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INTRODUCCION

En El Salvador como en todos los paises en proceso de desarrollo, existen
organismos no gubernamentales sin fines de lucro dedicados a desarrollar
programas y proyectos con el fin de beneficiar aquellos sectores sociales a los
cuales el estado no alcanza a cubrir sus necesidades socioecondmicas,

culturales, laborales y ambientales entre otros.

La década de los 80’s marco el maximo crecimiento de las ONG’s en El
Salvador como consecuencia de las apremiantes necesidades de la poblacion
afectada por el conflicto armado. Después de la firma de los acuerdos de paz
estos organismos se vieron obligados al cumplimiento de un mayor niumero de
obligaciones legales que se ven iniciadas desde su constitucién y se extienden
durante toda la existencia juridica. Por esta razon, es indispensable que exista
un documento que facilite el incumplimiento de todas sus obligaciones para

evitar el pago de multas e intereses.

Considerando que siempre existiran y surgiran organismos no gubernamentales
sin fines de lucro, se realizo el presente trabajo el cual esta integrado por cinco

capitulos que se describen a continuacion:

En el primer capitulo, se presentan los Antecedentes del Problema, tomando
como base el diagnéstico previo realizado en la Asociacion Manos Unidas El
Salvador, la delimitacién y formulacién del problema, los elementos justificantes
de la investigacién, los objetivos tanto generales como especificos y el alcance

de la investigacion.



El segundo capitulo, comprende una breve resefia historica de las ONG’'s a
nivel nacional e internacional, las definiciones de Asociacion y Fundaciéon de
acuerdo a lo establecido en la ley que las regula, los objetivos de creaciéon y las
caracteristicas e importancia de dichas instituciones. El segundo apartado
contiene informacion relacionada con el proceso de constitucion de las
Asociaciones sin Fines de Lucro. Ademds, se incluyen los apartados de
Organizacion Contable y funcionamiento de las Asociaciones sin Fines de
Lucro, abordando aspectos importantes sobre la normativa legal que deben
aplicar. En lo relacionado a la Organizacion Contable contiene una seccion
dedicada al control interno, donde se mencionan los objetivos, caracteristicas e
importancia, los tipos, enfoques mediante los cuales se puede implementar y
las limitaciones que pueden afectar la efectividad de los controles establecidos

en una institucion.

El tercer capitulo muestra la metodologia utilizada en el proceso investigativo,
subdividida en los siguientes aspectos: método, tipo y poblacion de
investigacion, unidades de estudio y técnicas para recolectar la informacion,
siendo éstas las documentales y de campo. También se encuentra la validacion
de la encuesta, el plan de levantamiento de datos, la forma en que se realizara
el procesamiento, presentacion y el andlisis de la informacion obtenida a través

de los respectivos instrumentos.

El cuarto capitulo, contiene la situacion actual de las Asociaciones sin Fines de
Lucro enfocadas al Desarrollo Social en El Salvador y de la Asociacion Manos
Unidas El Salvador obtenida a través de la investigacion de campo. Se incluye
informacion sobre la organizacion y el funcionamiento de las Asociaciones sin
Fines de Lucro y la situacion actual de la Asociacion Manos Unidas El Salvador,
donde se incluyen la mision, vision y objetivos trazados por la institucion,

ademas se describen los proyectos realizados y la fuente de financiamiento
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para llevarlos a cabo. También se detallan por cada componente del enfoque
COSO las deficiencias existentes en las operaciones que realiza la institucion y
posteriormente se incluyen las conclusiones y recomendaciones, estructurados

con base a la investigacion y datos obtenidos.

El capitulo cinco muestra el plan de intervencion que incluye las estrategias y
actividades que se llevaron a cabo para dar solucion a las probleméticas
identificadas en la investigacion de campo. Ademas, se incluye la propuesta de
intervenciodn, estructurada en cuatro apartados descritos a continuacion: En el
primer y segundo apartado se muestran los procedimientos a realizar para la
constitucién y organizacibn de las Asociaciones sin Fines de Lucro, la
documentacion a presentar, las instituciones en donde se debe presentar la
documentacion, los pasos que debe realizar el Representante Legal o
Apoderado, el costo, plazo para realizar el tramite y la sancion por el

incumplimiento.

Posteriormente se propone el Manual de Control Interno de acuerdo con el
enfoque COSO para la Asociacion Manos Unidas El Salvador, el cual contiene
las politicas que permitan a la entidad la realizacién eficiente y eficaz de las
operaciones, los procedimientos que faciliten la ejecucion de las actividades y
los formatos de documentos para una mejor aplicacion de las politicas. Como
Ultima parte de la propuesta se detalla por cada institucion y en base a las
regulaciones aplicables, los aspectos que deben cumplir durante el

funcionamiento.

Finalmente se presentan las referencias y los anexos, entre los cuales se
encuentran los instrumentos para la recoleccién de informacién y formularios a

presentar durante el proceso de constitucién, organizacién y funcionamiento.

Xii



CAPITULO 1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1 ANTECEDENTES DEL PROBLEMA

La idea de fundar la Asociacion Manos Unidas El Salvador, surgié en el afio
2009, como consecuencia de un estudio realizado a nivel mundial por la
institucion Manos Unidas Espafia, haciendo un bosquejo en las diferentes
regiones del mundo que tienen mayores necesidades. “El estudio consistio
basicamente en evaluar aspectos tales como: indice de pobreza, ocurrencia de
desastres naturales y en determinar cuales son aquellos paises que han sufrido

problemas de guerras, terremotos, entre otros™.

“Manos Unidas, es la Asociacion de la Iglesia Catolica de Espafia para la
ayuda, promocion y desarrollo en los paises mas desfavorecidos. Es una
Organizacion no Gubernamental para el Desarrollo (ONGD), que esta integrada

por voluntarios. Es catélica, sin &nimo de lucro y de caracter benéfico™.

Manos Unidas Espafia, naci6 de manos de mujeres en 1960, cuando las
Mujeres de Accion Catolica hicieron suyo el llamamiento de la Organizacion de
las Naciones Unidas para la Alimentacion y la Agricultura (FAO) promoviendo
la campafa contra el hambre en el mundo, mediante una jornada para
recolectar fondos en parroquias y colegios destinada a los paises de Africa y la

India.

Entrevista dirigida al Lic. Amadeo Jiménez Ticas, Director de Pais de la Asociacién Manos Unidas El Salvador, C.A.,
realizada el 3 de abril de 2011, de 3:00 p.m. a 3:40 p.m., realizada por: Lilian Aracely Rivas Hernandez, en Calle al
mirador, 95 Av. Nte. # 4906 Colonia Escal6n, San Salvador.

2ESCALANTE, José Matias, “Noticias Manos Unidas-una historia de solidaridad”, consultado el dia Miércoles 28 de
Septiembre de 2011 a las 10: 25 a.m., disponible en http://www.manosunidas.orgprincipe-asturias2010historia-
solidaridad.htm.mht.
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En el afio 1978 la Organizacion Manos Unidas Espafia, adquiri6 plena
personalidad juridica, candnica y civil, como organizacibn pasando a

denominarse "Manos Unidas”.

“El fin de Manos Unidas Espafia, es la lucha contra el hambre, la desnutricién,
la pobreza, la enfermedad, el subdesarrollo y el analfabetismo, producidos entre
otras por las siguientes causas: la injusticia, el desigual reparto de los bienes y
las oportunidades entre las personas y los pueblos, el analfabetismo, los
prejuicios, la insolidaridad, la indiferencia y la crisis de valores humanos y

cristianos™.

En esta institucion los érganos de gobierno y las areas de trabajo estan
dirigidos por voluntarios. EI nimero de voluntarios que trabaja en Manos Unidas
Espaia de forma permanente es aproximadamente de 4,500, una cifra que se
triplica en los momentos de trabajo mas intensos, es decir para los

lanzamientos de las camparias.

Manos Unidas Espafia financia y apoya proyectos de desarrollo encaminados a
atender las necesidades de los mas desfavorecidos. En el afio 2009 ejecuto
692 proyectos en 58 paises de Africa, América y Asia. Durante sus 50 afios de
historia ha financiado unos 25,000 proyectos enmarcados dentro de los
sectores béasicos de cooperacidon: agricolas, educativos, sanitarios, de

promocion social y de promocién de la mujer.

Dichos proyectos responden a propuestas y solicitudes provenientes de los
paises mas remotos del mundo que han sido estudiados y analizados al detalle
y han cumplido un requisito basico: los destinatarios, verdaderos protagonistas

del proceso, son los impulsores de las propuestas y los encargados de ponerlas

3 Ibid.
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en marcha. Una vez estudiadas y aprobadas estas iniciativas fueron ejecutadas
en comunicacion directa con sus destinatarios y responsables, garantizando

gue los fondos que reciben de la sociedad Espafola llegan a su destino.

Entre los estudios realizados por Manos Unidas Espafia, se encuentra la
evaluacion efectuada en el afio 2009, que dio como resultado la seleccion de El
Salvador para proporcionarle ayuda economica a ser distribuida mediante una
Organizacion no Gubernamental dedicada a favorecer los sectores mas

desprotegidos.

Por esta razdon la Asociacibn Manos Unidas El Salvador, se organizd y
constituyd como una Organizacion no Gubernamental el 12 de abril del afio
2011, en cumplimiento a la Ley de Asociaciones y Fundaciones sin Fines de

Lucro.

El proceso para la obtencion de la personalidad juridica inicié aproximadamente
en Octubre de 2010. Dicho proceso lo realiz6 el Licenciado Amadeo Ticas quien
fue nombrado como Director de Pais por la Organizacion Manos Unidas

Espania.

Segun nos manifestd el Licenciado Ticas, “el proceso de legalizacion lleva
mucho tiempo y deben cumplir con una gran cantidad de tramites que
establecen las leyes vigentes en El Salvador. Entre los tramites mas
importantes tenemos: la obtencién de la personalidad juridica en el Ministerio de
Gobernacion, tramites para la exclusion del Impuesto sobre la Renta, gestiones
ante la Interpol para la liberacion de los fondos, obtencion del Numero de

Registro de Contribuyente, entre otros”.
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El Representante Legal de la Asociacidbn Manos Unidas El Salvador present6 la
escritura de constitucion con sus respectivos estatutos en el Ministerio de

Gobernacion y fueron aprobados e inscritos con fecha 12 de abril de 2011.

Los fondos provenientes de Manos Unidas Espafia son utilizados para financiar
proyectos enfocados a satisfacer tres necesidades que constituyen prioridad
para los donantes, tales como: la erradicacion de la pobreza, el analfabetismo y

el hambre.

De acuerdo con la informaciéon proporcionada por el Licenciado Ticas, los
fondos con que trabaja la institucidbn provienen exclusivamente de la
Organizacion no Gubernamental Manos Unidas, con sede en Madrid Espafa y
se distribuyen en los proyectos que se mencionan a continuacion:

e Cultivo de mariscos

e Cultivo de mani

e Cultivo de cacao

e Cultivo de citricos

e Crianza de ganado vacuno

e Crianza de ganado de especies menores
e Huertos Caseros

e Apoyo a las Iglesias

e Capacitaciones

e Apoyo a la niflezy juventud

Segun proyecciones de la administracion, los proyectos beneficiaran a los
habitantes de los municipios aledafios a la propiedad. Estos municipios son:

Intipucd, El Carmen y Conchagua del departamento de la Unién.

16



Hasta marzo de 2012, la Asociacién emplea aproximadamente a 38 personas
en el Area Administrativa que se encuentran distribuidos de la siguiente
manera:

e Director de Pais

e Asistente del Director de Pais

e Gerente General

e Secretaria de Gerencia

e Gerente financiero

e Gerente administrativo

e Gerente de proyeccioén social

e Gerente técnico

e Gerente agricola

e Gerente de proyectos

e 6 secretarias

e Jefe de personal

e Contador

e Jefe de compras

e 4 encargados de proyeccion social

e 2 jardineros

e 3 Ordenanzas

e 2 Vigilantes

e 4 motoristas

Para efectos de una mejor administracion del recurso humano, la Asociacién
posee su Reglamento Interno de Trabajo y el descriptor de puestos.

La Asociacion Manos Unidas El Salvador, tiene como mision “combatir el
analfabetismo, el hambre y la pobreza, mediante la ejecucion e implementacion
de proyectos dirigidos a fomentar el empleo, la rigueza, la ensefianza y la

concientizacion de los ciudadanos mas necesitados de El Salvador”.
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A largo plazo se visualizan como “un pilar fundamental del desarrollo en El
Salvador, cambiando la situacion de pobreza de muchos habitantes de El
Salvador, logrando ser reconocida nacional e internacionalmente por su

contribucion social, eficiencia, efectividad y transparencia”.

La Asociacion Manos Unidas El Salvador, no posee politicas, procedimientos, o
normas disefladas para proporcionar seguridad razonable en sus operaciones,

gue contribuyan al logro de los siguientes objetivos:

e Efectividad y eficiencia de las operaciones.
e Confiabilidad de la informacion financiera.

e Acatamiento de las leyes y regulaciones aplicables.

Con el logro de los objetivos mencionados anteriormente se pueden salvaguardar
los activos y tener una certeza razonable en la ejecucién de las operaciones, asi

también mejorar la confiabilidad de los informes financieros.

En sintesis, los principales problemas identificados mediante las entrevistas
realizadas para el diagnéstico previo son los siguientes:
e Dificultad para la obtencion de la personalidad juridica como
Asociaciones sin fines de lucro.
¢ Dificultad para el funcionamiento como Asociacion sin fines de lucro.
e Falta de un Manual de Control Interno para la organizacion de la

Asociacion Manos Unidas El Salvador.
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1.2 DELIMITACION DEL PROBLEMA

La investigacion se realizé en el periodo comprendido entre marzo de 2011 y
febrero de 2012, dirigido a solucionar la problemética de las Asociaciones sin
Fines de Lucro enfocadas al desarrollo social en El Salvador. De manera
especifica, el estudio incluye un manual que describe los pasos a realizar para
constituir Asociaciones sin Fines de Lucro en El Salvador, la Organizacion
contable que contiene unicamente el Manual de Control Interno de acuerdo con
el Enfoque COSO para la Asociacion Manos Unidas El Salvador y los

procedimientos para el funcionamiento de este tipo de Organizaciones.

1.3 FORMULACION DEL PROBLEMA

De acuerdo a los problemas identificados mediante el diagndstico previo, en la
institucion objeto de estudio y en otras ONG’s dedicadas al desarrollo social en

El Salvador. El enunciado del problema es el siguiente:

¢ Cudles son los procedimientos relacionados con la constitucidn, organizacion
contable y funcionamiento de las Asociaciones sin Fines de Lucro, enfocadas al
desarrollo social en El Salvador, caso especifico Asociacion Manos Unidas El

Salvador?
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1.4 JUSTIFICACION

En El Salvador, existen instituciones dedicadas a realizar diferentes actividades,
algunas tienen como obijetivo principal la obtencion de utilidades, mientras que
otras Unicamente se dedican a actividades encaminadas al bienestar comun, es

decir no persiguen lucrarse.

Independientemente de la finalidad de las instituciones, todas deben obtener su
personalidad juridica. Para esto deben conocer una serie de pasos y aspectos
legales a cumplir que les oriente sobre los requisitos y la documentacion a

presentar para constituirse, organizarse y funcionar en El Salvador.

El proceso a realizar para constituir legalmente una institucion en El Salvador,
depende de la naturaleza juridica; en el caso de las personas que pretenden
conformar ONG'’s, pueden constituirse como Asociaciones o Fundaciones de
acuerdo a lo regido en la Ley de Asociaciones y Fundaciones sin Fines de

Lucro®.

Las ONG’s aportan muchos beneficios a la poblacién salvadorefia en general,
mediante la generacion de empleos y el desarrollo de proyectos para el
bienestar comun de las personas, por esta razon se les otorga el beneficio de la

exclusion de la obligacion tributaria sustantiva del Impuesto sobre la Renta.

Este beneficio, no es de caracter automatico, debe ser tramitado en la Direccion
General de Impuestos Internos, por consiguiente los miembros o asesores de

las Asociaciones o Fundaciones que pretenden funcionar en El Salvador,

4Ley de Asociaciones y Fundaciones sin fines de Lucro emitida mediante Decreto Legislativo N° 834, de fecha 21 de
noviembre de 1996, publicado en el Diario Oficial N° 238, Tomo 333 de fecha 17 de diciembre de 1996.
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deben tener conocimientos con respecto a los tramites a realizar para la

obtencién de la exclusion.

Para el funcionamiento de estas instituciones deben disponer de una
organizacion contable adecuada, que les permita llevar un control de las
operaciones, minimizar los riesgos y rendir cuentas a los donantes que
financian los proyectos; este debe contener un sistema contable y su respectivo

manual de control interno.

Por lo antes expuesto es de vital importancia, realizar el trabajo de graduacion
enfocado a solventar probleméticas relacionadas con la constitucion,
organizacién contable y funcionamiento de las asociaciones sin fines de lucro.
Tomando como caso especifico la Asociacion Manos Unidas El Salvador, C.A.
que ademas de iniciar operaciones recientemente, pretende beneficiar a

muchas personas mediante la generacién de empleos.

En relacion a la organizacion contable Unicamente incluir4 el manual de control
interno, debido a que la institucién objeto de estudio ya cuenta con un Sistema

Contable autorizado.

Con respecto a la factibilidad se concluyé mediante el diagnostico previo que el
equipo cuenta con el recurso humano y econdémico para el desarrollo de la
investigacion. Asi también, se cuenta con el acceso a la informacion necesaria

dentro de la institucion objeto de estudio.

Los beneficiados con la realizacion del estudio, seran las instituciones sin fines
de lucro que se establezcan en El Salvador a partir del afio 2012. Porque hasta

la fecha no hay ningiin documento que describa todos los procesos a realizar
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para la constitucion y el cumplimiento de la normativa legal aplicable durante su

funcionamiento.

Asi mismo, se considerd que la realizacion del Trabajo de Graduacion en la
Asociacion Manos Unidas El Salvador, traerd como resultado un aporte social,
por ser una institucion sin fines de lucro que trabaja para mejorar las

condiciones de vida de muchos salvadorefos.
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1.5 OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

OBJETIVOS GENERALES:

Describir el proceso de legalizacion y funcionamiento de las
Asociaciones sin fines de lucro enfocadas al desarrollo social en El
Salvador a través de un manual de procedimientos.

Establecer politicas y procedimientos para la organizacion contable de la
Asociacion Manos Unidas El Salvador, mediante un manual de control
interno con enfoque COSO, que contribuya a realizar las actividades con

mayor eficiencia y eficacia.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Conocer las actividades que realizan las Asociaciones sin fines de lucro
enfocadas al desarrollo social en El Salvador.

Conocer la documentacion relacionada con el proceso de legalizacion de
las Asociaciones sin fines de lucro en El Salvador.

Describir los pasos para la constitucion de las Asociaciones sin fines de
lucro de acuerdo con la normativa legal vigente en El Salvador.

Detallar los procedimientos que deben realizar las Asociaciones sin fines
de lucro en el desarrollo de sus operaciones.

Conocer las actividades que ejecutan en la Asociacion Manos Unidas El
Salvador y las funciones que desempenfa el personal que la integra.

Establecer las politicas y procedimientos de control interno que debera
aplicar la Asociacién Manos Unidas El Salvador.
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1.6 ALCANCE DE LA INVESTIGACION

La investigacion serd descriptiva, porque Unicamente se detallaran los aspectos
importantes que contendra el manual, considerando los pasos para la
constitucion de las Asociaciones sin fines de lucro enfocadas al desarrollo
social, la organizacion contable y los procedimientos que deben realizar este
tipo de instituciones durante su funcionamiento; sin explicar la problemética a

ser solucionada.
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CAPITULO 2. MARCO TEORICO

2.1 ASPECTOS GENERALES DE LAS ORGANIZACIONES NO
GUBERNAMENTALES

2.1.1 ANTECEDENTES DE LAS ONG’s

“La creacion y evolucion de las ONG's tienen sus raices en la época colonial.
Estos organismos fueron creados para ayudar a los europeos refugiados y
desplazados de la guerra. Muchas agencias dedicadas a la salud y a la nifiez
datan del siglo pasado, como ejemplo de estas tenemos: las comisiones de la

Cruz Roja fundadas a finales de la primera guerra mundial™.

En los afios cincuenta, durante el periodo de la postguerra aumenté el nUmero
de agencias europeas, esto fue en gran medida incentivado por los esfuerzos
internacionales de la Organizacion de las Naciones Unidas (ONU) para atender
a las victimas de las guerras y contribuir a iniciativas tales como las del Fondo
de las Naciones Unidas para la Infancia (UNICEF) y la Organizacion de las
Naciones Unidas para la Agricultura y la Alimentacion (FAO).

En 1965, se inicia un proceso de modernizacién de la ayuda externa donde
Agencias holandesas de diferentes tendencias se dedicaron a la instalacion de
programas de refinanciamiento como consecuencia de los golpes militares en
Ameérica Latina prioritariamente en Chile, Argentina, Uruguay, Angola y

Mozambique.

*GONZALEZ, Victor. “Las Organizaciones no Gubernamentales nueva expresion de la sociedad Salvadorefia’len linea],
consultado el dia Miércoles 22 de Junio de 2011 a las 9:20 am. disponible en
http://www.biblioteca.usac.edu.gt/tesis.pdf. pag.21.
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A partir de 1970, las ONG'’s se convirtieron en un fenbmeno masivo, cerca de
un 68% de ellas aparecié con posterioridad a 1975. El circulo de las ONG’s se

hizo visible como tal a fines de la década de los 70’s y principios de los 80’s.

Las primeras Asociaciones en El Salvador surgieron desde mediados del siglo
veinte, como una necesidad de descentralizaciones estatales e impulsadas por
un sentimiento de caridad a favor de los sectores més desposeidos de la
sociedad, siendo las iglesias misioneras y los grupos laicos los que impulsaron

su desarrollo.

“‘En esa misma época surgieron otras Asociaciones integradas por grupos de
voluntarios que organizaron actividades de beneficencia en forma parcial.
Dichas organizaciones actuaban en desacuerdo con una perspectiva puramente
de asistencia, carente de una vision de desarrollo a corto plazo. Su trabajo se
limitaba a la recolecta de fondos y donaciones de recursos para las
comunidades mas pobres o para las instituciones publicas o privadas que se
encargaban de atender las necesidades inmediatas de los ancianos,

minusvalidos, enfermos y nifios huérfanos’®.

Entre las décadas de los afios 40 a los 70 el crecimiento de las ONG’s, mostro
un incremento poco relevante, ya que el Ministerio de Gobernacion a finales de

los afios 70 reflejaba en sus registros 168 organizaciones.

“En la década de los 80 surgieron un sin numero de ONG’s, como producto de
la busqueda de alternativas para asegurar el rumbo de las transacciones hacia

una democracia amplia y duradera, un marco de seguridad ciudadana, respecto

®Ibid.
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a los derechos humanos y mejores condiciones para combatir la pobreza y

encontrar mejoras para un desarrollo humano mas digno y sustentable”’.

Los factores que influyeron en el acelerado crecimiento de nuevas

organizaciones son los siguientes:

e En el primer quintenio, los cambios en la politica gubernamental, el
fortalecimiento del desarrollo privado local expresado en la promocién de
asociaciones de desarrollo comunal, las necesidades de asistencia
humanitaria para la poblacion afectada por el conflicto armado y la
apreciacion que grupos particulares tuvieron de la situacion y

perspectivas econémicas, como es el caso de FUSADES.

e En el segundo quintenio, practicamente se duplic6é el numero de
organizaciones surgidas entre los afios 1980 a los 1985, como
consecuencia de la agudizacion de las necesidades insatisfechas de la
poblacion, la incapacidad del aparato estatal en su aporte financiero para

proyectos de atencién social.

Fue hasta después de la firma de los acuerdos de paz en 1992 y durante el
proceso de su implementacion que las ONG’s al igual que la mayoria de
instituciones sociales del pais, han venido redefiniéndose y restaurandose,
realizando proyectos dirigidos basicamente a favor de aquellas personas que
por consecuencia de la guerra han sido mas afectadas, entre ellos estan: nifos,

huérfanos, desmovilizados, entre otros.

" VELOSO, Pedro Urrua. Las Organizaciones no Gubernamentales como factores de desarrollo, reconstruccion y
pacificaciéon[en linea], consultado el dia Miércoles 22 de Junio de 2011 a las 9:20 a.m., disponible en

http://www.biblioteca.usac.edu.gt/tesis.pdf.pag.12.
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2.1.2 DEFINICIONES, OBJETIVOS, CARACTERISTICAS E IMPORTANCIA
DE LAS ONG’s

Definiciones

La Ley de Asociaciones y Fundaciones sin Fines de Lucro, en los Articulos 11y

18 define a las ONG'’s de la siguiente manera:

- Son Asociaciones todas las personas juridicas de derecho privado, que
se constituyen por la agrupacion de personas para desarrollar de manera
permanente cualquier actividad legal.

- Se entenderan por fundaciones, las entidades creadas por uno 0 mas
personas para la administracion de un patrimonio destinado a fines de
utilidad publica, que los fundadores establezcan para la consecucion de

tales fines.

Objetivos

Las ONG’s fueron creadas para beneficiar a la sociedad civil, principalmente a
las personas de los sectores mas desprotegidos de un determinado pais,

persiguiendo de esta manera los siguientes objetivos:

¢ Reducir los niveles de pobreza.

e Crear nuevas fuentes de trabajo.

e Promover la unidad.

e Fomentar y desarrollar el crecimiento econémico, social y politico.
e Conservar y desarrollar el medio ambiente.

e Promover el desarrollo humano.
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Fomentar actividades para el bienestar espiritual, moral vy
socioeconomico del individuo.

Fomentar el auto desarrollo de la poblacion, afirmando bases materiales,
técnicas, organizativas y humanas para fortalecer el desarrollo
comunitario.

Fomentar la provision de viviendas urbanas y rurales, higiénicas,
comodas y econdmicas para familias de escasos y medianos recursos.
“Proporcionar ocupacion al individuo mediante la organizacién,
capacitaciéon y financiamiento de cooperativas, grupos solidarios y
empresas familiares que desarrollan actividades productivas que
permitan incrementar su nivel socioeconémico, y otras actividades

encaminadas al desarrollo”®.

Caracteristicas

Las Organizaciones sin Fines de Lucro, tienen ciertas caracteristicas que las

distinguen de otras entidades, dentro de éstas se encuentran las siguientes:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7

Estan formadas por individuos organizados.

Son organismos privados, es decir no pertenecen al Estado.

Operan dentro del marco del sistema social establecido y poseen una
identidad legal reconocida.

No persiguen el lucro institucional ni el de sus miembros.

Las actividades o proyectos que realizan estan orientados al desarrollo y
el beneficio de personas ajenas a la organizacion.

Trabajan con base a programas o proyectos definidos.

Los recursos provienen en su mayoria de fuentes externas.

8 GONZALEZ, op .cit. pag.14.
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Importancia

“El desarrollo humano, es la expansion de las oportunidades y capacidades
econOmicas, politicas, culturales y sociales de los hombres y mujeres

incluyendo las futuras generaciones™.

El esfuerzo y trabajo de las ONG’s ha proporcionado resultados positivos, al
mejorar las condiciones de vida de muchas familias, o que permite destacar la
relevancia social que estas organizaciones tienen en el desarrollo econémico de

los paises subdesarrollados.

Existen elementos principales, dentro de los cuales se pueden mencionar la
solidaridad y el sacrificio por la comunidad, constituyendo el primero de ellos el

que genera condicidén necesaria para la acumulacién del capital social.

La principal importancia de las ONG’s se enfoca en los esfuerzos que realizan
para reducir los niveles de pobreza mediante la ejecucién de proyectos de
desarrollo con el fin de buscar el crecimiento econdémico, social y politico
orientado a satisfacer las necesidades de los sectores de escasos recursos de

la sociedad.

® |bid. Pag.14.

30



2.2 CONSTITUCION DE LAS ASOCIACIONES SIN FINES DE LUCRO

Para la constitucion de Asociaciones sin Fines de Lucro, es indispensable
realizar una diversidad de trdmites orientados a la obtencion de la personalidad
juridica, de lo contrario seria una entidad constituida Unicamente de hecho, por
lo cual no tendria los derechos y las obligaciones que le corresponden como

persona juridica.

El derecho de constituir legalmente este tipo de entidades esta regulado en el
Art. 7 de la Constitucion de la Republica, en el que establece el derecho que
tienen los habitantes de El Salvador de asociarse libremente y a reunirse

pacificamente y sin armas para cualquier objeto licito.

El articulo al que se hace referencia anteriormente permite la constitucion de
este tipo de entidades, razén por la cual existe una institucion encargada de

velar por el cumplimiento de ese derecho.

Ademas, existe una regulacion creada especificamente con el objeto de
establecer las disposiciones pertinentes que regulen la actividad vy
funcionamiento de estas entidades, es decir la Ley de Asociaciones y

Fundaciones sin Fines de Lucro.

Las Asociaciones se constituyen mediante Escritura Publica, en la que debe
constar el consentimiento de formar una entidad no lucrativa por parte de los
miembros fundadores, la eleccion de los miembros que formaran la Junta

Directiva y la aprobacion de los estatutos en Asamblea General.
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La personalidad juridica de las Asociaciones sin Fines de Lucro, se adquiere
mediante la inscripcion del instrumento constitutivo de la entidad en el Registro
de Asociaciones y Fundaciones en el Ministerio de Gobernacion previo Acuerdo

Ejecutivo.

Para efectos de inscripcion, la persona que segun los estatutos fue facultada
para ejercer la representacion legal de la entidad, presentara solicitud escrita

dirigida al Director General del Registro.

La solicitud de reconocimiento de personalidad juridica y aprobacion de
estatutos debe ser presentada dentro de los quince dias siguientes a su

formalizacidén y debera contener lo siguiente:

1) Nombre y apellido de la persona que ejercera la representacion legal de
la Asociacion, su edad, ocupacion o profesion y domicilio.

2) Calidad en que actua y direccion de la sede principal de la entidad que
representa.

3) Denominacién de la entidad, lugar para oir notificaciones y teléfono.

4) Expresion de lo solicitado en forma clara y precisa.

La solicitud a presentar en el Ministerio de Gobernacion debe acompafiarse de

los documentos siguientes:

® Dos Testimonios de la Escritura Matriz de Constitucién de la asociacion,
en la que consten ademas de la aprobacion de los Estatutos, la eleccién
de la primera Junta Directiva u organismo directivo de la misma,

acompafiada de tres copias.

® Tres copias de los Estatutos con separacion de articulos.
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Constancia de la nomina de personas que integran la entidad,
consignando su nacionalidad y el documento de identificacion de cada

uno.

Certificacion del acta de eleccion de los miembros de la Junta Directiva o
Consejo o Comité, en su caso.

Los libros en los cuales se asentaran las Actas de Asamblea General,
Junta Directiva, registro de sus miembros y los libros del registro

contable.

En cuanto a los estatutos es importante mencionar, que estos constituyen el

ordenamiento juridico que rige las actividades a desarrollar en la entidad, por lo

gue son de cumplimiento obligatorio para todos los miembros que integran la

Asociacion.

Béasicamente, los estatutos deben contener lo siguiente:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

Denominacion, domicilio y plazo (Especificar, en caso de ser para tiempo
indefinido).

Naturaleza juridica (Asociacion).

Objeto o finalidad de la asociacion.

Patrimonio inicial.

Organos de administracion de la asociacion.

Modalidad de afiliacion para sus miembros.

Medidas disciplinarias, causales y procedimientos para su aplicacion.
Reglas sobre disolucion, liquidacion y destino de los bienes.

Requisitos y procedimientos para reformar estatutos.
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Después de presentar la solicitud para la obtencion de la personalidad juridica y
los documentos mencionados anteriormente, la Direccion General del Registro
verifica que toda la documentacion presentada cumpla con los requisitos

legales.

En caso de existir algun tipo de error u omision en los documentos presentados
la Direccion General lo comunica al Representante Legal de la institucion que

desea constituirse, en un plazo no mayor de noventa dias hébiles.

En dicha situacion, el Representante Legal tiene cuarenta y cinco dias habiles
para enmendar las observaciones y presentar los documentos corregidos en la

Direccion General del Registro.

Subsanados todos los errores o deficiencias en la documentacion a la que se
hace referencia anteriormente, el Organo Ejecutivo por medio del Ministerio de
Gobernacién otorga la personalidad juridica, aprueba los estatutos de la nueva
entidad, manda a publicarlos en el Diario Oficial e inscribe la Asociacion en el
Registro en un plazo no mayor de sesenta dias habiles.
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2.3 ORGANIZACION CONTABLE

2.3.1 ASPECTOS GENERALES DE LA ORGANIZACION CONTABLE
Definicion

“Estructura normativa correspondiente al sistema de contabilidad de una
empresa, la cual comprende los libros de contabilidad, plan de cuentas,
comprobantes de uso interno y externo, maquinas y elementos de registracion y
ordenamiento contable, rutinas de registracion de las operaciones, confeccién
de estados contables, inventarios y anexos y otros cuadros o informes sobre

aspectos patrimoniales, financieros y econdmicos”*.

Objetivo

“Establecer los procedimientos que aseguran el registro y control metddico de
los hechos financieros y econdmicos para analizar el pasado, investigar el
presente y planear el futuro financiero de una empresa, con el propésito de que
su funcionamiento garantice la maxima productividad con el minimo esfuerzo

humano”*’.

En cuanto a la Organizacidbn es muy importante retomar el aspecto de los
gobiernos de las ONG’s, especificamente en los organismos directivos que
estardn al frente de las Asociaciones Sin Fines de Lucro. En tal caso el
gobierno, sera ejercido por la Asamblea General y la Junta Directiva; o bien por

las personas u organismos que se hayan establecidos en los estatutos.

1OGRECO, Orlando, Diccionario contable, Segunda Edicién, Argentina, Valleta Ediciones, 2000, pag. 334
"RODRIGUEZ VALENCIA, Joaquin, “Organizaciéon Contable y Administrativa de las Empresas”, Tercera Edicion,
México, Thomson Learning, 2002, Pag. 83.
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La Asamblea General es la autoridad méaxima de las Asociaciones, ya que sus
acuerdos obligan a todos los miembros, presentes y ausentes, conformes 0 no,
siempre y cuando las decisiones sean tomadas de conformidad a la Ley de
Asociaciones y Fundaciones sin Fines de Lucro, su Reglamento y los estatutos

que rigen el funcionamiento de la Asociacion.

La Asamblea General estard integrada por el total de los miembros activos o
fundadores; entendiéndose como miembros activos a todas las personas que la
Junta Directiva acepte como tales dentro de la entidad y por miembros
fundadores a todas las personas que suscriban el acta de constitucion de la

Asociacion.

Dentro de las atribuciones que le competen a la Asamblea General se

encuentran:

a) Elegir, sustituir y destituir ya sea total o parcialmente a los miembros de

la Junta Directiva.

b) Aprobar, reformar o derogar los Estatutos y el Reglamento Interno de la

Asociacion.

c) Aprobar y/o modificar los planes, programas o presupuesto anual de la

Asociacion.

d) Aprobar o desaprobar la Memoria Anual de Labores de la Asociacion

presentada por la Junta Directiva y;

e) Decidir cualquier clase de asuntos que sean de interés para la
Asociacion y no se hayan establecido en los Estatutos.
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La Junta directiva se encarga de la direccion y administracion de la institucion,

la cual estara integrada por un Presidente, un Secretario, un Tesorero y dos

Vocales; dichos miembros se elegiran por un periodo de dos afios y podran ser

reelectos. Las facultades que se le confieren a la Junta Directiva son:

a)

b)

f)

9)

h)

Desarrollar actividades indispensables para el logro de los fines de la
Asociacion.

Velar por la administracién eficiente y eficaz del patrimonio de la
Asociacion.

Elaborar la Memoria Anual de Labores de la Asociacion.

Promover la elaboracion de planes, programas, proyectos vy
presupuestos de la Asociacion e informar a la Asamblea General.

Velar por el cumplimiento de los Estatutos, Reglamento Interno,
acuerdos y resoluciones de la Asamblea General y de la misma Junta

Directiva.

Convocar a sesiones ordinarias y extraordinarias de Asamblea General.

Decidir sobre las solicitudes de incorporacion de nuevos miembros y

proponerlos a la Asamblea General y;

Resolver todos aquellos asuntos que no le competan a la Asamblea

General.
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Cuando se trate de Asociaciones sin Fines de Lucro que operan en El Salvador
como dependencia de una entidad matriz establecida en el extranjero, la
administracion estara a cargo del Director de Pais o del organismo establecido

en los estatutos.

El Director de Pais actuara cumpliendo las érdenes recibidas por el Director de
la Asociacion central y serd el responsable de dirigir administrar y tomar todas
las decisiones que contribuyan a la consecucién de los fines para los cuales se
creo la entidad. Mientras que el Gerente General sera quien dirija y supervise
al personal que labora en las diferentes gerencias; Ademas tendré las funciones
de autorizar cualquier actividad a realizar por el personal de las diversas areas

dentro de la Asociacion.

Para efectos de organizar una Asociacion, luego de haber elegido a las
personas u organismos directivos que administraran la institucién y haber
obtenido su personalidad juridica, deben realizarse una diversidad de tramites
en las instituciones correspondientes, tal es el caso de la obtencién del Numero
de Identificacién Tributaria (NIT) que se realiza en el Ministerio de Hacienda y
que esta regulado en el Art.4 de la Ley de Registro y Control Especial de

Contribuyentes al Fisco.

Entre otros tramites, deben realizar el proceso para la obtencion de la exclusion
de la obligacion sustantiva del Impuesto sobre la Renta, regulado en el Art. 6 de
la Ley del Impuesto sobre la Renta para efectos de cumplir Gnicamente con las

obligaciones formales.

Asi también debe obtener el Numero de Registro de Contribuyente (NRC), en

caso de realizar los hechos generadores comprendidos en los Arts. 4, 11, 14,16
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de la Ley del Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacion

de Servicios.

En el proceso de organizacion debe realizar las siguientes actividades para

efectos de evitar algun tipo de multa:

Inscribir la entidad en los Registros que llevaran la Direccion General de
Inspeccion de Trabajo y las Oficinas regionales de Trabajo. (Art.55.- de la
Ley de Organizacion y Funciones del Sector Trabajo y Prevision Social).

Inscribirse como patrono en el Instituto Salvadorefio del Seguro Social e
inscribir a cada empleado (Art. 7. - de la Ley del Seguro Social).

Informar a la Administracion Tributaria Municipal, la fecha de inicio de las
actividades, dentro de los treinta dias siguientes de iniciar operaciones.

(Art.90.- de la Ley General Tributaria Municipal).

Inscribirse en los registros tributarios que establezcan dichas

administraciones. (Art.90.- de la Ley General Tributaria Municipal).
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2.3.2 CONTROL INTERNO

2.3.2.1 OBJETIVOS, CARACTERISTICAS E IMPORTANCIA DEL CONTROL
INTERNO

Objetivos

La implementacion del control interno busca el logro 6ptimo de ciertos factores

mediante el cumplimiento de los objetivos siguientes:

Proteger los activos de la organizacion evitando pérdidas por fraudes o

negligencias.

. Asegurar la exactitud y veracidad de los datos contables vy

extracontables, que son utilizados por la direccion para la toma de
decisiones.

Cumplimiento de las politicas de operacion sobre bases mas seguras.

Caracteristicas

“Es dinamico, debe responder a los cambios del entorno mediante
reacondicionamiento de sus estructuras a las nuevas necesidades del

mercado.

Es parte de la cultura corporativa, demanda interaccion con todos los

roles de la organizacion.
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Opera en forma diferente en cada organizacién, dependiendo del tamafio,

la estructura, el sector econdémico, el mercado, la cultura corporativa, el

objeto social, el medio socio cultural, entre otras™*?.

Es aplicable en todos los niveles de la organizacion.

Es conocido, estd documentado, y forma parte de los compromisos del

equipo de trabajo.

Esta liderado por la direccion de la empresa.

La efectividad del control interno se mide por su presencia y agilidad
frente a los riesgos potenciales del negocio.

Es propio de las personas, es decir son ellas las que deciden su

aplicaciéon o su omision.

Importancia

La implementacion de un sistema de control interno es de mucha importancia

para cualquier tipo de institucion ya sea ésta publica o privada, porque

contribuye a minimizar los riesgos para la consecucién de los objetivos de la

entidad, mediante politicas y procedimientos encaminados a salvaguardar los

bienes de la institucion.

2GOMEZ TRUJILLO, Carlos Arturo. “Control Interno” [en linea], consultado el dia Martes 09 de Agosto de 2011 a las
09:05 a.m., disponible en_http://www.slideshare.net/gankalf/generalidades-del-control-interno. pdf. Pag.9.
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“Un buen sistema de control interno es importante desde el punto de vista de la
integridad fisica y numérica de bienes, valores y activos de la empresa. Un
sistema eficiente y practico de control interno dificulta la colusion de empleados,

fraudes, robos, etc.”,

2.3.2.2 LIMITACIONES DEL CONTROL INTERNO

El control interno es una herramienta muy til para cualquier tipo de institucion,
que debe ser implementado con la colaboracion de cada empleado

independientemente del cargo que ocupe dentro de la entidad.

El control interno proporciona seguridad razonable en la consecucion de los
objetivos propuestos; sin embargo, no existe seguridad absoluta de su
efectividad. La efectividad de dichos controles esta influenciada por el ser
humano, estd sujeto a la toma de decisiones equivocadas por parte de la
administracion, errores o equivocaciones del personal e incluso por la colusién

de dos 0 mas personas.

Podria decirse que la efectividad de un control interno se ve limitado por los
siguientes factores:

1. “El requisito usual de que un control establecido sea costo-beneficioso.

2. Ladireccion de la mayoria de los controles hacia el tipo de transacciones

repetitivas en lugar de excepcionales.

3. El error humano debido a mal entendidos, descuidos y fatiga.

¥ PERDOMO MORENO, Abraham, Fundamentos de Control Interno, México, Edamsa Impresiones, 2005, pag. 4
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4. La potencialidad de una colusion que pueda evadir los controles que

dependen de la segregacion de funciones™*.

El primer factor hace énfasis en el sentido que los recursos a utilizar para la
implementacion del control, no exceda los beneficios relacionados con éste. Por
ello debe considerarse siempre el valor econémico a utilizar para salvaguardar
un bien con respecto al valor de este. Teniendo en cuenta que al rechazar un
control por el aspecto costo-beneficio podrian producirse errores o fraudes en

aguella actividad no controlada.

El segundo factor especifica que los controles son disefiados con el propésito
de minimizar los riesgos en el desarrollo de actividades repetitivas, pero no para
las extraordinarias, lo que ocasiona riesgos debido a que el personal
involucrado con la realizacion de una actividad poco comun no sabe cémo

reaccionar ante dicha situacion.

El tercer factor puede ser ocasionado, por malos sistemas de informacién o por
problemas relacionados con la saturacién de funciones en algunos puestos

claves.

La colusién puede ser realizada por dos 0 mas personas que infringen un
control cuyo cumplimiento depende de éstas. Dicha accién puede surgir como
consecuencia del conflicto de intereses entre empleados y propietarios o
administradores de una entidad.

¥ SCHUSTER, José Alberto, Control Interno, Argentina, Ediciones Macchi, 1992, pag. 5
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2.3.2.3 CLASIFICACION DEL CONTROL INTERNO

El control interno se puede clasificar en tres grandes areas, siendo éstas las

siguientes:

1) Control Interno Contable
Este tipo de control comprende basicamente un plan de organizacion, asi
también los métodos y procedimientos orientados directamente a la

salvaguarda de los activos y confiabilidad de los registros contables.

“Generalmente incluye controles como: sistemas de autorizacion y aprobacion,
segregacion de funciones enfocadas a los registros e informes contables
correspondientes a las operaciones o bien a la custodia de activos y controles

fisicos sobre los activos™®.

Dentro de una organizacion es responsabilidad del departamento de
contabilidad o de finanzas la creacion y mantenimiento del control interno
contable, ya que éste es diseflado con la finalidad de preparar informes
confiables y oportunos que posteriormente servirdn de base para la toma de

decisiones.

2) Control Interno Administrativo
El control interno administrativo, es aquel que comprende el plan de
organizacién y procedimientos relacionados con la eficiencia de las operaciones
y adhesion a las politicas los cuales ayudan en la planeacion y control de las

operaciones realizadas.

!> Comité de Auditorfa del Instituto Americano de Contadores Publicos, “Declaraciones Sobre Normas de Auditoria”,
1972, pag. 15.
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“Generalmente incluyen controles tales como: analisis estadisticos, estudios de
tiempos y movimientos, informes de actuacion, programas de adiestramiento

del personal y controles de calidad”*®.

Todos los procedimientos a ejecutarse con relacidon a este tipo de control deben
estar acorde con la normativa legal, reglamentos o politicas internas dentro de

la institucion.

3) Control Interno Financiero
“El' control interno financiero comprende el plan de organizacién, los
procedimientos y registros concernientes a la custodia de recursos financieros y
materiales, la verificacion de la exactitud, confiabilidad y oportunidad de los

registros e informes financieros™’.

El control interno financiero por ser una herramienta fundamental en la toma de
decisiones va mas alla de simples registros contables, se enfoca en la ejecucion

presupuestaria, flujos de efectivo y analisis financieros de una entidad.

®|bid. pag. 15.

MARTEL MINA, Mauricio, Anibal, VEGA FLORES, William Ernesto, y VELIS GIRON, Douglas Alan, “Propuesta de un
Sistema Contable y de una Guia de Procedimientos de control interno para las Asociaciones Cooperativas de
Aprovisionamiento de los Empresarios del Transporte Colectivo de las Zona Urbana y Rural de la Ciudad de Santa
Ana”, Universidad de El Salvador, 2001, pag. 86.

45



2.3.2.4 ENFOQUES DE CONTROL INTERNO

Actualmente el control interno es aplicado de acuerdo a dos enfoques, cada uno
de ellos incluye criterios de aplicacion bien definidos para proporcionar un nivel
de seguridad razonable en el desarrollo de las actividades institucionales. Estos

enfoques son:

1) Enfoque Tradicional

Este enfoque ha sido el mas aplicado en las instituciones, por ser el mas

conocido y con menor complejidad en su implementacion.

El control interno tradicional comprende el plan de organizacion y el conjunto de

procedimientos para el resguardo de los activos.

Los objetivos que se pretenden alcanzar con la implementacion de un sistema
de control interno mediante el enfoque tradicional son los siguientes:
e  Proteger los activos y salvaguardar los bienes de la institucion.
e Verificar la razonabilidad y confiabilidad de los informes contables y
administrativos.
e Promover la adhesion de las politicas administrativas establecidas.

e Lograr el cumplimiento de las metas y objetivos programados.

Los elementos que conforman el control interno de acuerdo con el enfoque

tradicional son:

1. “Organizacion: debe incluir un plan légico y claro de las funciones
organizacionales que establezcan lineas claras de autoridad vy
responsabilidad, ya sea para las unidades de la instituciéon o para los

empleados y que segregue las funciones de registro y custodia.
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2. Sistemas y procedimientos: se refiere a un sistema adecuado para la
autorizacion de transacciones y procedimientos seguros para registrar

sus resultados en términos financieros.

3. Personal: este elemento hace énfasis en tres caracteristicas las cuales
son:

e Practicas sanas y seguras para la ejecucion de las funciones y
obligaciones de cada unidad de personas dentro de la
organizacion.

e Personal en todos los niveles, con la aptitud, capacitacion y
experiencias requeridas para cumplir sus obligaciones
satisfactoriamente.

e Normas de calidad y ejecucién claramente definidas vy

comunicadas al personal.

4. Supervision: requiere una efectiva unidad de auditoria independiente
hasta donde sea posible y factible, de las operaciones examinadas o
procedimientos de autocontrol en las dependencias administrativas y de

apoyo logistico™®.

8 ESTUPINIAN GAITAN, Rodrigo, “Control interno y fraudes con base en los ciclos transaccionales y analisis de
informe COSO | y II”, Segunda Edicion, Colombia, ECOE Ediciones, 2009. Pag. 20.
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2) Enfoque COSO

Este enfoque fue publicado en 1992 y surgié con el objetivo de definir un nuevo
marco conceptual de control interno capaz de integrar las diversas definiciones
y conceptos utilizados sobre este tema, el informe que contiene este enfoque de
control interno es conocido por sus siglas en inglés como COSO, es decir
Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission (Comité
de Patrocinadores de la Comision Treadway).

“La Comision Treadway fue formada en 1985 con el propdsito de evaluar la
funcién de: los auditores publicos independientes, asesores financieros,
asesores legales, la gerencia, contadores y auditores internos. Dicho comité
entregd su primer informe sobre las funciones de los profesionales

mencionados anteriormente en el afio 1987"*°.

En relacion al control interno, la Comision Treadway investigé algunos casos de
informes financieros fraudulentos y descubrié que casi el cincuenta por ciento
se debid a errores en control interno. Esto motivé a la creacion del informe
COSO, como resultado de un grupo de trabajo integrado por la Comisién

Treadway.

El informe COSO ha permitido que auditores internos y externos, directivos y
lideres empresariales de Estados Unidos tengan una referencia conceptual

comun de lo que significa el control interno.

p|CKETT, Spencer, “Manual basico de auditoria interna”, [en linea], consultado el dia lunes 4 de Julio de 2011 a las
2:45 p.m., disponible en http://www.c0s0.0rg.
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Las definiciones de control interno segun el enfoque COSO han tenido gran
aceptacion y expansion en los diferentes medios financieros, asi como en las
diversas organizaciones, ya que resalta la necesidad de los administradores y
directivos de instituciones publicas o privadas de implementarlo en las
instituciones como un medio que ayude a los procesos y a proporcionar un
grado de seguridad razonable en cuanto al logro de objetivos siguientes:

e Eficaciay eficiencia de las operaciones.

e Confiabilidad de la informacion financiera.

e Cumplimiento de las leyes y normas aplicables.

El control interno, por considerarse una herramienta muy atil para la
administracion de cualquier institucion debe responder a sus necesidades,
garantizando razonablemente la consecucién de objetivos y metas, por ello
debe ser modificado en cualquier momento de acuerdo a los cambios en su

entorno.

Las caracteristicas principales que diferencian al control interno enfoque COSO

del enfoque tradicional son las que se mencionan a continuacion:

e Compete a la maxima autoridad de la institucién la responsabilidad de
implantar, conservar y perfeccionar el sistema de control interno, que se
adapte a la naturaleza de la estructura, caracteristicas y a la mision

institucional.
e Se disefa para la prevencion de fraudes y errores.
¢ Es inherente a la ejecucion de las actividades de la organizacion.

¢ No mide las desviaciones, sin embargo permite identificarlas.
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e “Esta conformado por los sistemas contables, financieros, de planeacion
de verificacion, informacibn y operacionales de la respectiva

organizacion.

e Debe considerar una adecuada segregacion de funciones, en la cual las
actividades de autorizacién, ejecucion, registro, custodia y realizacion de

conciliaciones estén debidamente separadas.

e Los mecanismos de control se deben encontrar en todas las normas de

la organizacion.

o Su ausencia es una de las causas de las desviaciones”®.

Un Sistema de Control Interno de acuerdo al enfoque COSO esta integrado por
cinco componentes que son: Ambiente de Control, Valoracién de Riesgos,

Actividades de Control, Informacién y Comunicacion y Monitoreo.

Los cinco componentes estan relacionados entre si, y se derivan en diferentes

factores que se describen a continuacion.

1. Ambiente de Control

“El ambiente de control se encuentra en funcion de la integridad y competencia
del personal de una organizacion, por lo que tener una ética solida también es
esencial en los negocios. Los valores éticos son elementos esenciales del

ambiente de control, que afectan otros componentes del mismo”*.

PESCOBAR VALLADARES, SORAYA GERALDINE, JOSEFINA BEATRIZ, MEDINA MENDOZA, MARLENE ELISA,
POLANCO OLMEDO, Disefio de un Manual de Procedimientos de Control Interno bajo Normas Internacionales de
Auditoria para la Asociacién Salvadorefia Pro- Salud Rural (ASAPROSAR), Universidad de El Salvador, 2004, pag. 260.

ZIMANTILLA BLANCO, Samuel Alberto, “Control Interno Informe COSO", Cuarta Edicion, Bogota, Colombia, 2005,
ECOE Ediciones, pag. 236.
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El adecuado funcionamiento de una entidad desde el punto de vista del control
interno es consecuencia de la actitud asumida por la administracién, los niveles
medios y por el resto de los empleados con relacion a la importancia del control

interno y su incidencia sobre el éxito de la entidad.
Los factores asociados con el ambiente de control son:
e Integridad y valores éticos

“Los valores éticos fomentan la buena reputacién de una entidad. Tales valores
deben enmarcar la conducta de funcionarios y empleados, orientando su
integridad y compromiso personal hacia la organizacion. Para afianzar esta
reputaciéon no basta la eficacia de un sistema de control no puede estar por
encima de la moral y la integridad de las personas que administran y supervisan
estos controles, ya que estos valores constituyen el basamento de toda la

estructura de control"??.

El ambiente laboral dentro de una organizacion depende del grado de
compromiso que adquieran sus miembros en el cumplimiento de valores éticos.
Por esta razon, la administracion debe elaborar codigos de ética aplicables a
todos los funcionarios que establezcan las conductas permitidas y no permitidas

por la institucion.

¢ Filosofia y estilo de operacion de la administracion

“Los estilos gerenciales marcan el nivel de riesgo empresarial y pueden afectar
al control interno, una gerencia que sin dejar de afrontar los riesgos

empresariales toma en cuenta todos los elementos necesarios para Su

2 MARIN DE GUERRERO, Maria Alejandra, “Nuevos Conceptos de Control Interno Informe COSO” [en linea],
consultado el dia lunes 16 de Junio de 2011 a las 11:45 am. disponible en: http://www.circulo-
icau.cl/uploads/documentos/descarga _0/coso007.pdf . pag. 6.
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seguimiento, evitando riesgos improcedentes y que consideran los aspectos
positivos y negativos de cada alternativa, crea una actitud positiva de control

interno en la organizacion”?.

e Estructura organizacional

“La estructura organizativa debe ser adecuada para cumplir con la mision y los
objetivos de la entidad. Esta estructura se debe formalizar en un organigrama,

el cuél debe ser difundido a todos los empleados”®.

Esta proporciona la estructura conceptual con la que se planea, ejecuta,
controla y monitorea las actividades para el logro de objetivos globales y estara
determinada por el tamafio y naturaleza de las actividades que se desarrollen

en las organizaciones.

e Asignacién de autoridad y responsabilidad

“Cada empleado debe conocer sus deberes y responsabilidades, esto
contribuye a desarrollar la iniciativa de los mismos y a solucionar los problemas,

actuando siempre dentro de sus responsabilidades”®.

Este factor se refiere al grado en que los individuos y los equipos son animados
a utilizar su iniciativa en la orientacion y en la solucién de problemas, asi como
los limites de su autoridad. Incluyen las politicas que describen las practicas
adecuadas para el tipo de negocio, el conocimiento y la experiencia del

personal clave, y los recursos previstos para cumplir con sus deberes.

2 |bid. pag.o9.
* |bid. pag.11.
% “Normas Generales de Control Interno”, op. cit., pag. 17.
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e Politicas y practicas sobre recursos humanos

El recurso humano, es considerado el activo mas valioso que posee toda
organizacion. Por tanto, debe ser tratado de la mejor forma posible, a fin que se

obtenga su mas elevado rendimiento.

La maxima autoridad asume su responsabilidad en diferentes momentos tales
como:
- Seleccién: establece los requisitos adecuados de conocimiento,

experiencia e integridad para las incorporaciones.

- Induccion: al preocuparse para que los nuevos empleados sean
sistematicamente familiarizados con las costumbres y procedimientos de

la organizacion.

- Capacitacion: mediante solicitudes para que sean capacitados

convenientemente en el desempefio correcto de sus responsabilidades.

- Rotacién y promocion: en el momento que se propone que funcione una
movilidad organizacional que signifique el reconocimiento y promocién de

los mas capaces e innovadores.

- Sancién: cuando adopta, las medidas disciplinarias que transmitan con

rigurosidad que no se toleraran desvios del camino trazado”?.

% MARIN, op. cit, pag. 10.
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2. Valoracién de Riesgos

“Es la identificacion y el analisis de los riesgos relevantes para la consecucion
de los objetivos, constituyendo una base para determinar como se deben

administrar los riesgos”®’.

El control interno ha sido pensado esencialmente para limitar los riesgos que
afectan las actividades de las organizaciones. A través de la investigacion y
andlisis de los riesgos relevantes y el punto hasta donde el control vigente los
neutraliza se evalla la vulnerabilidad del sistema. Para ello debe adquirirse un
conocimiento practico de la entidad y sus componentes, a manera de identificar
los puntos débiles, enfocando los riesgos tanto a los niveles de la organizacion

(internos y externos) como de la actividad.

Los factores relacionados con este componente son:
¢ Definicion de objetivos institucionales

“Los objetivos y politicas de una determinada entidad deberan estar alineados y

ser consistentes con la mision de la misma”?2.

Es necesario definir los objetivos y metas institucionales, tomando en cuenta la
mision y vision de la organizacion y revisar constantemente su cumplimiento,
debido a que constituye una condicién previa para la valoracién de riesgos y es

una parte clave del proceso administrativo.

“MANTILLA,op. cit., pag. 222.
““Normas Generales de Control Interno”, op. cit., pag. 20.
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¢ Identificacion de riesgo

“‘Los riesgos que podrian afectar la consecucion de los objetivos de la
organizacién, tanto externos como internos, deben estar claramente
identificados. Para ello se debe realizar un “mapeo” de riesgos que incluya la
especificacion de los procesos claves de la organizacion, la identificacion de los
objetivos generales y particulares de los mismos, y las amenazas y riesgos que

pueden impedir que los mismos se cumplan”®®.

El primer paso para iniciar el proceso de valoracion de riesgos consiste en
identificar los factores que inciden en los riesgos, es decir aquellos eventos
relevantes de origen interno y externo, que de llegar a producirse impiden y

obstaculizan el logro de los objetivos de la organizacion.

e Analisis de riesgos identificados

“El analisis se relaciona con la criticidad del proceso o actividad y con la
importancia del objetivo, mas all4 que éste sea explicito o implicito. La direccion
tendrd la responsabilidad de identificar riesgos, pero es verdaderamente
importante que se analicen con la misma profundidad los factores que pueden

aumentar la profundidad de los mismos™°.

Una vez identificados los factores de riesgo, estos deben ser analizados en
cuanto a su impacto y a la probabilidad de ocurrencia para determinar su
importancia. Los métodos utilizados para determinar la importancia relativa de
los riesgos pueden ser diversos, pero se debe incluir una estimacion de la

probabilidad de ocurrencia y del costo de la perdida derivada, con el objeto de

% |bid. pag.22.

®MARIN, op. cit, pag. 16.

55



priorizar, ya que todos los factores de riesgo no pueden ser administrados en su
totalidad, por lo que siempre va a existir un riesgo residual.

e Gestion de riesgo

Después de analizar la probabilidad de ocurrencia y el impacto, deben decidirse
las medidas que se tomaran para reducir el nivel de riesgo. La gestion del
riesgo implica la decision de los riesgos que se van administrar, lo cual
implicitamente involucra una decision institucional del nivel de riesgo residual a
manejar. En este proceso se debe seleccionar, con base a juicio de

probabilidades y de costo razonable.

3. Actividades de Control

“Son las politicas y los procedimientos que ayudan a asegurar que las directivas
administrativas se lleven a cabo™".

Este componente incluye todas las medidas a implementar para contrarrestar
los riesgos que podrian afectar el éxito institucional o el logro de los objetivos

propuestos.
Los factores asociados con este componente son:

e Actualizacion y divulgacion de politicas y procedimientos

La maxima autoridad de la institucion es la responsable de emitir las politicas y
los procedimientos de control, sin embargo eso no es suficiente, se requiere
ademas, que se mantengan actualizados principalmente considerando que los
avances tecnoldgicos cada vez son mas rapidos y de esta manera cumplan con

los objetivos institucionales, considerando que el personal debe conocer y

*IMANTILLA, op. cit, pag. 12.
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aplicar los procedimientos, por lo que es necesario definir los procedimientos de

divulgacién mas efectivos.

e Actividades de control

Las actividades de control deben estar claramente definidas por escrito para
cada unidad de la institucion a fin de evitar problemas en el desarrollo de ciertas

actividades en las que se genere informacion o que estén vinculadas con éstas.

Dichas actividades estardn definidas en forma de politicas, procedimientos o
mecanismos que deben ser ejecutadas por todo el personal de una entidad,
enfocadas a la administracion de los riesgos detectados y a la prevencion de
riesgos potenciales que podrian afectar el logro de los objetivos planteados por

la entidad.

¢ Definicion de politicas y procedimientos de autorizacion y aprobacion

La realizacion de actividades con mayor riesgo dentro de una entidad debe
estar sujeta a procesos de autorizacién y aprobacion rigidos que permitan

minimizar los riesgos.

La maxima autoridad de la instituciébn es la responsable de establecer por
escrito las politicas y procedimientos relacionados con la autorizacion y
aprobacion, en las que se describa los nombres de los responsables de dicha
actividad. De esta manera se asegura que una operacion especifica sera
ejecutada Unicamente por personal debidamente autorizado y con el aval del

personal competente.
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¢ Definicion de politicas y procedimientos sobre activos

“El acceso a los recursos, activos y registros debe estar protegido por
mecanismos de seguridad, que permitan asignar responsabilidad en su
custodia. Estas personas seran las encargadas de rendir cuentas por su

custodia y utilizacion”?.

Es recomendable que la custodia de los activos institucionales sea asignada
formalmente a un responsable, a quien se le informara sobre su

responsabilidad respecto de los activos asignados.

e Definicion de politicas y procedimientos sobre disefio y uso de
documentos y registros

“Como su nombre lo indica, estan disefiados para controlar el funcionamiento
de las aplicaciones, permiten asegurar la totalidad y exactitud en el
procesamiento de las transacciones, su autorizacién y su validez. Estos
controles estan orientados primordialmente a evitar que datos erroneos se

introduzcan al sistema, es decir, que su concepcién es netamente preventiva”>.

Los documentos y registros deben ser disefiados y utilizados siguiendo los
procedimientos establecidos con el fin de que sean Utiles para los fines de la

organizacion y en especial al control interno.

*24Normas Generales de Control Interno”, op. cit., pag. 28.

* |bid. pag. 28
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4. Informacién y Comunicacion

La informacion relacionada con el sistema de control interno debe ser
canalizada a lo largo y ancho de la institucion dando a conocer el rol de cada

empleado con respecto al control interno.

Tal como lo manifiesta Abraham Perdomo en su libro Fundamentos de Control
Interno “la base en la estructura de control es la calidad de la informacion y de
las comunicaciones. Se debe desarrollar la informacién relevante, y comunicar
oportunamente de una forma que permita a las personas entender y realizar sus

responsabilidades™*.

Para efectos de mejorar la eficacia del control interno debe considerarse los

factores siguientes:
e Adecuacion de los sistemas de informacion y comunicacion

Los mecanismos utilizados para dar a conocer informacién relacionada con el
control interno, deben ser aplicados de tal forma que cada empleado conozca la
informacién previo a la realizacién de las actividades. De esta manera hay
mayor seguridad que cada uno de ellos cumplirhd con las responsabilidades

asignadas.

e Proceso de identificacion, registro y recuperacion de la informacién

Los sistemas de informacion permiten identificar, recolectar, procesar y divulgar
datos relativos a actividades internas y externas que funcionan muchas veces

como herramientas de supervision.

3 PERDOMO,op. cit., pag. 238.
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La informacion relevante debe ser captada, procesada y transmitida de forma
que llegue oportunamente a todos los sectores permitiendo asumir las

responsabilidades individuales.

e Caracteristicas de la informacion

La informacién que se genere para efectos de control interno debe cumplir con

las caracteristicas siguientes:

Confiable: la persona usuaria de la informacion la acepta y por tanto utiliza

la informacién para la toma de decisiones.

- Oportuna: la informacion debe generarse y llegar al interesado en el
tiempo adecuado de forma que permita tomar decisiones y la actuacion

inmediata.

- Suficiente: es la cantidad de la informacion recibida por la persona usuaria

de la misma, la cual debe ser la necesaria para la toma de decisiones.

- Pertinente: este aspecto esta relacionado a la informacion entregada al
usuario la cual debe ser adecuada, exacta, concreta y clara, es decir la

informacién debe ser importante.
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5. Monitoreo

La minimizacion de los riesgos como resultado de la implementacion de un
sistema de control interno esta sujeta a una supervision constante del
cumplimiento de politicas y procedimientos establecidos por la administracion.
Esta supervision puede ser ejecutada durante o después de las actividades por

el auditor interno o por el consejo de directores.

Los factores relacionados con el monitoreo son:

e Monitoreo mediante autoevaluacion del sistema de control interno

“La eficacia del sistema de control interno de toda organizacién, debe ser
periodicamente evaluada por la direccidén y los mandos medios. Los resultados

de la evaluacién deben ser comunicados al responsable™®.

e Comunicacion de los resultados del monitoreo

Después de haber realizado la supervisién de la aplicacién del control interno
en las diversas areas de una organizacion, se deben comunicar los resultados a
la maxima autoridad y a los diferentes niveles gerenciales de la organizacion

para efectos de implementar las acciones correctivas necesarias.

B“Normas Generales de Control Interno”, op. cit., pag. 36.
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2.3.3.5 RESPONSABLES DEL CONTROL INTERNO

Cada individuo en una entidad desempefia algun papel en la ejecucion del

control interno, las responsabilidades varian de acuerdo con el cargo que

desempeiian dentro de la entidad; sin embargo, todos juegan un papel

importante que contribuye al éxito de los controles definidos por la maxima

autoridad.

Los responsables del control interno pueden clasificarse de la siguiente manera:

La Administracion: es la responsable ante el consejo directivo y la
encargada de dirigir todas las actividades que realizan en la entidad, por
tanto debe asignar las responsabilidades a los mandos medios y
posteriormente evaluar en conjunto, el cumplimiento de las politicas y

procedimientos establecidos.

El Consejo de directores: son los que tienen la propiedad del control
interno y por tanto la responsabilidad de tomar las decisiones y

supervisar que éste se implemente en toda la entidad.

Auditores internos: la unidad de auditoria interna de cualquier institucion
es la responsable directa de verificar el cumplimiento del sistema de
control interno. Es decir, son los que se encargan de realizar la funcion

de monitoreo.

Otro personal: los empleados que no forman parte de la administracion,
del consejo de directores o de la unidad de auditoria interna también
tienen sus responsabilidades con respecto al control interno, y son los
encargados de generar la informacibn que se usa en el sistema de

control interno.
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2.4 FUNCIONAMIENTO DE LAS ASOCIACIONES SIN FINES DE LUCRO

Las Asociaciones sin fines de lucro realizan una diversidad de actividades
durante su funcionamiento, encaminadas a solventar las probleméticas que
motivaron su creacion. Por lo general este tipo de instituciones tienen bien
definido su ambito de accibn y los proyectos que ejecutan se dirigen

especificamente a estas areas.

Los proyectos que realizan estan encaminados a suplir necesidades de tipo
econdmicas, ademas se enfocan en actividades relacionadas con el ambito
social y politico. Entre los proyectos que ejecutan las Asociaciones sin fines de
lucro de acuerdo a su naturaleza son: de agricultura, turismo, salud, vivienda,
educacién y capacitacion, pesca, medio ambiente, transporte, industria,

investigacioén cientifica, asistencia y auxilio, astronomia, seguridad entre otros.

Para el desarrollo de estos proyectos, los administradores de las Asociaciones
sin fines de lucro deben elaborar los perfiles dirigidos a los posibles donantes.
En la mayoria de casos estos perfiles son los que utilizan los donantes para
definir la autorizacion de los fondos; mientras que, en otros casos Unicamente

son un requisito formal exigido por el donante.

Para el cumplimiento de sus finalidades deben contar con personal capacitado y
competente en cuanto al disefio de perfiles de proyectos, porque de esto
depende en gran medida la obtencion de los recursos necesarios para su

financiamiento.

La mayoria de Asociaciones se financian con fondos provenientes del exterior,
entre los paises que aportan recursos a este tipo de entidades se encuentran:

Espafia, Holanda, Canada, Inglaterra, Alemania, Suecia, Estados Unidos y
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Francia; mientras que, una minoria de las Asociaciones son financiadas

Unicamente con recursos del pais en que son creadas.

Las Asociaciones sin fines de lucro después de obtener la personalidad juridica,
deben cumplir con una diversidad de obligaciones encaminadas a asegurar su

permanencia y estabilidad en términos legales y organizativos.

En este tipo de instituciones pueden distinguirse al igual que en otras entidades
dos grupos bien definidos: el patrono y el empleado. A los encargados de
administrar las Asociaciones corresponde velar por el cumplimiento de las
obligaciones patronales y al mismo tiempo procurar el adecuado manejo del
recurso humano. También compete a la administracion asegurar el acatamiento

de los aspectos legales que les permitan un adecuado funcionamiento.

Los aspectos mas destacados y de obligatorio cumplimiento para las
Asociaciones sin fines de lucro se encuentran regulados en las leyes que se

mencionan a continuacion:

1) Ley de Asociaciones y Fundaciones sin Fines de Lucro y su
Reglamento
Las Organizaciones no Gubernamentales existentes en El Salvador, se rigen
por la Ley de Asociaciones y Fundaciones sin fines de Lucro(LAFSFL), emitida
mediante Decreto Legislativo N° 834, de fecha 21 de noviembre de 1996,
publicado en el Diario Oficial N° 238, Tomo 333 de fecha 17 de diciembre de
1996.
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Entre las obligaciones mas importantes que deben cumplir las Asociaciones sin

fines de lucro durante su funcionamiento pueden mencionarse las siguientes:

e Llevar un libro de registro de los miembros o afiliados (Art.15.- LAFSFL).

e Cumplir con la normativa tributaria aplicable, a excepcion de que esté
expresamente excluida en la ley que lo regule (Art.6.- LAFSFL).

e Presentar la ndmina de los representantes y administradores e informar
sobre sus remociones (Art.83.- LAFSFL).

¢ Informar a la Direccion General de Impuestos Internos cuando obtengan
fondos de personas ajenas a la institucion por medio de llamamientos
publicos (Art.36.- LAFSFL).

e Llevar contabilidad formal de acuerdo con un sistema contable
generalmente aceptado y conforme a las leyes tributarias, ademas debe

estar autorizado por la Direccion General del Registro (Art.40.- LAFSFL).

e Actualizar cada afio la informacion relacionada con el registro (Art.68.-
LAFSFL).

e Nombrar Auditor Financiero (Art.83.- lit. b) LAFSFL).

e Presentar el Balance General y Estado de Pérdidas y Ganancias
dictaminados por un auditor ante la Direccion General del Registro.
(Art.27.- RLAFSFL).
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2) Cdbdigo Tributario y su Reglamento

De acuerdo con lo regulado en el Cdédigo Tributario (CT), emitido mediante
Decreto Legislativo N° 230, de fecha 14 de diciembre de 2000, publicado en el
Diario Oficial N° 241, Tomo 349 de fecha 22 de diciembre de 2000, las
Asociaciones sin fines de lucro calificadas como Corporaciones de Utilidad
Publica por la Direccion General de Impuestos Internos, estdn obligadas al

cumplimiento de las obligaciones formales siguientes:
¢ Inscribirse en el Registro de Contribuyentes (Art. 86.- CT).
e Establecer un lugar para recibir notificaciones (Art. 90.- inc. 1 CT).

e Actualizar los primeros diez dias habiles de cada afio los datos
relacionados con la direccion para recibir notificaciones (Art. 90.- inc. 2
CT).

e Informar cualquier cambio en el lugar para recibir notificaciones dentro
del plazo de cinco dias héabiles siguientes de realizado el cambio (Art.
90.- inc. 3 CT).

e Presentar la declaracion del Impuesto sobre la Renta (Art. 100.- CT).

e Proporcionar la informaciéon solicitada por la Administracion Tributaria
(Art. 120.- CT).

e Remitir dentro del mes de enero, un informe de las retenciones
realizadas durante el afio inmediato anterior a las personas naturales,
juridicas o entidades (Art. 123.- CT).

e Dictaminarse fiscalmente cuando se encuentre en alguno de los
supuestos que establece el Art. 13.- CT. (Art. 60.- RCT).
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Nombrar auditor en el periodo anual a dictaminarse, a mas tardar dentro
de los cinco meses siguientes de finalizado el periodo anterior (Art. 131.-
inc. 2 CT).

Informar sobre el nombramiento del auditor dentro del plazo de diez dias
habiles (Art. 131.- inc. 3 CT).

Suministrar la informacién que el auditor requiera para la emision del

dictamen e informe fiscal (Art. 133.- CT).

Expedir constancia de retencion del Impuesto sobre la Renta por
remuneraciones de caracter permanente, a mas tardar un mes después

de realizada la dltima retencién (Art. 145.- CT).

Informar todas las donaciones obtenidas por la institucién dentro de los
primeros diez dias habiles del mes siguiente en que se obtuvieron (Art.
146.- CT).

Presentar el estado de origen y aplicacion de fondos en los meses de

enero, abril, junio y septiembre de cada afio (Art. 146.- inc. 2 CT).

Conservar la informacion por un periodo de diez afios contados a partir

de su emision o recibo (Art. 147.- CT).

Retener el anticipo del Impuesto sobre la Renta a los empleados que
presten servicios de caracter permanente en la institucion (Art. 155.- CT).

Retener el 10% en concepto de anticipo del Impuesto sobre la Renta, a
personas naturales que presten servicios sin dependencia laboral (Art
156.- CT).

Presentar las declaraciones de IVA (Art 91.- CT).
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e Emitir y entregar Comprobantes de Crédito Fiscal o Factura (Art 107.-
CT).

® Solicitar la asignacion y autorizacion de la numeracién correlativa y de
serie para la impresion de facturas, comprobantes de crédito fiscal, nota
de remision, nota de crédito y débito (Art 115-A.- Inc. 1 CT).

3) Ley del Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la

Prestacién de Servicios

De acuerdo a lo estipulado en la presente ley emitida mediante Decreto
Legislativo N° 296, de fecha 24 de julio de 1992, publicado en el Diario Oficial
N° 143, Tomo 316 de fecha 31 de julio de 1992, la obligacién que se le atribuye

a las Asociaciones sin Fines de Lucro es la siguiente:

e Cancelar mensualmente el Impuesto a la Transferencia de Bienes
Muebles y a la Prestacion de Servicios por transferencia, importacion,
internacion, exportacion, consumo de bienes muebles corporales,
prestacion, importacion, internacion, exportacion y el autoconsumo de

servicios (Art. 1.-).

4) Ley del Impuesto ala Transferencia de Bienes Raices

Esta ley fue emitida mediante Decreto Legislativo N° 552, de fecha 18 de
diciembre de 1986, publicado en el Diario Oficial N° 239, Tomo 293 de fecha 22
de diciembre de 1986 y establece que las corporaciones y fundaciones de
derecho publico y las corporaciones y fundaciones de utilidad publica estaran
exentas del respectivo impuesto, por tal razén las Asociaciones sin Fines de
Lucro al adquirir algun tipo de bienes raices no debera cancelar una cantidad

monetaria en concepto de Impuesto de Bienes Raices (Art.1.- Num.4).
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5) Cddigo de Trabajo

El presente Cédigo fue emitido mediante Decreto Legislativo N° 15, de fecha 23
de junio de 1972, publicado en el Diario Oficial N° 142, Tomo 236 de fecha 31
de julio de 1972.

Como parte de los aspectos que las Asociaciones sin Fines de Lucro deben

cumplir se enuncian las siguientes:

e Pagar al trabajador su salario en la forma, cuantia, fecha y lugar

establecidos en el contrato individual de trabajo (Art. 29.- Num.1).

e Cumplir con el reglamento interno de trabajo (Art. 29.- Num.9).

e Pagar el aguinaldo de acuerdo al tiempo de laborar en la institucién (Art.
196-202).

e Proporcionar las vacaciones anuales y remunerarlas (Art. 177-189).

e Proporcionar los dias de asueto y remunerarlos (Art. 190-195).

6) Ley de Equiparacion de Oportunidades para las personas con

discapacidad

Esta ley fue emitida mediante Decreto Legislativo N° 888, de fecha 27 de abril
de 2000, publicado en el Diario Oficial N° 95, Tomo 347 de fecha 24 de mayo
de 2000.

En cumplimiento a lo estipulado en el Articulo 24, los patronos de las
Asociaciones sin Fines de Lucro tienen la obligacion de contratar como minimo

por cada veinticinco trabajadores que tenga a su servicio a una persona con
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discapacidad y formacion profesional, apta para desempefiar el puesto de que
se trate.

7) Ley de Organizacion y Funciones del Sector Trabajo y Prevision
Social
Esta ley fue emitida mediante Decreto Legislativo N° 682, de fecha 11 de abril
de 1996, publicado en el Diario Oficial N° 81, Tomo 331 de fecha 3 de mayo de
1996.

Segun esta regulacién, los patronos de las Asociaciones sin Fines de Lucro

estan obligados a actualizar anualmente la inscripcion de la entidad (Art.55.-).

8) Ley del Seguro Social y su Reglamento.

Tomando en consideracion lo expresado en la presente regulacién, emitida
mediante Decreto Legislativo N° 1263, de fecha 3 de diciembre de 1953,
publicado en el Diario Oficial N° 226, Tomo 161 de fecha 11 de diciembre de
1953, todo patrono de una Asociacion sin Fines de Lucro, debe cumplir las

obligaciones siguientes:

e Realizar aportaciones mensuales del siete y medio por ciento (7.5%),
para la cobertura de contingencias por enfermedad, accidente comun,
accidente de trabajo, enfermedad profesional y maternidad (Art. 29.-).

e Descontar a los trabajadores, el tres por ciento (3%) de su salario, en
concepto de cotizacion (Art. 47.-).

¢ Remitir mensualmente al Instituto las planillas obrero-patronales, ya sea
utilizando la planilla elaborada por el patrono o mediante Planilla Pre-
Elaborada con Facturacion Directa (Art. 48 y 49.- del Reglamento para la

Aplicacion del Régimen del Seguro Social).
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e Cancelar las cotizaciones patronales y obreras, dentro de los ultimos
ocho dias habiles del mes en que se retuvieron (Art. 49.- del

Reglamento).

9) Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones
La presente regulacion emitida mediante Decreto Legislativo N° 927, de fecha
20 de diciembre de 1996, publicado en el Diario Oficial N° 243, Tomo 333 de
fecha 23 de diciembre de 1996, establece las obligaciones que deben cumplir
los patronos de las Asociaciones sin Fines de Lucro, dentro de éstas se

mencionan:

e Efectuar aportaciones mensuales del 4.05% y 2.7% al Sistema de

ahorro para Pensiones (Art. 13.-).

e Descontar mensualmente a los trabajadores el 6.25% en concepto de

cotizaciones (Art. 19.- Inc.2).

e Declarar el monto de las cotizaciones en la institucion Administradora en

que se encuentre afiliado cada trabajador (Art. 19.- Inc.1).

e Declarar y cancelar el monto de las aportaciones y cotizaciones, dentro
de los diez primeros dias hébiles del mes siguiente en que se

devengaron los ingresos afectos. (Art. 19.- Inc.3).

10) Ley de Formacion profesional.

De acuerdo a la presente ley, emitida mediante Decreto Legislativo N° 554, de
fecha 2 de junio de 1993, publicado en el Diario Oficial N° 143, Tomo 320 de

fecha 29 de julio de 1993, los patronos de las Asociaciones sin Fines de Lucro
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enfocadas al Desarrollo Social, cuando contraten diez o mas trabajadores,
estaran sujetos a las obligaciones siguientes:

e Realizar cotizaciones hasta un maximo del 1%, que se calcularan sobre
el monto total de las planillas mensuales de sueldos y salarios, que el
patrono cancela a ISSS en concepto de salud por todos sus empleados
(Art. 26.-)

e Cancelar mensualmente el monto de las cotizaciones (Art. 41.-).

11) Codigo Municipal

De acuerdo a lo establecido en el Art.6.- Inc.2 de la presente regulacion, emitida
mediante Decreto Legislativo N° 274, de fecha 31 de enero de 1986, publicado
en el Diario Oficial N° 23, Tomo 290 de fecha 5 de febrero de 1986, las
Asociaciones sin Fines de Lucro, al ejecutar obras o prestar servicios de
caracter local, deberan coordinar con los Concejos Municipales de las
respectivas Alcaldias para asociar esfuerzos y optimizar los recursos de
inversién, en concordancia con los planes y programas que tengan los

Municipios.

12) Ley General Tributaria Municipal

De acuerdo con lo regulado en esta normativa, emitida mediante Decreto
Legislativo N° 86, de fecha 17 de octubre de 1991, publicado en el Diario Oficial
N° 242, Tomo 313 de fecha 21 de diciembre de 1991, las Asociaciones sin
Fines de Lucro enfocadas al Desarrollo Social, seran sujetos pasivos de la
obligacion tributaria municipal y estan obligadas al cumplimiento de las
obligaciones pecuniarias sea como contribuyente o responsable segun lo

determina en el articulo 18 de la referida ley.
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Las obligaciones formales que les competen a los contribuyentes, segun lo

expresado en el Articulo 90, son las que se mencionan a continuacion:

Proporcionar los datos pertinentes de la entidad y comunicar de manera

oportuna cualquier modificacion.

Informar los cambios de residencia y cualquier otra circunstancia que

modifiqgue o pueda hacer desaparecer las obligaciones tributarias.

Permitir y facilitar las inspecciones, examenes, comprobaciones o

investigaciones ordenadas por la administracion tributaria municipal.

Presentar las declaraciones para la determinacion de los tributos, con los

anexos res pectivos.

Concurrir a las oficinas municipales cuando sea citado por autoridad

tributaria.

Informar por escrito a la autoridad tributaria municipal, en caso de poner

fin a su actividad.

Presentar las declaraciones pertinentes, el balance o inventario final y
efectuar el pago de los tributos adeudados sin perjuicio de que la
autoridad tributaria pueda comprobar de oficio, en forma fehaciente, el

cierre definitivo de cualquier establecimiento.

Presentar las declaraciones, balances, inventarios fisicos, tanto los
valuados como los registrados contablemente con los ajustes
correspondientes si los hubiere, informes, documentos, activos, registros
y demas informes relacionados con hechos generadores de los

impuestos.
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Permitir que se examine la contabilidad, registros, documentos y liquidar

el impuesto que le corresponda.

Brindar las aclaraciones que le fueren solicitadas y presentar a la

Administracion Municipal los libros o registros contables.
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CAPITULO 3. METODOLOGIA DE INVESTIGACION

3.1 METODO DE INVESTIGACION

De acuerdo a la problemética identificada mediante el diagnostico realizado en
las Asociaciones sin fines de lucro dedicadas al desarrollo social en El
Salvador, el método utilizado para el desarrollo del estudio es el Método

Operativo, porgue el propésito de este es dar solucién a un problema real.

La finalidad de la investigacion, es proporcionar un manual de procedimientos
que facilite la obtencién de la personalidad juridica como Asociaciones sin
Fines de Lucro a las personas interesadas en ayudar a los sectores mas
desprotegidos en El Salvador mediante ese tipo de instituciones. Ademas,
proporcionar un manual de control interno para la Asociacion Manos Unidas El
Salvador que ayude en la organizacion contable. Y finalmente, detallar las

obligaciones que deben cumplir estas instituciones durante su funcionamiento.

3.2 TIPO DE INVESTIGACION

La investigacidon se clasifica segun su aplicabilidad, el nivel de profundidad del
conocimiento, la amplitud en cuanto al proceso de desarrollo del fenémeno y

por los medios a utilizar en la obtencion de datos.

La falta de un manual de procedimientos relacionados con la constitucion,
organizacion contable y funcionamiento, es un problema que afecta a las
Organizaciones sin Fines de Lucro, por lo que necesitaba ser solucionada;

segun su aplicabilidad, el tema desarrollado a través de la investigacion es de
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tipo aplicada porque tenia como objetivo el estudio de un problema que era

necesario solucionar oportunamente.

De acuerdo al nivel de profundidad del conocimiento, la investigacion es de tipo
descriptiva, porque se poseen los conocimientos sobre el problema investigado,

describiéndolos en sus distintos componentes.

Segun la amplitud, la investigacién es de corte transversal, debido a que el
estudio se realizé en el periodo comprendido de marzo de 2011 a febrero de
2012, enfocandolo en la problematica a solucionar, que consistié en disefiar un
manual de procedimientos relacionados con la constitucién, organizacion
contable y funcionamiento de las asociaciones sin fines de lucro, enfocadas al
desarrollo social en El Salvador, caso especifico Asociacion Manos Unidas El

Salvador.

Por los medios que se utilizaron para la recopilacién de datos, la investigacion
es de tipo mixta, es decir documental y de campo, es documental debido a que
los datos se obtuvieron por medio de consultas bibliograficas que sustentaron la
teoria de investigacion y es de campo, porgue las técnicas para la recoleccién
de informacion utilizadas permitieron obtener informacién directa y ampliada de

la poblacion en estudio.

3.3 POBLACION DE INVESTIGACION
En la investigacion realizada, la poblacion esta constituida por:

e 38 empleados de la Asociacion Manos Unidas El Salvador.
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5 representantes de las instituciones relacionadas con el proceso de

constitucion de las Asociaciones sin fines de lucro.

59 representantes de Asociaciones sin fines de lucro enfocadas al

desarrollo social.

3.4 UNIDADES DE ESTUDIO

Las unidades de estudio en la investigacion, son las que se mencionan a

continuacion:

Cada empleado de la Asociacion Manos Unidas El Salvador.

Cada representante de las instituciones relacionadas con el proceso de
constitucion de las Asociaciones sin fines de lucro (Ministerio de
Gobernacién, Ministerio de Hacienda, Ministerio de Trabajo, Instituto
Salvadorefio del Seguro Social, Administradoras de Fondo de
Pensiones).

Cada representante de las Asociaciones sin fines de lucro enfocadas al
desarrollo social (Asociacion para la Cooperacién y Desarrollo Comunal
de EI Salvador(CORDES), Asociacion de Desarrollo y Recursos
Asistenciales (ADRA), Asociacion Coordinadora de Comunidades para la
Cooperacién y la Solidaridad, Asociacion para la Organizacién y
Educacion Empresarial Femenina de El Salvador(OEF) y Asociacion de
Ayuda Solidaria Salvadorefia).
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3.5TECNICAS PARA RECOLECTAR INFORMACION

La informacidn utilizada durante el desarrollo de la investigacion, se obtuvo por
medio de las técnicas documentales y de campo, que se detallan a

continuacion:

1. Técnicas documentales: estas técnicas son aquellas que se utilizaron para
la recoleccion de informacion tedrica sobre el fendmeno en estudio. Entre

estas técnicas se encuentran:

e Revision bibliogréfica: Esta técnica se empleo para realizar consultas de
libros y tesis que son indispensables en la recopilacién de informacién
relacionada con el tema de investigacion, parte de ésta se utilizé para la
conformacion de los aspectos generales de las Organizaciones sin Fines

de Lucro y todo lo relacionado con el control interno .

e Revision hemerografica: Se utilizd para realizar consultas en revistas,
periédicos, monografias para la revision de la normativa legal vigente en
El Salvador, ademas de otra documentacién que posee informaciéon

pertinente y relacionada con el tema de investigacion.

2. Técnicas de campo: Son aquellas que permiten tener un contacto directo
con el objeto de estudio y confrontar la teoria con la realidad. Estas

técnicas se utilizaron para recopilar informacién con mayor precision.

Las técnicas de campo utilizadas en la ejecucion de la investigacion son las
siguientes:

e Entrevista: Consiste en la obtencion de datos por medio del didlogo

directo entre dos personas conocedoras del problema en estudio, es

decir el entrevistador y el entrevistado; éstas personas interactian en
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forma verbal entre si y puede ser una interrogacion estandarizada e
incluso una conversacion libre, en ambos casos se recurre a un esquema

de cuestiones para orientar la conversacion.

Se realizaron entrevistas al Director de pais, a los Gerentes de la
Asociacion Manos Unidas ElI Salvador y a representantes de
Asociaciones enfocadas al desarrollo social, con el propédsito de obtener

mas informacién sobre la problematica en estudio.

También se utilizd esta técnica para realizar entrevistas a empleados de
instituciones relacionadas con el proceso de constitucion y el

funcionamiento de las ONG'’s.

Encuesta: Es una técnica de investigacion que consiste en una
interrogacion verbal o escrita que se realiza a las personas con el fin de
obtener informacion necesaria para una investigacion. Las preguntas en

este tipo de técnica son cerradas con posibles opciones de respuestas.

Esta técnica se administr6 a los empleados de la Asociacion Manos
Unidas El Salvador, para obtener informacion amplia relacionada con el

tema en estudio.

3.6 VALIDACION DE INSTRUMENTOS

Las encuestas dirigidas a los empleados de la Asociacion Manos Unidas El

Salvador, se validaron mediante una prueba piloto suministrada en la

Asociacion de Desarrollo y Recursos Asistenciales (ADRA), que se dedica a las

actividades de: educacion, nutricion, desarrollo comunitario, atenciéon a

desastres y seguridad alimentaria.
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Para administrar la prueba piloto, se solicitd por escrito a la méxima autoridad
de la ONG su autorizacion, para que tres empleados respondieran las

interrogantes contenidas en las encuestas.

Durante el proceso de validacion de las encuestas, se dio lectura a las
preguntas de la forma que estan escritas, verificando que la persona
encuestada comprendiera la pregunta y de existir alguna duda de parte del
encuestado se realizaban los apuntes correspondientes al nimero de preguntas

gue mostraron dificultades de compresion para los encuestados.

Posteriormente a la validacion de los instrumentos, se elabor6 el acta de prueba
piloto, en la que se detalla lo acontecido durante la realizacion de dicho proceso
en la Asociacion de Desarrollo y Recursos Asistenciales (ADRA), la cual se

describe a continuacion:
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Acta de Prueba Piloto

La validacion de la encuesta dirigida a los empleados de la Asociacion Manos
Unidas EI Salvador, se realiz6 en la Asociacion de Desarrollo y Recursos
Asistenciales (ADRA), ubicada en Calle Estocolmo, Av. Copenague #55, col.
Escandia, San Salvador, el dia miércoles 26 de octubre de 2011, a partir de las dos

con treinta minutos hasta las tres con treinta minutos de la tarde.

La validacion de la encuesta se realizé después de establecer contactos con el
Gerente General de la Asociacion y recibir la autorizacion para administrar el
instrumento antes mencionado. Estos fueron administrados a tres empleados de la
institucién, que desarrollan sus funciones como: secretaria, contador y gerente de

proyectos.

Durante el proceso de validacion del instrumento, el equipo encuestador no
experimento ningun tipo de interrupcion, el tiempo de duracién fue de una hora y el
tiempo utilizado para responder las encuestas por cada uno de los empleados duré
aproximadamente entre 10 y 15 minutos.

El contador y la secretaria realizaron consultas en la pregunta 11. En cuanto a la
dificultad de comprension de las preguntas del instrumento, se obtuvieron los
resultados siguientes: Con relacion a la encuesta el equipo investigador verifico con
base a las consultas realizadas por estos que la pregunta 11 debia modificarse, por
la razdn de que ésta no incluia las opciones de respuesta requeridas por los
encuestados, siendo necesario agregar las opciones 2) “Area contable” y 4) “Todas
las anteriores” (Ver Anexo 1, Instrumentos de recoleccion de datos encuesta

dirigida a empleados de la Asociacion Manos Unidas El Salvador).
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3.7

PLAN DE LEVANTAMIENTO DE DATOS

. ; Qué . . .
¢,Cuando? i ¢Q ¢, Como? Responsables | ¢Con qué? ¢.Doénde?
instrumentos?
El levantamiento | Las clases de | Se entrevist6 al Equipo Para el | El levantamiento
de datos se llevo | instrumentos que | Director de pais | investigador: | levantamiento | de datos se realizd
a cabo desde el | S&€ administraron y a los Gerentes de;_ datos se | en los siguientes
dia lunes 14 de | 5°™ de la Asociacion utilizaron los | lugares:
iembre al Manos Unidas El siguientes
noviem Entrevistas  al _ .| -Dora Alicia | recursos: -Entrevista al
miercoles 30 de | oo ior de pais Salvador; a1 Flores de Director de pais
noviembre de y a los Gerentes mismo se Elores. Financieros de la Asc_JC|aC|on
2011, de las de la Asociacion administraron Manos Unidas El
8:00 a.m. hasta M Unidas El $20.00 en | Salvador y a los
las 12:00 a.m. y | . onos UNIAAS 1| Encuestas a los compra de un | Gerentes en las
de 1:00 pm. a Salvador. empleados  de | -Kareen Maria | Cartucho de | instalaciones de la
: la ONG; también 5 tinta para | ONG.
las 5:00 p.m. Encuestas al Amt Gonzalez )
se entrevisté a Goémez Impresora.
personal de la lead q ' $ 10.00 en | -Encuestas al
Asociacion emp ga ,OS_ € compra de | personal en las
Manos Unidas E| | 125 instituciones dos resmas | instalaciones de la
relacionadas con . de apel | ONG.
Salvador. Lilian Aracely pap
el proceso de Ri bond.
Entrevistas a los | constitucién y H 'Yaz $ 10.00 en | -Entrevistas a los
representantes | funcionamiento ermandez | llamadas representantes de
de las | delas ?Ie?omcc):gs. las  instituciones
. . . en :
instituciones Asociaciones sin relacionadas con
i viaticos. el proceso de
relacionadas con | fines de lucroy a p
$60.00  en | constitucion de las
el proceso de | representantes
compra  de | agociaciones  sin
constitucién  de | de las
iaci grabadora, Y | fines de lucro, en
las Asociaciones | Asociaciones baterias ( 0,
sin fines de | enfocadas al : las instalaciones
lucro. desarrollo social. de cada
Humanos institucion.
Entrevistas a los Integrantes Entrevist |
representantes del equipo | ntrevistas -a IOS
las Asociaciones investigador | "EPresentantes fas
sin fines de lucro Asociaciones  sin
desarrollo social. enfocadas .aI
desarrollo  social
en las
instalaciones de
las ONG’s.
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3.8 PROCESAMIENTO DE INFORMACION

El procesamiento de la informacion obtenida a través de las encuestas
realizadas a los empleados de la Asociacion Manos Unidas El Salvador, se

realizd6 mediante una matriz de vaciado utilizando el software estadistico SPSS.

3.9 PRESENTACION DE INFORMACION

La informacion que se obtuvo mediante las encuestas realizadas a los
empleados de la Asociacion Manos Unidas El Salvador, se da a conocer
mediante tablas estadisticas y gréficos, para la interpretaciébn de los datos

obtenidos.

3.10 ANALISIS DE INFORMACION

Posteriormente al procesamiento de la informacion mediante el software
estadistico SPSS, se realiz6 el andlisis de la misma para efectos de establecer
conclusiones y recomendaciones que fueron utilizadas para elaborar el plan de

intervencion.
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CAPITULO 4

SITUACION ACTUAL DE LAS ASOCIACIONES SIN FINES DE LUCRO
ENFOCADAS AL DESARROLLO SOCIAL, CASO ESPECIFICO
ASOCIACION MANOS UNIDAS EL SALVADOR.

Con el objetivo de conocer a mayor profundidad lo relacionado con la
constitucién, organizacion contable y el funcionamiento de las Asociaciones sin
Fines de Lucro enfocadas al desarrollo social en El Salvador e identificar las
deficiencias de las mismas, se administraron entrevistas a cinco representantes

de estas instituciones, las cuales se mencionan a continuacion:

1. Asociacion para la Cooperacion y Desarrollo Comunal de El Salvador
(CORDES).

2. Asociacion de Desarrollo y Recursos Asistenciales (ADRA).

3. Asociacion Coordinadora de Comunidades para la Cooperacion y la
Solidaridad.

4. Asociacion para la Organizacion y Educacion Empresarial Femenina de
El Salvador (OEF).

5. Asociacion de Ayuda Solidaria Salvadorefia.

Ademas, se administraron entrevistas al Director de Pais y a seis Gerentes de
la Asociacion Manos Unidas El Salvador, a fin de conocer lo concerniente con

Su organizacion contable y determinar las areas donde existen deficiencias.
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La informacion recopilada de las diferentes fuentes aportaron los elementos
necesarios para establecer la situacién actual en sus diferentes aspectos, que
sirven de fundamento para establecer las conclusiones y recomendaciones. Y
por consiguiente la elaboracién del Manual de Procedimientos relacionados con
la constitucion y funcionamiento de las Asociaciones sin Fines de Lucro
enfocadas al desarrollo social en El Salvador, ademas del respectivo Manual de
Control Interno para la organizacion contable de la Asociacion Manos Unidas El
Salvador. La informacién obtenida se clasifica en cuatro apartados descritos a

continuacion:

4.1 CONSTITUCION DE LAS ASOCIACIONES SIN FINES DE LUCRO

De acuerdo a la investigacion realizada, las Asociaciones sin Fines de Lucro se
constituyeron entre los aflos de 1985 a 2010, con respecto al tiempo que se
tardaron para obtener su personalidad juridica éste oscila entre seis meses y
tres afios, debido a las dificultades presentadas durante el proceso de

legalizacion.
Los factores que incidieron en la demora de los procesos son los siguientes:

e Falta de conocimiento sobre el proceso a realizar en el Ministerio de

Gobernacion.

e Falta de un documento que especifigue de manera clara el contenido y
los pardmetros a considerar en los documentos a presentar en el

Ministerio de Gobernacion.

¢ Inconsistencias entre la informacion de los estatutos y el contenido de

éstos en la escritura publica.

e Errores ortogréaficos y de redaccion en la documentacion.
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e Incumplimiento del plazo estipulado por parte del Registro de
Asociaciones y Fundaciones sin Fines de Lucro del Ministerio de
Gobernacién para informar al Representante legal sobre las

observaciones a la documentacion.

e Retraso en la presentacion de la documentacién en donde se
subsanaban las observaciones realizadas por el area juridica del

Ministerio de Gobernacion.

e Los fines de la institucién se encuentran redactados de tal forma que el
Registro de Asociaciones y Fundaciones sin Fines de Lucro del
Ministerio de Gobernacion y la institucibn con la que consulte la
inscripcion, consideren que estd en contra de la moral o que podria

afectar los derechos de los habitantes de El Salvador.

En la actualidad la informacién relacionada con el proceso de legalizacion se
encuentra disponible en la pagina web del Ministerio de Gobernacion pero ésta
no es suficiente porque siempre existen dudas en cuanto a la documentaciéon y
ésta es completada con base al criterio de cada representante de las ONG’s.
Las deficiencias se conocen hasta que la documentacion es presentada y
revisada por los responsables del Registro de Asociaciones y Fundaciones sin

Fines de Lucro del Ministerio de Gobernacion.
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4.2 ORGANIZACION DE LAS ASOCIACIONES SIN FINES DE LUCRO

Las Asociaciones sin fines de lucro en las que se administraron las entrevistas
poseen el Numero de ldentificacion Tributaria; las ONG’s que estan excluidas
del Impuesto sobre la Renta son tres, por la razdén de estar constituidas para
desarrollar los fines que establece el articulo 6 de la Ley del Impuesto sobre la
Renta; las inscritas en IVA solamente son dos porque se dedican a realizar las
actividades que constituyen hecho generador del Impuesto a la Transferencia
de Bienes Muebles y a la Prestacion de Servicios, éstas poseen el Numero de

Registro de Contribuyente.

En su calidad de patronos las Asociaciones sin Fines de Lucro al igual que el
personal de carcter permanente estan inscritos en el Instituto Salvadorefio del
Seguro Social, en cuanto a la Administradora de Fondos para Pensiones todos
los patronos estan inscritos en una institucion y los empleados que estan
afiliados son aquellos que son contratados para laborar por un periodo mayor a

seis meses.

En relacion al cumplimiento de las obligaciones laborales en el Ministerio de
Trabajo, todas las Asociaciones han realizado el proceso de inscripcion de la
entidad y las que han remitido los contratos individuales en dicha institucion

Unicamente son tres.

Todas las ONG’s tienen su Reglamento Interno de Trabajo, sin embargo
Gnicamente dos lo enviaron al Ministerio de Trabajo para su correspondiente

aprobacion.

La mayoria de las ONG’s estan inscritas en la municipalidad de la localidad
donde estan establecidas y previo a la ejecucion de los proyectos informan a la
Alcaldia correspondiente para recibir el aval y coordinar esfuerzos en caso de

ser necesario.
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4.3 FUNCIONAMIENTO DE LAS ASOCIACIONES SIN FINES DE LUCRO

4.3.1 ASPECTOS GENERALES

De acuerdo con la informacion obtenida mediante las entrevistas administradas
en cinco Asociaciones sin Fines de Lucro enfocadas al Desarrollo Social, se
determind que este tipo de entidades tienen sus objetivos bien definidos y que
su campo de accion se dirige prioritariamente a ejecutar proyectos programados

durante su etapa de constitucion.

La fuente de financiamiento, por lo general proviene de entidades extranjeras,
aspecto que incide en una mayor exigencia para la aprobacion de los proyectos.
Esta situacion influye de manera significativa en las cinco entidades porque
para la realizacion de cada proyecto obtienen recursos de diferentes entidades
con requerimientos particulares que deben cumplir para recibir la aprobacion del

proyecto y el desembolso de los recursos.

4.3.2 RECURSO HUMANO

En relacion al personal que cada institucibn emplea, se determiné que integran
entre 12 y 74 personas, dicha cantidad se ve definida de acuerdo al tamafio de
cada entidad.

Los empleados de caracter permanente desempefian funciones en el area
administrativa, mientras que los trabajadores son contratados para que laboren
durante la vigencia de los proyectos; en este Ultimo caso los administradores
de la entidad realizan las liquidaciones respectivas a cada empleado,
renovandolo cada afio o cuando hay disponibilidad de fondos para iniciar los

nuevos proyectos.
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4.3.3 NORMATIVA APLICABLE

En lo referente a las leyes que estan sujetas a cumplir durante el
funcionamiento, la mayoria de los Representantes de las entidades manifiestan
tener conocimiento sobre la normativa comun aplicable; Sin embargo han
incumplido ciertas obligaciones durante su funcionamiento, lo cual indica que
ignoran aspectos importantes que deben cumplir, esto les ha afectado en el
transcurso de su operatividad, teniendo como consecuencias el pago de multas

e intereses por incumplimientos.

Entre las obligaciones que las asociaciones han dejado de cumplir, se
encuentran:

e Presentacion y pago de la planilla de AFP e ISSS.

e Presentar y pagar las declaraciones por retenciones de Impuesto sobre

la renta.
e Presentar la declaracion anual del Impuesto sobre la renta.
e Contratar una persona discapacitada por cada veinticinco empleados que

laboran en la entidad.

En cuanto a lo laboral, manifiestan que a todos los empleados proporcionan las
prestaciones laborales establecidas en el Cédigo de Trabajo, como son:
descanso en dias de asueto, quince dias de vacacion anual remunerada,

aguinaldo, indemnizaciones y liquidaciones al finalizar contrato.
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4.3.4 AREA CONTABLE

En las cinco Asociaciones sin Fines de Lucro que se administraron entrevistas
llevan contabilidad formal, es decir tienen legalizados sus libros Diario, Mayor,
Estados Financieros y utilizan un sistema contable de acuerdo a la Norma de

Contabilidad Financiera 21.

La documentacion soporte utilizada en cada una de las transacciones
realizadas y que son indispensables para el registro contable de las mismas,
son voucher o poliza, facturas, recibos, comprobantes debidamente firmado de
elaborado y de autorizado, planillas, comprobantes de remesas, hoja de
liquidacion de gastos, recibos de retenciones a empleados, esta documentacion

es verificada por el Auditor Externo de cada entidad.

Los informes financieros que prepara el departamento de contabilidad son
utilizados para la toma de decisiones de la Administracion Ejecutiva y Junta
Directiva y para su presentacion ante las agencias donantes en caso de ser
exigidos, éstos informes son: Balance General consolidado al final del afio,
Estado de Resultados, Estado de Flujo de Efectivo, Estado de Variacion en el
Patrimonio, Balance de Comprobacion, Comprobantes de partidas de diario y

mayor.

Ademas, presentan informes de remision de cuentas segun la frecuencia que
se establecioé en el convenio de cooperacion, fotocopias de todas las facturas
gue respaldan los gastos incurridos en la ejecucion de los proyectos y Estado

de Resultados de los proyectos.
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4.4 SITUACION ACTUAL DE LA ASOCIACION MANOS UNIDAS EL
SALVADOR

4.4.1 PROYECTOS Y FINANCIAMIENTO

Desde que inicid operaciones la institucion, cada proyecto a desarrollar estaba
definido y aprobado por la institucion donante, de manera especifica los
proyectos estan enfocados a tres areas: educacion, agricultura y reducciéon de
la pobreza.

Actualmente, se estan desarrollando los proyectos que se mencionan a
continuacion:

e Cultivo de mariscos

e Crianza de ganado vacuno

e Crianza de ganado de especies menores (Peliguey, cabros, conejos,

chumpipes y gallinas ponedoras).

Los proyectos del area agricola aun no estdn en ejecucién, porque estan
esperando que inicie la temporada lluviosa para disponer de las condiciones
propicias que permitan una buena produccion. Mientras tanto, estan preparando
los terrenos en que se cultivaran los productos siguientes: mani, maiz, frijoles,

cacao y algunos citricos.

Ademas, estdn desarrollando los proyectos de alfabetizacion en algunas
comunidades de los municipios de Intipucé, Conchagua y El Carmen, ubicados

en el Departamento de La Union.

La Asociacion Manos Unidas El Salvador para comenzar a operar
administrativamente e iniciar con la ejecucion de los proyectos, elabord los

perfiles de proyectos para enviarlos a Manos Unidas Espafia que es la agencia
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cooperante. Esta institucion los reviso, analizd, aprobd y autorizé el envio de

fondos.

Manos Unidas Espafia exige copias de los documentos que respaldan los
gastos incurridos en cada proyecto como: facturas, comprobantes de gastos,

recibos o voucher y un estado de resultados por cada proyecto.

4.4.3 CONTABILIDAD

La Asociacion Manos Unidas El Salvador dispone de un Sistema Contable
autorizado en el Registro de Asociaciones y Fundaciones sin Fines de Lucro del
Ministerio de Gobernacion, el cual esta disefiado con base a la Norma de
Contabilidad Financiera 21. En relacién a Control Interno no cuentan con
ninguna politica o procedimiento para el rendimiento de cuentas ante la agencia

donante y con respecto a la informacion financiera.

4.4.4 AMBIENTE DE CONTROL

Los estatutos de la Asociacion Manos Unidas El Salvador es la Gnica normativa
interna que rige el funcionamiento de la institucion y es del conocimiento de los

empleados.

La Asociacion no dispone de un manual de ética mediante el cual se
establezcan las normas de conducta que deben cumplir los empleados del area
administrativa y de campo. El responsable de la unidad de recursos humanos
no da a conocer a los empleados los principios éticos que deben mostrar en el

desarrollo de sus funciones.
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La estructura organizativa de la institucion estéa claramente definida y establece

los niveles jerarquicos siguientes:

DIRECCION GENERAL

ASISTENTE
DE
DIRECCION
GERENCIA GENERAL
SECRETARIA
DE
GERENCIA
GERENCIA SOCIAL GERENCIA DE COMPRAS GERENCIA
ADMINISTRATIVA GERENCIA PROYECTOS GERENCIA DE AGRICOLA
: PROYECCION
] E—
PERSONAL
PJEE{FS'ZﬁiL | CONTABILIDAD L DE TRABAIO
SOCIAL
| | uniDAD DE
COMPRAS

Segun datos proporcionados por el Director de Pais, la institucion emplea a 38
personas en el area administrativa y aproximadamente 84 personas en el area

de campo.

En el area de campo, la maxima autoridad esta representada por el Gerente de
Proyectos y por los supervisores. El resto de personal que realiza sus funciones
para el desarrollo de los proyectos tienen el mismo nivel jerarquico por lo que
en primer instancia deben recurrir al supervisor y en caso de ser necesario

donde el Gerente de Proyectos.
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En la estructura organizativa de la institucion, no se encuentra definido el
puesto para el Auditor Interno, debido a que hasta la fecha no implementan
ningun tipo de control interno formal que deba ser supervisado por el

responsable de dicha unidad.

Para constatar si los empleados conocen la estructura organizativa de la
Asociacion se administré la encuesta a los 38 empleados de la institucion, en
donde se les preguntd si la institucion cuenta con una estructura organizativa,

los resultados obtenidos se muestran en el Grafico 1.

¢, Se cuenta con una estructura organizativa, que defina adecuadamente las

responsabilidades de cada empleado?

GRAFICO 1. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

10.7%

S|

HN/S

89.3%

Fuente: Encuestas administradas a los empleados de la Asociacion Manos Unidas El
Salvador de la Ciudad de San Salvador, Diciembre de 2011.

El Grafico 1 muestra los resultados en porcentajes, donde el 89.3% respondio
gue la Asociacion si cuenta con su propia estructura organizativa y el 10.7% no

tiene conocimiento, esto indica que la mayoria de los empleados conoce como
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estd estructurada la Asociacion. Dicha informacion refleja que los niveles

superiores de la institucion dan a conocer la estructura organizativa.

Para el desarrollo de las actividades que realiza el personal administrativo
existe un manual de funciones y puestos que describe las responsabilidades
correspondientes a cada uno de ellos, sin embargo no es del conocimiento de

todos los empleados.

El Grafico 2 muestra que el 42.9% no sabe sobre la existencia de un manual de
funciones dentro de la institucion, mientras que el 32.1% respondié que no
existe dicho manual, quedando un 25% que representa a los empleados de los
niveles superiores, quienes manifestaron tener conocimiento de la existencia de

un manual de funciones.
¢ Existe un manual en donde se detallen las funciones que debe realizar?

GRAFICO 2. CONOCIMIENTO DE LOS EMPLEADOS SOBRE LA
EXISTENCIA DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN LA ASOCIACION MANOS
UNIDAS EL SALVADOR.

25%

m S|
ENO
mN/S

42.9%

Fuente: Encuestas administradas a los empleados de la Asociacién Manos Unidas El Salvador de la Ciudad de
San Salvador, Diciembre de 2011.
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Mediante la entrevista realizada al Director de Pais, se determind que para la
contratacion del personal que labora en la Asociacion, recibieron curriculum
vitae a las personas interesadas en optar a los puestos vacantes y
posteriormente realizaron entrevistas para conocer el nivel de experiencia y
evaluar si era la persona requerida para el puesto. El proceso de seleccion del
personal fue realizado con base a las indicaciones proporcionadas por el
Director de Pais. El personal que labora en la institucion no recibié una

induccion sobre las funciones que desarrollaria en el puesto asignado.

En cuanto a capacitaciones el 100% de los empleados respondié que no han
recibido ninguna hasta el momento. El resultado obtenido se refleja en el
Gréfico 3.

¢ Recibe capacitaciones de parte de la institucién?

GRAFICO 3. CAPACITACIONES AL PERSONAL DE LA ASOCIACION
MANOS UNIDAS EL SALVADOR.

100%

B No

Fuente: Encuestas administradas a los empleados de la Asociacion
Manos Unidas El Salvador de la Ciudad de San Salvador, Diciembre de
2011.
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Ningin empleado de la Asociacion ha sido capacitado para realizar las
funciones asignadas, lo cual podria afectar en la eficiencia y eficacia para el

desarrollo de algunas actividades que requieren mayor conocimiento.

4.4.5 EVALUACION DE RIESGOS

Segun nos manifestdé el Gerente General en la Asociacion Manos Unidas El
Salvador, tienen sus objetivos definidos pero no realizan ninguna evaluacion de
riesgos. Los objetivos de la entidad Unicamente son conocidos por los niveles
superiores, debido a que no existe un documento formal al que tengan acceso

todos los empleados.

Los administradores de la organizacion, no han realizado evaluaciones sobre
los posibles riesgos que podria afectar la consecucion de los objetivos
planteados porque consideran que no es necesario por el tipo de entidad,
debido a esto sus funciones se limitan a la ejecucion de los proyectos y a
proporcionar la informacion requerida por el donante; sin embargo, el desarrollo
de las actividades realizadas estan sujetas a un cierto grado de riesgos en
aspectos tales como: el manejo de fondos utilizados en los proyectos, éstos son
administrados y estan bajo la responsabilidad de un auxiliar de proyeccion

social.

En la Asociacion no se realiza supervision en todos los departamentos, debido
a esto no se puede identificar en qué areas existen deficiencias en relacion a

las actividades desarrolladas por los empleados.

Las herramientas e insumos agricolas que se utilizan en la ejecucion de los
proyectos no son controlados por la razbn de no contar con una persona
responsable de hacerlo, esto puede provocar el extravio de los recursos y un

gasto adicional para la Asociacion.
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4.4.6 ACTIVIDADES DE CONTROL

En la Asociacion no han establecido procedimientos ni medidas encaminadas
a contrarrestar los riesgos que podrian afectar la consecucion de los objetivos

de la institucion, por no tener disefiado su respectivo manual de control interno.

Para la realizacion de las compras, el tesorero emite el cheque sin haber
solicitado previamente la aprobacion del gasto, esto se debe a que la maxima
autoridad de la institucion, no incluy6 en el manual existente procedimientos de
autorizacion y aprobacion para las actividades mas importantes. La inexistencia
de éstas politicas influye negativamente en la ejecucion de las operaciones, ya
gue son desarrolladas por cualquier persona sin haber recibido previamente el
aval del jefe inmediato superior.

Los gastos correspondientes a la ejecucion de proyectos se ejecutan segun los
lineamientos establecidos en el convenio realizado entre la Asociacion Manos
Unidas El Salvador y la agencia donante, no efectuando gastos que no estén
contemplados en los rubros presupuestados, finalizado el proyecto el
responsable de la Asociacién realiza liquidaciones por cada desembolso,
anexando la documentacion que respalda las erogaciones realizadas.

Con el propésito de determinar el grado de importancia que tendria el
establecimiento de politicas y procedimientos de control interno en la

Asociacion, se considero en la encuesta la siguiente interrogante:
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¢, Contribuirdn las politicas y procedimientos de control interno en el desarrollo
eficiente y eficaz de las operaciones de la Asociacion?

GRAFICO 4. BENEFICIO DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE
CONTROL INTERNO EN LA ASOCIACION MANOS UNIDAS EL SALVADOR

42.8%

u Sl
HNO
EN/S |

3.6%

Fuente: Encuestas administradas a los empleados de la Asociacion Manos Unidas El Salvador de
la Ciudad de San Salvador, Diciembre de 2011.

Mediante los resultados obtenidos se determind que el 53.6% de los
encuestados opina que las politicas y procedimientos de control interno
ayudarian en el desarrollo eficiente y eficaz de las operaciones, el 42.8%
respondieron que no saben, mientras que el 3.6% considera que no

proporcionan ningun beneficio.

Para el manejo de los fondos proporcionados por la agencia donante, el
Director de Pais apertur6 dos cuentas bancarias, una para ser utilizada en los
gastos de funcionamiento del area administrativa y otra para la ejecucion de los

proyectos.
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4.4.7 INFORMACION Y COMUNICACION

Mediante las encuestas realizadas a los empleados de la Asociacion Manos
Unidas El Salvador, se determin6 que en la institucibn no aplican los
mecanismos adecuados en relacion a la informacion y comunicacion de las
funciones antes de iniciar con sus labores, debido a que el 78.6% no conocio
previamente sus responsabilidades de acuerdo al puesto desempefiado en la
actualidad y el 21.4% que representa a los empleados de los niveles superiores
respondié que si; por tanto no existe la seguridad que cada trabajador cumpla

con sus atribuciones en el puesto asignado.

¢Le han comunicado sus responsabilidades con relacion al cargo que

desempeiia?

GRAFICO 5. COMUNICACION DE RESPONSABILIDADES A LOS
EMPLEADOS DE LA ASOCIACION MANOS UNIDAS EL SALVADOR.

21.4%

m S|
ENO

78.6%

Fuente: Encuestas administradas a los empleados de la Asociacion Manos Unidas El Salvador de
la Ciudad de San Salvador, Diciembre de 2011.

La informacion proveniente del area externa, como es el caso de lo relacionado

con la institucion donante, Unicamente es del conocimiento de los niveles
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superiores porque son los responsables de dirigir y tomar las decisiones
pertinentes.

En el area interna se genera informacion, ésta proviene de los proyectos,
personal administrativo o de campo. Una vez que la informaciéon ha sido
captada se procesa y posteriormente se comunica a las diversas areas de la

Asociacion en donde sea necesaria.

Los Gerentes son los encargados de tomar las decisiones segun el area
asignada, por tanto a ellos se les remite la informacién relacionada con

proyectos, finanzas y administracion.

De acuerdo al cargo desempefiado, los niveles intermedios también reciben
informacion, ésta es clara pero en ocasiones no es oportuna, debido a que no
llega al personal en el momento y tiempo adecuado para tomar las decisiones y
asumir responsabilidades individuales, lo anterior se debe a que en primer
instancia la informacion es comunicada a los niveles superiores, quienes son
los encargados de procesarla y transmitirla al resto del personal pero en

ocasiones la retienen demasiado tiempo.

El Grafico 6 muestra que el 71.4% de las personas encuestadas respondié que
los medios de comunicacion que existen entre las diferentes gerencias y demas
personal de la Asociacion no es la adecuada, por la razén de que la informacién
requerida en las diferentes areas no es proporcionada en el momento oportuno

mientras que el 28.6% manifiesta que si.
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¢ Existen medios de comunicacion efectivos entre la gerencia y subalternos?

GRAFICO 6. EFECTIVIDAD DE LOS MEDIOS DE COMUNICACION
UTILIZADOS EN LA ASOCIACION MANOS UNIDAS EL SALVADOR.

28.6%

mSl
ENO

71.4%

Fuente: Encuestas administradas a los empleados de la Asociacién Manos Unidas El
Salvador de la Ciudad de San Salvador, Diciembre de 2011.

De acuerdo a la informacion proporcionada por los empleados, se determiné
que los medios para dar a conocer informacion importante sobre la Asociacién

no es la mas adecuada.

4.4.8 MONITOREO

En la Asociacion, no realizan ningun tipo de evaluacion porque no disponen de
un manual de control interno donde se describan las politicas y procedimientos
a realizar en cada uno de los departamentos de la entidad.

La falta de evaluacion del control interno impide que el Director de Pais de la
entidad conozca las deficiencias existentes para la implementacion de medidas
efectivas que contribuyan a disminuir los riesgos. Tal situacion se comprob¢ al

realizar la siguiente interrogante:
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¢La implementacion de procedimientos de control interno ayudara en la

minimizacion de los riesgos institucionales?

GRAFICO 7. BENEFICIO DE LA IMPLEMENTACION DE PROCEDIMIENTOS
DE CONTROL INTERNO EN LA ASOCIACION MANOS UNIDAS EL
SALVADOR

42.8%

53.6%
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3.6%

Fuente: Encuestas administradas a los empleados de la Asociacién Manos Unidas El Salvador
de la Ciudad de San Salvador, Diciembre de 2011.

Los resultados que refleja el Grafico 7 muestra que el 53.6% de los empleados
de la Asociacién, considera que al implementar procedimientos de control
interno se podria minimizar los riesgos que afecten la institucion, un 42.8%
manifiesta no saber y el restante 3.6% dice que no beneficiara en ningun

aspecto a la entidad.

103



4.5 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Al realizar el Andlisis de los Resultados obtenidos a través de las entrevistas
administradas en diferentes Asociaciones sin Fines de Lucro, al Director de
Pais y a los Gerentes de la Asociacion Manos Unidas El Salvador y por medio
de las encuestas dirigidas a los empleados de dicha institucién se concluye y

recomienda lo siguiente:

4.5.1 CONCLUSIONES

1. La demora para la legalizacion de las Asociaciones sin fines de lucro en El
Salvador es un problema comun en este tipo de entidades, ocasionado en la

mayoria de casos por la falta de conocimiento sobre el proceso a seguir.

2. El personal que labora en las Asociaciones sin Fines de Lucro no tiene los
conocimientos suficientes sobre la normativa legal aplicable a este tipo de

entidades.

3. En la Asociacién Manos Unidas El Salvador unicamente disponen de un
Sistema Contable utilizado para el registro de las transacciones realizadas
diariamente, sin embargo no cuentan con un control interno que
complemente la organizacion contable que les permita obtener informacion
financiera confiable y minimizar los riesgos para la consecucion de los

objetivos de la institucion.

4. Los proyectos realizados por la Asociacion Manos Unidas El Salvador, estan
sujetos a una diversidad de riesgos por la falta de medidas de control

interno.
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5. En la Asociacion Manos Unidas El Salvador no disponen de politicas
relacionadas con el proceso de seleccidén, contratacién, induccién vy

capacitacion del recurso humano.

6. Los medios utilizados para dar a conocer informacion importante dentro de
la Asociacion Manos Unidas EIl Salvador no son adecuados, aspecto que
influye en el desarrollo de las actividades que corresponde desempefar a

cada empleado.

7. En la Asociacion Manos Unidas El Salvador no existe una segregacion de
funciones adecuada para el desarrollo de actividades, especialmente para
las que representan un mayor riesgo en relacion con la salvaguarda de los

activos mas valiosos de la entidad.

8. En la Asociacion Manos Unidas El Salvador no disponen de un empleado

responsable de la Unidad de Auditoria Interna de la entidad.

9. Los Administradores de la Asociacion Manos Unidas El Salvador no realizan

evaluacion de riesgos con respecto a los objetivos que persiguen cumplir.

10.El Manual de Funciones que poseen en la Asociacion Unicamente describe
las funciones para el Director de Pais y para las diferentes gerencias, pero
no contiene un detalle completo de las atribuciones, prohibiciones y personal

bajo su dependencia.
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4.5.2 RECOMENDACIONES

1.

Elaborar un manual donde se describan los pasos a seguir para la
constitucién de las Asociaciones sin Fines de Lucro en El Salvador y las

obligaciones que deben cumplir durante su funcionamiento.

Que el Director de Pais de la Asociacion Manos Unidas El Salvador
establezca y divulgue politicas adecuadas para la seleccién, contratacion,
induccion y capacitacién del personal para la obtencion de eficiencia y

eficacia en el desarrollo de todas las operaciones de la entidad.

Que el Director de Pais de la Asociacién Manos Unidas El Salvador disefie e
implemente un Manual de Funciones y un Manual de Conducta aplicable a

todo el personal que labora en la entidad.

Que el Director de Pais disefie un Manual para la evaluacion de los riesgos
que podrian afectar el logro de los objetivos de la entidad.

Disefiar e implementar un manual de control interno de acuerdo al enfoque
COSO para la Asociacion Manos Unidas El Salvador, que le permita lograr
eficiencia y eficacia en las operaciones, confiabilidad de la informacion

financiera y el cumplimiento de leyes y regulaciones aplicables.

Crear la unidad de Auditoria Interna y contratar una persona para que
realice las evaluaciones correspondientes sobre la aplicacién del control

interno en la Asociacion Manos Unidas El Salvador.
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7. Las Asociaciones sin fines de lucro deben contar con una organizacion
contable adecuada que les permita obtener informacion financiera confiable
para rendir cuentas a las agencias cooperantes y para la obtencion de

donaciones o de financiamiento.

8. Capacitar a los empleados sobre la normativa legal aplicable en las
Asociaciones sin Fines de Lucro para efectos de que cumplan con todas las

obligaciones establecidas en las diversas leyes.
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CAPITULO 5

PLAN DE |INTERVENCION Y PROPUESTA DE MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS CON LA CONSTITUCION,
ORGANIZACION CONTABLE Y FUNCIONAMIENTO DE LAS
ASOCIACIONES SIN FINES DE LUCRO, ENFOCADAS AL DESARROLLO
SOCIAL EN EL SALVADOR, CASO ESPECIFICO ASOCIACION MANOS
UNIDAS EL SALVADOR.

5.1 PLAN DE INTERVENCION

El plan de intervencién es una proyeccion de las estrategias y actividades que
se deben realizar, con el fin de dar solucion a los problemas identificados en la

investigacién de campo.

Para elaborar el plan de intervencién se utilizé la informacion obtenida por
medio de las entrevistas administradas a representantes de Asociaciones sin
Fines de Lucro enfocadas al Desarrollo Social, al Director de pais y Gerentes
de la Asociacion Manos Unidas El Salvador, asi como de encuestas realizadas

a los empleados de dicha institucion.

De las recomendaciones sefialadas en el Capitulo 4: Situacién Actual, se dara
solucién a la nimero uno y la nimero cinco, obtenidas en el desarrollo de la
investigacion denominada: ‘“MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
RELACIONADOS CON LA CONSTITUCION, ORGANIZACION CONTABLE Y
FUNCIONAMIENTO DE LAS ASOCIACIONES SIN FINES DE LUCRO,
ENFOCADAS AL DESARROLLO SOCIAL EN EL SALVADOR, CASO
ESPECIFICO ASOCIACION MANOS UNIDAS EL SALVADOR, A
IMPLEMENTARSE A PARTIR DEL ANO 2012”
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Las recomendaciones a las que se le daréa solucion son las siguientes:

1. Elaborar un manual donde se describan los pasos a seguir para la
constitucién de las Asociaciones sin Fines de Lucro en El Salvador y las

obligaciones que deben cumplir durante su funcionamiento.

2. Disefiar e implementar un manual de control interno de acuerdo al
enfoque COSO para la Asociacion Manos Unidas El Salvador, que le
permita lograr eficiencia y eficacia en las operaciones, confiabilidad de la
informacion financiera y el cumplimiento de leyes y regulaciones

aplicables.
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PLAN DE INTERVENCION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS CON LA
CONSTITUCION, ORGANIZACION CONTABLE Y FUNCIONAMIENTO DE
LAS ASOCIACIONES SIN FINES DE LUCRO, ENFOCADAS AL
DESARROLLO SOCIAL EN EL SALVADOR, CASO ESPECIFICO
ASOCIACION MANOS UNIDAS EL SALVADOR

Recomendacién: Elaborar un manual donde se describan los pasos a seguir
para la constitucion de las Asociaciones sin Fines de Lucro en El Salvador y las

obligaciones que deben cumplir durante su funcionamiento.

Estrategia: Realizar reuniones en las instituciones relacionadas con el proceso
de constitucion y funcionamiento de las Asociaciones sin Fines de Lucro tales
como: Ministerio de Gobernacién, Ministerio de Trabajo, Ministerio de Hacienda,
Instituto Salvadorefio del Seguro Social, Administradora de Fondo de

Pensiones, Alcaldia Municipal y el Diario Oficial.

Objetivo de la estrategia: Proporcionar un documento que facilite el proceso
de constitucion de las Asociaciones sin Fines de Lucro y contribuir al

cumplimiento de las leyes aplicables durante el funcionamiento.

Indicador de la estrategia: Las personas que deseen constituir Asociaciones
sin Fines de Lucro en El Salvador cuenten con un documento que facilite el
proceso y contribuya al cumplimiento de las leyes aplicables durante el
funcionamiento al 17 de febrero de 2012.
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OBJETIVO DE LA METODOLOGIA MATERIALES RESPONSABLES INDICADORES FUENTES DE
FECHA LUGAR ACTIVIDAD ACTIVIDAD DESARROLLADA Y EQUIPOS VERIFICABLES VERIFICACION
21 de Ministerio Recolectar Obtener los | Reunion con el Papel bond - Kareen Disponer  de | Manual de
noviembre de informacion formatos de la | Lic. Edward Lapiceros Gonzalez los elementos | Procedimientos
de 2011 Gobernacion sobre el proceso | documentacion | Guerrero, Grabadora - Dora Flores necesarios para la
de constitucién y | que debe | asesor juridico Baterias Lili : para la | Constitucién 'y
S ; - Lilian Rivas L : .
los documentos a | presentarse del  Ministerio Memoria elaboracién Funcionamiento
presentar en la | para la | de uUsB del manual. de las
institucion. constitucién de | Gobernacion. Asociaciones
Asociaciones sin Fines de
sin  Fines de Lucro.
Lucro.
21 de Ministerio Recolectar Obtener los | Reunion con el Papel bond - Kareen Disponer de | Manual de
noviembre de informacién formularios que | Lic. Edgardo Lapiceros Gonzélez los elementos | Procedimientos
de 2011 sobre los | deben Cisneros, Grabadora - Dora Flores necesarios para la
Trabajo tramites a | presentarse en | responsable de Baterias - Lilian Rivas para la | Constitucién vy
realizar en la | la institucion. inscripcién  de elaboracion Funcionamiento
instituciéon y los empresas. del manual. de las
documentos a Asociaciones
presentar. sin  Fines de
Lucro.
24 de Instituto Obtener Adquirir los | Reunién con el Papel bond - Kareen Disponer  de | Manual de
noviembre | Salvadorefio | informacion formularios que | Lic. Cesar Lapiceros Gonzéalez los elementos | Procedimientos
de 2011 del Seguro | sobre los tramites | deben Miranda, Grabadora - Dora Flores necesarios para la
Social a realizar en la | presentarse en | responsable de Baterias - Lilian Rivas para la | Constitucién vy
institucion. la institucion. la Unidad de elaboracién Funcionamiento
Aseguramiento. del manual. de las

Asociaciones
sin Fines de
Lucro.
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OBJETIVO DE LA METODOLOGIA MATERIALES RESPONSABLES INDICADORES FUENTES DE
FECHA LUGAR ACTIVIDAD ACTIVIDAD DESARROLLADA Y EQUIPOS VERIFICABLES VERIFICACION
24 de Administradora | Obtener Obtener los | Reunién con la Papel bond - Kareen Disponer  de | Manual de
noviembre de Fondo de informacion formularios que | Licda. Maritza Lapiceros Gonzaélez los elementos | Procedimientos
de 2011 Pensiones sobre los | se deben | Mejia Grabadora - Dora Flores necesarios para la
Confia tramites a | presentar en la | encargada de Baterias - Lilian Rivas para la | Constitucién vy
realizar en la | institucion. la elaboracion Funcionamiento
institucion. administracion. del manual. de las
Asociaciones
sin  Fines de
Lucro.
. . ., - Kareen . P
Dellal7 Asociaciones Coordinar y | Conocer de | Reunion con Papel bond Gonzalez Disponer de la | Andlisis de
de sin Fines de realizar forma general | los Lapiceros - Dora Elores informacion resultados
diciembre Lucro reuniones con | los problemas | representantes Grabadora o - necesaria para | reflejados en el
, . - Lilian Rivas p ;
de 2011 enfocadas al representante | que enfrentaron | de ONG’s. Baterias el andlisis de | capitulo cuatro.
Desarrollo de ONG's. durante el resultados.
Social proceso de
constitucion 'y
las actividades
desarrolladas
por dichas
instituciones.
., . ., - Kareen .
Del 15 al Asociacion Coordinar Conocer la | Reunion con el Papel bond Gonzélez Tener los | Andlisis de
16 de Manos Unidas | reuniones con | situacion actual | Director de Lapiceros - Dora Flores elementos resultados
diciembre El Salvador el Director de | enrelacién a la | pais. Grabadora - Lili . indispensables | reflejados en el
. o p ilian Rivas - -
de 2011 Pais, organizacion Baterias a utilizar en el | capitulo cuatro.

Gerentes y el
resto del
personal de la
Asociacion.

contable de la
entidad.

andlisis de los
resultados.
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OBJETIVO DE LA METODOLOGIA MATERIALES RESPONSABLES INDICADORES FUENTES DE
FECHA LUGAR ACTIVIDAD ACTIVIDAD DESARROLLADA Y EQUIPOS VERIFICABLES VERIFICACION
11 de Ministerio de Obtener Adquirir los | Reuniéon con un Papel bond - Kareen Contar con | Manual de
enero de Hacienda informacién en | formularios que | empleado de la Lapiceros Gonzalez informacion procedimientos
2012 relacion a los | deben Direccion Grabadora - Dora Flores primordial a | para la
tramites a | presentar los | General de Baterias - Lilian Rivas utilizar en el | constitucion vy
realizar y | representantes | Impuestos Memoria manual de | funcionamiento
documentos a | de las | Internos. uUsB procedimientos. | de las
presentar en | Asociaciones Asociaciones
la institucion. sin  Fines de sin Fines de
lucro y conocer Lucro.
las unidades de
la institucion en
donde se
presentan.
18 de Diario Oficial Consultar Obtener Solicitar Papel bond - Kareen Disponer de los | Manual de
enero de sobre los | informacién informacién al Lapiceros Gonzalez elementos que | procedimientos
2012 costos sobre la | responsable de Grabadora - Dora Flores serviran de base | para la
econdémicos documentacion | la Unidad de Baterias - Lilian Rivas para la | constitucion y
para publicar | a presentar en | Recepcion y de elaboracion del | funcionamiento
los la institucion | Colecturia. manual de | de las
documentos para la procedimientos. | Asociaciones
exigidos por la | publicacién de sin Fines de
LAFSFL. la personalidad Lucro.

juridica de las
Asociaciones
sin Fines de
Lucro.
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OBJETIVO DE LA METODOLOGIA MATERIALES RESPONSABLES INDICADORES FUENTES DE
FECHA LUGAR ACTIVIDAD ACTIVIDAD DESARROLLADA Y EQUIPOS VERIFICABLES VERIFICACION
. .. .. - Kareen .
18 de Alcaldia Obtener Adquirir los | Solicitar Papel bond Gonzélez Disponer de los | Manual de
enero de Municipal informacion formularios  a | informacién vy Lapiceros - Dora Flores elementos que | procedimientos
2012 acerca de los | presentar en la | documentos en Grabadora Lili : servirdn de base | para la
. AR - ’ - Lilian Rivas o
trdmites que se | institucion. la Unidad de Baterias para la | constitucion vy
deben realizar Catastro de elaboracion del | funcionamiento
en la algunas manual de | de las
municipalidad. Alcaldias. procedimientos. | Asociaciones
sin Fines de
Lucro.
. . ., . - Kareen .
21 de Universidad de | Reunién con el | Conocer las | Reuniones con Papel bond Gonzalez Disponer del | Control de
enero de El Salvador asesor observaciones el asesor Lapiceros - Dora Elores manual de | reunién con el
2012 especialista y la opinion del | especialista. Memoria - Lilian Rivas procedimientos asesor
para revisiéon | asesor USB para la | especialista.

del manual de
procedimientos
para la
constitucion,
organizacion vy
funcionamiento
de las
Asociaciones
sin Fines de
Lucro.

especialista en
cuanto a los
procedimientos
para la
constitucion,

organizacion y
funcionamiento
de las
Asociaciones.

constitucion,
organizacion vy
funcionamiento
con las
observaciones.
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Recomendacion: Disefiar e implementar un manual de control interno de
acuerdo al enfoque COSO para la Asociacion Manos Unidas El Salvador, que le
permita lograr eficiencia y eficacia en las operaciones que realiza, confiabilidad

de la informacion financiera y cumplimiento de leyes y regulaciones aplicables.

Estrategia: Realizar reuniones con el Director de Pais y a los Gerentes de la
Asociacion Manos Unidas El Salvador.

Objetivo de la estrategia: Proporcionar un documento que contribuya a la
Asociacion Manos Unidas El Salvador en el desarrollo eficiente y eficaz de las

operaciones y ayude a minimizar los riesgos de la entidad.

Indicador de la estrategia: La Asociacion Manos Unidas El Salvador cuente
con un documento que contribuya en el desarrollo eficiente y eficaz de las

operaciones y ayude a minimizar los riesgos al 17 de febrero de 2012.
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OBJETIVO DE LA | METODOLOGIA | MATERIALES Y INDICADORES FUENTES DE
FEG L AL ACTIVIDAD DESARROLLADA EQUIPOS RESPONSABLES | VERIFICABLES VERIFICACION
L . . - Kareen - Tener los | - Andlisis de
Del 15al | Asociaciéon | Coordinar Conocer de | Reunién con el | - Papel ,
. . Gonzalez elementos resultados
16 de Manos reuniones con el | manera Director de bond . .
- . : . . . - Dora Flores indispensables reflejados
diciembre Unidas El Director de | especifica lo | pais y con los | - Lapiceros Lilian Rivas a utilizar en el en ol
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5.2 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS CON LA
CONSTITUCION, ORGANIZACION CONTABLE Y FUNCIONAMIENTO DE
LAS ASOCIACIONES SIN FINES DE LUCRO ENFOCADAS AL
DESARROLLO SOCIAL EN EL SALVADOR, CASO ESPECIFICO
ASOCIACION MANOS UNIDAS EL SALVADOR.

A continuacion se presenta el manual de procedimientos para la Constitucion,
Organizacion Contable y Funcionamiento de las Asociaciones sin Fines de
Lucro con el proposito de establecer los parametros especificos durante toda la
existencia juridica de las Asociaciones sin Fines de Lucro mediante el detalle
completo de las instituciones a las que deben acudir, los pasos que deben
realizar, los documentos indispensables para obtener la documentacion
necesaria, el costo monetario y las sanciones establecidas para cada

incumplimiento de acuerdo con la normativa vigente en El Salvador.

117



MANUAL DE PROCFEI

e

CONSTITUCION, ORG

Y FUNCIONAMIENTO T

SIN FINES DE LUCR

MANOS UNIDAS EL S/

118



5.2.1 PROCEDIMIENTOS PARA LA CONSTITUCION DE LAS
ASOCIACIONES SIN FINES DE LUCRO

La idea de crear Asociaciones sin Fines de Lucro se da por la iniciativa de dos 0
mas personas que desean beneficiar a un determinado sector de la sociedad,
mediante la realizacion de actividades o proyectos que contribuyan a subsanar
las necesidades econdmicas, sociales, culturales, politicas y de educacion.

Para realizar dicho proceso deben considerar algunos aspectos importantes
entre los que se encuentran: personas que pueden apoyar la iniciativa, tiempo
disponible, recursos necesarios para la ejecucion de algunas diligencias
indispensables, sector de la poblacion que desean beneficiar, entre otros

aspectos.

Las personas que desean fundar una entidad no gubernamental deben
considerar los pasos previos a la obtencién de la personalidad juridica en el
Ministerio de Gobernacion. Entre estos pasos previos se encuentra, la eleccion
del organismo directivo que dirigira la institucion y la persona que los

representara legalmente para la realizacion de cualquier tramite.

Posteriormente, deben elegir el nombre de la entidad, describir los fines que
pretenden alcanzar y establecer los estatutos que regiran a todos los miembros

que integren la Asociacion.

Para formalizar el acto constitutivo realizado por los miembros fundadores, es
indispensable la contratacién de un notario para que lo concretice mediante la
Escritura de Constitucion en la que incluiran tres aspectos importantes:

1) La comparecencia de los miembros,

2) Los estatutos, y
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3) La eleccién de la Junta Directiva.

Ademas, de esto se debe contratar un Contador Publico Autorizado para que
disefie el Sistema Contable de acuerdo a las actividades que pretenden

desarrollar.

Los documentos obtenidos como resultado de la realizacion de los pasos
mencionados anteriormente, seran utilizados durante el proceso de constitucion
en el Ministerio de Gobernacion, regulado en la Ley de Asociaciones y

Fundaciones sin Fines de Lucro.

El Representante Legal sera responsable de realizar los tramites en el Registro
de Asociaciones y Fundaciones sin Fines de Lucro. Por esta razon es de gran
importancia que las personas encargadas de realizar los tramites conozcan las
instituciones donde se realizan los trdmites y la documentacion a presentar para

la constitucion de este tipo de entidades.
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A continuacién se detallan los trdmites a realizar en cada una de las
instituciones relacionadas con el proceso de constitucion de las Asociaciones

sin Fines de Lucro.

5.2.1.1 MINISTERIO DE GOBERNACION

El Ministerio de Gobernacion, es el organismo encargado de aplicar el régimen
juridico especial establecido en la Ley de Asociaciones y Fundaciones sin Fines
de Lucro; por tanto le corresponde proporcionar la informacion necesaria para
tramitar y resolver las solicitudes relacionadas con: el reconocimiento de la
personalidad juridica, aprobacion y reforma de estatutos, autorizacion de
sistemas contables, disolucion y liquidacion de Asociaciones y Fundaciones,

entre otras.

Los trdmites a realizar en este Ministerio son los mas importantes durante el
proceso de constituciéon, porque dan como resultado la emision del Acuerdo
Ejecutivo y el reconocimiento de la personalidad juridica posterior a la
presentacion y aprobacion de la documentacion exigida en la Ley de

Asociaciones y Fundaciones sin Fines de lucro.

1) LUGAR

Las personas que deseen obtener la personalidad juridica de una Asociacion
sin Fines de Lucro, deben hacerlo por medio del Representante Legal en el
Ministerio de Gobernacion, Direccién de Asociaciones y Fundaciones sin Fines
de Lucro ubicado en 9 Calle Poniente y 15 Av. Norte, Centro de Gobierno, Torre

del Ministerio de Gobernacién, 22. Planta, San Salvador.
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2) BASE LEGAL

La inscripcion de las Asociaciones sin Fines de Lucro en el Ministerio de
Gobernacion tiene su base legal en:
- Ley de Asociaciones y Fundaciones sin Fines de Lucro articulos 56, 58,
64, 65, 66 y 69.

- Reglamento de la Ley de Asociaciones y Fundaciones sin Fines de Lucro
articulos 5, 7y 10.

3) DOCUMENTACION A PRESENTAR

Para inscribir una Asociacién en el Ministerio de Gobernacién, el Representante
Legal debe presentar la documentacion siguiente:

- Solicitud de aprobacién de estatutos y concesion de personalidad juridica

dirigida al Director General del Registro de Asociaciones y Fundaciones

sin Fines de Lucro en original y copia (Ver Anexo 2: Modelo de Solicitud

para la aprobacion de Estatutos y Concesion de Personalidad Juridica).

- Dos testimonios de la Escritura de Constitucion de la Asociacion en la
que conste la aprobacién de los Estatutos, la eleccion de la primera
Junta Directiva u Organismo Directivo, acompafada de tres copias.

- Tres copias de los Estatutos con separacion de articulos (Ver Anexo 3:
Modelo de Estatutos).

- Constancia de la nOmina de personas que integran la entidad,
consignando su nacionalidad y el documento de identificacion de cada

uno.
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- Certificacion del acta de eleccion de los miembros de la Junta Directiva,
Consejo o Comité.

- Solicitud para la legalizacion del Sistema Contable y de los libros a
utilizar dirigida al Director General del Registro de Asociaciones y
Fundaciones sin Fines de Lucro (Ver Anexo 4: Modelo de Solicitud para
la legalizacion de Sistema Contable y libros).

- Los libros en los cuales se asentaran las actas de Asamblea general, de
la Junta Directiva y el registro de sus miembros y los libros del registro

contable.

- El Sistema Contable a utilizar.

NOTA:

Si la entidad tiene un activo superior a $1,142.86 los libros que deben presentar

para su legalizacion son los siguientes:

- Libro Diario

- Libro Mayor

- Libro de Estados Financieros

- Catélogo de Cuentas

- Manual de aplicacion del Catalogo de Cuentas de la entidad.

Si la entidad tiene un activo inferior a $1,142.86 Unicamente debe presentar el
libro para el registro de Ingresos y Egresos.

Si la entidad no posee activos debe presentar una Certificacion de inexistencia
de activos emitida por el auditor (Ver Anexo 5: Modelo para la Certificacion de

Inexistencia de Activos).
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4) PASOS A SEGUIR

Para la inscripcion de una Asociacion en el Registro de Asociaciones vy

Fundaciones sin Fines de Lucro que lleva el Ministerio de Gobernacion, el

Representante Legal debe realizar los siguientes pasos:

Adquirir el instructivo para solicitar la aprobacion de Estatutos y
obtencién de la personalidad juridica en la Unidad de Colecturia, o
descargarlo del sitio web del Ministerio de Gobernacién

http://www.gobernacion.gob.sv/.

Presentar la documentacibn mencionada en el numeral tres en el

Departamento de Informacion (Recepcion).

Esperar la revision de la documentacion por parte de la Direccion
General de Asociaciones y Fundaciones sin Fines de Lucro durante un

plazo de 90 dias habiles.

En caso de existir observaciones a la documentacién presentada, la
Direccion General de Asociaciones y Fundaciones, le notifica al

Representante Legal de la entidad para que sean subsanadas.

Dentro del plazo de 45 dias habiles siguientes a la notificacién de las
observaciones, deben presentarse los documentos corregidos
juntamente con los observados, anexando un escrito dirigido al Director
General del Registro sobre la documentaciobn que se presenta (Ver

Anexo 6: Nota de envi6 area juridica).

En caso de no existir observaciones o si estas ya fueron subsanadas, el
Ministerio de Gobernacion otorga el reconocimiento de la personalidad y
existencia juridica, aprueba los estatutos y emite el Acuerdo Ejecutivo en

un plazo no mayor de 60 dias habiles.
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- Solicitar el Acuerdo Ejecutivo en la Direccion General del Registro de
Asociaciones y Fundaciones sin Fines de Lucro (Ver Anexo 7: Modelo de

Acuerdo Ejecutivo).

- Solicitar el mandamiento de pago en la Unidad de Colecturia del
Ministerio de Gobernacion para cancelar en el Ministerio de Hacienda el
valor correspondiente por la inscripcion de la Asociacion.

- Publicar el Acuerdo Ejecutivo, Testimonio de Escritura de Constitucion y

los Estatutos de la Asociacion en el Diario Oficial.

- El Representante Legal recibe notificacion sobre la inscripcién de la
Asociacion en el Registro de Asociaciones y Fundaciones sin Fines de

Lucro (Ver Anexo 8: Auto de Inscripcion de la entidad).

5) COSTO DEL TRAMITE

De acuerdo a cada tramite realizado deben cancelar los valores que se detallan
a continuacion:

- Por la compra del instructivo para solicitar la aprobacién de Estatutos y

reconocimiento de la personalidad juridica deben cancelar $1.14, en la

Unidad de Colecturia del Ministerio de Gobernacion.

- Por la inscripcion de la Asociacion, se cancelan $34.29 en el Ministerio
de Hacienda, mediante mandamiento de pago emitido en el Ministerio de
Gobernacion.

- Por la legalizacién del Sistema Contable deben cancelar $34.29 en el
Ministerio de Hacienda, mediante mandamiento de pago emitido en el

Ministerio de Gobernacion.
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- Por el sello de cada folio de los libros legales y contables deben cancelar
$0.23 en la Unidad de Colecturia del Ministerio de Gobernacion.

6) PLAZO

Para la inscripcion de las Asociaciones sin Fines de Lucro en el Registro del

Ministerio de Gobernacién no existe ningun plazo estipulado en la ley.

7) SANCION

La falta de inscripcion de una Asociacion en el Registro, no tiene ningun tipo de

sancion.

5.2.1.2 DIARIO OFICIAL

En esta institucion se deben realizar los tramites necesarios para la publicacion
del Acuerdo Ejecutivo, Testimonio de Escritura de Constitucion y Estatutos de la
nueva entidad. Dicha publicacidbn es indispensable para efectos de dar
cumplimiento a lo establecido en la Ley de Asociaciones y Fundaciones sin
Fines de Lucro y ademdas para comprobar la validez juridica ante otras

instituciones o terceras personas.

1) LUGAR

Para publicar los documentos exigidos por la Ley de Asociaciones y
Fundaciones sin Fines de Lucro, es necesario que el Representante Legal se
presente a las oficinas del Diario Oficial ubicadas en la 4° Calle Poniente y 15

Avenida Sur N° 829, Frente a Parque Bolivar, San Salvador.

126



2) BASE LEGAL

Las normativas que establecen la obligacién de publicar los documentos que
acreditan la inscripcion de Asociaciones sin Fines de Lucro en el Ministerio de

Gobernacion son las siguientes:

- Ley de Asociaciones y Fundaciones sin Fines de Lucro, articulo 65 inciso
4.

- Acuerdo N° 1388 del Organo Ejecutivo en el Ramo de Hacienda.

3) DOCUMENTACION A PRESENTAR

Los documentos a presentar para la publicacion en el Diario Oficial son los
siguientes:

a) Acuerdo Ejecutivo emitido por el Ministerio de Gobernacion (original).

b) Testimonio de la Escritura de Constitucién inscrita en el Ministerio de

Gobernacion (original).

c) Estatutos inscritos en el Ministerio de Gobernacion (original).

d) Recibo de ingreso por el pago de los derechos para la inscripcion y la

legalizacién (original) de la Asociacidén en el Ministerio de Gobernacion.
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4) PASOS A SEGUIR

Los pasos a seguir para la publicacién de los documentos en el Diario Oficial

son los siguientes:

- Presentar en la Unidad de Recepcién del Diario Oficial los documentos
mencionados en el numeral 3, para que se realice el calculo del costo de

la publicacion.

- Obtener el sello de calculo para la publicacion de los documentos donde

conste la cantidad a pagar por la publicacion.

- Presentar en la Unidad de Colecturia el sello de calculo del costo de la

publicacion y realizar el pago.

- Presentar en la Unidad de Colecturia la factura y los documentos a

publicar.

- Esperar de 8 a 15 dias habiles para obtener el ejemplar del Diario Oficial
en la que se publicaran los documentos de la Asociacion. La
disponibilidad del ejemplar de acuerdo a la fecha de publicacion
asignada en la factura puede consultarse en linea, ingresando al sitio
web  http://www.imprentanacional.gob.sv/, en el apartado dltima

publicacién Diario Oficial o por via telefénica llamando al 2527-7800.

- Presentarse en la Unidad de Recepcién del Diario Oficial y proporcionar
la factura por la cancelacion de la publicacion para que realice el calculo
del costo del ejemplar a adquirir y le proporcione el nimero de factura

por la cancelacién del ejemplar.

- Cancelar en la Unidad de Colecturia el costo del ejemplar y retirar la

factura.
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- Presentar en la Unidad de Despacho del Diario Oficial la factura original
por la cancelacion de la publicacion para que se le entregue el ejemplar.

5) COSTO DEL TRAMITE

Las Asociaciones sin Fines de Lucro deberan cancelar un costo monetario por

los siguientes servicios.

1) El costo de la publicacion del Acuerdo Ejecutivo y Testimonio de la
Escritura de Constitucion es de $17.15 por cada columna o fraccion de

columna.

2) El costo por la publicacion de los Estatutos, depende del numero de

articulos que éste contenga, tal como se detalla a continuacion:

- $85.75 (hasta 30 articulos)

- $102.9 (de 31 a 35 articulos)
- $120.05 (de 36 a 40 articulos)
- $137.2 (de 41 a 45 articulos)

- $154.35 (de 46 a 50 articulos)

- $171.5 (de 51 a 55 articulos)

- $185.65 (de 56 a 60 articulos)
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3) El costo del ejemplar del Diario Oficial, dependera del tiempo de demora
para solicitarlo tal como se especifica a continuacion:
- $1.5 (hasta 30 dias.)

$2.3 (de 1 a 6 meses.)

- $4.6 (6 meses a1 afo.)

$5.15 (por cada afo adicional o fraccion.)

4) PLAZO

Para la realizacion de este tramite, no existe ningun plazo estipulado en la ley.

5) SANCION

La falta de publicacion de una Asociacion sin Fines de Lucro en el Diario Oficial
no trae como consecuencia el pago de multas, sin embargo; la existencia

juridica de estas instituciones se comprueba mediante la publicacion.
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5.2.2 PROCEDIMIENTOS PARA LA ORGANIZACION DE LAS
ASOCIACIONES SIN FINES DE LUCRO

Previo al inicio de actividades en las Asociaciones sin Fines de Lucro, es
indispensable realizar una serie de tramites relacionados con el cumplimiento
de obligaciones establecidas en leyes tributarias, laborales y municipales
aplicables. La correcta realizacion de estos tramites permitira el adecuado
funcionamiento, evitando el pago de multas en concepto de sanciones por

incumplimiento a los plazos y formas establecidas por las leyes que lo regulan.

A continuacién se detallan todas las obligaciones que deben cumplir durante el
proceso de organizacion, considerando la institucién a la que se debe acudir, la
base legal que sustenta el tramite, la documentacion a utilizar y los pasos que
debe sequir el representante legal o apoderado para obtener como resultado el

documento o inscripcién en la institucién publica o privada correspondiente.

5.2.2.1 MINISTERIO DE HACIENDA

En este Ministerio se realizan los tramites relacionados con el cumplimiento de
las obligaciones tributarias, entre las cuales se encuentran: la obtencién del
Numero de lIdentificaciébn Tributaria (NIT), exclusion del pago del Impuesto
sobre la Renta y el Numero de Registro de Contribuyente de IVA (En caso de
realizar los hechos generadores establecidos en la Ley del Impuesto a la
Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacion de Servicios). Estos tramites

son los que se detallan a continuacion:
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OBTENCION DEL NUMERO DE IDENTIFICACION TRIBUTARIA

1) LUGAR

Los tramites para la obtencion del Numero de Identificacion Tributaria de una
Asociacion sin Fines de Lucro deben ser realizados por el Representante Legal
en el Ministerio de Hacienda, especificamente en la secciéon de Registro de
Contribuyentes y Maquinaria Exenta, ubicada en Centro de Servicios al
Contribuyente, Diagonal Centroamérica y Avenida Alvarado No. 4, Ex Bolerama
Jardin San Salvador o en cualquiera de los Mini Centros Express del

Contribuyente de El Salvador.

2) BASE LEGAL

La obtencion del NIT es una obligacion establecida en la Ley del Registro y

Control Especial de Contribuyentes al Fisco, Articulos 1,4-D, 5y 6.

3) DOCUMENTACION A PRESENTAR

Para la obtencion del NIT el Representante Legal debe presentar la siguiente

documentacion:

- Original (para confrontarse) y fotocopia del Diario Oficial en el que se
encuentran publicados el acto constitutivo, los Estatutos de la entidad y

el Acuerdo en que se otorga la personalidad juridica.

- Original y fotocopia de credencial del Representante Legal y punto de
eleccion de la Junta Directiva inscrita en el Registro de Asociaciones y

Fundaciones sin Fines de Lucro del Ministerio de Gobernacion.
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- Original y fotocopia de DUI y NIT del Representante Legal.

- Datos de NIT y nombres de principales asociados y/o miembros de la
Junta Directiva o fotocopia simple y legible de NIT de éstos; o

consignarlo en casilla correspondiente del F-210 (Ver Anexo 9: F-210).

- Presentar comprobante de pago de NIT.

Nota: En caso de no comparecer el Representante Legal, debe firmar el
formulario F-210 y anexar autorizacion autenticada donde se indique el nimero
de folio del formulario antes mencionado, nombre y niamero de DUI de la
persona que realizara el tramite y la gestion especifica a realizar en el Ministerio
de Hacienda, presentando original y fotocopia de DUI de la persona autorizada

para efectuar el tramite y documentos especificados en literales anteriores.

4) PASOS A SEGUIR

El Representante Legal de la Asociacion debe realizar en el Ministerio de

Hacienda los pasos que se mencionan a continuacion:

- Presentarse a una de las ventanillas ubicadas en el departamento de
Colecturia Central de San Salvador, Oficinas Regionales de Oriente u
Occidente para cancelar en efectivo el derecho de NIT.

-  Presentar la documentacién mencionada en el numeral anterior en la
seccion de Registro de Contribuyentes y maquinaria exenta o en una de

los Mini Centros Express del Contribuyente del Ministerio de Hacienda.
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5) COSTO DEL TRAMITE

Las Asociaciones deberan cancelar por el derecho al NIT el valor de $1.25.

6) PLAZO DE INSCRIPCION

Para la obtencidn del NIT no existe un plazo establecido en la Ley del Registro

y Control Especial de Contribuyentes al Fisco.

7) SANCION

La falta de realizacion del tramite para obtener el NIT no amerita ningun tipo de
sancion; sin embargo, la falta de presentacion del NIT para la realizacion de

cualquier tramite es sancionado con una multa de cuatro salarios minimos.

EXCLUSION DE LA OBLIGACION SUSTANTIVA DEL IMPUESTO SOBRE
LA RENTA

1) LUGAR

Para obtener la Exclusion del Impuesto sobre la Renta el Representante Legal
debera presentarse en el Departamento de Resoluciones ubicado en la Torre 1
nivel 8 y en el Departamento de Notificaciones, ubicados en la Torre 1 nivel 7

del Ministerio de Hacienda.

2) BASE LEGAL

El derecho de solicitar la exclusion de la obligacién sustantiva del Impuesto
sobre la Renta se encuentra regulado en el articulo 6 de la Ley del Impuesto
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sobre la Renta, en el cual menciona que las corporaciones de utilidad publica
no estan obligadas al pago del respectivo impuesto, siempre y cuando estén

constituidas para realizar los fines sefialados en el referido articulo.

3) DOCUMENTACION A PRESENTAR

Los documentos que se deben presentar para realizar el tramite son los

siguientes:

- Escrito dirigido al Director General de Impuestos Internos en original y
copia firmado por el Representante Legal; en caso de ser presentado por
otra persona debe autenticarse la firma ante un notario (Ver Anexo 10:
Modelo de Solicitud para la exclusion del ISR).

- Fotocopia certificada por notario, del Diario Oficial en donde fueron
publicados el acto constitutivo, los estatutos y el acuerdo emitido por el
Ministerio de Gobernacién en donde se otorga la personalidad juridica.

- NoOmina de los miembros que integran la Asociacion; y

- Punto de eleccién de los miembros de la Junta Directiva.

4) PASOS A SEGUIR

Para obtener la exclusion del Impuesto sobre la Renta el Representante Legal
de la entidad debe realizar los pasos siguientes:
- Presentar la documentacion mencionada en el numeral anterior en las

oficinas del Ministerio de Hacienda.
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- Posteriormente a la entrega de los documentos, deberad esperar un
periodo de veinte dias habiles para la resolucidén y la notificacion del

respectivo departamento.

5) COSTO DEL TRAMITE

La realizacion del tramite no tiene costo.

6) PLAZO

La Ley del Impuesto sobre la Renta no sefala un plazo para realizar el tramite
de la Exclusion del Impuesto sobre la Renta.

7) SANCION

No existe ningun tipo de sancion establecida por la falta de realizacion del
tramite para la exclusién de la obligacion sustantiva del Impuesto sobre la

Renta.
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OBTENCION DEL NUMERO DE REGISTRO DE CONTRIBUYENTE

1) LUGAR

El Niumero de Registro de Contribuyente (NRC) de una Asociacién sin Fines de
Lucro debe ser tramitado por el Representante Legal en la seccion de Registro
de Contribuyentes y Maquinaria Exenta del Ministerio de Hacienda, ubicada en
Centro de Servicios al Contribuyente, Diagonal Centroamérica y Avenida
Alvarado No. 4, Ex Bolerama Jardin, San Salvador o en cualquiera de los Mini
Centros Express del Contribuyente de El Salvador.

2) BASE LEGAL

Lo concerniente a la obligacién de inscribirse en IVA se encuentra regulado en

las leyes que se mencionan a continuacion:

- Ley del Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacion

de Servicios, articulos 20 y 28.
- Cadigo Tributario, articulos 30, 86, 88, 89, 235 y 244 literal a).
- Reglamento de aplicacién del Cédigo Tributario, articulo 24.

- Ley de Registro y Control Especial de Contribuyentes al Fisco, articulo 1.
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3) DOCUMENTACION A PRESENTAR

La documentacion que debe presentar el Representante Legal para obtener el
NRC es la siguiente:

- Original (para confrontarse) y fotocopia del Diario Oficial en el que se
encuentran publicados el acto constitutivo, los Estatutos de la entidad y

el Acuerdo en que se otorga la personalidad juridica.

- Original y fotocopia de credencial del Representante Legal y punto de
eleccion de la Junta Directiva inscrita en el Registro de Asociaciones y

Fundaciones sin Fines de Lucro del Ministerio de Gobernacion.

- Original y fotocopia de poder con el que actla el Representante Legal de
la Asociacion, en donde se detallen los tramites a efectuar en el

Ministerio de Hacienda.
- Original y fotocopia de DUI y NIT del Representante Legal.

- Presentar datos de NIT y nombres de principales de los asociados y/o
miembros de la Junta Directiva o fotocopia simple y legible de NIT de
éstos.

Nota: En caso de no comparecer el Representante Legal, debe firmar el
formulario F-210 y anexar autorizacion autenticada donde se indique el nUmero
de folio del formulario antes mencionado, nombre y nimero de DUI de la
persona que realizara el tramite y la gestion especifica a realizar en el Ministerio
de Hacienda, presentando original y fotocopia de DUI de la persona autorizada

para efectuar el tramite y documentos especificados en el numeral 3.
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4) PASOS A SEGUIR

Para tramitar el NRC, se debe presentar la documentacién mencionada en el
numeral anterior en la seccion de Registro de Contribuyentes y maquinaria
exenta o en una de los Mini Centros Express del Contribuyente del Ministerio de

Hacienda.

5) COSTO DEL TRAMITE

Para la obtencion del NRC no se cancela ningan valor monetario.

6) PLAZO

Las Asociaciones sin Fines de Lucro deben inscribirse en IVA, dentro de los

quince dias siguientes de haber iniciado operaciones.

7) SANCION

Las sanciones por el incumplimiento a la obligacion de obtener el NRC son las
siguientes:

- Por la falta de inscripcién; multa de tres salarios minimos mensuales.

- Porinscribirse fuera del plazo establecido; multa de dos salarios minimos

mensuales.

- Por proporcionar informacion errbnea ya sea en los formularios o en
documentos anexos a la solicitud de inscripcion; multa de dos salarios

minimos mensuales.
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5.2.2.2 MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

En este Ministerio deben realizarse los tramites relacionados con el
cumplimiento de las obligaciones de tipo laboral establecidas en el Codigo de

Trabajo y leyes afines, siguiendo los pasos que se describen a continuacion:

INSCRIPCION DEL ESTABLECIMIENTO

1) LUGAR DE INSCRIPCION

Toda Asociacién sin Fines de Lucro debe tramitar por medio de su
Representante Legal, su inscripcion en el Ministerio de Trabajo y Prevision
Social, ubicado en Alameda Juan Pablo Il y 17 Ave. Nte. Edificios 2 y 3, Centro

de Gobierno, San Salvador.

2) BASE LEGAL

La inscripcién de las Asociaciones sin Fines de Lucro en el Ministerio de
Trabajo y Prevision Social se realiza basandose en los articulos 55 y 56 de la

Ley de Organizacion y Funciones del Sector Trabajo y Prevision Social.

3) DOCUMENTACION A PRESENTAR

Los documentos que debe presentar el Representante Legal de la Asociacion

para realizar la inscripcion del establecimiento son los siguientes:

- Solicitud de inscripcion de Persona Juridica en original y fotocopia (Ver

Anexo 11: Modelo de Solicitud para Inscripcion del Establecimiento).
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- Copia de la Escritura de Constitucion de la Asociacion.

- Copia de credencial de Representante Legal.

- Copia del Balance Inicial.

- Copia del poder donde la Asociacion autoriza al Representante Legal
para realizar el tramite.

- Copia del DUl y NIT del Representante Legal.

- Copia del Documento Unico de Identidad de la persona designada para
representar el titular del establecimiento (debe ser una persona diferente

del Representante Legal).

4) PASOS A SEGUIR

El Representante Legal de la Asociacion, debe solicitar el formato para la
Inscripcion de Persona Juridica en la Unidad de Inscripcion de Establecimientos
0o descargarlo del sitio web oficial del Ministerio de Trabajo

http://www.mtps.gob.sv/, y presentar el escrito junto con la documentacion antes

mencionada, en el mismo departamento.

Al momento de presentar la solicitud de inscripcion y la documentacion
correspondiente, la persona que reciba la documentacion sellara de recibido la
copia de la solicitud para comprobar la inscripcion de la Asociacion en este

Ministerio.

5) COSTO DEL TRAMITE

Para la realizacion del tramite de inscripcion en este Ministerio no se debe

cancelar ningun tipo de costo.
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6) PLAZO PARA LA INSCRIPCION

Para la inscripcion del establecimiento no existe plazo legal.

7) SANCION

El incumplimiento de la obligacién de inscribir la Asociacion en el Ministerio de
Trabajo, hard incurrir a su titular en una multa entre $57.14 y $1,142.86 que
sera determinada de acuerdo a la capacidad econémica del infractor.

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

1) LUGAR

El Reglamento Interno de Trabajo debe ser presentado en el Ministerio de
Trabajo en la Unidad de Reglamento Interno, ubicado en Alameda Juan Pablo Il

y 17 Avenida Norte, Centro de Gobierno, Edificio 2, 1° Planta., San Salvador.

2) BASE LEGAL

Lo relacionado al Reglamento Interno de Trabajo esta regulado en el Codigo de
Trabajo, articulos 302, 303, 304, 306 y 627.

3) DOCUMENTACION A PRESENTAR

La documentacion a presentar es la siguiente:
a) Original y fotocopia de la Solicitud de Aprobacion de Reglamento Interno

de Trabajo firmada por el Representante Legal y con el sello de la
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Asociacion (Ver anexo 12: Modelo de Solicitud para la Aprobacion del

Reglamento Interno).

b) Original y dos fotocopias del Reglamento Interno de Trabajo firmado por
el Representante Legal que contenga el sello de la entidad (Ver Anexo

13: Formato para elaborar el Reglamento Interno de Trabajo).

c) Estatutos y Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Asociacion
inscrito en el Registro de Asociaciones y Fundaciones sin Fines de

Lucro.

d) Copia de la Credencial del Representante Legal.

e) Copia del DUI del Representante Legal.

4) PASOS A SEGUIR

Para obtener la aprobacion del Reglamento Interno de Trabajo por el que se

regiran en la entidad, es necesario realizar los pasos siguientes:

- Presentar la Solicitud de Aprobacién de Reglamento Interno de Trabajo.

- Presentar el Reglamento Interno de Trabajo en la Unidad de Reglamento

Interno para que éste sea aprobado por el Director General de Trabajo.

- Presentar los documentos de los literales c), d) y e) sefalados en el

numeral anterior.
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- Esperar un maximo de 15 dias hébiles para recibir la resolucion del
reglamento interno de trabajo (Ver Anexo 14: Resolucion de Aprobacion

del Reglamento Interno de Trabajo).

5) COSTO DEL TRAMITE

Para la aprobacion del Reglamento Interno de Trabajo no hay un costo

establecido.

6) PLAZO

Actualmente no existe un plazo estipulado por el Cédigo de Trabajo para la

aprobacion del Reglamento Interno de Trabajo.

7) SANCION

En caso de incumplir con la obligacion de elaborar el Reglamento Interno de

Trabajo se hara acreedor de una multa hasta de $57.14.
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CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

1) LUGAR

Los Contratos deberén ser presentados en la Secretaria de la Direccion General
de Trabajo del Ministerio de Trabajo ubicado en Alameda Juan Pablo Il 'y 17

Avenida Norte, Centro de Gobierno, Edificio 2, 1° Planta., San Salvador.

2) BASE LEGAL

La normativa que establece esta obligacion es el Codigo de Trabajo, articulos
18, 23y 627.

3) DOCUMENTACION A PRESENTAR

La documentacién que se debe presentar en el Ministerio de Trabajo es la
siguiente:

- Original y fotocopia de la Nota de Remision de Contrato de Trabajo que
puede ser firmada por el patrono, Gerente de Recursos Humanos,
Representante Legal o cualquier persona que ejerza funciones de
direccién (Ver Anexo 15: Modelo de Nota de Remision del Contrato de

Trabajo) .

- Contrato Individual de Trabajo de persona que declara (Ver Anexo 16:
Modelo de Contrato Individual de Trabajo).
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4) PASOS A SEGUIR

Los pasos que debe realizar el Representante Legal son los siguientes:

- Presentar el Contrato Individual de Trabajo en la ventanilla de la unidad
de secretaria de la Direccion General de Trabajo.

- Esperar un dia habil para que se le entregue el acuse de recibo de
contratos de trabajo.

5) COSTO DEL TRAMITE

Por la presentacion del Contrato Individual de Trabajo no se necesita cancelar

ningun costo.

6) PLAZO

El tramite se debera realizar dentro de un plazo de 8 dias, contados a partir de
la fecha en que el contrato de trabajo haya sido firmado por el patrono vy el

trabajador.

7) SANCION

La multa por no cumplir con la obligaciéon puede ser hasta de $57.14.
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5.2.2.3 INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL

En esta institucion se realizan los tramites relacionados con el Régimen del
Seguro Social establecidos en la Ley del Seguro Social, Reglamento para la
Aplicacion del Régimen del Seguro Social y Reglamento para Afiliacion,
Inspeccidén y Estadistica del Instituto Salvadoreiio del Seguro Social; estos
trdmites son: la inscripcion del patrono e inscripcion del trabajador los cuales se

describen a continuacion:

INSCRIPCION DEL PATRONO

1) LUGAR DE INSCRIPCION

El trdmite para la inscripcion del patrono en el Instituto Salvadorefio del Seguro
Social debe realizarse en la seccién de Aseguramiento de las oficinas centrales
ubicadas en Alameda Juan Pablo Il y 39 Avenida Norte, Torre Administrativa del

ISSS, frente a Metrocentro, San Salvador.

2) BASE LEGAL

La inscripcion del patrono en el Instituto Salvadorefio del Seguro Social se

realiza basandose en:

- Reglamento para la Aplicacion del Régimen de Seguro Social, articulos
7,8y 13.

- Reglamento para Afiliacion, Inspeccién y Estadistica del Instituto

Salvadorefio del Seguro Social articulo 1.
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3) DOCUMENTACION A PRESENTAR

La documentacién que debe presentar el Representante Legal de la Asociacion
para inscribir el patrono en el Instituto Salvadorefio del Seguro Social son los

siguientes:

Aviso de inscripcion de patrono (Ver Anexo 17: Formulario para la

Inscripcién de Patrono).

- Registro de firmas (Ver Anexo 18: Formulario para el Registro de

Firmas).

- NoOmina de empleados con la que inicia operaciones.

- Croquis de ubicacion del establecimiento.

- Copia de los Estatutos y Acuerdo Ejecutivo publicados en el Diario
Oficial.

- Copia de la Credencial del Representante Legal inscrita en el

Registro de Asociaciones y Fundaciones sin Fines de Lucro.

- Copia del NIT de la Asociacion.

- Copia del DUI y NIT del Representante Legal.
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4) PASOS A SEGUIR

Para la inscripcion del patrono en el Instituto Salvadorefio del Seguro Social, el
Representante Legal de la Asociacion debe realizar los siguientes pasos:

- Solicitar formulario de tarjeta de Inscripcion Patronal y Registro de
Firmas en la Secciéon de Aseguramiento de las oficinas centrales o

descargarlo del sitio web http://www.isss.gob.sv/.

- Completar y presentar los formularios mencionados en el numeral

anterior.

- Como resultado del tramite se le entregara la Tarjeta de NUumero Patronal
del ISSS.

5) COSTO DEL TRAMITE

La inscripcion de la Asociacion en el Instituto Salvadorefio del Seguro Social no

tiene ningan costo.

6) PLAZO

El plazo para la inscripcion del patrono en el Instituto Salvadorefio del Seguro
Social es de cinco dias contados a partir de la fecha en que contrate el primer

empleado.
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7) SANCION

Los patronos que no se inscriban en el Instituto Salvadorefio del Seguro Social
incurriran en una multa que oscila entre $1.14 y $22.86, la cual sera impuesta

por la Direccion del Instituto.

INSCRIPCION DEL TRABAJADOR

1) LUGAR DE INSCRIPCION

El tramite para la inscripcion de los empleados en el Instituto Salvadorefio del
Seguro Social debe realizarse en la seccion de Aseguramiento de las oficinas
centrales ubicadas en Alameda Juan Pablo Il y 39 Avenida Norte, Torre

Administrativa del ISSS, frente a Metrocentro, San Salvador.

2) BASE LEGAL

La inscripcion de los empleados en el Instituto Salvadorefio del Seguro Social
se basa en:

- Ley del Seguro Social, articulo 3.

- Reglamento para la aplicacion del Régimen del Seguro Social, articulos
7y13.

- Reglamento para Afiliacion, Inspeccién y Estadistica del Instituto

Salvadorefio del Seguro Social articulo 1.
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3) DOCUMENTACION A PRESENTAR

Para la inscripcion de los empleados en el Régimen del Seguro Social debe

presentarse la documentacion siguiente:

- Auviso de inscripcion de trabajador (Ver Anexo 19: Formulario de Aviso de

Inscripcién de Trabajador).

- Fotografia reciente del trabajador tamafio cédula.

- Copia del DUl y NIT del trabajador.

4) PASOS A SEGUIR

El Representante Legal de la Asociacion debe realizar los pasos siguientes:
- Solicitar el formulario Aviso de Inscripcion de Trabajador en la Seccién
de Aseguramiento del Seguro Social o descargarlo del sitio web de la

institucion.

- Completar y entregar el formulario en la seccion de Aseguramiento con la

documentacion que se menciona en el numeral tres.

5) COSTO DEL TRAMITE

La realizacién de este tramite en el Instituto Salvadorefio del Seguro Social no

requiere ningun costo.
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6) PLAZO

El trabajador debe ser inscrito en el Seguro Social dentro de los diez dias
siguientes a la fecha de su contratacién, independientemente del tipo de
relacion laboral que lo vincule con el patrono y la forma en que haya establecido

la remuneracion.

7) SANCION

El incumplimiento a la obligacion de inscribir los empleados en el Seguro Social
har& incurrir a los patronos en una multa que oscilara entre $1.14 y $22.86,
determinada por la Direccion del Instituto de acuerdo a la capacidad del

infractor.

5.2.2.4 ADMINISTRADORA DE FONDO DE PENSIONES

En las AFP’s se deben realizar los trdmites correspondientes a la inscripcién de
empleadores y afiliacién de trabajadores para cumplir con lo sefialado en la Ley

del Sistema de Ahorro para Pensiones.

INSCRIPCION DE EMPLEADORES

1) LUGAR

Para la inscripcion de empleadores en la AFP CONFIA los trdmites pueden
realizarse en la Agencia Central ubicada en Alameda Manuel Enrique Araujo N°
3530, Colonia Escaléon, San Salvador, también se puede enviar la
documentacion al numero de FAX (2224 4079) o al correo electrénico

(servicioalcliente@confia.com)
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Si se realiza la inscripcion patronal en la AFP CRECER los tramites se pueden
efectuar en la unidad de Atencién al cliente que se encuentra en Alameda
Manuel Enrique Araujo N° 1100, Colonia Escalon, San Salvador, o enviar la
documentacion al nimero de FAX (2210 2999 / 2298 4248) o al correo

electrénico (atencibn@-crecer.com.sv).

2) BASE LEGAL

La normativa que sefiala esta obligacion es la Ley del sistema de ahorro para

pensiones, articulos 7,8, y 9.

3) DOCUMENTACION A PRESENTAR

Los documentos exigidos en las dos Instituciones Administradoras de

pensiones para inscribir a los patronos son los siguientes:

- Formulario de informacion de la Asociacion (Ver Anexo 20: Formulario

de Informacion).

- Listado de afiliados que cotizaran a través de la Asociacion (Ver Anexo
21: Formato del Listado).

- Copia del NIT de la Asociacion.

- DUI del Representante Legal de la Asociacion.

153


mailto:atención@crecer.com.sv

4) PASOS A SEGUIR

Para la inscripcion del empleador en cualquiera de las dos Administradoras de
Fondo de Pensiones existentes en El Salvador unicamente debe entregar los
documentos mencionados en el numeral anterior en una de las agencias de la
Institucion Administradora de su eleccidbn o enviarlos por Fax o correo

electrénico.

5) COSTO DEL TRAMITE

Este servicio proporcionado por las Administradoras de pensiones es gratuito.

6) PLAZO

Actualmente no existe un plazo establecido por la ley para realizar el trdmite de

Inscripcion de empleadores.

7) SANCION

No hay una sancién establecida en la Ley del Sistema de Ahorro para

Pensiones por incumplir con la inscripcion de empleadores.
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AFILIACION DE TRABAJADORES

1) LUGAR

Para afiliar a los empleados en AFP CONFIA se debe presentar el
Representante Legal de la Asociacion a la Agencia Central ubicada en Alameda

Manuel Enrique Araujo N° 3530, Colonia Escalon, San Salvador.

Si el empleador afilia a los trabajadores en AFP CRECER debe presentarse a
Atencion al Cliente ubicado en Alameda Manuel Enrique Araujo N° 1100,

Colonia Escal6n, San Salvador.

2) BASE LEGAL

La regulacién que sefiala o concerniente a la afiliacion de trabajadores es la

Ley del sistema de ahorro para pensiones, articulos 7,8, 9y 157 num. 3).

3) DOCUMENTACION A PRESENTAR

Los documentos a presentar en cualquiera de las Instituciones Administradoras

son los siguientes:

- Solicitud y contrato de afiliacion (Ver Anexo 22: Formulario de Solicitud y
Contrato de Afiliacion).

- Copia de Tarjeta de afiliacion al ISSS del trabajador.

- Copia del DUl y el NIT del Trabajador.
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4) PASOS A SEGUIR

Para afiliar a los empleados en cualquier Administradora de Fondo de
Pensiones debe presentarse la documentacion detallada en el numeral anterior
en una agencia de la institucion elegida por el trabajador. Posterior a este
tramite, el empleado puede retirar su carnet de afiliado en cualquiera de las

agencias de la institucién seleccionada.

5) COSTO DEL TRAMITE

Por la realizacion de este tramite no se cancela ningun tipo de costo.

6) PLAZO

Para la realizacion de este tramite no existe plazo legal, pero en el caso que el
empleador no seleccione una Administradora de Fondo de Pensiones en el
lapso de 30 dias siguientes al dia en que inicio la relacion de dependencia
laboral, el patrono esta obligado a afiliarlo a la Administradora en la que se

encuentre inscrito el mayor nimero de trabajadores de la Asociacion.

7) SANCION

El incumplimiento a lo sefialado en el inciso tercero del articulo 7 de la Ley del
Sistema de Ahorro para Pensiones, es sancionado con una multa de $571.43

por cada empleado que dejaré de afiliar.
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5.2.25 ALCALDIA MUNICIPAL

Durante el proceso de organizacion de las Asociaciones sin Fines de Lucro,
deben realizar en la Alcaldia del municipio donde se encuentre ubicado el
establecimiento los tramites relacionados con la inscripcion del establecimiento,
para dar cumplimiento a los deberes formales establecidos en la Ley General

Tributaria Municipal.

1) LUGAR DE INSCRIPCION

La inscripcion en los registros tributarios debe realizarse en la Alcaldia del

Municipio donde se encuentren ubicadas las instalaciones de la Asociacion.

2) BASE LEGAL

La base legal que regula la realizacién de este tramite, se encuentra en los

articulos 68, 90y 91 de la Ley General Tributaria Municipal.

3) DOCUMENTACION A PRESENTAR

Los documentos que deben presentar en la Alcaldia Municipal son los
siguientes:
- Formulario para la inscripcion de la Asociacion (EI Formato es diferente

en cada municipalidad).
- Escritura de Constitucion de la Asociacion.
- Acuerdo Ejecutivo donde se aprueba la inscripcion de la entidad.

- Balance inicial de la entidad.
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- Copia de factura por servicios de energia eléctrica.
- Copia del NIT de la entidad.

- Copiadel DUly NIT del Representante Legal de la entidad.

4) PASOS A SEGUIR

El Representante Legal de la Asociacion, debe solicitar el formulario para
inscribir el establecimiento en la Unidad de Catastro de la Alcaldia del municipio
donde se encuentre establecida la oficina central y presentar la documentacién

mencionada en el numeral anterior.

5) COSTO DEL TRAMITE

La realizacion de este tramite no requiere ningun costo.

6) PLAZO

Para la realizacion de este tramite no existe ningun plazo estipulado en la ley

7) SANCION

La multa por el incumplimiento de las obligaciones de inscribirse es de $5.71 a
$57.14 determinada de acuerdo a la gravedad del caso y la capacidad del

infractor.
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5.2.3 MANUAL DE CONTROL INTERNO DE ACUERDO AL ENFOQUE
COSO PARA LA ORGANIZACION CONTABLE DE LA ASOCIACION MANOS
UNIDAS EL SALVADOR

A continuaciéon se detallan las politicas, procedimientos y formatos de control
interno para la Asociacion Manos Unidas El Salvador con las que se pretende
ayude a minimizar los riesgos de dicha entidad.
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MANUAL DE CONTROL INTERNB]™
DE ACUERDO AL ENFORUE COSO
PARA LA ORGANIZACION
CONTABLE DE LA ASOCIACION

MANOS UNIDAS EL SALVADOR
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INTRODUCCION

Para efectos de contribuir al desarrollo eficiente y eficaz de las operaciones
realizadas en la Asociacion Manos Unidas El Salvador, se ha disefiado el
Manual de Control Interno de acuerdo al enfoque COSO en el que se incluyen
politicas por cada componente, procedimientos para las actividades que estan
Sujetas a riesgos mas significativos y formatos para controlar los activos de la
Asociacion todo esto con el fin de proporcionar una herramienta que contribuya
a la ejecucion de actividades con niveles de riesgo minimos y asegurar en la

medida de lo posible la subsistencia y crecimiento de la institucion.
Dicho manual fue elaborado como respuesta a las necesidades de control
interno detectadas mediante el diagndstico realizado en la institucion y tomando

en consideracion la relevancia de controlar los fondos que maneja.

El Manual de control interno estéd estructurado por politicas, procedimientos y

formatos enfocados a los componentes siguientes:

1. Ambiente de control

2. Valoracion de riesgos

3. Actividades de control

4. Informacién y comunicacién

5. Monitoreo
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5.2.3.1 OBJETIVOS

1. Proporcionar un documento que describa las politicas de control interno
aplicables en el desarrollo de las operaciones de la Asociacion Manos

Unidas El Salvador.

2. Describir los procedimientos de control interno que faciliten la ejecucion

eficiente y eficaz de las actividades encomendadas a cada empleado.

3. Fortalecer la aplicacion de mecanismos de control interno mediante la
propuesta de formatos de documentos que ayuden a salvaguardar los

activos de la entidad.

4. Establecer politicas de control interno para la evaluacién constante de la

efectividad de los controles implementados.

5.2.3.2 IMPORTANCIA

El manual de control interno es una herramienta importante para la Asociacion
Manos Unidas El Salvador, ya que éste servira de guia en el desarrollo de las
operaciones de la entidad para tener un adecuado control de las mismas;
permitiendo detectar oportunamente los riesgos que pueden ocurrir y las areas
donde se generan y a la misma vez proporcionar los mecanismos para evitar o
dar solucién a tales riesgos. Ademas le ayudara a la instituciébn a prevenir

fraudes o errores y cumplir satisfactoriamente los objetivos y metas propuestos.
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5.2.3.3 POLITICAS DE CONTROL INTERNO

A continuacion se detallan las politicas de control interno clasificadas segun los
componentes del enfoque COSO, con las cuales se pretende ayudar a la
Asociacion Manos Unidas El Salvador en el desarrollo eficiente y eficaz de las
operaciones realizadas en los diferentes departamentos por el personal que

labora en dicha institucion.

AMBIENTE DE CONTROL

El Ambiente de Control es uno de los cinco componentes considerados en el
enfoque COSO para el disefio de un control interno que contribuya al
cumplimiento de tres objetivos importantes en la Asociacion Manos Unidas El
Salvador. Dicho componente es el primero en orden de aplicacion debido a que
se enfoca principalmente en el recurso humano de la institucién haciendo

énfasis en los valores éticos y competencia de éstos.

Para la implementacién del Ambiente de Control deben considerarse cinco
factores importantes que nos llevan a la aplicacion de los deméas componentes.
A cada factor pueden asociarse diferentes politicas y procedimientos de control
interno que deben aplicarse en la Asociacion, a fin de obtener eficiencia y
eficacia en el desarrollo de las actividades administrativas y de campo,
confiabilidad en la informacién financiera de uso interno y para la rendicién de
cuentas a Manos Unidas Espafia y cumplir con todas las leyes aplicables ya

sean estas de tipo civil, laboral, mercantil, tributaria o0 municipal.
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A continuacion se detallan las politicas relacionadas con el componente

Ambiente de Control segun los factores que lo integra.

Integridad y valores éticos

o El Gerente Administrativo de la Asociacion debe establecer un manual de
conducta que contenga los valores éticos a fomentar en todo el personal,
asi como las conductas permitidas y no permitidas durante el desarrollo

de las actividades encomendadas.

o EI Jefe de Personal de la Asociacién sera el responsable de dar a
conocer el Manual de Conducta a cada empleado que labora en la

institucion.

e EIl Jefe de Personal y el Gerente Administrativo seran los responsables
de actualizar el manual de conducta en caso de ocurrir algin cambio en

el quehacer de la Asociacion.

e ElI Director de Pais y los mandos medios de la Asociacion son
responsables de practicar, promover e incentivar la integridad y valores

éticos dentro de la institucion.

Filosofia y estilo de operacién de la administracion

e Los Gerentes de la Asociacion, deben promover un ambiente laboral que
contribuya a la minimizacion de riesgos mediante la implementacion de
medidas que motiven a la adopcidén de las politicas aprobadas por la

maxima autoridad de la institucion.
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e El Director de Pais y los Gerentes de los diferentes departamentos
llevaran a cabo sesiones de orientacion sobre la filosofia de gestidon

dentro de la Asociacion.

e El Gerente General debera transmitir periddicamente mensajes sobre el

guehacer institucional o de motivacion a los subordinados.

Estructura organizacional

e EI Gerente Administrativo de la Asociacion debe elaborar una estructura
organizativa donde se defina y establezcan las areas de autoridad y

responsabilidad.

e EI Gerente Administrativo de la Asociacién sera el responsable de
modificar la estructura organizativa cuando ocurra algin cambio en las

actividades desarrolladas en la institucion.

e El Jefe de Personal sera el responsable de dar a conocer la estructura

organizativa a todos los empleados de la Asociacion.

Asignacion de autoridad y responsabilidad

e El Jefe de Personal en coordinacion con el Gerente Administrativo seran
los responsables de disefiar un Manual de Funciones, donde se defina
claramente las funciones que debe realizar cada empleado de la

Asociacion de acuerdo con el cargo que desempefie.
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El Jefe de Personal deberd dar a conocer las funciones y atribuciones

correspondientes a cada empleado de acuerdo al cargo que desempefia.

El jefe de personal sera el responsable de actualizar el Manual de
Funciones de la institucion en caso de ocurrir algin cambio en las
actividades de la Asociacion o cuando lo amerite alguna circunstancia

especial.

Politicas y practicas sobre recursos humanos

El Jefe de Personal serd el responsable de realizar el proceso de
seleccion, contratacion y capacitacion del recurso humano que labore en
la Asociacion tomando como base los requerimientos aprobados por el

Director de Pais.

El Jefe de Personal realizara el proceso de seleccion de recurso
humano basandose en los requisitos establecidos en el Manual de

Funciones.

La responsabilidad de realizar el proceso de induccién de cada empleado
gue ingrese a la Asociacidon estara a cargo del jefe inmediato superior o

de la persona que designe el jefe de personal.

El Jefe de Personal sera el responsable de gestionar las capacitaciones
necesarias para los empleados de la Asociacion, de acuerdo al cargo
gue desempefian y las necesidades de actualizacion, las cuales deberan

realizarse por lo menos una vez al afo.

167



El jefe de personal realizara evaluaciones periddicas sobre el
desempefio del recurso humano con el objeto de conocer sus
capacidades y deficiencias en el desarrollo de las actividades
correspondientes al cargo, ademas para poseer informacion Gtil en la

toma de decisiones en procesos de rotacion de los empleados.

VALORACION DE RIESGOS

La aplicacion de este componente es de vital importancia en la Asociacion

Manos Unidas El Salvador, por ser un tipo de institucion que trabaja con fondos

provenientes de una entidad extranjera, a la cual tiene que brindar toda la

informacion sobre el manejo de los recursos.

Las politicas relacionadas con este componente son las siguientes:

Definicion de objetivos institucionales

El Gerente General sera el responsable de definir los objetivos y metas

que guiaran el quehacer institucional.

El Gerente General sera el responsable de dar a conocer los objetivos y
metas de la Asociacion a los mandos medios para que estos se lo

comuniquen al resto del personal que esta bajo su cargo.

El Gerente de Proyectos debera establecer objetivos y metas especificos

para la ejecucion de cada proyecto.
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Los objetivos, metas, mision y vision deben encontrarse en lugares
visibles de la Asociacion a efecto de que cada empleado tenga presente

los pardmetros por los que se rigen.

El Director de Pais y los Gerentes de la Asociacién evaluaran
periodicamente el cumplimiento de objetivos y metas por cada proyecto

ejecutado o en proceso de ejecucion.

El Gerente General debera evaluar constantemente el cumplimiento de
los objetivos y metas propuestos en cada departamento de la entidad

para verificar las deficiencias existentes.

El Gerente General elaborard un documento que contenga una
planificacion de como participaran los empleados en las actividades que
desarrolla la Asociacion y la manera de dar a conocer los planes

institucionales.

Identificacién de riesgo

La alta gerencia de la Asociacion debe conocer de forma detallada los
factores que podrian incidir de manera negativa en el cumplimiento de
los objetivos y metas propuestos para efectos de identificar los riesgos

potenciales.

El Gerente General debera organizar de forma periddica reuniones con
los gerentes para discutir temas sobre el funcionamiento de la Asociaciéon

y los riesgos detectados.
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El Director de Pais deberd disefiar un manual para evaluar y
contrarrestar los riesgos mas relevantes de la Asociacion donde se
detalle quien sera la persona responsable de ejecutarlo y la frecuencia

de las evaluaciones.

Andlisis de riesgos identificados

El Gerente General de la entidad debera identificar los riesgos que se

van a analizar.

Los Gerentes de la Asociacion deben analizar la probabilidad de
ocurrencia de cada riesgo detectado y el impacto que podria ocasionar

en caso que sucedan.

Gestion de riesgo

El Gerente General de la Asociacion debe decidir sobre los riesgos a
administrar, tomando en consideracién aquellos que podrian generar un

mayor impacto negativo para el logro de los objetivos de la institucién.

El Gerente General debera implementar procedimientos para supervisar
y evaluar la efectividad de las medidas implementadas para gestionar los

riesgos.
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ACTIVIDADES DE CONTROL

El resultado de una adecuada Valoracion de Riesgos debe reflejarse mediante
politicas y procedimientos encaminados a disminuir los riesgos detectados a un

nivel considerable.

Cada riesgo detectado debe contrarrestarse con politicas acertadas y factibles
de realizar por los empleados de la Asociacion Manos Unidas El Salvador, sin
importar el cargo que ocupen. Considerando, ademéas que la eficacia de su
implementacion ser4d mayor cuando todo el personal posea conciencia de la
importancia del control interno y tenga bien claras sus responsabilidades con

respecto a este.

Entre las politicas a implementar en la Asociacién Manos Unidas El Salvador se

encuentran las siguientes:

Actualizacién y divulgacion de politicas y procedimientos

e EIl Gerente General de la Asociacion, debe establecer las politicas y
procedimientos orientados a minimizar los riesgos detectados, ademas;
debe actualizarlas periddicamente tomando en consideracién los

cambios ocurridos en la institucion.

e Los mandos medios de la Asociacion tienen la obligacién de dar a
conocer a los empleados a su cargo las politicas y procedimientos de

control interno que les corresponde realizar.
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Actividades de control

El control de la ejecucion de proyectos sera responsabilidad del Gerente
de Proyectos y de los supervisores quienes informaran al Gerente
General sobre los niveles de avance y las dificultades para continuar en
caso de que existan.

El Gerente de Proyectos tendra la responsabilidad de verificar que los
fondos utilizados para el desarrollo de los proyectos, sean utilizados
exclusivamente en los gastos proyectados y tengan los documentos que

respalden los gastos.

A la informacion de caracter contable Unicamente tendra acceso el
Director de Pais, el Gerente General y los representantes de Manos

Unidas Espafia.

El Gerente General debera velar por el uso adecuado y eficiente de los
activos y evitar que sean utilizados para fines personales.

Definicion de politicas y procedimientos de autorizaciéon y aprobacion

El Gerente General representa la maxima autoridad administrativa en la
Asociacion, por tanto serd el responsable de emitir o aprobar las
politicas y procedimientos de control interno que deberan implementarse

en la institucion.

El Gerente General sera el responsable de manejar todo lo relacionado

con el aspecto administrativo, esto implica que las diferentes gerencias
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tienen la responsabilidad de rendir informes y solicitar autorizacion a la

unidad de Gerencia General para la ejecucion de algunas actividades.

Cada empleado que labora en la Asociacion debera cumplir con las
ordenes del jefe inmediato superior y solicitar aprobacion en caso que asi
se establezca en las politicas y procedimientos aprobados por la maxima
autoridad.

El tesorero de la Asociacion entregara cheques Unicamente cuando
presenten la documentacién que respalde el desembolso, en caso

contrario solicitara autorizacion al Gerente General.

El Gerente de Proyectos, debe asignar de manera directa un
responsable de la custodia de los insumos agricolas y herramientas en la

zona donde se ejecutan los proyectos.

Definicion de politicas y procedimientos sobre activos

Efectivo y sus equivalentes

La responsabilidad y custodia del efectivo estara a cargo del tesorero de
la Asociacion.

El tesorero debera elaborar un informe mensual en el que detalle los
ingresos obtenidos y egresos realizados donde se dé a conocer sobre la

disponibilidad de fondos al Gerente Financiero.

El tesorero deberd documentar todo lo concerniente a la obtencion y
erogacion de fondos.
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El tesorero y demas responsables del manejo de fondos deberan rendir

fianza, de acuerdo al monto de fondos que manejen.

El control de los recursos invertidos en el desarrollo de cada proyecto
sera responsabilidad del tesorero, ademas debera elaborar un informe

para ser presentado al Director de Pais.

La firma para la expedicion de cheques se hard de forma mancomunada
entre el Tesorero y el Gerente Financiero de la Asociacion.

La expedicion de cheques por montos significativos requerira la firma del

Director de Pais.

Las remesas de efectivo serdn realizadas el Gerente Financiero y
posteriormente entregard el comprobante de remesa al contador para su

respectiva contabilizacion.

Sera responsabilidad del contador de la Asociacion registrar los ingresos
y gastos en la fecha que se realicen anexando la documentacion que
respalde la transaccion.

El contador debera realizar conciliaciones bancarias mensualmente.

Con el objeto de mantener un orden en la calendarizaciéon de pagos, se
establecera un dia especifico en que los proveedores podran retirar sus

cheques, lo que permitira controlar el flujo de fondos de la Asociacion.
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Inventario

Para llevar un control adecuado de las entradas y salidas de los
inventarios el bodeguero se auxiliara de tarjetas de control de inventario.

A cada producto o insumo se le asignara un cédigo de ubicacion fisica.

El Gerente de Proyectos sera el responsable de que los inventarios se
almacenen en un lugar adecuado para protegerlo de dafios, robo o
deterioro.

El encargado de bodega y el Auditor Interno deberan practicar un conteo

fisico de los inventarios trimestralmente.

En caso de existir diferencias entre los inventarios reales y los
registrados, el Gerente Financiero deberéd autorizar al contador para

realizar el ajuste al saldo de la cuenta.

Cualquier faltante en los inventarios de la entidad debe ser investigado

para determinar el responsable.

El contador deber4d comunicar al encargado de bodega los ajustes
realizados para que éste efectie los cambios en las tarjetas para el

control de inventario y cuadre con las cifras de contabilidad.

El bodeguero sera el responsable de realizar el conteo y revision de los
productos adquiridos, verificando que estos coincidan en cantidad y
calidad con respecto a lo solicitado y consignado en el Comprobante de

Crédito Fiscal.

175



El responsable de bodega informara sobre la recepcion de los productos

para que el tesorero emita el cheque al proveedor.

El encargado de bodega, dara ingreso a los productos en tarjetas para el
control de inventarios, lo actualizara y finalmente enviara un reporte a

contabilidad.

El bodeguero debera preparar un informe mensual sobre los

movimientos de inventario que se han realizado.

El bodeguero tendra la obligacién de proporcionar al Contador toda la

informacion que respalde los movimientos de inventarios.

El bodeguero, no debe tener asignada otras funciones relacionadas.

La salida de inventarios de bodega Unicamente se realizaran contra la

entrega de la requisicion respectiva autorizada por el Director de Pais.

Al momento de hacer la entrega de insumos agricolas para la
produccion, el encargado de bodega debe cerciorarse que se entregue
Unicamente la cantidad solicitada, firmara de entregado en la requisicion

y solicitara firma de recibido a quien entregue los insumos agricolas.

La orden de requisicién debe emitirse en triplicado, el documento original
de la requisicion quedara en bodega para el control de las existencias; el
duplicado debera entregarse a contabilidad y el triplicado se devolvera al

empleado que recibe los insumos.
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El Gerente de Proyectos en coordinacion con los supervisores deben
establecer un valor minimo en la existencia de productos para realizar la

orden de compra.

Cuando la existencia de productos se encuentre en el minimo
establecido, el encargado de bodega llenard y firmara el informe de
existencias minimas y posteriormente lo entregara al Gerente de

Proyectos.

Para cada una de las compras que realice la Asociacion, se obtendra 3
cotizaciones de los proveedores, las que seran analizadas por el Jefe de
Compras en coordinacion con el Gerente de Proyectos para la obtencion

de productos que retnan las mejores condiciones de precio y calidad.

Activo Fijo
Todos los activos pertenecientes a la entidad deben estar a nombre de
ésta.

Los contratos de compra venta, traspasos, contratos y demas
documentos que respalden la pertenencia de los activos deben

almacenarse en un lugar seguro.

Los vehiculos de la entidad, seran utilizados Unica y exclusivamente para
realizar diligencias propias de la Asociacion previa autorizacion de los

Gerentes.

Para la utilizacion de los vehiculos se proporcionaran vales de

combustible segun el kilometraje a recorrer.
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El contador debera llevar de forma ordenada y separada un registro de

las depreciaciones de cada activo propiedad de la institucion.

Cada activo de la Asociacion deberd poseer una codificacion que
identifique el area al que fue asignado.

Un activo se dara de baja contablemente cuando haya finalizado su vida
atil, cuando deje ser utilizado por deterioro u obsolescencia, por la venta

y en caso de robo o extravio.

El Representante Legal sera responsable de adquirir una péliza de
seguros para los activos de mayor valor segun la capacidad econémica

de la institucion.

El mantenimiento preventivo y correctivo, asi como el manejo de los
activos de la Asociacion estard a cargo de una persona delegada por el
Gerente Administrativo.

La adquisicibn de activos Unicamente podra realizarse previa

autorizacion del Director de Pais.

La Asociacién no podra adquirir activos que no sean indispensables para
realizar las actividades durante la ejecucion de proyectos o para el area

administrativa.
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Definicion de politicas y procedimientos sobre disefio y uso de

documentos y registros

Cada Gerente de la Asociacion sera responsable de determinar los
documentos y formatos a utilizar para respaldar las actividades de cada

area.

Archivar en un lugar seguro y adecuado los documentos que respaldan

las transacciones de la Asociacion.

INFORMACION Y COMUNICACION

Este componente hace hincapié en que la informacion relevante debe ser

captada, procesada y comunicada oportunamente a todos los sectores de la

institucién permitiendo asumir las responsabilidades individuales y tomar las

mejores decisiones. Ademas permite a la maxima autoridad y alta gerencia

realizar un adecuado manejo de las actividades.

A continuacion se detallan a través de politicas, diferentes canales de

comunicacién y como puede ser transmitida la informacion util a lo largo y

ancho de la Asociacion:

Adecuacion de los sistemas de informacion y comunicacion.

El Director de Pais y los Gerentes crearan sistemas de informacién
manuales, computarizados o0 combinados, para propésitos de
procesamiento de datos informaticos, para la administracion o diversas

gerencias y sistemas de apoyo para la toma de decisiones.
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El Director de Pais debe definir por medio de diagramas el orden en que
se dara a conocer la informacion de importancia y sefalar los
encargados de proporcionar dicha informaciéon por cada area de la
Asociacion.

Cada Gerente dara a conocer a los empleados los procedimientos que
deben seguir en cada una de las actividades que les competen

desarrollar.

El Gerente General debe divulgar ya sea por medio de instructivos o
manuales, los procedimientos que deben aplicar los responsables de

cada area de la Asociacion.

El encargado de la Gerencia General debe elaborar circulares por cada
actividad nueva que se tenga que realizar y las hard llegar a cada
empleado.

El Gerente General debera examinar la estructura organizacional de la
entidad, ademas de los procesos generales (por ejemplo de compras) y
a partir de ahi elaborar un flujo de informacion para determinar la forma

de cémo seran comunicadas las decisiones.

El Gerente General establecera los canales adecuados para comunicar
la informacion que facilite la consecucion de los objetivos globales y su

comunicacion en todos los niveles jerarquicos.

El Gerente General llevara a cabo evaluaciones sobre la funcionalidad de

los sistemas de informacion, en donde se van a evaluar, la precision,
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oportunidad, capacidad de proceso, que posibilite la presentacién de
resuimenes para que la informacion de salida sea legible y facil de
manejar; ademas verificar la relevancia, disponibilidad, seguridad y el

grado de accesibilidad hacia la informacion.

Proceso de identificacion, registro y recuperacion de la informacion.

El Director de Pais contara con una cuenta y registrara la base de datos
de las direcciones electronicas de todo el personal la cual sera util para
enviar la informacién que le competa a cada uno de ellos; o bien separar
por departamentos en caso de ser necesario transmitir informacioén a un

departamento en especifico.

El Gerente General debera disefar carteleras y boletines informativos
para dar a conocer informacién de vital importancia a los empleados; asi
como colocar un buzén de sugerencias para que los empleados puedan

aportar para la mejora de algunos procesos.

El Director de Pais y los Gerentes de los diferentes departamentos

deben planificar reuniones informativas una vez al mes.

Caracteristicas de la Informacion.

Toda informacién a divulgar relacionada con el control interno debe
contener firma y sello del funcionario que la emite con el fin de que todos
los empleados que deban aplicarlo tengan conocimiento y confianza en

dicha informacion.
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e La informacion relacionada con el control interno debe darse a conocer
oportunamente para que los empleados puedan ejecutar la actividad

encomendada cuando sea requerido.

e Toda informacion a divulgar en la Asociacion debe estar redactada de tal
forma que sea de facil comprensiéon para todos los empleados a los que

se dirija.

MONITOREO

En este componente se incluyen politicas relacionadas con el seguimiento a la
implementacion del manual de control interno en la Asociacion Manos Unidas El
Salvador. Para esto es necesario que la institucion disponga de un empleado

responsable de la Unidad de Auditoria Interna.

Las politicas a implementar para la aplicacion del quinto componente de control

interno segun el enfoque COSO son las siguientes

Monitoreo mediante autoevaluacién del sistema de control interno

e ElI Director de Pais y Gerente General de la Asociacidon deberan
mantener y revisar la estructura, asi como el contenido del manual de

control interno.

e El Gerente General debera evaluar cada tres meses, la eficiencia en el
cumplimiento de politicas y procedimientos establecidos en el manual de

control interno implementado en la institucion.
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En cada una de las areas de la Asociacion, los Gerentes a cargo
evaluaran al final de cada mes la eficacia y eficiencia en el cumplimiento
de politicas y procedimientos establecidos en el manual de control

interno.

El Auditor Interno evaluara el trabajo de los empleados, ya sea durante o
después del desempefio de sus labores con el fin de determinar su

eficiencia y eficacia en el cargo asignado.

El Auditor revisara los documentos o informes generados por cada
empleado de la institucion con el fin de comprobar el cumplimiento de

politicas y procedimientos por parte del personal.

Comunicacion de los resultados del monitoreo

El auditor presentara al Director de Pais y Gerente General el informe de
auditoria, donde se comunique los resultados obtenidos en la auditoria.

El Director de Pais y Gerente General deberdn mejorar, perfeccionar y
fortalecer la estructura, asi como el contenido del manual de control

interno para un adecuado funcionamiento de la institucion.

El Gerente General y Gerentes de las diferentes areas estableceran las
medidas correctivas para contrarrestar las deficiencias reflejadas en los

resultados de la auditoria en caso de existir.
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e Las presentes politicas seran objeto de evaluacién permanente. Pero con
el objeto de lograr una mejor aplicacion se realizara actualizacién por lo
menos cada dos afios o0 cuando se experimenten cambios significativos

en la Asociacion Manos Unidas El Salvador.
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5.2.3.2 PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

En respuesta a las politicas de control interno detalladas en el apartado anterior
se establecen algunos procedimientos para algunas actividades que se

consideran de mayor riesgo en la institucion.

SIMBOLOGIA UTILIZADA

Indica el inicio o finalizacibn de un
procedimiento

Indica el flujo de la informacion desde/hacia

v

Operaciones 0 procesamiento de la

informacion

Es aquella accion gue indica entrada y salida

de los procesos involucrados.

Es la figura que inicia el proceso alternativo

de accién en la toma de decision (Si o No)
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Representa un documento o formulario a

utilizar en el proceso.

Indica el traslado tanto del documento como

para el paso de una actividad.

Conector de pagina, cuando un flujograma es

graficado en mas de una péagina.

Archivos de documentacion de forma

permanente.
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PROCEDIMIENTO No. 1: OBTENCION DE FONDOS

DIRECTOR DE PAIS GERENTE FINANCIERO CONTADOR
( INICIO ) Recibe los fondos
y remesa los
v —> fondos en la
Recibe los cuenta bancaria.
fondos
A\ 4 i
," | Envia Recibe
E?Vlz 0s comprobante > comprobante
ondos de remesa. de remesa.
\ 4
Registra la
operacion
contable

|

Al final de cada mes
elabora un informe
detallando los fondos

obtenidos.

—T1

Documenta la
obtencién de
fondos

\

D

A 4

Imprime
archiva




PROCEDIMIENTO No. 2: EROGACION DE FONDOS

DIRECTOR DE GERENTE
TESORER PROVEEDOR
PAIS SO © © © FINANCIERO
Recibe la
INICIO autorizacion
Recibe y revisa ) Entrega
los comprobantes [<
comprobantes
Notifica sobre
la erogacién
de fondos.
Cumple
con los
NO requisitos. S
{ v
Devuelve a Emite y envia » Recibe, firma
proveedor cheque. cheque y
devuelve.
Firma chequey | \_/—
entrega al Recibe
proveedor.
cheque.
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PROCEDIMIENTO No.2: EROGACION DE FONDOS

DIRECTOR DE TESORERO PROVEEDOR CONTADOR
PAIS
Recibe y revisa
»| los documentos.
Envia Cumple
documentos. con los

NO requisitos. Sl
Devuelve a Registrg la
tesorero. operacion
contable

A 4

Documenta
y archiva

FIN
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PROCEDIMIENTO No. 3: CONTROL DE INSUMOS EN BODEGA (ENTRADA)
PROVEEDOR BODEGUERO TESORERO GERENTE
FINANCIERO
Recibe pedido y revisa .
_> i
INICIO orden de compra. | Recibe factura o Recibe y
g CCF, R firma
cheque
~———]
\ Coinciden —
Entrega ambas Emite cheque
pedido. NO COSas. S| y envia
‘ 4
Firma de
Devuelve recibido.
pedido a
proveedor. v _ 4
Envia factura

Recibe | firma cheque.
cheque. cheque.
@ Elabora informe

mensual
FIN
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PROCEDIMIENTO No. 4:CONTROL DE INSUMOS EN BODEGA (SALIDA)

SUPERVISORES | CGERENTE DE
DE PROYECTO | PROYECTOSO BODEGUERO
FINANCIERO
C : Autoriza Recibe nota de
INICIO ,| entrega de requisicion.
insumos y
envia.

A\ 4

Revisa

Solicita orden de
autorizacion NO requisicion. Sl
para la l 1
entrega de
iNsSuUMos. No Firma orden
entrega de requisicion.
materiales
Recibe ) .Entrega
insumos. | INSUMOS
solicitados.

Registra la salida
de insumos.

\ 4

Archiva

Elabora informe *
mensual
FIN
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PROCEDIMIENTO 5: COMPRA DE PRODUCTOS

GERENTE
ENCARGADODE | jeFE DE COMPRAS PROVEEDOR
BODEGA FINANCIERO
( INICIO ) Evalua necesidad Autoriza la Recibe Pedido
de adquirir > compra 3
productos
v
Elabora y
informe de Realiza 3
existencias cotizaciones
\ 4
Solicita autorizacion |

y N

Elabora Orden
de Compras
/
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5.2.3.3 FORMATOS DE CONTROL INTERNO

Pag:

ASOCIACION MANOS UNIDAS EL SALVADOR De:

MANUAL DE FUNCIONES

Puesto de Trabajo:

Dependencia bajo su mando: @

Funcién General:

Funciones Especificas:

v
v
v

Requisitos del Cargo:

o Académicos
v

v

o Experiencia
v

v

Caracteristicas personales: @

v
v

O, )

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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Instrucciones para realizar el registro.

Detallar el cargo o puesto de trabajo.

Detallar los puestos que dependen del sefialado en el literal anterior.
Detallar la funcion de forma general.

Describir las funciones especificas para cada puesto de trabajo.

A A

Detallar los requisitos del cargo, subdivididos en: formacion académica y

experiencia en otros empleos.

6. Las caracteristicas que debe poseer la persona a desempefiar el cargo,
tales como: aptitudes, capacidades o habilidades.

7. Colocar el nombre y cargo de quien elaboré el manual de funciones
(Gerente Administrativo).

8. Especificar el nombre de la persona que revisé el manual (Director de
Pais).

9. Detallar el nombre de la persona que autoriz6 o aprob6é el manual

(Director de Pais).
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PROPUESTA DE ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

DIRECCIO
[ asesorEcnico | ASISTENTE

AUDITORI! H ................ REPRESEN
GERENCIA M

SE

D
GERENCIA

G GER
ADMINISTRA FINANCIE PROYECTO

ﬁ L1 CONT.

. TES

I

i

[

195



ASOCIACION MANOS UNIDAS EL SALVADOR De:

Pag:

MANUAL DE CONDUCTA
Carta de la Administracion:
Objetivos y Filosofia:

Valores y Pricipios Eticos:

v
v
v

Incompatibilidades:

v
v
v

Transparencia:

Normativa:

v
v

Sanciones:
v

y
v

0O 00 O O

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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Instrucciones para realizar el registro.

1.

Definir la importancia del manual de conducta y reflejar el interés de la
maxima autoridad de la Asociacién en relacion al comportamiento del

personal dentro y fuera de la entidad.

Hacer énfasis en la cultura que se desea desarrollar mediante la
implementacion del manual de conducta y las condiciones internas como

externas que posee la entidad.

Detallar los principios éticos que permitan a cada uno de los empleados
actividades en un ambiente agradable. Por ejemplo: Integridad, lealtad,

honestidad, equidad y responsabilidad.

Detallar las acciones que no son permitidas dentro de la institucién, asi
como aquellas que no son compatibles con los empleados y las
funciones realizadas por estos; Ademas se deben plasmar todas

aquellas practicas que puedan afectar el prestigio de la Asociacion.

Establecer el compromiso de la Administracién y de todos los empleados
de suministrar informacién confiable y certera de las acciones tomadas

en el &mbito econdmico, social y ambiental de la entidad.

Especificar la normativa que regira lo referente a las practicas laborales,
trato con la maxima autoridad, trato justo trabajador/empleador y
proveedor/cliente; asi también en relacion a la confidencialidad de la

informacion y seguridad de los productos ofrecidos por los proveedores.
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7. Especificar las sanciones que seran aplicables a los empleados en caso
de incumplir los principios y valores éticos, asi como la realizacion de las

acciones gue no se permiten dentro de la Asociacion.

8. Firma del Gerente Administrativo.

9. Firma de revisado por el Director de Pais.

10.Firma de autorizado por el Director de Pais.
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ASOCIACION MANOS UNIDAS EL SALVADOR

CONCILIACION BANCARIA

© ©

Banco Tipo de Cuenta N° de Cuenta
Periodo Conciliado Tipo de moneda
CONCEPTO DETALLE SEGUN SEGUN
BANCO LIBROS
SALDO @ @ $ $ @
(+) Remesas pendientes de $ $
aplicar
$ $
(-) Cheques pendiente de cobro
$ $
(+) Notas de abono pendientes
de registrar
$ $

SALDO CONCILIADO

Elaborado por Revisado por
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Instrucciones para realizar el registro.

1.

a & 0N

Colocar el nombre de la institucion financiera en la cual se tiene la cuenta
bancaria.

Especificar el tipo de cuenta: si es de ahorro o cuenta corriente.

Detallar el nimero de cuenta.

Detallar el periodo conciliado.

El tipo de moneda debe ser la moneda de curso legal en El Salvador que
es el Doélar de Estados Unidos de América.

Los conceptos segun el Estado de Cuenta Bancario y los Registros
Contables.

Colocar las cantidades de acuerdo al concepto.

Anotar el saldo segun el Estado de Cuenta del Banco y los ajustes
necesarios.

Colocar el saldo de acuerdo a los registros contables y sus respectivos

ajustes.

10. Firma de la persona que elaboro la conciliacion.

11. Firma de la persona responsable de revisar la conciliacién.
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TARJETA PARA EL CONTROL DE INVENTARIO
ASOCIACION MANOS UNIDAS EL SALVADOR

@
NIT @7

Nombre del Contribuyente: NRC
Periodo:
Articulo: @
Cadigo del producto: @
Unidad de medida: (&)
Método:
Nacionalidad Entradas Salidas Saldo
Fecha Operacion Proveedor Proveedor Dcto. Cantidad | Cto. Unit | Cto.Total | Cantidad | Cto. Unit. | Cto.Total | Cantidad | Cto. Unit. | Cto. Total

L)

)

L)

=)

)

=)

)

)

Elaborado por:
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Instrucciones para realizar el registro:

Completar el encabezad.

Detallar el nombre de la Asociacion.

Escribir el Numero de Identificacion Tributaria (NIT) de la Asociacion.
Escribir el Numero de Registro de Contribuyente (NRC).

Especificar el periodo en que se realiza la operacion.

Detallar el nombre del articulo o producto.

Escribir el codigo del producto.

© N o g A~ WD PRE

Detallar la unidad de medida del producto (Ejemplo: metros, libras,

galones, yardas, etc.).

9. Escribir el método utilizado para evaluar el inventario (Ejemplo: Costo
Promedio).

10.Detallar la fecha en que se realiza la entrada o salida de los productos.

11.Detallar la operaciobn que realizan es decir, compras, ventas o
devoluciones.

12.Detallar el nombre, razén social o denominacion del proveedor del
producto.

13. Escribir la nacionalidad del proveedor.

14.Escribir el Nomero de Comprobante de Crédito Fiscal, Nota de Crédito,
Nota de Débito, Factura de Consumidor Final, documento de sujeto
excluido, Declaracion de Mercancia o Formulario Aduanero utilizado en
la operacion.

15.Detallar la cantidad adquirida, costo unitario y costo total.

16. Detallar el numero de unidades adquiridas o vendidas vy las
devoluciones ya sean por compra o venta.

17.Especificar la cantidad, el costo unitario de los productos vendidos y el
costo total.

18.Escribir el nombre de la persona que realiza el registro, es decir el

bodeguero.
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ASOCIACION MANOS UNIDAS EL SALVADOR
SOLICITUD DE COTIZACION

LUGAR Y FECHA: @

SENORES: <;>

El suscrito Gerente General de la Asociacion Manos Unidas El Salvador
ubicada en:

Por este medio solicita cotizacion por escrito de los bienes o servicios abajo
detallados, la cual deberd ser enviada a la Asociacion a mas tardar
el 4 del mes de de ;
las cotizaciones gue se reciban posterior a esta fecha no seran consideradas
para decidir la compra.

Debera presentarse la oferta en original, a nombre de la Asociacion Manos
Unidas El Salvador., indicAndose la vigencia de la cotizacion, asi como
especificar las siguientes condiciones de compra:

=

PLAZO DE ENTREGA:
LUGAR DE ENTREGA: @
VIGENCIA DE LA COTIZACION:

N

W

4. TIEMPO DE GARANTIA DE LOS BIENES: (de ser necesario)

CANTIDAD UNIDAD DE  DESCRIPCION PRECIO

No.
@ @ MEDIDA @ US$

Gerente General Recibida por

Nombre y firma Nombre y firma
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Instrucciones para realizar el registro:

o~ 0 bdhE

o

9.

Anotar lugar y fecha de emision de la cotizacion.

Especificar a quien se dirige el documento

Anotar la direccion exacta de la Asociacion.

Detallar el dia, mes y afio en que se espera recibir la cotizacion.

Detallar el plazo, lugar de entrega, vigencia de la cotizacion de precios y
el tiempo de garantia de los bienes.

Colocar el numero correlativo de los productos.

Detallar la cantidad de bienes.

Detallar la unidad de medida de cada producto (ejemplo: libras, galones
etc.)

Detallar o describir la clase de productos solicitados.

10. Detallar el precio de cada uno de los productos.

11. Detallar el nombre y firma del Gerente general (solicitante) y de la

persona que recibe la solicitud.
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ASOCIACION MANOS UNIDAS EL SALVADOR
ORDEN DE COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS

O

San Salvador, @ DE DE

Sefiores:

Por este medio se comunica que la Asociacion Manos Unidas El Salvador., ha
decidido adquirir en esa empresa 0 negocio los bienes o servicios que mas
adelante se detallan, de acuerdo a los precios y condiciones de su oferta del

dia @ del mes de del afio
Dichos suministros deberan entregarse en @ , el dia
de de las horas del dia.
PRECIO
CANTIDAD | UNIDAD DE | DESCRIPCION | UNITARIO | sygTOTAL
MEDIDA US$ Uss$

Son: @ Sub (Us$)

TOTAL 11

(US9)
Observaciones @

Para efectos de cobro presentar esta orden de compra, original y copia de
Comprobantes de Crédito Fiscal a nombre de Asociacibn Manos Unidas El
Salvador.

= @ =
Solicitante

Proveedor.
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Instrucciones para realizar el registro:

1. Anotar el nimero correlativo de la Orden de Compra.

2. Colocar la fecha en que se emite la Orden de Compra.

3. Especificar el dia, mes y afio en que se recibid la cotizacion de precios
del proveedor.

4. Detallar la forma en que se espera recibir los suministros, asi como el

dia, mesy hora.

Detallar el nimero de unidades de los productos.

Detallar la unidad de medida de cada tipo de producto.

Realizar una breve descripcién de los bienes.

Detallar el precio unitario de cada producto.

© ® N o

Colocar el resultado de multiplicar la cantidad por su respectivo precio
unitario.

10. Detallar el valor en letras de los bienes adquiridos.

11. Consignar el total de los productos detallados en la casilla 9.

12. Escribir las observaciones que consideren necesarias.

13. Detallar la firma del solicitante de los productos y del proveedor.
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ASOCIACION MANOS UNIDAS EL SALVADOR

LIBRO AUXILIAR DE COMPRAS

FECHA

PROVEEDOR

N° DE
CCF

DESCRIPCION

CONDICION
DE PAGO

COMPRA

TOTAL

D

0

D

D
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Instrucciones para realizar el registro:

1. Anotar la fecha en que se adquirio o se devolvio la mercaderia.

2. Describir el nombre de la empresa que suministra.

3. Anotar el comprobante de crédito fiscal o nota de crédito que amparan la
transaccion.

4. Describir la clase, medida, peso o cualquier otra caracteristica del
producto adquirido o devuelto.

5. Anotar el plazo en que fue pactada la compra y especificar la opcion de
pago si es al contado o al crédito.

6. Detallar el monto total de la compra o de la devolucién segun sea el

caso.
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ASOCIACION MANOS UNIDAS EL SALVADOR

SOLICITUD DE REQUISICION

Fecha: @
Nombre de quien solicita: @ F: @
Unidad o area: @

CANTIDAD DESCRIPCION

(s) (6

GO

Responsable de bodega.
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Instrucciones para realizar el registro.

Detallar la fecha en que se solicita.
Escribir el nombre de la persona que solicita los insumos o materiales.

Consignar la firma de la persona solicitante de los insumos.

A

Especificar el nombre de la unidad o area que esta solicitando los
INsumos.

Detallar la cantidad de insumos entregados.

6. Especificar el detalle o descripcion del producto entregado.

7. Consignar la firma de entregado por parte del responsable de bodega.
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ASOCIACION MANOS UNIDAS EL SALVADOR

TARJETA DE DEPRECIACION

NOMBRE DEL ACTIVO: @

FECHA DE ADQUISICION: @
(s
VIDA UTIL:
. 4
UBICACION DEL ACTIVO: O
METODO DE DEPRECIACION: @
ANO VALOR DEL CUOTA DE DEPRECIACION | VALOR EN

ACTIVO DEPRECIACION | ACUMULADA LIBROS

g e S S e
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Instrucciones para realizar el registro.

10.

Escribir el nombre del activo al que se realizara la depreciacion.

Detallar la fecha en que fue adquirido el activo.

Detallar la vida util del bien.

Escribir la unidad que esta utilizando el activo.

Detallar el método a utilizar para la depreciacion del bien.

Detallar el afio para el cual se calcula la depreciacion.

Detallar el costo monetario del bien.

Escribir la cuota de depreciacién, considerando el tiempo de uso durante
el afio.

Detallar la depreciacién acumulada.

En este espacio se escribe el valor en libros del bien, deduciendo del

costo la depreciacién acumulada hasta la fecha.
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REGISTRO DE PROVEEDORES

"~ ASOCIACION MANOS UNIDAS EL SALVADOR

NOMBRE DEL PROVEEDOR:

DIRECCION:

TELEFONO:

()

©)

MONTO A PAGAR:

(+)

FECHA

DESCRIPCION

CANTIDAD

COSTO

VALOR

ABONOS

SALDO

©

(®

@

(=)

Elaborado por

(=)

Revisado por
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Instrucciones para realizar el registro.

1. Colocar el nombre del proveedor del bien o servicio.

2. Escribir la direccion del establecimiento del proveedor.

3. Escribir el nimero de teléfono del proveedor.

4. Detallar el valor adeudado al proveedor.

5. Escribir la fecha en que se adquiere el bien o servicio.

6. Describir en forma breve el bien o servicio.

7. Detallar la cantidad de los bienes adquiridos.

8. Detallar el costo unitario del bien o servicio adquirido.

9. Detallar el valor resultante de multiplicar las unidades por su respectivo
costo unitario.

10. Anotar los abonos realizados al proveedor.

11.Anotar el saldo de la deuda.

12.Consignar la firma de la persona que elabora el documento.

13.Consignar la firma del encargado de revisar el documento.
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PLAN GENERAL DE AUDITORIA

Pag:

ASOCIACION MANOS UNIDAS EL SALVADOR | De:

PLAN DE AUDITORIA

Periodo:

O

Informacién béasica:

v

v
o Mision, Vision y Obijetivos.
v

o Estructura organizativa.
v

o Antecedentes de la Asociacion.

o Generalidades de la Asociacion.

©

v

Componentes del Control Interno.

Personal clave de la Asociacion.
v

v

Recursos financieros y materiales.

Objetivos de la auditoria:

o Objetivo General
v

o Objetivos Especificos
v

ORIOIONO

Elaborado por:

Revisado por:
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Pag:

ASOCIACION MANOS UNIDAS EL SALVADOR De:

PLAN DE AUDITORIA

Alcance de la auditoria:

v
v

Determinacion de riesgos de la auditoria:

v
v

& &

Determinaciéon de areas criticas a evaluar:

v
v

Normativa y leyes aplicadas en la Asociacion:

v
v

ORROC

Funciones del auditor:

v
v

Cronograma de actividades:

v
v

Olo

Elaborado por: @ Revisado por: @
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Instrucciones para realizar el registro.

© N o 0 &

10.
11.
12.
13.
14.

Especificar el periodo en que se realizara la auditoria

Detallar la informacién bésica de la institucion, que comprende:
antecedentes (fecha de creacion, naturaleza, modificacion, etc.);
generalidades (actividad, NIT y NRC); mision, vision, objetivos y la
estructura organizativa (breve descripcion de los puestos).

Describe como se aplica cada componente del control interno en la
institucion.

Menciona y describir brevemente los puestos claves.

Detallar los recursos financieros y materiales a utilizar en la auditoria.
Especificar el objetivo general y los especificos de la auditoria.

Delimitar hasta donde y que se evaluara en la auditoria.

Determinar los riesgos de la entidad, siendo éstos: riesgo inherente,
riesgo de control y riesgo de deteccion.

Especificar las areas o unidades que se quieren evaluar en el desarrollo
de la auditoria.

Detallar la normativa y leyes aplicadas en la Asociacion.

Especificar las funciones del auditor.

Detallar las fechas y actividades a realizar por el auditor.

Consignar las iniciales o firma de la persona que elaboro el plan.
Consignar la firma de la persona que revisa el plan de auditoria

(Gerente Financiero).
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Pag:

ASOCIACION MANOS UNIDAS EL SALVADOR De:

PROGRAMA DE AUDITORIA

Objetivo General:
v

Objetivos Especificos:
v

©

N° DESCRIPCION

HECHO POR

REFERENCIA
PT’S

© &

©

©
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Instrucciones para realizar el registro.

Detallar el objetivo general y los especificos de la auditoria.
Enumerar los procedimientos a realizar en el desarrollo de la auditoria.

Especificar los procedimientos a realizar en la auditoria.

A

La persona que elabora el programa es el auditor y puede colocar
solamente las iniciales de su nombre.
5. Se coloca algo que identifique o referencie al papel de trabajo realizado

en la auditoria.
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Pag:

ASOCIACION MANOS UNIDAS EL SALVADOR De:

INFORME DE AUDITORIA
Antecedentes de la Asociacion.
v

Objetivos de Auditoria
v

@@@

Alcance de auditoria.
v

Procedimientos de auditoria aplicados @
v

Alcance del trabajo
v

Limitaciones de auditoria
v

Resultados de auditoria
v

Dictamen del Auditor
v

Estados Financieros
v

HOOOOHE

Notas a los Estados Financieros
v

Elaborado por: w Revisado por: Qz)
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Instrucciones para realizar el registro.

1. Describir los antecedentes, especificando el nombre de la Asociacion, le
fecha de creacion, el domicilio, una breve explicacion de las
modificaciones realizadas a los estatutos, entre otros datos.

Describir la finalidad u objetivos de realizar la auditoria.

3. Describir la delimitacion del tiempo en que se realizaré la auditoria y las
areas a examinar.

4. Especificar los procedimientos de auditoria aplicados.

Realizar una breve descripcion del trabajo realizado en cada una de las
areas.

6. Especificar si hubieren restricciones por parte de los empleados en el
acceso a la informacién y/o documentacion.

7. Colocar los resultados en la auditoria, incluyendo las deficiencias
detectadas.

8. En el dictamen el auditor emite su opinién, ésta puede ser limpia, con
salvedad y adversa o negativa.

9. Si se trata de una auditoria financiera se incluyen los Estados
Financieros auditados.

10. En los Estados Financieros se anexan las notas de estos informes.

11. Especificar quien elaboré el informe, que es el auditor.

12. Especificar el nombre de la persona que revisa el informe (puede ser el

Director de Pais o Gerente General).
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5.2.4 PROCEDIMIENTOS A REALIZAR DURANTE EL FUNCIONAMIENTO
DE LAS ASOCIACIONES SIN FINES DE LUCRO

Posterior a la obtencién del reconocimiento de la personalidad juridica de las
Asociaciones sin Fines de Lucro en el Ministerio de Gobernacion, deben realizar
todos los trAdmites necesarios para iniciar operaciones. Ademas de esto, deben
organizarse en el aspecto administrativo y contable para desarrollar sus
actividades en cumplimiento a la normativa legal aplicable y evitar algun tipo de
riesgos en el quehacer de la institucion. De igual forma que en el proceso de
constitucion y organizacion, es necesario acudir a instituciones publicas y
privadas para realizar los tramites establecidos o presentar declaraciones

exigidas por las leyes tributarias, laborales y municipales.

A continuacién se detalla cada institucion a la que deben acudir y las
obligaciones que les corresponde cumplir en cada una de estas para evitar el

pago de multas.

5.2.4.1 MINISTERIO DE GOBERNACION

El Ministerio de Gobernacién, es la institucion responsable de velar por el
cumplimiento de las obligaciones establecidas en la Ley de Asociaciones y
Fundaciones sin Fines de Lucro. Por tanto, le corresponde vigilar el adecuado
funcionamiento de este tipo de instituciones y hacer efectiva la imposicién de

multas por las infracciones reguladas en la ley.

A continuacion, se describe de forma breve las obligaciones que les
corresponde cumplir durante su funcionamiento a las Asociaciones sin Fines de
Lucro, haciendo énfasis en el costo de los tramites a realizar y las multas que

podria ocasionar en caso de no cumplir con lo regulado en la ley.
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- Llevar un libro de registro de miembros o afiliados (Art. 15.-
LAFSFL).

En toda Asociacion se debe llevar un Libro de Registro de los Miembros o
Afiliados en el cual se detalle la clase, nombre, profesiéon u oficio, domicilio,

nacionalidad, fecha de ingreso y retiro de los miembros.

- Llevar contabilidad formal (Arts. 40 y 83 LAFSFL y Art. 7 RLAFSL).

Cuando el activo en giro de una Asociacion sin Fines de Lucro excede a
$1,142.86 esta obligada a llevar contabilidad formal de acuerdo a uno de los
sistemas contables generalmente aceptados en El Salvador, debidamente
autorizado por la Direccién General de Registro y que refleje el cumplimiento a
las normas tributarias vigentes en el pais. En caso de no cumplir con el valor
monetario establecido para llevar contabilidad formal, Unicamente deben llevar
un libro encuadernado y legalizado para el registro de los ingresos y egresos,
en el cual deben elaborar un Balance General al final de cada afio que

especifique los valores monetarios correspondientes al activo y pasivo.

Si se incumple con la obligacion mencionada en el parrafo anterior la Direccion
General del Registro sanciona con una multa que oscilara entre $57.14 y
$1,142.86.
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- Inscribir las credenciales o documentos que contengan el
nombramiento de sus representantes, administradores y la némina
de miembros de la Asociacion (Art. 58.- LAFSFL).

Las credenciales, documentos y ndmina de miembros deben presentarse al
Registro de Asociaciones y Fundaciones dentro de los quince dias siguientes a

su formalizacion para efectos de su inscripcion.

Si se deja de cumplir con la obligacion sefialada anteriormente se sancionara al

infractor con una multa que oscilara entre $57.14y $ 1,142.86.

- Actualizar lainformacion registral (Art. 68.- LAFSFL).

Las Asociaciones sin Fines de Lucro tienen la obligacion de actualizar la

informacion relacionada con el registro.

- Renovar los libros a utilizar en la Asociaciéon (Art. 8.- RLAFSFL).

Si se han agotado los libros, es necesario legalizar libros nuevos, para ello se
debe presentar en el Registro de Asociaciones y Fundaciones la siguiente
documentacion: el libro que concluye dejando el dltimo folio en blanco para su
cierre, el libro nuevo por autorizar y si es un libro de estado financiero, se debe
presentar la certificacion del auditor en donde conste que los registros contables

estan al dia.

- Presentar los Estados Financieros (Art. 27.- RLAFSFL).

Las Asociaciones estan obligadas a presentar en el Registro de Asociaciones y

Fundaciones sin Fines de Lucro dentro de los dos meses siguientes al cierre de
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su ejercicio econdmico los Estados Financieros debidamente dictaminados por

un auditor.

La falta de presentacion de los Estados Financieros para efectos de su
inscripcion en el Registro se aplicard una sancion que puede ser de $ 57.14
hasta $ 1,142.86.

5.2.4.2 MINISTERIO DE HACIENDA

Las Asociaciones sin Fines de Lucro deben cumplir con una diversidad de
obligaciones reguladas en: el Codigo Tributario, la Ley del Impuesto sobre la
Renta y en la Ley del Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la
Prestacion de Servicios. Entre las obligaciones que deben cumplir se

encuentran las formales y sustantivas tal como se describe a continuacion:

- Actualizar la direccion para recibir notificaciones (Arts. 90 y 237 lit.
b CT).

Las Asociaciones sin Fines de Lucro, estan obligadas a actualizar la direccion
para recibir notificaciones en los primeros diez dias habiles del afio. En caso de
no presentar dicha declaracion, se tendrd como lugar valido para recibir
notificaciones el que se encuentra en los registros de la Administracion
Tributaria (Ver Anexo 23: F-211).

La multa que debe cancelarse por el incumplimiento a esta obligacién, es de

nueve salarios minimos mensuales.
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- Informar cualquier cambio en el lugar para recibir notificaciones
(Arts. 90 y 237 lit. ¢ CT).

En el caso, que las instituciones se trasladen del establecimiento, deben
informar a la Administracion Tributaria sobre el cambio del lugar para recibir
notificaciones en un plazo de cinco dias contados a partir de realizado el
cambio, mediante el Formulario debidamente firmado por el Representante
Legal de la entidad (Ver Anexo 23: F-211).

El incumplimiento a la obligacion de informar el cambio de lugar para recibir

notificaciones es sancionado con una multa de cinco salarios minimos.

- Presentar las declaraciones (Arts. 91y 238 CT).

La obligacion formal de presentar las declaraciones tributarias, subsiste aun
cuando no de lugar al pago de un impuesto. La multa por falta de cumplimiento
a esta obligacion es del 40% del impuesto dejado de pagar y de un salario

minimo mensual cuando no haya impuesto a pagar.

- Presentar la declaracion del Impuesto sobre la Renta (Art. 100.- CT).
Las Asociaciones sin Fines de lucro declaradas como sujetos excluidos de la
obligacion sustantiva del Impuesto sobre la Renta, deben presentar la
declaracion de dicho impuesto dentro de los cuatro meses siguientes a la
finalizacion del ejercicio (Ver Anexo 23: F-11).

El incumplimiento de esta obligacién trae como consecuencia el pago de una

multa equivalente a un salario minimo.

226



- Emitir y entregar Comprobantes de Crédito Fiscal o Factura (Arts.
107 y 239 CT).

Las Asociaciones sin Fines de Lucro que sean contribuyentes de IVA estan
obligadas a emitir y entregar a otros contribuyentes un Comprobante de Crédito
Fiscal por cada transaccion y cuando se trate de operaciones realizadas con
consumidores finales deben emitir una Factura. La obligacion de entregar
factura, también es aplicable cuando la operacion realizada se trate de una

exportacion.

El incumplimiento a la obligacion de emitir y entregar Comprobantes o Facturas
hard incurrir al infractor en una multa del 50% del monto de la operacion por

cada documento (La multa no puede ser inferior a dos salarios minimos).

- Expedir Comprobante de Retencién (Arts.112 y 239 CT).
Las Asociaciones sin Fines de Lucro que tienen la calidad de agentes de
retencion del Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacion
de Servicios tienen la obligacion de emitir y entregar un Comprobante de
Retencién cuando adquieran un bien o servicio de un pequefio o mediano

contribuyente.

El incumplimiento a esta obligacion, es sancionado con una multa equivalente al
50% del monto de la operacion por cada documento (La multa no puede ser

inferior a dos salarios minimos mensuales).
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- Solicitar la asighacion y autorizacion de la numeracion correlativa y
de la serie para la impresion de los documentos a utilizar para
efectos tributarios (Arts. 115-Ay 244 lit. i CT).

Previo a la solicitud de impresiéon de los Comprobantes de Crédito Fiscal,
Facturas, Notas de Remision, Notas de Débito o Notas de Crédito en la
imprenta, es necesario solicitar por escrito a la Administracion Tributaria la
asignacion y autorizacion de la numeracion correlativa de los documentos que

se pretenda imprimir (Ver Anexo 24: F-940).

La multa por el incumplimiento de esta obligacion es del 0.5% sobre el
Patrimonio detallado en el Balance General de la institucion (La multa no puede

ser inferior a cuatro salarios minimos mensuales).

- Proporcionar la informacion solicitada por la Administracion
Tributaria (Arts. 120y 241 lit. a CT).

Todo el personal de las Asociaciones sin Fines de Lucro, estan obligados a

proporcionar la documentacion solicitada por la Administracion Tributaria segun

los medios y formas que establezcan ya sea que se trate de documentos, datos,

explicaciones, antecedentes o justificantes.

El incumplimiento a esta obligacion es sancionado con una multa del 0.5%
sobre el Patrimonio o Capital Contable detallado en el Balance General, que no

podra ser inferior a un salario minimo mensual.

- Presentar el informe anual de retenciones (Arts. 123y 241 lit. e CT).
Dentro de las obligaciones que deben cumplirse en las Asociaciones sin Fines

de Lucro se encuentra la de remitir un informe de todas las retenciones del
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Impuesto sobre la Renta realizadas en el afio anterior a personas naturales o

juridicas que les prestaron algun tipo de servicio.

El informe debera presentarse mediante el Formulario F-910 (Ver Anexo 26: F-
910) dentro del mes de enero del afio siguiente al que se realizaron las
retenciones, de lo contrario se incurrira en una multa del 0.1% sobre el
Patrimonio que figure en el Balance General, la cual no podra ser inferior a un

salario minimo mensual.

- Informar sobre las retenciones, anticipos o percepciones del
Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacion de
Servicios (Arts.123-A, 162, 162-A, 163 y 241 lit. e CT).

Entre las obligaciones formales que les corresponde cumplir a las Asociaciones
sin Fines de Lucro contribuyentes del Impuesto a la Transferencia de Bienes
Muebles y a la Prestacion de Servicios y que ademas son agentes de
percepcion o retencion se encuentra la obligacion de remitir un informe de la
retenciones, percepciones o anticipos a cuenta de IVA por ventas con tarjetas
de crédito o débito en el plazo de diez dias habiles del mes siguiente al que se
realizaron (Ver Anexo 27: F-930).

La sancién correspondiente por el incumplimiento a esta obligacion es del 0.1%

sobre el patrimonio, la cual no podréa ser inferior a un salario minimo.

- Presentar o exhibir la informacion y permitir el control (Arts.126,
241-A, 244 lit. f, 245 lit. a CT).

Todos los contribuyentes, incluyendo las Asociaciones sin Fines de Lucro estan

obligados a presentar la documentacion que solicite la Administracion

Tributaria, a permitir que examine la contabilidad, registros y documentos.
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Ademas, deben facilitar a los auditores fiscales y peritos las inspecciones,
fiscalizaciones y verificaciones de cualquier lugar.

De manera general, tienen la obligacion de dar las aclaraciones que fueren
solicitadas por la Administracion Tributaria, asi como también a presentar o
exhibir los libros o registro contables exigidos por el Codigo Tributario y otras
leyes especiales.

El incumplimiento a la obligacién de presentar la documentacién solicitada por
la Administracion Tributaria es sancionado con una multa del 0.5% sobre el
Patrimonio, la cual no podra ser inferior a cuatro salarios minimos mensuales.
En cuanto a la falta de cumplimiento a la obligacién de facilitar la verificacion,
inspeccion o control por parte de los auditores o peritos de la Administracion
Tributaria se sanciona con una multa del 0.1% sobre el Patrimonio que figure en
el Balance General, la cual no podra ser inferior a nueve salarios minimos

mensuales.

La multa que debe cancelarse por incumplir la obligacion de proporcionar
aclaraciones, informaciones o ampliaciones requeridas por la Administracion

Tributaria es de cuatro salarios minimos.

- Constituir representante legal y dar aviso (Arts. 127 y 244 lit. m CT).
Por la calidad de persona juridica que tienen las Asociaciones sin Fines de
Lucro, es aplicable la obligacion de nombrar un Representante Legal o
apoderado en la Administracion Tributaria para efectos de representar a la
entidad en lo relacionado al cumplimiento de las obligaciones tributarias. La
multa por no nombrar y dar aviso sobre un Representante Legal domiciliado en
el pais, es del 0.5% sobre el Patrimonio detallado en el Balance General de la

entidad, dicha multa no puede ser inferior a cuatro salarios minimos.
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- Nombrar Auditor para dictaminarse fiscalmente. (Art. 131 CT y Art.
60 RCT).
Una Asociacion sin Fines de Lucro debe nombrar un Auditor para dictaminarse
fiscalmente cuando cumpla alguno de los requisitos siguientes:
a) Haber poseido un activo total al 31 de diciembre del afio anterior al que
se dictamine, superior a $1,142,857.14
b) Haber obtenido un total de ingresos en el aflo inmediato anterior
superiores a $571,428.57

El nombramiento del Auditor debe realizarse en el periodo anual a dictaminarse
a mas tardar dentro de los cinco meses siguientes de finalizado el periodo
anterior mediante el Formulario (Ver Anexo 28: F-456), de lo contrario debera
cancelarse una multa del 0.5% sobre el Patrimonio de la entidad, la que no

podra ser inferior a cuatro salarios minimos (Art. 249 CT).

- Informar sobre el nombramiento del Auditor (Art. 131y 249 CT).
Otra obligacion relacionada con el Dictamen Fiscal, es presentar el informe
sobre el nombramiento del Auditor seleccionado para emitir dicho dictamen. El
informe deberd presentarse mediante el Formulario (Ver Anexo 28: F-456)
dentro del plazo de diez dias habiles contados a partir de la fecha del

nombramiento.

La multa a cancelar por incumplir con esta obligacion es del 0.1% sobre el

Patrimonio de la entidad, y no podréa ser inferior a cuatro salarios minimos.

- Suministrar la informacion que el auditor requiera para la emision
del dictamen e informe fiscal. (Arts. 133y 249 lit. ¢ CT).
La persona responsable de llevar la Contabilidad de las actividades realizadas

en la institucién o de salvaguardar la informacién relacionada con el aspecto
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tributario, estdn obligados a proporcionar toda la documentacion necesaria para
que el Auditor emita el Dictamen y el Informe Fiscal que debe presentar en la

Administracion Tributaria.

El incumplimiento a esta obligacion hara incurrir en el pago de una multa del
0.1% sobre el Patrimonio de la entidad, la cual no puede ser inferior a

cuatro salarios minimos.

- Llevar contabilidad formal (Arts. 139y 242 lit. a CT).
Segun establece el Art.139 del Cddigo Tributario estan obligadas a llevar
contabilidad formal las Sociedades creadas de conformidad a lo regulado en el
Cédigo de Comercio, pero ademas incluye de manera genérica a las
instituciones creadas bajo leyes especiales como es el caso de las
Asociaciones sin Fines de Lucro. Por tanto, las Asociaciones que cumplan con
el requisito de poseer un activo superior a $1,142.86 deben llevar contabilidad
de acuerdo a uno de los métodos generalmente aceptados por la técnica
contable en El Salvador, para efectos de dar cumplimiento a la ley de creacion

de la entidad y al Cédigo Tributario.

Omitir el cumplimiento de la obligacion de llevar contabilidad formal es

sancionado con una multa equivalente a cuatro salarios minimos mensuales.

- Llevar los registros necesarios con relaciéon al IVA (Arts.141 y 242
lit. a CT).

Es obligacion de todos los contribuyentes del Impuesto a la Transferencia de

Bienes Muebles y a la Prestacion de Servicios llevar los libros de Compras y

Ventas, asi como los registros especiales y adicionales que sean necesarios

para el adecuado control del impuesto. Los importadores ademas de llevar los
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registros comunes deben llevar cuentas especiales para registrar los Créditos
Fiscales trasladados en sus operaciones.

La multa a pagar por el incumplimiento a esta obligacion es de cuatro salarios

minimos mensuales.

- Inventarios (Arts. 142y 243 CT).
Los contribuyentes de IVA que se dediquen a la transferencia de bienes
muebles corporales tienen la obligacion de llevar registros de control de
inventarios donde se refleje de manera clara su movimiento, valuacion,
resultado de las operaciones, el valor de los bienes asi como la descripcion de

las caracteristicas que permitan identificarlos plenamente.

El incumplimiento a la obligacion de llevar registros de control de inventarios es
sancionado con una multa equivalente al 0.5% sobre el Patrimonio detallado en
el Balance General o nueve salarios minimos en caso que el valor calculado

resulte inferior a este.

- Expedir constancia de retencién del Impuesto sobre la Renta (Arts.
145y 244 1it. j CT).

La obligacion de expedir una constancia de retencion, es aplicable en todos los
casos que se realicen pagos por prestaciones de servicios de caracter
permanente.
La constancia debe emitirse a méas tardar un mes después de realizar la ultima
retencion, en la que debe constar el total de remuneraciones pagadas, el
periodo cubierto por ellas y el monto retenido.
También existe la obligacibn de entregar constancia de retencién en el

momento que se realiza el pago o cuando se efectien pagos en concepto de
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anticipos por la ejecucién de contratos y por las rentas pagadas a sujetos no
domiciliados.

No entregar o entregar fuera del plazo la constancia de retencion del Impuesto
sobre la Renta hara incurrir en una multa de un salario minimo mensual por

cada constancia no entregada.

- Informar sobre las donaciones obtenidas (Art. 146.- CT).
Las Asociaciones sin Fines de Lucro que han obtenido el beneficio de la
exclusion de la obligacion sustantiva del Impuesto sobre la Renta tienen la
obligacién de informar a la Administracion Tributaria sobre las donaciones
obtenidas. El plazo para informar sobre las donaciones es de diez habiles del
mes siguiente al que se obtuvieron mediante el Formulario F-960 (Ver Anexo
29) y el incumplimiento de la obligacion podria ocasionar la revocatoria de la

calificacion de Corporacion de utilidad publica.

- Presentar el Estado de Origen y Aplicacion de Fondos (Arts. 146 inc.
2y 244 it. i CT).

Las Asociaciones calificadas como Corporaciones de utilidad publica, estan
obligadas a presentar en la Administracion Tributaria el Estado de Origen de
Aplicacién de Fondos (Ver Anexo 30: F-950) los primeros diez dias de los
meses de enero, abril, junio y septiembre de cada afo.
La multa por el incumplimiento a esta obligacibn es del 0.5% sobre el
Patrimonio de la entidad, la cual no podra ser inferior a cuatro salarios minimos

mensuales.
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- Conservar la informacion por un periodo de diez afios contados a
partir de su emisién o recibo. (Arts. 147 y 245 lit. d CT).
Todas las Asociaciones sin Fines de Lucro, deben conservar la documentacion
relacionada con el cumplimiento de las obligaciones tributarias por un periodo
de diez afios contados a partir de la fecha en que fueron emitidos o recibidos.
Entre la documentacion a conservar en el plazo mencionado en el parrafo
anterior se encuentra la siguiente:
a) Los libros de contabilidad.
b) La documentacién relacionada con la concesién de beneficios fiscales.
c) Las pruebas del entero de las retenciones, percepciones y anticipos a
cuenta realizados.
d) Copia de las declaraciones tributarias presentadas y de los recibos de
pago efectuados.
e) La documentacion de las operaciones realizadas con sujetos
relacionados o sujetos domiciliados , constituidos o ubicados en paises,
estados o territorios con regimenes fiscales preferentes, de baja o nula

tributacion o paraisos fiscales.

No conservar o destruir anticipadamente al plazo establecido, la documentacion
requerida por la Administracién Tributaria sera sancionado con una multa del
2% sobre el Patrimonio de la entidad infractora, la cual no podra ser inferior a

nueve salarios minimos mensuales.

- Informar el extravio de documentos y registros (Arts.149 y 244 CT).
En caso de extraviarse los libros de contabilidad o la documentacién que
respalda el cumplimiento de obligaciones tributarias, es necesario que se
informe a la Administracion Tributaria dentro de los cinco dias siguientes de
haber extraviado la documentacion y reconstruir la contabilidad en el plazo

otorgado por la Administracion Tributaria.
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La multa por no informar el extravi6 de documentos es de $568.00, con un
incremento de $56.00 por cada mes o fraccion de mes transcurrido desde el dia
siguiente al vencimiento del plazo concedido. De igual manera se sanciona el
incumplimiento a la obligacibn de reconstruir la contabilidad en el plazo

otorgado por la Administracion Tributaria.

- Documentar los servicios del contador (Arts. 149-B y 244 lit. e CT).
Todo contribuyente que contrate un contador para efectos tributarios debe
documentarlo mediante contrato escrito o carta oferta de prestacion de
servicios, debidamente firmado por el contribuyente, representante legal y el
contador.

La multa por incumplir la obligacion de documentar los servicios del contador es

de cuatro salarios minimos mensuales.

- Declaracién del Anticipo a Cuenta (Art. 152 CT).
Las Asociaciones sin Fines de Lucro que no cuentan con la exclusion de la
obligacion sustantiva del Impuesto sobre la Renta y que son contribuyentes de
dicho impuesto, deben presentar la declaracién de pago a cuenta dentro de los
diez habiles siguientes al mes calendario al que se liquida aun cuando
presentar la declaracion no genere la obligacion de pago.

La multa correspondiente por el incumplimiento a esta obligacién es del 75%
sobre el valor dejado de pagar y cuando no exista obligacién de pago la multa
sera de $112.00.

- Realizar las retenciones por servicios de caracter permanente (Art.
155 CTy Art.100 RCT).
Por la calidad de Persona Juridica que ostentan las Asociaciones sin Fines de

Lucro, estan obligados a retener el importe correspondiente como anticipo del
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Impuesto sobre la Renta cuando pague a una persona natural una cantidad en
concepto de remuneracibn por servicios de caracter permanente. Esta
obligacion subsiste independientemente que las Asociaciones sean 0 no
contribuyentes del Impuesto sobre la Renta.

Las cantidades retenidas deben ser declaradas y pagadas, dentro de los diez
dias habiles siguientes al mes calendario en que se efectuaron las retenciones
mediante el Formulario de Pago a Cuenta e Impuesto Retenido (Ver Anexo 31.:
F-14).

El incumplimiento a esta obligacién ocasiona el pago de una multa equivalente
al 75% de la suma dejada de retener, la que en ningln caso podra ser inferior a
$112.00 (Art. 246 CT).

- Realizar las retenciones por prestacion de servicios (Art 156.- CT).
También corresponde a las Asociaciones, realizar las retenciones del Impuesto
sobre la Renta cuando paguen o acrediten cualquier valor a personas naturales
que les presten servicios sin dependencia laboral. El incumplimiento a esta
obligacion ocasiona el pago de una multa equivalente al 75% de la suma
dejada de retener, la que en ningun caso podra ser inferior a $112.00 (Art. 246
CT).

- Realizar las retenciones a sujetos no domiciliados (Arts. 158 y 246
CT).

Las Asociaciones sin Fines de Lucro que paguen bienes o servicios a sujetos o
entidades no domiciliados en El Salvador tienen la obligacion de retener en
concepto del Impuesto sobre la Renta un 20%, ya sea que el pago se realice en
concepto de anticipo a pago definitivo.
También estaran sujetos a retencion los valores pagados en concepto de
prestacion de servicios procedentes del exterior y utilizados en El Salvador. Asi

como, las sumas pagadas por la transferencia a cualquier titulo de bienes
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intangibles, o por el uso, o la concesion de uso y de derechos de bienes
tangibles e intangibles.
La multa por incumplir la obligacién de retener es del 75% sobre la suma dejada

de retener que no podra ser inferior a $112.00.

- Realizar las retenciones a sujetos constituidos, domiciliados o
residentes en paises, estados o territorios con regimenes fiscales
preferentes, de baja o nula tributacion o paraisos fiscales (Arts. 158-
A y 246 CT).

Toda persona juridica, debe retener el 25% como pago definitivo cuando pague
sumas a personas naturales o juridicas que se hayan constituido, se encuentren
domiciliados o residan en paises, estados o territorios con regimenes fiscales
preferentes, de baja o nula tributacién o paraisos fiscales, o cuando se paguen
a través de personas, entidades o sujetos que se encuentren en las condiciones
mencionadas anteriormente. Esta retencién no es aplicable cuando se trate de
pagos por adquisicion de bienes tangibles, por pagos realizadas a sujetos
domiciliados en paises centroamericanos que hayan suscrito y ratificado el
convenio y por los pagos realizados a sujetos o entidades con los que exista

convenio para evitar la doble tributacion.

El incumplimiento a esta obligacion genera el pago de una multa del 75% del

impuesto dejado de retener, la cual no puede ser inferior a $112.00.

- Declarar las retenciones y percepciones efectuadas (Arts. 164 y 246
CT).

Las Asociaciones sin Fines de Lucro que tengan la calidad de agentes de

retencion o percepcion del Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a
la Prestacion de Servicios tienen la obligacion de declarar y pagar el impuesto
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retenido y percibido en el periodo de diez dias habiles del mes siguiente al que
se realizaron. En caso de no hacerlo, seran sancionados con una multa igual a
la cantidad que se haya dejado de pagar y en caso de no existir valor a pagar la
multa sera de $112.00.

5.2.4.3 INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL (ISSS)

De acuerdo a lo establecido en la Ley del Seguro Social y en el Reglamento
para la Aplicacion del régimen, las Asociaciones sin Fines de Lucro deben
cumplir durante su operatividad en El Salvador con una serie de obligaciones,

las cuales se detallan a continuacion:

- Realizar cotizaciones mensuales (Art. 29.- de la ley del ISSS y Art.

46.- del Reglamento).

Los patronos de las Asociaciones sin Fines de Lucro estan obligadas a realizar
cotizaciones mensuales del siete y medio por ciento (7.5%), éstas cotizaciones
seran destinadas a financiar el costo de las prestaciones para la cobertura del
régimen general de salud, accidente comun, accidentes de trabajo, enfermedad
profesional y maternidad que brinda el instituto a cada empleado.

- Descontar a los trabajadores las cuotas en concepto de cotizacién
(Art. 33.- de la Ley del ISSS y Art. 47.- del Reglamento).

Todo patrono de una entidad no gubernamental al momento de efectuar el pago de
salarios, debera deducir a los empleados que deben contribuir al Régimen del Seguro
Social, el tres por ciento (3%) de su salario, en concepto de cotizacion y sera

responsable por la no percepcion.
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- Remitir mensualmente las planillas de cotizacién obrero-patronales
(Arts. 48 y 49 del Reglamento).

Los patronos de las Asociaciones sin Fines de Lucro estan en la obligacion de

remitir mensualmente al ISSS las planillas obrero-patronales, las cuales se

confeccionardn en formularios especiales que facilitard el Instituto y siguiendo

las instrucciones dadas por el mismo.

Las planillas pueden ser presentadas utilizando el sistema de planilla elaborada
por el patrono o bien el sistema de planilla pre-elaborada con facturaciéon
directa. En el caso de ser utilizado el primer sistema, las planillas se remitiran
dentro de los primeros ocho dias habiles del mes siguiente al que se refieren las
planillas y si es bajo el segundo sistema, los patronos deberan remitir sus
planillas dentro de los cinco dias habiles del mes siguiente al que corresponden
dichas planillas.

Las planillas que sean presentadas con deficiencias o sean incorrectas, hara

incurrir al infractor en una multa que oscila entre $0.57 y $22.86.

El patrono que no realice la remision de las planillas en los plazos establecidos,
serd sancionado con una multa equivalente al 25% de las cotizaciones y en

ningun caso podra ser inferior a $1.14, ni superior a $57.14.

- Enterar al Instituto las cuotas de cotizaciones patronales y obreras
(Art. 33.- de la Ley del ISSS y Art. 49.- del Reglamento).

Las cuotas en concepto de cotizaciones retenidas a los empleados y las que

corresponden a los patronos de las Asociaciones sin Fines de Lucro, deberan

ser canceladas mensualmente al instituto.

El patrono debe pagar las cotizaciones dentro de los primeros ocho dias habiles
del mes siguiente en que se retuvieron independientemente del sistema

utilizado.
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La demora en el pago de las cotizaciones hasta 15 dias después de vencidos
los plazos, haré incurrir al patrono en un recargo del 5% sobre el monto de la
cotizacion mensual adeudada y si excediere los 15 dias el recargo sera del
10%.

5.2.4.4 ADMINISTRADORA DE FONDO DE PENSIONES (AFP)

Las obligaciones que deben cumplir las Asociaciones sin Fines de Lucro
durante su funcionamiento y en cumplimiento a lo exigido por la Ley de Ahorro

para Pensiones son las siguientes:

- Efectuar cotizaciones (Art.13.- Ley del SAP).

Los trabajadores y patronos deben efectuar cotizaciones en forma mensual al

Sistema de Ahorro para Pensiones mientras exista la relacion laboral.

- Enterar cotizacién del 10% y una comision no mayor de 1.5%
cuando un afiliado continte trabajando siendo pensionado por
invalidez total o parcial (Art.13.- Ley del SAP y Art.3.-inc.4 del
Reglamento de la Ley del SAP)

Cuando un empleado de las Asociaciones sin Fines de Lucro sea pensionado
por invalidez total o parcial y aun asi continle trabajando, debe enterar la
cotizacion del 10% del Ingreso Base de Cotizacion, de este porcentaje el 6.75%

sera aportado por el empleador y el 3.25% por el trabajador.
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- Descontar el monto de la cotizacion obligatoria y voluntaria que el
trabajador haya autorizado (Art.19.- inc. 2 Ley del SAP).

El patrono tiene la obligacion de descontar del ingreso base de cotizacion en el

momento de su pago a cada trabajador, el monto correspondiente a la

cotizacién obligatoria y voluntaria si ésta existiera, después se trasladaran estas

sumas conjuntamente con el aporte patronal a la Institucion Administradora.

- Declarar y pagar la cotizacion y aporte patronal en el plazo
establecido (Art.19.- inc. 3 Ley del SAP).

El empleador de la Asociacion debe declarar y pagar las cotizaciones asi como

su aporte patronal dentro del plazo de diez dias habiles del mes siguiente en

gue se devengaron los ingresos.

Si el empleador presenta la declaraciéon hasta un maximo de 20 dias después
de vencido el plazo legal para hacerlo, la sancién impuesta sera una multa
equivalente al 5% de las cotizaciones; En caso de presentarse la declaracion
después del plazo sefialado anteriormente la sancibn sera una multa

equivalente al 10% de las cotizaciones.

En caso de no pagar el total de la cotizacion dentro del plazo legal, el patrono
se hara acreedor de una multa del 20% de la cotizacion no pagada mas un

recargo moratorio del 2% por cada mes o fraccion.

Cuando el patrono realice el pago de una suma inferior a la cotizacion
correspondiente dentro del plazo legal, serd sancionado con una multa del 10%
de dichas cotizaciones dejadas de pagar mas un recargo moratorio del 5% de

dichas cotizaciones por cada mes o fraccion.
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- Reportar ala AFP todos los afiliados (Art.14.- RLSAP).
El empleador debe reportar a la AFP a los empleados que se encuentren bajo
su subordinacion laboral y consignar el niamero total de trabajadores que
laboran para él, esto se hara por medio de la planilla de cotizaciones

previsionales.

- Presentar la declaracion de planillas de cotizaciones previsionales
(Art.17.- RLSAP).

Los patronos que tengan como minimo 25 empleados deben presentar la

declaracion de planillas de cotizaciones previsionales por medios magnéticos,

Opticos o electrénicos. Si la planilla se presenta por medios magnéticos u

Opticos debe acompafiarse de un resumen impreso.

Cuando el numero de trabajadores sean 24 o menos, los empleadores tienen
dos opciones: presentar su declaracion en el formulario de la planilla de pago
de cotizaciones previsionales o bien presentarla por medios magnéticos, opticos

o electronicos, asi como lo hacen los empleadores con 25 o mas trabajadores.

5.24.5 ALCALDIA MUNICIPAL

Las obligaciones en materia municipal que deben cumplir las Asociaciones sin
Fines de Lucro durante su funcionamiento son las establecidas en el Cédigo
Municipal y en la Ley General Tributaria Municipal, éstas obligaciones se

detallan a continuacion:

- Coordinar con los Concejos Municipales cuando se ejecuten obras

0 presten servicios (Art. 6.-inc. 2 CM).
Las Asociaciones sin Fines de Lucro cuando ejecuten obras o presten servicios
de caracter local en un determinado municipio, deben coordinar con la Alcaldia

del municipio con el fin de unificar esfuerzos, optimizar los recursos disponibles
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para la inversibn y estar en concordancia con los planes y programas que

tengan los municipios.

- Pagar los tributos (Arts. 21.-y 65.- LGTM).

Una Asociacion sin Fines de Lucro es una persona juridica y como tal es un
sujeto pasivo de la obligacion tributaria municipal y en consecuencia un
contribuyente una vez se verifique el hecho generador, por lo tanto el
contribuyente debe pagar los impuestos correspondientes a las obligaciones

tributarias municipales y a los deberes formales.

Si el impuesto se paga en los tres primeros meses de mora, la sancion
correspondiente sera una multa del 5% del impuesto y si se paga en los meses
posteriores la multa sera del 10%. En ambos casos la multa minima a pagar
seré de $2.86.

- Efectuar el pago de tributos (Art. 33.-, Art. 34.- y At. 35.- de la LGTM).

El pago de los tributos tiene que realizarse en Tesoreria Municipal del lugar, la
forma de pago debe ser en moneda de curso legal y puede ser en efectivo o
mediante cheque certificado.

Cuando no se fije un plazo o fecha limite para el pago, se debe cancelar dentro
del plazo de 60 dias siguientes de ocurrido el hecho generador de la obligacion

tributaria.

- Informar sobre los cambios de residencia (Art. 90.- num. 3 LGTM).
El contribuyente debe informar sobre los cambios en el domicilio u otros

cambios que puedan hacer desaparecer las obligaciones tributarias; lo antes
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expuesto debe informarse dentro de los treinta dias siguientes a la fecha de

tales cambios.

- Permitir y facilitar las inspecciones o investigaciones ordenadas por

la administracion tributaria municipal (Arts. 90.- nim. 4y 66.- num. 1
LGTM).

El contribuyente debe permitir y facilitar las inspecciones, examenes,

comprobaciones o investigaciones que sean necesarias y ordenadas por la

administracion tributaria municipal.

Si el sujeto pasivo se negare o no permitiere el control por parte de la
administracion tributaria; la sancion que le corresponde es de 0.50% del activo
declarado y nunca sera inferior a $5.71 ni superior a $1,142.86. Si el
contribuyente persiste en la negativa u oposicion, la sancion sera el cierre del

establecimiento hasta que acceda a permitir el control.

- Presentar las declaraciones y anexos en los plazos establecidos
(Art. 90.- nim. 5 LGTM).
Las declaraciones deben presentarse con sus respectivos anexos para

determinar los tributos, ademas debe presentarse en los plazos establecidos.

- Presentar o exhibir las declaraciones, balances, inventarios fisicos

y demas informes (Arts. 90.- nUm. 9y 64.- nium. 1 LGTM).
Los documentos relacionados con hechos generadores de los impuestos que se
deben presentar o exhibir son: declaraciones, balances, inventarios fisicos,
tanto los valuados como los registrados contablemente con los ajustes

correspondientes si los hubiere, informes, activos y registros.
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En caso de omitir la presentacion de la declaracion del impuesto la sancion
correspondiente es una multa equivalente al 5% del impuesto no declarado y
nunca podra ser menor de $2.86. Si el contribuyente resultare sin capacidad

contributiva la multa aplicable sera de $ 2.86.

- Permitir que se examine la contabilidad, registros, documentos y
liquidar el impuesto correspondiente (Art. 90.- nim. 10 LGTM).
Los contribuyentes deben permitir que se examine la contabilidad, registros y

documentos, asi como liquidar el impuesto.

- Proporcionar la informacion solicitada por la Administracion
Municipal (Art. 90.- nim. 11 LGTM).
Cuando sea necesario y solicitado por la administracion municipal se debe dar
las aclaraciones pertinentes, como también presentar o exhibir dentro del plazo
concedido los libros o registros contables exigidos en la Ley General Tributaria
Municipal.

246



5.24.6 INSTITUTO SALVADORENO DE FORMACION
PROFESIONAL(INSAFORP)

A continuacion se detallan las obligaciones establecidas en la Ley de Formacion
Profesional que deben cumplir las Asociaciones sin Fines de Lucro durante su

funcionamiento.

- Pagar las cotizaciones del 1% cuando se empleen a 10 6 mas
trabajadores (Art. 26.- LFP).

Si el patrono de una Asociacion tiene 10 6 mas empleados debe pagar una
cotizacion hasta un maximo del 1% calculadas sobre el monto de las planillas

mensuales de sueldos y salarios.

- Cancelar mensualmente el monto de las cotizaciones (Art. 41.- LFP
y Art. 69.- RLFP).

El empleador de una Asociacién sin fines de lucro tiene la obligacion de pagar
la cotizacion mensualmente al ISSS, debido a que mientras el INSAFORP no
tenga su propio sistema de captacion de cotizaciones, éstas seran recaudadas
por el ISSS.
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5.2.4.7 MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

El Codigo de Trabajo, Ley de Equiparacién de Oportunidades para las personas
con discapacidad y la Ley de Organizacion y Funciones del Sector Trabajo y
Prevision Social sefialan las obligaciones que deben cumplir los patronos de
una Asociacion durante su funcionamiento, éstas obligaciones son las que se

describen a continuacion:

- Remitir el tercer ejemplar del contrato individual de trabajo (Art. 18
CT).

El patrono esta obligado a remitir a la Direccion General de Trabajo dentro de
los ocho dias siguientes a la celebracion, modificacion o prérroga del contrato

individual de trabajo el tercer ejemplar.

- Pagar al trabajador su salario (Art. 29 nam. 1 CT).

El salario del trabajador debe pagarse en la forma, cuantia, fecha y lugar

establecido en los articulos 119-143 del Codigo de Trabajo.

- Proporcionar al trabajador los materiales necesarios para el trabajo
(Art. 29 num. 3 CT).

El trabajador necesita herramientas y materiales para desempefar sus labores

de acuerdo al puesto asignado.

- Conceder licencia al trabajador (Art. 29 nam. 5 CT).

El patrono debe concederle permisos a su trabajador cuando éste lo necesite

para cumplir obligaciones familiares o de caracter publico.

248



- Pagar gastos de viéatico (Art. 29 num. 8 CT).
El patrono debe pagar gastos de ida y vuelta, cuando el trabajador tenga que
trasladarse a un lugar distinto del de su residencia para cumplir con las

obligaciones de su trabajo.

- Cumplir con el reglamento interno de trabajo (Art. 29 nium. 9).

Los patronos deben cumplir con lo establecido en el reglamento interno de
trabajo, ya que éste contiene reglas y normas que deben cumplir los empleados

y patronos.

- Informar al trabajador cuando éstos sean afectados por la

suspensién del contrato (Art. 42 CT)

Si en una Asociacion se presentan una de las siguientes causas para seguir
operando: fondos insuficientes, imposibilidad para continuar funcionando o
existiera la necesidad de reducir las actividades; entonces el patrono debe dar
aviso por medio de un Juez a los trabajadores afectados y por consiguiente de

la suspension del contrato.

- Indemnizar al trabajador por un despido de hecho sin causa
justificada (Arts. 58-59 CT)

Cuando un empleado contratado por tiempo indefinido se despide sin una
causa justificante, el patrono debe pagar al trabajador una indemnizacién
equivalente al salario basico de treinta dias por cada afo de servicio y

proporcionalmente por las fracciones de afo.
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Si el contrato fuera a plazo y se despide al trabajador sin causa justificada el
patrono tendra la obligacién de pagar una indemnizacion equivalente al salario
basico que hubiere devengado por el tiempo faltante para vencer el plazo del

contrato.

- Proporcionar la vacacion anual (Art. 177-189 CT).

Los patronos deben dar un periodo de vacaciones a sus empleados por cada
afo de trabajo, el periodo de vacaciones sera de quince dias y la remuneracion

sera el equivalente al salario ordinario mas un 30% del mismo.

- Proporcionar los dias de asueto y remunerarlos (Art. 190-195 CT).

Los dias de asueto remunerados que deben proporcionarse son los siguientes:
1 de enero; jueves, viernes y sabado de la Semana Santa; 1 de mayo; 6 de
agosto; 15 de septiembre; 2 de noviembre; 25 de diciembre; también se
establece el 3 y 5 de agosto en la ciudad de San Salvador; y en el resto de la

Republica, el dia principal de la festividad mas importante del municipio.

- Proporcionar el aguinaldo (Art. 196-202 CT).
Los patronos de las Asociaciones sin Fines de Lucro tienen la obligacion de dar
a sus empleados en concepto de aguinaldo, una prima por cada afio de trabajo,
la cual es estipulada de acuerdo a los afios de trabajo y al salario devengado. El

aguinaldo debe pagarse entre el 12 y 20 de diciembre de cada afio.

- Retener las cuotas sindicales (Art. 252 CT).
Si en la Asociacién hubieren trabajadores afiliados a un sindicato legalmente
constituido y se le haya comunicado al empleador la nébmina de los trabajadores

afiliados; entonces el patrono esta en la obligacion de retener en concepto de
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cuota sindical un porcentaje establecido en los estatutos del sindicato;
posteriormente la cantidad es entregada al sindicato.

- Dar aconocer el reglamento interno de trabajo (Art. 306 CT).
El reglamento interno de trabajo se debe dar conocer a los trabajadores dentro
de los seis dias siguientes a su aprobacion, el reglamento se debe colocar en
un lugar visible, los ejemplares deben ser escritos o impresos y legibles.

- Proporcionar ayuda en caso de muerte del trabajador (Art. 313 CT).
En caso de muerte del trabajador, el patrono esta obligado a entregar a las
personas que dependian econdmicamente de él una cantidad monetaria para
ser utilizada en el sepelio del trabajador. La prestacion no puede ser inferior a
$28.57.

- Adoptar y poner en practica medidas de seguridad e higiene (Art.
314 CT).

Para proteger la vida y salud de los trabajadores, el patrono esta obligado a

adoptar, asi como, poner en practica medidas adecuadas de higiene y

seguridad en el lugar de trabajo.

- Responder ante las consecuencias por riesgos profesionales (Art.
324 CT).

El patrono respondera en caso de muerte o incapacidad del trabajador, como

consecuencia de un accidente en el trabajo o una enfermedad debido a una

circunstancia a que esta expuesto el empleado en su lugar de trabajo.
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Nota: Cuando no exista una sancion especial, por incumplir con las
obligaciones sefaladas anteriormente, se hara incurrir al infractor en una multa
hasta de $57.14 por cada violacion, determinada de acuerdo a la gravedad de

la infraccion y la capacidad econdmica del infractor.

- Contratar como minimo por cada veinticinco trabajadores a una
persona con discapacidad (Art. 24 LEOPPD).
Toda Asociacion debe contratar como minimo una persona con discapacidad

por cada 25 trabajadores que emplee en la entidad.

- Actualizar anualmente la inscripcién de la entidad (Art. 55
LOFSTPS).

Una vez se ha inscrito la Asociacién en la Direccion General de Inspeccion de

Trabajo, el patrono estd obligado a actualizar cada afio la informacién

relacionada con la inscripcion.
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ANEXO 1
INSTRUMENTOS
PARA
RECOLECTAR
INFORMACION



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA PARACENTRAL
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS

LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA

ENTREVISTA DIRIGIDA A: Representantes de Asociaciones sin Fines de

Lucro.

Objetivo: Obtener informacién sobre las actividades realizadas por las

Asociaciones sin Fines de Lucro dedicadas al Desarrollo Social en El Salvador.

Nombre del Entrevistado:

Institucion:

Cargo que desempenia:

Profesiéon u Oficio:

Fecha:

Hora de Inicio: Hora de finalizacion:

Entrevistador:

¢,Cual es el nombre de la entidad?

Mencione el giro principal de la entidad.

¢, Cual es el objetivo de creacion de la entidad?
¢, Cuadles son las actividades que realizan?

¢ Qué instituciones financian los proyectos que realizan?

S o

¢,Cuales son las condiciones que deben cumplir para obtener el

financiamiento de las instituciones?



7. ¢En qué lugares se llevan a cabo los proyectos y quiénes son los
beneficiados?

8. ¢Cual es el tiempo aproximado para la ejecucion de los proyectos?

9. ¢Con gué instituciones gestionan para la realizacion de los proyectos?

10. ¢,Cuantos empleados tiene la institucion?

11.¢Los empleados son de caracter permanente o temporal?

12. ¢Cudles son las leyes que deben cumplir como Asociaciones sin Fines
de Lucro durante su funcionamiento?

13.¢ Tienen la exclusion de Impuesto sobre la Renta?

14. ; Estan inscritos en IVA?

15. ¢ Estan inscritos los empleados en el Ministerio de Trabajo?

16. ¢ Los empleados estan afiliados a las AFP’s?

17. ¢ Estan inscritos los empleados en el ISSS?

18.Mencibnelas prestaciones laborales que proporcionan a los empleados.

19.¢Conoce cuales son las consecuencias por el incumplimiento de las
obligaciones formales y sustantivas? Especifique cuales son.

20. ¢ Han incurrido en algun tipo de multas o sanciones por incumplimiento a
los aspectos relacionados con el funcionamiento? Mencione cuales:

21.¢Llevan contabilidad formal?

22.En caso de no llevar contabilidad formal. ¢ De qué manera registran las
operaciones contables?

23. ¢ Cual es la documentacion soporte de los registros contables?

24. ¢ Cuales son los informes financieros que prepara el personal encargado

del departamento de contabilidad?



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA PARACENTRAL
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS

LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA

ENTREVISTA DIRIGIDA A: Director de Pais de la Asociacion Manos Unidas El
Salvador.

Objetivo: Obtener informacion sobre las actividades y funciones realizadas por
el personal que labora en la Asociacion Manos Unidas El Salvador.

Nombre del Entrevistado:

Institucion:

Cargo que desempeiia:

Profesién u Oficio:

Fecha:

Hora de Inicio: Hora de finalizacion:

Entrevistador:

1. ¢Cuales son los proyectos que estan ejecutando hasta la fecha?

2. ¢Cuantos empleados han contratado para la realizacion de los
proyectos?

3. ¢Cuantos son los beneficiados con los proyectos que ejecutan?

4. ¢Qué instituciones estan financiando los proyectos?

5. ¢Qué documentacion deben presentar ante la institucién donante para la
aprobacion de los proyectos?

6. ¢Qué criterios tomaron en cuenta para seleccionar los tipos de

proyectos?



7. ¢Con qué instituciones han gestionado para la ejecucion de los
proyectos?

8. ¢Con qué normativa interna cuentan dentro de la institucidbn para
controlar la ejecucion de los proyectos?

9. ¢Cuentan con politicas aplicables a la contratacion de personal?

10.¢Quiénes son los responsables de establecer politicas?

11.;Han establecido un manual en donde se detallen las funciones que
deben realizar los empleados de Gerencia General, Gerencia
Administrativa, Gerencia Financiera, Gerencia de Proyectos, Gerencia de
proyeccién Social y Gerencia Agricola?

12.¢:Quién es el responsable de realizar la asignacion de puestos?

13. ¢ Realizan capacitaciones al personal que labora en la institucién? ¢ Con
qué frecuencia?

14.¢Quién es el responsable de supervisar y velar por el desempefio del
personal?

15. ¢ Tienen establecidas politicas de control interno en algin documento?

16. ¢, Quiénes son los responsables de definir las politicas de control interno?

17.¢Quién es el encargado de supervisar el cumplimiento de las politicas de
control interno?

18.¢Han comunicado al personal de la institucién sobre la existencia de
politicas de control interno?

19.;.De qué manera comunican a los empleados sobre las
responsabilidades que le competen de acuerdo al cargo que
desempefian?

20.¢,De qué manera las politicas y procedimientos de control interno
contribuyen en el desarrollo eficiente y eficaz de las operaciones de la
Asociacion?

21.¢:En qué medida la implementacion de procedimientos de control interno

ayuda en la minimizacion de los riesgos institucionales?



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA PARACENTRAL
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS

LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA

ENTREVISTA DIRIGIDA A: Gerente de proyectos de la Asociacion Manos
Unidas El Salvador.

Objetivo: Obtener informacién sobre los proyectos realizados por la Asociacion

Manos Unidas El Salvador.

Nombre del Entrevistado:

Institucion:

Cargo que desempenia:

Profesiéon u Oficio:

Fecha:

Hora de Inicio: Hora de finalizacion:

Entrevistador:

1. ¢Cuales son los proyectos realizados por la institucion?

2. ¢En qué consisten cada uno de los proyectos ejecutados por la
institucion?

3. ¢De donde provienen los fondos para ejecutar los proyectos?

4. ¢Qué requisitos deben cumplir para que la institucion donante les
proporcione los fondos para realizar los proyectos?

5. ¢Qué requisitos exigen los donantes con los fondos de proyectos?

6. En caso de incumplimiento con lo requerido por el donante, durante la
ejecucion de los proyectos ¢Qué medidas toman los donantes?

7. ¢Quiénes son los beneficiados directos con los proyectos?



8. ¢Cuantos son los beneficiados?

9. ¢En qué lugares de El Salvador se realizan los proyectos?

10.¢Cuéles son los criterios que se toman en cuenta para realizar los
proyectos?

11.¢Quién establece los lineamientos para elaborar los proyectos?

12.¢,Quiénes son los responsables de elaborar los proyectos?

13. ¢ Quiénes gestionan los proyectos?

14. ;Como participa en la elaboracion de proyectos?

15. ¢ Cual es el procedimiento que realizan para elaborar los proyectos?

16. ¢ Cuales son las fases de ejecucion de los proyectos?

17. ¢Como se lleva el control de la ejecucién presupuestaria de los
proyectos?

18.¢,Qué tipo de cuentas bancarias se apertura para cada proyecto?

19.¢,Quién es el responsable del manejo de los fondos de proyectos?

20.¢Como se realiza la liquidacion de proyectos?

21.¢Cual es el tiempo aproximado para la ejecucién de los proyectos?

22.¢Realizan gestiones con algunas instituciones para la ejecucion de los
proyectos? ¢Con cudles?

23.¢Qué criterios toman en cuenta al momento de contratar personal en la
ejecucion de los proyectos?

24. ¢ Existe personal calificado para el area de proyectos?

25. ¢, Han contratado supervisor de obras y demas personal técnico?

26.¢Han obtenido estudios de impacto ambiental para la ejecucién de los
proyectos?

27.¢Cuentan con herramientas para la medicion de los beneficios de cada
uno de los proyectos en la poblacion?

28.¢;Como se coordinan con otras areas de la asociacion?

29. ¢ Con quienes coordina las actividades que se realizan en la asociacién?

30. ¢ Qué tipo de informes emite?, ¢a quién rinde esos informes?
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LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA

ENTREVISTA DIRIGIDA A: Gerentes de la Asociacion Manos Unidas El
Salvador.

Objetivo: Obtener informacion sobre el desempefio del personal en el

cumplimiento de sus funciones.

Nombre del Entrevistado:

Institucion:

Cargo que desempenia:

Profesiéon u Oficio:

Fecha:

Hora de Inicio: Hora de finalizacion:

Entrevistador:

1. ¢Qué tipo de normativa interna existe en la institucion en relacién a las
funciones de los trabajadores?

¢ Quién es el responsable de la asignacion de puestos en la institucion?
¢, Se realizan capacitaciones a los empleados?

¢, Quiénes son los encargados de dirigir las capacitaciones?

¢,Cuales aspectos se toman en cuenta para realizar las capacitaciones?
¢, Quién es el responsable de supervisar el desempeifio del personal?

¢, Se supervisa al personal en el cumplimiento de sus funciones?

© N o o b~ WD

¢, Qué aspectos se evallan en el cumplimiento de las funciones?



9. ¢Existen incentivos otorgados a los empleados?

10.¢ Cuales son los incentivos otorgados a los empleados?

11.;Tienen establecidas politicas de control interno en algin documento?

12.¢Quién es el responsable de definir las politicas?

13.¢Existe una persona encargada de implementar las politicas en la
institucion?

14.;,Se comunica a los empleados sobre la existencia y aplicacion de
politicas?

15.¢Se supervisan las funciones del personal de acuerdo a lo establecido
en politicas?

16.¢,Qué criterios se toman en cuenta para evaluar al personal en el
cumplimiento de sus funciones?

17.:.De qué manera las politicas y procedimientos de control interno
contribuiran en el desarrollo eficiente y eficaz de las operaciones de la
Asociacion?

18.¢En qué medida la implementaciéon de procedimientos de control interno

ayuda en la minimizacion de los riesgos institucionales?



Encuesta Empleada N°.
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DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS
LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA

ENCUESTA DIRIGIDA A: Empleados de la Asociacion Manos Unidas El
Salvador.

OBJETIVO DE LA ENCUESTA: Obtener informaciéon en relacion a las
funciones desarrolladas por cada empleado de la Asociacion Manos Unidas El
Salvador.

La informacion que proporcione en este instrumento sera utilizada
confidencialmente, y sera de gran utilidad para la ejecucion del trabajo de

investigacion, por lo que se le solicita objetividad en sus respuestas.

INDICACION: Marque con una X la/s alternativa/s que posee/n la respuesta a

las interrogantes presentadas a continuacion.

I. DATOS GENERALES

1. Sexo. 4. Nivel educativo.
2. Edad. 5. Profesion.
3. Estado civil. 6. Cargo que desempeinia.

[I. NORMATIVA INSTITUCIONAL

7. ¢Tiene conocimiento sobre la existencia de normativa interna

relacionada con el recurso humano de la institucion?

1) Sl. 2) NO. 3) N/S.



8. ¢Existe un manual en donde se detallen las funciones que debe realizar?

1) Sl. 2) NO. 3) NIS.

9. ¢Recibe capacitaciones de parte de la institucion?

1) Sl. 2) NO.

10. ¢Con que frecuencia realizan las capacitaciones?

1) Mensualmente

2) Semestralmente

3) Anualmente
4) 4) Otros (Especifique)

5) Nunca

11.Especifique en cual de las siguientes areas recibe capacitaciones:
1) Areas de Recursos humanos
2) Area Contable

3) Area de Control Interno

4) Todas las anteriores

5) Otros, Especifique

6) Ninguna

12. ¢ Es supervisado en el desempeiio de sus labores?

1) SI. 2) NO.

13.¢Existen medios de comunicacion efectivos entre la gerencia y
subalternos?
1) Sl. 2) NO.



14.¢Le han comunicado sus responsabilidades con relacién al cargo que

desempeiia?
1) Sl 2) NO.
15.¢Se cuenta con una estructura organizativa, que defina adecuadamente
las responsabilidades?
1) Sl 2) NO.
16. ¢ Ha obtenido algun incentivo laboral?
1) SI. 2) NO.

¢, Cuales?

17.¢ Tiene conocimientos sobre el Sistema COSO?
1) Sl 2) NO.

18. ¢ Contribuiran las politicas y procedimientos de control interno en el
desarrollo eficiente y eficaz de las operaciones de la Asociacion?
1) Sl 2) NO. 3) N/S.

19.¢La implementacion de procedimientos de control interno ayudara en la
minimizacion de los riesgos institucionales?
1) Sl 2) NO. 3) N/S.
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LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA

ENTREVISTA DIRIGIDA A: Asesor Juridico del Ministerio de Gobernacion.

Objetivo: Obtener informacion sobre los pasos y la documentacion relacionada
con el proceso de legalizacion de las Asociaciones sin Fines de Lucro en El

Salvador.

Nombre del Entrevistado:

Institucion:

Cargo que desempefia:

Profesiéon u Oficio:

Fecha:

Hora de Inicio: Hora de finalizacion:

Entrevistador:

1. ¢Cual es el primer paso que se debe realizar para constituir una ONG’s
en El Salvador?

2. ¢Qué requisitos deben cumplir las personas que deseen constituir
ONG’s?

3. ¢Quién es el encargado de realizar los tramites en el Ministerio de

Gobernacién?



4. ¢Cudles son los documentos que deben presentarse en la institucion
para constituir una ONG’s?

5. ¢Cuales son los formularios que deben completar los representantes
legales de las Asociaciones sin fines de lucro para inscribir una ONG’s?

6. ¢Con qué aspectos deben cumplir los documentos y que informacién
deben contener los mismos?

7. ¢Cual es la documentacion que debe presentar el Representante Legal
de una Asociacion sin Fines de Lucro ante la institucion, para comprobar
la calidad de Representante?

8. ¢En qué area o departamento del Ministerio de Gobernacion se deben
realizar los tramites relacionados con la obtencion de la personalidad
juridica?

9. ¢Las clases de documentos a presentar son similares para todas las
ONG’s o varian segun la finalidad?

10.¢.Existe un tiempo establecido para la presentacion de la
documentacion?

11.¢Con qué instituciones tiene relacion esta dependencia del gobierno en
cuanto al proceso de constitucién de ONG’s?

12.;Cudl es el costo monetario que se debe cancelar por cada tramite
realizado en la institucion?

13.¢Qué criterios evallan para otorgarle la personalidad juridica a una
Asociacion sin fines de lucro?

14. ; Cuanto tiempo dura el proceso de legalizacién de una ONG’s para que
esta pueda obtener su personalidad juridica?

15.¢,Qué medidas se adoptan en caso de incumplimiento a las obligaciones

sefaladas por el Ministerio de Gobernacion?
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LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA

ENTREVISTA DIRIGIDA A: Representante de la Administradora de Fondos de
Pensiones Crecer (AFP).

Objetivo: Obtener informacion sobre el proceso que deben realizar las
personas para constituir Asociaciones sin Fines de Lucro de acuerdo a lo
establecido en la Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones.

Nombre del Entrevistado:

Institucion:

Cargo que desempefia:

Profesiéon u Oficio:

Fecha:

Hora de Inicio: Hora de finalizacion:

Entrevistador:

1. ¢Cual es la razén por la que una ONG’s debe afiliarse en el Sistema de
Ahorro para Pensiones?

2. Desde que momento una ONG’s debe iniciar tramites de registro en la
AFP?



3. ¢Cuél es el proceso a realizar para inscribir una Asociacion sin Fines de
Lucro?

4. Mencione los tramites de registro que debe gestionar una ONG’s en esta
institucion:

5. ¢En qué éarea o departamento del Sistema de Ahorro para pensiones se
presenta la documentacion?

6. ¢Quién es la persona encargada de realizar todos los tramites en la
AFP?

7. ¢Qué aspectos deben cumplir las Asociaciones sin fines de lucro para
registrarse en la AFP?

8. ¢Qué tramites previos deben realizar las ONG’s para realizar tramites en
la AFP?

9. ¢Cual es la documentacion que deben presentar en la institucién?

10.¢Cuales son los formularios que deben completar los representantes
legales de las Asociaciones sin fines de lucro para inscribir una ONG’s?

11.;Los tramites de registro que se realizan en la institucion tiene un costo
monetario?

12. ¢ Existe un plazo maximo para realizar cada tramite?

13.¢Qué obligaciones le competen al patrono en relacién a los tramites de
registro de una ONG?

14.;Existen tramites de registro de la AFP que se relacionen con otras
instituciones?

15. ; Cuanto tiempo tarda el proceso de registro de las ONG’s como afiliadas
al Sistema de Ahorro para Pensiones?

16. ¢ En qué normativa esta amparado el proceso de registro de una ONG'’s
en la AFP?

17.¢:En caso de que una ONG’s no cumpla a las obligaciones relacionadas

con los tramites de registro, existen sanciones por tal incumplimiento?
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LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA

ENTREVISTA DIRIGIDA A: Representante del Instituto Salvadorefio del

Seguro Social.

Objetivo: Obtener informacién sobre el proceso de constitucion de las

Asociaciones sin fines de lucro en El Salvador.

Nombre del Entrevistado:

Institucion:

Cargo que desempefia:

Profesiéon u Oficio:

Fecha:

Hora de Inicio: Hora de finalizacion:

Entrevistador:

1. ¢Cudl es el primer requisito exigido por el ISSS que deben cumplir las
Asociaciones sin fines de lucro en el proceso de registro?

2. ¢Cual es la documentacion a presentar en el ISSS en relacién al proceso
de registro?

3. ¢Cuales son los formularios que deben completar los representantes

legales de las Asociaciones sin Fines de Lucro para inscribir una ONG’s?



. ¢ Existe un tiempo establecido para la presentacioén de los documentos?

4

5. ¢Enqué area o unidad del ISSS se presenta la documentacién?

6. ¢Quién es el encargado de realizar todos os tramites en el ISSS?

7. ¢Cuales son los pasos a realizar para la inscripcion de una ONG en el
ISSS?

8. ¢En qué éarea o unidad del ISSS se deben realizar los tramites

relacionados con el proceso constitutivo?

o

. ¢, Qué obligaciones tiene el patrono en relacion a los tramites de registro
de una ONG en el ISSS?
10.¢,Qué medidas se adoptan en caso de incumplimiento de una ONG a las
obligaciones sefialadas por el ISSS?
11..Qué tramites exige el ISSS que debié realizar previamente la ONG en
otras instituciones?
12. ¢ Existen tramites en el ISSS relacionados con otras instituciones?

13. ¢ A quiénes se les aplica el régimen del Seguro Social?
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LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA

ENTREVISTA DIRIGIDA A: Representante del Ministerio de Trabajo.

Objetivo: Obtener informaciéon sobre el proceso de constitucion de las

Asociaciones sin fines de lucro en El Salvador.

Nombre del Entrevistado:

Institucion:

Cargo que desempeiia:

Profesiéon u Oficio:

Fecha:

Hora de Inicio: Hora de finalizacion:

Entrevistador:

1. ¢Qué requisitos debe cumplir una ONG para inscribirse en el Ministerio
de Trabajo?

2. ¢Cual es el primer paso en relaciéon a los tramites de registro que deben
cumplir las Asociaciones sin fines de lucro en el Ministerio de Trabajo?

3. ¢Cual es la documentacion que se debe presentar en el Ministerio de

Trabajo?



10.

11.

12.

¢, Cudles son los formularios que deben completar los representantes
legales de las Asociaciones sin fines de lucro para inscribir una ONG’s?

¢ Existen plazos establecidos para la presentacion de la documentacion?
¢En qué area o unidad del Ministerio de Trabajo se presenta la
documentacion?

¢En qué area o unidad del Ministerio de Trabajo se deben realizar todos
los tramites de registro?

¢, Qué obligaciones le corresponden al patrono en relacion a los tramites
de registro de una ONG?

¢, Cudles son los pasos a realizar para la inscripcion de una ONG en el
Ministerio de Trabajo?

¢ Qué tramites o requisitos exige el Ministerio de Trabajo que debid
realizar previamente una ONG en otras instituciones?

¢ Existen tramites de registro del Ministerio de Trabajo que se relacionen
con otras instituciones?

¢, Qué medidas se adoptan en caso de incumplimiento de una ONG a las

obligaciones sefialadas por el Ministerio de trabajo?
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LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA

ENTREVISTA DIRIGIDA A: Representante del Ministerio de Hacienda.

Objetivo: Obtener informacién sobre el proceso de constitucion de las

Asociaciones sin fines de lucro en El Salvador.

Nombre del Entrevistado:

Institucion:

Cargo que desempeiia:

Profesiéon u Oficio:

Fecha:

Hora de Inicio: Hora de finalizacion:

Entrevistador:

1. ¢Cual es el primer paso que debe realizar el representante legal de una
ONG para obtener la calificacion como Corporacion de utilidad publica?

2. ¢Qué documentacion deben presentar para obtener la calificacibn como
corporacion de utilidad publica?

3. ¢Qué tramites deben realizar los representantes legales de las ONG’s
en esta institucion?

4. ¢Cuales son las razones por las que se elimina el beneficio de la
exclusion como sujetos pasivos del impuesto a las Asociaciones sin fines

de lucro?



5. ¢A qué unidad deben recurrir los representantes legales de las
Asociaciones sin fines de lucro para efectos de tramitar la calificacion
como Corporacion de utilidad publica?

6. ¢Cuales son los formularios que deben completar los representantes
legales de las Asociaciones sin fines de lucro para obtener los beneficios
tributarios?

7. ¢Cual es el costo monetario de los tramites?

8. ¢Estan sujetas a fiscalizacion las Asociaciones sin fines de lucro que
tienen la exclusibn como sujetos pasivos del pago del Impuesto sobre la
Renta?

9. ¢Cuales son los tramites que deben realizar los representantes legales
para obtener el Numero de Identificacion Tributaria (NIT)?

10.¢Qué documentos deben presentar los representantes legales de las
ONG'’s para tramitar el NIT?

11.;Cudles formularios que deben completar los representantes legales de
las ONG’s para tramitar el NIT?

12.¢Cuales son los tramites que deben realizar los representantes legales
de las ONG’s para obtener el Numero de Registro de Contribuyente
(NRC)?

13.¢,Cuél es la documentacién que deben presentar los representantes
legales de las ONG'’s para tramitar el NRC?

14.¢ Cuales formularios deben completar los representantes legales de las
ONG’s para tramitar el NRC?

15.¢,En qué unidad o departamento del Ministerio de Hacienda se deben
realizar los tramites para obtener el NIT y NRC?

16.¢Cudl es el costo monetario que deben cancelar los representantes

legales de las ONG’s para obtener el NIT y el NRC?



DOCUMENTOS A UTILIZAR
DURANTE LA CONSTITUCION,
ORGANIZACION CONTABLE Y

FUNCIONAMIENTO DE LAS
ASOCIACIONES SIN FINES DE

LUCRO
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ANEXO 2: MODELO DE SOLICITUD PARA LA APROBACION DE
ESTATUTOS Y CONCESION DE PERSONALIDAD JURIDICA

SENOR DIRECTOR GENERAL DEL REGISTRO DE ASOCIACIONES Y
FUNDACIONES SIN FINES DE LUCRO:

Yo, , mayor de edad , del domicilio de

, en mi concepto de de Ila

, la cual estard situada

en , sefalando

para oir notificaciones por lo que con todo

respeto le solicito:

Que Previa calificacion de la documentacion que presento se aprueben los
Estatutos y se conceda la calidad de Persona Juridica a

, Y se inscriba

en el Registro de Asociaciones y Fundaciones sin Fines de Lucro a
la

Adjunto la documentacion que sefiala el Art. 65 de la Ley de

Asociaciones y Fundaciones sin Fines de Lucro.

San Salvador de de dos mil

F.

Nombre y cargo

Representante Legal.



ANEXO 3: MODELO DE ESTATUTOS

ESTATUTOS DE LA ASOCIACION, (INDICAR EL NOMBRE DE LA ENTIDAD)

Articulo 1.-

Articulo. 2.-

Articulo 3.-

Articulo 4.-

Articulo 5.-

Articulo 6.-

CAPITULO I
NATURALEZA, DENOMINACION, DOMICILIO Y PLAZO

Crease en la ciudad de .................. s Départaiento 48 s , la Asociacion
de nacionalidad Salvadorefia, que se denominara ( Indicar el nombre completo de
12 ASOCIACION) swcovssssmsnsssssvsnsvinis y que podrd abreviarse .............. , COmo una

Entidad apolitica, no lucrativa ni religiosa, la que en los presentes Estatutos se
denominara " La Asociacion".

El domicilio 'de la Asociacion serd la ciudad de....... woccovvieuennnene. , Departamento
de.iiaas , pudiendo establecer filiales en todo el territorio de la Republica y
fuera de él.

La Asociacion se constituye por tiempo indefinido.

CAPITULO I
FINES U OBJETIVOS
Los fines u objetivos de la Asociacion seran:
a)
b)
¢

CAPITULO III
DEL PATRIMONIO
El Patrimonio de la Asociacion estara constituido por:
a) Las cuotas de los Miembros.
b) Donaciones, herencias, legados, contribuciones de personas naturales o
juridicas, nacionales o extranjeras, respectivamente.
c) Todos los bienes muebles e inmuebles que adquiera y las rentas

provenientes de los mismos de conformidad con la ley.

El Patrimonio ser4 administrado por la Junta Directiva conforme a las directrices
que le manifieste la Asamblea General.



Articulo 7.-

Articulo 8.-

Articulo 9.-

Articulo 10.-

Articulo 11.-

CAPITULO IV
DEL GOBIERNO DE LA ASOCIACION

El gobierno de la Asociacion sera ejercido por:

a) La Asamblea General; y
b) La Junta Directiva.
CAPITULO V
DE LA ASAMBLEA GENERAL

La Asamblea General, debidamente convocada, es la autoridad méaxima de la
Asociacién y estard integrada por la totalidad de los miembros Activos y
Fundadores.

La Asamblea General se reunird ordinariamente una vez al afio y
extraordinariamente cuando fuere convocada por la Junta Directiva.

La Asamblea General sesionara validamente con la asistencia del cincuenta y uno
por ciento como minimo de los Miembros en primera convocatoria y en segunda
convocatoria el dia siguiente con los miembros que asistan, excepto en los casos
especiales en que se requiera mayor nimero de asistentes. Las resoluciones las
tomara la Asamblea General por mayoria absoluta de votos, excepto en los casos
especiales en que se requiera una mayoria diferente.

Todo miembro que no pudiera asistir a cualquiera de las sesiones de Asamblea
General por motivos justificados podra hacerse representar por escrito por otro
miembro. El limite de representaciones es de un miembro, llevando la voz y el
voto de su representado.

Son atribuciones de la Asamblea General:

a) Elegir, Sustituir y destituir total o parcialmente a los miembros de la Junta
Directiva.

b) Aprobar, reformar o derogar los Estatutos y el Reglamento Interno de la
Asociacion.

c) Aprobar y/o modificar los planes, programas o presupuesto anual de la
Asociacion.

d) Aprobar o desaprobar la Memoria Anual de Labores de la Asociacion,

presentada por la Junta Directiva.

e) Fijar las cuotas mensuales y contribuciones eventuales de los miembros.




Articulo 12.-

Articulo 13.-

Articulo 14.-

Articulo 15.-

Articulo 16.-

f) Decidir sobre la compra, venta o enajenacion de los bienes inmuebles
pertenecientes a la Asociacion.

2) Decidir todos aquellos asuntos de interés para la  Asociacién y que no
estén contemplados en los presentes Estatutos.

CAPITULO VI
DE LA JUNTA DIRECTIVA

La direccion y administracién de la Asociacion estard confiada a la Junta
Directiva, la cual estara integrada de la siguiente forma: Un Presidente, un
Secretario, un Tesorero y dos Vocales.

Los miembros de la Junta Directiva serdn electos para un periodo de dos aflos
pudiendo ser reelectos.

La Junta Directiva sesionaré ordinariamente una vez al mes y extraordinariamente
cuantas veces sea necesario.

El quérum necesario para que la Junta Directiva pueda sesionar serd (sefialar un
numero especifico de miembros) de sus Miembros y sus acuerdos deberan ser
tomados por la mayoria de los asistentes.

La Junta Directiva tendré las siguientes atribuciones:

a) Desarrollar las actividades necesarias para el logro de los fines de la
Asociacion.

b) Velar por la administracién eficiente y eficaz del patrimonio de la
Asociacion.

c) Elaborar la Memoria Anual de Labores dé la Asociacion.

d) Promover la elaboracién de planes, programas, proyectos y presupuestos

de la Asociacion e informar a la Asamblea General.

e) Velar por el cumplimiento de los Estatutos, Reglamento Interno, acuerdos
y resoluciones de la Asamblea General y de la misma Junta Directiva.

f) Nombrar de entre los Miembros de la Asociacion los Comités o

Comisiones que consideren necesarios para el cumplimiento de los fines
de la Asociacion.

2) Convocar a sesiones ordinarias y extraordinarias de Asamblea General.



Articulo 17.-

Articulo 18.-

Articulo 19.-

h)

i)

Decidir sobre las solicitudes de incorporacion de nuevos miembros y
proponerlos a la Asamblea General.

Resolver todos los asuntos que no sean competencia de la Asamblea
General.

Son atribuciones del Presidente:

a)
b)

d)

e)

Presidir las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias de Asamblea General.

Velar por el cumplimiento de los acuerdos, resoluciones de la Junta
Directiva y de la Asamblea General, asi como de los Estatutos y
Reglamento Interno de la Asociacion.

Representar judicial y extrajudicialmente a la Asociacién, pudiendo
otorgar poderes previa autorizacion de la Junta Directiva.

Convocar a Sesiones Ordinarias y Extraordinarias de la Asamblea General
y de la Junta Directiva.

Autorizar juntamente con el Tesorero las erogaciones que tenga que hacer
la Asociacion.

Presentar la Memoria de Labores de la Asociacion y cualquier informe
que le sea solicitado por la misma.

Son atribuciones del Secretario:

a)

b)

)
d)

e)

Llevar los libros de actas de las sesiones de Asamblea General y de Junta
Directiva.

Llevar el archivo de documentos y registros de los miembros de la
Asociacion.

Extender todas las certificaciones que fueran solicitadas a la Asociacion.
Hacer y enviar las convocatorias a los miembros para las sesiones.

Ser el 6rgano de comunicacion de la Asociacion.

Son atribuciones del Tesorero:

a)

Recibir y depositar los fondos que la Asociacion obtenga, en el Banco que
la Junta Directiva seleccione.



Articulo. 20.-

Articulo. 21.-

Articulo 22.-

Articulo 23.-

b) Llevar o tener control directo de los libros de contabilidad de la
Asociacion. -

c) Autorizar juntamente con el Presidente las erogaciones que la Asociacién
tenga que realizar.

Son atribuciones de los Vocales:

a) Colaborar directamente con todos los miembros de la Junta Directiva.

b) Sustituir a cualquier Miembro de la Junta Directiva en caso de ausencia o
impedimento.

CAPITULO VII
DE LOS MIEMBROS

Podran ser miembros todas las personas mayores de 14 afios, y juridicas, sin
distincion de raza, credo, religion e ideologia politica, que lo soliciten por escrito

a la Junta Directiva.

La Asociacion tendra las siguientes clases de miembros:

a) Miembros Fundadores.
b) Miembros Activos.
¢) Miembros Honorarios.

Seran MIEMBROS FUNDADORES: Todas las personas que suscriban la
Escritura Publica de Constitucién de la Asociacion.

.

Seran MIEMBROS ACTIVOS: Todas las personas que la Junta Directiva acepte
como tales en la Asociacion.

Seran MIEMBROS HONORARIOS: Todas las personas que por su labor y
méritos en favor de la Asociacién sean asi nombrados por la Asamblea General.

Son derechos de los miembros Fundadores y Activos:

a) Tener voz y voto en las de liberaciones de la Asamblea General.




Articulo 24.-

b)

Optar a cargos Directivos llenando los requisitos que sefialen los Estatutos
de la Asociacion.

Los demés que les sefialen los Estatutos y Reglamento Interno de la
Asociacion.

Son deberes de los miembros Fundadores y Activos:

a)
b)
<)
d)

€)

Asistir a las sesiones Ordinarias y Extraordinarias de Asamblea General.
Cooperar en el desarrollo de aquellas actividades propias de la Asociacion.
Cancelar las cuotas acordadas en Asamblea General.

Cumplir y hacer cumplir los presentes Estatutos, Reglamento Interno,
acuerdos y resoluciones de la Asamblea General.

Los demés que les sefialen los Estatutos y Reglamento Interno de la
Asociacion.

CAPITULO VIII

SANCIONES A LOS MIEMBROS, MEDIDAS DISCIPLINARIAS, CAUSALES

Y PROCEDIMIENTO DE APLICACION

(La siguiente redaccién es una sugerencia, sin embargo cada asociacién esta
facultada para redactar este capitulo de acuerdo a sus necesidades)

Articulo 25.- La Asociacion impondra las siguientes sanciones:

a)
b)
<)

Articulo 26.- (Detallar las causales de cada una de las sanciones sefialadas en el articulo anterior)

Atrticulo 27.-

a)
b)
<)

Procedimiento de aplicacion de las sanciones (el cual debera contener las
Garantias Constitucionales y Procesales de ley).




Articulo 28.-

Articulo 29.-

Articulo 30.-

Articulo 31.-

Articulo 32.-

Articulo 33.-

Articulo 34.-

CAPITULO IX |
DE LA DISOLUCION

Solo podra disolverse la Asociacion por resolucién tomada en Asamblea General
Extraordinaria, convocada a ese efecto y con un nimero de votos que represente
por lo menos tres cuartas partes de sus miembros.

En caso de acordarse la disolucion de la Asociacion se nombrard una junta de
Liquidacién compuesta de cinco personas, electas por la Asamblea General
extraordinaria que acordd la disolucién. Los bienes que sobraren después de
cancelar todos sus compromisos se donaran a cualquier entidad Benéfica o
Cultural declarada de utilidad publica que la Asamblea General sefiale.

CAPITULO X
REFORMA DE ESTATUTOS

Para reformar o derogar los presentes Estatutos sera necesario el voto favorable de
no menos del sesenta por ciento de los miembros en Asamblea General convocada
para tal efecto.

“En primera convocatoria y en segunda convocatoria con los miembros que
estuvieren presente.”

CAPITULO XI
DISPOSICIONES GENERALES

Los documentos sujetos a registro deberén ser presentados dentro de los
quince dias siguientes a su formalizacion.

Todo lo relativo al orden interno de la Asociacion no comprendido en estos
Estatutos, se establecera en el Reglamento Interno de la misma, el cual
debera ser elaborado por la Junta Directiva y aprobado por la Asamblea
General.

.

La Asociacién se regird por la LEY DE ASOCIACIONES Y
FUNDACIONES SIN FINES DE LUCRO por los presentes Estatutos y
demds disposiciones legales aplicables.

Los presentes Estatutos entrardn en vigencia desde el dia de su publicacion
en el Diario Oficial



ANEXO 4: MODELO DE SOLICITUD PARA LA LEGALIZACION DE SISTEMA
CONTABLE Y LIBROS

Sefior

DIRECTOR GENERAL DEL REGISTRO

DE ASOCIACIONES Y FUNDACIONES SIN FINES DE LUCRO
DEL MINISTERIO DE GOBERNACION

Presente
Yo, (detallar el nombre completo del
representante legal), de afnos de edad,

(indicar la profesiébn o ocupacion del

representante legal), de nacionalidad

del domicilio de , Departamento de

, con Documento Unico de ldentidad
namero y Numero de Identificacion
Tributaria , actuando en calidad de
Representante Legal local de la entidad denominada

: que se puede abreviar
, personeria que compruebo mediante
el poder amplio 'y suficiente otorgado a mi favor  por

, en su calidad de
(indicar por ejemplo: Presidente y
Representante Legal) de (indicar el

nombre de la entidad principal en el extranjero), una entidad sin fines de lucro,
organizada y existente bajo las leyes de la Republica de
; 'y cuya solicitud de inscripcion al
Registro de Asociaciones y Fundaciones sin Fines de Lucro se presenta junto a
ésta, a usted SOLICITO SE LEGALICE:

1) El sistema contable de acuerdo a lo especificado en el Articulo 40 de la Ley
de Asociaciones y Fundaciones sin Fines de Lucro y los Articulos 7, numeral
1y 26, literales a y b del Reglamento de la Ley de Asociaciones y
Fundaciones sin Fines de Lucro; y



2) Los libros contables que detallo a continuacion, de acuerdo a lo especificado
en los Articulo 40 de la Ley de Asociaciones y Fundaciones sin Fines de
Lucro y el Articulo 7, numeral 1 del Reglamento de la Ley de Asociaciones y
Fundaciones sin Fines de Lucro:

e Un Libro Diario y/o Mayor (folios del numero 1 al 100).
e Un Libro de Estados Financieros (folios del nimero 1 al 25).

Estos libros serviran para desarrollar el sistema contable de la entidad y para
cumplir con lo establecido en la Ley de Asociaciones y Fundaciones sin Fines

de Lucro.

Se establece como direccion para recibir notificaciones

de la

Ciudad de , Departamento de , asi como el
namero de teléfono y la direccién electrénica
y se autoriza a , con Documento Unico de

Identidad namero y Numero de ldentificacion Tributaria

, para que a nombre de mi representada pueda retirar
en esa Direccion, la documentacion que se derive de esta solicitud, asi como
presentar cualquier otra informacién que se requiera sobre el particular.

San Salvador, a los dias del mes de de dos mil

(Nombre y firma del representante legal)

Notas:
@ Aplica si el activo en giro de la entidad sera de US$1,142.86 6 mas; sin
embargo, se recomienda su elaboracion y legalizacion.
@ Aplica si el activo en giro de la entidad sera de US$1,142.86 6 més.
® La firma debe ser autenticada por notario si la solicitud sera presentada
por una persona distinta del representante legal.



ANEXO 5: MODELO PARA LA CERTIFICACION DE INEXISTENCIA DE
ACTIVOS

San Salvador, de de

GOBIERNO DE EL SALVADOR

MINISTERIO DE GOBERNACION

SENOR: DIRECTOR GENERAL DEL REGISTRO DE ASOCIACIONES
Y FUNDACIONES SIN FINES DE LUCRO

PRESENTE.

Por medio de este escrito hacemos de su conocimiento que la Asociacion
(Nombre completo de la entidad), con direccién (Direccion completa para recibir
notificaciones), notifica que no posee ningun activo hasta la fecha.

Por lo cual certifico y doy fe de su inoperabilidad hasta la fecha.

SELLO DEL
AUDITOR

NOMBRE DEL AUDITOR
AUDITOR

No. de Inscripcién



ANEXO 6: MODELO DE NOTA DE ENVIO AREA CONTABLE

Sefior

DIRECTOR GENERAL DEL REGISTRO

DE ASOCIACIONES Y FUNDACIONES SIN FINES DE LUCRO
DEL MINISTERIO DE GOBERNACION

Presente

Yo, (detallar el nombre completo del representante

legal), de afios de edad, (indicar

la profesion o ocupacion del representante legal), de nacionalidad
, del domicilio de , Departamento

de , con Documento Unico de Identidad namero

y Numero de Identificacion Tributaria
, actuando en calidad de Representante Legal de la
entidad denominada , que se puede abreviar
, y para darle continuidad a la solicitud de legalizacion del sistema
contable y de los libros contables y legales interpuesta ante el Registro de
Asociaciones y Fundaciones sin Fines de Lucro y conforme a la esquela de
notificacion recibida el dia del mes de de dos mil

, Se presenta la siguiente documentacion:

1)
2)
3)

San Salvador, a los dias del mes de de dos mil

(Nombre y firma del representante legal)

Notas:
@) Detallar todos los documentos que se presentan conforme a la esquela
de notificacion recibida.
@ La firma debe ser autenticada por notario si la nota serd presentada por
una persona distinta del representante legal o el autorizado en las
solicitudes de inscripcion y legalizacion ante el Registro.



ANEXO 6: MODELO DE NOTA DE ENVIO AREA JURIDICA

Sefiora

DIRECTORA GENERAL DEL REGISTRO

DE ASOCIACIONES Y FUNDACIONES SIN FINES DE LUCRO
DEL MINISTERIO DE GOBERNACION

Presente
Yo, (detallar el nombre completo del representante
legal), de afios de edad, (indicar

la profesion o ocupacion del representante legal), de nacionalidad

, del domicilio de ,

Departamento de , con Documento Unico de
Identidad numero y Numero de Identificacion
Tributaria , actuando en calidad de

Representante Legal de la entidad denominada ,

que se puede abreviar , 'Y para darle continuidad a la

solicitud de inscripcibn de la entidad interpuesta ante el Registro de
Asociaciones y Fundaciones sin Fines de Lucro y conforme a la esquela de

notificacion recibida el dia del mes de de dos mil

, Se presenta la siguiente documentacion:

1)
2)
3)




San Salvador, a los dias del mes de de dos mil

(Nombre y firma del representante legal)

Notas:
@) Detallar todos los documentos que se presentan conforme a la esquela
de notificacién recibida.
@ La firma debe ser autenticada por notario si la nota serd presentada por
una persona distinta del representante legal o el autorizado en las
solicitudes de inscripcién y legalizacién ante el Registro.



ANEXO 7: MODELO DE ACUERDO EJECUTIVO

MINISTERIO DE GOBERNACION

REPUBLICA DE EL SALVADOR, C.A.

UNIDAD:
CENTRO DE GOBIERNO
San Salvador, de del
ACUERDO No.
Vistos los anteriores ESTATUTOS de
, quien actia en su calidad de
representante legal de la , que
podra abreviarse * ”, compuesta de
articulos, constituida por Escritura Publica celebrada en la ciudad de
, Departamento de , a las horas del dia
de de dos mil , ante los oficios del Notario
y posteriormente rectificada por
escritura publica celebrada en la ciudad de , Departamento de
, a las horas del dia de
de dos mil , ante los oficios del mismo Notario, y no

encontrando en ellos ninguna disposicidon contraria a las Leyes del pais, de
conformidad con el Art. 65 de la Ley de Asociaciones y Fundaciones sin
Fines de Lucro, el Organo Ejecutivo en el Ramo de Gobernacién, ACUERDA:
a) Aprobarlos en todas sus partes confiriendo a dicha Entidad el caracter de
PERSONA JURIDICA; b) Publiquense en el Diario Oficial; y c) Inscribase la
referida entidad en el REGISTRO DE ASOCIACIONES Y FUNDACIONES SIN
FINES DE LUCRO. COMUNIQUESE.

EL MINISTRO DE GOBERNACION

Sefalar nombre del Ministro de Gobernacion



ANEXO 8: AUTO DE INSCRIPCION DE LA ENTIDAD

REGISTRO DE ASOCIACIONES Y FUNDACIONES SIN FINES DE LUCRO

San Salvador, a las horas y minutos del dia de
de dos mil

Visto el Acuerdo Ejecutivo namero de fecha de

de dos mil inscribase en el Registro de Asociaciones

y Fundaciones Sin Fines de Lucro la entidad denominada

”, asi como su Escritura de Constitucién y

Estatutos al numero del Libro de

Asociaciones Nacionales

LICDA.

DIRECTORA GENERAL
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ANEXO 10: MODELO DE SOLICITUD PARA LA EXCLUSION DEL ISR

San Salvador, 30 de junio de 2010.

Senora

DIRECTORA GENERAL DE IMPUESTOS INTERNOS
DEL MINISTERIO DE HACIENDA

Presente

Yo, JOSE LOPEZ, con Numero de ldentificacion Tributaria cero sels uno cuatro gulén dos nueve cero
dos cero nueve gulén cero cero cero guién cero y Documento Unico de Identidad nimero cero
cero uno uno dos dos fres tres guién cuatro, actuando en calidad de Representante Legal de la
entidad denominada AYUDA PARA EL SALVADOR, respetucsamente expongo que la entidad es sin
fines de lucro, dedicada a brindar asesoramiento empresarial a micros y pequenos empresarios.

Por 1o anterior y con base en el Articulo é de la Ley de Impuesto sobre a Renta y el Arficuio 7 del
Reglamento de la Ley de Impuesto sobre la Rentq, solicito que previa revisién de la documentacién,
se califigue a AYUDA PARA EL SALVADOR como una enfidad sin fines de lucro de utilidad poblica,
con el fin que se le excluya de la obligacién del pago del Impuesto sobre la Renta.,

Conforme a lo solicitado anteriormente se presenta la siguiente documentacion:

1) Copia simple del Diario Oficial en donde aparecen publicados el Acuerdo Ejecutivo aprobando
la inscripcidn de la entidad, el testimonio de la escritura de constitucidn y los estatutos de
constitucion de la entidad.

2) Original de la constancia de la ndémina de personas que integran la entidad,

3) Original de la certificacién del acta de elecclén de los miembros de la Junta Directiva.

Se destina como direccién para recibir notificaciones Ia Calle Nacieonal N° 1 de la Ciudad de San
Salvador, Departamento de San Salvador, asi como el nimero de teléfono 2222-1111 y e direccién
elecfrénica ayuda_para_el_salvador@yahoo.com; y se autoriza a Maria Josefina Martinez de Lopez,
con Numero de Identificacion Tributaria cero seis uno cuairo guidn dos nueve cero dos cero nueve
QuiGn UNG UNG UNO guUIGn UNo y Documento Unico de Identidad ndmero cero cero tres fres dos dos
uno uno guién cuatro, para que a nombre de mil representada pueda refirar en esa Direcclén, la
documentacion que se derive de esta solicitud, asl como presentar cualquier ofra informacion que
se requiera sobre el particular,

Atentamente,

José Lopez

José Lopez
Representante Legal



ANEXO 11: MODELO DE SOLICITUD PARA INSCRIPCION DEL
ESTABLECIMIENTO

Z oy P =
83 & [ - 4
DIRECCION GENERAL DE INSPECCION DE TRABAJO
INSCRIPCION DE ESTABLECIMENTOS
FORMULARIO DE INSCRIPCION DE PERSONA JURIDICA
RG-VL-DI-DIC-16
Senor

Director General de Inspeccién de Trabajo
Ministerio de Trabajo y Previsién Social
Presente
(INFORMACIéN PERSONAL DE REPRESENTANTE LEGAL O APODERADO)

Yo ,con Documento de Identidad
y  NIT en mi calidad de
,de la Sociedad denominada,

que se puede abreviar

del domicilio de la cual fue constituida por Escritura Publica otorgada
en la Ciudad de a las __horas y ___minutos del
dia del mes de del afno ____con giro o actividad

economica principal

(INFORMACION DE LA SOCIEDAD)

Inscrita bajo el Numero de Folios ___ al _ del Libro Numero
o del Registro de Sociedades, con fecha de Inscripcion Y
con Credencial de Representante Legal inscrita bajo el Nuamero del
Libro _ del Registro de Sociedades de Folios _ _al

y con fecha de inscripciéon (En caso de
no agregar Credencial, indicar numero de clausula en donde  se designe al
representante legal o administrador tnico) NIT de la
empresa, correo Electrénico

Nombre del Representante Legal:

Por este medio vengo a solicitarle a favor de mi representada por PRIMERA
VEZ la inscripcién del centro de trabajo en el Registro de Establecimientos, que
para el efecto lleva la Direccién General de Inspeccién de Trabajo para dar
cumplimiento a lo que establece el Art. 55 de la Ley de Organizacién y Funciones
del Sector Trabajo y Previsién Social y para ello proporciono la siguiente
informacidén:
(OTROS DATOS DE LA SOCIEDAD)

Direccion del Centro de Trabajo:

Teléfono:

(Si posee establecimientos o sucursales adjuntar en documento aparte direcciones,
teléfonos, correos electronicos y responsables de cada establecimiento, en este caso
anotar en este espacio la direccion de la casa matriz)

Segun Balance al:

con un activo de (letras y numeros)

(INFORMACION INDISPENSABLE)
La designacion de la persona que representara al Titular de la Empresa y
establecimiento (Esta persona debera ser
diferente al Representante Legal de la Persona Juridica; ser persona nacional y
adjuntar fotocopia de Documento Unico de Identidad).
San Salvador, a los dias del mes de de

f. Sello




ANEXO 12: MODELO DE SOLICITUD PARA LA APROBACION DEL
REGLAMENTO INTERNO

SENORES
DIRECCION GENERAL DE TRABAJO
MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

PRESENTE
Yo, (detallar el nombre completo del representante
legal, comerciante individual 0 apoderado), de nacionalidad

, con documento de identidad personal namero

y Numero de Identificacion  Tributaria

, actuando en calidad de

(indicar si se trata de representante legal, propietario o apoderado) de la
(indicar si se trata de sociedad, entidad o empresa)

denominada , del domicilio de

, Departamento de ,

a ustedes EXPONGO:

En cumplimiento a lo establecido en los Articulos 302 al 306 del Cédigo de
Trabajo, remito el proyecto de Reglamento Interno de Trabajo, en original y dos
copias, para su revisibn y aprobacion. Adjunto ademas los siguientes
documentos para complementar esta solicitud:

1).
2).
3).

Se destina como direccion para recibir notificaciones ,

asi como el nimero de teléfono y la direccion electronica




; Y se autoriza a , con

Documento Unico de Identidad nimero y Numero

de Identificacion Tributaria , para que a nombre de mi

representada pueda retirar en esa Direccion, la documentacion que se derive de
esta solicitud, asi como presentar cualquier otra informacion que se requiera

sobre el particular.

San Salvador, de de20 .

(Firma del Representante Legal y sello)



ANEXO 13: FORMATO PARA ELABORAR EL REGLAMENTO INTERNO DE
TRABAJO

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

XXX.

CAPITULO |
DISPOSICIONES PRELIMINARES

Art. 1.- El presente Reglamento Interno de Trabajo, tiene por objeto establecer
con claridad el conjunto de reglas obligatorias de caracter técnico o
administrativo, a las cuales deben sujetarse tanto la Asociacion
, que se abrevia , COMO sus
empleados (as), en la ejecucion o prestacion efectiva de sus labores, para la
buena marcha de la empresa y la dignificacion de las relaciones laborales
existentes entre ellos.

Art. 2.- , €S una Asociacion sin Fines de Lucro
domiciliada en , Departamento de
y con direccion en

Art. 3.- Las actividades principales de la Asociacion, son:

a).

b).

Art. 4.- Para los efectos del presente Reglamento Interno de Trabajo, en lo
sucesivo podrd denominarse a la Asociacion, ¢ "y a
quienes trabajan a su servicio, se denominaran “LOS/LAS EMPLEADOS(AS)” o
‘EMPLEADOS(AS). En consecuencia el presente Reglamento Interno de
Trabajo es aplicable a dicho centro de trabajo y a todos los de la misma indole
que en el futuro pertenezcan a la misma sociedad.




Art. 5.- Para los efectos del presente Reglamento se establecen las siguientes
definiciones:

|. Patrono/Asociacion:

Il. Representantes Patronales:
[ll. Empleado(a) o Empleados(as):
IV. Contrato Individual de Trabajo:
V. Contratantes:
VI. Reglamento Interno de Trabajo:

Art. 6.- Las disposiciones del presente reglamento, son de cumplimiento
obligatorio tanto para la Asociacion como para ellla empleado(a) y las
infracciones que se causen al mismo, daran lugar a la aplicaciéon de la sancién
respectiva, sin perjuicio de las disposiciones y sanciones que establece el
Caodigo de Trabajo y aquellas emanadas de las distintas fuentes de Derecho
Laboral.

Art. 7.- El presente Reglamento Interno de Trabajo y todas las disposiciones
que lo conforman, asi como sus modificaciones, serdn aplicables a los/las
empleados(as) que laboran para la Asociacion.

Art. 8.- El presente reglamento estipula las prestaciones minimas otorgadas por
el patrono a los/las empleados(as), sin perjuicio de una superacion posterior de
las mismas, ya sea por voluntad del patrono o por disposicion de la ley.

Art. 9.- La administracién de la Asociacion , dependera
directamente de , que esta  integrada  por

segun se establece en la Escritura de Constitucion de la Asociacion,
delegandose la maxima autoridad de representar judicial, extrajudicialmente y el
uso de la firma social a los miembros , Y son los que dirigirdn y
valuaran las labores que realice la Asociacion. Para efecto de que la Asociacion
pueda llevar a cabo sus funciones, se han creado los departamentos y areas
gue se detallan a continuacion:

a).

b).




CAPITULO I

REQUISITOS DE INGRESO

Art. 10.- Especificar disposiciones sobre: politicas para contratacion de
personal, contrato individual de trabajo, suspension de contrato, entre otras.

CAPITULO 1l

DIAS Y HORAS DE TRABAJO

Art. 11.- Especificar las Jornadas de trabajo de la Asociacion en las respectivas
areas o departamentos, porcentajes de recargo por horas extras, disposiciones
sobre sistema de marcaje para el personal, llegadas tardias al centro de trabajo,
etc.

CAPITULO IV

HORAS DESTINADAS PARA LA COMIDA

Art. 12.- Sefalar el tiempo destinado para que los/las empleados(as) puedan
tomar sus alimentos y descansar.

CAPITULO V

LUGAR, DIAY HORA PARA EL PAGO DE SALARIOS,
COMPROBANTES DE PAGO

Art. 13.- El salario sera estipulado libremente; pero no sera inferior al salario
minimo vigente y serd pagado en moneda de curso legal



CAPITULO VI

DESCANSO SEMANAL

Art. 14.- Todo empleado(a) tiene derecho a un dia de descanso remunerado
por cada semana laboral, éste es el domingo. Sin embargo los patronos puede
sefalar a sus empleados(as) el dia de descanso. Cuando las necesidades de la
Asociacion lo requieran, esta para sefialar a sus empleados(as) un dia de
descanso distinto del domingo, debera solicitar autorizacion al Director General
de Trabajo.

CAPITULO VII

ASUETOS

Art. 15.- Sefalar los dias de asueto legalmente establecidos en El Salvador y
las disposiciones por trabajar en los dias de asueto.

CAPITULO VIII

VACACIONES ANUALES

Art. 16.- Después de un afio de trabajo continuo en la sociedad, los/las
empleados(as) tendran derecho a un periodo de vacaciones individual, cuya
duracion sera de quince dias, los cuales seran remunerados con una prestacion
equivalente al salario ordinario correspondiente a dicho lapso mas un treinta por
ciento (30%) del mismo.

CAPITULO IX

AGUINALDOS

Art. 17.- La sociedad esta obligada a dar a sus empleados(as), en concepto de
aguinaldo, una prima por cada afio de trabajo.

Art. 18.- indicar la cantidad minima que debera pagarse a el/la empleado(a)
como prima en concepto de aguinaldo.



CAPITULO X

OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES PARA LOS/LAS EMPLEADOS(AS)

Art. 19.- especificar las obligaciones y prohibiciones de los/las empleados(as).
CAPITULO XI

OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES PARA LA ASOCIACION

Art. 20.- Establecer las obligaciones y prohibiciones de la Asociacién.

CAPITULO XII

LABORES QUE NO DEBEN EJECUTAR LAS MUJERES
NI MENORES DE EDAD

Art. 21.- El trabajo de las mujeres y de los/las menores de dieciocho afios, debe
de ser especialmente adecuado a su sexo, edad, estado fisico y desarrollo; en
consecuencia se prohibe que desempefien trabajos en labores peligrosas o
insalubres.

CAPITULO Xl

EXAMENES MEDICOS Y MEDIDAS PROLIFACTICAS

Art. 22.- Establecer medidas profilacticas o preventivas para proteger la salud,
integridad de los/las empleados(as), o para evitar la propagacion o contagio de
enfermedades.

CAPITULO XIV

SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO

Art. 23.- La Asociacion debera adoptar y poner en practica medidas adecuadas
de seguridad e higiene en los lugares de trabajo, para proteger la vida, la salud
y la integridad corporal de sus empleados(as).



CAPITULO XV
BOTIQUIN

Art. 24.- La Asociacion mantendra en lugares accesibles y para uso gratuito de
todos los/las empleados(as) a su servicio, un botiquin equipado con los
medicamentos necesarios.

CAPITULO XVI
PETICIONES Y RECLAMOS Y MODO DE RESOLVERLOS

Art. 25.- Incluir disposiciones sobre peticiones, reclamos y la forma de
resolverlos.

CAPITULO XVl
DISPOSICIONES DISCIPLINARIAS Y MODO DE APLICARLAS

Art. 26.- Sefialar disposiciones cuando los/las empleados(as) de la Asociacién
no cumplan con las obligaciones impuestas por el Cddigo de Trabajo o el
presente Reglamento.

CAPITULO XIX
DISPOSICIONES FINALES, PUBLICIDAD Y VIGENCIA

Art. 27.- Lo no previsto en este Reglamento Interno, debera resolverse de
conformidad con lo dispuesto por la Legislacion Laboral vigente entendiéndose
sin perjuicio de mejores derechos establecidos a favor de los/las empleados(as)
por las leyes, contratos, convenciones o arreglos colectivos de trabajo, y los
consagrados por la costumbre en la Sociedad.

, Departamento de a los dias del
mes de de dos mil

REPRESENTANTE LEGAL

Asociacion XXX



ANEXO 14: RESOLUCION DE APROBACION DEL REGLAMENTO INTERNO
DE TRABAJO

Once de Febrero del afio dos mil once.

Apoderado Especial Administrativo de la Sociedad: SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL
VARIABLE, que puede abreviarse S.A. DE C.V., del domicilio de la ciudad y Departamento de
San Salvador, a fin de que se apruebe el Reglamento Interno de Trabajo, que normara las
obligaciones de orden técnico y/o administrativo necesarias y Utiles para la buena marcha de dicho

Centro de Trabajo, en lo referente a la ejecucion y desarrollo del trabajo.
LEIDOS LOS AUTOS; Y,
CONSIDERANDO:

Que una vez realizado el estudio respectivo al proyecto d Reglamento Interno de Trabajo
presentado, se determiné que el mismo es conforme a lo dispuesto por el Codigo de Trabajo y no
contiene omisiones, deficiencias o contravenciones a las Leyes Laborales, al orden publico ni a las

buenas costumbres.

POR TANTO; Con base en lo antes expuesto y de conformidad a los Articulos del 302 al 306
del Codigo de Trabajo, esta Direccion General RESUELVE:

APRUEBASE el Reglamento Interno de Trabajo de la SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL
VARIABLE, que puede abreviarse S.A. DE C.V,, el cual consta en tres ejemplares, conteniendo
cada uno de ellos DIECINUEVE Capitulos, OCHENTA Y SEIS Articulos, escritos en
VEINTICUATRO Folios utiles frente, todos los cuales han sido estampados con el sello que dice:
“APROBADO DIRECCION GENERAL DE TRABAJO”. En consecuencia, transcribase esta
Resolucién al interesado y a la Direccion General de Inspeccién de Trabajo, devolviéndole al

peticionario dos ejemplares de dicho Reglamento, a fin de darle cumplimento al Articulo 306 del




ANEXO 15: MODELO DE NOTA DE REMISION DEL CONTRATO DE
TRABAJO

SENORES
DIRECCION GENERAL DE TRABAJO
MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

PRESENTE

Yo, (detallar el nombre completo del representante
legal, comerciante individual 0 apoderado), de nacionalidad
, con documento de identidad personal namero
y NUumero de Identificacion Tributaria
: actuando en calidad de
(indicar si se trata de representante legal,
propietario o apoderado) de la (indicar si
se trata de sociedad, entidad 0 empresa) denominada
, del domicilio de :

Departamento de , a ustedes EXPONGO:

En cumplimiento a lo establecido en el Articulo 18 del Codigo de Trabajo, remito
un ejemplar de los contratos individual de trabajo celebrados con los siguientes
trabajadores:

1).
2).
Se destina como direccion para recibir notificaciones
, asi como el numero de teléfono
y la direccién electrénica ; 'y se autoriza
a , con Documento Unico de ldentidad nimero

y Numero de Identificacion Tributaria
, para que a nombre de mi representada pueda retirar
en esa Direccion, la documentacion que se derive de esta solicitud, asi como
presentar cualquier otra informacion que se requiera sobre el particular.

San Salvador, de de20 .

(Firma del Representante Legal y sello)



ANEXO 16: MODELO DE CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

GENERALES DEL TRABAJADOR (A) GENERALES DEL CONTRATANTE PATRONAL
Nombre Nombre

Sexo Sexo

Edad Edad

Estado Familiar Estado Familiar

Profesién i Oficio Profesion i Oficio

Domicilio Domicilio

Residencia Residencia

Nacionalidad Nacionalidad

DUI No.™x" DUI No.

Expedido en Expedido en

el de el de
Otros datos de Identificacion Actividad Econémica
NOSOTROS

(Nombre del Contratante Patronal) (En representacién de: Razén Social)

D&

(Nombre del Trabajador)|
De las generales antes expresadas convenimos en celebrar el presente Contrato Individual de Trabajo
sujeto a las estipulaciones siguientes:

a) CLASE DE TRABAJO O SERVICIO:

El trabajador se obliga a prestar sus servicios al patrono como
Adem#s de las obligaciones que le impongan las Leyes laborales y sus reglamentos, el Contrato
Colectivo de Trabajo, si lo hubiere y el Reglamento Interno de Trabajo, tendrdan como obligaciones
propias de su cargo las siguientes:

b) DURACION DEL CONTRATO Y TIEMPO DE SERVICIO:
El presente Contrato se celebra por:
(Tiempo indefinido, plazo G obra. Si es por plazo determinado, indicar la razén que motiva tal plazo)

A partir de:

Fecha desde la cual el trabajador presta servicios al patrono sin que la relacién laboral se haya
disuelto. Queda estipulado para trabajadores de nuevo ingreso que los primeros treinta dias serdan de
prueba y dentro de este término cualquiera de las partes podra dar por terminado el Contrato sin
expresion de causa ni responsabilidad alguna.

¢) LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS Y DE ALOJAMIENTO:
El lugar de prestacién de los servicios sera:

y el trabajador habitard en
dado que Ja empresa (si) (no) le proporciona alojamiento

iz
d) HORARIO DE TRABAJO:

Del dia al dia , de ,a
Y de a

Dia de a

Semana Laboral horas.

Unicamente podran ejecutarse trabajos extraordinarios cuando sean pactados de comun

acuerdo entre el Patrono o Representante Legal y el Trabajador o con la persona asignada
por éstos

€) SALARIO: FORMA, PERIODO Y LUGAR DEL PAGO:

El salario que recibira el trabajador, por sus servicios serd 1a suma
de

Y se pagara en délares de los Estados Unidos de América o Colones Salvadorefios
(Lugar de pago: Ciudad)




Dicho pago se hara de la manera siguiente:
(S 1, qui 1 , etc., por planillas, recibos de pagos, etc.)

La operacién del pago principiard y se continuars sin interrupcion, a mds tardar a la Terminacién
de la jornada de trabajo correspondiente a la fecha respectiva, y inicamente se admitirda reclamos

después de pagada la planilla o el dia Siguiente.
(Indicar el dia)

) HERRAMIENTAS Y MATERIALES:

El  patrono suministrard al trabajador las herramientas y materigles  siguientes:
o

Que se entregan en y deben ser devueltos asi por el trabajador
(Estado y calidad)

cuando sea requerida al efecto por sus jefes inmediatos, salvo la disminucién o deterioro causados por

caso fortuito o fuerza mayor, o por la accién del tiempo o por el consumo y uso normal de los mismos.

g) PERSONAS QUE DEPENDEN ECONOMICAMENTE DEL TRABAJADOR:

Nombre Apellido Edad Direccién
Nombre Apellido Edad Direccién
Ncmbre Apellido Edad Direccién
Nombre Apellido Edad Direccién

h) OTRAS ESTIPULACIONES:

i) En el presente Contrato Individual de Trabajo se entenderdn incluidos, segin el caso, los derechos y
deberes lavorales establecidos por las Leyes pertinentes, por el Reglamento Interno de Trabajo y por el
o los Contratos Colectivos de Trabajo que celebre el patrono; los reconocidos en las sentencias que
resuelvan conflictos colectivos de trabajo en la empresa, y los consagrados por la costumbre.

j) Este contrato sustituye cualquier otro Convenio Individual de Trabajo anterior, ya sea escrito o
verbal, que haya estado vigente entre el patrono y el trabajador, pero no altera en manera alguna los
derechos y prerrogativas del trabajo que emanen de su antigiiedad en el servicio, ni se entenderi como
negativo las mejores condiciones concedidas al trabajador en el Contrato anterior y que no consten en
el presente.

En fe de lo cual firmamos el presente documento por triplicado en:

(Ciudad)
a los dias del mes de de
Ay
e
® 0] 2.
PATRONO O REPRESENTANTE FIRMA DEL TRABAJADOR

SINO PUEDE EL TRABAJADOR FIRMAR:

O
A ruego del Trabajador
(0)
Testigo de Identificacién
O)
Testigo de Identificacién

Huellas digitales del trabajador

rnm.



ANEXO 17: FORMULARIO PARA LA INSCRIPCION DE PATRONO

INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL

AVISO DE INSCRIPCION DE PATRONO

1. No. Patronal
2. Nombre del Patrono (Razén Social si se trata de persona juridica):
Apeliido Paterno Apellido Materno Nombres Apellido del Esposo
3. Direccién del Patrono (Particular u Oficina): Teléfono:
Fax
Departamento Municipio Colonia Calle Numero de L sa Celular
——
4. Documento de Identidad Personal
DUI No. NIT Correo
Carné de No. P; No
5. Nombre Comercial del Centro de Trabajo
6. Direccion del Centro de Trabajo Teléfono:
Fax:
celular:
Departamento Municipio Colonia Calle Namero de Casa
10. Fecha Sujecion al Regimen
7. Actividad Principal 8. Cantidad de 9. Monto Estimado ' s g
de la Empresa Trabajadores de Salario
Dia Mes Ano
11. Lugar y Fecha de Solicitud 12. Firma y Sello del Patrono
Cepartamento Municipio Dia Mes Ano

Techa de inscripcion

Céd. Sector Empresa

Dia Mes Afo

T3d. Direccion Patrono

PARA USO EXCLUSIVO DEL ISSS
. Direc. Ctro. de Trab.

T3d. Actividad Econdmica

T3d. Centro de Atencion

C. SAFISSS 130101015

13. Sociedad de Derecho

Inscrita con Fecha Bajo el No del Libro deFs. aFs
14. Persona Juridica
Nombre de los Socios Firma Tipo de Documento de Identidad Numero d e Documento de Identidad
15. Representante Legal
Nombre l Firma ] No. de Documento de Identidad Personal
16. Direccidn del Representante Legal
Departamento Municipio Colonia Calle Numero de Casa

PARA USO EXCLUSIVO DEL ISSS

(Observaciones.

Documentos anexos

PARA USO DEPARTAMENTO DE INSPECCION

Empleado Responsable

Vo. Bo. del Supervisor

Revision I Localizacién

Codificacién

I Digitacion

Control de Calidad




ANEXO 18: FORMULARIO PARA EL REGISTRO DE FIRMAS

INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL

REGISTRO DE FIRMAS
Fecha de Solictud T—
Dia Mes Ao
Nombre del Patrono:
Personas Autorizadas
Nombre Cargo 0 puesto desempefado Flnmsas
Nombrey Fira de Patrono o Representante Legal .o Selo de fa Empresa

G, SAFISSS 130104132




ANEXO 19: FORMULARIO DE AVISO DE INSCRIPCION DE TRABAJADOR

INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL

AVISO DE INSCRIPCION DE TRABAJADOR Wy T
2. Nombre del Trabajador segin el orden. 3. Sexo.
o =
Apeliido Paterno Apetido Matermo Nombres Apelido del Esposo M [
4 Nombres y Apellidos del Padre (Si ap en el Dx de i Nombres y Apeliidos de la Madre.
5. Lugar de Nacimiento, 6. Fecha de Nacimiento. 7. Estado Civil.
[Jviudo
Depto./(Pais para Ti ) Dia Mes Afio E DA ¥
8. Domicilio de Trabajador. 9 Salerio Mensual Estmado|
3.
IN* Horas
Depto. Municipio Colonia Calle N°Casa Teléfono Fijo/Celular Correo eléctronico: Diarias
Laborales:
10.N* D de idad P 11. Fecha de Ingreso a la Emp 12. O i6n T
DUl Pasaporte
NIT: Camé de Residente
Camé de Extendido en Alcaldia: Dia Mes Afo Actividad que Realiza
Luger y Fecha Firma del Trabajador Sello Firma del Patrono o Autorizado
CODIFICACION USO EXCLUSIVO DEL ISSS
ESTATUS SEXO LUGAR NAC. ESTADO CIVIL DOMICILIO CENTRO DE ATENCION OCUPACION . FECHA DE INSCRIPCION
Dia Mes Afto
= C. SAFISSS 130101014
e PR DATOS PATROI e el
3.Nombre del Patrono (Segun Tarjeta de Inscripcidn Patronal) = e i
Direccion de! Pat —— |
R yem—— t B !
|
r n 3l del Ce e — =
|
8 e € rabaj - e ————
DA S BE
Nombres y Apellidos p Parentesco
— i E— [ -
L]
|
‘ |
B e
- s RSN S— —
— - — S — — — .—_Lf -
PARA USO EXCLUSIVO DEL ISSS

Rewision Localizacion




ANEXO 20: FORMULARIO DE INFORMACION
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ANEXO 20: FORMULARIO DE INFORMACION

(S CRECER

Retirate a algo mejor

FORMULARIO DE INCORPORACION 0 MODIFICACION
DE DATOS DE EMPLEADORES

[EEShER] [ [Seooewees) [ ([EeSessesseo] [ E

AADON SO0
MOLBEE COMERCIA

ACTIOAD ECONOWICE
Qoo

M
NLNOA0
Ut ParAVE YY)

LER= Tt

CONICTON [N FLAMLL

(T — wwo ] ascwmco ]

ST CO£ ML wnooes | uwex [ e (]

FRvieam on Mantia ssewacames | wariw [ oweum ] w1 wws (7] waeaes [

Contectes » regisiens an AIF Crecer pare of snvio de ind ion « lvitacion » Wem de capecitacion dertrs del progr Crartes
Crecos Para recibli ledusnecion o bmsitacion sie corren electrdmice o wnote sa diroccibn de o-mall en sste farmutaria.

AL wom o
W LENRA

CANNT ACMAATIAN
ST el om0

I AaNwRs

* E fevaarte 20opts Gam b mbormuidn contomede mn ente Lo diss e dvacee ado wi e Sewe O Jeton de AP Cocor yp o ss ol snvio Oe whurrwsde da
comeo ehecrdmo y 2l hecodo mxonoce que ke rfonmacde on vads por Sxcho medo o5 sscapide de ser ntercoptada. exawada & axaida por pamonss
wxirefien, swrridn 3 AP Crecer de msgensaiiied por of 1m0 0 mie madio de eevio de infomascdn 2 W cong 2 rothicw » AIT Owcer
s condee o1 Le sdiniacon prgosconsds en e fonwiea

= Pare ke cescdn y madifandn de dates de NIT se dedee axdpu e COpa dud NIT ¢ docummentios ce sderiedad il spoesertiante lepal par su comprobacda

s e — - }




ANEXO 21: FORMATO DE LISTA DE AFILIADOS EN LAS AFP’s

NOMBRE COMPLETO
TRABAJADOR

NUMERO UNICO
PREVISIONAL (NUP)

FECHA DE INICIO DE
LABORES




ANEXO 22: FORMULARIO DE SOLICITUD Y CONTRATO DE AFILIACION

COoNiAT?

SULICIIUD Y CUNTKAIU DE AFILIAUIUN
(CA)

SOLICITUD DE AFILIACION

COF 1157793

CA COFl 15779

3 HUELLA DIGITAL AFILIADO
YO. = (Puiger Derecho)
SOLICITO INCORPORARME AL SISTEMA DE AHORRO PARA PENSIONES AFILIANDOME A LA AFP CONFIA, S.A.
oA MES ARO ,
\_ Fecta Firma del Agonte que Yamita Firma del Agents Acreditado Firma Oel Soscants. )
CONTRATO DE AFILIACION
1. IDENTIFICACION DEL AFILIADO FEGUANCORPORMCION SAR:O1__ M8 _/AfD 0 D,
( PRIMER NOMBRE SEGUNDO NOMBRE } RS APELLIOO . | - | APELLIDO DE CASADA )
No. I1SSS | B NIT . TEL DOMICILIO:
CONOCIDO POR: | nacionaLDaD = sexo FECHANACRRENTO (Sagin docmects 0o ﬁ
DIRECCION: m[] f[] o MES ARO c'
DEPARTAMENTO 7 WMUNICIPIO / e ESTADO FAMILIAR No. DEL QOCUMENTO CARNE DE MINORIOAD [ :
[s] [€] (0] V] [U] | woanoEexPEOICION CARNEREMB"ED'-
\CORREO ELECTRONICO: FECHAEXPEDICION DIA —— MES —— ANO —— B\SAPOR!'ED:
2. ANTECEDENTES PREVISIONALES P - ~/
TIPO DE TRABAJADOR: DEPENDIENTE ) INDEPENDIENTE [ 5 PRIMERA RELACION LABORAL: s [] N [] \
{ ocumcion: SOUCITUD DE o
3. DATOS DEL EMPLEADOR poo e Més do un empieador: S1[_] NO[ ]
("NOMBRE, DENOMINACION O RAZON SOCIAL P e Y | TErerowo X
oW MEs  ARO - | |
7 DEPARTAMENTO MUNIGIFIO /
DIRECCION: s g i | s
LUGAR DEL CENTRO DE TRABAJO: ACTIVIOAD ECONOMICA:
\MMDEW: |m Imuoo/na.mmm 8)
4. DATOS DEL (LOS) AGENTE (S)
AGENTE DE SERVICIO PREVISIONAL QUE TRAMITA \
PRIMER NOMBRE | [ PRIMER APELLIDO | N TLLOO |  APELLDODECASADA |  CODIGODELAGENTE |
AQENTE DE 0 PREVISIONAL ]g
PRIMER | | PRIMER APELLIDO | secuwDOAPELLIDO - |  APELLIDODECASADA |  COODIGODELAGENTE |
¥
S I I [ I I H
5. AFILIACION POR RESPONSABILIDAD DEL EMPLEADOR i
DECLARO JURAMENTO QUE LOS ANTECEDENTES DEL TRABAJADOR g
INCLUIDOS EN EL CONTRATO _ SON Y QUE
Mxmmmmummmumm ¥
TRABAJADOR NO ME. 1A DECLARADO S0 ELECCION O APIIARSE A" UNA 5 - !
Nombro y Firma de I8 T Camgocew auorizada Sello ool
mmzouwonucma.mocenolxmm =t wm""" _’m! ] & .
6. FI! CONTRATANTES
OBSERVACIONES: HUELLA OIGITAL AFILAOO )
AMBAS AL LAS CLAUSUL AL ESTE L Y POR TAMOS.
ALOS DIAS DEL MES DE oE
CLARO INFORMACION QUE EL MISMO ESTASLECE Y DECLARO BAJO
gzloum Mﬂiu 7 mﬁmm%mm Y
1,2,3. 4,50, 7y 8 ES VCRDADERA Y QUE HE TENIDO A LA
VISTA LOS DOCUMENTOS QUE LA SUSTENTAN. SELLO DE
LA AFP
“Tipo y NGmero Gol Documanto G IGentilicacion
L hmmwmw M_-‘YW"RM'W ﬂ‘memom.WJ
(s )
Yo. COF 1157793
M SOLICITO INCOF A oE PARA PENSIONES AFILIANDOME A LA AFP CONFIA, SA.

SELLO DEL

CONFIA, S.A.

AGENTE

Frma y Céxigo del Agente que ramita




ANEXO 22: FORMULARIO DE SOLICITUD Y CONTRATO DE AFILIACION
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ANEXO 23: F-211

ACTUALIZACION BE DIRECCTON PARA

RECTRIR KOTIFICACIONES F211v2

R A SENDR COMTRIBUYENTE ELABORAR A MARLUINS O CON LETAS

EIEILHEA LI 1L KL VAR, CE MOLDE My SCLLS W UTILEZAR TINEA CCLDR NEGROD WWERD OE FH. 0

LIS LIS LE HACSFRINA

FFAFSTT 1™ CiLML WAL Ld P EST05 TITERHE

W] 211020048111 | 5 |

&, INEMTIFICAGION DEL CONTRIBUWENTE
T HT 1011 - 100260 - 104 - 47|

[“]mrc] 2012 I°]

[ T PRIMER APELLIEG:, FAZIH SCAIAL 0 DEMLTAIMAGITH

2> | ARCCIACION 1K FINES DE LUCRD %'

L4

EEGLMDO APELLIDG O DE GAGADA

N.\_-.-_l

NIWERES

*]

B. DIRECCION DEL CONTRIBUYENTE PARA RECIBIR NOTIFICACHKINES

CALLEAYENDEPABAIEROLHEONOELOCK

i Jas CALLE POMIENTE ¥ 15 AWENIDA SUR

CATOS QUE GOMPLEMENTAN EL DOMICILD

as ﬂl

[:

COLOMIABARRINREBIDENCIALARERARTD

ws JOOLONIA ESCHLOH

| 3

- TELEFONG FA%

HUMERL OE CASA AFARTAMENTOLOCAL

o =] - 2134 [7 %] 23] - Jers

=11 1 71 (2

GO
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EMPiETee Bn A0 i RCUMPIN |3 romaing: legal respactiva, 3BNCKEA
apire (AL cusle pe eecpEre e oesebieokds o o ardouin 237 de Cadgo
Tritania.

NOMBRE ¥ FIRMA DEL COMTRIBUTENTE, REFP. LEGAL O APQDERSDD
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ANEXO 24: F-11

F-11V8

DECLARACION DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA

También de i6n para las F Asalariadas, con Rentas Diversas y
Titulares de Empresas que no enteren Pago a Cuenta, con devolucién hasta $ 5,000.00.

NUMERO DE DECLARACION
SENOR CONTRIBUYENTE, LA DECLARACION DEBE ELABORARSE
¥ " MSTERIG DE HACIENDA EXCLUSIVAMENTE EN DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA US sJ [10] 111080577474 | 5|
GENERAL DE
Ejercicio: _Dia_Mes __Afo Mes __ Ano SEGUN TARJETA DE IDENTIFICACION TRIBUTARIA
De||01’o1|o1| zo12]|Al| 02!31|1zlzo12| NIT:[03I1|0|1|1|-|1|o|o|z s|o|-l1|o]1|-|4[9
[Primer Apellido/Razon Social o Denominacion | Segundo Apellido [Nombres
IASOCIACIONES SIN FINES DE LUCRO X
04 [ Calle/ i asaje/Pol /Bl [ 05 | Nomero casa [_06 [ Apartamento/ Local
. LoS OLMOS 21 82
E WE mem [ 09 [email:
y BARRIO EL CALVARIO
1 PDepartamento/Municipio 10 |Teléfonu 11 ,Fax | Uso E: ivo de la DGII
F [SAN SALVADOR / MEJICANOS 2727635 2727035 [ 12 ' 4
& [Actividad
A [Primaia___ OTROS CULLTIVOS AGRICOLAS NO CLASIFICADOS PREVIAMENTE 13 010199 2
¢ |Secundar 14 0
! [Tercieria 15 9
g Marque con una X si esta Marque con X si Tiene Utilize este Recuadro solo Si No. Declaracién que Madifica

excluido como Sujeto Pasivo . Modifica su D
segin Art. 6 de la ley de 16 7 |incentivo Fiscal 17 5 18 l J 3
Sobre la Renta L—p

Utilice si es persona natural y residio en el pals 200 dias 0 menos en forma l Dias de Residencia en el Pals Fecha de Fallecimiento o Dia Mes Afio
consecutiva durante el pericdo que declara [ ) l I ] ! 20 I l | l )

Rentas Gravadas del Ejercicio o Periodo

c
A |Sueldos, Salarios, Gratificaciones y Comisiones + | 105 0.00 ] 8
L |Profesiones, Artes y Oficios + | 110 0.00] 4
C  |Por Actividades de Servicios + | 115 0.0
U IPor Actividades Comerciales + | 120 .00
k Por Actividades Industriales + 1125 .00
Por Actividades Agropecuarias + | 130 .00 | €
Por Utiidades y Dividendos + 1135 0.0016
R |Por Servicios Utilizados en el Pais por Actividades Originadas en el Exterior + 37 00010
E |Otras Rentas Gravables + 1140 X
N |TOTAL RENTAS GRAVADAS = a5 3
A |Costos, Gastos y Deducciones del Ejercicio o Periodo ==
jucciones Personas Naturales (Reverso casilla No. + | 205 4
Costos y Gastos de Ci i0, Al ia, Servicios, F i Artes y Oficios. (Reverso Casilla N° 628) + | 210 1
"‘ Reserva Legal (| a Rentas das) + | 215
p |TOTAL COSTOS, GASTOS Y DEDUCCIONES =1 225 | 9
o Gastos No Deducibles (Articulo 29-A Le to Sobre la Renta) * 123 0.001 8
N IRENTA NETA (Casillz 145 - Casilla 225 + Casilla 235) Si resultado es mayor o igual a cere =] 240 [} | O
é PERDIDA NETA (Casilla 145 - Casilla 225 + Casilla 235) Sl resultado es menor que cero =] 242 (1} | 2
L [Renta Neta por Créditos o Financiamientos Otorgados en el Exterior (Reverso casilla No.873) + | 245 000} 2
E Renta por Ganancia Neta de Capital (Casilla N°128 de Formulario F-944) + | 250 X l
TOTAL RENTA IMPONIBLE (Sumar Casillas 240 + 245 + 250) = | 255 | 3
IMPUESTO COMPUTADO DE LA RENTA ORDINARIA | + | 300 | O
5 IMPUESTO DE GANANCIA NETA DE CAPITAL (Casilta N°104 de Formulario F-944) + | 305 5
1 IMPUESTO POR INVERSIONES EN TITULOS VALORES Y DEMAS INSTRUMENTOS FINANCIEROS + | 306 1 9
Q [[MPUESTO POR DEPOSITOS EN INSTITUCIONES FINANCIERAS DEL EXTERIOR + | 307 6
U [IMPUESTO POR RESERVA LEGAL DISMINUIDA + | 308 2
I’) MPUESTO POR PREMIOS O GANANCIAS QUE NO HAYAN SIDO OBJETO DE RETENCION + | 309 5
‘mmsm:mm = | 310 1
: [impuesto Retenido Acreditable (Reverso Casilla No. 83 - | 315 B
1 |Pago a Cuenta - | 320 8
0 |No. de Resolucién 322 7 | Crédito segun Resolucién = 4
N |No. Declaracién Ejercicio Anterior 326 | | 2| Crédito Aplicable del Ejercicio Anterior 1328 015
Liquidacion Anual del Impuesto Pagado en Declaracion que Modifica —1 3230 8
IMPUESTO DETERMINADO  (Casilla 310 - (Casilla ),Sl el es Anételo entre = | 330 0. e
g0 ) ¥ | 335 o.ug IEl
LIQUIDACION ANUAL DEL |MpUEs]'o {(Casilla 330 + 335), SI ¢l Resultado es Negativo, Anotelo entre Paréntesis) a = 340 0.00] 0
i el valor de la casilla N° 340 es positivo, traslade a casilla N° 350 y si es negativo traslade a casilla N° 345 |
Total a Devolver : | 345 | 0.00 || O | (@  Total a Pagar:| 350 0.00 | 6
Declaro bajo juramento que fos dat id 1a presente son expresién fiel de la verdad. Mamﬁso Uso exclusivo de la
que tengo conocimiento que mi firma respalda los. ummnwmmaanvmymdumm
incurirla en sanciones adinisiralvas y panales en cas de incumplic  normaliva legalrospectiva, sanciones entra o
i phomierisint eplrieesortec L i by y 250-A del Codigo Penal
Nombre y Firma de! Contribuy p Legal o Ap Fecha, Sello y Firma de Receptor
| Fecha: 01/03/2012 | Version: F11v8rl | Declaracion: 111080577474 | 2012 | NIT: 10111002601014
ESTRUCTURA COSTO DE LO VEND Y %PSTOS INDUSTRIA DEDUCCIONES PERSONAS NATURALES
Inventario Inicial de Materia Prima | +]405 0.00)7 Médicos (Conforme 2 O + [711] 0.00 ¢
Compra Materia Prima | +1410 0.00]3 Colegiaturas __(Conforme a Documentacién) + |71 )2_{ 0.00 | €
Inventario Final de Materia Prima | - 1415 14| | K (Selud) + 1713 0.00 |7
Costo de Materia Prima Utilizada =420 0.00) 0| Bienestar Magisterial + 714| 0.00 | £




Mano de Obra +]425 0.00] 1 Donacion maxima legalmente permitida (568 + [715] 0.00 |3
Costos Indirectos de Fabricacion | +[430] 0008 IPSFA + AQ! 0.00 |1
Inventario Inicial, Producto en Proceso | + 1435 0.00| 9| | AFP Cuota Voluntaria_(hasta timite legal. Inc. 2° de Art22 Ley SAP) + {717 0.00 | ¢
Inventario Final de Producto en Proceso | - | 5_491 0.00] 5] | Depreciacion de Vehiculp _(NoAplica a Asalariados) + |718 0.00 | ¢
Costo de los P ompradd = |442 0.00] 6 | Combustible (No Aplica  Asalariados) + |719] 0.00 | €
Inventario Inicial de Producto Terminado | + [444] 0.00| 2| | Cuota Patronal pagada al I.S.S.S. por Trabajador Doméstico | + 1721 0.00 |2
Inventario Final de Producto T | - 1445 Q Deduccion Fija_(Exclusivo Salarios Menores o guales a $5.714.29) + |722| 0.00 | ¢

osto de lo Vendida = 0“&_%_ TOTAL (Sumatoria de casilias 711 2 722) = |725] 0.00 | ¢
Gastos de Venta Sin Donacién | +1525] 0.00}8

Gastos de Administracion Sin Donacién | + |530 0.00] 4| Nota: Paralos Contri no obligados a llevar Ct Formal, al llenar las
Gastos Financieros Sin Donacion [ +] [6| casillas del 711 2l 725, del 730 al 750, del 405 al 627, del 840 al 865 y del 870 al 873 con
Total Gastos de O 5 =540 0.00} 1 los datos estan dando ala el Estado de
TOTAL COSTO DE LO VENDIDO ¥ GASTOS —|  Ingresosy Gastos y del Balance General segin Art. 81 Inc. 2°del Codlgo Tributario.

DE OPERACION (CASILLAS 450 + 540) 54| 0.00§ 9

Costos y Gastos del Ejercicio o Periodo Comercio | Agropecuaria Servicios, Profesiones, Artes y Oficios

Inventario Inicial +]601] 0. 71610 0.00{ 6{619

Costo Articulos F Ic |+ | 602] 0.00 50611 0.00 | 4| 620}

Inventario Final |- | 12 000} 21621

Costo de Venta =|604 0.00 |1]613 0.00} 0]622

Gastos de Venta Sin Donacién +| 605 0.00 |0]614 0.00 | 9623

Gastos de Administracion Sin Donacién |+ 606! 0.00 {8]615 0.00] 71624

Gastos Financieros Sin Donacion |+ [607] 0. 6|616 | 5]
| Gastos de Operacién_ =|608] 000|417 3626
Total Costo Venta Mas Gastos de Operacion =] 60! 0.00 lZ 1618 0.00{ 1627

BALANCE GENERALNO 0BLIGADOS A | | DIA L M Al 5| OPERACIONES POR RENTAS NO GRAVADAS O INGRESOS QUE SON EXCLUIDOS O QUE NO
LLEVAR CONTABILIDAD FORMAL AL s CONSTITUYEN RENTA DEL EJERCICIO O PERIODO DE IMPOSICION
Efectivo + 1840 0. 3 No G entas +17. 0.
Bancos + 841 0.00 _|9] Ingresos Excluldos a ue No Consh n Renta +]732 0.00|6
Cuentas Por Cobrar + [842 0.00 |5 Rentas No Gravadas AFP ssenwer_ | +|734] 4
Inventarios +1843 0.00 10| Utilidadesy Dividendos +1736 2
| Inversiones + 1844 0, 2 No Gravadas +
Bienes Muebles + 1845 0.00 |7 Costos y Gastos por Rentas No Gravadas o Exenlas - | 740!
Bienes Inmuebles + {846 0.00 1 | Costos y Gastos por Ingresos Excluidos o que No C -|742
| Otros Activos. + 847, 6| Reserva Legal no Gravada o Excluida o que No Consti Rema - |744]
TOTAL DEL ACTIVO = 0.00 ]3| Ganan it 0 Gr: Casill F-044) [+ 74_6|
Cuentas por Pagar + 1850 0.00 |5| Rentas Obtenidas del Exterior, No Gravadas con el Impuesto | +869 0 00}5
F por Pagar + 1851 0.00 |9 TOTAL UTILIDADES DEL EJERCICIO O PERIODO DE IMPOSICION = 0.00{ 1
Ofras Pasivos. + 000 |3 M i
TOTAL PASIVO = |860 0.00 | 6| Rentas Obtenidas en el Exterior + 1870
Capital o Patrimonio +1862 0.00 ] 2| Costos y Gastos por Rentas Realizadas en el Exterior - {871 0.00 4
" Reserva Legal por Rentas Realizadas en el Exterior - |872] 0.00] 2
TOTAL PASIVO MAS CAPITAL |= |865| 000 |0 r__.——————————TOTAL = T
SUELDOS, SALARIOS, INDEMNIZACIONES, BONIFICACIONES GRAVADAS, JUICIOS EJECUTIVOS Y OTROS IMPUESTOS RETENIDOS
Mombre de la Persona Natural o Juridica que Retuvo _m_; LQ_ 815 l 0 ,82_5] 2
Cadigo ingreso NIT de la Persona Natural o Juridica que Retuvo Inaresos Gravados. est
0.00 0.00
000 000 ..
0.00 000
.00 Q
[TOTAL DE INGRESOS GRAVADOS A LOS QUE SE LES EFECTUARON RETENCIONES ACREDITABLES 820 .00]6 |830] 0.0013
TOTAL DE INGRESOS ALOS QUE SE LES EFECTUARON RETENCIONES DEFINITIVAS (NO ACREDITABLES) 940 .00 0 |950) .00} 1
Total de Ingresos que los Di de las casillas 306, 307, 308 y 309 970 .00 0
En la casilla No. 820 Totalizar los ingresos gravados; y en la casilla No. 830 Totalizar el impuesto Retenido el cual deberé trasladar a la casilla 315.
NOTA: Si el espacio es insuficiente, a e anexo manteniendo la estructura de este recuad ar el Cbdigo de Ingreso sobre el cual efectut Ia Retencion, Consultar Guia
Nombre de la Institucién NIT de la Institucién | VALOR DE LA DONACION
905 ] 9|g10] 00 |5
905 9[910) .00 |5
10] |5
TOTAL [917] .00 | 1
NOTA: Si el espacio es agregue anexo la de este recuadro
I TIENE DEVOLUCION Y desea depésito a Cuenta de Ahorro o Cuenta Corriente del Complete la que se solicita a
[ NOMBRE DE BANCO No. Cuenta | Cédigo Tipo de Cuenta
{ 920 | T2 | 9261
Cédigo de Banco: [ 930 o
Firma:
Para aceptar el abono a cuenta (lgual Firma que en anverso de éste)
[ Fecha: 01/03/2012 | Versién: F11v8rl | Declaracion: 111080577474 | Ejercicio: 2012 NIT:  10111002601014




ANEXO 25: F-940

SOLICITUD DE ASIGNACION Y AUTORIZACION DE CORRELATIVO

o, F940 V1
w PARA LA EMISION DE DOCUMENTOS LEGALES NUMERO DE SOLICITUD
% POR IMPRENTA 10 ﬂ
REPUBLICA DE EL SALVADOR 5 4 90 9 2
MINISTERIO DE HACIENDA
DIRECCION GENERAL DE IMPUESTOS
A.IDENTIFICACION DEL CONTRIBUYENTE
2| 05 ',‘ N . B 7 | 08 |ES CONTRIBUYENTE S I|NO o7 : .
T (]
3[08 [ APELLIDO(S) Y NOMBRE(S), RAZON SOCIAL O DENOMINACION n
B.DIRECCION CASA MATRIZ O SUCURSAL DEL CONTRIBUYENTE
4 | 0g | CALLE / AVENIDA 2] 10| NUMERO ‘3 {11|APTOI LOCAL 7
5 [12 | COLONIA O BARRIO & |13| COMPLEMENTO %
6 | 14 | DEPARTAMENTO 3|15 MUNICIPIO 0
7 | 16| TELEFONO |9| 17 I FAX {sl 13‘ CORREO ELECTRONICO (E-mail) 3
& | 19 | NOMBRE COMERCIAL DE CASA MATRIZ O SUCURSAL DONDE SE EMITIRAN LOS DOCUMENTOS
C.IDENTIFICACION IMPRENTA
N N
9 [95] | - - 2 7 90 | R 3
T c
10| 71| APELLIDO(S) Y NOMBRE(S), RAZON O DENOMINACION SOCIAL 5
11|72 NUMERO DE AUTORIZACION ‘ 5|73' FECHA DE AUTORIZACION 8
12| 74 | NOMBRE COMERCIAL IMPRENTA Z
D.DIRECCION IMPRENTA
13] 75| CALLE / AVENIDA 0 |76 NUMERO lgl77| APTO / LOCAL 5
14| 75 | COLONIA/ BARRIO 2 | 79| COMPLEMENTO 9
15| go | DEPARTAMENTO 8 |g1| MUNICIPIO g
16| g2 | TELEFONO H . ‘ FAX M = Iconneo ELECTRONICO (E-MAIL) G
E.DETALLE DE DOCUMENTOS Y CANTIDADES A SOLICITAR
4 ULTIMO NUMERO EMITIDO AL
CANTIDAD SOLICITADA
171 |T1Po bE DOCUMENTOS CIERRE PERIODO ANTERIOR
18| 19 | Facturas 2] 340 2[51 262 3
19| 20 | Comprobante de Crédito Fiscal | 130 9|41 7|52 9 |63| 7
20| 21 | Nota de Remision 831 5|42 953 7 |64 9
21 | 22 | Nota de Crédito 3(32 8 |43 8 (54 565 8
22| 23 | Nota de Débito 5(33 6 |44 5 |55 0 [66| 0
23 | 24 | Comprobante de Retencion 7 2|45 3 |56 1 67| 1
|24|25 Factura de Exportacion 335 2 |46 9|57 9 (68 5
|25 | 26 | Factura de Venta Simplificada | 136 0|47 5|58 8 |69] 4
26 | 27 | Comprobante de Liquidacién | 037 3 |48 459 270 7
27 28 | Docto Contable de Liquidacion |2 (38 5 (49 960 8|71 5
28| 29 | Comprobante de Donacién 4139 7 |501 0 (61 4|72 0
EIEEELDAEH&BMO JUHAPMOENTO QUEEALS%SM%ATOS CONTENIDOS EN LégnRESENTE S(E)HIQEWUD SON EXPRESION USO EXCLUSIVO
VERDAD, POR LO.GL Esropsany ESCOEN OFICINA RECEPTORA
FECHA DE RECEPCION
DIA | MES ARO
! 2

NOMBRE Y FIRMA DEL CONTRIBUYENTE, REPRESENTANTE LEGAL O APODERADO

FIRMA Y SELLO DE RECEPTOR AUTORIZADO

FORMULARIOS STANDARD, S.A. DE G-\, 37 AV NTE. No. 114, SAN SALVADOR. PEX: 2626-3500 FAX: 22608858

ORIGINAL-DGH




ANEXO 26: F-910

F910v4 |

RESUMEN DEL INFORME ANUAL DE RETENCIONES

| Repblica de El Salvador

Ministerio de Hacienda Informe No. l10| 910040344342 | 3 | ’
Direccién General de lmpuestos Internos - — i

IDENTIFICACION DEL AGENTE DE RETENCION

| NIT Razo6n Social o Denominacion / Apellidos y Nombres

| 10111002601014 ASOCIACIONES SIN FINES DE LUCRO X ‘
;

!

ESUMEN ] 7 ~ Moneda: DOLARES(USS) |
Periodo Tributario | 2012 9 ‘
Secuencia Original
; ACREDITABLES NO ACREDITABLES TOTALES
3 Total de Registros 1 0 1
rl'otal Ingresos Sujetos de Retencién 350.00 0.00 350.00
Total Impuesto Retenido |43 35.00 4 |44 0.00 0 35.00

\
| Nota: Este informe, que debe ser presentado a la Administracion Tributaria, tiene un detalle implicito que sirve de respaldo al Contribuyente y que por
| motivos de espacio no se encuentra incluido en este rgsumen

| DETALLE ' Moneda: DOLARES (USS) |
| cédigo - Con No. de Regi g I

01- Servicios de caracter permanente
05- Rentas de p juridicas domicili i de depositos de dinero
06- Rentas de p  juridicas icili pi i de titulos valores
07-F por i
08- Retenciones por juicios ejecutlvos
09- Otras retenciones (acreditables)
| 11- Servicios sin dependencia laboral
| 12-Rentas obtenidas en el pais por personas no domiciliadas

w

E=l=l=-J=J=-F-I=-J-T-l-Y-JoY-Yot-Yo) =fe-J-foN=R=t=log- oy e = = = =T = =2

P

13-R sobre p
14- Transferencia de Bienes | ,"' por P Domiciliad:
15- Transferencia de bienes i ibl d

16~ Servicios utilizados en el pais por actmdram ongmadas en el exterior
17- Pagos efectuados a casa matriz por filiales y/o sucursales

18- Retenciones sobre premios a no domiciliadas

19- Costos y gastos incurridos sujetos a retencién y entero

20- Valores garantizados por seguro dotal u otros tipos de seguros

21- Otros servicios sin dependencia laboral

22- Transferencia de bienes intangibles por p naturales dc

23- Transfe ia de bienes i ibles por juridi iciliad:

24- Por uso o de uso, de de bienes tangi. e intangi. a pers. Natur. domici.

%5— Por uso o ion de uslo de h de bienes tangl e mlangl a pers. Jurid. domici.

: mi s sonas ada

27- Re‘em:lones por servlcios de am&ndamremo a personas naturales
| 28-Rentas de p tes de titulos valores [
| 29- Premios o ganan(; de domici. provenientes de concur., rifas. sorteos o juegos de azar o habilidad |
| 30- Rentas obtenidas en el pais de no domici. por de caphal i ido, titulos valotes otros \

31- Poruso o de uso, de de bienes tangi ano

32-Ti ia de bienes i ibl ili

gl por no
33- Rentas obtenidas en el pais por personas no domiciliadas
34- Servicios utilizados en el pais por actividades originadas en el exterior
35- Pagos efectuados a casa matriz (no domicili por filiales y/o sucursales domiciliadas
no

=3
[sX=l=Y-J-Y-t=Y-Y=l-Y=J-Y-Y-Y-Y=) =Y=X-I-X-X-} ooooooooooooooog

CO00000OO0O00OOOOIDO000O0 0000000000000
|88885288353883383(38838388388888888838888
18838333353388833(3883333533888888888888

36- Servicio de p
| 37- Servicios por asegurad fianzad. y corredores de guros no domici.
| 38- Servicios de iento por instit i 0
39- Operaciones con intangi. o uso ion de uso de derechos de bienes tangi. e intangi. a no domncu
40- Rentas de pers. constituidas, domici. o resid. en paises con regil fisca, fiscales
| 41- Premios o gananc. de no domici. provenientes de concur., rifas, sorteos o juegos de azar o de habilidad
| 42- Oftras retenciones (no acredkables)
[ Fecha 01/03/2012 I Version F91 0v4.00 r1 Informe No.: 910040344342 Ejerclclo 2012 NIT 10111002601014
| Dedaro ba]o ]uramemo que los datos en el pi informe son expresion fiel de la ‘ Uso Exclusivo de la D.G.L.
verdad por lo que asumo la ili p y g izo que se ha |
el p utilizando el aplicativo (soft ) gado y ap do por la D.G.LI. sin omitir ni
falsear dato a|guno que deba . Manifi que tengo que en
les en caso de i lir la iva legal
entre las cuales se encuentran las establecidas en los articulos 241 del Codigo Tributario y 250-A
del Codigo Penal.

FECHA, SELLO Y FIRMA DE RECEPTOR AUTORIZADO

d

|

| |
|

‘ Nombre, Firma del Contribuy Rep! Legal o Ap




ANEXO 27: F-930

) F930 v2.01r3
RESUMEN DE INFORME MENSUAL DE RETENCION,

PERCEPCION O ANTICIPO A CUENTA DE IVA

e el g Informe No. 10 930020510885 3

Direccion General de Impuestos Internos

} Identificacion del Contribuyente que presenta el Informe (Agente o Sujeto) por Retencion, Percepcion o Anticipo a Cuenta de IVA
NIT Razoén Social o Denominacion / Apellidos y Nombres
103 10111002601014 5 ASOCIACIONES SIN FINES DE LUCRO X

RESUMEN Moneda DOLARES

Periodo 01 01-2012 9 [
Secuencia Original
Total de Documentos 1
Montos Sujetos 88 1,260.00 2
Monto de la Retencion Percepcion o Anticipo a Cuenta 99 12.60 7

Nota: Este informe, que debe ser presentado a la Administracion Tributaria, tiene un detalle implicito que sirve de respaldo al Contribuyente y que por“
motivos de espacio no se encuentra incluido en este resumen.

DETALLE i Moneda DOLARES

Monto de la Retencion

Total de Documentos Montos Sujetos Pmmg‘:}:ﬂg" oo
Comprobante de Crédito Fiscal 0 0.00 0.00
Documento Contable de Liquidacion 0 0.00 0.00
Comprobante de Retencion 1 1,260.00 12.60
Nota de Débito 0 0.00 0.00
Nota de Crédito 0 0.00 0.00
" Fecha0103/2012 | Version F830 20113 " informe No. 930020510885 | Periodo 01-2012 | NIT 1011002601014

| Declaro bajo juramento que los dé{dﬁ consignados ;i"\}%sté Infoﬁn; st;n expresion fiel de la verdad, po} lo aue asumo la responsabili&éd.
| correspondiente y garantizo que se ha confeccionado el presente utilizando el aplicativo (software) entregado por la D.G.LI., sin omitir ni falsear dato |
alguno que deba contener.

Fecha de Recepcion

FIRMA Y SELLO DE RECEPTORAUTORIZADO |
El sello en este io no debe i como pago de impue

Nombre y firma del Contribuyente, Representante Legal o Apoderado  SELLO




ANEXO 28: F-456

o,

,w INFORME DE NOMBRAMIENTO, RENUNCIA O SUSTITUCION DE AUDITOR F456v2
vt FISCAL PARA EMITIR DICTAMEN E INFORME FISCAL SEGUN CODIGO NUMERO DE |NFORME
REPUBLICA DE ELSALVADOR ~ TRIBUTARIO O DICTAMEN SEGUN LEY DE SERVICIOS INTERNACIONALES
MINISTERIO DE HACIENDA [03] 456020455633 [ 3 I
DIRECCION GENERAL DE IMPUESTOS INTERNOS

Ejercicio| Dia_| Mes Afio | D Mes Afio N°Informe_gue Modifica
vefor| 01 | 01 2012 [7[~Jez| 31 | 12 2012 Jos |j| |o|

A. TIPO DE TRAMITE B. TIPO
o [NOMBRAMIENTO 2 [ SUSTITUCION |3 [RENUNCIA 1 |GENERALI 2 iFUSION i 3 imsowcnm O LIQUIDACION 4 | TRANSFORMACGION
TIPO TRAMITE:  NOMBRAMIENTO ' |%[TIPO DE DICTAMEN AEMITIR:  GENERAL 2
2 | 57 |NUMERO DE AUTORIZACION MINEC: 3 | 4| 1] CODIGO TRIBUTARIO T2 [ LEY DEL SERVICIO INTERNACIONAL |3] AMBAS
3 | s8] FECHA AUTORIZACION MINEC: 2 NORMATIVA LEGAL: cODIGO TRIBUTARIO 2
C. IDENTIFICACION DEL CONTRIBUYENTE_QUE NOMBRA AUDITOR
[ Tos] NUMERO DE IDENTIFICACION TRIBUTARIA | 1] [os] NUMERO DE REGISTRO DE IVA |2 10| e onomeninos | 3
4 1011-100260-101-4 101-2
5 [11] Apeliido(s), N ( én Social o Denomi I3
A Al FINES DE LUCRO X -
6 [12] Calle/Avenida [5173] Namero [6T74] A ptoiLocal 7
LOS OLMOS 21 82
7 |15 plemento & [16] Colonia/Barrio [ T17] Departamento 2
BARRIO EL CALVARIO SAN SALVADOR
& | 18 | Municipio L3 ]19] Teléfono [#120]Fax L5 [21] Correo Electronico(E-mail) 6
MEJICANOS 272-7635 272-7035
D. DOCUMENTOS PRESENTADOS POR EL CONTRIBUYENTE
D.1 NOMBRAMIENTOS GENERALES
PERSONAS NATURALES, SUCURSALES EXTRANJERAS,
2 FIDEICOMISOS Y SUCESIONES PERSONAS JURIDICAS
10 o Fecha de contrato de sils F.ch.dnAe::ncMnl‘l:.cm 2|24 No. deActa de alzs Fecha de Acta 4|28 Fecha de Renuncla 5
1
13 01/01/2012
D.2 NOMBRAMIENTO DE DISOLUCION Y LIQUIDACION, FUSION O TRANSFORMACION (PERSONAS JURIDICAS)
2 Fi de Acuerdo N°de de
131z Mmemdetade |10 mmw»o 2 n“m.;?...,.. 3l Fecha de Acta 4 |21 Facha de Renuncia 5
Transformacién Dictamen
13

E. IDENTIFICACION DEL AUDITOR NOMBRADO

14 {3, | NUMERO DE IDENTIFICACION L1 o | et |

~N

34 I NUMERO DE REGISTRO [ gl A OREAG 3

15 1011-220484-101-3 256-5 6521 1365

16 | 25] Apellido(s), Social o 6 z
ANTONIO ANGEL GALLARDO e = = - B

17 [36] Calle/Avenida [5]37] Nimero  [E]38]Aptoiocal [7]

18 [38]Complemento [ET#0]coloniamBarrio [ T41] oepartamento N =

o COLONIA PASAQUINA LAPAZ

19 |42 |Municipio [ET%z]reiétono Fi [ : l::ICoruo Electronico(E-mail) L6 ]

ROSARIO LA PAZ 2334-2165 ~ -
F. IDENTIFICACION DEL AUDITOR RENUNCIANTE O REMOVIDO (LLENAR SOLO SI EXISTE RENUNCIA O REMOCION)

20 | 46| NUMERO DE IDENTIFICACION TRIBUTARIA | 1 .7I NENENO B RESITRO D8 I 2 Py NUMERO DE REGISTRO DEL C.V. ]3

21

22 |49] Apellido(s), Social o D 5 7

23 [S] EXPLICACIONES O MOTIVOS QUE ORIGINARON LA RENUNCIA O REMOCION/MOTIVOS DE MODIFICACION O COMPLEMENTO I

G. AREA DE RECEPCION DE INFORME

24 LEGAL O DE JURIDICA QUE NOMBRA AUDITOR AUDITOR NOMBRADO O REPRESENTANTE LEGAL DE FIRMA AUDITOR
51 | NOMBRES: 1 | 52| NOMBRES: 2
»[_ ESTEBANALBERTO - ANTONIOANGEL
APELLIDOS: 3 |54 S:
>~ MERINO ] ,E:I'épf&ﬁﬁRoo - -
NIT: )
e 1011-020187-101-6  Cl=lwn o 4sa101-3
DECLARO BAJO JURAMENTO QUE LOS DATOS CONTENIDOS EN EL PRESENTE INFORME SON EXPRESION FIEL DE LA VERDAD,

28 | POR LO QUE ASUMO LAS RESPONSABILIDADES TRIBUTARIA CORRESPONDIENTES Uso exclusivo de la D.G.1.I.

Firma del C Legal o Firma y Sello de Auditor Nombrado o Representante Legal Fecha, Sello y Firma de Receptor

PR ) ke




ANEXO 29: F-960

RESUMEN DEL INFORME SOBRE DONACIONES

Republica de El Salvador F960 v2
Ministerio de Hacienda Informe No. 10 960020513891 3
Direccién General de Impuestos Internos
Identificacién de Ia Entidad del Estado, Municipalidades, Institucién Auténoma, Corporacién o F én de Derecho Piiblico o Utilidad Piblica ﬁ
NIT Razon Social o Denominacién
03  10111002601014 5 ASOCIACIONES SIN FINES DE LUCRO X [
RESUMEN ~Moneda DOLARES
Periodo Tributario 01 01 -2012 9
Secuencia Original
Fecha Resolucion 07 4
Numero Resolucion 08 6
Total de Registros 1
Total Donado 43 30,000.00 4

Nota: Este informe, que debe ser presentado a la Administracion Tributaria, tiene un detalle implicito que sirve de respaldo al Contribuyente y que por
motivos de espacio no se encuentra incluido en este resumen.

DETALLE ' ) ~ Moneda DOLARES |
TIPO DE DONANTE CANTIDAD DONANTES VALOR DONADO |
Domiciliado 1 30,000.00 |
NO Domiciliado 0 0.00 1
Fecha 01/03/2012 | Version F960 v2 Informe No. 960020513891 |Ejercicio01-2012 | NIT10111002601014

Declaro bajo juramento que los datos consignados eﬁ éster Infonne”scnié)ipresién fiel de la verdad, por lo (iue asurinbi lé ésponsabﬂldad
correspondiente y garantizo que se ha confeccionado el presente utilizando el aplicativo (software) entregado por la D.G.L.I., sin omitir ni falsear dato
alguno que deba contener.

Fecha de Recepcion

FIRMA'Y SELLO DE RECEPTOR AUTORIZADO
en este no debe i

Nombre y Firma del Rep: tante legal o Ap: SELLO pago de impuesto.

sello




DIRECCION GENERAL DE IMPUESTOS INTERNOS

ANEXO 30: F-950

o0t

a2ty
R
59 h

i

REPUBLICA DE EL SALVADOR
MINISTERIO DE HACIENDA

ESTADO DE ORIGEN Y APLICACION DE FONDOS
SENOR CONTRIBUYENTE EL INFORME DEBE ELABORARSE

[10] 950010167811 | 3|

EXCLUSIVAMENTE EN DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA US §

PERIODO UTILICE ESTE RECUADRO SOLO S N e
01 DIA MES | ANO DIA MES | ANO | 5 MODIFICA ESTE FORMULARIO 8
DEL AL
01 01 2012 31 03 2012 ———
NOMBRE, RAZON SOCIAL O DENOMINACION NIT
”TAsocmouessmnNEsoewcaox ]7 “[1|°[1 |1|-|1 [o]o[2]6]o[-[1]0]1]-|4]:
DESCRIPCION DE TRANSACCIONES l TOTALES
4 | FUENTES U ORIGENES DE FONDOS POR LAS OPERACIONES
5_| INGRESOS POR COBROS EFECTUADOS EN EL PERIODO A DECLARAR 15 + 0.00 | 0
6 | INGRESOS POR VENTAS DE PRODUCTOS Y/O SERVICIOS 20 | o 000 | 5
7 | INGRESOS POR PROYECTOS POR LIQUIDAR (DONACIONES EN ADMINISTRACION) 25 | « 0.00 | 9
8 | INGRESOS POR PROYECTOS DE DONACION PENDIENTES DE RECIBIR 30 [ 0.00 | 7
9 | INGRESOS POR PAGOS DE SEGUROS 3B | . 0.00 | 4
10 | INGRESOS POR PRESTACIONES LABORALES 40 | o 0.00 | 1
11 | OTRAS FUENTES U ORIGENES DE FONDOS POR LAS OPERACIONES 45 + 0.00 | 8
12 | TOTAL RECURSOS GENERADOS POR LAS OPERACIONES 50 | = 0.00 | 2
13 | FUENTES U ORIGENES DE FONDOS POR INVERSION
14 | INGRESOS POR VENTA DE ACTIVO FISO 55 | + 0.00 | 6 |
15 ESOS DE UTILIDAD DEVENGADA EN ONES TEMPORALES 60 | « 000 |3
16 | INGRESOS POR INTERESES FINANCIEROS 65 | + 000 |0
17 | OTROS RECURSOS GENERADOS POR INVERSION 70 | «+ 0.004_1 5
18 | TOTAL RECURSOS GENERADOS POR INVERSIONES 75 = 0.00 | °
19 | FUENTES U ORIGENES DE FONDOS POR FINANCIACION
20 | INGRESOS POR PRESTAMOS BANCARIOS 80 | « 0.00 | 6
21 | INGRESOS POR FONDOS AJENOS EN CUSTODIA 85 | + 000 7
22 )S POR APORTACIONES PATRIMONIALES 0 | «+ 0.00 | 4
23 | INGRESOS POR APORTACIONES NO PATRIMONIALES 95 + 000 1
24 | OTRAS FUENTES U ORIGENES DE FONDOS POR FINANCIACION 100 |+ 0.00 | 8
25 | TOTAL RECURSOS GENERADOS POR FINANCIACION 105 | = 0.00 | 2
26 | USO O APLICACIONES DE FONDOS POR LAS OPERACIONES
27 | EFECTIVO CANCELADO POR ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS 10 [ + 000 | 6
28 | EFECTIVO CANCELADO POR PRESTACIONES SOCIALES 15 | + 0.00 | 3
29 | EFECTIVO CANCELADO POR IMPUESTOS FISCALES Y MUNICIPALES 120 | o 0.00 | 0
30 | REMUNERACIONES 125 | 000 | 5
31 | OTROS USOS Y APLICACION DE FONDOS POR LAS OPERACIONES 130 | 0.00 | 9 |
32 | TOTAL APLICACION DE RECURSOS POR LAS OPERACIONES 135 | = 0.00 | 7
33 | USO O APLICACIONES DE FONDOS POR INVERSION
34 | ADQUISIONES DE BIENES DE ACTIVO FIJO 140 | 0.00 |4
35 | OTROS USOS O APLICACION DE FONDOS POR INVERSION 145 | o+ 0.00 |1
36 | TOTAL APLICACION DE FONDOS POR INVERSION 150 | = 0.00 |8
37 | USO O APLICACIONES DE FONDOS POR FINANCIACION
38 | AMORTIZACIONES DE PRESTAMOS BANCARIOS 156 | «+ 0.00 | 2
39 | OTROS USOS O APLICACION DE FONDOS POR FINANCIACION 160 | + 0.00 | &
40 | TOTAL APLICACION DE FONDOS POR FINANCIACION 165 = 0.00 | 2
41 | AUMENTO O DISMINUCION NETO EN EFECTIVO Y SUS EQUIVALENTES. ( 50 + 75 + 105 - 135 - 150 - 165) 170 | = 0.00 | 0
42 | EFECTIVO EN CAJA Y BANCOS Y SUS EQUIVALENTES AL INICIO DEL PERIODO QUE DECLARA. 175 |« 0.00 | 5
43 | EFECTIVO EN CAJA Y BANCOS AL FINAL DEL PERIODO QUE DECLARA. (170 + 175 ) 180 | = 0.00 | 9
Declaro bajo juramento que los datos contenidos en el presente Informe son DATOS DEL CONTADOR FECHADERE N
expresion fiel de la verdad, por lo que asumo la responsabilidad tributaria %
correspondiente. oW 200 DIA MES ARO
185 | CARLOS SIGUENZA 4
USO EXCLUSIVO INSTITUCION RECEPTORA
190 | NUMERO DE ACREDITACION: | 1365
NOMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE 195 =
CONTRIBUYENTE,
toon.o 1011-220484-101-3 [FIRMA ¥ SELLO DEL RECEPTOR AUTORIZADO |




ANEXO 31: F-14

DECLARACION MENSUAL DE PAGO A CUENTA  \umERO DE DECLARACIO!
E IMPUESTO RETENIDO RENTA A

[ SENORCONTRIBUYENTE
Rf,,':,‘,’gﬂ:&gﬁ,&%‘éﬁgﬁ“ LA DECLARACION DEBE ELABORARSE EXCLUSIVAMENTE EN 10 | 114090583853
DIRECCION GENERAL DE IMPUESTOS INTERNOS DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICAUSS ___
T RIODO TRIBUTARIO Complementa & Numero de deciaracion aue
| e | e |, -
G 1 0 N s
2 | Apsliido(s), Nombre(s) o Razén Social 0 Denomin:
ASOCIACIONES SIN FINES DE LUCRO X
NGRESOS BRUTOS y Seiken vone 075% 03%
3 [Acividadss o5 ‘m‘zl 0.00] 5 m[l Ts‘olﬁ 210+ 0.00] 3 [22[*
4 |Actividades de Servicios 212]+ 0.00 8 | 25|+
P [75 [indusiria de ta Construccion 28|+
A [Acividades industrioles 20|+
e 7 21|+
© |5 {0 Aciiages 1o Sujets a Fencon %[
” I3 [Oros Ingresos 2|+
70 |TOTAL NGRESOS 205 = n.ﬂ 0 [218] 0.00[ 6 | 3¢|=
¢ |11 [Menos Rebajas y Devoluciones sobre Ventas 206 - o.tw] 4 |217)- 0.00] 3 f38]-
U 42 [Menos Ingresos Exentos y No Gravados )"
E [773 [ingresos Gravables Sujetos de Pago a Cuenia 207] = 0.00] 2 [219]= 0.00[ o [ #2]=
: T Em:ﬁ;mﬂm-mmxm 208] = ;{ 5 |220(= 0.00{ 9 faa|=
HE
A
46
|-
18 |Entero Cancelado de Pago a Cuenta en Declaracion que Modifica (Sélo si es Declaracion Modificatoria) 50 -
78 | Excedents Apiicabla a Pago Cuenta Proximo Perfodo (S1 Ia operacion de fas casillas 45-46-48-50 es negativa) 54|
70 | TOTAL A PAGAR ENTERO PAGO A CUENTA (g, 13 operacién de las casilas 45-46-48-50 es posiliva) 6=
CONCEPTO DE ENTERO EENL ANUAL DEL SOBRE LA RENTA Namero de Sujelos Moo de Ralendion Arndes Fistenide
21 | Servicios de Caracter Permanente 58 of o [ros
22 | Servitios sin Dependencia Laboral 60 0} 3 |10
53| Prestacon de oros Servicios sin Dependencia Laboral (Intereses, Boniicaciones o Premios) 52 0] 5 108
24 |Retenciones por Juicios Ejecutivos 8 0] 7 j10
A= or L. 42202 17/12/1992) ) of 9 [112
& [ 775 [Retencien por Servicios de Amendamiento a Personas Naturales ] of 7 [
1 [ 727 [Relenciones sobre Premios a Personas Domiciliadas 70 0| 3 116
E ) 0| s [ne
N 7 0] 9 [120]
< 7 0] 5 |122
! s 0|5 [2¢
o
N 8 0] 7 [12s
£ [ 0 128,
s 8 o 2 120
35 |Costos y Gaslos Incurridos Sujelos a Retencion y Entero P of o [132
3 |Valores Garantizados Seguro Dotal u OFo 11po de Seguro &3 o] 6 [124
T"}ﬁmwﬁmmmrmwmmmw“ 90 0] 9 |15
38 i P a Personas 02 0] 8 |28
39 |Pagos a Casa Matriz por Filfal 9 of o [120
40 |Ti de Bienes Personas % 0 1 [1a2
41 | Setvicios Utilizados en e! Pals por Actividades Originadas on el Exterior 98 [1E2
42 |Otras Retanciones 100| 0f 3 Jres

43 |ENTERO COMPUTADO EN RETENCION (Suma de Casillas 150 a Casilla 184)

ENTERO PAGADO DE RETENCIONES EN DECLARACION QUE MODIFICA (Solo si es Declaracién Modificatoria)

25 |PAGO INDEBIDO O EN EXCESO DEL PERIODO DE RETENCIONES (Si la operacién de las Casillas 198-200 es negativo) Solicitar por escrilo
46 | TOTAL ENTERO RETENCIONES ACREDITABLES (Si la operacion de las Casillas 198-200 es positivo)




DECLARACION MENSUAL DE PAGO A CUENTA

NUMERO DE DECLARACIOI
e\ F14v9
- [ SENORCONTRIBU
REPUBLICA DE EL SALVADOR OR CO YENTE
MINISTERIO DE HACIENDA LA DECLARACION DEBE ELABORARSE EXCLUSIVAMENTE EN 0|4114090583853
DIRECCION GENERAL DE IMPUESTOS INTERNOS DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA US$
CONCEPTO DE ENTERO DEFINITIVO Niimero de Sujelos Monto Stjeto a Retencion Tmpuesio Retenido
R 4 728 0] 5 |260 0.00] 1 [206] + ﬂ,ﬂ
228 0] 7 f262 0.00f 3 (208} + 0.00]
8 =) 0|+ [zt 0.00] 2 [s00] + 0.00)
E 239) 0 5 {268 0.00] 7 {a02| + ©.00}
T 2 Personas No Domiciiadas 23¢| ER 0.00] 2 |304] 0.00
57 |Transferencias de Bienes Intangibles por Personas No Domiciliadas 236 0] 1272 0.00] 3 {308 . 0.00)
E 53 |Rentas Obtenidas en el Pals por Personas No Domiciliadas 2381 0| 8 |274 0.00] 0 1308 0.00)
n | 54 [Servicios Utilizados en el Pais por Actividades Originadas en el Exterior 240 0| 2 {276 0.00] 5 |310] + 0.00}
. 55 |Pag: a Casa Matriz (s i por Filiales o D i 242 0| o [o78 0.00 7 {a12] 4 0.00)
56 [Servicios da Transporte Internacional a personas No Domiciliadas 244 0| 2 |280 0.00{ 9 |314] 4 0.00
1 [T57 [Gervicios por Asaguradoras, Re: Afianzadoras, Real Y Coredores 246 0} 7 |282 0.00 0 [316] + 0.00|
de Reasequros No Domicillados
o| 58 [servicios d Financ por Insi Financieras No 28 DR 0.00) 2 [318] + 0.00)
59 [Operaciones con Intangibles o Uso 0 Concesion ge Uso 0e Derechos de Bienes |angibles & Itangibles a Sujetos 250 0| o [286 0.00[ 1 [320]+ 0.00|
N o Domiciiiados (peliculas, videos, telenovelas, otros)
60 [Rentas a Persanas Consituidas, Domiciliadas o Residenies en Palses con Regimenes Fiscales Preferentes o 252 0] 1 [200] 0.00{ 6 [322] + 0.00)
Paralsos Fiscales.
€ [ g1 [Premios o Ganancias a Personas Mo Domiciiades Procedentes de Concursos, Ritas, Sorteos o Juegos de Azar o 254 0 1 |20 0.00] 1 |324f + 0.00)
lde Habllidag
62 R pagos o ‘de ulllidades a sujelos no domicilados, por representantes de casas matrices, | 400) 0] 4 [406 0.00] 6 [412]+ 0.0t
s lales, sucursales, agencias y otros establecimientos
83 _|Retenciones por pagos O acrediiamientos en fas disminUCIoNEs e capital O pauominio por capranzaciones o 302 0 o (408 0.00] 0 |414]+ U
reinversiones de utilidades
64 |Retenciones por préstamos, mutuos, anticipos u ofra forma de financiamento 404 of 2 [#10 0,60 3 f416[* 0.0
5 |Pag0 0 Acrediamiento de Ulldades & sus SOCios, Accionisias, ASociados, Fideicomisancs, Paricipes, L I ERE 3 |43+ 0.00)
Inversionistas o Beneficiarios
66 |Otras Retenciones 256 U 9 [2%2 0.00] 5 [326] + 0.
67 |ENTERO COMPUTADO EN RETENCION PAGO DEFINITIVO (Suma de Casilla 296 a Casilla 324 + Casflla 412 + Casilla 414 + Casilla 416 + Casilla 434 + Casilla 326 ) 330] = 0.00)
68 [ENTERO PAGADO DE RETENCIONES EN DECLARACION QUE MODIFICA (Sélo si es Declaracién Modificatoria) 332| - 0.00
69 [PAGO INDEBIDO O EN EXCESO DEL PERIODO DE RETENCIONES (Si la operacién de las Casillas 330-332 es negativo) Solicitar por escrito 334f = 0.00
70 [TOTAL ENTERO RETENCIONES DEFINITIVAS (Si Ia operacion de 1as Casillas 330-332 es positivo) 336] = 0.00)
71 TOTAL ENTERO DE PAGO A CUENTA Y RETENCIONES Suma de Casiia 56 + Casilla 224 + Casila 936 ==3>  |338] = 0.00]
72 JULTA (Alenuada) et Pago a Cusnta: > Relenciones: ——t TOTAL: {344 | + 0.50
73 [INTERESES (Obligacion solamente para Retencién a partir del Periodo de Enera de 2010) 346 + 0.00)
14 TOTAL ARAOAR Suma de Casifa 338 + Casila 344+ Castta 248 = | %] * 0.09
DETALLE DE RETENCIONES A SUJETOS O ENTIDADES NO DOMICILIADAS
Nombre(s), Apellido(s), Razén Sacial o Denominacion Pals/Nacionalidad | w07 6 imero do dantitcacisn Fiscal Monto Sujeto a Retencién Impuesto Retenido
350 RIS ERES] IS [ [57]
I TOTALES 37| 11 [380l
Declaro bajo juramento que los datos contenidos en la presente declaracion son expresion fiel USO EXCLUSIVO UNIDAD RECEPTORA
de la verdad. Manifiesto que tengo conocimiento que incurriria en sanciones administrativas y
penales en caso de incumplir la iva legal resp i entre las cuales se
encuentran las establecidas en los Articulos 250 y 250-A del Codigo Penal
Nombre y firma del C Legel 0 d Firma y sello del Receptor Autorizado
|7 Fecha: 01/03/2012 Version: F14v9.0 10 Declaracion: 114090583853 Periodo: 01-2012 NIT: 1011-100260-101-4
DATOS EXCLUSIVOS PARA EFECTUAR PAGO EN DGT (Direccién General de Tesoreria)
Pagoa Cuenta 508 0.00 Retencion Acreditable 516 0.00 Intereses 514 0.00
Multa Pago a Cuenta 510 0.00 Multa Retencién 517 0.00 Retenciones 515 0.00




