El efectivo, cheques o valores recibidos, que no fueron depositados en el dia de recibido, deben quedar
debidamente resguardados en un lugar seguro, debidamente autorizado por la Coordinacion del
Departamento de Contabilidad.
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ARTICULO 10:
Para efectos de proyectos con Convenios, la Iglesia debera tener cuentas corrientes separadas, de
manera que se logre tener un control mas exacto de las actividades.

ARTICULO 11:

Se pueden tener INGRESOS en moneda local (colones costarricenses) o en moneda extranjera (ddlares
estadounidenses), seglin convenga al caso. No obstante, deberdn registrarse contablemente en moneda
local, al tipo de cambio vigente, de acuerdo con las leyes del pais.

ARTICULO 12:
Para ingresos de Euros se usa por lo general el conversor de moneda electronico “OANDA”
(www.oanda.com).

ARTICULO 13:
Cuando se tengan sobrantes de eventos, actividades, viaticos u otro tipo de actividades, los mismos
deben ser depositados por las personas responsables.

ARTICULO 14:

Los talonarios de recibos oficiales de Caja, pendientes de utilizar y las chequeras de las diferentes
cuentas de Banco, deben ser controlados por el Departamento de Contabilidad y en la medida de lo
posible deben estar bajo su custodia.

ARTICULO 15:
Los recibos que por algin motivo se anulen deberdn ser inutilizados con el sello de “ANULADO” vy
posteriormente remitir el juego original completo a la contabilidad.

CAPITULO II: CONTROL DE EGRESOS

ARTICULO 16: OBJETIVO

Controlar eficazmente todos los EGRESOS que realiza la Iglesia, sean estos de cuentas especificas o
generales, conforme a los rubros establecidos en los presupuestos aprobados, para los diferentes
proyectos en ejecucion.

ARTICULO 17:

Todo EGRESO por compras, pago de servicios, salarios, honorarios u otros, deberd realizarse
considerando los rubros aprobados, la disponibilidad bancaria y presupuestaria, ademas debe cumplir
con requisitos legales y técnicos.

ARTICULO 18:
En caso de utilizarse el cheque como medio de pago, se deberan tener firmas autorizadas por la Junta
Directiva, para el giro de los recursos.

ARTICULO 19:
Las personas autorizadas para firmar los cheques, no deberdn tener ninguna relacién con la contabilidad.
Deben revisar la documentacion soporte y autorizar el giro.
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ARTICULO 20:
La documentacidn original soporte de un cheque o transferencia bancaria, debe inutilizarse con un sello,
al momento de elaborar el comprobante de pago, con el fin de evitar duplicidad en el egreso.

ARTICULO 21:
En el caso del soporte documental cancelado con fondos de proyectos, los mismos deben ser inutilizados
con un sello donde se especifique el nombre del donante.

ARTICULO 22:
Las chequeras no utilizadas deberan estar bajo custodia del Departamento de Contabilidad. Los cheques
anulados deberan incluirse junto con el soporte documental.

ARTICULO 23:

Cuando el medio de pago sea la transferencia electrdénica, es necesario que se autoricen por parte de la
Presidencia o Tesoreria de la Junta Directiva,-para que tengan las claves de autorizacion del Banco, para
subir los pagos a realizar y para que las mismas sean autorizados.

ARTICULO 24:
Para los pagos por medios electrdnicos, es necesario que desde la emision de la solicitud de pago, se
tengan los soportes documentales que generan el pago.

ARTICULO 25:
Para efectos de control y de orden se asigna el viernes como dia de pago a proveedores, a gastos de cada
uno de los proyectos administrados y gastos fijos.

ARTICULO 26:
Toda salida de efectivo debe emitirse a nombre de la entidad o persona que presta el servicio.

ARTICULO 27:
Mensualmente debe tenerse un control de los movimientos del proyecto y su disponibilidad a la fecha.

ARTICULO 28:

Cuando se solicite un egreso que no esté contemplado dentro del presupuesto de una Comunidad de fe,
Punto de Misidn y Servicio, programa diacénico o proyecto, se debe rechazar la solicitud de salida de
efectivo y devolverla a la coordinacidn del area correspondiente.

ARTICULO 29:
En caso de que el medio de pago es el cheque se debe exigir una firma de recibido conforme y una firma
de aprobado, en el comprobante de emision del egreso.

CAPITULO IIl: CONTROL DE FONDOS DE OPERACION: DEFINICIONES

ARTICULO 30: OBJETIVO
Establecer las disposiciones generales que regulen la apertura, funcionamiento y control de los fondos
de trabajo, ya sea permanentes, transitorios y cajas chicas.
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ARTICULO 31: DEFINICION DE “FONDO DE OPERACION”

Es un monto fijo de dinero asignado por el Departamento de Contabilidad para la adquisicion de bienes y
servicios, de menor cuantia o que han sido expresamente autorizados, sujeto a reembolsos o liquidacion
contra la presentacion de los comprobantes de gastos, debidamente autorizados y con el
correspondiente contenido presupuestario.

El manejo especificado de los FONDOS DE OPERACION esté establecido en la Directriz Administrativa
NDVI 305/I.

ARTICULO 32: PERSONA RESPONSABLE DEL FONDO DE OPERACION

Es una persona contratada por la Iglesia que tendra a su disposicién los fondos para apoyar las
actividades en el cumplimiento de su(s) POA(s). Es la persona responsable de supervisar la
administracién correcta del fondo, de conformidad con lo sefialado en este Manual, NDVI 305/II, las
normas de control respectivas y responder por el buen manejo de estos recursos ante cualquier
instancia.

ARTICULO 33: PERSONA ENCARGADA DEL FONDO DE OPERACION

Es la persona a quien la persona responsable del FONDO DE OPERACION delega el manejo operacional
del mismo. Responderd por la integridad del fondo y asume la corresponsabilidad en la ejecucién vy
manejo. Por lo general es la persona coordinadora del area correspondiente.

ARTICULO 34: LAS FACTURAS
Es el documento legal y original, emitido por una persona fisica o juridica, de acuerdo con la legislacion
vigente, que respalda los gastos efectuados a través de dicho FONDO (NDVI 305/Ill).

ARTICULO 35: LIQUIDACION DE GASTOS
Es la documentacidon y entrega de los comprobantes por los gastos efectuados. Debe estar aprobada por
la persona responsable de la ejecucudn del presupuesto correspondiente, firmada por una otra persona

coordinadora de un drea o de la Presidencia, la tesoreria y por la persona encargadoa del fondo. (NDVI
305/1)

ARTICULO 36: REINTEGRO DEL FONDO
Solicitud de reembolso al fondo de trabajo realizado por la persona encargada, y refrendado por la
persona responsable, para recuperar los montos erogados en las facturas canceladas. (NDVI 305/1)

ARTICULO 37: CONCILIACION DEL FONDO

Comparacion detallada de los comprobantes y el efectivo disponible, con el saldo que presenta el
FONDO DE OPERACION en los registros contables en un periodo determinado, con el fin de explicar las
diferencias entre ambos registros y proceder a su inmediato ajuste.

CAPITULO IV: CONTROL DE FONDOS DE OPERACION: DE LA EJECUCION

ARTICULO 38: CONDICIONES DE SEGURIDAD

Debe custodiarse separado de otros fondos y dineros, solo la persona responsable y la persona
encargada velardn por mantenerlo en un lugar seguro y bajo llave y solo esta ultima puede tener acceso
aél.
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ARTICULO 39: PAGOS NO AUTORIZADOS POR MEDIO DEL FONDO

No podradn efectuarse pagos por medio del FONDO DE OPERACION por los siguientes conceptos:
préstamos temporales a personas colaboradoras, cambio de cheques de personas colaboradras o
terceras personas, pagos por sumas superiores a las autorizadas o pago de facturas que no tienen
autorizacién de la coordinacién del drea corespondente.

ARTICULO 40: JUSTIFICACION DE GASTOS Y VERIFICACION DEL CONTENIDO PRESUPUESTARIO
La persona encargada del FONDO DE OPERACION verificara en forma anticipada, que los gastos tengan el
debido contenido presupuestario. Si con el trdmite de un reintegro, se sobregira una o varias partidas de
gastos, debera tenerse una autorizacién de la Coordinacion del area corespondente.

ARTICULO 41: DETERMINACION DE GASTOS NO AUTORIZADOS

En caso que se determine la existencia de gastos improcedentes, la persona encargada del fondo, debe
reintegrar inmediatamente el monto respectivo, sin que esto lo exonere de las sanciones disciplinarias
gue estan establecidas en el Reglamento Interno de Trabajo (NDVI 400).

ARTICULO 42: UTILIZACION DE VALES PROVISIONALES
Es requisito indispensable la utilizacidn de los vales provisionales de caja, en aquellos casos en que
existan gastos de tramite, con el objeto de que siempre exista un respaldo de la salida de efectivo.

ARTICULO 43: PERIOCIDAD DE LOS REINTEGROS

El fondo de trabajo, lldmese fondo de caja chica, de tesoreria, de eventos, opera permanentemente
como un fondo fijo, por lo que para mantener un margen razonable de liquidez, debe tramitar
reembolsos como maximo al momento de alcanzar un gasto del 60% de la suma asignada. En todos los
casos se realizard un reintegro mensual.

ARTICULO 44: ARQUEOS PERIODICOS

La persona responsable del FONDO DE OPERACION junto con el Departamento de Contabilidad deberan
realizar arqueos periddicos a la persona encargada del fondo, asegurdandose de la integridad de los
recursos financieros de éste.

CAPITULO V: CONTROL DE FONDOS DE OPERACION: DE LA
DISMINUCION O CIERRE

ARTICULO 45: DISMINUICION DEL FONDO DE TRABAJO
Se podra reducir el monto asignado mediante solicitud escrita de la persona responsable del fondo de
trabajo.

ARTICULO 46: CIERRE DE UN FONDO DE OPERACION
Se procedera al cierre de un fondo de trabajo en los siguientes casos:

a) Por solicitud escrita de la persona responsable de éste, cuando haya dejado de cumplir con el
objetivo para el que fue creado;

b) Cuando se determine que el mismo esta siendo usado en forma incorrecta y contravenga la
normativa vigente que regula la administracidn del efectivo en general y las normas de control
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ARTICULO 47: SOBRANTES Y FALTANTES DE UN FONDO DE OPERACION

a) Cuando en un en el arqueo de cierre existan sobrantes de efectivo, los mismos deben ser
depositados y acreditados a una cuenta de otros ingresos.

b) En caso de existir faltantes de efectivo, éstos deben ser cubiertos por la persona encargada, en el
momento en que se realice el arqueo o cierre respectivo.

CAPITULO VI: DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 48: APROBACION Y MODIFICACIONES

Esta norma, elaborada por Luis Soto por recomendacién de la Agencia Pan Para el Mundo (PPM),
revisada y redactada conforme con la Coleccién de Normas de la Iglesia estd avalada por la Junta
Directiva.

Las disposiciones de esta norma se deberan someter al trdmite de conocimiento de los sectores de la
Administracion de la Iglesia. La Administracion se reserva el derecho de proponer modificaciones en
correspondencia al drea Fortalecimiento Institucional y de la Presidencia.
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