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La Convencion General de la Iglesia Episcopal

A los miembros de la Iglesia Episcopal:

Este manual identifica los principios normativos y busca
proporcionar consejos Utiles sobre controles internos solidos y practicos,
lineamientos contables y practicas administrativas. Creemos que puede
ser una herramienta que le ayudara en sus esfuerzos para llevar a cabo
los deberes y responsabilidades de su puesto. Unas secciones del manual
se actualizan regularmente. La fecha de la Gltima actualizacion aparece
en la Gltima pagina de cada capitulo.

Siempre agradecemos sus comentarios, los cuales nos ayudan
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MANUAL DE METODOS ADMINISTRATIVOS PARA LOS ASUNTOS DE LA IGLESIA

CONTENIDO

Introduccidon: Informacion general. El formato y disefio de este manual asisten en cumplir con las
responsabilidades de la supervision financiera de una didcesis o congregacion. Los principios y
practicas de contabilidad descritos en este manual deben ser faciles de entender para la mayoria de
los lectores. Los conceptos y la tecnologia se han mantenido sencillos, y a la vez responden a las
necesidades de los principios de contabilidad profesionales.

Capitulo I: Administracién financiera. La presupuestacion es la asignacion de los recursos de la iglesia,
de acuerdo a un plan, para lograr sus objetivos y metas. El presupuesto de la iglesia es, de entre las
herramientas disponibles, una de las méas efectivas para la mayordomia adecuada de los activos de la
iglesia.

Capitulo 11: Controles internos. ¢Qué tipo de sistema de contabilidad se debe usar? ;Cuéntas cuentas
bancarias se necesitan? ¢Quién debe tener firma en los cheques? ¢Quién debe depositar los ingresos
semanales en el banco, y como debe hacerlo? Estas sélo son algunas de las preguntas que se
necesitan contestar cuando se organiza un sistema de contabilidad para una congregacion. Las
respuestas deben revisarse periddicamente.

Capitulo I11: Contabilidad. El afio fiscal para las congregaciones y didcesis de la Iglesia Episcopal es
del 1 de enero hasta el cierre del 31 de diciembre, de acuerdo con los Canones de la Iglesia Episcopal,
Titulo I, Canon 7, Seccion 1(i), cuyo texto se incluye en la introduccion del manual.

Capitulo 1V: Los impuestos y la Iglesia Episcopal. EI cumplimiento cabal y puntual con las leyes
impositivas federales y estatales es un elemento de la solida administracion de las finanzas de la
iglesia. Los gobiernos federales y estatales exigen con mayor rigor hoy en dia que las agencias
gubernamentales apliquen las leyes impositivas ya existentes sin falla para lograr un aumento en los
pagos tributarios de parte de todas las organizaciones, incluyendo las iglesias.

Capitulo V: Fondos discrecionales del clero. La Iglesia Episcopal ha creado lineamientos para ayudar
al clero, las didcesis, las congregaciones, las instituciones y otros con la autoridad de disponer de los
fondos de la iglesia. El fin de los lineamientos es proporcionar la informacion y las recomendaciones
para la estructura y el uso de un tipo de fondo particular, restringido temporalmente o designado, que
se conoce como el fondo discrecional del clero.

Capitulo VI: Lineamientos de auditoria para congregaciones. Los lineamientos de auditoria se
crearon para ayudar a los auditores con la auditoria anual de los libros contables de la congregaciones
de la Iglesia Episcopal. De acuerdo con los Canones de la Iglesia Episcopal, las auditorias anuales son
obligatorias para las parroquias, misiones y otras instituciones. El fin principal de la auditoria es que
los estados financieros se presenten en forma imparcial, honrada y clara. La persona que maneja el
dinero o las inversiones de la iglesia requiere una auditoria para proteger los bienes de la iglesia, y a
su propia persona, contra las sospechas de cualquier mal manejo de los bienes. Ademas los rectores,
los consejos parroquiales, los vicarios, los comités del obispo, los tesoreros y otras personas con
puestos de confianza pueden tener responsabilidad civil por las pérdidas que se pudieran haber
descubierto en una auditoria ordinaria, y que no se descubrieran por no realizar la auditoria.

Capitulo VII: Seguros. La mayordomia responsable incluye la proteccion de los feligreses y los activos
de una variedad de riesgos. El Titulo I, Canon 7 (6) explica que: “Las construcciones y sus
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contenidos tienen que ser asegurados adecuadamente.” Y Titulo I, Canon 7 (3) afirma que: “Los
tesoreros y los custodios, que no son las instituciones bancarias, tienen que tener la fianza adecuada,
con la excepcion de los tesoreros de fondos que no repasan los US $500 en ningn momento en el
afio fiscal.”

Capitulo VIII: Informes parroquiales. Desde la primera Convencion General de la Iglesia Episcopal,
las congregaciones han proporcionado un informe sobre membresia, bautismos, comulgantes,
servicios y finanzas. En 1804, el Comité sobre la Situacion de la Iglesia se establecio para revisar esta
informacion y preparar un informe resumido para la Convencién General. La autoridad para el
informe parroquial se describe en la Constitucion y canones de la Iglesia Episcopal, Canones 1.6, 1.7
y 1.17. El texto de estos canones se incluye en un anexo a las instrucciones.

Capitulo IX: Administracion de archivos. Este capitulo da lineamientos para los asuntos practicos que
los tesoreros y los administradores de las congregaciones enfrentan con los archivos administrativos.
El capitulo incluye una tabla de los plazos para guardar archivos que se puede adaptar para usarse en
la congregacion.

AnNexos

Anexo A: Formas. Este anexo contiene una lista de las formas frecuentemente usadas por los tesoreros
de las congregaciones, y proporciona instrucciones sobre como obtenerlas. Aparecen muestras de
algunas formas genéricas al final del anexo.

Anexo B: Glosario
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Introduccion

Este manual identifica requisitos y busca proporcionar consejos Utiles sobre controles internos
solidos y practicos, lineamientos de contabilidad y practicas administrativas. Creemos que puede
ser una herramienta que le ayudara en sus esfuerzos para llevar a cabo los deberes y
responsabilidades de su puesto.

El formato y el disefio de este manual asisten en cumplir con las responsabilidades de la
supervision de una didcesis 0 una congregacion. Los principios y practicas contables descritos
en el manual deben ser faciles de entender para la mayoria de los lectores. Los conceptos y la
terminologia se han mantenido sencillos y a la vez responden a las necesidades de los
principios de la contabilidad profesionales.

Los controles internos practicos son la piedra angular de una correcta administracion financiera.
La administracion de los recursos financieros es un elemento importante de mayordomia. La
iglesia ha confiado a sus administradores los fondos que se han dado para la misién y el
ministerio. Se reconoce esta confianza al cuidar los detalles y al actuar con responsabilidad. Los
tesoreros, a diferentes niveles en la iglesia, son custodios de esta confianza. Este manual es una
guia que ayuda a conservar esa confianza.

El manual se disefi6 para el uso de las didcesis y las congregaciones de la Iglesia Episcopal. Las
sugerencias en el manual pueden no resultar idéneas para aplicarse en otras instituciones
controladas por la iglesia o asociadas con ella, tales como hospitales, colegios, universidades y
organizaciones de servicios de salud o de benevolencia.

La responsabilidad general para la mayordomia del dinero y las propiedades de la iglesia se
establecen en los canones de la iglesia. El Titulo I, Canon 7 se trata especificamente de los
métodos administrativos normativos para cada didcesis, parrogquia, mision o institucion sujeta a
la autoridad de la Iglesia Episcopal. EI canon completo (version vigente en Julio 2009) se incluye
en las siguientes paginas.



Introduction: General Information ¢ i-2

Seccion A. Constitucion y Canones del Gobierno de la Iglesia Protestante Episcopal en los
Estados Unidos de Ameérica: Titulo I, Canon 7:—De los métodos
administrativos en asuntos de la Iglesia

Canon 7: De los métodos administrativos en asuntos de la Iglesia

Seccidn 1. En toda Provincia, Didcesis, Parroquia, Mision e Institucion asociada con esta Iglesia,
se acataran los siguientes métodos administrativos uniformes:

(a) Todas las cuentas de las Provincias se someteran anualmente a la auditoria realizada
por un contador publico certificado independiente o un contador independiente con licencia, o
alglin comité de auditoria autorizado por el Consejo Provincial. El informe de auditoria sera
entregado al Consejo Provincial a mas tardar el 1 de septiembre de cada afio, abarcando el afio
calendario precedente.

(b) Los fondos en fideicomiso, dotacion y permanentes, asi como todos los valores de
cualquier tipo, representados por evidencia fisica de propiedad o endeudamiento seran
depositados en un Banco Nacional o Estatal, en una Corporacion Diocesana, o en alguna otra
agencia aprobada por escrito por el Comité de Finanzas o el Departamento de Finanzas de la
Didcesis, por medio de escritura de fideicomiso o acuerdo agencial, que requiera por lo menos
dos firmas para cualquier orden de retiro de dichos fondos o valores. Este parrafo, sin embargo,
no se aplicard a los fondos y valores rechazados por los depositarios mencionados, por
considerarlos de insuficiente cuantia. Dichos fondos y valores menores permaneceran bajo el
cuidado de las personas o corporaciones debidamente responsables de ellos. No se considerara
que este parrafo prohibe inversiones en valores emitidos que sean ingresados en el libro de forma
de ingreso u otra manera que desligue de la expedicion de un certificado evidenciando la
propiedad de los valores o de las deudas del emisor.

(c) Debera llevarse y mantenerse un control de todos los fondos permanentes y en
fideicomiso, indicando por lo menos lo siguiente:
(i) Origen y fecha.
(ii) Condiciones que gobiernan el uso del capital y los intereses.
(iii) Para quién y con qué frecuencia prepararan informes de su estado.
(iv) Como se invierten los fondos.

(d) Los tesoreros y custodios, que no sean instituciones bancarias, deberan tener fianzas
adecuadas, excepto los tesoreros de fondos que no excedan los quinientos ddlares en ningun
momento dado durante el afio fiscal.

(e) Se llevaran libros de contabilidad que serviran de base para una contabilidad
satisfactoria.

(f) Todas las cuentas de la Didcesis se someteran cada afio a la auditoria de un contador
publico certificado independiente. Todas las cuentas de las Parroquias, Misiones u otras
Instituciones se someterdn a la auditoria de un contador publico certificado independiente o un
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contador publico independiente con licencia, o un comité de auditoria autorizado por el Comité
de Finanzas, el Departamento de Finanzas u otra autoridad diocesana adecuada.

(9) Todos los informes de dichas auditorias, incluidos todos los memorandos emitido por
los auditores o el comité de auditoria relativos a controles internos u otros asuntos de
contabilidad, junto con un resumen de las medidas tomadas o propuestas para corregir
deficiencias o implementar recomendaciones contenidas en algin memorando, se presentara al
Obispo o a la Autoridad Eclesiastica a méas tardar 30 dias después de la fecha de dicho informe, y
en ningln caso después del 1 de septiembre de cada afio, abarcando los informes financieros del
afio calendario previo.

(h) Todos los edificios y su contenido deberan estar adecuadamente asegurados.

(i) ElI Comité de Finanzas o el Departamento de Finanzas de la Didcesis podra exigir,
para sus archivos, copias de todas las cuentas descritas en esta Seccién, e informara anualmente a
la Convencion de la Diocesis sobre la administracion de este Canon.

(J) El afio fiscal comenzara el | de enero.

Seccidn 2. Las distintas Diocesis haran cumplir los anteriores métodos administrativos uniformes
mediante la promulgacion de Cénones apropiados que deberan contemplar invariablemente un
Comité de Finanzas, un Departamento de Finanzas de la Diocesis u otro organo diocesano
apropiados con esa autoridad.

Seccion 3. Ninguna Junta Parroquial, Fiduciario u otro 6rgano autorizado por la legislacion civil
0 candnica para tener, manejar o administrar los inmuebles de una Parroquia, Mision,
Congregacion o Institucién, podra gravar o enajenar los mismos, total o parcialmente, sin el
consentimiento por escrito del Obispo y el Comité Permanente de la Didcesis a la cual pertenece
la Parroquia, Misién, Congregacién o Institucion, excepto segun aquellas reglas establecidas por
los Cénones de la Didcesis.

Seccion 4. Toda propiedad inmobiliaria y personal de una Parroquia, Mision o Congregacion es
tenida en fideicomiso para esta Iglesia y la Didcesis a la cual pertenece dicha Parroquia, Misién
o Congregacion. La existencia de este fideicomiso, sin embargo, no limitard de ninguna manera
la facultad y autoridad de la Parroquia, Mision o Congregacion, que de otra manera pueda existir
sobre dicha propiedad en tanto que la Parroquia, Misibn o Congregacion en particular
permanezca como parte de esta Iglesia, y esté sujeta a su Constitucion y Canones.

Seccién 5. Cada Didcesis podra por decision propia confirmar el fideicomiso declarado en la
Seccion 4 mediante la medida correspondiente, pero no sera necesaria dicha accién para la
existencia y validez del fideicomiso.

Seccion B. Métodos administrativos y principios de contabilidad uniformes

Por muchos afios no existian principios de contabilidad distintos, formales o uniformes para las
organizaciones no lucrativos (NFPO, por sus siglas en inglés), incluyendo las iglesias. En junio
199, el Consejo de Normas para la Contabilidad Financiera (FASB, por sus siglas en inglés)
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publicé dos boletines generales, Nimeros 116 y 117, que establecieron los fundamentos para los
principios de contabilidad generalmente aceptados para las organizaciones no lucrativos.

Los dos boletines publicados por el FASB enmendaron o sustituyeron muchos de los boletines,
opiniones, declaraciones de opinion e interpretaciones publicados con anterioridad. Las
organizaciones no lucrativas deben seguir los lineamientos que dan las recomendaciones en vigor
de las declaraciones e interpretaciones del FASB, a menos que la declaracién en cuestion
excluya explicitamente las organizaciones no lucrativas o el asunto de la recomendacion no es
aplicable.

El cumplimiento con los lineamientos que dan estas fuentes es esencial para cumplir con los
Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados (GAAP, por sus siglas en inglés). La
mayoria de las instituciones financieras y otros usuarios de estados financieros, incluyendo las
instancias gubernamentales y privadas que otorgan subsidios y subvenciones, requieren que los
estados financieros de la iglesia sean presentados de acuerdo con GAAP. Es esencial recordar
que si los estados financieros no estan de acuerdo con GAAP, los auditores tienen que indicar
esas fallas en sus salvedades.

Método de contabilidad. GAAP requiere el uso del método del devengado, y es el método
preferido. Sin embargo, muchas congregaciones contintan a usar el método de la contabilidad
con base en el efectivo, en la cual los ingresos se reconocen en el momento de su recepcion y los
gastos se reconocen en el momento en el cual se pagan. Aunque este método no esta de acuerdo
con GAAP, se considera “otra base global para la contabilidad” (OCBOA, por sus siglas en
inglés), y su uso es un método aceptable para las congregaciones. La contabilidad con base en el
efectivo puede modificarse para devengar algunas actividades, aunque no todas, o para reconocer
la depreciacion. Las diocesis deben usar el método del devengado para su contabilidad.

Estados financieros

En general, GAAP requiere organizaciones no lucrativas a publicar la posicion financiera, un
estado de actividades y el flujo de efectivo.

Posicion financiera — es el estado financiero principal y proporciona informacion sobre los
activos, pasivos y activos netos de la organizacion, y sobre su relacion entre si en un momento
dado. Este estado financiero, que a menudo se conoce como balance general o estado de activos
y pasivos, ayuda a benefactores, acreedores, miembros de la organizacidon misma y otros a
determinar la capacidad de la organizacion para continuar a proporcionar servicios. La posicion
financiera también permite la valoracion necesaria de la liquidez, solvencia y flexibilidad
financiera de la organizacion para que obtenga financiamiento externo y satisfaga sus deudas
cotidianas.

La posicidn financiera debe clasificar las cuentas como circulante o no circulante, al secuenciar
los activos por su proximidad a conversion en efectivo, y los pasivos por su madurez y el
desembolso consecuente de efectivo.

La posicion financiera debe presentar tres clases de activos netos: restringidos permanentemente,
restringidos temporalmente y no restringidos. Las clases de activos netos se explican a
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continuacion:

« Los activos netos restringidos permanentemente representan la porcion de los activos netos
de una organizacion no lucrativa que se obtienen por:

— Las contribuciones y otros ingresos de activos cuyo uso por la organizacién es
limitado por restricciones definidas por el benefactor, las cuales no prescriben y
no pueden ser satisfechas por actos realizados por la misma organizacion.

— Otros incrementos y reducciones en los activos que se restringen de la misma
forma.

— La reclasificacion de una clase de activos netos a otra clase bajo los términos
definidos por el benefactor.

« Los activos netos restringidos temporalmente representan la porcion de los activos netos de
una organizacién no lucrativa que se obtienen por:

— Las contribuciones y otros ingresos de activos cuyo uso por la organizacién es
limitado por restricciones definidas por el benefactor, las cuales prescriben en un
plazo indicado y pueden ser satisfechas por acciones tomadas por la misma
organizacion.

— Otros incrementos y reducciones en activos que resultan bajo estas condiciones.

— La reclasificacion de una clase de activos netos a otra bajo los términos definidos
por el benefactor, o por el cumplimiento de un plazo o por el cumplimiento de los
términos, debido a actos realizados por la organizacion, de manera que los
términos ya no ejercen efecto.

« Activos netos no restringidos representan la porcion de los activos netos de una organizacion
no lucrativa que no estan sujetos a restricciones, ni permanentes ni temporales, de parte del
benefactor.

Para la informacién correspondiente a la naturaleza y los montos de restricciones permanentes o
temporales variables se reportan los totales o en la posicién financiera o en las notas de los
estados financieros de la organizacion.

En general, la administracion de los activos netos no restringidos solo esta sujeta a las
limitaciones amplias correspondientes a la mision de la organizacion, su alcance de operaciones,
los articulos de incorporacion o contratos administrativos especificos. Las limitaciones que
resulten de contratos o las que la misma organizacion imponga, se muestran en las notas de los
estados financieros.

Estado de actividades — generalmente se conoce como el estado de resultados o el estado de
origen y aplicacion de fondos (o, en organizaciones lucrativas, el estado de pérdidas y
ganancias). El estado de actividades permite que los benefactores, los acreedores y otros puedan:

Determinar el rendimiento en un periodo dado.

Medir los esfuerzos de la organizacion para dar servicio y su capacidad para continuar a
proporcionar servicios.

Evaluar el rendimiento de la administracion.
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Especificamente, el estado de actividades presenta: 1) los efectos producidos por las
transacciones y otros eventos y las circunstancias que cambian el monto y la naturaleza de
los activos netos, 2) la relacion de estas transacciones y otros eventos entre si, y 3) como se
estdn usando los recursos de la organizacion para proporcionar los distintos programas y
servicios.

Estado de flujo de efectivo — proporciona informacion sobre los ingresos y desembolsos en un
afio. Los flujos se clasifican en relacion a la naturaleza de su origen o desembolso: inversiones,
actividades financieras u operaciones. El flujo de efectivo solo se prepara al cierre de fin de afo.

Frecuencia de la preparacion de informes. Los informes financieros deben prepararse cada
trimestre para el consejo parroquial, y deben incluir la totalidad de los fondos de la
congregacion, especialmente los fondos restringidos. Los reportes deben contar con suficientes
detalles para permitir que los miembros del consejo parroquial lleven a cabo su responsabilidad
fiduciaria sobre los fondos de la iglesia, que tomen decisiones financieras informadas y que
determinen qué tan apegados estan al presupuesto.

Cumplir con las necesidades de la iglesia: Las iglesias son organizaciones
cuyos ingresos provienen de las personas a quienes sirven. La
mayordomia y la responsabilidad apropiadas requieren la adopcion y la
aplicacion coherente de normas y practicas financieras generalmente
aceptadas. El cumplimiento con las normas de contabilidad y las normas
para informes debe lograr que la informacion financiera sea confiable,
uniforme y comparable a la informacion de informes de afios anteriores.

La aplicacion uniforme de principios y practicas de contabilidad debe
asegurar que las transacciones similares se reporten de manera coherente
y precisa. Esto lograra informacion vélida y confiable que la
administracion usara en la toma de decisiones.

Seccion C. Introduccion a la contabilidad de fondos

La clasificacion de los activos netos, los ingresos, los desembolsos, las ganancias y las pérdidas
para las organizaciones no lucrativas se basa en las restricciones definidas por los benefactores, o
la ausencia de las mismas. La contabilidad de fondos es un sistema para reportar los recursos de
la organizacion con base en estas restricciones definidas por el benefactor. Los activos en la
posicion financiera se clasifican como restringidos permanentemente, restringidos
temporalmente o no restringidos. Para mantener archivos de las restricciones para sus fines
internos o para poder reportar al benefactor o al donante de un subsidio, algunas organizaciones
no lucrativas separan los fondos para fines especificos de otros fondos. Cada fondo consiste en
un conjunto de movimientos balanceados de partidas de activos, pasivos y activos netos. Aunque
la contabilidad de fondos no se requiere por GAAP, las organizaciones pueden usar la
contabilidad de fondos para sus fines internos.
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La terminologia se puede volver confusa, especialmente cuando la misma palabra se usa para
describir cosas distintas. Dos palabras que posiblemente se prestan a la confusion y que se usan
frecuentemente son “fondo” y “cuenta”.

La palabra “fondo” a menudo se usa como un sinénimo de ““dinero”. También se puede usar
como el titulo para cada una de las categorias individuales usadas para reportar las
operaciones financieras. Si el uso de la palabra en este manual se refiere al titulo o descripcion
de estas categorias, se escribe con mayusculas—*“Fondo™.

La palabra ““cuenta” se usa para describir las unidad basicas de la contabilidad por partida
doble y para describir las cuentas bancarias o de otros instituciones financieras. En este
manual, siempre se refiere explicitamente a “cuentas bancarias” cuando se trata de cuentas en
las cuales hay dinero depositado en una institucion financiera.

Es esencial recorder que la separacion de los activos en Fondos y Cuentas no necesariamente
require la necesidad de mantener distintas cuentas bancarias con una cuenta individual
destinada para cada Fondo o Cuenta.

Seccién D. Calendario de fechas importantes para la contabilidad

Nota: El calendario a continuacién no incluye fechas correspondientes a una didcesis en
particular o a gobiernos locales o estatales.

31 de enero Forma W-2: Estado del impuesto sobre el producto del trabajo, proporcionado a los
empleados, incluyendo al clero de la parroguia

31 de enero Forma 941: Declaracién trimestral del impuesto sobre el producto del trabajo realizada
por el patron para el IRS, correspondiente al trimestre con cierre el 31 de diciembre

31 de enero Forma 1098: Copia de la forma que reporta el interés de hipoteca, proporcionada al

beneficiario (para las hipotecas de iglesias o diocesis)

31 de enero Forma 1099: INT & MISC. Copia de la forma proporcionada al beneficiario

31 de enero Comprobantes que avalan contribuciones recibidas para donativos superiores a los US
$250, proporcionados a los benefactores

28 de febrero Forma W-2: Formas de la declaracion de impuestos sobre el producto del trabajo para

cada empleado, enviadas a la Administracién del Seguro Social con la Forma de
Transmision W-3

28 de febrero Forma 1099: Formas INT & MISC enviadas al IRS con la Forma de Transmisién 1096
1 de marzo Informe parroquial de la Iglesia Episcopal se entrega a la oficina diocesana
30 de abril Forma 941: Declaracién trimestral del impuesto sobre el producto del trabajo realizada

por el patron, para el IRS, correspondiente al trimestre con cierre el 31 de marzo

31 de julio Forma 941: Declaracién trimestral del impuesto sobre el producto del trabajo realizada
por el patron para el IRS, correspondiente al trimestre con cierre el 30 de junio

1 de septiembre (o antes, de Estados financieros auditados de las congregaciones e instituciones se entregan a la
acuerdo con los canones oficina diocesana
diocesanos)
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1 de septiembre

Las diocesis entregan su informe diocesano anual al Consejo Ejecutivo/Oficina de la
Convencidén General

31 de octubre

Forma 941: Declaraciéon trimestral del impuesto sobre el producto del trabajo realizada
por el patron para el IRS, correspondiente al trimestre con cierre el 30 de septiembre.

Updated as of February 2012
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Introduccion

La presupuestacion es la asignacién de los recursos de la iglesia, de acuerdo a un plan, para
lograr sus objetivos y metas. El presupuesto de la iglesia es, de las herramientas
disponibles, una de las mas efectivas para la mayordomia adecuada de los activos de la
iglesia.

El sistema de libros y de contabilidad, junto con los controles y procedimientos internos, el
proceso presupuestario, la auditoria financiera y la supervisién administrativa
proporcionada por el consejo parroquial, deben verse como un solo sistema. Ninguna parte
es independiente; cada parte apoya otra. El sistema entero permite que el consejo parroquial
cumpla con su deber de responsabilidad fiduciaria y una mayordomia adecuada.

Seccion A. Métodos presupuestarios

Los métodos presupuestarios usados mas frecuentemente son el método incremental, el
método por programa y el método base cero.

Presupuestacién incremental

La mayoria de las congregaciones usan la presupuestacion incremental (a veces conocida
como presupuestacion de produccion en linea o presupuestacion tradicional). La
presupuestacion incremental utiliza el presupuesto del afio actual como la base para el
presupuesto del afio siguiente y realiza ajustes en cada partida. Es un método facil de usar y
entender, pero problemas pueden surgir si las cantidades presupuestadas se asignan por
rutina. Los programas y costos anteriores pueden no reevaluarse. El presupuesto y los
programas se vuelven dependientes del pasado y pueden no incorporar nuevas ideas.

Presupuestacion por programa
El costo se vincula con los programas especificos (actividades/ministerios) que la
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congregacion esta llevando a cabo. Este método de presupuestacion requiere que la
congregacion haga una planeacion antes de preparar el presupuesto. Con este método,
primero es necesario que los comités y grupos indicados identifiquen los programas que
manejan, y las necesidades y objetivos de cada programa. El coordinador y/o el miembro
del personal encargado de cada programa examinan su propio programa para determinar a
qué grado esta logrando sus metas. Si se requieren mejorias, el coordinador realiza un
calculo de los beneficios para la congregacion y el costo. Finalmente, se desarrolla un
calculo de los recursos requeridos para operar el programa para el siguiente afio. Luego el
coordinador de cada programa recopila los datos en un formato para la presupuestacion del
programa que incluye una definicién breve de su fin, una descripcion de los servicios que
proporciona, sus metas y objetivos, la cantidad total de dinero requerida y el costo y
beneficio de cualquier cambio solicitado en el programa.

Presupuestacidn base cero

La presupuestacion base cero es exige mucho tiempo y papeleo; su aplicacién no se
recomienda para el presupuesto anual sino para presupuestos que abarcan periodos mas
largos (por ejemplo, de cinco afos).

Cada coordinador y/o miembro del personal encargado de un programa debe imaginar que
el programa es nuevo y no ha recibido fondos. Esto significa que los grupos que llevan a
cabo los programas tienen que examinar profundamente sus programas y como se llevan a
cabo sus actividades.

Otros métodos de presupuestacion

Hay otros métodos de presupuestacion, incluyendo los siguientes:

« Presupuestacion segln la perspectiva—Ilo cual se trata de la creacion de versiones
multiples de un presupuesto al hacer variaciones sobre un presupuesto base (0 mas
probable). Las méas frecuentes variaciones siguen una perspectiva optimista, una
realista (base), y otra pesimista. Las diferentes perspectivas permiten que las
opciones se pongan a prueba y se analicen antes de adaptarlas para incluirlas en un
presupuesto final.

« Presupuestacion dinamica—Ilo cual se trata de la revision y la adopcién de un
presupuesto conforme cambian las circunstancias. Esto se puede realizar en forma
periddica o continuada, aungue el proceso tiene menos sentido con un aumento en la
frecuencia de las revisiones.

o Presupuestacion por contingencias—Ilo cual permite que la administracion sea
flexible al reaccionar a las contingencias sin tener que volver a buscar la
autorizacion del consejo parroquial. Generalmente con este método la
administracion puede disponer de un cierto porcentaje del total en adicién a lo
autorizado (por ejemplo, un 5%). Una ventaja de la presupuestacion por
contingencias es que ayuda a los gerentes a no exagerar sus necesidades
presupuestarias, y no fomenta una mentalidad derrochadora al final del afio.
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Seccidén B. Proceso presupuestario

Cada afio, con la informacidn proporcionada por los comités de finanzas y de mayordomia,
el consejo parroquial debe establecer un plan y un calendario para el proceso
presupuestario y la campafia de mayordomia para la recaudacion de fondos.

La preparacion de un presupuesto siempre requiere calculos aproximados, especialmente
calculos de ingresos y contribuciones. Si la congregacion realiza su campafia de
mayordomia para la recaudacion de fondos antes de preparar y votar sobre un presupuesto
balanceado, se facilita la preparacion del presupuesto.

El discernimiento sobre la misién y el ministerio en una congregacion es fundamental para
la elaboracion de su presupuesto y deberia involucrar a todos sus miembros, cuando sea
posible. Cuando muchas personas comparten ideas y opiniones sobre los programas
patrocinados por la congregacion, probablemente se mejore la aceptacién y apoyo para el
presupuesto. Cuando los miembros de la congregacion participen en la formulacion del
presupuesto, también estardn mas comprometidos con que se ejecuten programas en el
presupuesto y que cuenten ellos con los recursos necesarios.

Después de la fase de discernimiento de misién, el comité de finanzas preparara en
borrador un presupuesto tentativo para presentarse al consejo parroquial. El consejo
parroquial a su vez lo revisa, lo discute, lo enmienda y luego presenta el presupuesto
sugerido a la congregacion.

La comunicacion efectiva y la explicacion del presupuesto requieren diferentes técnicas
disefiadas en consideracion de las formas diversas de como aprende la gente. Algunas
personas entienden mejor con medios visuales. Para ellas, una presentacion grafica es util;
gréaficas circulares, de barras y de lineas ayudan. Otras personas se fascinan con el detalle
numerico; una presentacion que explica partida por partida los nameros, con una breve
descripcion narrativa para detallar cada partida, podria dar el resultado ideal.

Toda presentacion de presupuesto tiene que incluir las cantidades y fuentes de ingresos,
gastos para cada partida con su respectiva descripcién narrativa, un resumen, el calendario
del proceso para elaborar el presupuesto y una lista de los miembros del comité de finanzas
y del consejo parroquial.

La meta de la presentacion del presupuesto es lograr que la congregacion considere el
presupuesto como suyo y se comprometa con él—no como el presupuesto del consejo
parroquial o del rector.

Seccion C. Ejecucion y revision del presupuesto

Al principio del afio financiera, el tesorero debe preparar un presupuesto dosificado por
mes, el cual incorpora tanta informacién como sea posible sobre las fechas calculadas para
ingresos y gastos (por ejemplo, ¢se esperan ingresos en doce cantidades, iguales cada mes o
bajan los ingresos en los meses de verano? ¢son més altos los pagos de luz y gas en los
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meses de enero y febrero que en los meses de julio y agosto, o viceversa?). El resultado de
este calculo ayuda a pronosticar el flujo de efectivo, informacién que necesitan el tesorero y
el comite de finanzas (véase Seccion E de este Capitulo I).

El presupuesto aprobado debe integrarse a los informes financieros mensuales que se
presentan al consejo parroquial. Cada partida debe mostrar la cantidad presupuestada y los
ingresos o gastos reales (véase el ejemplo en el Capitulo I11).

Un presupuesto autorizado da la facultad para desembolsar el dinero necesario para cubrir
los fines designados. Las personas y los comités responsables para cada partida no deben
exceder la cantidad total presupuestada sin la autorizacion del consejo parroquial. Algunos
ajustes pueden resultar necesarios debido a gastos inesperados, a fluctuaciones en los
ingresos y a la creacion de nuevos programas. Las modificaciones al presupuesto deben ser
autorizadas por el consejo parroquial e incluidas en las actas del consejo parroquial.

El presupuesto debe ser un documento flexible que refleja el origen de los recursos y la
disposicion de los mismos para alcanzar los objetivos de la misién y el ministerio de la
congregacion. Las revisiones periodicas aseguran que el presupuesto refleje las condiciones
financieras actuales. Una desviacion de las cantidades presupuestadas debe explicarse
cabalmente. Un presupuesto que invariablemente cubre los objetivos previstos con
demasiada precision numérica puede ser un indicador de que los programas son estaticos (0
peor, sin reflejar mucha imaginacion de parte de los directores del programa y
consecuentemente sin inspirar a sus beneficiarios) o que se estan realizando gastos
innecesarios solo para conformarse al presupuesto.

Seccion D. Presupuestacion de inversiones en activos fijos

El plan financiero debe incluir la necesidad de adquirir, reemplazar y renovar los activos
fijos. El plan general de mision de la congregacion debe considerar la anticipacion
razonable de todas las necesidades a futuro, salvo las mas extraordinarias. La planeacion
para las “necesidades de inversiones en activos fijos” a menudo se refleja en el
presupuesto operativo anual (por ejemplo, una reserva o provision para la depreciacion de
la planta fisica o el reemplazo de equipo). Sin embargo, cuando las necesidades de
inversiones en activos fijos se presupuestan en el presupuesto operativo, se suele planear
solo a corto plazo en lugar de a largo plazo. Una alternativa es tener un presupuesto de
inversiones en activos fijos por separado que cubre los gastos por venir para tales partidas
como la renovacion de inmuebles o una hipoteca cuyo Ultimo pago sera
significativamente mayor que los pagos actuales.

Seccién E. Administracion de efectivo

El ingreso y el egreso de efectivo raramente representan cantidades balanceadas en el
mismo periodo. Puesto que una organizacion no quiere poner en juego su reputacion por
cuentas legitimas no pagadas, es esencial que el tesorero de la organizacion mantenga
suficiente efectivo disponible para facilitar los pagos en los meses cuando los ingresos sean
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menores que los egresos. Los prondsticos de flujo de efectivo se realizan o con una
comparacion de lo presupuestado para gastos mensuales con los calculos del flujo de
efectivo mensual o con un andlisis de la actividad de afios o trimestres anteriores.

La cantidad de efectivo que el tesorero piensa mantener en la cuenta corriente puede
depender de los siguientes factores:

1. Un calculo realizado con base en el calendario de los flujos de efectivo, el ingreso
de promesas, el ingreso de inversiones o de dotaciones menos los egresos para estas
partidas, cuentas mensuales y, en especial, gastos grandes y cuentas que se pagan
por trimestre.

2. La capacidad con la que cuenta la congregacién para obtener préstamos para
cubrir necesidades emergentes.

3. El mantenimiento de fondos suficientes en la cuenta bancaria para cubrir el saldo
minimo que requiere el banco.

Las cuentas de cheques que generan interés permiten que el tesorero asegure que el
efectivo depositado produzca un ingreso. El tesorero debe saber el saldo minimo
requerido para que genere interés, los cargos bancarios y la tasa de interés y, si existe, el
trato preferencial del banco para el cliente que mantiene inversiones depositadas en el
mismo banco. Las buenas relaciones con el banco seran importantes cuando la
congregacion llegue a solicitar un préstamo a largo plazo. Los bancos a menudo
trabajaran en forma creativa con buenos clientes para crear paquetes de préstamos que
resulten mas favorables y que puedan incluir una linea de crédito.

El efectivo que no se usaré para el flujo de efectivo a corto plazo se puede invertir a largo
plazo, y asi generar mayores intereses.

Seccién F. Financiamiento a largo plazo

El financiamiento a largo plazo puede consistir en préstamos obtenidos de personas fisicas,
instituciones financieras o fundaciones. La colocacion de bonos en el mercado financiero
también es otra forma de financiamiento a largo plazo.

Antes de que la congregacion se comprometa a un financiamiento a largo plazo, el comité
de finanzas y el consejo parroquial deben realizar un estudio cuidadoso y completo de las
opciones para el financiamiento y las obligaciones para cada opcion. Luego el consejo
parroquial debe autorizar formalmente el compromiso a una deuda de largo plazo antes de
asumirla. Las congregaciones deben observar cuidadosamente los cdnones diocesanos y de
la Convencion General, y las leyes estatales, que tratan del financiamiento a largo plazo y
el gravamen sobre bienes inmuebles y propiedades que tal financiamiento implica.
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Seccidon G. Administracion de inversiones

Necesidades a corto plazo

Generalmente el efectivo para operaciones que se requiere a corto plazo (por ejemplo,
durante los proximos doce meses) se mantiene en cuentas de cheques que pueden, 0 no,
generar interés o en cuentas del mercado de dinero que normalmente representan
inversiones en valores gubernamentales y otros valores de ingresos fijos de poco riesgo.
Los bonos, los valores de la tesoreria y los certificados de deposito generan interes, pero el
principal queda sin un aumento significativo.

Necesidades a largo plazo

La buena mayordomia de los activos de la iglesia requiere la inversion a largo plazo de los
fondos que no se necesitaran hasta algin momento en el futuro, en principio para asegurar
que el poder de compra de estos fondos no se pierda debido a la inflacion. Los activos que
se invierten con prudencia proporcionan un nivel sostenible y creciente de ingresos para
apoyar los ministerios de la congregacion, asi se conserva el poder real de compra (ajustado
para la inflacion) de los activos. Sin embargo, para que crezca el poder real de compra del
dinero, la cartera tiene que crecer a una tasa mayor que la tasa de inflacion. Para lograr esto,
se diversifican los tipos de valores en la cartera (es decir, “no se ponen todos los huevos en
la misma canasta” como dice el adagio en inglés), aunque generalmente se enfoca la
seleccion de instrumentos en acciones, con porcentajes menores invertidos en valores de
ingreso fijo.

Las congregaciones no deben tener miedo de invertir a largo plazo; sin embargo, hay
algunas preguntas basicas que deben contestar, incluyendo:

- ¢Cuales son los objetivos, las politicas y las estrategias de inversién para la
administracion de la cartera?

. ¢Cuanto riesgo (variaciéon en resultados) se puede tolerar? ;a cudnto ascendera la
asignacion de activos? ,como se diversificaran los activos entre los diferentes tipos de
inversion?

- ¢Cual serd la politica para la tasa de recuperacion y el reparto de dividendos? ¢qué
porcentaje del resultado total (por ejemplo, dividendos, interés e incrementos por
apreciacion) se puede utilizar anualmente y mantenerse consistente con los objetivos a:
i.) conservar el poder de compra a largo plazo, ii.) proporcionar ingresos
razonablemente estables y predecibles para el presupuesto operativo, y iii.) proteger la
cartera de inversiones de retiros repetidos para necesidades operativas emergentes?



Estas consideraciones se detallan mayormente en la Declaracion de la Politica de Inversion
que fue creada para los activos de dotacion administrados por la Sociedad Misionera
Nacional e Internacional: La declaracion se encuentra en el siguiente sitio de internet:
http://archive.episcopalchurch.org/documents/Investment Policy Statement 052511.pdf.

La inversion a largo plazo se administra mejor por medio de instituciones con experiencia
comprobada en inversiones. Muchas didcesis, y la Sociedad Misionera Nacional e
Internacional (The Domestic and Foreign Missionary Society) proporcionan fondos
balanceados de inversion, los cuales son administrados por profesionales. Cualquier
parroquia, diocesis u otra organizacion afiliadas con la iglesia pueden poner sus fondos
bajo el custodio de la cartera de dotaciones de la Sociedad Misionera Nacional e
Internacional. Los procedimientos para la co-inversion se detallan en el sitio de Internet a
continuacion: http://archive.episcopalchurch.org/documents/Custodial TrustSOPs.pdf.

Cualquier tipo de inversion que sea el, el tesorero de la congregacion es responsable de
informar regularmente al consejo parroquial tales detalles de los fondos invertidos como:

- El origen de los fondos

- Las condiciones bajo las cuales se puede disponer de los fondos

- La institucion en la cual se ha depositado la inversién

- El interés generado en comparacion con el rendimiento anterior

« El resultado actual total de la cartera en comparacion con el rendimiento anterior
- Los saldos de los fondos

« Los depositos y los retiros desde el ultimo informe

- Los costos y cargos ocasionados por la inversion

Ultima actualizacion: febrero 2012
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Seccidn A. Introduccién

¢Qué tipo de sistema de contabilidad se debe usar? ¢Cuantas cuentas bancarias se necesitan? ;Quién
debe tener firma en los cheques? ¢Quién debe depositar los ingresos semanales en el banco, y cémo
debe hacerlo? Estas sdlo son algunas de las preguntas que se necesitan contestar cuando se organiza un
sistema de contabilidad para una congregacion. Las respuestas deben revisarse periédicamente.

A menudo muchas de estas decisiones se toman sin pensar. Otras pueden requerir una consideracion mas
meditada. En conjunto, las decisiones que se toman se vuelven las politicas y procedimientos del sistema
de contabilidad, y se conocen como controles internos. Un buen sistema de controles internos facilitara
el trabajo del tesorero al proporcionar mayor seguridad sobre cémo deben asentar las transacciones
correctamente, y producira registros mas confiables y proteccion para los bienes de la iglesia; un buen
sistema de controles internos cumplird con las leyes civiles, los canones de la iglesia y las politicas de la
organizacion.

Un sistema de controles internos consiste en las medidas utilizadas por una organizacion para
salvaguardar sus recursos y asegurar la precision, eficiencia y confiabilidad de su informacién contable
y operativa.

Los controles internos se disefian tanto para prevenir o identificar errores no intencionados como para
prevenir el desfalco o la malversacién de los fondos. Sin un sistema apropiado, no es posible asegurar la
confiabilidad e integridad de los registros e informes que la organizacion genera.

Un sistema efectivo de controles asegura que los procedimientos estén operando para poder lograr los
siguientes objetivos:

=

Salvaguardar adecuadamente el efectivo, el equipo y otros activos de la oficina.

2. Asegurar que todas las transacciones financieras se documentan correctamente y reciben la
aprobacion del personal autorizado.

Desembolsar fondos de acuerdo a los requisitos y las limitaciones del benefactor.

4. Proporcionar una contabilidad que es precisa, preparada a tiempo y conforme a las politicas
aprobadas.

w
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El objetivo principal de los controles es reducir el riesgo de la pérdida o la malversacion de los fondos y
los bienes a un nivel tolerable. Algunos controles no se pueden aplicar a algunas operaciones, o bien, su
aplicacion no seria rentable para algunas operaciones.

Seccién B. Banca electronica

La banca electronica proporciona un sustituto mas rapido, mas facil y mas eficiente para procesar y
asentar los ingresos y egresos. La banca electrénica usa la tecnologia electronica y de la informatica para
mejorar la eficiencia al procesar y asentar los ingresos y egresos Y, a la vez, reduce el costo de procesar
las transacciones. Las actividades bancarias en su mayoria se pueden realizar sin dejar la oficina, en
general, en cualquier momento del dia y se puede ver los saldos y las transacciones realizadas con su
actualizacion hasta el momento de la consulta. Los ingresos, los egresos y las transferencias en la
mayoria de los casos se pueden procesar mediante los servicios para la transferencia electronica de
fondos (TEF), que sea de la transferencia de fondos de una cuenta de ahorros a una cuenta de cheques
del mismo banco o de un pago al banco de un proveedor en un banco en otra parte del pais. Sin
embargo, los controles internos tradicionales, tales como politicas y procedimientos por escrito,
autorizaciones, segregacion de funciones y monitoreo todavia son importantes ain con la banca
electronica.

Politica y procedimientos

Antes de comenzar de procesar las transacciones electronicamente, debes tener la politica general y los
procedimientos detallados ya funcionando que especifican las actividades de banca en linea y las
transacciones electronicas de fondos que su organizacion esta autorizada para llevar a cabo. La politica
debe incluir:

e Los servicios bancarios en linea y las actividades de TEF que se van a usar

e Las personas autorizadas para iniciar las transacciones electrénicas

e La persona quién autorizara las transacciones electronicas

e La persona quién ejecutard las transacciones electronicas

e La persona quién asentara las transacciones electronicas

e La persona quién revisara las transacciones electronicas y realizara su conciliacién

La politica debe ser congruente con las responsabilidades normativas y legales de los funcionarios y
empleados en cuestion.

Segregacion de funciones

Todos los controles internos tradicionales, si fueron bien disefiados, funcionan bien con las tecnologias
para TEF. La segregacion de funciones es importante en cada actividad de una organizacién, pero es
absolutamente critica para las transacciones electronicas. Sin una segregacion adecuada de los
funciones, se aumenta el riesgo de que una persona estaria en la posibilidad de cometer un ilicito o de
encubrirlo. Por lo menos dos personas distintas deben participar en la transaccion electrénica. La
funcién de autorizacién debe separarse de la de la ejecucion de la transmision, y, de ser posible, la
funcién del asentar contablemente la informacion se debe delegar a alguien que no realiza ninguna de



Capitulo I1: Controles internos ¢ 11-4

éstas dos funciones. En general, los mismos controles que se usan para la preparacion manual de
cheques se deben usar para los egresos realizados por la banca en linea. Los pagos realizados mediante
los servicios TEF no pueden eludir las leyes, normas y/o politicas internas de control.

Transferencias bancarias electronicas

Las transferencias bancarias electronicas son aquellas que se realizan normalmente dentro de unos
minutos de su ejecucion. En general estas transferencias bancarias son mas costosas que otros métodos
electrénicos de realizar pagos y generalmente se usan solamente para pagos de cantidades significativas.
Otros tipos de transferencias electronicas realizadas por el banco a instrucciones del cuentahabiente o su
apoderado se usan para transacciones relativamente pequefias o frecuentes, como pagos a un proveedor
o de una subvencion, puesto que son menos costosas y todavia eficientes.

Resguardos

Algunos bancos ofrecen la posibilidad de realizar transferencias electronicas del tipo descrito en el
parrafo anterior por medio de su banca en linea., lo cual permite que el usuario entre la informacion
necesario para iniciar, autorizar y ejecutar la transferencia desde su computadora sin ayuda externa de la
institucién financiera. El acceso al software para este tipo de transferencia se debe controlar y su uso
debe ser autorizados y monitoreado frecuentemente debido a la facilidad que existe para la transferencia
de grandes sumas de dinero. Los resguardos para iniciar una transferencia de este tipo desde la
computadora del usuario deben incluir una llamada telefénica al banco y una clave para autorizar la
transferencia verbalmente, la entrega de una carta de autorizacion al banco con instrucciones especificas
sobre las transferencias que seran permitidas o el envio de un fax con la firma autorizada del apoderado
y la clave.

Antes de que su organizacion decida realizar pagos por transferencia electronica, el Consejo de la
organizacion esta obligado a firmar un acuerdo por escrito con el banco o institucion financiera en la
cual se han depositado los fondos que incluird un procedimiento para la seguridad. Debe haber una
clausula en las instrucciones para el banco que requiere que la institucion llame a alguien autorizados, a
parte de la persona que inicia la transaccion, para confirmar, que la transferencia se realiza debidamente.
Se pueden establecer controles adicionales (por ejemplo, una politica que no permite que el banco
realice transferencias que se inician de un pais extranjero).

Monitoreo

El sistema de controles internos debe incluir procedimientos o resguardos para la documentacion y los
informes para todas las transferencias y pagos realizados por transferencia electronica. También el banco
o institucion financiera debe proporcionar al funcionario de su organizacion que solicita la transferencia
una confirmacion por escrito de la misma a mas tarde el dia laboral posterior al dia en el cual se realizd
la transferencia.

Pagos electronicos

Los gobiernos locales estan autorizados a aceptar una variedad de pagos por medio del sitio de Internet
para el municipio, también en general reciben pagos realizados con una tarjeta de crédito. Otra
herramienta en esta serie, titulada “La Revisidn del Proceso de Recaudacion de Impuestos”, trata este
tema detalladamente e incluye cdmo usar el Programa Estatal para la Transferencia Electronica del
Valor.
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Imagenes electronicas de cheques

La mayoria de los bancos ya no regresan los cheques pagados a sus clientes sino ofrecen imagenes
electronicas, o digitales, de los cheques en linea o grabados en un disco. Se puede aceptar estas
imagenes en lugar de los cheques pagados, previa autorizacion del Consejo de su organizacion.

Obligaciones del proveedor

Aunque las normas para la proteccion del cliente y su confidencialidad varian en cada jurisdiccion, los
bancos en general claramente tiene la obligacion a proporcionar a sus clientes un nivel de seguridad
sobre la revelacion de su informacion, la proteccién de sus datos y la disponibilidad en horario y
atencion de parte de la institucion que se acerca a lo que ofrece banco tradicional. Para minimizar el
riesgo legal y de reputacion que se acerca con las actividades de la banca electronica, el banco debe
revelar adecuadamente informacion sobre si en sus sitios de internet y adoptar medidas apropiadas para
asegurar que observe los requisitos legales de confidencialidad en la entidad en la cual el banco esta
ofreciendo sus servicios de banca electronica.

Los servicios de la banca electronica se deben rendir en una forma consistente y oportuna de acuerdo
con las expectativas del cliente para una disponibilidad permanente y rapida y para la realizacion de una
cantidad potencialmente alta de transacciones.

Un banco debe tener la capacidad para rendir sus servicios electrénicos a todos los usuarios y poder mantener su
disponibilidad bajo cualquier circunstancia. Es esencial que el banco cuente con mecanismo para responder a
imprevistos mayores, incluyendo ataques internos y externos que podrian afectar sus sistemas y servicios de
banca electrénica, y poder minimizar los riesgos operacionales, legales y de la pérdida de su integridad y
confiabilidad. Para estas situaciones el banco también debe contar con una capacidad efectiva, la continuidad de
negocio y planes de contingencia, incluyendo estrategias de comunicacion para tranquilizar a sus clientes.

Section C. Conceptos y consideraciones sobre los controles internos

Segregacion de funciones
Una debida separacion de funciones es esencial para un sistema de controles efectivo. Una transaccion
financiera incluye cinco pasos basicos.

1. Peticion i.e., solicitud de compra
2. Aprobacion i.e., aprobacion de la solicitud por personal con esa facultad
3. Autorizacion i.e., revision y autorizacion para realizar la compra o para preparar

la orden de compra
4. Realizacion i.e., adquisicion fisica, recepcion del articulo comprado y pago
5. Asiento contable i.e., contabilidad

Una sola persona no puede manejar los cinco pasos de una sola transaccion. La responsabilidad para la
compra, la contabilidad y el custodio (o distribucidn) de los bienes tiene que delegarse a diferentes
personas.

1) El custodio de los activos debe ser separado de la responsabilidad para la contabilidad de los
mismos. Por ejemplo:
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a) La persona que mantiene los registros del inventario no debe ser la persona que esta recibiendo o
entregando mercancia.

b) Alguien que no tiene acceso a la contabilidad de némina, o que no es responsable para ella, debe
ejecutar la entrega de los cheques para el pago de la nGmina o del efectivo que cubre este pago.

c) Un cajero no debe tener la responsabilidad para registrar o asentar la informacion en el libro de
contabilidad.

2) Laautorizacion de las transacciones debe ser dada por alguien que no tiene el custodio de los activos
relevantes. Por ejemplo:
a) El personal del almacén que distribuye mercancia no debe tener a la vez la facultad de autorizar
la distribucion de mercancia.
b) Los cajeros no pueden ser las personas responsables de autorizar pagos y otros egresos.

3) La autorizacién de las transacciones debe ser separada de la contabilidad para las transacciones. Por
ejemplo: Los que firman en los cheques no pueden ser autorizados para aprobar las transacciones
contables. Por ejemplo:

a) Los que firman en los cheques no pueden ser los mismos quienes tienen el poder de autorizacién
para aprobar las transacciones contables.

b) EI personal responsable para contratar a empleados o trabajadores eventuales no debe ser el
mismo personal

4) Para compras se debe dar una atencion especial a la separacion de: i) la autorizacién para la
seleccion de proveedores, ii) los procesos de licitacién, vy iii) la aprobacion final de un proveedor.
Por ejemplo,

a) La persona encargada de mantener la lista de proveedores no debe ser la misma persona quien
autoriza la seleccion final de un proveedor.

b) La persona que solicita las ofertas para un proyecto no puede ser a la vez responsable para
mantener al tanto la lista de proveedores.

Niveles para la autorizacion

Un sistema de control s6lo puede funcionar efectivamente cuando los empleados saben claramente
quiénes del personal tienen la responsabilidad y la autoridad para iniciar o autorizar los desembolsos o
para hacer uso de los activos. Las responsabilidades y los niveles para la autorizacion deben ser
definidos detalladamente y deben estar estructurados para reflejar los niveles de conocimiento y
responsabilidad de los diferentes puestos dentro de la estructura organizacional.

Los empleados a quiénes se les asignan la autoridad para aprobar y/o autorizar los acuerdos de

compromisos financieros y los egresos deben:

1. Recibir una notificacion por escrito de los niveles de autoridad y los limites a los mismos. (Esto se
puede incluir en la descripcidn del puesto.)

2. Estar muy familiarizados con los procedimientos y documentacién que se requieren antes de dar la
aprobacion para entrar en un acuerdo de compromiso financiero o para realizar un desembolso.

Lista(s) para la autorizacion

1. Una lista (o listas) para la autorizacion se debe elaborar y se debe actualizarse periédicamente.

2. Se deben establecer limites de cantidades maximas razonables de acuerdo al nivel del empleado para
la autorizacion de las solicitudes de compra, también conocidas como requisiciones.
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3. Esta lista describe la categoria del puesto (gerente, coordinador, etc.), cantidades maximas que son
autorizadas para cada tipo de transaccion (solicitud de compra, compromiso financiero,
pago/desembolso y transaccion contable).

4. Esta lista debe ser revisada periodicamente y ser autorizada debidamente. Un empleado indicado,
normalmente alguien del Departamento de Finanzas, sera el encargado de la lista.

5. Los cambios a la lista deben ser formalmente documentados de tal manera que se indican los
cambios en la autoridad, las razones que sustentan el cambio y el nombre y la firma del supervisor
del empleado.

6. Un empleado, quien cuenta con un nivel suficientemente alto en la estructura organizacional y que
indica su aprobacion al firmar la nueva version de la lista, debe aprobar todos los cambios.

7. La lista (o listas) para la autorizacion debe ser publicada por lo menos entre el Departamento de
Finanzas para asegurar que el personal esté conciente de las firmas necesarias para las aprobaciones
y autorizaciones.

Pagos y desembolsos en efectivo

Junto con los niveles para la autorizacion para entrar en compromisos financieros, cada organizacion
debe asignar niveles de autoridad para los pagos y desembolsos en efectivo. Es esencial recordar que la
aprobaciéon de un pago de un compromiso financiero incluye el asegurar que los bienes o servicios
fueron recibidos debidamente y que toda la documentacion de apoyo fue presentada.

Transacciones contables
Es importante reconocer que el personal de finanzas no debe poder autorizar las transacciones cuyo
registro es su responsabilidad. Esto es un requisito fundamental de la segregacion de funciones.

Normas para guardar documentos y archivos contables
Es esencial que se documenten las actividades financieras y las transacciones en forma clara y
apropiada.

Los documentos tienen que archivarse en una forma segura para prevenir su pérdida o dafio. Un sistema
de archivos y de almacenamiento para archivos muertos bien organizado asegura que los documentos se
encuentren en caso necesario.

Para mantener normas uniformes para guardar documentacion y archivos contables, se requieren
practicas sistematicas que incorporan las formas estdndares, los procesos de autorizacion y los
procedimientos contables. Un manual de politicas y procedimientos que se actualiza regularmente y que
detalla claramente las politicas y los procedimientos es esencial para guardar documentos y archivos
contables en una forma adecuada.

Revisiones independientes

Las caracteristicas de los controles descritos en los parrafos anteriores se usan para el procesamiento dia
a dia de actividades financieras y de la contabilidad. Sin embargo, a pesar de lo eficiente del sistema,
siempre existe la posibilidad que se cometeran errores, y cambiaran las circunstancias de la organizacion
de tal manera que se requerira realizar cambios en el sistema de controles.

Para asegurar la identificacién oportuna de errores, y consecuentemente la necesidad para modificar el
sistema, cada elemento del sistema de control debe ser revisado en forma independiente. Por ejemplo:

» Una persona independiente del manejo del efectivo y de la contabilidad debe realizar conteos del
efectivo, con regularidad y sin previo aviso.
» El personal y la administracion deben revisar los reportes de gastos mensualmente.
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» Se debe realizar un inventario de equipo y materiales en forma independiente, y posteriormente se
verifica por su correspondencia a las tarjetas de almacén, o el sistema de logistica, y los libros de
contabilidad.

> Se deben pedir evaluaciones anuales de rendimiento de todo el personal por medio de un formato y
proceso de revision uniformes.

Una revision formal de los controles en uso, los niveles de autoridad y los manuales de procedimientos
debe Ilevarse a cabo anualmente.

Efectivo
El efectivo es el activo que mas se presta a un mal manejo. Por lo tanto, los controles internos para el
efectivo de ingresos, el efectivo en caja y el efectivo para desembolsos son criticos.

Los riesgos con el efectivo son:

1. Robo o pérdida del efectivo.

2. El desembolso del efectivo sin contra con la documentacion y la autorizacion correspondientes.

3. Asentar los ingresos o egresos en efectivo incorrectamente, sobretodo al usar los cddigos de origen o
de cuentas equivocadas).

Conciliacion de saldos y verificacion
Es esencial realizar una conciliacion ordinaria sobre los saldos y luego realizar una verificacion
independiente para mantener la transparencia sobre el manejo de efectivo.

Efectivo fisico (caja chica y efectivo en caja)

> El cajero, o responsable, cuenta el efectivo por lo menos una vez a la semana y concilia el saldo con
el libro de contabilidad o el saldo del libro de caja.

> El supervisor del cajero, o el responsable del efectivo, cuenta el efectivo por lo menos cada quincena
y concilia el saldo con el libro de contabilidad o el saldo del libro de caja.

» Otros miembros del personal administrativo lleva a cabo conteos del efectivo sin previo aviso pero si
con cierta periodicidad.

» Todos los conteos del dinero se documentan y se archivan para comprobar la verificacion.

Se establecen procedimientos para asegurar que una persona independiente verifique que todos los

recibos oficiales, cheques sin usar y vouchers para los desembolsos fueron examinados.

Nomina

Los riesgos mas importantes en el manejo de la némina se dan a continuacion:
Sobrepagos a empleados legitimos

Pagos a empleados inexistentes

Incumplimiento con el reembolso de los anticipos

Malversacion de la ndmina

Retencion insuficiente o excesiva de impuestos

agprpwdpE

Formas necesarias

Para evitar cualquier confusién o malentendido entre el personal sobre los salarios y prestaciones, es
importante que todas las actividades relacionadas con la nGmina sean documentadas en una forma clara
y uniforme. Este tipo de documentacion es clave para el buen control interno sobre el proceso de
némina.
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Se recomiendan las siguientes formas:

Carta de contratacion del empleado

Hoja de asistencia—para registrar las horas trabajadas, los permisos y las faltas

Formulario para permisos—jpara solicitar y autorizar permisos

Formulario de actualizacion de informacion salarial—para registrar cambios en sueldo, prestaciones
y otros cambios relacionados con la némina

Formulario de cesacion—para registrar la cesacion de una persona de la némina

Formulario para anticipos—para solicitar un anticipo salarial con una fecha de vencimiento para el
pago del mismo (por ejemplo, el dia de pago de la proxima quincena)

Personal

Contar con personal competente y confiable es esencial para un sistema de control efectivo. La
contratacion o continuidad de personas deshonestas o incompetentes es una causa frecuente de la
pérdida o uso inapropiada de activos.

Los procedimientos de contratacion deben tener como objetivo el asegurar que las personas se
contraten en forma imparcial con base en las capacidades y experiencia de la persona y que no se
presenten, o se minimicen, los conflictos de interés.

Un proceso ordinario de evaluacion de rendimiento reconocera el buen trabajo, pero también debe
identificar a las personas que estan trabajando por debajo de su nivel para asegurar que se lleve a
cabo la accion correctiva para mejorar el rendimiento o terminar la relacion laboral con el empleado.
Los empleados s6lo puede cumplir con las obligaciones de su puesto si éstas se comunican
claramente. Cada empleado debe tener una descripcion actualizada del trabajo que indica claramente
sus deberes y responsabilidades.

Compras
La administracion de compras debe ser una prioridad mayor de la Administracion.

Los riesgos mas importantes en el area de compras son:

1.
2.

3.
4,
5.
For

Se compra un articulo equivocado.

Se compran los articulos correctos pero a un precio superior al precio general de mercado (o0 por
error o por negociaciones mal manejadas con proveedores).

Se compran articulos de una calidad inferior.

Las compras se realizan sin contar con un presupuesto suficiente para cubrir su costo.

Las compras no cumplen con las restricciones definidas por el benefactor o el donante.

mas necesarias

Toda organizacidn debe contar con los siguientes tipos de formas para uso en sus compras:

0000 DO

Solicitud de compra

Solicitud para cotizacién o licitacion

Hoja de resumen de cotizaciones o licitaciones
Orden de compra

Nota de recepcion

Lista de proveedores

Trabajar con proveedores confiables, comprometidos con sus entregas e independientes de cualquier
relacion con la organizacion o su personal es esencial para un buen sistema de compras. El uso de una
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lista fija de proveedores ayuda para garantizar la transparencia en el proceso de compras y reduce el
numero de situaciones en las cuales se puede presentar un conflicto de intereses.

(1) Se debe crear una lista de proveedores disponibles, la cual se debe actualizar periddicamente.

a) Incluira los nombres de los proveedores y los tipos de bienes o servicios que ofrecen.

b) Los que elaboran la lista deben incluir a proveedores con base en informacion obtenida de
fuentes confiables en otras organizaciones que han trabajado con el proveedor, de publicaciones
y de otros empleados quienes conocen al vendedor.

c) Incluird por los menos tres proveedores para cada tipo de bien o servicio. Si solo se logra
identificar a un menor nimero de proveedores confiables, el personal deberia confirmar por
escrito que sélo existe un numero reducido de proveedores confiables.

d) La lista de proveedores se debe revisar periédicamente (por lo menos anualmente) con base en la
retroalimentacién que el departamento de compra obtiene de sus empleados sobre la calidad de
bienes y servicios que ha proporcionado el proveedor. La retroalimentacion debe revisarse para
determinar que la retroalimentacion ha sido considerado plenamente para la revision de la lista.

(2) El acceso a la modificacion de la lista de proveedores se debe limitar a aquellos empleados quienes

tienen la responsabilidad de elaborar y actualizar la lista.

(3) Aquellos empleados quienes solicitan licitaciones o piden cotizaciones no deben estar involucrados

en la elaboracion o la actualizacion de la lista de proveedores o de otra manera tener acceso para
realizar modificaciones en ella.

(4) Los empleados asignados a las tareas de elaborar y actualizar la lista de proveedores no deben ser los

mismos quienes solicitan licitaciones o piden cotizaciones o quienes eligen el licitante ganador o
seleccionan la cotizacion para una compra o proyecto.

Proceso de compra

1.

w

Para cada compra se completa la solicitud de compra, con la firma de la persona que solicita la
compra y con la autorizacion de su supervisor o el empleado del siguiente nivel jerarquico que tiene
la facultad para dar la autorizacion.

El empleado que aprueba la solicitud de compra debe asegurar que cuenten con los fondos
suficientes en el presupuesto para realizar la compra y que la compra es necesaria para lograr los
objetivos.

El empleado que inicia la solicitud de compra no debe ser el mismo que la aprueba.

Antes de ejecutar una transaccion de compra, el personal encargado de compras tiene que confirmar
que la persona que esta autorizando la solicitud de compra tiene autoridad suficiente, de acuerdo con
la lista para autorizaciones en vigor.

El encargado de compras recopilard por lo menos tres cotizaciones por escrito de diferentes
proveedores si la compra es de un valor superior a un monto limite predeterminado. Las solicitudes
de licitacion deben incluir una descripcion detallada de los articulos, especificaciones particulares,
costo maximo, cantidades y fecha limite de entrega.

La persona que solicita las licitaciones o las cotizaciones no debe ser la persona que autoriza la
selecciodn del proveedor de quien se va a comprar.

Un proceso de licitacion formal, con ofertas concretadas, se puede usar para compras que exceden
un valor determinado, por ejemplo de USD$25,000. Los proveedores deben seleccionarse solo con
base en su valor a la organizacion.

Una hoja de resumen debe llenarse con la informacion de todas las cotizaciones solicitadas para la
adquisicién. La hoja debe documentar la razon por la cual se opt6 por el proveedor seleccionado y
debe llevar la firma de un empleado con autorizacion como evidencia de la revision y la aprobacion.
Los solicitantes de compra no deben ser, si es de todo posible, las mismas personas que realizan las
compras. La unidad de compras debe ser el responsable de tantas compras como sea posible y de
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todas las compras que rebasan la cantidad de USD$500.

10. En el caso de articulos de oficina, refacciones, etc., se sugiere, cuando sea posible, que la compra se
realice de un solo proveedor y que se compre por volumen para aprovechar los descuentos
correspondientes que algunos proveedores ofrecen.

Personal de compras

Ningun empleado del area de compras, y en especial ninguno involucrado en el proceso de eleccion
o0 seleccion de un proveedor, recibird nada de valor monetario de proveedores o de posibles
proveedores.

Todos los empleados, y en especial los del area de compras, tendran que firmar una declaracién de
ausencia de conflicto de interés que especifica que ellos y sus familiares inmediatos no son duefios de
ninguna compafiia proveedora en la lista de proveedores autorizados, o de ninguna compafiia que ha
solicitado ser incluida en la lista, y que no tienen participacion financiera en ninguna de las compafiias
proveedoras.

Seguimiento de compromisos

> La mayoria de los sistemas financieros no dan seguimiento a los compromisos. Como alternativa, un
sistema se debe poner en practica para dar seguimiento a las 6rdenes de compra y contratos
pendientes.

» Como una parte de la autorizacion de nuevas compras, se debe examinar los compromisos
pendientes para evitar gastos excesivos que rebasan lo presupuestado.

Anticipos
Los riesgos asociados con los anticipos son que no se pagan en forma oportuna y que el pago no se
apoya con la documentacion adecuada.

Los anticipos son fondos que se proporcionan a los empleados para que puedan pagar por los gastos
ordinarios que resultan de sus actividades durante sus actividades organizacionales. Los dos tipos de
anticipos son anticipos para proyectos y anticipos para empleados. Los anticipos para proyectos se
proporcionan a un empleado para gastos de un proyecto, ordinariamente en los casos cuando el efectivo
no esta facilmente disponible cuando se realizan los desembolsos y pagos necesarios para la realizacion
del proyecto. La persona que recibe el anticipo lo justifica al proporcionar los recibos por la cantidad del
anticipo y/o al regresar el dinero en la moneda en la cual se recibié originalmente el anticipo. Los
anticipos para empleados ordinariamente cubren gastos de viaje. En este caso, el anticipo se justifica al
presentar un Informe de Gasto de Viaje con la documentacion de apoyo necesaria. En otros casos, el
anticipo se justifica mediante el regreso en partes o en su totalidad del anticipo entregado al empleado.

Los procedimientos que aseguran un control adecuado basico incluyen:

1. Se debe establecer una politica que impide que un empleado obtenga un anticipo si el empleado tiene
un anticipo anterior pendiente por pagar o justificar o que impone un limite a la cantidad total de
anticipos pendientes que un empleado en particular puede tener un momento dado.

2. Se recomienda una revision periddica de anticipos pendientes, cada mes, para identificar si existen
anticipos pendientes que tienen mas de 30 dias. Los anticipos pendientes que tienen mas de un afio
se deben retener del sueldo del empleado.
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Teléfonos

Las llamadas de larga distancia pueden representar un gasto significativo. El riesgo asociado con ellas es
que las llamadas no se realizan por razones debidamente relacionadas con la organizacion y no se
reembolsan a la organizacion.

1.
2.

3.

Los empleados tienen que rembolsar la organizacion por llamadas personales.

Se limita el acceso al uso de larga distancia a los teléefonos de los empleados cuyo trabajo
normalmente requiere el servicio de larga distancia.

Las lineas y aparatos telefonicos que pueden accesar servicio de larga distancia se debe asignar a un
empleado responsable por ellos y las llamadas que se realizan con esos nimeros. Se puede poner
limites adicionales al usar codigos especiales de acceso. Cada empleado quien cuenta con la
autorizacion para incurrir en gastos de larga distancia es proporcionado con un codigo Unico de
acceso sin la cual no se puede realizar ninguna llamada.

Las cuentas telefénicas detalladas por Illamada e idealmente por secciones que indican la linea
telefonica y el codigo de acceso se deben circular entre los empleados para que identifiquen sus
Ilamadas personales. Los empleados luego deben reembolsar el costo de las llamadas directamente,
por medio de un cheque o con la retencion correspondiente de su sueldo.

Los empleados sélo deben usar servicios telefonicos de larga distancia cuando otros medios menos
caros como faxes, mensajeria, servicios internos de mensajeria, correo electronico, etc. no son
efectivos para el proposito en cuestion.

Section C. Cuestionario sobre controles internos

El cuestionario sobre controles internos que sigue tiene el fin de proporcionar una guia para establecer
un sistema de contabilidad y una lista de verificacion para revision y evaluacion periodicas de un
sistema existente. También el cuestionario se ha disefiado para facilitar el trabajo del comité de
auditoria interna de una congregacién. El formato consiste en una serie de preguntas, la mayoria de las
cuales tiene que ver con un control interno recomendado. La respuesta normal a una pregunta sera en
el afirmativo. Una respuesta negativa indica un area del sistema que se puede fortalecer.

Se recomienda escribir una descripcion narrativa detallada para documentar la revision en curso. Esta
descripcién narrativa se guarda como una referencia para evaluaciones posteriores.

General: Las siguientes preguntas proporcionan informacion general que ayuda a entender, en general,
el sistema de contabilidad y el de controles internos.

1. ¢Se tiene acceso a cuestionarios sobre controles internos y SilC]  No[]
recomendaciones de auditores anteriores?
2. ¢Se han llevado a cabo las recomendaciones para los controles SilC]  No[]

internos anteriores?

3. ¢ Esté disponible un registro completo y actualizado de las cuentas, en SilC]  No[]
la cual se han registrado todas las cuentas y sus nimeros de cuenta
respectivos?

4. ¢Existe un manual de politica y procedimientos contables? ;Esta SiC] No[]
actualizado?

5. ¢Esta disponible el manual actualizado en uso? SiC] No[]

6. ¢Se usa un sistema de contabilidad por partida doble? SilC]  No[]

7. ¢Se ha informado al consejo parroquial de los hallazgos de los SiC] No[]

auditores?
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Presupuesto: La creacion y uso de un presupuesto es una herramienta administrativa esencial que ayuda
en la mayordomia y la administracion de los recursos y programas de la iglesia.

1  ¢El consejo parroquial aprobd el presupuesto? SiC] No[]

2  ¢Los cambios al presupuesto que el consejo parroquial ha autorizado  Si[C] No[]
aparecen en las actas de sus reuniones?

3 ¢El consejo parroquial realiza una revision periodica del presupuesto? SilC]  No[]

Informes: Ni el mejor sistema de contabilidad sirve si no se comunica la informacion contenida en él a
las personas responsables de él. Aunque es variable como esto se lleva a cabo, existen ciertas normas
minimas para asegurar la comunicacion adecuada de la informacion financiera.

1 ¢Se presenta el informe del tesorero al consejo parroquial o al comité ~ Si[] No[]
de contabilidad mensualmente?

2  (Es suficientemente detallado el informe del tesorero como para  Si[] No[]
informar al lector sobre la naturaleza de las partidas para ingresos y
egresos?

3  ¢El informe compara los datos financieros actuales con el presupuesto  Si[C] No[]
autorizado?

4  ¢Hay informes periddicos, por lo menos cada trimestre, de los otros  Si[] No[]
fondos y actividades, incluyendo los fondos designados y restringidos?

Ingresos de caja: Las politicas y los procedimientos claramente definidos para el manejo de efectivo y
otros ingresos no so6lo ayudan a prevenir pérdidas sino también aseguran que los ingresos se asienten
correctamente en los libros contables.

1  ¢Existen medidas para proteger las ofrendas de robo, o extravio, desde el ~ Si[] No[]
momento de su recepcidn hasta que se cuenten y se depositen?

2  ¢Se cuentay se deposita el efectivo de las ofrendas de manera que el total ~ Si[.]  No[]
de los depdsitos sea igual al total recibido en un periodo determinado
(por ejemplo, por lo menos cada semana es igual el total de los depdsitos
al total de lo recibido)?

3 ¢Hay por lo menos dos personas, sin parentesco moral o sanguineo, como  Si[]] No[]
los responsables de contar y depositar las ofrendas?

4 ;Se rotan las personas que son responsables para contar las ofrendas en SilC]  No[]
forma periddica?

5 ¢Existe una forma estandarizada para asentar el resultado obtenido por SiC1  No[]
los que cuentan el dinero de las ofrendas?

6 ¢Se guardan las hojas de registro usadas por los que cuentan el dinero y SilC]  No[]

se concilian las cantidades registradas en ellas con los depdsitos reales, y
se investiga cualquier diferencia?

7  ¢Existe un control que prohibe cambiar cheques con el dinero de las SiC] No[]
ofrendas?
8 ¢Se guardan los sobres de las promesas y otras notas que identifican SiC] No[]

montos donados para conciliar las cantidades que representan con las
cantidades asentadas?
9 (Se asientan y se depositan sin demoras los otros ingresos de caja? SilC]  No[]
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10 ¢Se anota o se sella inmediatamente la frase “FOR DEPOSIT ONLY” Si[]  No[]
(“so6lo para dep0sito”) en los cheques recibidos?

11 ¢Se depositan los ingresos de caja en la cuenta corriente que se usa para SiC] No[]
operaciones generales?

12 ;Hay procedimientos que hacen que alguien se dé cuenta cuando el total SiC] No[]
del efectivo y otros ingresos no se ha recibido o no se ha asentado?

13 ¢Se entregan periddicamente resimenes de donativos a los que hacen SiC] No[]

promesa o0 a los que donan regularmente (por ejemplo, por lo menos cada
trimestre)?
14 ;Se incluye con los avisos de contribucion superior a los US $250 un SilC]  No[]
recibo de la organizacién beneficiada que especifica que es “acuse de
recibo contemporaneo en cumplimiento con el reglamento del IRS”, y
afirma que “de acuerdo con Seccién 170(F)(8)(B), los bienes o servicios
proporcionados consisten exclusivamente en beneficios intangibles
religiosos”?
15 ¢Se investigan todas las discrepancias? SilC]  No[]

Egresos de caja: Los procedimientos a continuaciéon ayudan a asegurar que los pagos cuenten con la
autorizacion debida, que se asienten correctamente y que haya la documentacidn de apoyo necesaria.

1. ¢Seusan cheques para realizar los pagos, excepto los gastos menores que

se pagan de la caja chica? SIL] NoLJ
5 ¢Estan Ips cheques numerados desde la imprenta, y se usan en forma ST No[J
secuencial?
3. ¢Existe un proceso claro y definido para autorizar los desembolsos? Si[]  No[]
4 ¢Se anotan debidamente que un cheque se ha cancelado y se guarda el SO No[J
cheque cancelado?
5. ¢Se pone el nombre de la persona, moral o fisica, que recibe el cheque en SO No[J
lugar de hacer el cheque al portador o a un tercero?
6. ¢Se respaldan los desembolsos con la documentacion correspondiente? Si[J]  No[]
7. ¢Se marca como pagada o cancelada la factura u otra documentacion del
proveedor al firmar el cheque de pago de la misma para evitar la Si[]  No[]
duplicacion de pagos?
8. Firma de cheques:
a. ¢Se prohibe firma cheques en blanco? SiJ]  No[]
b. g,S_e prohlb_e el uso de un sello, o método similar, con la firma ST1 No[J
previamente impresa?
C. ¢Se presenta el cheque para su firma junto con la documentacion .
X SiC]  No[]
correspondiente que lo respalda?
d. ¢Son las personas que firman en la cuenta debidamente autorizadas por SC] No[J
el Consejo Parroquial para este efecto?
e. ¢Se requiere mas de una firma para cada cheque? SilC]  No[]
f. Si no, ¢se requiere mas de una firma para los cheques de cantidades ST No[J
superiores a los US $500?
g. Si se usan maquinas que imprimen la firma, ¢se guarda en un lugar SO No[J

seguro la llave para usar la maquina excepto cuando se esta usando?
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10.

¢Se documentan correctamente en el consejo parroquial o en el comité de
finanzas los desembolsos que requieren una autorizacion especial para la SiC] No[]
utilizacion de fondos?

¢Existen los controles adecuados y una segregacion de funciones en

) . Sil No
cuanto a las transferencias electronicas? [ [

Asientos en el libro diario: Los asientos en el libro diario permiten hacer ajustes en los registros
contables. Como el libro que registra el asiento inicial, el diario general es tan importante como los
diarios de ingresos y egresos de caja.

¢Existe una explicacion adecuada para cada asiento en el libro diario? SilC]  No[]
¢El asiento en el libro diario tiene la autorizacién de una persona
informada que a la vez no esté involucrada directamente en la SilC]  No[]

transaccion?
¢Se guarda la documentacion adecuada para respaldar cada asiento en el

libro diario? Si[] No[]

Conciliacion de cuentas bancarias: La conciliacidon mensual de las cuentas bancarias es una herramienta
principal para asegurar el registro contable debido de la actividad en la cuenta corriente.

1.
2.

¢Se hace la conciliacion de las cuentas bancarias dentro de los 10 dias

posteriores a la llegada del estado de cuenta del banco? SILJ Nol
¢ES una persona que abre el estado de cuenta y otra que hace la SC] No[J
conciliacion?
¢ Es una persona que hace la conciliacion de la cuenta bancaria y otra que .

. . . SiL]  No[]
recibe el efectivo y hace los pagos en efectivo?
¢ Los procedimientos para hacer la conciliacion incluyen lo siguiente?:
a. ¢La comparacion entre los estados de cuenta y las fechas y totales de SC] No[J

los depositos en el libro diario?

b. ¢La investigacion de transferencias bancarias para determinar que se
han asentado tanto el retiro por medio de la transferencia como la SiC] No[]
confirmacion de depdsito en la cuenta del proveedor?

c. ¢La investigacion de las descripciones de los débitos y créeditos en el

estado de cuenta? SILJ) Nol
d. ¢La revision de los cheques pendientes desde hace mas de 90 dias? SiC] No[]
e. ¢La cancelacion, en la conciliacion de fin de afio, de los cheques S No[J
pendientes desde hace mas de 180 dias?
f. ¢ La notificacion al banco de inmediato de los cambios en las personas .

. SiL]  No[]
con firma en la cuenta?
¢Se asientan con regularidad en el libro diario los cargos bancarios y el .
v SiL]  No[]
interés generado por la cuenta?
¢Se incluye la informacion sobre las cuentas bancarias en los informes SO No[J

financieros presentados al consejo parroquial?
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Caja chica: Los siguientes controles proporcionan el asiento en el sistema de contabilidad, sin demoras,
de los gastos pagados en efectivo.

1. ¢Seasigna la responsabilidad de la caja chica a una sola persona? SilC]  No[]
¢Se maneja la caja chica con base en un sistema de empréstitos, es decir,
el monto total de los vales de caja pagados o desembolsados, sumado al .

2. . ) . . . SilC]  No[]
efectivo, es siempre igual al monto asentado correspondiente a la caja
chica?
¢ Se revisan suficientemente los documentos comprobatorios de pagos y

3. desembolsos, antes de que se vuelva a ingresar fondos en la caja chica SiC] No[]
para compensar por los egresos?

4. ¢Seingresan dinero en la caja chica mensualmente SiC] No[]
¢Se prohiben el uso del efectivo en la caja chica para cambiar cheques y .

5. . Sil]  No[]
hacer préstamos a los empleados?

6. ¢Se protege fisicamente la caja chica de robo o extravio SilC]  No[]

Inversiones: Los procedimientos correctos para el asiento y el control de los instrumentos de inversién
ayudan a asegurar gque los activos y otros ingresos se contabilicen y que los informes sean precisos.

1.  ¢Estén los instrumentos de inversion Unicamente a nombre de la iglesia? SiC]  No[]

5 ¢Se limita al consejo parroquial, 0 a un comité de inversiones con esta Si[0]  No[]
" facultad, la autorizacién para comprar y vender inversiones?
¢Se protegen los documentos correspondientes a las inversiones contra Si[0]  No[]

3. incendio, robo y extravio, de preferencia bajo el custodio de un banco,
corredor u otro intermediario financiero?

4 ¢Se registran los ingresos, dividendos y/o interés correspondientes a las SiC]  No[]
" inversiones?
5 ¢Se incluyen las cuentas de inversiones en los informes financieros al SiC]  No[]

consejo parroquial?

Propiedad y equipo: Procedimientos especiales para los bienes fisicos ayudan a detectar, identificar y
prevenir pérdidas.
¢Se requiere la autorizacion formal del consejo parroquial para comprar o

1 deshacerse, incluyendo la venta, de propiedad y equipo? SILJ Nol]
¢Se guarda un inventario de propiedad, muebles, instalaciones fijas y
equipo con los siguientes datos?:
a. ¢Fecha de adquisicién? SilC]  No[]
b. ¢Descripcién detallada? SiC] No[]
c. ¢Costo o valor de mercado en el momento de la donacion? SilJ]  No[J
d. ¢Restricciones del benefactor? Sil]  No[J
2 ¢Se lleva a cabo una revisién periddica para comparar la propiedad, Si
. iC]1 Nol[l
muebles, instalaciones fijas y equipo actuales con el inventario registrado?
3. ¢Se harentado una caja de seguridad? SilC]  No[]
a. ¢Quién esta autorizado para el acceso a la caja
b. ¢EXiste un inventario de su contenido? Sil]  No[J
¢Se guardan en un lugar seguro los documentos importantes, tales como el
4. acta de incorporacidn, los estatutos parroquiales y los titulos de SilC]  No[]
propiedad?

5. ¢Estan actualizados? SilJ]  No[J
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Seguros: La iglesia u organizacion deben contar con seguros contra los riesgos y pérdidas normales.

¢Se lleva a cabo una revision periddica para asegurar que las pélizas de

L seguros den la cobertura suficiente para lo siguiente?
a. ¢Propiedad? SiC]  No[]
b. ¢Responsabilidad civil? Si[0]  No[]
c. ¢Seguro de fidelidad? SiC]  No[]
d. ¢Conducta sexual inapropiada? Si0]  No[]
e. ¢Responsabilidad civil de los directores y funcionarios? SiC]  No[
f. ¢Indemnizacion por accidentes de trabajo? Si[0]  No[]

2. ¢Existe una politica que trata de la conducta sexual inapropiada? SiC]  No[]

3 ¢Se lleva a cabo una revision periddica para asegurar que existen los S No[J

controles suficientes para prevenir las pérdidas?

Pasivos y otras deudas: Los pasivos y otras deudas tienen que asentarse claramente, y se tiene que
cumplir con las provisiones y restricciones correspondientes.

¢Los pedidos de préstamo y el endeudamiento cuentan con la autorizacion

1. . : : g ; Si No
del consejo parroquial y del consejo o comité diocesano correspondiente? N m
¢Se tienen, por escrito, los contratos de préstamos y/o contratos de .

2. . Si[] No[]
arrendamiento, y se salvaguardan adecuadamente?

3 ¢Se llevan a cabo revisiones periddicas para verificar el cumplimiento con ST No[J

" las provisiones de la deuda y/o del contrato de arrendamiento?

, Aparecen los pasivos en los informes financieros presentados al consejo .

4 AP p P J SiC]  No[J

parroquial?

Donativos e ingresos restringidos: Los donativos con usos restringidos por sus benefactores no se
administran de la misma manera que otras contribuciones. Se requieren procedimientos que aseguran
que las donaciones restringidas se registren correctamente y que se observen las limitaciones
establecidas.

¢Se guardan los registros de los legados, donativos conmemorativos de un
1. difunto, fondos de donacion y otros donativos restringidos con los SiC]  No[]
siguientes datos?:

a. ¢Fecha, monto y descripcion de la donacion? SiC]  No[]
b. ¢Restricciones y limitaciones a su manejo y uso? Si0]  No[]
9 ¢Vota el consejo parroquial a aceptar el donativo restringido o el subsidio ST1  No[J
" con el compromiso de cumplir con las restricciones?
3 ¢Se presentan informes de ingresos y otras transacciones periddicamente al ST1  No[J
" Consejo Parroquial?
4. ;Se entregan acuses de recibos para las personas que los requieren? SiC]  No[]

Némina: La aplicacién de politicas y procedimientos para el empleo de personas asegura el
cumplimiento con las obligaciones fiscales en cuestiones de némina.

1. ¢Se guardan en los archivos del personal lo siguiente?: SiC]  No[]

a. ¢Solicitud de empleo y/o carta de aceptacion? Si0]  No[]
b. ¢La autorizacion para la forma de calcular el sueldo y el periodo para el .

. : SiC]  No[]
cual esta en vigor?
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c. ¢Formulario W-4 del IRS? Si0]  No[]
d. ¢Formulario I-9 del Departamento de Justicia? Si]  No[]
e. ¢Formas de retencion de impuestos estatales? Si[0]  No[]
f. ¢Informes sobre nuevas contracciones? Si]  No[]

2. ¢Se guarda un registro del total de nimero de horas trabajadas, con la

autorizacion respectiva cuando necesario? SILJ. NoL]

3 ¢Existen los registros adecuados para poder llevar a cabo las siguientes

" actividades contables?::

a. ¢Demostrar como se calculé el salario bruto? SilC] No[J
b. ¢Explicar las deducciones del salario bruto? Si]  No[]
c. ¢Respaldar las declaraciones de impuestos sobre el producto del S No[J
trabajo y la Formulario W-2?

4 (',Sg presentan las declaraciones de impuestos sobre el producto del trabajo S No[J
a tiempo?

5. ¢Se realizan los depositos de los impuestos retenidos en forma oportuna? Si0]  No[]

6. ¢Reciben todos los empleados, clero y laicos su Forma W-2? SiC]  No[]
¢Se proporcionan Formularios 1099 a las personas que no son empleados y

7. las entidades no incorporadas a las cuales se les han pagado US $600 o SiC]  No[]

mas en el afio?

¢Se hace una conciliacion de los sueldos registrados en el Formulario W-2
8. con los libros contables generales, y con las declaraciones de impuestos Si0]  No[]
sobre el producto del trabajo trimestrales?
¢ Se registran los estipendios para vivienda dados al clero en las actas del

i . . . 5 ~ Si No
consejo parroquial, a méas tardar en la primera reunion del afio? N u

Sistemas informaticos: Se requieren procedimientos adicionales para respaldar los sistemas y los datos
registrados en ellos.

¢Se respalda el sistema operativo y los programas con copias actualizadas,

L o duplicadas, en un lugar seguro fuera de la oficina de la iglesia u SiC]  No[]
organizacion?

9 ¢Se respaldan en forma diaria los archivos y se guardan los respaldos fuera STI  No[J
" de la oficina de la iglesia u organizacion?

3 ¢Se limita el acceso a las computadoras y a los programas a personas STI  No[J
" autorizadas?

4 ¢Se tiene acceso en la oficina a los documentos necesarios para el manejo STI  No[J
" de los programas, incluyendo los manuales para el usuario?

5 ¢Se guarda una copia impresa de todos los libros de contabilidad, el Libro STI  No[J
" Mayor, los estados financiero y otros archivos digitales?

6. ¢Existe un plan de contingencia para recuperar datos y continuar con STI  No[J

operaciones en caso de un desastre natural?

Ultima actualizacion: Abril 2012
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Introduccion

El afio fiscal para las congregaciones y las didcesis comienza el 1 de enero y cierra el 31 de
diciembre (véase: Canones de la Iglesia Episcopal, Titulo 1, Canon, Seccion 1 (i), incluidos
en la introduccion al manual).

Seccion A. Informacion general

1.

El sistema contable por partida doble, en el cual en el registro de las transacciones cada
asiento tiene un correspondiente asiento de compensacion. El asiento y el asiento de
compensacion se conocen como “débito” y “crédito”, respectivamente.

El sistema contable por partida doble se fundamenta en los conceptos de activos,
pasivos y activos netos. Los activos son valores, tales como efectivo e inversiones. Los
pasivos son deudas, tales como cuentas a pagar, préstamos sin amortizar ¢ hipotecas.
Los activos netos son la diferencia entre los activos y pasivos y representan el valor
neto. Los activos netos se aumentan debido a ingresos y se reducen debido a egresos.

En general, los activos se asientan como débitos, los pasivos como créditos; los
ingresos como créditos y los gastos como débitos. Un resultado a favor en los activos
netos es un crédito.

Idealmente, los asientos de los libros diarios se pasan al libro mayor y se balancean
mensualmente. También se prepara la posicion financiera y el estado de actividades
mensualmente. Sin embargo, a menudo un informe mensual de ingresos y egresos
(comparados con lo presupuestado) es suficiente para las parroquias que operan con
base en efectivo, y s6lo se preparan los estados formales para el cierre de fin de afio.

Las cuentas se pueden llevar en forma manual (el material necesario se compra en un
comercio que vende articulos de papeleria para oficina), con un sistema de duplicados
al carbon o por medio de un software para la contabilidad. Muchas parroquias pequefas
o de tamafio mediano usan el software administrativo conocido como Church Windows
0 QuickBooks

Débito Crédito
Activos XXXX
Pasivos XX
Activos netos XXX
XXXX XXXX
Ingresos X
Gastos X

Seccién B. Contabilidad basica

1.

Contabilidad para el libro diario de ingresos de caja: El libro diario se usa para asentar
el efectivo y los cheques recibidos, los valores y el interés generado. Los depdsitos se
deben hacer, sin demora y con los cheques endosados correctamente, a la cuenta



corriente que se usa para operaciones generales.

a. El efectivo y los cheques se asientan en el libro diario de ingresos de caja con los
datos de la ficha de depdsito, la cual se adjunta a la hoja de resumen de los
depositos. La hoja de resumen o la ficha de depdsito deben indicar la partida a la
cual se ha asignado al deposito.

Se procede a anotar el débito en la cuenta de ingresos y el crédito en las partidas
correspondientes, por ejemplo, promesas u ofrendas. Se recomienda que se
proporcione un estado financiero cada trimestre a los benefactores regulares.

b. Los ingresos por ganancias, tales como interés generado por una cuenta de cheques
o de ahorros, pueden registrarse en el libro diario de ingresos de caja. Si se hace asi
y no hay otros errores, al recibir los estados de cuenta bancarios, se hace la
conciliacion sin ajustes. Este método evita el error de omitir el interés generado. Un
débito asentado en la partida de cuenta de cheques y el crédito correspondiente
asentado en la partida de interés generado es lo Unico que se requiere para registrar
el interés correspondiente a la cuenta de cheques. Si el interés es generado por una
cuenta de ahorros, un certificado de depdsito u otra cuenta bancaria, un débito se
debe asentar en la columna “varios” y se anota la partida correspondiente al activo;
el crédito se anota en la partida correspondiente para ingresos. Los ingresos ya
asentados en el libro mayor cumpliran con las restricciones del fondo. Por lo tanto,
si una cuenta que esta restringida al crecimiento de capital, genera interés, el
resultado se asienta como un ingreso en la cuenta.

c. Se pueden realizar donativos en las cuales el benefactor impone restricciones o
condiciones para el uso o fin del dinero. Al aceptar un donativo de este tipo, se tiene
la obligacion legal a cumplir con las restricciones del benefactor. Es esencial que la
congregacion mantenga un registro de los donativos restringidos con los siguientes
datos:

1) Fecha del donativo.
2) Descripcion precisa del donativo y el monto del donativo.
3) Las restricciones para el uso del donativo.

El consejo parroquial debe autorizar la recepcion de un donativo restringido y, si no
es un donativo en efectivo, debe determinar como administrar el donativo. Las
restricciones representan obligaciones legales. La autorizacion del benefactor o del
poder judicial, se requiere para destinar el uso de fondos restringidos a un fin
distinto al que quiso el benefactor al realizar el donativo.

Las limitaciones al uso del donativo se pueden evitar si en el momento de hacer el
donativo se le informa al benefactor de los problemas posibles y se incluyen
provisiones razonables para el donativo que permiten un uso menos restringido. El
consejo parroquial debe establecer por escrito las politicas para recibir donativos y



hacer que la congregacion las conozca. La Politica para la Aceptacion de Donativos
actual, la cual fue adoptada por la Sociedad se adjunta en el Anexo 1 de este
capitulo.

Los fondos restringidos se ponen por separado en los registros contables para poder
demostrar que los gastos pagados de estos fondos conforman a las restricciones
impuestas por el benefactor. Se recomienda que los donativos restringidos se
depositen primero en la cuenta corriente y luego que sean transferidas a una cuenta
distinta. Para los donativos cuyo uso se restringe por plazos o por fines, el ingreso
del donativo, sumado al interés generado, menos los retiros para realizar pagos, se
asientan en los activos netos restringidos temporalmente (véase una explicacion mas
amplia de los activos netos en los puntos 1 y 2 de la seccion C).

Se crea un Fondo de Dotacién formal si las condiciones del benefactor solo
permiten que se use el interés generado del donativo. Una dotacidon restringe el
donativo en si (a menudo se le llama el “principal”) a que se mantenga en
perpetuidad o por un periodo determinado.

Si el principal se restringe en perpetuidad, entonces el donativo se asienta como un
activo neto restringido (véase una explicacion mas amplia de los activos netos en
los puntos 1 y 2 de la seccion C). Si el principal sdlo se restringe por un plazo,
entonces el donativo se registra como un activo neto restringido temporalmente. Si
el benefactor no restringe el interés generado del donativo, entonces el interés
generado por el donativo, menos los egresos transferidos para gastos, se asienta
como un activo neto no restringido. Si el benefactor restringe el plazo en el cual se
puede usar el interés generado o el fin para el cual se usa, entonces el interés
generado, menos los egresos transferidos para gastos, se asienta como un activo
neto restringido temporalmente.

d. Los valores de bolsa donados se asientan a valor de mercado en la fecha de
recepcion. Se proporciona una carta o acuse de recibo al donador con la fecha en la
cual se recibieron, una descripcion de los valores y el nimero de acciones. Si las
acciones se comercian en una bolsa nacional, se puede incluir el valor de las
acciones. Se recomienda que se vendan acciones inmediatamente después de su
recepcion a menos que la congregacidon cuente con un comité de asesoria en
inversiones para tomar tal decision. Si se venden, la congregacion tiene que seguir
lo estipulado en Titulo I, Canon 7, Seccién 1 (b). La trascripcion del canon se
encuentra en la introduccion de este manual como referencia.

Al cierre de fin de mes, se suman las columnas y se repite el proceso para asegurar
que no haya errores. El libro diario se puede usar como el libro mayor general si se
suman todos los totales de cierre de fin de mes en forma acumulativa. Esta forma es
la mas eficiente para las congregaciones pequeias. El libro mayor se describe en el
parrafo 5 de esta seccion.

2. Contabilidad para el libro diario de egresos de caja: El libro diario de egresos de caja
se usa para registrar los cheques. Los cheques deben venir con la numeracion impresa,



y s6lo se firman después de ponerles todos los datos. Los cheques se registran en una
lista en el libro diario, en orden numérico, y se anota la fecha y el beneficiario del
cheque. Los cheques marcados como cancelados se registran en el orden del nimero
impreso en el cheque, y se anota en el cheque la palabra “CANCELADO”
(“VOIDED”). Se guardan los cheques marcados como cancelados para la auditoria; se
guardan los cheques cancelados por el periodo indicado en la tabla que marca los
plazos para guardar archivos y documentos (véase Capitulo IX [Administracion de
archivos], Seccion D). Se puede cortar la parte del cheque en la cual aparece la firma
para que no tenga valor, o como alternativa, se marca el cheque, por escrito o con un
sello, como “CANCELADO” (“VOIDED”).

a. Salvo los gastos menores pagados de la caja chica, los pagos y desembolsos se
realizan con cheque o por transferencia bancaria.

b. Se paga solo al confirmar la cantidad y los datos con la factura original o las
ordenes de compra originales, las cuales deben traer la documentacién necesaria
adjunta, contar con la autorizacion correspondiente y haberse revisado para detectar
errores. Si se paga un servicio, hay que obtener el nimero de identificacion patronal
del gobierno federal (Federal Employer’s Identification Number) o el nimero del
Seguro Social (Social Security Number) antes de entregar el cheque. El Capitulo IV
(Impuestos) describe quien debe recibir la Forma 1099.

c. En el libro diario el pago se asienta como un crédito en la columna para efectivo de
la cuenta corriente; luego se asienta el monto como un débito en la partida
correspondiente

d. Se debe anotar la fecha de pago y el nimero de cheque en los documentos
originales, o se puede adjuntar una fotocopia del cheque.

Contabilidad de nomina: La contabilidad de ndmina se maneja en un libro diario
especial para la nomina. Es importante que en el libro diario se registren los gastos y
deudas correctamente, y que se vincule con la Forma 941 cada trimestre y con la
Forma W-2 al cierre de fin de afio. Una organizacién Optima de este aspecto de la
contabilidad facilita su manejo.

a. Las columnas necesarias para contabilizar la némina son:
1) Subtotal del sueldo bruto sujeto a impuestos (un débito a la partida de salarios).

2) Estipendio para vivienda y servicios publicos (un débito a la partida de
estipendios para vivienda y servicios publicos).

3) Retenciones para prestaciones federales (Seguro Social y Medicare) para
empleados laicos (un crédito a la partida de pasivos).

4) Retencion de impuestos federales sobre el producto del trabajo (un crédito a la
partida de pasivos).

5) Retencion de impuestos estatales sobre el producto del trabajo, si los hay (un
crédito a la partida de pasivos)

6) Monto neto del cheque (un crédito a la partida de cuenta de cheques).

Nota: Si el empleado cuenta con anualidades de impuesto deferido, préstamos u



otras deducciones, o si los viaticos se pagan sin un plan de reembolso, o si hay
otras prestaciones sujetas a impuesto, se requieren otras columnas adicionales.

b. Se puede hacer una columna para contabilizar, como egresos, el subtotal que paga la
congregacion por Seguro Social y Medicare, o estos egresos se pueden contabilizar
cuando se efectuan los pagos de impuestos federales que incluyen Seguro Social y
Medicare.

c. Los registros de nomina de cada persona se guardan en forma individual para cada
empleado. Se revisan peridodicamente, cada mes y cada trimestre, y anualmente para
que concuerden con el libro diario de némina.

Nota: Se encuentran instrucciones y ejemplos para las declaraciones de ndmina en el
Capitulo IV (Impuestos).

4. Asientos varios en el libro diario: Un libro diario general se usa para los asientos que
los libros diarios mencionados no abarcan. Estos incluyen ajustes a cuentas,
depreciacion si se calcula, asientos de cierre al cierre de fin de afio e interés si no se
registra en el libro diario de ingresos de caja.

a. Se puede usar una forma impresa con columnas que cuenta con espacios para la
fecha y descripcion, numero de cuentas y cominmente una columna para débitos y
créditos con su nimero de asiento. Se registra la fecha de cada asiento en la primera
columna. En el espacio para la descripcion se escribe el nombre de la cuenta a la
cual se le asigna el débito primero. En el siguiente renglon, se hace una sangria y se
escribe el nombre de la cuenta a la cual se le asigna el crédito. Luego se deja una
sangria en el siguiente renglon y se escribe una descripcion clara y concisa que
explica por qué se realizo el asiento en el libro diario. Estos asientos se registran en
forma individual.

b. Se pasa cada asiento individual al libro mayor en el mes correspondiente a la
columna de la fecha. Es 1til marcar con una palomita cada asiento que se ha pasado
al libro mayor.

c. Se debe guardar un archivo para el libro diario general que contiene la
documentacién que apoya cada asiento.

Un ejemplo de un asiento en el libro diario general se da a continuacion:

Partida Fecha Descripcién Cuenta Débito Crédito
JE1 12/01/xx Cuenta operativa | 1001 $12.01

Interés 4001 $12.01
Asiento de interés generado por la cuenta corriente

5. El libro mayor: El libro mayor es un libro de resumen de cuentas para las partidas
individuales. Se divide en cinco secciones: activos, pasivos, activo neto, ingresos y
egresos.

a. Al cierre de fin de mes los totales de cada libro diario se pasan a las diversas
cuentas del libro mayor.
b. Al cierre de fin de afio, los ingresos y egresos se “cierran” como activo neto. Los



ingresos se pasan al libro mayor como un débito en las partidas respectivas de
ingresos, y como un crédito en la partida correspondiente del activo neto. Los
egresos se pasan al libro mayor como un crédito en las partidas respectivas de
egresos, y como un débito en la partida correspondiente del activo neto. El cierre de
fin de afno dejaran las partidas de ingresos y egresos con un saldo de cero. El activo
neto se ajustara para reflejar la nueva posicion financiera al cierre de fin de afio.

6. Contabilidad de la caja chica: Se establece un monto fijo o de empréstito para cubrir los
gastos menores necesarios, tales como paqueteria recibida con saldo a pagar, gastos de
correo, etc. por un plazo no mayor de treinta dias.

a.

La suma de efectivo y comprobantes de gastos debe ser siempre igual al monto
designado para la caja chica.

Se repone el monto fijo por medio de un cheque para gastos.

Se asienta el cheque en el libro diario para egresos de acuerdo con el uso dado al
dinero, por ejemplo, gastos de correo, articulos de oficina, etc.

No se permite cambiar cheques por medio de la caja chica.

Los anticipos y los préstamos no se realizan por medio de la caja chica.

El dinero para la caja chica se repone mensualmente. Esto ayuda a determinar
cuanto efectivo se debe mantener en la caja chica.

La caja chica se guarda en un gabinete con llave o en una caja fuerte, y se designa a
un solo custodio para la caja chica.

7. Transferencia de fondos: A veces es necesario transferir fondos de la cuenta operativa a
cuentas especiales. Al recibir dinero se deposita en la cuenta operativa general. Si
resulta indicado transferir el dinero a una cuenta especial, se escribe un cheque y asi se
realiza la transferencia a la cuenta de cheques o de inversion designada. Las cuentas
pueden incluir cuentas de ahorro, cuentas especiales para fondos designados o
restringidos y las cuentas para fideicomisos o fondos de dotacion.

a.

Transferencias entre fondos: En general, las transferencias entre fondos se usan
para pagar gastos al mover dinero de un fondo a otro. Por ejemplo, el dinero que
se recibe para el fondo discrecional, y que se deposita inicialmente en la cuenta
operativa general, se transfiere posteriormente a la cuenta que se usa
exclusivamente para el fondo discrecional. Las transferencias como ésta aparecen
en el informe de resultados como transferencias entre fondos

Préstamos entre fondos: Se puede transferir dinero de un fondo a otro como
préstamo. Un ejemplo seria el prestar temporalmente dinero de la cuenta operativa
al fondo para construccién ya que la construccion esta en proceso y se tiene que
pagar las facturas a tiempo, aunque todavia se estd esperando recibir todo o parte
del dinero de las promesas para la construccion. El tomar prestado de los fondos
restringidos se tiene que hacer con mucha precaucidon puesto que se tiene que
observar las restricciones. Estas transferencias aparecen en la posicioén financiera
como cuentas a cobrar entre fondos y cuentas a pagar entre fondos

8. Libros auxiliares: Los libros auxiliares son registros individualizados en los cuales se
registran los detalles necesarios para separar las cuentas a cobrar de las cuentas a
pagar, o que ayudan al tesorero a aclarar los detalles correspondientes a un fondo



10.

restringido. Un ejemplo de un libro auxiliar es el registro de los donativos
conmemorativos. Se asientan estas transacciones de la siguiente forma:

a.

Se registra la recepcion del dinero, y se anota estos datos: la fecha de recepcion, de
quién procede, el nombre de la persona en cuya memoria se hace el donativo y la
cantidad recibida.

Al disponer del dinero, se anota: la fecha en la que se usa, el nimero del cheque y
de cual fondo restringido se gasto.

El total de las cuentas auxiliares debe ser igual al total del fondo como aparece en el
libro mayor.

Contabilidad para inversiones: La buena administracion de los fondos requiere una
inversion correcta y una contabilidad adecuada de los fondos.

a.

Los ahorros y los certificados de depositos se asientan en una partida distinta en la
seccion de activos en la posicion financiera, y en general se asientan como activos a
corto plazo.

Los numeros de cuenta de cada cuenta de ahorro y los saldos se guardan en los
libros.

Los niimeros de certificados de depdsito, su tasa de interés y la informacion
correspondiente a su fecha de renovacion se guardan para cada certificado de
deposito.

Las inversiones en valores se asientan a su precio de adquisicion si se compraron, o
a valor de mercado en la fecha de su recepcion si se donaron. Se ajusta su valor de
mercado por lo menos una vez al afio y se registra la utilidad o la pérdida en el libro
mayor.

Los documentos fisicos que respaldan la propiedad de los valores se salvaguardan
en el custodio de un banco o de un corredor o se guardan en una caja de seguridad.
Un registro de éstos con la fecha recibida, el nimero de acciones, su precio de
adquisicion y una descripcion de los valores se guarda en un libro auxiliar.

Préstamos (a cobrar y a pagar): A veces la congregacion tiene que prestar o pedir
prestado dinero. Esto se debe hacer s6lo con el conocimiento cabal de sus efectos sobre
el flujo de efectivo y el costo del interés (a corto y a largo plazo), siempre contando con
un plan completo para cobranza o pago. Los préstamos se documentan por un
documento escrito que el consejo parroquial autoriza y registra en sus actas.

a.

El dinero prestado se maneja como un documento a cobrar y se asienta en una
partida exclusiva, bajo activos en la posicion financiera. Si se hace un préstamo,
debe salir en forma de cheque, nunca de la ofrenda o de la caja chica. (Es esencial
investigar y conocer las leyes estatales que tratan de préstamos a empleados o
funcionarios de la congregacion puesto que la practica puede ser prohibida o
pueden existir limitaciones.) Los anticipos se consideran préstamos hasta que se
paguen o se justifican con los comprobantes correspondientes. Si un empleado
recibe un préstamo que no genera interés para la organizacion, la ley federal
requiere que se calcula lo que normalmente seria el interés y que éste se incluye
como sueldo que se reporta al IRS. Es necesario también consultar las leyes
estatales sobre el método para reportar esto en el estado respectivo.



11.

12.

13.

14.

b. El dinero que se pide prestado se maneja como un documento a pagar o hipoteca y
se asienta en una partida exclusiva, bajo pasivos en la posicion financiera. El
documento a pagar se asienta con la fecha de la recepcion del dinero. El interés que
se paga sobre los préstamos se considera un egreso, y el pago del principal reduce el
pasivo. Antes de gravar una propiedad, se tiene que obtener permiso del comité
permanente y el obispo de la didcesis. También es necesario consultar los canones
diocesanos y las leyes estatales al respecto.

Fondos discrecionales: Véase el Capitulo V (Fondos discrecionales).

Muebles, instalaciones fijas y equipo: En general, se asienta la compra de articulos
menores de muebles, instalaciones fijas y equipo como egreso. La compra de articulos
mayores, por ejemplo de un costo igual o superior a los US$ 500, se asienta como un
activo si el articulo en cuestion tiene una vida 1til igual o mayor a los tres afios. Un
libro auxiliar se guarda como archivo del inventario de muebles, instalaciones fijas y
equipo. Se realiza un inventario fisico anualmente y se hace la conciliacion de las
diferencias entre el inventario fisico y el libro auxiliar. Si se retira un articulo o si pierde
su uso o valor, se resta del inventario y la partida de activos se reduce. La reducciéon en
el valor del activo neto se asienta como un débito en una partida para egresos. Esto se
realiza por medio del libro mayor.

Terrenos y construcciones:

a. El valor de un terreno se asienta al precio de adquisicién, més gastos incluyendo los
gastos de la escrituracion. Las mejoras del terreno, tal como excavaciones, drenaje
publico, etc., se asientan como gasto correspondiente al terreno.

b. Las construcciones se asientan al precio de adquisicion, mas los gastos
correspondientes, tales como mejoras inmediatas necesarias y los gastos de
escrituracion.

c. Las mejoras mayores de un terreno o construccion se suman al costo original, o se
crea una partida aparte para “mejoras mayores de terreno o construcciones’.

d. Si el terreno o la construccion se donaron, el valor asentado debe ser el valor de
mercado a la fecha de su recepcion.

Depreciacion: El Instituto Norteamericano de Contadores Publicos (The American
Institute of Certified Public Accountants) requiere que se asiente la depreciacion. Si no

se asienta, la opinion del contador publica se dara con una salvedad.

Si la congregacion asienta la depreciacion, se crean dos cuentas como sigue:

Titulo de la cuenta Tipo de cuenta Explicacion

Depreciacion acumulada Posicién financiera Se asienta como crédito para cada afio
de depreciacion. La depreciacion
acumulada se asienta por los activos
en los aflos en los cuales se mantiene
el titulo al activo.

Egreso por depreciacion Estado de actividades Se asienta como débito para el egreso
por depreciacion del afio actual.




El método de linea recta para la depreciacion se recomienda. En este método el egreso
anual por depreciacidon para un activo en particular se determina al dividir el costo del
activo por la vida util estimada del activo. Por ejemplo:

Activo: Computadora
Costo: US$ 7,500
Vida util 5 afios

Egreso anual por | US$ 1,500
depreciacion

También se recomienda que el consejo parroquial establezca una politica para la
capitalizacion y depreciacion de los activos. Es esencial que el consejo parroquial
aparte dinero en un fondo especial para los gastos mayores que resulten de reparaciones
en el futuro y las necesidades de reemplazar articulos de valor capital.

15. Promesas condicionadas y no condicionadas: Las reglas SFAS (Statement of Financial
Accounting Standards/Declaracion sobre las Normas para la Contabilidad Financiera)
Numeros 116 y 117 establecen cémo las organizaciones no gubernamentales, no
lucrativas deben contabilizar las contribuciones recibidas y como deben presentar sus
estados financieros. Las normas especificadas en SFAS 117 establece los requisitos
para informar sobre las promesas condicionadas y las promesas no condicionadas.
Acatarse a las normas de SFAS 117 requerird cambios significativos a las normas
actuales para los informes de las congregaciones. Es probable que los cambios causen
confusioén y no agreguen ningln beneficio significativo a los informes financieros. El
Manual recomienda que las congregaciones asientan el dinero de las promesas como
dinero recibido y que se ajusten los libros al cierre de fin de afio para asentar las
promesas esperadas para el proximo afio como cuentas por cobrar. En el caso del dinero
recibido como fondos capitales a consecuencia de una campafia para la recaudacion de
fondos, es importante, y preferible, que se sigan los lineamientos para las promesas no
condicionadas.

Las promesas individuales se deben evaluar por la capacidad y probabilidad del
benefactor para cumplir con la promesa. Las promesas que llegan en forma masiva por
medio de una campafia amplia de solicitacion de fondos se evaluan por los datos
historicos y estadisticos. Las promesas realizadas con la intenciéon de pagarse sobre
varios afios se registran en el afo en el cual la promesa se realiza y se toman al valor
actual para el flujo de efectivo estimado para el futuro.

Para fines de informacion general, breves definiciones de lo que son las promesas
condicionadas y no condicionadas se encuentran a continuacion:

a. Una promesa condicional requiere que ocurra un evento especificado que puede o
no ocurrir: por ejemplo, un donativo contingente a la obtencion de fondos
equivalentes. Las condiciones indican los eventos que tienen que ocurrir antes de



que la promesa se vuelva obligatoria para el benefactor. No se asienta una promesa
condicionada hasta que se logre cumplir en gran parte con la condicion; cuando se
satisface la condicion, la promesa se vuelve no condicionada.

Una promesa no condicionada se considera como un donativo, si existe la evidencia
suficiente que la promesa se hizo y se recibio. Las promesas no condicionadas
tienen que asentarse en el periodo en el cual se tuvo la evidencia de que la promesa
se hizo y se recibid. Se sugiere ademas que estas promesas se descuentan a su valor
actual, menos una prevision para los montos no cobrables.

16. Cierre de fin de mes:

a.

Se suman los libros diarios.

b. Se suman los registros individuales de nomina y se coteja con el resultado de los

totales del libro diario para la nomina.

Se hace la conciliacion de las cuentas de cheques. La mejor forma de hacer esto es
seguir las instrucciones que aparecen el reverso del estado de cuenta del banco. Para
verificar, los cheques y depositos del mes actual del estado de cuenta se comparan
con los asientos en el libro diario para ingresos y egresos. Asi se detecta si ocurrid
un error al asentar los datos del registro de los cheques en los libros diarios. Se
puede realizar una correccion directamente en el libro diario o en el libro mayor. Un
cheque no cobrado (un cheque con sus datos rellenados y entregado que no aparece
como un débito en el estado de cuenta del banco todavia) por mas de tres meses se
debe investigar. Un cheque no cobrado por més de seis meses se debe cancelar.

Si se usa un libro mayor, al cierre de fin de mes se comparan los saldos para las
cuentas (cheques, ahorros, inversion), las cuentas por cobrar y las cuentas por pagar
con el saldo en la cuenta corriente, a la cual previamente se ha realizado la
conciliacion, y la lista de cuentas por cobrar pendientes y cuentas por pagar
pendientes.

17. Cierre de fin de trimestre: Se suman las ndéminas mensuales para los informes
trimestrales actuales. Se llenan los informes trimestrales de némina, y se comparan los
totales de los libros diarios y libros individuales para corroborar. Se realizan las
declaraciones trimestrales ante las autoridades fiscales correspondientes.

18. Cierre de fin de afio:
a. Se suman los totales de las nominas trimestrales. Se llenan las Formas W-2 y W-3.

Se comparan las cantidades en los libros individuales y los libros diarios con las que
aparecen en la Forma W-3. Se realizan las declaraciones anuales ante las
autoridades fiscales correspondientes.

Se suma los totales acumulados en los libros diarios si los libros diarios sustituyen
al libro mayor.

Si se usa un libro mayor, se cierran las cuentas de los ingresos y egresos y se asienta
el resultado en la cuenta correspondiente bajo los activos netos. Esto deja saldos de
cero en las cuentas de ingresos y egresos. Es importante verificar que las cuentas
(cheques, ahorros, inversion), las cuentas por cobrar y las cuentas por pagar
corresponden a los saldos reales para las cuentas auxiliares y para las facturas
pendientes no cobrados o no pagados al cierre de fin de afio.



19. Estados financieros: Los estados financieros consisten en la posicion financiera, el
estado de actividades y el estado de flujo de efectivo. El estado de actividades se debe
preparar mensualmente, y esto también puede ser deseable para otros estados
financieros.

a.

La posicion financiera es un estado comparativo. La comparacion es con la posicion
financiera de la misma fecha del afio anterior. La posicion financiera incluye los
activos (actuales y a largo plazo), los pasivos (actuales y a largo plazo) y los activos
netos (no restringidos, restringidos temporalmente y restringidos permanentemente).
Los activos netos son iguales a los activos menos los pasivos.

El estado de actividades compara el presupuesto con las actividades reales hasta la
fecha, y puede aportar otra informacion. Se recomienda que al cierre de fin de afio
el estado de actividades compare la actividad real para el afio actual con el
presupuesto y la actividad real para el afio anterior.

El estado de flujo de efectivo se prepara al cierre de fin de afo, o bien con mayor
frecuencia.

El estado financiero debe incluir anotaciones. Las anotaciones se usan para aclarar
la informacion contenido en los estados financieros. Debe ser sucintas, claras y
concisas.

Los estados financieros se proporcionan, se presentan y se explican en todas las
reuniones del consejo parroquial.

Se tiene que presentar por otros medios toda la informacion financiera no incluida
en los estados financieros. Esto incluye la informacion de otras organizaciones que
operan bajo la autoridad de la congregacion, tales como fondos discrecionales y la
organizacion de Mujeres de la Iglesia Episcopal (“Episcopal Church Women”).

20. Métodos contables aceptados para congregaciones:

a.

b.

Contabilidad de caja: Se registra el ingreso cuando se recibe y el egreso, o gasto,
cuando se paga.

Contabilidad del devengado (contabilidad sobre la base de erogaciones
acumuladas): El ingreso se registra en el periodo en el cual se percibe y el egreso en
el periodo en el cual se incurre o se contrae (por ejemplo, la factura de teléfono se
recibe en diciembre pero es para los gastos telefonicos de noviembre; por lo tanto se
registra el gasto como gasto de noviembre).

Contabilidad del devengado modificada: El ingreso y el egreso se registran por
medio de cualquiera de los métodos anteriores. Sin embargo, es frecuente que el
egreso se registre por el método de contabilidad del devengado y el ingreso por el
método de contabilidad de caja. Se recomienda que en las congregaciones con el
método de contabilidad de caja, el estado financiero se presente con el método de
contabilidad del devengado o de contabilidad del devengado modificada.

Seccién C. Informacioén sobre los activos netos

Se registran los activos netos bajo una de tres categorias: restringidos permanentemente,
restringidos temporalmente y no restringidos. Puede haber subcategorias dentro de las tres
categorias principales para que la informacion resulte mas clara.



l.

Los activos netos restringidos permanentemente son los fondos que el benefactor ha
restringido en perpetuidad y que la congregacion no puede alterar. En general, se trata
de los Fondos de Dotacion.

Los activos netos restringidos temporalmente son los fondos sobre los cuales el
benefactor exige alguna restriccion que se levanta después de cierto plazo o por medio
de una accion tomada por la congregacion.

a.

b.

El interés generado por un Fondo de Dotacion (activo neto restringido
permanentemente) se gasta segun las instrucciones del benefactor.

Un Fondo de Dotacién a plazo se puede desembolsar cuando ocurre un evento
especifico determinado, por ejemplo se usa para la construccién de una capilla si el
dinero se restringe a usarse para la construccion de una capilla.

Los activos netos no restringidos son los activos netos que no quedan en las categorias
de activos netos restringidos permanentemente o temporalmente. Se puede aclarar en
los estados financieros que pertenecen a una de las siguientes subcategorias:

a.

Los fondos no designados son los fondos que se pueden gastar en su totalidad y que
no son restringidos por el benefactor, sea cual sea su uso o fin. Sin embargo, pueden
existir restricciones administrativas que controlan su uso.

Los fondos designados son los fondos sobre los cuales el consejo parroquial, u otra
entidad administrativa, ha impuesto restricciones en cuanto a su uso o fin. Puesto
que el consejo parroquial, u otra entidad administrativa, puede modificar o quitar las
restricciones a su discrecion, los fondos no son restringidos legalmente. Un ejemplo
comun seria la prevision para reparaciones mayores.

En general muebles, equipo, terrenos y construcciones son activos netos no
restringidos. Sin embargo, para evitar confusién y para dar mayor claridad en los
estados financieros, pueden aparecer en una subcategoria exclusiva bajo activos
netos no restringidos.

Contabilidad basica para activos netos restringidos:

Para registrar la recepcion de fondos restringidos:

En el fondo operativo: Se asienta un Débito a la cuenta de caja operativa

Se asienta un Crédito pagadero al fondo restringido.

En el fondo restringido: Se asienta un Débito pagadero del fondo operativo.

Se asienta un Crédito cobrable a contribuciones.

Para registrar la transferencia del fondo operativo a los fondos restringidos:

En el fondo operativo: Se asienta un Débito pagadero al fondo restringido.
Se asienta un Crédito a la cuenta de caja operativa.
En el fondo restringido: Se asienta un Débito a la cuenta de caja restringida.

Se asienta un Crédito pagadero a la cuenta operativa.



El principal se puede depositar en una cuenta de inversion comun con otros fondos
restringidos. Si los fondos se depositan en comun, el resultado debe distribuirse entre
los distintos fondos para cumplir con las restricciones. Si los fondos representan montos
relativamente grandes, el uso de cuentas bancarias distintas para cada fondo facilita la
contabilidad. El resultado de la inversion se registra en el activo neto correspondiente.

Para registrar el resultado de la inversion:
« En el fondo restringido: Se asienta un Débito a la cuenta de caja restringido.

Se asienta un Crédito al resultado de la inversion.

Si se llegan a usar el principal o el resultado de un fondo restringido o designado para
gastos que normalmente se consideran gastos operativos, el egreso se incluye en el
presupuesto operativo y se registra una transferencia a la cuenta operativa del fondo
restringido o designado.

Informacioén en los estados financieros: Los donativos restringidos se pueden combinar
para fines de presentacion en los estados financieros en una partida exclusivamente para
fondos restringidos.

Si los estados financieros se presentan en un formato que combina la informacion en un
solo documento, los saldos y cuentas restringidas se separan claramente y se identifican
como restringidos. No se combinan con otros fondos, cuentas o saldos.



Seccion D. Ejemplos de informes financieros

Cuentas

Ingresos:

EJEMPLO DEL INFORME MENSUAL

INGRESOS Y EGRESOS

PERI10DO DE CINCO MESES AL 31 DE MAYO [DEL ANO EN CURSO]

Ingresos operativos:

Ofrendas

Promesas recibidas
Resultado de inversiones
Otros ingresos
Contribucion de la didcesis

Donativos y  legados no
designados
Total de ingresos operativos

Ingresos no operativos:

Resultado neto de inversiones

Donativos restringidos no
operativos
Ingresos de fondos de capital

Total de ingresos no operativos

Total de ingresos

Egresos:

Gastos operativos

Salarios del clero

Estipendio para vivienda del clero
Salarios de empleados laicos
Gasto de impuesto sobre el
producto del trabajo

Prestaciones (fondo de retiro,
seguro de gastos médicos, etc.)
Aportacion a la didcesis

Servicios publicos
Articulos de oficina
Costos de programas

— Programa comunitario
— Educacion cristiana

— Preescolar

Total de gastos operativos

Total neto operativo
(Ingresos operativos superan los gastos operativos)

Egresos no operativos:
Compra de bienes de capital
Depreciacion

Total de egresos no operativos
Total de egresos

Total neto

Presupuesto Presupuestado

anual hasta la fecha
$17,640 $8,820
151,368 75,684
460 230
6,420 3,210
-0- -0-
1,200 600
$177088 $88.544
$1,290 $645
2,810 1,405
50,000 25,000
$54.100 $27.050
$231.188 $115.594
$55,000 $27,500
14,000 7,000
43,000 21,500
3,156 1,578
11,244 5,622
18,536 9,268
26,690 13,345
5,242 2,621
2,400 1,200
3,800 1,900
2,300 1,150
$185.369 $92.684
$ (8.280 $ -0-
$48,100 -0-
6,000 -0-
$54.100 =0-
$239.468 $92.684
$ 8,280) $22.910

Resultado real ~ Superavit/
hasta la fecha Déficit
$6,879 $(1,941)
79,312 3,628
275 45
4,018 808
-0- -0-
55 545)
$90.539 $1.995
$933 $288
864 (541)
24,300 700
$26.097 $953)
$116,636 $1.042
$27,500 -0-
7,000 -0-
19,842 $1,658
1,496 82
6,018 (396)
9,268 -0-
15,637 (2,292)
1,116 1,505
793 407
2,205 (125)
933 217
$91.628 $1.056
$(1.089 $939
$8,436 (8,436)
$8.436 $(8.436)
$100,064 $(7.380)
$16.,572 $6,338)




EJempLO PARA EL CIERRE DE FIN DE ARNO

PosicioN FINANCIERO

AL 31 DE DICIEMBRE [ANO EN CURSO Y ANO ANTERIOR]

Activos:

Disponibilidades

Cuentas por cobrar
Gastos prepagados
Contribuciones por cobrar
Inversiones a corto plazo
Activos restringidos
Terrenos, construcciones € equipo
Inversiones a largo plazo
Total de activos

Pasivos y activos netos
Pasivos:

Cuentas por pagar
Anticipos recuperables
Subsidios por pagar
Documentos por pagar
Deuda a largo plazo

Total de pasivos

Activos netos:

Activos no restringidos
Activos restringidos temporalmente

Activos restringidos
permanentemente
Total de activos netos

Total de pasivos y activos netos

$ 7,500
2,130
610
30,250
14,000
52,100
617,000
218,070
$ 941,660

$2,570
0

875
1,685
55,000
$60,130

$715,138
24,372
142,020

$881,530
$941,660

Afio anterior

$ 4,600
1,670
1,000

27,000

10,000

45,600

635,900

203,500

$ 929,270

$ 10,500
650
1,300
2,840
64,640
$79,930

$686,870
25,470
137,000

$849,340
$929,270



EJempLO PARA EL CIERRE DE FIN DE ANO, TiPO “A”

EsTADO DE ACTIVIDADES
AL 31 DE DICIEMBRE [ANO EN CURSO]

Cambios en activos netos no restringidos:

Ingresos y ganancias
Contribuciones
Arrendamiento
Resultado de inversiones a largo plazo
Resultado de otras inversiones
Resultado neto realizado y no realizado de inversiones a largo plazo
Otros
Total de ingresos y ganancias no restringidos
Activos netos liberados de restricciones:
Por satisfacer restricciones de programa
Por vencimiento de restricciones de plazo
Total de activos netos liberados de restricciones
Total de ingresos, ganancias y otras aportaciones no restringidos
Egresos y pérdidas:
Programa A: Programa comunitario
Programa B: Educacion cristiana
Programa C: Preescolar
Gastos administrativos y generales
Recaudacion de fondos
Total de egresos
Pérdidas del incendio
Total de egresos y pérdidas
Incremento en activos netos no restringidos
Cambios en activos netos restringidos temporalmente:
Contribuciones
Resultado de inversiones a largo plazo
Resultado neto realizado y no realizado de inversiones a largo plazo
Activos netos liberados de restricciones
Decremento en activos netos restringidos temporalmente
Cambios en activos netos restringidos permanentemente:
Contribuciones
Resultado de inversiones a largo plazo
Resultado neto realizado y no realizado de inversiones a largo plazo
Incremento en activos netos restringidos permanentemente
Incremento en activos netos
Activos netos al principio de afo
Activos netos al cierre de fin de afio

$ 116,070
5,400
5,600
850
8,228
150

$ 136,298

$ 13,490

1,250
$ 14,740
$151,038

$ 13,100
8,540
5,760

92,420
2,150
$121,970
800
$122,770

$ 28,268

$8,110
2,580
2,952
(14,740)
$ (1,098)

$ 280

120
4,620
$5,020
$32,190
849,340
$ 881,530



EJemPLO PARA EL CIERRE DE FIN DE ARO, TiPO “B”

EsTADO DE ACTIVIDADES
AL 31 DE DICIEMBRE [ANO EN CURSO]

No restringido Restringido Restringido Total
temporalmente permanentemente
Ingresos, ganancias y otras contribuciones

Contribuciones $116,070 $8,110 $280 $124,460
Arrendamiento 5,400 5,400
Resultado de inversiones a largo plazo 5,600 2,580 120 8,300
Resultado de otras inversiones 850 850
Resultado neto realizado y no 8,228 2,952 4,620 15,800
realizado de inversiones a largo
plazo
Otros 150 150
Activos netos liberados de restricciones:
Por satisfacer restricciones de 13,490 (13,490) 0 0
programa
Por vencimiento de restricciones de 1,250 (1,250) 0 0
plazo
Total de ingresos, ganancias y otras $151,038 $(1,098) $5,020 $154,960
contribuciones
Egresos y pérdidas:
Programa A: Programa comunitario $13,100 $13,100
Programa B: Educacion cristiana 8,540 8,540
Programa C: Preescolar 5,760 5,760
Gastos administrativos y generales 92,420 92,420
Recaudacion de fondos 2,150 0 0 2,150
Total de egresos $121,970 $121,970
Pérdidas del incendio 800 0 0 800
Total de egresos y pérdidas $122,770 $122,770
Variacion en activos netos 28,268 (1,098) 5,020 32,190
Activos netos al principio de afio 686,870 25,470 137,000 849,340

Activos netos al cierre de fin de afio $715,138 $24,372 $142,020 $881,530
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EJempPLO PARA EL CIERRE DE FIN DE ANO

EsTADO DE FLUJO DE EFECTIVO

AL 31 DE DICIEMBRE [ANO EN CURSO]

Flujo de efectivo de operaciones:
Variacion en activos netos

Ajustes para conciliar variacién en activos netos
con efectivo neto de operaciones:

Depreciacion

Pérdidas por siniestro (incendio)

Incremento en cuentas e interés por cobrar

Decremento en gastos prepagados

Incremento en contribuciones por cobrar

Decremento en cuentas por pagar

Decremento en anticipos recuperables

Decremento en subsidios por pagar

Contribuciones restringidas a inversiones a largo plazo
Interés y dividendos restringidos a inversiones a largo plazo
Resultado neto realizado y no realizado de inversiones a

largo plazo
Efectivo neto utilizado en operaciones

Flujo de efectivo de inversiones:

Reembolso por pérdidas de siniestro (seguro contra
incendio)
Compra de equipo
Ingresos provenientes de la venta de inversiones
Compra de inversiones

Efectivo neto generado por inversiones

Flujo de efectivo de actividades financieras:

Ingresos provenientes de contribuciones restringidas a:
Inversion en fondo de dotacion
Inversion en fondo de dotacion a plazo
Inversion en planta fisica
Efectivo neto generado por contribuciones
restringidas

Otras actividades financieras:
Interés y dividendos restringidos a re-inversion
Pagos de documentos por pagar
Pagos de deuda a largo plazo

Efectivo neto utilizado en otras actividades
financieras
Efectivo neto utilizado en actividades financieras

Incremento neto en disponibilidades
Disponibilidades al principio de afio
Disponibilidades al cierre de fin de afio

Datos adicionales:

Ingresos, financiamiento y actividades financieras que no
requieren movimiento de fondos:

Donacion de equipo

Donacién de seguro de vida pagado, valor de rescate
Interés pagado

$32,190

$3,200
800
(460)
390
(3,250)
(7,930)
(650)
(425)
(2,740)
(300)
(15.800)

$140
80
382
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Seccidn E. Catalogo de cuentas

Al crear un catalogo de cuentas, se tiene que dar consideracion especial a los Fondos que tienen
sus propios activos, pasivos, activos netos, contribuciones e ingresos y cuentas de gastos. El
catdlogo de cuentas integra los Fondos distintos en una estructura de cuenta que facilita la
contabilidad y la preparacion de los estados financieros y el informe parroquial.

Las congregaciones que ya cuenta con una lista de cuentas funcional no necesitan cambiar su
sistema si satisface las necesidades de la iglesia.

Algunas didcesis requieren un tipo especifico de catdlogo de cuentas. La congregacion debe
considerar la informacidon que necesitard para preparar los estados financieros anuales y el
informe parroquial. El catdlogo de cuentas a continuacidon ayudard en la recopilacién de esos
datos.

El catdlogo de cuenta se disefio a:
o Mantener la uniformidad en la clasificacion de las transacciones de un afio al otro y de
una congregacion a otra.
o Facilitar la preparacion de los estados financieros sobre una base uniforme.
» Proporcionar un vinculo entre la contabilidad y el informe parroquial.

El catdlogo de cuenta también es util en el proceso de elaboracion del presupuesto. Un ejemplo
para un sistema de numeracion sigue.

Los digitos que corresponden a las categorias principales podrian ser:

1 Activos

2 Pasivos

3 Activos netos

4 Cuentas de ingresos
5 Cuentas de egresos

El siguiente paso es agregar subcategorias. En general, las cuentas de activos y pasivos se
ordenan de acuerdo a su frecuencia de uso. Un ejemplo se presenta a continuacion.

Activos (1)
Caja chica 101
Cuenta de cheques 102
Cuenta de ahorros 103
Cuentas por cobrar 104

Inversiones a corto plazo 105
Inversiones a largo plazo 110

Muebles 120
Equipo 121
Construcciones 125

Depreciacion acumulada 126
Terrenos 130
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Pasivos (2)
Cuentas por pagar 201
Impuestos sobre el producto del trabajo por pagar 202
Documentos a corto plazo por pagar 205
Documentos a largo plazo por pagar 210

Los activos netos usarian la numeracion que corresponde a como se presentaran en el estado
financiero. Se sigue el modelo de los ejemplos anteriores de este manual:

Activos netos (3)
No restringidos

No designados 301
Designados 305
Muebles, terrenos, construcciones 310

Restringidos temporalmente 320

Restringidos permanentemente 330

Para ingresos se usa el grado de detalles que resulte necesario. Hay que recordar que, si se
agrupan los elementos con base en los informes financieros y parroquiales, sera mas facil
presentar la informacion.

Ingresos (4)
Ingresos operativos
Ofrendas 401
Pagos de promesas dadas por escrito 402
Otras promesas 403
Interés y dividendos 404
Otros ingresos operativos 405
Contribucion de la didcesis 410
Donativos no designados 415

Ingresos no operativos
Resultado neto realizado de inversiones 425
Donativos restringidos no operativos 430
Recaudacion de fondos capitales 435
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Egresos (5)

Egresos operativos
Salarios del clero sujetos a impuestos 501
Estipendio para vivienda para el clero 502
Salarios de empleados laicos 503
Impuesto sobre el producto del trabajo 504
Prestaciones (fondo de retiro, gastos médicos, etc.) 505
Servicios publicos 510
Atrticulos de oficina 515
Costo de programas 520

Egresos no operativos
Compras de capital 530
Depreciacion 535

Se puede crear el nimero de subcategorias requeridas para los ingresos y egresos. Sencillamente
se agrega dos o mas numeros al numero de la categoria mayor.

Al agregar un numero antes de los digitos de las categorias principales, el catdlogo de cuentas
sirve para fondos distintos. A continuacion se presenta un ejemplo con efectivo.

Operaciones | Fondos custodiados | Centro de conferencias Libreria
Caja chica 1101 2101 3101 4101
Cuenta de cheques 1102 2102 3102 4102
Cuenta de ahorros 1103 2103 3103 4103

Estos son solo dos ejemplos. El catdlogo de cuentas es una herramienta util que se ha disefiado
para mejorar la contabilidad y facilitar la codificacion y categorizacion. Se debe disefiar para que
sea compatible con los sistemas de computo. Hay que tener cuidado de no crear tantas categorias
que la impresion del libro mayor contenga detalles innecesarios.

Notas especiales

Sistemas manuales: En un sistema manual, lo mas sencillo es lo mejor. A mayor complejidad en
el catdlogo de cuentas, mayor la posibilidad de error y mayor tiempo para pasar informacion al
libro mayor y preparar informes.

Sistemas informéticos: Vale la pena tomar el tiempo para crear un buen catalogo de cuentas. Hay
que leer el manual cuidadosamente para entender bien cémo funciona la estructura de las
cuentas. Hay que revisar la seccion del manual que trata de la impresion de los informes para
comprender como el disefio del catalogo de cuentas puede ayudar o limitar la capacidad para
preparar informes.



Capitulo I11: Contabilidad  111-23

Para crear un catdlogo de cuentas, primero se hace una lista de las cuentas con su nombre y luego
se les asigna un nimero de cuenta que permite espacio para expandir la lista en el futuro. En
lugar de numerar las cuentas 420, 421, 422, es mejor usar 420, 425, 440. Asi quedan de 5 a 10
numeros de cuentas disponibles entre los nimeros que se estdn usando actualmente.

Lista de cuentas predisefiada: Muchos paquetes de software incluyen una lista de cuentas
predisefiada. A menudo cumplen suficientemente con las necesidades de una congregacion,
sobre todo si hay una sola cuenta operativa y pocas partidas especiales. Si las finanzas de la
congregacion son mas complejas, en general la creacion de un catdlogo de cuentas disefiado para
cumplir sus necesidades particulares funciona mejor a largo plazo.

Cambios en el catadlogo de cuentas: Muchos sistemas de computo permiten que se realicen
comparaciones de los datos del afo actual con la historia real de uno o mas afios anteriores. Los
paquetes de software pierden esta capacidad cuando se realizan cambios en los numeros usados
en el catadlogo de cuentas. Hay que considerar deliberadamente las ventajas de cambiar los
numeros de cuenta contra las desventajas de no poder disponer de la historia financiera anterior
para efectos de comparacion.

Informes creativos: Algunas iglesias preparan informes para el consejo parroquial con base en la
estructura operacional de la iglesia. Por ejemplo, si la iglesia usa un sistema de ministerios o de
programas, se puede disefiar un catalogo de cuentas especial con base en los ejemplos dados para
que el consejo parroquial o los grupos de programas tengan informes mas adecuados a sus
necesidades. No obstante, hay que tomar en cuenta las necesidades para preparar el informe
parroquial final. Esto es importante para la didcesis y para la oficina nacional.
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Anexo 1
Sociedad Misionera Nacional & Internacional
Politicas para la recepcién de donaciones

La Sociedad Misionera Nacional & Internacional, una organizacion no lucrativa incorporada bajo las
leyes del Estado de Nueva York, Estados Unidos de América, promueve el pedir y recibir donaciones
para los propositos que ayudaran en extender su mision y cumplir con ella. Las siguientes politicas y
lineamientos se aplican a la recepcidon de donaciones dadas a la Sociedad en beneficio de sus programas.

L. Proposito de las Politicas y Lineamientos

El Consejo Ejecutivo de la Sociedad y su personal piden donaciones inmediatas y deferidas de personas,
entidades corporativas y fundaciones para asegurar el crecimiento y la misién a futuro de la Sociedad.
Estas politicas y lineamientos se aplican a la recepcion de tales donaciones y proporcionan una guia para
donadores posibles y sus asesores al realizar donaciones a la Sociedad. Lo estipulado en estas politicas se
aplicara a toda donacién recibida para cualquier de los programas o servicios de la Sociedad. El Director
Ejecutivo en colaboracion con el Tesorero actualizara estas politicas y las presentara al Consejo Ejecutivo
para su aprobacion final.

II. Asesoria legal

La Sociedad buscara la asesoria legal en los asuntos relacionados a la recepcion de donaciones cuando
resulta apropiado. La revision por un asesor legal se recomienda en los siguientes casos:

a) La transferencia de acciones en compaifiias publicas en las cuales hay un nimero reducido de los
tenedores de las acciones, los cuales suelen tener parentesco u otra relacion especial.

b) Documentos que nombran a la Sociedad como fideicomisario.

c) Las donaciones que involucran a contratos especializados, tales como ventas de acciones en
oferta u otros documentos que exigen que la Sociedad asuma una obligacion legal.

d) Transacciones con un conflicto de interés potencial que podrian ser sancionadas por el Servicio
Tributario Internos de Estados Unidos (“IRS”).

e) Otros casos en los cuales la asesoria legal parece apropiada.

La Sociedad recomienda firmemente que todo donador busque la asistencia de asesores personales,
legales y financieros para los asuntos relacionados con su donacion y sus consecuencias para cuestiones
impositivas y de planeacion patrimonial. Los gastos legales que resultan para el donador en relacion a la
ejecucion de su donacion son la responsabilidad unica del donador.

III. Donaciones restringidas

La Sociedad puede aceptar donaciones no restringidas y donaciones restringidas para que se usen
solamente para programas y prioridades especificas, siempre y cuando las donaciones son congruentes
con la mision, el propodsito y las prioridades establecidos por la Sociedad. La Sociedad no aceptara
donaciones que son onerosamente restringidas para un solo propdsito. Las donaciones que son
onerosamente restringidas son aquellas que violan los términos del acta constitutiva de la Sociedad, las
donaciones que resultan excesivamente dificiles de administrar y las donaciones que rebasan la mision de
la Sociedad El Director Ejecutivo, con el apoyo de un asesor legal, es responsable para ejecutar estas
politicas. La Sociedad revisara su Politica para la Recepcion de Donaciones cada afio.

IV. Tipos de donaciones

A. Los siguientes tipos de regalos se reciben:
1. Efectivo
2. Valores
3. Bienes tangibles
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4. Bienes raices
5. Donaciones planeadas
a. Legados
b. Anualidades con porcentajes o cantidades establecidos para la donacion a la caridad
c. Fondos comunes con el interés designado para la donacion a la caridad
d. Fideicomisos cuyo principal serd donado a la caridad con la muerte o desaparicion
del beneficiario inicial
e. Fideicomisos con una donacion fija a la caridad por un periodo determinado
f. Planes de jubilacion que nombran a una caridad como beneficiario
g. Seguros de vida

La Sociedad consultard con avaluadores de bienes raices, analistas ambientales, agentes de propiedad y
asesores legales para asegurar que tiene la competencia disponible para analizar la propuesta de donacion
apropiadamente.

B. Los siguientes criterios se usan para la consideracion de la recepcion de cada tipo de donacion:

1. Efectivo: El efectivo se acepta en cualquier forma. Los cheques deben nombrar como
beneficiario, la “Domestic & Foreign Missionary Society” (tal como aparece aqui in inglés
para cumplir con las leyes bancarias de Estados Unidos) y se envian a P.O. Box 12074,
Newark, NJ 07101.

2. Valores: La Sociedad puede aceptar tanto los valores de oferta publica como los con tenencia
privada o restringida.

Valores de oferta publica: Los valores de oferta publica con un valor que se revaloriza en el
la actividad de intercambio en el mercado de valores seran aceptados y vendidos salvo
instrucciones al contrario giradas por el Director Ejecutivo en coordinacion con el Tesorero.
Los donadores no deben vender sus acciones, deben contactar a la Sociedad para recibir las
instrucciones sobre como transferir sus acciones al corredor de bolsa de la Sociedad.

Valores de tenencia privada o restringida: Los valores de tenencia privada o restringida,
los cuales no so6lo incluyen participacion en la deuda o renta variable de compafias cuyas
acciones no son de oferta publica sino también compafiias de responsabilidad limitada,
sociedades de responsabilidad limitada y otras formas de titularidad propietaria, son
aceptados previa aprobacion del Director Ejecutivo en coordinaciéon con el Tesorero. Sin
embargo, estas donaciones se deben revisar con anterioridad a su recepcion para determinar
que:

e No existen restricciones sobre los valores que inhibe que la Sociedad finalmente
convierta los activos en efectivo
e Los valores se pueden vender

Los valores no representan ninguna consecuencia impositiva no deseable para la
Sociedad.

Si surgen problemas potenciales durante una revision inicial de los valores, una revision mas
minuciosa y la recomendacion de un experto independiente se buscaran antes de tomar una
decision final sobre la recepcion de la donacion. La decision final sobre la recepcion de los
valores de tenencia privada o restringida serd tomada por el Director Ejecutivo en
coordinacién con el Tesorero y, de ser necesario, un asesor legal. Se hara lo posible para
vender estos valores que no son de oferta publica a la brevedad posterior a su recepcion.
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Bienes tangibles: Son las donaciones tales como obras de arte, joyas, coches, barcos y otra
propiedad personal dadas por un donador. Estas donaciones raramente se aceptaran, y si
resulta que son consideradas para su recepcion por la Sociedad, se examinara siguiendo los
siguientes criterios:

(Cumple la propiedad con la mision de la Sociedad?

(Es posible vender la propiedad?

(Existen restricciones onerosas sobre el uso, exposicion o venta de la propiedad?
(Existen gastos de mantenimiento para la propiedad en cuestion?

La decision final sobre la recepcion de otros bienes tangibles como donacidn sera tomada por
el Director Ejecutivo en coordinacion con el Tesorero y un asesor legal.

Bienes raices: Raramente se aceptaran las donaciones de bienes raices. Estas donaciones
incluyen propiedades con construcciones o infraestructura existentes, propiedades sin
construcciones o infraestructura existentes y aquellas donadas en vida a un tercero. Si se fuera
a considerar una donacion de estos tipos, la Sociedad realizaria un estudio ambiental sobre la
propiedad para asegurar que no existe dafio ambiental. Si la inspeccidn inicial indica la
posibilidad de un problema, la Sociedad contratara a una firma especializada en el area para
realizar un estudio ambiental independiente. El costo de este estudio es la responsabilidad del
donador.

Cuando resulta apropiado, la Sociedad obtendra la cobertura de un seguro para los bienes
raices en cuestion antes de recibir la propiedad como donacién. El costo de este seguro es
responsabilidad del donador.

Antes de la recepcion de los bienes raices, la donacion debe ser aprobada por el Director
Ejecutivo en coordinacion con el Tesorero y un asesor legal. Los criterios usados para
determinar la aceptabilidad de la donacion incluyen:

e ;Cumple la propiedad con la mision de la Sociedad?

e ;Es posible vender la propiedad?

e ;Existen restricciones, derechos de vias u otra limitacién onerosos asociado con
la propiedad?

e Existen gastos de mantenimiento, tales como seguro, impuestos sobre la
propiedad, hipotecas, o deudas pendientes en relacion a la propiedad en cuestion?

e ;Confirma el estudio ambiental que la propiedad no esta daniada?

Si el valor calculado de los bienes tangibles o bienes raices es en exceso de USD$500, se le
pedira al donador que se comunique con el Servicio Tributario de los Estados Unidos para
asesorarse sobre los requisitos para producir evidencia comprobatoria de contribuciones a
organizaciones caritativas. Si el donador desea usar la contribucion en su declaracion de
impuestos, debe obtener un avaltio del equipo de un perito independiente, presentar la Forma
8283 del Servicio Tributario (IRS) y proporcionar una copia de los mismos a la Sociedad.

Donaciones planeadas. La Sociedad puede recibir las donaciones planeadas:
Legados: Se les pedira a donadores y amigos de la Sociedad que realicen legados a la

Sociedad en sus testamentos y por medio de fideicomisos. Tales legados no se registraran
como donaciones a la Sociedad hasta que la donacidon sea legalmente irrevocable.
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Anualidades con porcentajes o cantidades establecidos para la donacién a la caridad: La
Sociedad aceptara estas anualidades como donacion. La donacion minima debe ser para
USD$5,000. La edad minima para los beneficiarios que reciben las otras anualidades
asociadas con este plan de seguros debe ser de 55. Si es una anualidad deferida de este tipo, la
edad minima para los beneficiarios que reciben las otras anualidades asociadas con el plan
debe ser de 45. No se permite mas de dos beneficiarios para este tipo de anualidad. Los pagos
de la anualidad se puede realizar en forma trimestral, semestral o anual.

Fondos comunes con el interés designado para la donacion a la caridad: Estos
representan un plan de donacion, similar a lo de un fondo mutuo, el cual es realmente un tipo
de fideicomiso para donadores que desean un ingreso que tiene la posibilidad de un
crecimiento conforme los afios pasan. Una caracteristica especialmente atractiva del plan es
que no requiere un valor de la donacién significativamente mayor a diferencia de las
donaciones que generalmente son necesarias para establecer un fideicomiso.

Las donaciones individuales de efectivo u otra propiedad se juntan en un fondo comun, el
cual es invertido por un fideicomisario para generar ingresos que se comparten entre los
contribuyentes. Donaciones adicionales se pueden agregar a este fondo en cualquier
momento.

Fideicomisos cuyo principal serd donado a la caridad con la muerte o desaparicion del
beneficiario inicial: La Sociedad aceptara ser designada como la caridad beneficiaria previa
aprobacion del Director Ejecutivo en coordinacion con el Tesorero y un asesor legal. La
Sociedad no aceptard ser nombrada como el fideicomisario de este tipo de plan. La donacion
minima para este tipo de fideicomiso es de USD$100,000.

Fideicomisos con una donacion fija a la caridad por un periodo determinado: La
Sociedad puede aceptar ser la caridad beneficiaria de los ingresos generados por este tipo de
fideicomiso. El Consejo Ejecutivo de la Sociedad no aceptara ser nombrado como el
fideicomisario del fideicomiso.

Planes de jubilacion que permiten nombrar a una caridad como beneficiario: Se
recomienda a donadores y amigos de la Sociedad a dejar la Sociedad como beneficiario en
sus planes de jubilacion. Tales nombramientos no se registran como donaciones hasta que la
donacion sea irrevocable. Cuando la donacién se vuelva irrevocable, pero no se recibira en si
hasta una fecha en el futuro, el valor actual de la donacién en el momento en el cual se vuelve
irrevocable se podra registrar como el valor de la donacion.

Seguros de vida: La Sociedad tiene que ser nombrada tanto como beneficiario como titular
irrevocable de una poliza de seguro antes de que ésta se pueda registrar como una donacion.
La donacion se avalia a su valor de rescate en efectivo al recibir la donacion. Si el donador
contribuye ademas con pagos de primas en el futuro, la Sociedad incluira la cantidad total de
las primas pagadas como una donacion para el afio en el cual se realizaron.

Si el donador decide no continuar a hacer donaciones para cubrir los pagos de las primas del
seguro de vida, la Sociedad puede:

e Continuar por su parte con el pago de las primas,

e Convertir la poliza a un seguro ya pagado (con las primas ya pagadas tomadas como
la base para el nuevo valor de la pdliza) o redimir la pdliza a su valor actual en
efectivo.
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Nombramiento de la Sociedad como el beneficiario para los seguros de vida: La Sociedad
pide a sus donadores y amigos a nombrar la Sociedad como el beneficiario o como el
beneficiario contingente en sus polizas de seguros de vida. Tales nombramientos no se
registraran como donaciones a la Sociedad hasta que la donacion sea irrevocable. Cuando la
donacion se vuelva irrevocable, pero no se recibira en si hasta una fecha en el futuro, el valor
actual de la donacion en el momento en el cual se vuelve irrevocable se podra registrar como
el valor de la donacion.

V. Cambios a las politicas para la recepcion de donaciones

La Sociedad revisara sus politicas para la recepcion de donaciones cada afio. El Consejo Ejecutivo de la
Sociedad debe aprobar cualquier cambio en las politicas y cualquier desviacion de las mismas.

Ultima actualizacién: Abril 2012
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Introduccion

El cumplimiento oportuno y preciso con las leyes relacionadas con los impuestos federales y
estatales es un elemento esencial en la buena administracion de las finanzas de la iglesia. Los
gobiernos federales y estatales han pedido a todas las agencias gubernamentales que aumenten la
cobranza de los impuestos por medio de una aplicacion mas rigorosa de las leyes impositivas
existentes a todas las organizaciones, incluyendo a las iglesias.

Todas las iglesias deben prestar una atencion especial a tres areas de los impuestos:

« Los impuestos sobre la nébmina y sus declaraciones correspondientes

« Los impuestos que resultan de actividades no relacionadas con las iglesias

« El manejo de contribuciones en efectivo y no en efectivo que se reciben en relacion a ciertos
tipos de eventos para la recaudacion de fondos

Los ejecutivos y directores de una organizacion, incluyendo a los guardianes y los consejos
parroquiales, pueden ser considerados como los responsables para el pago de los impuestos
sobre la némina no pagados.

Los que no declaran, que no pagan, que declaran posterior a la fecha limite o que declaran un
impuesto inferior a la cantidad real son sujetos a sanciones monetarias. También se cobra
interés sobre cualquier saldo pendiente desde la fecha limite para la presentacion de la
declaracion hasta la fecha limite de pago. En general las sanciones monetarias al no cumplir con
los impuestos estatales son significativamente mayores que las sanciones monetarias federales.
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Seccién A. Impuestos sobre la ndmina

En general, para determinar si una persona es un empleado o un trabajador independiente que
trabaja por recibos de honorarios, se examinan tres factores en la relacion con la organizacion o
empresa:

1.

2.

3.

Control de comportamiento: ¢;controla un patron dénde y cuando la persona puede
trabajar? ¢controla las herramientas de trabajo que puede usar?

Control financiero: ¢es la persona libre para buscar oportunidades similares para recibir
ingresos? ¢puede la persona mostrar ganancias y pérdidas?

Tipo de relacion: ¢existe un contrato por escrito? ¢se proporcionan prestaciones
laborales? ¢existe un entendimiento de que la relacion tiene una continuacién no
definida? ¢es el servicio proporcionado por la persona un aspecto clave de las actividades
normales de la organizacion?

El Servicio de Ingresos Internos de los Estados Unidos (IRS) usa los 20 factores del Derecho
Consuetudinario como lineamientos para determinar si existe suficiente control para establecer
una relacion patron-empleado. Los factores son:

1.

2.

Instrucciones: Una persona a quien se le requiere cumplir con instrucciones sobre
cuando, donde y como trabajar es generalmente un empleado.

Capacitacion: La capacitacion de una persona por un empleado experimentado o por otro
medio es un factor de control e indica que el trabajador es un empleado.

Integracion: La integracion de los servicios de una persona en las operaciones de la
organizacion generalmente indican que la persona es sujeta a direccién y control y, por
tanto, un empleado.

Se prestan los servicios personalmente: Si la persona en cuestion debe prestar los
servicios personalmente, indica una relacion patrén-empleado. El estado de trabajador
independiente se indica cuando la persona tiene el derecho de contratar a un sustituto sin
informar con anterioridad al patron.

Contratacion, supervision y pago de asistentes: La contratacion, la supervision y el pago
de asistentes de la persona en cuestién por un patron en general indica que todos los
trabajadores en la organizacion son empleados. Los trabajadores independientes en
general contratan, supervisan y pagan a sus propios asistentes.

Relaciéon continua: La existencia de una relacion continua entre una persona y una
organizacion para la cual la persona presta un servicio es un factor que tiende a indicar la
existencia de una relacion patrén-empleado.

Horas fijas de trabajo: El establecer horas fijas de trabajo de parte del patrén para el
empleado es un factor que indica control y, por lo tanto, la existencia de una relacién
patron-empleado. Los trabajadores independientes son “duefios de su tiempo.”

Exigencia de dedicacidn de tiempo completo: Si la persona debe dedicar tiempo completo
a las actividades del patron, generalmente es un empleado. Al contrario, un trabajador
independiente puede escoger para quién y cuando desea trabajar.

Realizacion del trabajo en el local del patron: La realizacion del trabajo en el local del
patrén puede indicar que el trabajador es un empleado, especialmente si el trabajo se
podria realizar en otro lugar.

10. Orden o secuencia del trabajo: Si el trabajador debe realizar los servicios en un orden o
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

secuencia determinados por la organizacion para la cual presta el servicio, esto indica que
el trabajador es un empleado.

Informes orales o por escrito: La condicion de que los trabajadores deben presentar
informes orales o por escrito con regularidad al patron indica que existe una relacion
patron-empleado.

Pago por hora, semana o mes: Un empleado normalmente recibe un pago por hora,
semana 0 mes, mientras un trabajador independiente normalmente recibe un pago por un
proyecto con base en una cantidad global, aunque esta cantidad global se puede pagar a
plazo en algunos casos.

Pago de viaticos: El pago por el patron de los viaticos del trabajador sugiere que el
trabajador es un empleado. Los trabajadores independientes normalmente reciben un
pago por proyecto y son responsables por pagar sus propios viaticos.

Proporcionar herramientas y materiales de trabajo: Si el patron proporciona
herramientas y materiales de trabajo, esto indica una relacién patrén-empleado. Los
trabajadores independientes en general proporcionan sus propias herramientas y
materiales.

Inversion significativa: Si el patron proporciona todo lo necesario en cuanto a equipo y
local de trabajo, esto indica que el trabajador es un empleado..

Resultado contable de ganancia o pérdida: Los trabajadores que contablemente realizan
una ganancia o una pérdida debido a la prestacion de los servicios en general son
trabajadores independientes, mientras los empleados en general no presentan tal resultado
contable.

Trabajar para mas de una organizacion a la vez: Una persona que trabaja para un
nimero de personas u organizaciones a la vez en general es un trabajador independiente.
Ofrecer servicios al publico en general: Los trabajadores que pueden ofrecer sus
servicios al publico en general normalmente son trabajadores independientes. Las
personas que ofrecen sus servicios normalmente mantienen sus propios locales, tienen sus
propios asistentes, tienen algun letrero que indica que el local se dedica a ofrecer esos
servicios, obtienen una licencia para operar y se anuncian en periddicos y directorios
telefonicos.

Autoridad para despedir a la persona: La autoridad para despedir a una persona es un
factor importante para determinar que la persona que tiene esa autoridad es el patron de
un empleado. Los trabajadores independientes no pueden ser despedidos siempre y
cuando dan los resultados especificados en el contrato de trabajo.

Derecho de terminar la relaciéon laboral: En general un patron tiene el derecho de
terminar la relacion laboral con un empleado en el momento que asi lo desea, sin mayor
responsabilidad civil. Un trabajador independiente en general se compromete a cumplir
con un proyecto especifico y es responsable para su terminacion satisfactoria, o tiene la
obligacion legal de compensar por no terminar con el proyecto (Resolucion 87-41 del
IRS).

En general las siguientes personas se consideran como empleados:

Rectores, vicarios y sus asistentes

Clero interino y clero sustituto o auxiliar con una funcién regular y que trabaja
normalmente en la misma congregacion

Secretarias, sacristanes, directores de educacion cristiana, cuidadores de nifios que no son
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voluntarios (incluyendo a adolescentes), jardineros (incluyendo a adolescentes con
trabajos de tiempo parcial), organistas y directores de coro y todos los que reciben un
pago por sus servicios y que no son contratados como trabajadores independientes para
prestar un servicio Unico y particular.

Las iglesias deben proporcionar u obtener los siguientes documentos:

« La Forma W-2 del IRS se debe dar cada afio a todos los empleados de la iglesia (tiempo
completo, tiempo parcial, clero retirado de tiempo parcial y laicos).

« La Forma W-2 del IRS y la correspondiente Forma W-3 del IRS “Transmision de
ingresos y declaracion de impuestos “se debe presentar al IRS.

o La Forma 941 del IRS “Declaracion trimestral de ingresos y de impuestos” se debe
presentar al IRS.

« La Forma 941 del IRS “Declaracion trimestral de impuestos federales” debe ser
presentada por los patrones.

« La Forma I-9 del IRS “Verificacion de derecho legal para trabajar” se debe llenar para
todos los empleados laicos y del clero, sin importar su ciudadania, antes de realizar el
primer pago de ndmina.

« LaForma W-4 del IRS “Retencion de impuestos para el empleado” se debe llenar cuando
un empleado del clero o laico se contrata o cuando hay un cambio en la retencion
solicitada.

Los empleados del clero y los empleados laicos son sujetos a reglamentos distintos para el
Seguro Social y para la retencion de impuestos federales.

Instrucciones especiales para la declaracion de los ingresos de miembros del clero

Los miembros se reconocen como empelado solo para efectos de impuestos federales (si
aplicable, tambien para los impuestos estatales). Los miembros del clero se consideran
trabajadores independientes para efectos del Seguro Social y Medicare. Por lo tanto, estos
impuestos no se retienen, y los ingresos sujetos a estos impuestos no se declaran en la Forma 941
ni en la Forma W-2.

Las siguientes partidas se consideran ingresos y se deben declarar como ingresos recibidos por la
prestacion de servicios como parte del ingreso bruto en la Forma W-2 del Servicio Tributario de
Estados Unidos (IRS):

« Sueldo, excluyendo el estipendio para vivienda y el pago de servicios publicos

o Honorarios

« Gratificaciones (sobresueldo, primas adicionales al sueldo)

« Gratificaciones de colectas designadas, aun si existe una colecta especial para
proporcionar el ingreso

« Primas dadas por la jubilacion cuando: 1) cualquier parte del dinero fue proporcionada
por la iglesia, o 2) la prima fue dada como una contribucién deducible de impuestos por
el donador (o donadores). (Si el beneficiario todavia se considera como empleado se debe
incluir en la Forma W-2; si no, se debe proporcionar la Forma 1099.)

« Dinero recibido por celebrar u oficiar en bodas o funerales
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« Dinero recibido para cubrir los impuestos que el clero debe como trabajador
independiente que se pag6 directamente al miembro del clero o que se declar6 y se pagd
como una retencidn del impuesto sobre la renta

« Transferencias de propiedad de la iglesia a un empleado, tales como automoviles, casas,
muebles, etc. con base en el valor del mercado, menos cualquier dinero pagado por el
empleado

« Provisiones para viaticos para las cuales un “plan de contabilidad” no se proporciona al
empleado; favor de consultar la Seccién B de este capitulo

« Cualquier reembolso in adicion a los permitidos por la IRS para gastos de mudanza que
se paga a un empleado se debe incluir en la Forma W-2 como un ingreso sujeto a
impuestos (lo cual también es sujeto a retenciones de impuestos del Seguro Social y
Medicare si se trata de un empleado laico). Los gastos permitidos por la IRS para
mudanza que se pagan a un tercero a favor del empleado no se declaran en la Forma W-2
del IRS. Los gastos permitidos por la IRS para mudanza que se reembolsan directamente
al empleado bajo un plan de contabilidad de reembolso se excluyen de los ingresos
sujetos a impuestos, pero se deben declaran en la casilla apropiada en la Forma W-2 con
la clave correcta para su identificacion.

Los ingresos del miembro del clero que resultan de los gastos de vivienda y el pago de
servicios publicos que declara el miembro del clero se pueden excluir de los ingresos sujetos a
impuestos, pero se incluyen en los ingresos que se declaran por ser trabajador independiente. El
miembro del clero debe llenar los formularios para la provision de los gastos de vivienda y el
pago de servicios publicos. Favor de consultar el Apéndice A para encontrar muestras de estos
formularios y también para calcular la provision para los gastos de vivienda. El consejo
parroquial debe definir y registrar la provision para la vivienda y el pago de servicios publicos
en el acta de su reunidn antes de que el miembro del clero reciba su primer pago del afio.

La provision para la vivienda y el pago de los servicios puablicos no se declara en la Forma 941
ni en la Forma W-2. Un memorando de las cantidades excluidas para los gastos de vivienda y
el pago de los servicios publicos se asienta en la casilla para memorandos en la Forma W-2 o
en las casillas correspondientes.

El miembro del clero puede optar por la retencion de sus impuestos federales. Si el miembro del
clero es el tnico empleado y no opta por la retencion, se debe llenar y presentar la Forma 941y
la Forma W-2 con la cantidad de los ingresos sujetos a impuestos y otros ingresos.

Si un miembro del clero participa en un plan pensionario con una anualidad de impuesto
deferido, se les resta a los ingresos brutos sujetos a impuestos la cantidad de la contribucion al
plan. Se requiere un documento de autorizacion firmado por el empleado.

Instrucciones especiales para la declaracion de los ingresos de los empleados laicos

Los empleados laicos se clasifican como empleados tanto para el impuesto sobre la renta como
para el Seguro Social. Los empleados no pueden designar una parte de sus ingresos para la
provision de gastos de vivienda y el pago de servicios publicos. Se requiere la retencion
correspondiente para los impuestos federales y estatales y para los impuestos del Seguro Social y
Medicare.
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Si un empleado laico participa en un plan pensionario con una anualidad de impuesto deferido, al
ingreso bruto sujeto a impuestos federales se le resta la cantidad de la contribucion al plan. Sin
embargo, no se le resta al ingreso bruto sujeto a los impuestos del Seguro Social y Medicare. Se
requiere un documento de autorizacion firmado por el empleado.

La Ley Federal de Impuestos para el Desempleo no estipula ninguna obligacion para las iglesias.

Instrucciones especiales para la declaraciéon de los ingresos de los no empleados

Las reglas del IRS requieren que “cada persona que opera un comercio 0 negocio” debe entregar
una Forma 1099 para cada afio calendario, y en la cual se indica los pagos realizados en el afio
calendario en relacion al comercio 0 negocio con otra persona. Las iglesias son consideradas
como comercios o0 negocios por el IRS para efectos de la Forma 1099.

Las siguientes personas deben recibir una Forma 1099:

« Cualquier persona o entidad no incorporada a la cual se le pagé USD$600 o0 mas como
pago de servicios de trabajador independiente (Forma 1099 MISC).

« Cualquier persona que recibe una beca, la cual no es el pago de la matricula y gastos
relacionados (Forma 1099 MISC)

o Cualquier persona a la cual se le pagdé USD$600 o mas como interés, incluyendo a
aquellas personas que compran bonos para un programa de recaudacion de capital (Forma
1099 INT)

« Cualquier persona que recibe por los menos USD$10 como pago bruto de regalias
(Forma 1099 MISC).

Las siguientes excepciones tal vez sean aplicables para la declaracion de ingresos:

« Los pagos de ingresos que se tienen que declarar en las Formas 941 y Forma W-2 (por
ejemplo, los ingresos de un empleado)

« Los pagos a una corporacion (si existe duda sobre la incorporacion de una persona 0 una
compaiiia, se presenta una Forma 1099 MISC)

« Los pagos de facturas correspondientes a mercancia, servicio telefonico, fletes, etc.

« Anticipos y reembolsos para gastos operativos contabilizados.

La Forma 1099 del IRS se debe proporcionar a los beneficiarios a mas tardar el 31 de enero. Las
copias de las Formas 1099 se tienen enviar al IRS junto con la Forma 1096 para envios de
informacion a mas tardar el 28 de febrero. La multa méxima por no entregar la Forma 1099 es
USD$50 por forma.

La congregacion tiene la responsabilidad de obtener de la persona o de la compafiia el nUmero
federal de identificacion de empleados. Esto puede ser por medio de un numero federal de
identificacién de empleados o el nimero personal del Seguro Social. Si una persona rehusa
proporcionar un numero de identificacion, se tiene que realizar una retencion del 31% y se
reporta en la Forma 941.
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Los impuestos para los extranjeros residentes y los no residentes son tratados en formas distintas.
Los impuestos para extranjeros residentes en general son tratados en la misma forma que para los
ciudadanos estadounidenses. Los impuestos para los extranjeros no residentes toman en cuenta la
fuente del ingreso (si esta relacionada o no con un comercio o negocio estadounidense). Los
extranjeros y sus patrones deben consultar la Publicacion 519 “Guia de impuestos
estadounidenses para extranjeros” del IRS. También se declaran los pagos a extranjeros no
residentes de forma diferente que los pagos a los residentes de Estados Unidos. Un extranjero no
residente debe recibir la Forma 1042-S para cualquier pago distinto a los pagos recibidos como
empleado y que son sujetos a la retencion.

Puede que un extranjero no residente, gracias a un tratado internacional de impuestos, reciba una
exencion de retencion que abarca todo, o parte, del ingreso que resulta de rendir sus servicios
personales. Para determinar si procede la aplicacion de la exencidon de impuestos, se debe
consultar la seccion “El pago por la prestacion de servicios personales” en la Publicacién 515,
“Retencion de impuestos para extranjeros no residente y entidades extranjeras.” Las personas
que desean beneficiarse de esta exencidon deben proporcionar al patron, la Forma 8233, “La
exencion de la retencidn sobre los ingresos que resultan para una persona fisica extranjera no
residente de la prestacion independiente (y de ciertas prestaciones dependientes) de servicios
personales.”

Seccion B. Informes para gastos de viaje y de negocios

No se requiere que las cantidades que recibe un empleado bajo un “plan de contabilidad” se
incluyan como ingresos en la Forma W-2. Un plan de contabilidad debe cumplir con tres
requisitos:

1. Tiene que haber una relacion con la actividad de la organizacion para los gastos.

2. Los gastos tienen que confirmarse por escrito con el patron dentro de un periodo
razonable de tiempo que no rebase los 60 dias a partir de la realizacion del gasto.

3. El empleado tiene que devolver las cantidades que exceden los gastos confirmados dentro
un periodo razonable que no rebase los 120 dias a partir de la realizacion del gasto. El
plan de contabilidad debe ser presentado por escrito y contar con la autorizacion
apropiada de la Administracion de la organizacion.

Los siguientes lineamientos, bajo un plan de contabilidad de reembolso de gastos, se usan para
las solicitudes de reembolso de los diferentes tipos de viaticos y otros gastos relacionados con las
actividades de la organizaciones pagados por una persona de su propio dinero.

« Un reembolso maximo de los gastos de viaje por millas recorridas a la tasa establecida por el
IRS para gastos de viaje por millas recorridas para actividades relacionadas con la
organizacion (excluyendo las millas recorridas en actividades personales y de traslado del
hogar al lugar de operaciones).Las cuotas de carretera y los gastos de estacionamiento se
agregan a la tasa para el kilometraje. En lugar de una tasa estandar de kilometraje, se puede
presentar los gastos reales de automdviles que cubren el kilometraje real de los gastos
dedicados a la actividad.

« EIl reembolso de gastos de viaje que son razonables y comunes y fuera de la zona del
domicilio para realizar actividades asociadas con la organizacion y el trabajo. Los ejemplos
de éstos incluyen gastos de transporte, comidas y hospedaje, servicios de tintoreria y
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lavanderia y servicios telefonicos. Las cantidades deducibles se pueden limitar si el viaje es
extravagante, una parte de las vacaciones o se trata de un viaje fuera de Estados Unidos. Se
requiere comprobantes para gastos iguales o superiores a los USD$75.00. Las tasas por dia
usadas por el Gobierno de Estados Unidos se deben aplicar en algunas instancias para las
comidas y el hospedaje.

« El reembolso para gastos de diversion que se relacionan directamente a las operaciones de la
iglesia 0 que se asocian con las operaciones de la iglesia, y que ocurren inmediatamente antes
o0 después de una reunion importante de la organizacion.

« Regalos dados como parte de las actividades de la organizacién (que no pueden tener un
valor superior a los USD$25.00 por persona), gastos para la educacion o capacitacion (si el
patron, la ley o los reglamentos las exigen para mantener el salario, el nivel jerarquico o el
trabajo mismo; o para mantener o mejorar las habilidades necesarias para el trabajo actual).

« Los gastos operativos directamente reembolsados para suscripciones y libros relacionados al
trabajo, vestuario especial que no es ropa ordinaria, llamadas realizadas para la organizacion
de teléfonos personales, membresias en organizaciones profesionales, licencias y cuotas de
membresia.

« Es importante notar que teléfonos celulares (y aparatos similares) y los gastos de
suscripcidn a estos servicios estan sujetos a las asignaciones para su uso personal igual que
los automdviles. Los empleados deben documentar su uso personal de éstos mensualmente o
determinar un porcentaje del uso personal: la cantidad que resulta es un ingreso sujeto a
impuestos. Este lineamiento estd sujeto a cambio pendiente a legislacion recientemente
presentadas por ambos el Senado y la Camara de Representantes en la cual se propone
quitar a los teléfonos celulares y los aparatos BlackBerry© de la lista de ““aparatos
especificados™.

« Se tiene que proporcionar la documentacion original al patrén para comprobar todos los
gastos para los cuales el empleado solicita reembolso, salvo aquellos cuyo valor es inferior a
los USD$75.00.

Los reembolsos de gastos para actividades sin comprobantes que se pagan a un empleado en un
“plan sin contabilidad” se tienen que incluir en la Forma W-2 como un ingreso del empleado.
Estos ingresos estan sujetos a las retenciones para impuestos federales y para el Seguro Social y
Medicare si son pagados a empleados que no son del clero y a miembros del clero que desean la
retencion de sus impuestos federales.

El uso personal de un automoévil proporcionado por la iglesia (que la congregacion esta rentando
0 ha comprado) en general debe ser declarado en la Forma W-2 como un ingreso. Existen varios
métodos para incluir estos ingresos como tal (favor de consultar las publicaciones del IRS).

Los montos por dia que son superiores a las tasas por dia autorizadas por el IRS se tienen que
incluir en la Forma W-2.

Seccion C. Exencion de impuestos

Todas las didcesis, congregaciones e instituciones relacionadas pueden estar cubiertas bajo la
exencion de impuestos global de la Domestic & Foreign Missionary Society of the Protestant
Episcopal Church in the United States of America( Sociedad Misionera Nacional e Internacional
de la Iglesia Episcopal Protestante de los Estados Unidos de América). Para mayor informacion
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favor de comunicarse con su oficina diocesana o con la Oficina del Tesorero de la Domestic and
Foreign Missionary Society. Como una opcion distinta, las didcesis, congregaciones e
instituciones relacionadas pueden solicitar y mantener su propia exencion u otra exencion global.
Es importante notar que una organizacion que elige estar incluido en una exencion global no
puede retener su propia exencion.

La exencion de los impuestos federales no establece una exencién de los impuestos estatales
sobre ventas.

Con la exencion propia o la global o sin ella, todas las didcesis, congregaciones e instituciones de
la Iglesia Episcopal tienen que contar con su propio nimero de identificacion como patron.
(Favor de usar la Forma SS-4 del IRS, “Solicitud para el namero de identificacion como patron.)

Las contribuciones realizadas en el nombre de la iglesia y de sus unidades afiliadas o
subordinadas son deducibles al grado estipulado en la Seccion 170 del Codigo del IRS.

Se le concedid al Domestic and Foreign Missionary Society of the Protestant Episcopal Church
in the United States of America autorizacion para el estado de exencion de impuestos el 23 de
marzo de 1942. Se ratificé en forma rutinaria el 3 de junio de 1971.

La Iglesia Episcopal aparece dos veces en la “Lista completa de organizaciones”, Publicacion 78
(“la lista™) en Seccion 170(c) del Cddigo del IRS. Las referencias en la lista, en la version de
Septiembre 1996) aparecen de la siguiente manera (en inglés en la lista):

DOMESTIC AND FOREIGN MISSIONARY SOCIETY OF THE PROTESTANT EPISCOPAL
CHURCH IN THE UNITED STATES OF AMERICA, NEW YORK, NEW YORK, PAGINA 610.

EPISCOPAL CHURCHES AND DIOCESES IN THE UNITED STATES AND INSTITUTIONS
THEREOF, NEW YORK, NEW YORK, CODE 1, PAGINA 685.

La referencia del Domestic and Foreign Missionary Society en la lista como se ha citado debe
ayudar a establecer la deducibilidad de impuestos de donaciones individuales dadas a didcesis y
parroquias en particular, aunque el IRS puede tomar una posicion de que la inclusion en la lista
no necesariamente establece tal deducibilidad.

Contribuciones caritativas: Las donaciones a las organizaciones caritativas en general deben
satisfacer los siguientes seis requisitos para que sean deducibles de impuestos por el donador:

1. Un donativo en efectivo o de propiedad (el valor monetario de servicios donados no es
deducible).

2. Se tiene que presentar como deducible en el afio en el cual se realizo el donativo (la fecha
0 el sello de correos en el sobre de una donacion enviada por correo son factores
determinantes, no es un factor determinante la fecha escrita en el cheque).

3. El donativo se da incondicionalmente y sin ningun beneficio personal para el donador.
Como regla general, los donativos deducibles de impuestos no pueden ser restringidos
por el donador para un uso de personas especificas, a pesar de la necesidad apremiante de
la persona. El donador puede sugerir una preferencia; sin embargo, la organizacion con la
exencion de impuestos controla el uso y aplicacion de los fondos.
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4. El donativo se da a una organizacion caritativa con una exencién de impuestos o esté a la
disposicion de ella.

5. El monto del donativo esta dentro del limite legal permitido.

6. EIl donativo cuenta con los comprobantes necesarios.

7. The contribution is made to or for the use of a qualified charity;

Una nota importante para la comprobacién de donativos caritativos: La ley de impuestos no
acepta que un donativo igual o superior a USD$250.00 sea deducible de impuestos si el donador
no recibe un acuse de recibo de la iglesia. El acuse tiene que indicar el monto total del donativo,
y 1) el valor de los bienes o servicios proporcionados al donador a cambio del donativo, y 2) una
declaracion que no se proporcionaron ningun bien o servicio. También la ley requiere que una
organizacion caritativa que proporciona bienes o servicios a un donador a cambio de donativos
superiores a los USD$75.00 presente un escrito en el cual le informa al donador de la cantidad
deducible, con un célculo aproximado del valor de los bienes o servicios proporcionados al
donador, en caso necesario.

La organizacion no debe ser el avaluador de los donativos en especie.

Para los donativos de propiedad con un valor igual o superior a los USD$500.00, el donador
debe presentar una Forma 8283, y, para una propiedad con valor superior a los USD$5,000.00, el
donador tiene que obtener un avalto certificado de la propiedad y adjuntar un resumen del
avallo a la declaracién de impuestos en la cual se pide que el donativo sea deducible. Si la
propiedad se vende dentro de un periodo de tres afios, el beneficiario del donativo tiene que
presentar una declaracion informativa, Forma 8282, al IRS.

Seccién D. Impuesto sobre ingresos de actividades no relacionadas

Los ingresos de la iglesia que provienen de actividades no relacionadas con el fin establecido
para la situacion libre de impuestos se pueden considerar como ingresos sujetos a impuestos. Los
siguientes factores determinan si son ingresos de una actividad no relacionada:

« Laorganizacion esta involucrada en un comercio o0 un negocio.

« El comercio o negocio se realiza con regularidad.

« La realizacion del comercio o del negocio no esta primordialmente relacionada con el fin o
funcidn de la organizacion como se ha definido para la situacion libre de impuestos.

Los ingresos que provienen de actividades no relacionadas al fin principal y que son usados por
la iglesia para sus operaciones se reconocen como un ingreso de una actividad no relacionada y
esta sujeto a impuestos y se tiene que declarar, excepto en las siguientes circunstancias:

« Una actividad en la cual primordialmente todo el trabajo se realiza sin remuneracion (por
ejemplo, una libreria en la iglesia que vende, junto con libros religiosos, otros libros y en la
cual el trabajo es realizado principalmente por voluntarios).

« Un comercio o negocio operado para la conveniencia de estudiantes o miembros de otra
organizacion 501(c)(3).

« Laventa de mercancia que se recibié como un regalo o donativo.
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« Un comercio 0 negocio que consiste en realizar juegos de nimeros autorizados por la ley.

« El intercambio o la renta de listas de miembros entre organizaciones con una situacion libre
de impuestos que pueden dar recibos deducibles de impuestos.

« La distribucion de articulos de bajo costo junto con la solicitacion de donativos caritativos a
organizaciones con una situacion libre de impuestos que pueden dar recibos deducibles de
impuestos.

Puesto que las organizaciones caritativas con frecuencia tienen dificultades para determinar el
valor nominal de los beneficios recibidos de los donadores, el IRS ha establecido reglas de
“refugio seguro” bajo las cuales los beneficios se consideran ser de un valor insignificante de
manera que las organizaciones caritativas puedan informar a los donadores que el monto total de
su donativo es deducible.

Algunos tipos de ingresos de actividades no relacionadas son libres del impuesto sobre ingresos
de actividades no relacionadas:

Dividendos, interés y anualidades

Pagos por préstamos de valores

Regalias

Rentas de propiedades fisicas, excepto cuando mas del 50% de la renta es pagado por

concepto de la renta de propiedad personal (por ejemplo, amueblado y equipo rentado

junto con la propiedad fisica) o cuando se proporcionan servicios (por ejemplo, la
coordinacion de eventos, catering, servicios técnicos)

5. Rentas de propiedad personal que se rentan junto con una propiedad fisica si representan
un monto suplementario y no exceden en el 10% el total de las rentas de las propiedades
rentadas

6. Ganancias o perdidas por la venta o intercambio de propiedades.

Awnh e

NOTA: Si se usa una deuda para comprar activos subyacentes relacionados con derivados, no
necesariamente queda libre de impuestos en los casos descritos en los incisos anteriores.

Una iglesia que tiene ingresos de actividades no relacionadas sujetos a impuestos debe presentar
la Forma 990-T del IRS. Puede ser necesario declarar también en el estado en el cual se generan
los ingresos. Se sugiere que una iglesia que cree que tiene ingresos de actividades no
relacionadas sujetos a impuestos consulte con un contador puablico titulado (o con licencia
equivalente) para fines contables y impositivos.

Seccién E: Incumplimiento con las condiciones para la exencion y las sanciones
consecuentes

Las iglesias y las organizaciones religiosas, como todas las organizaciones exentos de impuestos
bajo seccidn 501(c)(3) del Codigo del IRS, tienen prohibido la participacién en actividades que
redirigen los ingresos o los activos de la organizacion a personas involucradas en la
administracion interna de la organizacion (por ejemplo, el ministro, miembros del consejo de la
iglesia, funcionarios), situacion conocida como aprovechamiento ventajoso. Ejemplos de las
prohibiciones aplicables al aprovechamiento ventajoso por personas involucradas en la
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administracion incluyen el pago de dividendos, el pago de sueldos no razonables y la
transferencia de propiedades a ellos por menos que valor de mercado. La prohibicion contra el
aprovechamiento ventajoso es total; por lo tanto, cualquier cantidad pagada o transferida a una
persona involucrada en la administracion representa un fundamento para perder la situacion libre
de impuestos. Es importante notar que esto no incluye el pago razonable por la prestacion de
servicios, los pagos que cumplen con los fines para los cuales la organizacion no esta sujeta a
impuestos y los pagos realizados a valor de mercado para propiedades fisicas o personales.

Las actividades de una organizacion bajo seccion 501(c)(3) del Codigo del IRS tienen que tener
fines caritativos, educativos o religiosos, u otros fines considerados aptos para la situacion libre
de impuestos. La organizacion en situacion libre de impuestos no puede servir los intereses
privados de una persona u organizacién. Al contrario, los beneficiarios de las actividades de la
organizacion tienen que ser reconocidos como necesitados de la caridad (por ejemplo, los pobres
o los afligidos) o ser la comunidad en general (por ejemplo, la celebracion de servicios religiosos
o0 la promocion de la religion). Un beneficio privado es diferente del aprovechamiento ventajoso
por personas involucradas en la administracion de la organizaciéon. Un beneficio privado puede
incluir a personas que no estan involucradas en la administracion de la organizacion. Un
beneficio privado tiene que ser significativo para poner en riesgo la situacion libre de impuestos.

En 1996, la Ley de Derechos del Contribuyente 2 legislé la adiccion de la seccién 4958 al
Caddigo del IRS. Anteriormente, si una transaccion en la cual participé como una parte la
organizacion libre de impuestos resultd en el aprovechamiento ventajoso por una persona
involucrada en su administracion o en un beneficio privado, la tnica opcion del IRS era revocar
la autorizacion para que la organizacion estuviera en situacion libre de impuestos. La seccion
4958 agrega la posibilidad de “sanciones intermedias” como una alternativa, lo cual permite que
el IRS imponga sanciones (por ejemplo, un gravamen especial) a personas que han ganado
indebidamente de transacciones con una organizacidén en situaciéon libre de impuestos. Las
sanciones intermedias sancionan a la persona o personas quienes reciben el beneficio de una
transaccion indebida en lugar de sancionar a la organizacion.

Se puede imponer sanciones intermedias a cualquier “persona no calificada” que recibe un
beneficio excepcional de una organizacion libre de impuestos y a cualquier “gerente de la
organizacion” que autoriza una transaccion que resulta en un beneficio excepcional. Una persona
no calificada es en general cualquier persona (persona fisica, organizacion, sociedad o entidad no
incorporada) que tuvo la oportunidad de ejercer una influencia significativa sobre los asuntos de
una organizacion libre de impuestos.

Se imponen sanciones intermedias a cualquier “persona no calificada” que recibe un beneficio
excepcional de una organizacion libre de impuestos y a cualquier “gerente de la organizacién”
que autoriza una transaccion resultando en un beneficio excepcional. Una persona no calificada
es en general cualquier persona (persona fisica, organizacion, sociedad o entidad no incorporada)
que tuvo la oportunidad de ejercer una influencia significativa sobre los asuntos de una
organizacion libre de impuestos.

Las sanciones para beneficios excepcionales incluyen:
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a. Correccion: En todos los casos, el beneficio excepcional obtenido se tiene que
deshacerse en la medida posible en efectivo.

b. Gravamen especial aplicado a la persona no calificada: Una cantidad igual al 25%
del beneficio excepcional.

c. Gravamen especial aplicado al gerente de la organizacion: Una cantidad igual al
10% (hasta USD$20,000.00 por transaccion) del beneficio excepcional puede
imponerse al gerente de la organizacion que participa en la transaccion a
sabiendas de que es una transaccién que resultara en un beneficio excepcional,
salvo en los casos en los cuales la participacion no es voluntaria o se debe a una
causa razonable.

Aun si la transaccion no representa una transaccidon que resulta en un beneficio excepcional
respecto a las leyes que rigen las sanciones intermedias, puede ser una transaccion ilegal. El
derecho del IRS a revocar la autorizacion para que una organizacion esté en situacion libre de
impuestos si la organizacion participa en el aprovechamiento ventajoso por personas en la
administracion de ella o en un beneficio excepcional no ha cambiado. Las sanciones intermedias
proporcionan otro mecanismo del IRS para asegurar el cumplimiento debido. El IRS puede
aplicar las sanciones intermedias o la revocacion.

Ultima actualizacion. Abril 2008
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Introduccion

Estos lineamientos son para el clero, las didcesis, las congregaciones, las instituciones y
otros que tienen autoridad sobre el manejo de los Fondos de la iglesia, y para los que
desean donar dinero al clero para ser usado en obras caritativas. El propdsito de los
lineamientos es proporcionar informacion y orientacion para estructurar y usar un tipo de
Fondo Restringido, o designado, conocido comunmente como “Fondos Discrecionales
del Clero”. Este capitulo trata principalmente de los fondos dados a los rectores de las
parroquias y usados por ellos; sin embargo, los lineamientos sirven en general para otros
miembros del clero, incluyendo los obispos, que realizan otras funciones en la iglesia.
Estos lineamientos también sirven para los fondos discrecionales de los cuales los laicos
pueden disponer en su servicio a la Iglesia.

La existencia y el uso de fondos discrecionales en la iglesia se rige principalmente por el
Canon 111.9 5(b)(6) de la Iglesia, sobre “las limosnas y ofrendas para los pobres”, junto
con la larga tradicién en nuestras congregaciones de aplicar este canon. EI canon estipula
que:

“Las Limosnas y Ofrendas, no designadas especificamente para otro fin,
recolectadas en la Administracién de la Sagrada Comunion un domingo de
cada mes natural, y otras ofrendas para los pobres, se entregaran en
deposito al Rector o Presbitero a Cargo o a un funcionario de la Iglesia
que el Rector o Presbitero a Cargo haya designado, para ser dedicadas a
los usos piadosos y caritativos que el Rector o Presbitero a Cargo estime
convenientes. Cuando una Parroquia se encuentre sin Rector o sin
Presbitero a Cargo, la Junta Parroquial nombrard a un miembro de la
Parroquia para desempefiar esa funcion.”
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Seccién A. Fuente de ingresos para los Fondos

1.

En general el canon citado se interpreta a significar que un domingo al mes en el o
los servicios principales durante los cuales hay la celebracion de la Eucaristia, la
“colecta”, es decir, las ofrendas, excluyendo las contribuciones que constituyen el
cumplimiento de la promesa anual de un miembro de la congregacion, son
designados para un fondo discrecional del rector. Sin embargo, puesto que la
colecta ordinaria no se considera suficiente para los propdésitos del fondo
discrecional, muchos consejos parroquiales presupuestan una cantidad mensual o
anual para un fondo discrecional del rector en adicion a la colecta tradicional o
como sustituto de ella. Los miembros de la parroquia, los visitantes, los amigos
del rector y otros tradicionalmente han realizado contribuciones al fondo
discrecional del rector también, a veces en cantidades significativamente mayores
que la cantidad aportada por el consejo parroquial. En algunas congregaciones el
consejo parroquial sigue una politica de designar los honorarios o regalos
recibidos por bodas, funerales y bautismos para el fondo discrecional del miembro
del clero que lleva a cabo estos servicios.

El rector puede dar permiso al clero asistente para que usen el fondo discrecional
del rector, o el consejo parroquial puede establecer un fondo aparte, al cual otros
pueden realizar contribuciones, para el uso del clero asistente.

Seccion B. Usos para el fondo

1.

El canon sobre las “limosnas” que se citd en la introduccién estipula que los
regalos y “otras ofrendas para los pobres” que se recolectan en la parroquia deben
ser “dedicadas a los usos piadosos y caritativos que el Rector o Presbitero
Encargado estime convenientes.” Segun este canon, generalmente se ha
reconocido que los fondos discrecionales de un rector se deben usar para el apoyo
a los pobres y para otros propésitos que el rector considere “piadosos y
caritativos”, y que estos usos sean congruentes con la mision de la Iglesia. Parece
claro que el alcance de los usos permitidos por el canon en general es precisado a
la discrecion sabia del rector.

El canon claramente impone algunas limitaciones a la discrecion del rector.
Puesto que las limosnas se donan a la Iglesia (la manera de contabilizar y
administrar los fondos se describe mas adelante) y sus usos son “piadosos y
caritativos”, los fondos no se pueden usar como si fueran simples regalos dados al
rector como a cualquier otra persona. Por lo tanto, seria inapropiado que el rector
usara los fondos para cualquier uso y beneficio personal, es decir, un uso que no
tiene la intencion de llevar a cabo la mision de la Iglesia. El rector no puede usar
los fondos para obtener su propia ropa o ropa para su familia, para diversion o
para cubrir gastos de mantenimiento o subsistencia, mientras que puede usar los
fondos para el mismo tipo de actividades cuando claramente tiene la intencién de
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beneficiar a otras personas quienes sean personas necesitadas dentro de la
parroquia o fuera de ella. En general, tales usos se consideran apropiados.

Algunas &reas grises incluirian las contribuciones que el rector haga a
instituciones u organizaciones con objetivos de caridad pero que a la vez
benefician al rector de alguna manera. Por ejemplo, un donativo a una escuela o
universidad de la cual habra egresado el rector podria considerarse inapropiado si
de otra manera habria poca o ninguna razon para que la parroquia hubiera
realizado un donativo a la institucion en cuestion. Sin embargo, los donativos al
seminario del cual egreso el rector podrian ser apropiados si se consideran como
regalos de la parroquia que cuentan con una participacion del rector.

Para evitar cualquier confusion o critica, el rector debe informar al consejo
parroquial cuando se realizan regalos del fondo discrecional que podrian despertar
cualquier duda, especialmente cuando se tratan de regalos a instituciones y no
regalos dados directamente a personas, los cuales posiblemente requieren mayor
discrecion debido a la confidencialidad que forma parte del cuidado pastoral.

Otra limitacion sobre el uso de los fondos se impone con las instrucciones del
canon indicando que los donativos dados a la parroquia y designados a obras
piadosas o caritativas sean usados a la discrecion del rector. Se infiere que los
fondos discrecionales asi definidos por el canon no se deben ser usados para
cubrir los gastos ordinarios del presupuesto del consejo parroquial. Por lo tanto,
no seria apropiado que el rector usase los fondos para obras de mantenimiento u
otros proyectos similares en la parroquia, ni tampoco para los gastos asociados
con el ministerio liturgico del rector, tales como vestimentas; tales gastos
normalmente tienen su propia partida en el presupuesto de la parroquia. El usar
los fondos para gastos que el consejo parroquial ha decidido no presupuestar o
pagar, por ejemplo, no seria un uso apropiado para los fondos discrecionales.

Seccion C. Contabilidad

1.

La apertura de cuentas bancarias para el deposito de los fondos discrecionales del
clero debe ser autorizada por el consejo parroquial y debe usar el Numero de
Identificacion Federal del Patron que corresponde a la congregacion. Las cuentas
deben llevar como titular la congregacion y no el rector u otro miembro del clero.
Los fondos discrecionales son sujetos a auditoria y se incluyen en los estados
financieros segun los procedimientos contables generalmente aceptados. Los
fondos discrecionales quedarian con la congregacion si el miembro del clero fuera
a dejar su cargo.

Existen dos précticas comunes para la administracion de los fondos
discrecionales. Los donativos recibidos se pueden depositar en la cuenta operativa
general de la congregacion y luego se realizan los egresos por medio de cheques
girados de esa cuenta al recibir solicitud por escrito del rector u otro miembro
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autorizado del clero o del laicado, o el consejo parroquial puede autorizar el uso
de otra cuenta bancaria que se ha establecido especificamente para los fondos
discrecionales.

Los miembros del clero que tienen la autorizacion para mantener una cuenta
bancaria por separado para fondos discrecionales deben registrar por escrito,
adjuntando los recibos correspondientes, si los hay, el concepto de cada cheque
girado de la cuenta y los egresos subsecuentes si el cheque se ha hecho al portador
para tener dinero en efectivo para realizar los egresos en cuestion.

Los estados de cuenta bancarios para una cuenta que se ha abierto especialmente
para los fondos discrecionales se deben enviar directamente a una persona de
confianza que no sea el rector u otro miembro del clero autorizado para usar los
fondos. Normalmente, sera el tesorero de la parroquia; sin embargo, el consejo
parroquial puede pedirle a otra persona, por ejemplo, al primer guardian, que
reciba los estados de cuenta.

La persona que recibe los estados de cuenta para una cuenta que se ha abierto
especialmente para los fondos discrecionales debe verificar que todas las
aportaciones de la cuenta operativa general de la parroquia hayan sido
depositados en la cuenta. Se debe revisar los cheques girados y verificar su firma
y la nota, o en el registro de la chequera o en los cheques ya pagados, que indica
el concepto por el cual fue girado. Se debe realizar una reconciliacion de la cuenta
de cheques y debe revisar las facturas y/o notas que sirven como comprobantes.
La persona que revisa la chequera debe hacer una declaracion en el estado de
cuenta mensual que indica que se realizaron todas las verificaciones y luego debe
archivar los estados de cuenta con los otros archivos financieros de la
congregacion. Los fondos discrecionales son fondos “temporalmente restringidos”
para la congregacion y son sujetos a la auditoria aun si se guardan en una cuenta
de cheques que se ha abierto sélo para los fondos discrecionales.

Es preferible que los cheques se hacen al nombre de una persona fisica 0 moral,
tales como una compaiiia de servicios publicos o al casero, y no a la persona que
ha solicitado la ayuda. Normalmente el clero puede acordar con anterioridad un
sistema de crédito con farmacias, gasolineras, supermercados, etc. para permitir
que algunas personas hagan compras con el entendimiento que éstas cuentan con
la autorizacion del clero y que las cuentas seran pagadas con los fondos
discrecionales mediante un cheque hecho al nombre del negocio al recibir el
estado de cuenta por correo. Se sugiere que no se realicen desembolsos en
efectivo, y éstos solo se deben hacer cuando representan cantidades menores o en
caso de una urgencia cuando un cheque no serviria.

El rector u otra persona autorizada para usar los fondos puede haber recibido
permiso para mantener la confidencialidad sobre los egresos realizados para la
asistencia directa a ciertas personas siempre y cuando se ha definido y se ha
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acordado el proceso mutuamente entre el rector, u otra persona autorizada, y el
consejo parroquial.

Estos procedimientos fueron diseflados para proporcionar una contabilidad
confiable y una administracion de los fondos de la Iglesia que protege a las
personas responsables de la sospecha y la desconfianza. Por lo tanto, un registro
transparente de los depositos en el fondo y de sus egresos es esencial para el
proceso.

Seccién D. Consecuencias impositivas

1.

Los donativos realizados a un fondo discrecional adecuadamente constituido en
general son deducibles del monto debido en impuestos federales y estatales por el
donador puesto que representan contribuciones caritativas.

Las aportaciones realizadas a un fondo discrecional para el beneficio directo de un
individuo en particular (donativos “entrada por salida”) no son deducibles como
contribuciones caritativas y la iglesia no debe recibirlas.

Si los fondos discrecionales se usan para proporcionar un regalo a un empleado,
puede ser que se requiere que el valor del regalo se declare en la Forma W-2 de
esa persona.

Cualquier desembolso del fondo discrecional para los gastos personales del rector

que no sean para los propositos caritativos como se ha explicado en este capitulo
sera contabilizado y sera declarado como un ingreso del rector sujeto a impuestos.

Ultima actualizacién: Marzo 2012
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Introduccion

1. Objetivo: Se crearon los lineamientos para la auditoria como un apoyo a los auditores que
realizan la auditoria anual de los registros contables de las congregaciones de la Iglesia
Episcopal.

2. Justificacion de la auditoria: Los Cénones de la Iglesia Episcopal requieren una auditoria
anual para las parroquias, misiones y otras instituciones. El objetivo primordial de una
auditoria es asegurar que los estados financieros se presenten razonablemente. La persona
encargada de administrar el dinero e inversiones de la Iglesia requiere la auditoria para
proteger los bienes de la Iglesia y a si mismo contra sospechas de malversacion. De la misma
manera, los rectores, consejos parroquiales, vicarios, comités del obispo, tesoreros y otros
con puestos de confianza pueden resultar legalmente responsables por una pérdida cuya
existencia se hubiera detectado por medio de una auditoria normal y cuya existencia no se
detect6 debido a su falta al no solicitar la auditoria.

Ademas, al notificar a la congregacion que una auditoria se llevo a cabo y que el resultado
fue que el dinero e inversiones estan contabilizados correctamente, se logra un efecto
positivo sobre la mayordomia.

3. Consejos a seguir antes de la auditoria: Cuando se va a reunir con los auditores, hay que
prepararse para poder hablar de los planes y objetivos de la auditoria. Los auditores pueden
aconsejar y servir los intereses de la congregacion mejor cuando entienden los objetivos
marcados y cuando la persona encargada puede explicar con claridad qué se espera de la
auditoria.

Si se guarda los archivos y comprobantes necesarios, se ahorra el dinero que se tendria que
pagar al auditor por el uso de su tiempo profesional para realizar el trabajo rutinario, como la
recopilacion de informacién sencilla.

Hay que informar al auditor de cambios y nuevas estrategias en la congregacion.
El tesorero y otras personas responsables, tales como los miembros del consejo parroquial,
los rectores y el personal, deben estar disponibles para proporcionar al auditor la informacién

necesaria.

Un ejemplo del “Manual de métodos administrativos para asuntos de la Iglesia” (Manual of
Business Methods in Church Affairs) debe prestarse a los auditores.

4. Auditores autorizados: Los cénones requieren que la auditoria de las cuentas de la
congregacion se realicen por un “contador publico titulado independiente” (independent
Certified Public Accountant), por un “contador publico con permiso especial independiente”
(independent licensed public accountant) o por un comité autorizado por el comité de
finanzas, el departamento de finanzas u otra autoridad diocesana similar.

a. Contador publico titulado: A menudo debido a la complejidad y/o el tamafio de la
congregacion se requiere una revision e un informe independiente de los estados
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financieros.

1) Los contadores publicos titulados ofrecen diferentes niveles de servicio. Estos
incluyen la auditoria, la compilacion y la evaluacion. El glosario en este manual
define éstos términos. La evaluacion y la compilacion no sustituyen a la auditoria de
la parroquia, mision u otra institucion de la Iglesia.

2) Los contadores publicos titulados que se dedican a la contabilidad publica se pueden
contratar por cualquiera que requiere sus servicios contables independientes. Los
servicios consisten principalmente en el disefio e instalacion de sistemas financieros,
auditorias, investigaciones y los informes de los resultados de las auditorias, consejos
sobre la administracion y las politicas financieras y la preparacion de las
declaraciones de impuestos.

3) Los contadores publicos titulados han cumplido con los requisitos legales de un
estado u otra entidad politica de los Estados Unidos en cuanto a la edad, educacion,
domicilio, caracter moral y capacidad, y han aprobado un examen profesional
presentado ante la autoridad competente.

4) Los contadores publicos titulados pueden anunciar sus servicios. Esto ayuda en la
busqueda. En general, si no se conoce personalmente a un contador en la comunidad,
se pide que los amigos o conocidos recomiendan uno. Los administradores
profesionales, especialmente los que trabajan en instituciones no lucrativas, pueden
ser (tiles al buscar un contador con experiencia en el area no lucrativa. También a los
abogados y banqueros se les pueden pedir recomendaciones.

5) Los honorarios se cobran por hora. Varian segun el nivel de experiencia requerida
para realizar el trabajo. El costo general para mantener un despacho profesional en la
comunidad influira en el monto de los honorarios para la auditoria. Los honorarios
también varian segun el mes en el cual se realiza la auditoria.

b. Los contadores publicos con permiso especial independientes: Aunque tanto los
contadores publicos titulados como los con un permiso especial cuentan con la
autorizacion legal para realizar los mismos servicios contables, su preparacion
profesional es distinta. Un contador publico con permiso especial cuenta con la autoridad
para ofrecer servicios contables debido a su experiencia en el area. Quedan pocos con
esta autorizacion en los Estados Unidos debido a la creciente exigencia de los estados
para otorgar los permisos especiales.

5. La auditoria por comité: Aunque los canones permiten que un comité autorizada por la
instancia diocesana competente realice la auditoria en las didcesis en las cuales existan
reglamentos sobre esta opcion, se prefieren las auditorias realizadas por contadores
profesionales. Para acomodar a parroquias con ingresos limitados, algunas didcesis han
autorizado un procedimiento alternativo para la auditoria. Estos lineamientos para la
auditoria se prepararon para una auditoria realizada por un comité autorizado. La auditoria
realizada por un comité autorizado se llama “auditoria por comité”. Las opiniones dadas en
una auditoria por comité se llaman “certificado del comité de auditoria”. Las notas del
auditor sobre controles internos se llaman “hallazgos del comité de auditoria sobre politicas
y procedimientos”.

Los miembros del comité de auditoria deben ser independientes de la toma de decisiones y
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6.

10.

el resguardo de informacion financiera para la congregacion. Un comité de auditoria debe
contar con por lo menos un miembro que es experto en finanzas.

El comité de auditoria puede consistir en una o mas personas. El comité de auditoria
normalmente tiene tres miembros. El nidmero preciso de miembros se determina por el
tamarfio y el alcance de la auditoria.

Alcance de la auditoria por comité: El alcance de la auditoria debe incluir:

a. Pruebas suficientes de las transacciones para asegurar el cumplimiento con estos
lineamientos y el control adecuado sobre los activos de la congregacion.

b. La verificacion (o preparacion) de estados financieros en la forma aprobada por la
Iglesia Episcopal que aparece en este manual. Se detalla en el Capitulo Il (Registros
contables)

c. Una revision de las practicas de control administrativo de acuerdo con el cuestionario
sobre controles internos que se encuentra en el Capitulo Il (Controles internos).

Cuentas sujetas a la auditoria: Todas las cuentas deben revisarse en la auditoria. Este
requisito no sélo cubre las cuentas operativas de la organizacién sino también todos los
fondos restringidos, de dotacion y de propiedad y las cuentas de las organizaciones afiliadas,
si existen. Ningun dinero de la Iglesia estd exento de este requisito de la auditoria. Si otro
auditor ha realizado una auditoria de un tesorero que no es el tesorero actual, el informe se
incluye en los estados financieros consolidados.

Obijetivos de la auditoria: La auditoria de las cuentas de una congregacion asegura:

a. Que las diferentes transacciones en el afio cuenten con la documentacion correcta y
apropiada (por ejemplo, que haya autorizaciones para las transacciones, que estén de
acuerdo con los objetivos de la Iglesia, que estén completas y precisas).

b. Que las diferentes transacciones en el afio estén registradas con las cantidades correctas y
en las cuentas correspondientes, y que no exista actividad o cuentas sin registro en los
libros.

c. Que los activos, pasivos, ingresos y egresos, que deben estar en los registros contables,
estén registrados con las cantidades correctas y en las cuentas correspondientes.

d. Que hasta el grado que haya sido posible, se hayan aplicado adecuadamente los
procedimientos para controles internos y que éstos sigan en vigor.

e. Que se hayan preparado los estados financieros por el afio con base en los registros
contables y que estén presentados correctamente la posicion financiera, los cambios en
activos netos y el flujo de efectivo de la congregacion.

Programacion de la auditoria: Los cdnones definen que el afio fiscal (afio financiero) para la
Iglesia Episcopal termina el 31 de diciembre de cada afio. La contratacion del auditor debe
realizarse anterior al fin del afio del mismo afio fiscal. Esta programacion permite que el
auditor incluya ciertos procedimientos de auditoria que sélo se pueden realizar al fin de afio.

Contenido del informe del auditor: El auditor tiene la obligacion de presentar el informe de
la auditoria al consejo parroquial. El informe consiste en:
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El certificado del comite de auditoria

El estado de posicién financiera

El estado de resultados

El flujo de efectivo

Las notas a los estados financieros

Lista de control para la auditoria que indica que todos los elementos se revisaron.

Los hallazgos del comité de auditoria sobre politicas y procedimientos

Un informe de la parroquia corregido con base en los ajustes que resulten de la auditoria,
de ser necesario.

Presentacion de los resultados de la auditoria:

Anterior a la presentacion del informe del auditor, el consejo parroquial debe enviar una
carta al auditor que indica que ha puesto todos los registros contables a la disposicion del
auditor y que, por lo tanto, ningun dinero se ha omitido.

Al terminar, el comité de auditoria presenta el informe del auditor al tesorero, al rector y
a los guardianes.

Los hallazgos y recomendaciones se deben presentar en los hallazgos del comité de
auditoria sobre las politicas y procedimientos, y no en el certificado del comité de
auditoria. Los puntos en cuestion se discutirdn con el tesorero u otra persona responsable
quienes deben responder por escrito dentro de un periodo de 30 dias; su respuesta se
adjunta al informe del auditor y se presenta al consejo parroquial.

El consejo parroquial recibe el informe del auditor cuando esta terminado.

Una copia del informe del auditor se debe presentar al obispo o a la autoridad eclesiastica
pertinente a mas tardar dentro de los 30 dias posteriores a la terminacion del informe y
nunca mas tarde que el 1 de septiembre del afio posterior a los estados financieros en
cuestion. El acta del consejo parroquial registra oficialmente la recepcion del informe y la
presentacion subsecuente del informe a la autoridad eclesiastica pertinente.

Si en cualquier momento de la auditoria los registros sugieren un problema mayor, se
debe informar a una persona de mayor autoridad, incluyendo al consejo parroquial o a la
autoridad diocesana pertinente.
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Seccidén A. Lista de control para la auditoria

Favor de copiar esta seccion para el comité de auditoria la use. Las instrucciones para el
programa de auditoria se encuentran en la Seccion D.

1. Informacion general:

Congregacion

Domicilio (Calle y nimero)

Direccidn para correspondencia

Ciudad, Estado, Codigo Postal

Rector/Vicario/Sacerdote Encargado

Primer Guardian

Segundo Guardian

Tesorero

Otro

Encargado de los registros contables

Ubicacion de los registros contables

Lugar donde se realizara la auditoria

Fecha de inicio

Comité de auditoria

2. Reunion preliminar: Fecha

Asistieron:
Nombre Titulo
a. ¢Se hablo sobre los objetivos y el alcance de la auditoria? Si] No[]
b. ;se programé por fechas las etapas de la auditoria? SiJ] No[]
C. ;Se habl6 de un reembolso para gastos menores incurridos? SiJ] No[]
d. ;Se establecié un lugar de trabajo para el auditor? Si[] No[J
€. ¢Se estableci6 la disponibilidad de los registros contables? SiJ] No[]
f. ¢Hay una copia para el auditor del “Manual de métodos

administrativos para asuntos de la Iglesia”? SiL) Noll
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g.
h.

¢ Se establecid el apoyo que daré el personal?
¢Se hablo de la carta de compromiso entre el consejo
parroquial y el comité de auditoria?

3. Documentos para revisar antes de la auditoria:

a.

b
C.
d.
e
f

— X =

T o = 3

Las actas originales y firmadas del consejo parroquial

Las actas de grupos autorizados para realizar desembolsos
El informe financiero anual presentado a la parroquia

Los informes del tesorero presentados durante el afio

El informe anual de la parroquia

Los nombres de las personas autorizadas para firmar
cheques, retirar o transferir fondos y aprobar desembolsos
Lista de los valores financieros de la congregacion

Arreglos para la recepcion de las cuentas bancarias no
abiertas o el envio de solicitudes para la confirmacion de
saldos bancarios, saldos de préstamos e inversiones

Copia de la auditoria del afio anterior y carta que especifica
y detalla los controles internos

Organigrama

Catalogo de cuentas

Presupuesto

Libro mayor general

Subdiario de ingresos

Subdiario de caja

Estados bancarios para el afio de la auditoria, mas el tltimo

estado de cuenta del afio anterior y el primero para el afio
actual

Cheques pagados y las fichas de depdsito

Registros de la némina con las Formas 1-9, W-2, W-3, W-
4, y con los registros de retenciones para impuestos
estatales y federales

Libretas de cuentas de ahorro

Otros registros de inversiones

4. Efectivo

¢Representa la caja chica un fondo fijo?

¢Se realiza la conciliacion de la cuenta corriente (0 cuentas
corrientes) con los registros contables y la chequera por
medio de los estados de cuenta de fin de afio que llegan en
sobre sellado o por medio de confirmacion bancaria
independiente?

¢Se han revisado los cheques pagados para confirmar que
cuentan con las firmas autorizadas?

Si]
Si]
Si]
Si [
Si]
Si]
Si[d

Si]

23
[]
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No []
No []

No ]
No []

No ]
No ]
No []

No []
No ]

No ]

No []

No []
No []
No []
No []
No []
No []

No []
No ]
No ]

No []
No ]

No []

No ]

No ]
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d.  ;Se ha verificado si los cheques pagados tienen endosos? Sil] No[
e. ¢Se ha realizado la comparacion de los cheques con el
subdiario de caja para verificar los beneficiarios y las Si0] No[
cantidades pagadas?
f. ;Se han registrado todos los cheques cancelados? Sil] No[
g. ¢Se ha revisado el estado de cuenta del mes de enero

posterior al afio correspondiente a la auditoria? SiLI NolJ
h. ¢Existen comprobantes para los desembolsos con la
autorizacion de una persona distinta a la que firma el Sid] No[]
cheque?
I.  ¢Se requieren dos firmas para los cheques superiores a los .
USD$500.00? SiLl NolJ
J. ¢Se avisa al banco de inmediato sobre cambios de las SIC] No[J
personas autorizadas a firmar los cheques?
k. ¢Se verifica la precisién de los registros en el subdiario de .
éaja’? P g SiC0 No[J
I.  ¢Se comparan los registros de recibos con los depdsitos SIC] No[J
bancarios para el afio completo?
m. ¢Se verifica el origen y destino de todas las transferencias .
entre cuentas? oy SiLJ Nol]
n. ¢Existe una persona autorizada distinta de una persona con
firma en los cheques para autorizar los registros en los SiC0 No[J
libros contables? ;Se documentan los registros autorizados
adecuadamente?
0. ¢Es el titular de las cuentas corrientes (incluyendo los
fondos discrecionales y el fondo de la Mujeres de la Iglesia SiC0 No[J

Episcopal) la congregacion misma, la cual se identifica con
su numero de identificacidn federal para impuestos?

5. Promesas y otras donaciones:

a. ¢Concuerda el monto total recibido como promesa de cada
persona con las cantidades registradas y reportadas en el Sil] No[
subdiario de ingresos?

b. ¢Se han verificado las cantidades y los calculos en cada

. TR Si No
uno de los registros individuales de las promesas? N N
c. Numero de registros individuales para el muestreo de
verificacion:
d. ¢Existen promesas y otras donaciones que se pueden .
¢ p y q p Si D No D

calcular con cierta precision para efectos del presupuesto?
e. ¢Se compara periédicamente el monto de lo presupuestado
para promesas y otros donativos con el monto de ingreso Si] No[
real y se investigan diferencias significativas?
f.  ¢Se guardan registros de donaciones, tales como legados,

cuyo ingreso definitivo depende de eventos a futuro? Sil] No[]
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¢Se mantienen actualizados los registros de legados por
cobrar, tales como el dinero que la congregacion recibira
como beneficiario de seguros de vida o por la venta de
propiedades que se legan a la congregacion en un
testamento?

¢Se mantienen registros de los ingresos vitalicios,
dotaciones y donativos anuales que resultan de la
amortizacion de principal o intereses, incluyendo
informacion sobre la naturaleza del principal, la inversion
del principal y el uso del ingreso del principal, y la
correspondencia con los benefactores o beneficiarios con
copias de los documentos pertinentes?

¢Se designan a algunas personas como responsables para
asegurar el cumplimiento de los términos y condiciones de
las donaciones, los donativos restringidos, dotaciones y
otros ingresos similares que se reciben?

6. Valores:

a.

¢Se ha comparado la lista de valores con los registros de
las cuentas subsidiarias, y se han comparado los nimeros
de serie con los registros de la compra del valor recibido
como donacion?

¢ Se ha verificado el nombre del titular de los valores?

En cuanto a bonos de talonario (de cupones), ¢estan
intactos los bonos no vencidos?

¢Se ha establecido el valor de mercado de los valores para
efectos de auditoria?

¢Se han revisado los valores o se ha confirmado, con la
institucion de depdsito o de transferencia, que estén en
regla?

¢Se han revisado los informes de los corredores de bolsa
para verificar los valores comprados o vendidos por medio
del corredor de bolsa?

¢Autorizo el consejo parroquial las compras y ventas y se
registré la autorizacion en sus actas?

¢Se han comparado los registros contables de los ingresos
por dividendos e interés recibidos con los documentos
originales que informan sobre los valores de inversién?

7. Fideicomisos y fondos de dotacion:

a.

¢Se ha obtenido una lista de los fideicomisos y fondos de
dotacion que indica los términos y la ubicacién de las
inversiones?

¢Se han revisado los contratos de fideicomiso, u otros
acuerdos, con las instituciones de inversion para cada
fideicomiso y fondo de dotacion?

Si [

Si [

Si]

Si]

Si]

Si]

Si]

Si]

Si]

Si]

Si]

Si [

Si]

No ]

No ]

No []

No []

No []
No []

No []

No []

No ]

No []

No []

No ]

No []
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c. ¢Se haasegurado por medio de los registros contables de la
institucién de inversion que se estén cumpliendo con los Sil] No[
términos de los fideicomisos o fondos de dotacion?

8. Propiedades y equipo:

a. ¢Existe una lista de activos fijos que indica su fecha de
compray su costo original?

b. ¢Se esta usando un procedimiento de identificacién para
los activos fijos?

c. Con base en la informacion del inciso anterior, ¢se ha
realizado un inventario, hasta donde sea posible, de los Si] No[
activos fijos?

d. ¢Se han revisado las facturas, comprobantes y titulos de
propiedad como evidencia de la posesion legal de los Sil] No[
activos fijos?

e. ¢Se incluyen los terrenos y las construcciones en los
estados financieros?

f.  ¢Existen gravamenes o derechos de retenciéon que afectan
las propiedades o equipo?

Si[JJ No[J
Si[JJ No[J

Si[JJ No[J
Si[JJ No[J

9. Pasivos: Retencidn de impuestos

a. ¢Se harealizado la conciliacion del monto total de némina
con las Formas Federales 941, W-2, W-3 y otras formas Sid] No[]
pertinentes?

b. ¢Se ha realizado la conciliacion del monto total de la
retencion de impuestos con la Forma 941 y otras formas Sil] No[
pertinentes?

c. ¢Se ha determinado que se depositd la retencion de
impuestos federales, estatales y locales en forma oportuna Si] No[]
para evitar el pago de sanciones no programadas?

d. ¢Estd archivada una Forma W-4, 1-9 u otras formas
pertinentes para cada empleado, con sus datos actualizados Sil] No[
y firma?

e. ¢Se ha incluido en las actas del consejo parroquial un
acuerdo sobre la vivienda para cada miembro del clero Si] No[
contratado por la congregacion?

10. Otros pasivos:

a. ¢Han sido autorizadas las deudas por las autoridades
eclesiasticas apropiadas?

b. ¢Se harealizado la conciliacion de los saldos de las deudas
como aparecen en los registros contables de la  Si[J No[]
congregacion con los saldos reportados por el acreedor?

Si[J] No[]
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¢Se ha creado un calendario de vencimientos detallado para
los préstamos que indica el nombre del acreedor, la fecha
original del préstamo, el monto original de la deuda, el
calendario para el pago del interés con la tasa de interés
respectiva, el pago mensual, el saldo por pagar, el objetivo
que justifica el préstamo y el nombre de la instancia que lo
autorizo?

11. Cuentas por pagar:

a.

¢Se han investigado los pagos que se realizaron posteriores
a fin de afio para verificar las partidas que debieron haberse
incluido como egresos y cuentas por pagar para el afio de la
auditoria?

¢Se han investigado las partidas no pagadas que
corresponden al afio sujeto a la auditoria y que debieron
haberse incluido como cuentas por pagar?

¢Se han investigado las partidas no pagadas que
corresponden al afio sujeto a la auditoria y que no debieron
haberse registrado como egresos sino como partidas
prepagadas?

12. Otros puntos a considerar:

a.

¢Se ha revisado la cobertura de las polizas de seguros, se ha
obtenido una copia de ellas y se ha preparado una lista que
indica el nombre de la aseguradora, la descripcion de la
cobertura, el periodo de vigencia de la cobertura, el monto
de las primas y las fechas de pago de las primas?

¢Se ha investigado si la congregacion tiene contingencias o
compromisos (por ejemplo, asuntos legales que presentan la
posibilidad de pérdidas)?

¢Existe una politica que define el procedimiento para
asentar deducciones, cuentas por cobrar, préstamos con la
autorizacion que se requieren y una provisién para reservas?
¢Existe un proceso para la revision continua del
presupuesto?

Si]

Si]

Si]

Si]

Si [

Si [

Si [

Si [

No []

No []

No []

No []

No ]

No ]

No []

No ]
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Seccion B. Ejemplo de un certificado dado por un comité de auditoria

Fecha

Al rector, los guardianes y el consejo parroquial de (Nombre de la iglesia, direccion de la iglesia,
ciudad y codigo postal)
Referencia: (Afio de la auditoria) Auditoria de (Nombre de la iglesia)

Hemos examinado el estado de posicion financiera de (nombre de la iglesia) al 31 de diciembre de (afio de
la auditoria) y los estados de actividades y de flujo de efectivo que le son relativos por el afio terminado en esa
fecha. Nuestro examen se realiz6 de acuerdo con los lineamientos para la auditoria establecidos en el “Manual
de métodos administrativos para los asuntos de la Iglesia” (Manual of Business Methods in Church Affairs) y
los estados financieros se prepararon con el método de (contabilidad de caja, contabilidad del devengado
modificado, contabilidad del devengado—el Gltimo es el método preferido) de acuerdo con los principios
adoptados por la Iglesia Episcopal y autorizados por la Convencion General, al menos que hay nota al
contrario. (Aqui se notan las excepciones, si las hay: ¢Se reconocié la depreciacion? ¢Se registraron los
servicios donados?)

Hemos procurado que los estados financieros que acomparfian esta carta representen razonablemente,
excepto por las notas al respecto, la posicion financiera de la congregacion al 31 de diciembre de (afios de la
auditoria), y que los cambios en su capital contable y sus flujos de efectivo por el afio terminado en esa fecha
estén de acuerdo con los principios autorizados por la Convencion General de la Iglesia Episcopal y
congruentes con aquellos cambios del afio anterior.

Nuestro examen y el certificado no son la auditoria y las opiniones de un contador pablico titulado.
Atentamente,

Miembros del comité de auditoria (Se incluye la lista de los nombres de los miembros y sus nimeros
telefonicos. Cada miembro debe firmar el certificado.)

Seccion C. Ejemplo de los hallazgos de un comité de auditoria sobre politicas y procedimientos

Fecha

Al rector, los guardianes y el consejo parroquial de (Nombre de la iglesia, direccion de la iglesia,
ciudad y codigo postal)
Referencia: (Afio de la auditoria) Auditoria de (Nombre de la iglesia)

En el transcurso del examen en cuestion, se notaron los siguientes puntos correspondientes al control
interno y otros asuntos operativos. EI primer grupo incluye las areas de control administrativo en las cuales se
han implementado las recomendaciones de los auditores del afio anterior; el segundo grupo incluye las
observaciones y recomendaciones de los auditores del afio actual.

Areas en las cuales se han implementado las recomendaciones de los auditores del afio anterior:

Observaciones y recomendaciones de los auditores del afio actual:

Miembros del comité de auditoria (Se incluye la lista de los nombres de los miembros y sus nimeros
telefonicos. Cada miembro debe firmar este documento.)
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Seccidén D. Instrucciones para el programa de auditoria

1. Generalidades: Los procedimientos sugeridos a continuacion son sencillamente acciones que
se pueden usar para determinar la conveniencia de los estados financieros presentados. Una
auditoria es una serie de procedimientos para realizar pruebas, con base en una seleccion
predeterminada, de las diferentes transacciones que ocurrieron en el afio en cuestion. No es
realista examinar cada transaccién del afio. Por lo tanto, ciertas pruebas son necesarias para
verificar la razonabilidad de todas las transacciones.

2. Necesidades anteriores a la auditoria:

a. Se conocen en forma preliminar los sistemas contables (tanto manuales como de
computo) que se usan para determinar las partidas significativas en los estados
financieros y los controles internos del sistema contable.

b. Se obtienen copias de las actas del consejo parroquial para el periodo en cuestion. Deben
incluirse las actas de los comités autorizados para recibir y desembolsar dinero. Se leen
las actas sobre la eleccién de los responsables, los estipendios para el personal, la fianza
para el tesorero, las autorizaciones de presupuestos, los contratos firmados, los articulos
comprados, los préstamos recibidos, la compra y venta de valores, la resolucion sobre la
vivienda del clero para la deduccion de impuestos, etc. Esto se debe hacer antes de la
revision detallada de los registros contables. Puede ser necesario revisar las actas del afio
anterior si contienen autorizaciones para desembolsos que corresponden al afio de la
auditoria.

c. Se obtiene una copia de la auditoria anterior con los hallazgos del comité de auditoria
sobre politicas y procedimientos. Estos documentos proporcionan los saldos
determinados de inicio, los cuales pueden ser diferentes de los saldos presentados en los
informes del tesorero. También sirven para verificar el progreso de las correcciones en las
deficiencias de los controles administrativos, una parte importante en el proceso de
ensefianza.

d. Se obtiene una copia de los estados financieros anuales que el tesorero prepar0 y
presento.

e. Se revisan los procedimientos que se usan para reportar el uso del dinero de la iglesia.
Hay que identificar quiénes son los responsables para las operaciones y decisiones
financieras y luego verificar con ellos que todos los fondos de la iglesia se han incluido
en los estados financieros.

f. Hay que identificar todas las cuentas bancarias y quiénes son los que tienen firma para
girar cheques y para realizar retiros, incluyendo las cuentas que tienen un tesorero
distinto al de la congregacion.

g. Se solicita que se presente en conjunto los registros contables para todo el dinero de la
congregacion:

1) Catélogo de cuentas y organigrama
2) Libro mayor
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3) Subdiario de ingresos

4) Subdiario de caja

5) Estados de cuenta y saldos bancarios con cheques pagados

6) Facturas pagadas

7) Registros y archivos correspondientes a la némina con las Formas W-4 e 1-9
8) Libretas de cuentas de ahorro y documentos de otras inversiones

9) Registros de las promesas para cada persona que ha realizado una promesa y el monto
total para toda la congregacion

Se retine con los miembros del comité de finanzas para discutir los estados financieros
anuales. Hay que preguntar sobre eventos significativos en el afio de los cuales el auditor
debe estar informado. También hay que preguntar sobre variaciones significativas que se
notaron en los estados financieros.

Se solicita un lugar de trabajo en el cual se puede realizar la auditoria. La auditoria se
puede realizar mas completa y eficientemente si se lleva a cabo en el lugar en el cual se
guardan los archivos.

3. Ingresos:

a.

b.

Ofrendas: Se deben someter a prueba los asientos en el subdiario de ingresos para
asegurar que concuerden con los registros de ingresos en efectivo semanales.

Ingresos de promesas:

El monto de los ingresos de las promesas se verifica mediante la siguiente prueba: se
revisan los asientos de ingresos en efectivo y se comparan éstos con los registros
individuales de las promesas. Se debe realizar la prueba con un minimo de un 10% de los
asientos. Los resultados indicaran si se requiere un muestreo mas amplio.

Se puede usar una sumadora para imprimir la suma del total de los registros individuales
de promesas y luego ésta se compara con el asiento para el total de los ingresos de las
promesas.

Una seleccion aleatoria de los registros individuales de las promesas se debe someter a
prueba con el fin de verificar la precision del total y el saldo. Se debe realizar la prueba
con un minimo de un 10% de los registros.

Si el auditor se contrata antes de fin de afio y si la congregacion envia estados de cuentas
a los que han hecho las promesas, el auditor puede ahorrar tiempo y esfuerzo al
supervisar el envio por correo de los estados de cuenta de fin de afio. Luego el auditor
puede usar el mismo envio para obtener confirmacion directa del total y el saldo.

Los auditores siempre deben revisar los ingresos de las promesas realizadas por el
personal de la congregacion que maneja transacciones monetarias.

La decision sobre el tamafio del muestreo de los asientos y registros de promesas para
revisar depende de la cantidad de dinero en cuestién y la sofisticacién de los registros
contables de la congregacion.
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c. Aportaciones de organizaciones dentro de la congregacién: Los ingresos se tienen que
asentar por separado para cada organizacion y se tienen que asentar en el subdiario de
ingresos; se verifican por medio de la comparacion de los asientos con los registros de
ingresos semanales. Los asientos se confirman con la organizacion que aport6 el dinero.

d. Aportaciones de la diocesis: Los ingresos se tienen que asentar en forma de lista y los
montos se asientan en el subdiario de ingresos; se verifican por medio de la comparacion
de los asientos con los registros de ingresos semanales.

e. Ingresos de inversiones y dotaciones: Los ingresos de valores se verifican con el estado
de cuenta de la institucion de depdsito. Los ingresos de cuentas de inversion se verifican
por medio de los estados de cuenta proporcionados por la institucion de depdsito o por
medio de la confirmacion del fideicomisario o la institucion responsable. Los ingresos de
cuentas de ahorro de un banco se confirman con el banco.

f. Ingresos restringidos: El auditor debe notar cuales son los ingresos que se recibieron y
gue son restringidos a fines especificos; se comparan los asientos de éstos en el subdiario
de ingresos con los registros de ingresos semanales. El auditor deber asegurar que el
dinero se uso para el fin especifico designado en los términos del donativo.

g. Ingresos internos: Se verifica el origen y destino de los asientos en el subdiario de
ingresos para transferencias internas entre cuentas, préstamos internos entre fondos o la
venta o amortizacion de inversiones o propiedad, y se verifica la autorizacion de los
movimientos.

h. Los registros de los ingresos en efectivo se comparan con las fichas de depoésito o los
estados de cuenta para asegurar que se haya depositado el monto total del ingreso.

i. Caja chica: El auditor debe asegurar que se esté usando un sistema adecuado para
mantener una cantidad fija en la caja chica. No se debe usar la caja chica para cambiar
cheques personales. El flujo de efectivo y las cantidades en la caja chica durante la
auditoria se deben revisar para evitar cualquier abuso.

J. Los ingresos se deben comparar con las cantidades presupuestadas y las variaciones
significativas se deben explicar.

k. Donativos de activos fisicos o de servicios. ElI Capitulo 11l (Contabilidad) define y
explica cbmo administrar y contabilizar estos donativos.

I. Se verifica los totales de los registros de ingresos por dos o tres meses distintos. Se
comparan con los asientos de los totales mensuales en el Libro Mayor o en los estados
financieros mensuales.

4. Desembolsos:

a. Se realizan pruebas para asegurar que los desembolsos se clasifiquen correctamente y que
las facturas que respaldan los desembolsos hayan sido autorizadas y posteriormente
selladas como canceladas o pagadas.
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b.

El comité tiene que familiarizarse con las categorias para los egresos de los estados
financieros que aparecen en el catalogo de cuentas.

Los desembolsos se comparan a los montos presupuestados y se pide una explicacion
sobre las variaciones significativas.

Prueba para los desembolsos: Se selecciona una muestra de los desembolsos. Se debe
verificar un minimo de un 10% de los asientos. Los resultados indicaran si se requiere un
muestreo mas amplio. Se realiza la prueba para los desembolsos de la siguiente manera:

1) Se comparan las facturas con los registros en el subdiario de caja para un nimero
suficiente de asientos para asegurar que los asientos estén registrados y clasificados
correctamente. La comparacion debe incluir el nombre del vendedor, la fecha y la
cantidad facturada.

2) Se revisan las facturas para verificar las firmas que indican que los bienes se
recibieron o los servicios se realizaron para un namero suficiente de asientos para
asegurar que los bienes o servicios hayan sido autorizados por la persona responsable
correspondiente.

3) Se verifican las sumas en las facturas y en los estados de cuenta de los vendedores
para un numero suficiente de asientos para asegurar que los montos facturados se
hayan registrado correctamente en los estados financieros.

4) Los reembolsos para viaticos y gastos operativos autorizados se verifican para
asegurar que estén de acuerdo con la politica sobre las condiciones para los
reembolsos de la congregacion. El Capitulo IV (Impuestos) define y explica la
politica sobre las condiciones para los reembolsos.

Se verifican los montos totales de los registros de los desembolsos en efectivo para dos o
tres meses diferentes. Se comparan los asientos de los totales mensuales con el Libro
Mayor o con los estados financieros mensuales.

5. Cuentas bancarias:

a.

C.

El comité debe averiguar el nimero de cuentas bancarias que se estan usando y el
propdsito para el cual cada una existe.

El comité de auditoria debe verificar lo siguiente en los cheques pagados:

1) Firmas autorizadas

2) Endosos apropiados

3) Que la informacion del beneficiario y el monto del cheque concuerde con el subdiario
de caja. Si se usan menos de diez cheques al mes, se debe verificar la informacion de
todos. Si se usan méas de diez al mes y hay evidencia de un buen sistema de
contabilidad, un muestreo de dos o tres meses diferentes es suficiente.

El auditor debe pedir una explicacion para los cheques cancelados.
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d. Se asegura que los cheques pendientes del afio anterior hayan sido pagados por el banco y
se verifica los montos correspondientes a éstos. Se pide una justificacion para un cheque
pendiente por mas de tres meses a partir de la fecha de su asiento en los registros
contables.

e. EIl auditor verifica los saldos bancarios a fin de afio y asegura que el saldo final esté
correcto.

Se revisa el estado de cuenta de enero para el afio posterior al afio correspondiente a la
auditoria para detectar movimientos pertinentes al afio correspondiente a la auditoria.

f. Se determina si hubo una transferencia de fondos entre cuentas bancarias cerca de la
fecha de la preparacion del estado de posicion financiera. Se determina si las
transferencias se registraron en la contabilidad del mismo periodo y si cualquier
transferencia que no se registrd se considerd al realizar la conciliacién de cuentas
bancarias.

6. Inversiones:

a. Se obtiene o se prepara una lista de los valores de los cuales la congregacion es titular, la
cual debe indicar:

1) Ladescripcion de cada valor

2) El nimero de serie de los bonos o valores

3) El valor nominal de cada valor o su valor a precio de mercado

4) Latasa de interés para cada bono

5) El precio de compra de cada valor y el monto asentado en los registros contables

6) El interésy los dividendos recibidos en el afio

7) El valor de mercado de cada bono o valor a 31 de diciembre del afio sujeto a la
auditoria

b. Se revisa el resumen de las inversiones en cuanto a su razonabilidad, la variacion
presentada entre totales entre varios afios y omisiones obvias.

c. Se compara la lista de valores con los registros contables y/o con los estados de cuenta.
De ser posible, se comparan los numeros de serie con los archivos de las compras de
valores o de donaciones para asegurar que el valor de la lista corresponda al valor de la
compra o de la donacion y asi evitar cualquier sustitucion.

d. Se revisa la lista de valores y se obtiene confirmacion de los titulares de los valores
guardados en depdsito por instituciones. Es recomendable que esta revision se lleve a
cabo tan cerca a la fecha de la revision general como sea posible. Se asegura que la
congregacion sea el titular de los valores o que los valores estén endosados para facilitar
la transferencia de titulo a la congregacion. Se revisan los cupones en los bonos para
asegurar que los cupones no vencidos estén intactos.

e. Serevisan las transacciones para verificar compras y ventas.
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f. Se asegura que la compra de valores corresponda a los registros de desembolsos y que la
venta de valores corresponda a los registros de ingresos.

g. Se revisan los estados de cuenta de los corredores y se comparan con los registros
contables de las inversiones en los casos pertinentes.

h. El auditor asegura que los valores estén salvaguardados adecuadamente.

i. Se revisan los valores para verificar el titular, el nimero del certificado, fechas, endosos,
cesiones, etc.

j.  Se verifica los montos de los ingresos que aun no se han distribuido.

k. Con base en las fechas de compra o venta de las inversiones, las tasas de interés y los
montos reportados para los dividendos pagados, se determina si el resultado neto y el
resultado acumulado se han registrado correctamente.

7. Fondos restringidos:

a. Se obtiene o se prepara una lista de los fondos restringidos que indica:

1) Origeny fecha

2) Los términos y condiciones para el uso del principal y el interés

3) A quiény con qué frecuencia se informa sobre el cumplimiento de las condiciones
4) Cobmo se invertiran los fondos

b. Se revisa la carta de autorizacién del donador o el contrato con el fideicomiso o la
institucion de deposito para cada nuevo donativo o aportacién recibido en el afio.

8. Préstamos:

a. Se obtiene o se prepara un registro de los préstamos que incluye:

1) El nombre de la institucion que otorgd el préstamo

2) La fecha del contrato del préstamo

3) La cantidad original prestada

4) Latasa de interésy el calendario de pagos

5) El pago mensual

6) El saldo pendiente

7) El objetivo para el cual se obtuvo el préstamo

8) Los responsables que autorizaron que se solicitara el préstamo

9) Las garantias o prendas dadas para asegurar el pago del préstamo

10) Las restricciones impuestas por la institucion crediticia o el prestador

b. Se revisan los saldos en cuanto a su razonabilidad, la variacion presentada entre totales
entre varios afios y omisiones obvias.
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c. Se asegura que los préstamos en el afio cuenten con la autorizacion correspondiente y que
se hayan registrado en las actas del consejo parroquial o del comité de la mision.

d. Se verifica, mediante la comunicacién directa con el prestador, el saldo pendiente a fin de
afio y los términos relacionados con este saldo.

e. Se realiza la conciliacion del saldo pendiente de los préstamos como esta asentado en los
registros de la congregacion con el monto reportado por las instituciones crediticias.

9. Propiedad y equipo:

a. Se obtiene una lista de activos fijos de valor significativo que indica su costo original y
fecha de adquisicion, si se sabe.

b. Se revisan los saldos en cuanto a su razonabilidad, la variacion presentada entre totales
entre varios afios y omisiones obvias.

c. Se revisan las facturas, comprobantes y titulos de propiedad que acreditan que la
congregacion tiene la posesion legal de los activos fijos en cuestion. Se asegura que el
nombre del titular esté registrado correctamente y que no existan gravamenes o derechos
de retencion.

d. Se determina si se estd usando un procedimiento para identificar el equipo.

e. La congregacion debe contar con un inventario de los activos fijos. EI comiteé de auditoria
debe realizar pruebas con base en un muestreo para confirmar su precision.

f. Se asegura que las propiedades y equipo estén adecuadamente asegurados.

g. Si se reconoce la depreciacion, se revisan los asientos correspondientes para determinar
su precision.

10. Registros de ndmina:

a. Se revisan los archivos de némina del personal para asegurar que cuenten con el nombre,
la direccion, el ndmero de seguro social, el nimero de deducciones impositivas
correspondientes, la forma de calcular el sueldo y la fecha a partir de la cual esta forma
entro en vigor.

b. Se asegura que el sueldo pagado esté autorizado y correcto mediante una comparacion
con los montos presupuestados.

c. Se compara los asientos en el registro de némina con el registro de los cheques
correspondientes.

d. Se realiza una conciliacion entre los montos totales de los sueldos pagados y de las
retenciones de impuestos con las Formas 941 (trimestral) y W-3 (anual) y se verifica que
se pagaron los impuestos retenidos en forma oportuna.
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e.

Se asegura que para cada empleado contratado posterior al 6 de noviembre de 1986 estén
archivadas una Forma Federal W-2 y una Forma I-9 (para el Servicio de Inmigracion y
Naturalizacién) con los datos del empleado actualizados y la firma correspondiente.

Se asegura que se haya entregado a cada empleado (incluyendo al clero) una Forma W-2
y que cada Forma W-2 tenga la informacion correcta y esté archivada.

Se asegura que las Formas 1099 se entreguen a las personas que no son empleados, a las
entidades no incorporadas que reciben USD$600 o méas por afio y a los beneficiarios de
becas de fondos educativos que reciben USD3$600 o mas por afio.

Las instrucciones de 1998 para las Formas 1099, 1098, 5498 y W-2G del Servicio de
Impuestos (IRS) del Departamento de la Tesoreria (p. 23, Becas) dicen:

“No se usa la Forma 1099-MISC para informar sobre becas y bolsas de investigacion. Las
becas o bolsas de investigacion que son sujetas a impuestos son aquéllas que se reciben a
cambio de docencia, investigacion u otros servicios; se consideran como sueldos y se
presentan en la Forma W-2. El pago de otras becas o bolsas de investigacion (para una
persona que puede o0 no estar estudiando para un grado académico) no requiere que su
declaracién en ninguna de las formas.”

Se realizan pruebas con la lista de nGmina para asegurar que exista un empleado real para
cada cheque de némina pagado.

11. Cuentas por cobrar y por pagar:

a.

Se prepara una lista de las cuentas por cobrar cuyo monto esté incluido en el estado de
posicién financiera. Puede incluir los pagos de promesas que se realizaron posterior al
afio en el cual se realiz6 la promesa en si y el dinero de diversas fuentes que legalmente
se debe a la congregacion a fin de afio.

Se prepara una lista de las cuentas por pagar cuyo monto esta incluido en el estado de
posicion financiera. Puede incluir dinero que la congregacion debe a vendedores a fin de
afio para bienes y servicios recibidos en el afio correspondiente a la auditoria. Se aclara
con el tesorero las cuentas por pagar antiguas o bajo discusion.

13. Seguros: Se prepara una lista con el nombre de la aseguradora, la descripcion de la cobertura,
el periodo de vigencia de la cobertura, el monto de las primas y las fechas de pago de las
primas para las siguientes polizas de seguros que seran revisadas por el comité de auditoria:

a.
b.

o

Proteccion contra dafio causado por incendios a construcciones y equipo

Responsabilidad civil general (Responsabilidad civil para el publico usuario y contra
dafos)

Robo

Obras de arte

Negligencia en el ejercicio profesional (mala praxis)
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13.

14.

15.

16.

Indemnizacion de empleados

Seguro de fidelidad

Cobertura para los vehiculos de los cuales la congregacion es titular

Responsabilidad civil para vehiculos de los cuales la congregacion no es titular cuando se
los usan para asuntos de la congregacion

J. Responsabilidad civil para directores y funcionarios

k. Pdliza global de responsabilidad civil para areas no cubiertas por las otras polizas

I. Otras pdlizas especiales para la congregacion

—Sa

Fondo discrecional: Se verifica que la congregacion sea el titular del fondo discrecional, que
el numero de identificacion federal de la congregacion aparezca en la cuenta bancaria y que
el fondo no se haya usado para gastos operativos o para los gastos personales del clero. Si se
ha autorizado una cuenta bancaria por separado para el fondo, el dinero para él tiene que
depositarse primero en la cuenta bancaria de la congregacion y subsecuentemente se
transfiere a la cuenta bancaria que se abri6 para la administracion del fondo discrecional. El
Capitulo V (Fondos discrecionales del clero) se debe leer antes de proceder con este plan.

Hojas de trabajo: El comité debe resguardar un archivo de las hojas de trabajo que se usaron
en la auditoria. Al proximo auditor se le debe proporcionar una copia de éstas. Deben incluir
documentos tales como: a) la auditoria completa con las listas de verificacion de los controles
internos, b) las listas de las cuentas bancarias, fondos restringidos, inversiones, seguros y
préstamos, c) otras listas que se han preparado, y d) los procedimientos que se siguieron al
realizar la auditoria y los memorandos que describen las cuestiones significativas que
surgieron en la auditoria.

Certificado del comité de auditoria: El certificado que da el comité de auditoria indica que se
ha hecho lo posible para asegurar que los estados financieros presenten razonablemente la
informacion necesaria. El certificado también debe identificar las salvedades del comité
sobre cualquier aspecto de la declaracién financiera en cuestion. Las salvedades no cancelan
ni disminuyen la importancia de la auditoria; mas bien avisa al lector que los estados
financieros pueden estar afectados de alguna manera debido a la discrepancia mencionada.

Hallazgos del comité de auditoria sobre politicas y procedimientos: EI comité de auditoria
debe presentar una carta por separado al consejo parroquial para detallar los procedimientos
de controles internos que se usan en la congregacién. Esta carta debe adjuntarse a las actas
del consejo parroquial.

Las salvedades en este respecto también deben tratarse en esta carta. Los problemas
recurrentes de afios anteriores se deben notar. Se deben recomendar las practicas y politicas
administrativas generales y las formas necesarias para lograr controles internos adecuados.

El comité de auditoria debe buscar la oportunidad para ensefiar al tesorero, el consejo
parroquial y el responsable el método de contabilidad del devengado.

Ultima actualizacion: Abril 2008
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Introduccion

La mayordomia responsable incluye la proteccién de los feligreses y los activos de una
variedad de riesgos. El Titulo I, Cafion 7 (6) explica que: “Las construcciones y sus
contenidos tienen que ser asegurados adecuadamente.” Y Titulo I, Cafion 7 (3) afirma
que: “Los tesoreros y los custodios, que no son las instituciones bancarias, tienen que
tener la fianza adecuada, con la excepcidn de los tesoreros de fondos que no repasan los
US $500 en ningtn momento en el afio fiscal.”

Los seguros comerciales son una manera de administrar el riesgo. Con el pago de una
cantidad fija (la prima, mas un deducible correspondiente), el asegurado transfiere el
riesgo de pérdidas financieras no previstas a la compafiia de seguros. En adicién a los
seguros, existen otras técnicas complementarias para administrar el riesgo, las cuales se
describen en esta seccion.

Administracion de riesgos

La administracion de riegos es un proceso disciplinado que ayuda a conservar los activos.
Incluye varios pasos:



Capitulo VII: Administracion de riesgos y seguros ¢ VI1-2

e ldentificacion de riesgos: Se examinan las operaciones de la iglesia o congregacion
para determinar sus vulnerabilidades ante la pérdida de vida o de propiedad u otros
activos.

e Evaluacion de riesgos: Se evalian los impactos potenciales en las finanzas y
operaciones que presenta cada riesgo y se establece la prioridad de los riesgos de
acuerdo con su gravedad.

e Prevencién o reduccion de riesgos: Se discontindan las practicas u operaciones que
presentan peligros inherentes; se crean programas para el mantenimiento de la planta
fisica, la promocion de la seguridad y la prevencion de accidentes para evitar
problemas o reducir su severidad potencial.

e Transferencia de riesgos: Se crean procedimientos normativos tales como contratos
legales que deslindan la responsabilidad civil y se establecen requisitos para contar
con seguros adecuados, que detectan y transfieren el riesgo al contratar servicios o0 a
terceros.

e Retencién de riesgo: Se asume la responsabilidad financiera por un nimero limitado
de riesgos predecibles y alcanzables con los deducibles de seguros y las retenciones
para autoseguros.

e Reevaluacion de las técnicas seleccionadas y ajustes a ellas, segun la necesidad, para
lograr una méxima proteccion.

Las técnicas deben aplicarse junto con la compra de un seguro comercial, puesto que
pueden mejorar la calidad del riesgo institucional y promover ahorros en primas. La
aseguradora para las iglesias (The Church Insurance Companies), una unidad operativa
del grupo de pensiones de la iglesia (Church Pension Group — una agencia de la Iglesia
Episcopal) proporciona lineamientos para evaluar los riesgos de una iglesia, y en muchas
circunstancias un seguro amplio, efectivo y alcanzable en costo. Ademas muchos agentes
de seguros locales y regionales, y otros intermediarios y aseguradoras, pueden
proporcionar una ayuda valiosa.

Proteccidn de activos fisicos e ingresos

Un seguro de proteccion de la propiedad cubre el costo para reparar o remplazar
propiedad dafiada por varios tipos de pérdidas o siniestros. Esta proteccion se puede
conseguir para un namero limitado de siniestros especificos o para todos los riesgos de
pérdidas y dafios fisicos, salvo los estipulados como excluidos en la poliza. Si se puede
conseguir a un costo razonable, el segundo tipo de seguro es preferible porque
proporciona una proteccion mas amplia.

El punto mas importante al comprar un seguro de proteccion de la propiedad es verificar
una cobertura del valor real de lo que se esta asegurando. EI monto del seguro, o el limite
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monetario de la pdliza, siempre debe reflejar el valor total de los activos que se estan
protegiendo: construcciones, incluyendo sus sistemas de planta fisica y caracteristicas
arquitectonicas especiales; el contenido general de ellas; equipo de cémputo; obras de
arte; equipo de mantenimiento y otro equipo mdvil; propiedad ajena sobre la cual la
organizacion ha asumido la responsabilidad y el flujo de ingresos proveniente de lo
asegurado. Las nuevas adquisiciones de propiedad, trabajos de construccion y mejoras
también afectan el monto que debe cubrir un seguro para proteger la propiedad.

Una cobertura inadecuada expone la organizacion al costo de reposicion en el momento
de una pérdida. Por ejemplo, una iglesia tiene un valor de reemplazo de un millon de
dolares y la iglesia compra una péliza que incluye una clausula de coaseguro de un 100%
(es decir, el requisito de asegurar la propiedad por un 100% del costo de reemplazo). Si la
iglesia luego s6lo compra US $700,000 de seguro para proteger la propiedad, o 7/10 del
monto realmente necesario, y posteriormente sufre un dafio por US $200,000 causado por
el humo que origina en una corona de Adviento que se incendia, la compafiia aseguradora
solo pagard US $140,000 (es decir, 7/10 del monto de la pérdida), menos cualquier
deducible correspondiente.

En general un seguro comercial reconoce varios métodos de valoracion de la propiedad:

Valor de reemplazo: El costo de reparar o reemplazar la pérdida en forma y calidad
comparable.

e Valor real en efectivo: El valor de reemplazo, menos la depreciacion por desgaste,
edad, deterioro, pérdida de utilidad y decremento en la vida util.

e Valor de reproduccion: El valor de reparar o reemplazar la pérdida con material
idéntico (no s6lo material comparable) — a veces se requiere para edificios historicos, a
pesar de las primas altas ocasionados por el costo elevado de reproducir lo original.

e Valor de reemplazo funcional: El costo de reparar o reemplazar la pérdida para lograr
la misma funcion que el original — a veces se usa cuando el costo de reemplazo no es
préctico.

e Valor de mercado: El precio al cual se realizaria la compraventa de la propiedad en el
mercado — a veces se usa para obras de arte y edificios desocupados y a menudo para
propiedades en venta.

La valoracion precisa de las propiedades que se quieren asegurar y su reevaluacion
periddica — sea cual sea el método de avallo usado — es la piedra angular de un
programa efectivo de seguro de propiedad. Un consejero en seguros experimentado en el
area facilitard los avallos de construcciones y otras propiedades, los cuales seran
realizados por la compafiia aseguradora o por peritos independientes.

La mayoria de las polizas que protegen la propiedad establecen limites en el monto de
proteccion para ciertos tipos de propiedad o siniestros. Se ponen limites a los montos de
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recuperacion bastante menores que el valor real en la cobertura de propiedades como
obras de arte, documentos historicos, arboles y plantas y efectos personales. La cobertura
para el dafio a propiedad causado por siniestros que resultan de problemas con el drenaje
o0 alcantarillado, inundacion y movimientos tectonicos también puede ser severamente
limitada, o totalmente excluida, aunque a veces se puede lograr mayor cobertura con el
pago de una prima adicional.

Se puede contraer una poliza que protege a la propiedad de la pérdida de ingresos de la
organizacion después de un dafio a la planta fisica. Esta proteccion especializada, a
menudo conocido como cobertura de “elemento temporal” o *“interrupcion de
actividades”, incluye:

e Cobertura de gastos adicionales, que cubre los incrementos en operaciones en el
periodo posterior al siniestro incurridos por mantener operaciones durante la
restauracion o reemplazo de la propiedad.

e Cobertura de pérdida de ingresos, que cubre en forma temporal la reduccion en
ingresos debido al siniestro, mas los gastos operativos que son constantes durante el
periodo de reparacion o reconstruccion. Esta cobertura se estructura para incluir
fuentes especificos de ingresos, tales como rentas, colegiaturas y pagos por servicios.

Una evaluacion precisa de qué seria la situacion financiera en el peor caso es un requisito
para lograr la proteccion adecuada. Estan disponibles hojas de trabajo para la interrupcién
de actividades (véase Anexo A que da un ejemplo) que se usan para calcular por medio
de métodos de contabilidad tradicionales lo que seria la situacion mensual.

Aunque la aseguradora lleva la mayor parte del costo financiero de la pérdida, el
asegurado se responsabiliza por una menor parte por medio del deducible. EI deducible,
en general, es un monto fijo, 0 en el caso de propiedades expuestas a desastres naturales
(por ejemplo, inundacion, temblor o huracéan) se define en términos de un porcentaje del
valor asegurado. En la mayoria de los casos, el deducible refleja el tamafio, la
complejidad, la ubicacion y otras caracteristicas del riesgo, y la decision de la
organizacion asegurada a asumir una mayor responsabilidad financiera a cambio de una
prima reducida.

Proteccidn contra demandas y sanciones por responsabilidad civil

Las iglesias estan sujetas a la responsabilidad civil en muchas de las mismas formas que
las empresas y, como las iglesias, organizaciones no lucrativas. Cada iglesia tiene la
obligacion de mantener la planta fisica libre de defectos y segura para el visitante, y de
llevar sus operaciones de manera que protejan a otros de dafio a su persona. Si la
organizacion no cumple con su obligacion legal de cuidar a los demas, puede ser
declarado negligente y sujeto a sanciones financieras por su responsabilidad civil.
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Un seguro comercial de proteccion general contra riesgo de responsabilidad civil
protege la organizacion y los que trabajan en ella contra demandas por responsabilidad
civil correspondiente a dafio a propiedad, dafio fisico y otros dafios a terceros. La
proteccion contra el dafio fisico incluye el dafio a la integridad corporal de un tercero; la
proteccion contra otros dafios a terceros incluye un dafio de naturaleza emocional y otras
ofensas como la difamacion, acusaciones legales falsas y la invasion de la privacidad.

En general, las demandas por responsabilidad civil se presentan posterior al evento
detonador — a veces semanas, meses 0 afios después. Por eso, un seguro comercial para
proteccion general de responsabilidad civil (“CGL”, por sus siglas en inglés) se prepara
con base en un incidente es decir, que la pdliza que estaba en vigor en la fecha de un
evento cubre las demandas posteriores, sin importar la fecha en la cual se presenten

Los asegurados con este tipo de pdliza siempre deben avisar a la compariia aseguradora a
la brevedad posible cuando sucede un incidente que cubre el seguro.

La mayoria de poélizas de este tipo proporcionan un limite de por lo menos US $500,000
por incidente, y la norma es de US $1,000,000 para muchas empresas, incluyendo
iglesias. Ademas de un limite sobre el monto total que pagara por las demandas que
resulten de un solo evento, la pdliza también puede limitar el monto total que pagara la
aseguradora por todos los eventos de responsabilidad civil que puedan ocurrir sobre los
doce meses que cubre la poliza. La poliza cubre los pagos negociados legalmente y las
sanciones impuestas por una corte, y en general cubre sin limite el costo de la defensa
legal y gastos correspondientes, en adicion a los limites estipulados en la poliza. La
mayoria de las polizas se otorgan sin deducible.

Un seguro comercial de proteccion general contra riesgo por responsabilidad civil
también puede proporcionar limites menores para el pago de gastos médicos, que cubre
los gastos médicos menores sin determinacién de responsabilidad civil; la
responsabilidad civil en caso de incendio, que cubre el dafio de propiedad o a un tercero
causado por el incendio correspondiente a la ocupacion del asegurado de la propiedad de
un tercero (por ejemplo, como inquilino) y la responsabilidad civil de prestaciones a
trabajadores, que cubre los errores administrativos diarios que pueden cometerse en los
diferentes planes de atencion médica y pensiones de la organizacion.

Las iglesias enfrentan dos riesgos especiales debido a contactos y relaciones cercanos y
personales:

e La responsabilidad civil por conducta sexual trata de casos de abuso sexual (entre una
persona adulta y una persona menor de edad, o entre una persona adulta y una persona
mental o fisicamente discapacitada) y de explotacion sexual (realizada por una persona
que usa una posicion de poder, autoridad o confianza para influir en la conducta sexual
de otra persona).

e Laresponsabilidad civil de un pastor profesional que trata de los errores profesionales
del clero, por ejemplo, una negligencia en su consejeria a parroquianos. Este riesgo no
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incluye los riesgos asociados con la consejeria o terapia que se cobra, la cual se cubre
por separado mediante un seguro de responsabilidad civil para consejeros
profesionales.

En general, las polizas del seguro comercial de proteccion general de responsabilidad
civil proporcionan la cobertura especial detallada en los incisos, 0 se puede agregar
clausulas a la pdliza que cubren estos aspectos de la responsabilidad civil. Los limites en
la poliza pueden ser los mismos que los montos pagables por incidentes de otros tipos, 0
pueden aparecer por separado con limites especificos, los cuales en algunos casos pueden
representan montos menores.

Si una iglesia administra un cementerio o nichos para cenizas, debe considerar una pdliza
que cubre la responsabilidad civil de cementerios, la cual protege contra la negligencia en
el entierro, cremacion, desentierro o manejo de restos humanos.

Proteccién contra demandas y sanciones por la responsabilidad civil de la
administracion

Los lideres de las iglesias realizan acciones y toman decisiones constantemente en
nombre de sus organizaciones. Aungque en general esto se hace con las mejores
intenciones, a veces se pueden producir resultados con consecuencias adversas. Un
seguro que protege contra la responsabilidad civil de los directores y los funcionarios
protege la organizacion y sus lideres contra las demandas y sanciones por la
responsabilidad civil que resulte de actos, errores, omisiones, declaraciones equivocadas,
declaraciones engafiosas, negligencias o fallas en sus obligaciones—en breve, los errores
de la Administracion.

Los ejemplos incluyen:

e La decision del comité de finanzas a invertir los activos de la organizacion en un
nuevo fondo que no rinde lo esperado, lo cual causa pérdidas para la organizacion.

e La decision de un rector a despedir a un empleado, lo cual provoca una acusacion
legal y civil de discriminacion o de cesacion indebida.

e La decision de un comité de servicio comunitario a proporcionar fondos a una causa
controvertida (o a retirar las aportaciones de una causa popular)

En general, las polizas de este tipo para organizaciones no lucrativas protegen la
organizacion y a sus directores y funcionarios elegidos o nombrados. Muchos seguros
disponibles de este tipo también cubren a los gerentes, a otros empleados y a voluntarios
en sus actos a servicio de la organizacién. Las polizas disefiadas para las agrupaciones
religiosas a veces incluyen referencias mas especificas para el clero, los guardianes, los
miembros del consejo parroquial y otras posiciones de liderazgo en la iglesia.
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A diferencia de un seguro comercial para proteger contra demandas y sanciones por
responsabilidad civil, el cual protege por incidente, una poliza que ofrece proteccion
contra las demandas y sanciones por la responsabilidad civil de la administracién en
general protege con base en las acusaciones y demandas realizadas. Esto significa que la
poliza, en vigor cuando se presenta la acusacion o demanda, responde a la acusacion o
demanda siempre y cuando se ha hecho en el periodo que cubre la poliza. Este tipo de
poliza con frecuencia especifica una fecha limite retroactiva que excluye eventos que
ocurrieron anterior a su periodo de cobertura actual. Entonces, los requisitos para la
cobertura bajo un seguro para proteger contra demandas y sanciones por responsabilidad
civil de la administracion son:

e Que sea un evento ilegal o improcedente que ocurre posterior a la fecha limite
retroactiva.

e Que se presente la acusacion o demanda inicial en el periodo que cubre la poliza.

e Que sea se trate de una conducta ilegal o improcedente que sea cubierta por lo
estipulado en la poliza y que no sea excluida de otra manera.

Desde la mitad de los noventa, el mayor aumento en la litigacién contra las iglesias y sus
lideres ha sido por las ofensas cometidas en el lugar de trabajo, tales como el
hostigamiento sexual, la cesacion ilegal o improcedente, la discriminacion y la
difamacion. La mayoria de las polizas contra la responsabilidad civil de la administracién
incluyen la responsabilidad civil por practicas laborales (“EPL”, por sus siglas en inglés);
sin embargo, hay que verificar su inclusion en cada poliza.

En general, las polizas que protegen contra las demandas y sanciones por la
responsabilidad civil de la administracion ponen un limite de un millén de délares para la
totalidad de las acusaciones y demandas presentadas, con montos mas altos especificados
para las organizaciones con presupuestos y carteras financieras mayores. A diferencia de
una poliza comercial de proteccion general contra demandas y sanciones por la
responsabilidad civil, que cubre el costo de la defensa legal en adicion al limite de la
poliza, las polizas de proteccion contra la responsabilidad civil de la administracion
limitan el monto de la cobertura de la defensa legal. Esto significa que el pago del costo
de la defensa legal reduce el monto de proteccion disponible para los pagos de dafios que
son negociados, 0 impuestos por una corte. Ademas la poliza en general requiere una
retencion por auto aseguro (es decir, un deducible) que el asegurado tiene que cubrir
antes de que la compafiia aseguradora pague su parte. (A veces existen retenciones por
separado para la agrupacion y para las personas aseguradas como un grupo. En general, el
costo de la defensa legal que corresponde al asegurado satisface el requisito de la
retencion por auto aseguro.)

Los asegurados con una poliza de proteccion contra demandas y sanciones por la
responsabilidad civil de la administracion siempre deben avisar a su aseguradora a la
brevedad posible en caso de una acusacion o demanda que cubre la péliza. En general
estas pdlizas exigen que el asegurado consiga el consentimiento de la aseguradora antes
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de actuar por medio de un abogado. Si no se obtiene el consentido con anterioridad,
existe el riesgo de que los gastos incurridos sin autorizacion no seran cubiertos.

Seguros que protegen contra accidentes en el lugar de trabajo

La mayoria de los estados requieren que las agrupaciones con uno o mas empleados
cuenten con un seguro que protege contra siniestros en el lugar de trabajo. Una poliza que
proporciona la cobertura de la indemnizacion a trabajadores accidentados y la
responsabilidad civil del patron satisface el requisito legal si cumple con lo siguiente:

e Indemnizacion a los trabajadores accidentados, la cual proporciona indemnizacion, en
la forma estipulada por las leyes estatales, a los trabajadores accidentados y sus
familiares por la pérdida de salario, gastos médicos y otras prestaciones.

e Responsabilidad civil del patrén, la cual protege contra la responsabilidad civil de un
patron. reconocida por el derecho consuetudinario, para los dafios fisicos ocasionados
por accidente o enfermedad.

El monto de cobertura para la indemnizacién al trabajador disponible sélo es limitado por
la ley estatal que establece los niveles de prestaciones y beneficios. EI monto limite de
cobertura para la responsabilidad civil del patron, en general, varia desde US $100,000 a
US $1,000,000.

Las primas para la cobertura de indemnizacion al trabajador se basan en la ndmina
(incluyendo los estipendios para vivienda del clero y compensacion por el Seguro
Social), méas un factor de modificacion basado en experiencias previas, es decir, un factor
numérico que la agencia estatal encargada de la indemnizacion laboral calcula para
reflejar la calidad relativa de un riesgo en comparacion con grupos similares. Una iglesia
con pocas demandas, o ninguna, en los tres afios anteriores logra un factor bajo (llamado
“crédito”), y una iglesia con un nimero mas alto de demandas que el promedio logra un
factor mas alto (llamado “débito”). El asegurar que el lugar de trabajo sea seguro y libre
de accidentes resulta muy importante para poder minimizar la prima pagada por el seguro
de que cubre la indemnizacion laboral.

Aunque el seguro para la indemnizaciéon laboral cubre solamente a los empleados de una
organizacion, se puede extender a cubrir a los voluntarios. Un endoso a la poliza que
cubre la indemnizacién a los voluntarios estd disponible a un costo médico adicional, y
cubre el pago de los gastos médicos y otros gastos determinados del voluntario
accidentado en el curso de su servicio para la organizacion.

Proteccion de activos contra actos criminales

Como se indico al principio de este capitulo, los canones de la iglesia requieren que el
tesorero y otros custodios financieros cuenten con una fianza para salvaguardar los
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activos de la organizacidn contra actos deshonestos. Una péliza de seguro de proteccién
contra crimen comercial (a veces llamado una “fianza”) protege contra la deshonestidad
del empleado, y contra actos criminales tales como el robo simple, el robo con
allanamiento de morada, el robo con agravante, el fraude por computadora y la
transferencia fraudulenta de fondos bancarios.

Para la gran sorpresa de muchos, la deshonestidad del empleado es una causa
significativa de pérdida financiera en muchas organizaciones religiosas—y es una para la
cual pocas estan aseguradas en forma adecuada. Los actos de deshonestidad de personas
dentro de la organizacion—empleados, lideres y voluntarios—incluye el robo de dinero,
valores y otra propiedad para la ganancia personal. La mayoria de las pérdidas que
resultan de la deshonestidad del empleado ocurren por medio de eventos multiples que se
cometen sobre un periodo de tiempo; las pélizas de proteccion contra crimen comercial
cubren la pérdida global. Por eso, al determinar un monto para la cobertura, se debe
considerar el peor caso posible y tomar en cuenta los protocolos para firmas autorizadas
sobre cuentas, los procedimientos para el manejo de efectivo y valores y otros controles
internos que pueden reducir el riesgo financiero.

Otras secciones de una poliza de proteccioén contra el crimen comercial protegen la
organizacion contra la pérdida financiera ocasionada por personas y actividades ajenas a
la organizacion propiamente, incluyendo el fraude por computadora. La cobertura se
puede dividir en areas para que el comprador del seguro seleccione las formas y montos
de proteccion que le resulten mas adecuados.

Similar al seguro de proteccién de la propiedad es el seguro de proteccidon contra el
crimen comercial; en general, es sujeto a un deducible para cada demanda, el cual paga el
asegurado.

Otros seguros
Los tipos de seguro que se describen aqui proporcionan la proteccion necesaria para la

mayoria de las iglesias. Algunas iglesias presentan riesgos operativos que requieren uno o
mas de los tipos de cobertura que se describen a continuacion.

Seguro Riesgo

Péliza de proteccion La responsabilidad civil ocasionada por el uso de vehiculos de la organizacién por
contra la responsabilidad empleados y voluntarios—rentados, personales y prestados.
civil por el uso de

automoviles

Péliza global de La responsabilidad civil que excede los limites de las polizas generales de
proteccién contra la responsabilidad civil, de responsabilidad civil del patron y de responsabilidad por el uso
responsabilidad civil de automoviles.

Péliza de proteccion Los gastos médicos de participantes en viajes patrocinados, salidas de la organizacion y

contra riesgos (siniestros) eventos atléticos.
especiales
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Pdliza de  proteccion | Viajes al extranjero, demandas que originan en el extranjeros debido a 1) siniestros en el
internacional trabajo, 2) responsabilidad civil por el dafio a propiedad o por el dafio fisico causado a
terceros debido al local de la organizacion o sus operaciones, 3) responsabilidad civil por
el dafio a propiedad o por el dafio fisico ocasionado por el uso de vehiculos, 4) gastos
médicos de urgencia y asistencia al viajero, incluyendo el transporte debido a una
urgencia médica, 5) secuestro, rescate y extorsion.

Nuevos riesgos presentados por los medios electronicos

La dependencia a nivel global en la tecnologia computacional y el crecimiento explosivo
del internet y los medios sociales han creado nuevos riesgos que se deben considerar
cuidadosamente.

Proteccidn contra fallas en la seguridad en medios electrénicos y de confidencialidad
en cuestiones de responsabilidad civil, también conocida como proteccion contra riesgo
cibernético o de informacidn, considera: 1) las amenazas posibles contra la red de
informacién y los datos de una organizacion, y 2) la responsabilidad civil por dafio
ocasionado a otras redes y el uso indebido de datos personales por la revelacion no
autorizada de informacion privada.

Por ejemplo, un didcesis, iglesia u otra institucién mantiene registros electrénicos o de
papel de un empleado, de un donador a la parroquia o de un cliente que contiene
informacidn que identifica a la persona (nombres, direcciones de domicilio o de correo
electrénico, numeros telefonicos, nimeros de seguro social, etc.) que ahora estan
protegidos por la ley en la mayoria de los estados. Si se rompe la confidencialidad de esta
informacion—por acto criminal o por error humano—Ila organizacion generalmente es
obligada a notificar a las partes potencialmente afectadas, proporcionar un servicio de
monitoreo de crédito y cumplir con otros requisitos regulatorios—todo lo cual representa
un gasto significativo. Los estudios recientes sugieren que el costo es en promedio de
USD$205 por cada registro en el cual se ha violado la confidencialidad (Ponemon
Institute, 2012).

La proteccion tecnoldgica es la primera linea de defense. Esta proteccidon incluye
mecanismos tales como “firewalls” (servidor de seguridad), encripcion (codificacion de
dificil acceso a personas ajenas), controles de acceso, deteccion de programas espias
(spyware), software de anti-virus y procedimientos de respaldo y de recuperaciéon de
datos, entre otros. Existen seguros comerciales para financiar incidentes involucrando a la
primera parte (seguridad de la red) o a una tercera parte (proteccion contra la violacion de
confidencialidad para la responsabilidad civil), los cuales cubren el costo de respuesta al
incidente y el cumplimiento con las normas regulatorias. Nuevos proveedores de seguros
y nuevos productos de seguro han creado una variedad de opciones para organizaciones y
ha reducido el costo al cliente.

El internet ha creado otra posibilidad de riesgo—el riesgo de responsabilidad civil ante
los medio—conforme las organizaciones desarrollan su capacidad para construir sus
identidades, aumentar el nimero de sus miembros, recaudar fondos y transmitir noticias e
informacidn. Mientras las poélizas de seguros tradicionales cubren la responsabilidad civil
por calumnia y difamacion, raramente dan cobertura a los riesgos representados por el
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uso de la propiedad intelectual, como el plagio, la violacion de derechos de autor y
copyright o la violacion de marca registrada, salvo en una forma limitada en relacion a la
publicidad. Conforme las organizaciones eclesiales expanden su presencia en el internet y
las reaseguradoras definen con mayor precision sus productos en relacion a los riesgos de
esta época electronica, puede haber un mayor numero de organizaciones excluidas de
obtener una pdliza inicial o una limitacion drastica en lo que cubre la poliza. Los espacios
para el chat y los blogs en general son las primeras actividades excluidas por las polizas
de seguros mas tradicionales.

Aunque mejoran la identificacion de marca, conciencia, desarrollo y hasta compafierismo
para una organizacién, los medios sociales como Twitter, Facebook, YouTube y
LinkedIn representan mas riesgo, incluyendo la revelacion de informacion personal,
publicacién de entradas (posts) con tono difamatorio sobre otras personas u
organizaciones, violaciones de confidencialidad de datos, violacion de los derechos
ajenos sobre una propiedad intelectual y dafio a la reputacion.

Las organizaciones que mantienen cualquier actividad en medios sociales deben
considerar el establecer los lineamientos de uso para sus empleados, el cual se puede
incluir en el codigo de conducta o el manual para el empleado. La politica debe establecer
el derecho de la organizacion a monitorear cualquier entrada realizada por un empleado
durante el desemperio de sus actividades y dar una advertencia sobre las consecuencias de
divulgar la informacion y los datos personales de confidencialidad, la violacion de los
derechos de autor y de copyright o de otros derechos sobre una propiedad intelectual y el
contenido ofensivo de una entrada agregada. Un seguro especializado de responsabilidad
civil en cuestiones de multimedia puede ser una opcion para la transferencia apropiada de
riesgo.

Proteccién para el empleado

Los empleados son de los “activos” mas importantes de una organizaciéon. Los
administradores deben dar tanta atencion a salvaguardar el bienestar de los empleados
como lo hacen para la planta fisica y los activos financieros de la organizacién. Los
programas colectivos de gastos médicos y de seguros que protegen el bienestar del
empleado proporcionan una seguridad financiera para el clero y para los empleados
laicos.

« Los seguros de gastos médicos y dentales cubren el costo de atencién médica para
los empleados y sus familiares directos.

o Los seguros de incapacidad y de vida cubren la pérdida de ingresos futuros
debido a la incapacidad o la muerte del empleado.

o Las prestaciones de los fondos de retiro incluyen planes de pension y de
contribucion voluntaria que proporcionan una fuente de ingresos después del
retiro.
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El fideicomiso medico de la Iglesia Episcopal (Episcopal Church Medical Trust) y la
compaiiia de seguros de vida de la iglesia (Church Life Insurance Company), los cuales
son unidades del grupos de pensiones de la iglesia (Church Pension Group), se
especializan en seguros que cubren los gastos médicos, atencion dental, incapacidad y
pérdida de vida y que se disefian para didcesis y personas fisicas. Aunque los seguros
colectivos de gastos médicos y bienestar son herramientas financieras de seguridad social
importantes, los cAnones no los exige.

El fondo de pensiones de la iglesia, el cual fue establecido por los canones, es el
administrador exclusivo de pensiones para el clero de la Iglesia Episcopal. Conforme a la
autoridad otorgada por el Titulo 1, Canon 8, el fondo de pensiones de la iglesia recibe las
contribuciones de las parroquias, las misiones y otras organizaciones eclesiasticas. La
tasa actual para la contribucién es de un 18% de la compensacion anual total del clero,
incluyendo salario o estipendio salarial, estipendio para vivienda, servicios publicos y
prevision para el impuesto de contribuyente independiente.

La organizacidn es responsable para dar aviso al fondo de pensiones de la iglesia cuando
un miembro del clero inicia su empleo, cuando hay un cambio en su salario y cuando
termina el empleo. El fondo de pensiones de la iglesia (www.cpg.org) publica un folleto
titulado en inglés “What Every Treasurer Should Know” (“Lo que el tesorero debe
saber”) que sirve de guia al manejo de informacion y el pago de la prima de la pension
del clero.

El plan de pensiones para empleados laicos, creado por una resolucion en la Convencion
General de 1991, instituye el derecho a una pensién para el empleado laico que labora un
minimo de 1,000 horas anualmente para organizaciones que participan en el fondo de
pensiones de la iglesia. Las prestaciones y beneficios de la pension se manejan por medio
del plan de pensiones para los empleados laicos de la Iglesia Episcopal (ECLERP, por
sus siglas en inglés) o por medio de un plan equivalente.

Existen dos tipos basicos de planes de pensiones:

« En un plan de contribucién definida, se contribuye el dinero en montos fijos 0 como
un porcentaje del salario en nombre del participante; las contribuciones pueden ser
por parte del patron por si solo o por parte del patron y el empleado. EI monto de la
contribucion, mas el rendimiento de la inversion posterior, determinara la pension de
jubilacion que recibe. El plan no garantiza un pago regular especifico a jubilarse. En
ciertas opciones del plan, un monto residual puede quedar como parte de los bienes
de un empleado que fallece (para apoyar a su sobreviviente). La responsabilidad del
patrén se limita a proporcionar la contribucion definida.

La contribucién del patron a un plan de contribucion definida tiene que ser al menos
el 5% del salario del trabajador, con el acuerdo a igualar las contribuciones realizadas
por el empleado hasta en un 4% mas.
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« En un plan de pago definido, un monto minimo garantizado es pagadero al jubilarse,
en general con base en salario y afios de servicio. EI empleado sabe el monto minimo
que se le pagara con la jubilacion—que sea un monto en ddlares o un monto
calculado de acuerdo con una férmula basada en el salario y la duracion del empleo.
El patrén es responsable de proporcionar el pago prometido con el retiro.

El patrén es responsable por contribuir por lo menos un monto igual al 9% del salario
del empleado al plan de pago definido para la pension.

El patron puede limitar la participacion en cualquier plan s6lo a los empleados mayores
de 21 afios de edad quienes han sido empleados por un afio continuo.

Ultima actualizacién: Febrero 2012

El autor de este capitulo, Scott R. Konrad, es un vice-presidente senior de Willis Group, una corredora de seguros y
consultor de riesgos lider a nivel mundial. Se especializa en proporcionar consultoria sobre manejo de riesgos y
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apoyo para organizaciones seculares y religiosas sin fines de lucro. En su parroquia en Essex, Connecticut, ha servido
como coordinador del comité de mayordomia, lider de su seccion del coro, delegado diocesano, miembro del consejo
parroquial y primer guardian. Fue nombrado al Consejo de Seguros de la Didcesis Episcopal de Connecticut, el cual
apoya a mas de 170 congregaciones a obtener una proteccion confiable y amplia de sus activos y a manejar los
programas de prestaciones para sus empleados.
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FORMA PARA EL INFORME PARROQUIAL

Formulario para el informe parroquial del 2006....... A continuacién del Capitulo VIII (3 paginas)

Seccion A: Instrucciones generales para preparar el informe parroquial

e El contenido de este paquete

e Por qué las congregaciones episcopales preparan un informe anual
e Sobre el nuevo informe. Cémo entregar el informe en linea.

e CoOmo entregar el informe parroquial

El contenido de este paquete. Para completar el formulario y entregarlo a su obispo puntualmente, se
han incluido los siguientes documentos en el paquete para preparar el informe:

1. Carta de presentacion del Director Ejecutivo y el Secretario de la Convencion General.

2. El informe: pagina 1, Informacién general y certificacion; pagina 2, Membresia, asistencia y cultos de
la congregacion; y pagina 3, Informacion sobre mayordomia y finanzas de la congregacion.

3. Dos cuadernos de trabajo con instrucciones detalladas: a) el cuaderno para la pagina 2: membresia,
asistencia y cultos; b) el cuaderno para la pagina 3: informacién sobre la mayordomia y finanzas.

Por qué las congregaciones preparan un informe. Desde la primera Convencion General de la Iglesia
Episcopal, las congregaciones han proporcionado un informe sobre membresia, bautismos, comulgantes,
cultos y finanzas. En 1804, el Comité sobre la Situacidén de la Iglesia se establecid para revisar esta
informacion y preparar un informe resumido para la Convencién General. La autoridad para el informe
parroquial se describe en la Constitucion y canones de la Iglesia Episcopal, Canones 1.6, 1.7 y 1.17. El
texto de estos canones se incluye en un anexo a estas instrucciones.

El informe parroquial anual es un informe de la congregacion al obispo diocesano y a la Convencion
General, el consejo gobernante de la Iglesia Episcopal. La atencidn a la preparacion cuidadosa de el
informe proporcionara informacion vital sobre la situacion de la iglesia. La congregacion y la didcesis, y
los comités, comisiones y agencias de la Convencion General, reciben enorme provecho de los datos
recopilados en estos informes.

El Canon 1.6 requiere que el consejo parroquial revise y autorice los datos para el informe parroquial
anualmente, y que la fecha de la autorizacion del consejo parroquial aparezca en la pagina 1 del
formulario para el informe parroquial. También se recomienda que cada afio nuevos datos sean agregados
al historial de la congregacion, el cual debe abarcar por lo menos cinco afios y se puede guardar en una
hoja de célculo. Estos datos también pueden convertirse en un formato grafico para presentaciones
visuales y para la planeacion para programas y planta fisica a corto y largo plazo. Se les sugiere a las
congregaciones que bajen el documento en .pdf de la tabla de membresia, asistencia y donativos que
incluye informacién de los ultimos once afios, y que se encuentra en las péginas de ministerios de
congregaciones en red. Se busca bajo “estudios de su congregacién y comunidad” (“Studying your
Congregation and Community” en la pagina http://www.episcopalchurch.org/congdev.htm para ver la
tabla que corresponde a su parroquia, mision y diocesis. Las oficinas diocesanas usan los datos para
fomentar el crecimiento y desarrollo de las congregaciones.
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Se ha creado un informe mas sencillo. En 1999, se reviso y se simplifico el informe parroquial para
tener la informacion de indicadores claves sobre la vida comun y adoracién de las congregaciones
episcopales. El reporte se disefid para poder rastrear datos que ya forman parte del archivo histérico y que
se pueden ver en el Registro de Membresia y Ritos de la Iglesia (Register of Church Membership and
Rites, antes conocido como el registro parroquial), el Registro de Servicio (Service Register) y los
registros financieros que se guardan de acuerdo con los lineamientos de EI Manual de métodos
administrativos para los asuntos de la iglesia (The Manual for Business Methods in Church Affairs).

Presentacion y entrega en linea. La oficina de la Convencion General, en colaboracion con las didcesis,
ha creado un sistema para entregar el informe en linea, y recomienda que las parroquias y misiones lo
usen, a menos que reciban instrucciones de su didcesis a entregar las los formularios en las oficinas
diocesanos. Para entregar el informe en linea, se usa la pagina http://pr.dfms.org. Se necesitara su clave de
identificacion de ocho digitos (UIED, por sus siglas en inglés) y su NIP, la contrasefia para entrar en el
sistema y que consiste en cuatro nlmeros, para procesar la entrega del informe. Estos nimeros aparecen
en la carta que la congregacion recibe en el paquete para el informe parroquial.

PREPARACION DEL INFORME PARROQUIAL

El formato: Actualmente las congregaciones reciben una copia del formulario en un formato que se
puede fotocopiar. Con el formulario, de tres paginas en blanco y negro, se incluyen una introduccién y
dos cuadernos con instrucciones detalladas. El rector y/o el secretario del consejo parroquial rellenan y
firman la pagina 1 y proporcionan la informacion sobre la membresia, la asistencia y las celebraciones en
la pagina 2. El tesorero o el encargado de finanzas completan la informacién sobre la mayordomia y las
finanzas en la pagina 3 y firma el cuadro designado que indica que esté certificando la informacion como
correcta. Ademas, el consejo parroquial tiene que revisar el formulario completo, autorizarlo y anotar la
fecha de la autorizacion del consejo parroquial en la pagina 1. La parroquia guarda una fotocopia (o
imprime el informe completado en la red) para los archivos parroquiales y envia el formulario original a
la didcesis (a menos que haya recibido otras instrucciones de la didcesis).

Para asegurar que se puede hacer fotocopias legibles del informe, las estadisticas sobre la informacion del
namero de personas en la congregacion y las finanzas deben escribirse a maquina o en letra de molde con
tinta negra. (No se debe usar lapiz o tinta azul.) Si la parroquia 0 mision rellena el formulario para el
informe parroquial en linea, sélo se necesita imprimir el informe rellenado.

La pégina 1 del formulario del informe parroquial: La pagina 1 certifica la informacion contenida
en el informe y proporciona informacion especifica que identifica la congregacion que la esta
preparando y la didcesis a la cual pertenece: los domicilios actualizados (el fisico y el de correos), la
ciudad, el condado, el estado, el codigo postal de cinco digitos, mas los cuatro digitos adicionales
identificadores, y el sitio de red y la direccion de correo electrdnico de la congregacion.

En adicion a la informacion dada en la pagina 1, se pide que se imprima o se escriba a maquina el nombre
de la congregacidn, la ciudad y la didcesis en los espacios que se encuentran en la parte superior de cada
pagina, para no extraviar ninguna hoja.

Firmas: Las personas autorizadas deben firmar el formulario y escribir a maquina o en letra de molde sus
nombres directamente debajo de su firma. Si no hay un rector, vicario o ministro encargado, el primer
guardian debe firmar y escribir su nombre. Es importante incluir el nimero telefénico de la parroquia en
la seccidn para la certificacion.

Numeros de identificacion para impuestos federales: Si la congregacion no cuenta con un nimero de
identificacion para los impuestos federales, se obtienen los formularios necesarios en el centro regional
del Internal Revenue Service. La oficina diocesana puede contestar preguntas sobre numeros de
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identificacion estatales de acuerdo con las leyes de cada estado.

Numeros y letras de referencias: Muchas lineas comienzan con nimeros de referencia que aparecen al
margen izquierdo del formulario. Se incluyen para facilitar la transferencia de informacion de las
instrucciones y definiciones al cuadro correspondiente en el informe parroquial.

Suma de los numeros: Hay secciones que incluyen subtotales que representan diferentes categorias
correspondientes a los Canones 1.6 y 1.7. Es importante notar que las estadisticas financieras no incluyen
un saldo inicial ni un saldo final.

Preguntas y comentarios sobre el informe parroquial: Se pueden dirigir preguntas especificas al
administrador diocesano o a la Srta. Gretchen Marin (a continuacion aparece su teléfono y direccion):

Ms. Christine Kandic (212) 716-6187

Research Assistant (800) 334-7626, ext. 6187
Domestic and Foreign Missionary Society ckandic@episcopalchurch.org
815 Second Avenue

New York, NY 10017

Para comentarios y preguntas generales se puede comunicarse con una de las siguientes personas
(todas tienen su direccién de correos en The Episcopal Church Center, 815 Second Avenue, New
York, NY 10017):

The Rev. Dr. Gregory S. Straub

Executive Officer and the Secretary of the General Convention
(Funcionario Ejecutivo y Secretario de la Convencion General)
(212) 922-5184

(800) 334-7626, ext. 5184 gstraub@episcopalchurch.org

Mr. N. Kurt Barnes

Treasurer and Chief Financial Officer of the Episcopal Church USA
(Tesorero y Director Ejecutivo de la Iglesia Episcopal)

(212) 922-5296

(800) 334-7626, ext. 5296 kbarnes@episcopalchurch.org

Dr. C. Kirk Hadaway

Director of Research

(Director de Investigacion)

Domestic and Foreign Missionary Society (Sociedad Misionera Nacional e Internacional)
(212) 922-5331

(800) 334-7626, ext. 5331 khadaway@episcopalchurch.org

PAGINA 2: INFORMACION SOBRE MEMBRESIA, ASISTENCIA Y CULTOS

Los Canones de la Iglesia Episcopal establecen las categorias de informacién que se encuentran en la
pagina 2, las cuales proporcionan definiciones de la terminologia usada e indicadores claves en la vida
comun y adoracion de la congregacion. El Subcomité para el Informe Parroquial del Comité del Estado de
la Iglesia, administradores diocesanos y la Convencidn General han quitado las categorias ambiguas y los
nimeros aproximados, y han vinculado la informacion solicitada en esta pagina a los archivos
parroquiales y a categorias definidas con claridad. Ademas, la Convencién General ha trabajado con la
editorial Morehouse Publishing para revisar los registros para membresia parroquial y para cultos para
conformar con las revisiones recientes de los canones y eliminar la repeticion de datos.
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Informe sobre la membresia: Los nimeros correspondientes a la membresia de la congregacion al cierre
del fin del afio anterior (el cuadro M05 del informe para el 2005) sirven como la base para calcular la
membresia para el informe al cierre de este afio actual. El aumento en membresia se reporta en el cuadro 1
y la disminucidn se reporta en el cuadro 2. Para calcular el total de miembros activos bautizados para el
informe en el afio actual, se suma el aumento total al niUmero total de miembros del informe del afio
anterior y se resta la disminucion total. Se reporta el total de membresia activa para el cierre del este afio
en el cuadro MOG6.

Si se ha perdido o se ha extraviado el informe del afio anterior, se puede consultar los datos en la red en la
pagina http://pr.dfms.org al seleccionar la opcion de mend “View / Print Parochial Report”
(*“Ver/Imprimir Informe Parroquial”) indicando que es para el afio anterior. La alternativa es pedir la
informacion a la oficina diocesana. El uso del informe del afio anterior asegura la precision y la
continuidad de la informacion sobre la membresia de la congregacion.

Para determinar la informacidn del cierre del fin de afio actual, se usa el Registro de Membresia y Ritos de
la Iglesia. El nuevo registro combina las categorias para la membresia bautizada en una sola lista de
membresia. Esto facilita sumar el total y reportar “los miembros bautizados activos” y “los comulgantes
en regla”. También se proporciona un espacio para indicar el estado (activo o inactivo) de los miembros,
lo cual da un total preciso. Se recomienda un tiempo para examinar los datos reportados, y asi asegurar la
precision de los informes al consejo parroquial y a la convencién diocesana. Se pueden obtener los
nuevos registros para membresia y para servicios de la editorial Morehouse Publishing, Tel. (800) 877-
0012, o en linea en la pagina www.morehousepublishing.org. Se puede obtener una lista de los tipos de
registros disponibles escribiendo la palabra “register” (“registro™) en el cuadro de busqueda.

PAGINA 3: INFORMACION SOBRE MAYORDOMIA Y FINANZAS

La seccion de estadisticas financieras del informe (pagina 3) plantea dos preguntas principales: 1) ;cuéanto
recibe la congregacién de ingresos, y cual es su origen?, y 2) ;cémo se gasta el ingreso, dentro de la
parroquia y fuera de ella?

El informe no es un balance general. Las estadisticas financieras solicitadas en esta pagina no requieren
los saldos de apertura y de cierre. Los ingresos y egresos se pueden reportar con el método de
contabilidad con base en el efectivo o del devengado. S6lo se pide coherencia en la presentacion de los
datos..

La mayoria de los datos reportados se pueden tomar del estado de cierre de fin de afio preparado por el
tesorero, sin tener que hacer méas célculos. Es importante notar que las preguntas y cuadros que no son
aplicables a la congregacion se pueden dejar en blanco. Por ejemplo, si la totalidad de los ingresos de la
congregacion provienen de las ofrendas en las celebraciones y las promesas, las lineas 4, 5, 6 6 7 pueden
dejarse en blanco. Las congregaciones sin fondos especiales u otros ingresos limitados a usarse para fines
determinados (tales como un fondo de construccién, un fondo para un 6rgano, un fondo de dotacién o
subsidio especial), dejan las lineas 8 a 10 en blanco. En las congregaciones sin mejoras mayores y
adquisiciones de terreno o de construcciones, la linea 15 se deja en blanco.

Las lineas 18 y 19 en la seccion “al cierre del fin de afio” muestran el total de activos al cierre del
fin de afio de la congregacién.

Para lineamientos méas detallados sobre como poner la informacion, se usan las secciones a
continuacion.
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Seccion B. Membresia, asistencia y cultos (pagina 2 del informe parroquial)
MEMBERSHIP (DEFINED BY CANON 1.17)
Membresia (definicion del Canon 1.17)

“Todas las personas que hayan recibido el Sacramento del Sagrado Bautismo con agua en el nombre del
Padre, del Hijo y del Espiritu Santo, ya sea en ésta 0 en otra iglesia cristiana, y cuyo bautismo haya sido
debidamente registrado de esta Iglesia, serdn miembros de la misma.” (Canon 1.17.1)

Nota: El bautismo de una persona, cuando se ha registrado debidamente en el Registro de
membresia y de ritos de la iglesia (también conocido como el registro parroquial o el
registro de la iglesia) es el registro de su membresia en la Iglesia Episcopal.

MIEMBROS BAUTIZADOS ACTIVOS DE LA CONGREGACION

Para fines de la estadistica, la Iglesia Episcopal s6lo usa el total de los miembros bautizados activos.
Contar a los miembros activos evita el error de contar dos veces una persona quien se ha registrado en
otra congregacion y no ha obtenido una carta de traslado. Contar sdlo los miembros activos también evita
el error de contar a la persona que no esta contribuyendo actualmente a la adoracion corporativa y vida
comun de la congregacion en cuestion. Los miembros inactivos se deben anotar como tal en el Registro
de membresia y de ritos de la iglesia y no se toman en cuenta para los fines del informe parroquial. Sin
embargo, de acuerdo con el derecho candnico ellos siguen en la lista de membresia hasta su traslado o su
muerte.

Un miembro, que sea activo o inactivo, no se quita del Registro de membresia y de ritos de la iglesia,
excepto por las siguientes razones:

* Traslado (véase Canon 1.17.4)
* Muerte

Definicion de un miembro bautizado activo: Una persona cuyo bautismo se ha registrado en el
Registro de membresia y de ritos de la iglesia (Registro parroquial) y contribuye y participa en la
adoracion y vida coman de la congregacion que prepara el informe, sin importar lo mucho o lo poco,
debe considerarse activo y contarse en este informe.

Reasons why a member should be removed to inactive status:

. Domicilio desconocido — un miembro ya no asiste y no se puede comunicarse con él por correo
o teléfono

. El miembro no ha asistido a la congregacién por mas de un afio y no ha contribuido con
donativos o servicio a la parroquia.

. La persona asiste a otra congregacion, aunque la congregacion que prepara el informe no ha
recibido la solicitud de traslado.

. La persona asiste a una iglesia afiliada a otra denominacion religiosa, y ya no contribuye a
la congregacion que prepara el informe, ni participa en su vida de adoracién
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MEMBRESIA, ASISTENCIA Y CULTOS DE LA CONGREGACION
Instrucciones dadas para cada linea de la pagina 2, cuadro MO05 y los incisos 1 a 21.

Numero de miembros bautizados activos de la congregacién del informe del afio anterior (Este
namero aparece en el formulario para registrar los datos en linea y también puede aparecer ya impreso en
el cuadro MO05 del ejemplar del formulario para el informe parroquial que se envid con este cuaderno):

Del informe del afio anterior:  Del informe parroquial del 2005, se anota el niimero de miembros bautizados
Miembros bautizados al 31 de diciembre de 2005. (Se usa el nimero registrado en el cuadro
de la congregacion MO5 del informe parroquial del 2005.)

Numero de miembros reportados el afio anterior = M05.

En la parte superior de la pagina 2, se registra el nimero de miembros bautizados activos que se reportd
en el cuadro MO05 del informe para el afio anterior al 31 de diciembre. Puede que usted no esta de acuerdo
con ese numero; sin embargo, se debe registrar el nimero que se reportd al cierre del fin de afio. Se tendra
la oportunidad de corregir la membresia para el afio anterior en las secciones de este informe para
aumento y disminucion de membresia.

Al terminar esto, con base en el Registro de membresia y ritos de la iglesia, se registra, en los cuadros

1y 2 del informe parroquial del 2006, el total que corresponde al aumento o disminucion en la
membresia activa de la congregacion para este afio.

Cuadro 1 El aumento en la membresia activa este afio.

Del Registro de membresia y ritos de la iglesia:

Este afio 1. Adiciones en el afio. Los nuevos miembros incluidos en la seccién de miembros
bautizados en el Registro de membresia de su congregacion en el 2006 por bautizo,
confirmacion o recepcion, traslado; y las personas restaurados de ser miembros inactivos o
que no se incluyeron en el total de membresia del afio anterior.

Aumento en membresia Total de las adiciones = 1. [:

El ndmero de personas en este afio incluidas por primera vez en el Registro de membresia y ritos de
la iglesia se registra en el cuadro 1.

Una persona se agrega al Registro de membresia y ritos de la iglesia (Registro parroquial) por una de las
siguientes cuatro razones:

e Bautismo
e Cartade traslado

Cuando una persona se cambia a la congregacion con una carta de traslado, se registra en la seccion para
bautismos en el Registro de membresia y ritos de la iglesia. Es importante anotar si la persona ha sido
confirmada o recibida; esto se debe anotar en la misma fila del nombre de la persona, a un lado, bajo la
columna con el encabezado “Confirmado(a) / Recibido(a)”.

e A solicitud del interesado, si no se recibe una carta de traslado

Se puede incluir el nombre de una persona en el Registro de membresia y ritos de la iglesia sin una carta
de traslado, si se hizo un esfuerzo de buena voluntad para obtenerla y no pudo.
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e Confirmacion o recepcién por un obispo, siempre y
cuando el bautismo no se ha registrado anteriormente

Sélo se cuenta una persona como una adicion a la membresia si la persona al momento de su
confirmacién o recepcién se incluy6 por primera vez en la seccion bautismal del registro. Un obispo
puede recibir a una persona en una de tres formas, de acuerdo con las secciones del canon citado. Para
obtener el nimero para este afio, se cuentan las personas que el obispo ha recibido por: (a) bautismo y
confirmacién, (b) recepcion después de la confirmacién por un obispo en sucesion apostdlica, (c)
recepcion en la Iglesia Episcopal de una persona bautizada que ha realizado un compromiso publico y
maduro en otra iglesia. Es importante anotar si la persona ha sido confirmada; en la seccion para
bautismos del registro, esto se debe anotar al lado del nombre de la persona bajo la columna
correspondiente.

Otras adiciones a membresia activa para el informe:
I En adicién a las personas que se incluyen en la secciéon de miembros bautizados del Registro de
membresia y ritos de la iglesia, el aumento en la membresia activa debe incluir los miembros que
regresaron a ser miembros activos:

e Restaurado como miembro activo
Las personas restauradas de ser miembro inactivo a ser activo en el afio se cuentan en el Registro de
membresia y ritos de la iglesia. Se definen los términos “activo” e “inactivo” en la pégina 1 de este
cuaderno.

e Correcciones en el total de la membresia del afio anterior

Si la congregacién ha reportado un ndmero inferior al total real de la membresia para el afio anterior, se
incluye el nimero de personas que faltaba en el total que se registra en el cuadro 1.

Cuadro 1] Las adiciones a la membresia activa este afio: 1. S

Se suma el nimero de los nuevos miembros que corresponde al aumento de membresia en el afio y se
registra en el cuadro 1 en la pagina 2 del informe parroquial.

ICuadro 2| La disminucién en la membresia este afio:
Este afio 2. Disminucion en el afio: Los miembros bautizados que han fallecido, los que han

trasladado a otra congregacion, los que se consideran inactivos y los que no se incluyeron en
la disminucion del afio anterior.

Disminucion en membresia Total de la disminucién = 2 :]

Las personas cuyos nombres se quitan del Registro de membresia y ritos de la iglesia (Registro
parroquial) se incluyen en la linea 2.

Una persona se quita del Registro de membresia y ritos de la iglesia por una de las siguientes razones que
habra ocurrido en este afio:

e Muerte (se registra el numero de fallecimientos entre los miembros)
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Se incluyen las personas cuyo nombre en la lista de miembros bautizados se quitd del registro de
membresia en el afio debido a su muerte.

e Traslado a otra congregacion

Se incluyen las personas que dejaron la parroquia con una carta oficial de traslado en el afio
correspondiente al informe y que se quitaron del Registro de membresia y ritos de la iglesia.

Otras causas de disminucion en la membresia activa que se deben incluir se dan a continuacion:
« Miembros bautizados que se consideran inactivos

Se incluyen las personas a quienes se consideran inactivos en el registro. Los términos “activo” e
“inactivo” se definen en la pagina 1 de este cuaderno.

e Miembros que no se consideran activos por otras razones

Se incluyen las personas a quienes se consideran inactivos debido a razones disciplinarias en el registro.

Es importante recordar que el volverse inactivo no es una razon para quitar un nombre de la seccion de
miembros bautizados en el Registro de membresia y ritos de la iglesia. Mas bien, se indica que el
miembro se considera inactivo en la columna correspondiente del registro.

« Correcciones al total de membresia del afio anterior

Si la congregacion se equivoco y puso un nimero mas alto que el real para su membresia el afio anterior,
se incluyen las correcciones en el total que se reporta en el cuadro 2.

Total de la disminucion este afio: 2. [:]

Se suman los subtotales de la disminucidn que se han anotado para obtener el total de la disminucién en
la membresia activa este afo. Se registra el total en el cuadro 2 en la pagina 2 del informe parroquial.

Cuadro M06 Numero total de miembros bautizados activos al 31 de diciembre
Ao pasado + Aumento - Disminucion = Este afio
|Cuadro M0§I + |Cuadr0 1| - |Cuadro 2 I: |Cuadro M06|
Miembros bautizados activos en Se suma el total de aumento registrado en el cuadro 1 al nimero en el cuadro MO05.
la congregacion Luego se resta el total de disminucion registrado en el cuadro 2 para obtener la
al 31 de diciembre membresia activa total al 31 de diciembre de 2006.M06.

Numero de miembros bautizados activos (al 31 de diciembre del afio) = MO06. :]

Al total de membresia del informe del afio anterior (Cuadro M05), se suma el aumento de este afio
registrado en el cuadro 1, y se resta la disminucion registrada en el cuadro 2. Se registra el total en el
cuadro MO6.
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Este numero es el total de membresia bautizada activa al 31 de diciembre de 2006 y el niUmero que se
usa para comenzar el total para el informe parroquial del préximo afio (2007).

7 Total de comulgantes en regla de cualquier edad.

Comulgantes en regla de

la congregacion 3. Los comulgantes en regla: los miembros bautizados (de la congregacion que
prepara el informe) que han recibido la Santa Comunidn en esta iglesia en el
culto de adoracion, por lo menos tres veces durante el afio anterior, y que han
sido fieles ““en su culto corporativo, excepto en caso de causa justificada™ y*“en
su trabajo, oraciones y donaciones para la expansion del Reino de Dios.”

Comulgantes (adultos y jovenes) en regla = 3.[:

Para ser comulgante se tiene que ser un miembro bautizado de la congregacion que prepara el informe.
También para ser un comulgante se tiene que haber recibido la Santa Comunion en esta iglesia por lo
menos tres veces en el 2006. (Véase Canon 1.17.2a)

Los comulgantes en regla son los comulgantes que “que durante el afio anterior se hayan mantenido fieles
en su culto corporativo, excepto en caso de causa justificada que se lo haya impedido, y que hayan sido
fieles en su trabajo, oraciones y donaciones para la expansion del Reino de Dios.” (Véase Canon 1.17.3)
En la linea 3, se registra el total de los miembros activos que son comulgantes en regla de cualquier
edad.

Puesto que las personas contadas en la linea 3 se han contado anteriormente como miembros bautizados
activos, el total que aparece en la linea 3, en general, serd& menor que el niamero en el cuadro MO06
(miembros bautizados activos). En algunas circunstancias el namero en la linea 3 puede ser igual al
namero en el cuadro MO6; sin embargo, una congregacion nunca debe tener mas comulgantes en regla
que miembros bautizados activos.

Linea 4, los comulgantes en regla que son miembros y menores de los 16 afios de edad: Para ser un
comunicante, uno debe haber sido bautizado por la congregacion preparando el informe. Para ser un
communicant, uno debe haber comulgado en esta iglesia por lo menos tres durante el afio corresondiente
a este informe. (VER Canon 1.17.2a)

Jovenes en regla 4. Los comulgantes en regla (ya contado en el nimero registrado en la linea 3) que tienen
menos de 16 afios de edad.

Comulgantes en regla que tienen 15 afios de edad o menos = 4.

Estos comulgantes en regla, que se incluyeron en el total que aparece en la linea 3, quienes tienen 15 afios
de edad 0 menos.

Linea 5, Otros que estan activos:

Otros que estan activos
5. Otros que estan activos, y cuyos bautismos no han sido registrados en el registro
parroquial o en el registro de otra congregacion episcopal.

Otros = 5.
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En la linea 5, se cuentan las personas que participan en la vida de la congregacion aunque no entran en
las categorias de membresia anteriores. Se incluyen los adultos y nifios quienes no han cambiado su
afiliacion de denominacion aunque si asisten a la congregacion y no se han incluido en la seccion de
miembros bautizados del Registro de membresia y ritos de la iglesia. Esto incluye a las personas que
esperan ser bautizados y que estan activos en la congregacion. No se incluyen las personas que son
miembros de otra congregacion episcopal y estan esperando su traslado.

Esto concluye la seccion sobre membresia de la pagina 2
Asistencia y cultos:
Se usa el Registro de cultos de la congregacion para obtener la informacién sobre asistencia y cultos

gue se pide a continuacion.

Cuadro 6§ Asistencia dominical promedio

Del Registro de cultos de la iglesia
Asistencia dominical promedio 6. Asistencia dominical (y vespertina los sabados): Se divide el total de
en el 2006 asistencia dominical de todo el afio por el nimero de domingos en el afio.

Asistencia dominical promedio = 6. :]

Para obtener la asistencia dominical promedio del afio, se suma el nimero total de personas (nifios y
adultos) que han asistido a las celebraciones dominicales publicos (se incluyen las eucaristias vespertinas
del sébado si se consideran como cultos dominicales). El calcular un subtotal semanal de la asistencia
dominical para el afio facilita el uso del Registro de cultos. No se incluyen las personas que asistieron a la
escuela dominical pero que no asistieron a ninguna parte del servicio dominical ni a un servicio dominical
programado para estudiantes de la escuela dominical. Se divide el nimero total de las personas que
asistieron a las celebraciones dominicales tomados como un conjunto por el nimero de domingos
correspondiente al afio del informe en el cual se realizaron las celebraciones, y se registra el promedio de
asistencia dominical en el cuadro 6. Para las capillas que sélo tienen cultos de servicio durante cierta
parte del afio, se divide el total por el nimero de domingos en los cuales efectivamente habia cultos de
servicio.

Linea 7, Asistencia en Domingo de Pascua

I Asistencia en Domingo de Pascua del 2006 7. Asistencia en Domingo de Pascua (7) I

En la linea 7, del nimero registrado en el libro de cultos, se toma el nimero total de personas, nifios y
adultos que asistieron a las celebraciones para el Domingo de Pascua, incluyendo el servicio sabatino de
la Gran Vigilia Pascual.

Sacramento y cultos:
Lineas 8 a 10, Celebraciones de la Santa Eucaristia

Numero de Santas Eucaristias 8. Eucaristias dominicales y vespertinas del sabado (8)
celebrados en el 2006 9. Eucaristias entre semana (9)
10. Eucaristias privadas (10)
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En la linea 8, se incluye el total de Eucaristias vespertinas del sabado y el total de Eucaristias
dominicales. Es importante notar que este total, y otros totales en esta seccion, se refieren al nimero total
de celebraciones, y no al nimero total de personas que asisten a las celebraciones.

En linea 9, se registra el nimero total de Eucaristias publicas programadas entre semana que aparecen
registrados en el Registro de cultos de la iglesia. Se incluyen las Eucaristias que siguen a la Oracion
Matutina; constituyen dos cultos de servicio, cada uno completo y separado del otro.

En la linea 10, se registra el nimero de Eucaristias que forman parte de las celebraciones de matrimonios
y entierros, y se incluyen las Eucaristias completas celebradas en forma independiente, que preceden o
siguen un servicio de matrimonio o de entierro. Los “cultos privados” se refieren a las Eucaristias: (a) que
no son programadas en forma regular, (b) que se celebran en residencias privadas y instituciones, o (c) en
las cuales la Santa Comunién es administrada por Ministros Laicos Eucaristicos. Se incluyen las
eucaristias en las cuales la Santa Comunién es administrada por clero del Sacramento Reservado.

Lineas 11 a 14, Otras celebraciones

11. Oficios diarios dominicales

Oficios diarios y otras 12. Oficios diarios entre semana

celebraciones en el 2006 13. Matrimonios
14. Entierros

En la linea 11, se registra el total de las celebraciones dominicales, y en la linea 12, se registra el total el
las celebraciones de entre semana de la Oracion Matutina y la Oracion Vespertina, y otros cultos diarios
(Completas, Oficio para el Mediodia, etc.) aun si siguen la Eucaristia o se usan con ella.

En las lineas 13 y 14, se registra el total de matrimonios y entierros anotados en el Registro de cultos de
la iglesia, aun si ya se tomaron en cuenta en la linea 10 porque incluyeron un servicio eucaristico. El total
en la linea 14 no corresponde necesariamente al mismo nimero de personas dadas de baja por
fallecimiento en el Registro de membresia. EI nimero para la linea 14 se debe obtener del Registro de
cultos de la iglesia. Unas personas que fueron enterradas pueden no haber sido miembros, y algunos
miembros que fallecieron pueden no haber sido enterradas en un sitio que corresponde al registro de la
congregacion que estéa preparando el informe.

Bautismos, confirmaciones y recepciones en el afio:

Del Registro de membresia y ritos de la iglesia:
Bautismos en el 2006 15. Bautismos de personas de 16 afios de edad o mas (15)
16. Bautismos de personas de menos del6 afios de edad  (16)

Se incluyen los bautismos registrados para el afio del informe, con el nimero de adultos (de 16 afios de
edad 0 mas) en la linea 15 y jovenes y nifios (de 15 afios de edad o menos) en la linea 16.

Confirmaciones en el 2006 17. Confirmaciones de personas de 16 afios 0 mas a7
18. Confirmaciones de personas de menos del6 afios (18)
19.

Recepciones en el 2006 Recepciones por un obispo (19)

En las lineas 17 y 18, se registra el nimero total de personas cuyas confirmaciones registradas ocurrieron
en el afio. En la linea 17, se registra el total de personas de 16 afios 0 mas. En la linea 18, se registra el
total de las personas de 15 afios 0 menos. Para fines del informe, se usa la edad (se hace un célculo
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aproximado si no se sabe con precision) de la persona en el Gltimo dia del afio.

En la linea 19, se registra el nimero total de personas recibidas por un obispo porque fueron reconocidas
como un miembro de la Iglesia Una, Santa, Catdlica y Apostolica y fueron recibidos en la hermandad de
esta Comunion. Se incluyen las personas que han recibido la imposicion de manos de un obispo en
sucesidn apostélica y fueron recibidas por un obispo de esta Iglesia, Canon 1.17.1 (d).

Lineas 20 y 21, Educacion:

Educacion:

Nifios y jovenes

20. Total de estudiantes inscritos en la escuela dominical (20)

En la linea 20, se registra el nimero total de nifios y jovenes de todos los niveles que estan inscritos en la
escuela dominical. No se incluyen los estudiantes de la escuela diurna parroquial de entre semana a
menos que también estén inscritos en la escuela dominical.

I Educacion para adultos 21. ¢Hay un programa de educacién para adultos programado I
0 para el domingo o para entre semana si L] No L]

En la linea 21 se indica con la respuesta “si” o “no” si la congregacion ha proporcionado uno o mas
programas de educacion cristiana para adultas en forma regular en el afio.

AQUI SE CONCLUYEN LAS INSTRUCCIONES DETALLADAS PARA LA PAGINA
2 DEL CUADERNO

e SE LLENA LA PAGINA 2 DEL INFORME PARROQUIAL CON LA INFORMACION QUE
SE HA ANOTADO EN ESTE CUADERNO

e  SE SUBE EL INFORME EN LINEA EN EL SITIO: HTTP:/PR.DFMS.ORG

e O SE PUEDE ENVIAR EL FORMULARIO CON LA INFORMACION SOLICITADA O
ESCRITA A MAQUINA O CON LETRA DE MOLDE, POR CORREO A LA DIOCESIS. SE
ENVIA CON LA CERTIFICACION EN LA PAGINA 1 Y EL INFORME FINANCIERO EN
LA PAGINA 3. NO SE ENVIA EL INFORME A LA OFICINA DE LA CONVENCION
GENERAL O A LA OFICINA DE INVESTIGACION DE LA SOCIEDAD MISIONERA
NACIONAL E INTERNACIONAL (DFMS)

e SE GUARDA ESTE CUADERNO O UNA FOTOCOPIA DEL INFORME COMPLETO PARA
LOS ARCHIVOS.

e SE PUEDE REVISAR LA INFORMACION DE ANOS ANTERIORES EN EL SITIO DE RED:
HTTP://PR.DFMS.ORG. SE USA SU NUMERO DE IDENTIFICACION Y SU CLAVE. SE
SELECCIONA LA OPCION VER/IMPRIMIR (“VIEW/PRINT”).

Preguntas y respuestas sobre la asistencia dominical promedio

¢Quiénes se incluyen en este total? Las personas de cualquier edad, laicos y clero, que participaron, en la nave,
coro o santuario, en toda la celebracién dominical matutina o parte de ella (o el servicio vespertino del sabado si
ese servicio es en efecto un servicio dominical anticipado).
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¢Se cuenta el Domingo de Pascua? Si, puesto que también es un domingo.

¢Se cuenta la Navidad? No (excepto si la Navidad es un domingo; en tal caso, se cuentan las celebraciones de
Nochebuena y las celebraciones del Dia de Navidad).

Hay un servicio programado cada miércoles a las 10:00 a.m. y observamos otros dias santos entre semana.
¢Se cuentan? No se incluye la asistencia en esos dias.

Los niveles 1 a 5 de los nifios de la escuela dominical comienzan en la iglesia y luego salen antes del sermén
para ir a sus clases. ¢Se cuentan? Se cuentan en el total. Estan en la iglesia por una parte del servicio dominical.

Se celebra la Eucaristia dominical el sabado por la noche y también hay un servicio temprano a las 7:30 a.m.
el domingo. ¢Se debe contar a los que asisten? Si.

La parroquia tiene programada una liturgia dominical con la Eucaristia para los estudiantes de la escuela
dominical. No asisten a ninguna parte del servicio regular en la iglesia. ¢Se cuentan? Si.

Hay un servicio especial para el grupo de jovenes de la iglesia los domingos por las tarde dos veces al mes.
¢Se deben contar? No.

Hubo una tormenta de invierno que ocasion6 la cancelacion del servicio dominical regular. ¢Se cuenta ese dia
como si hubiera tenido una asistencia de cero y luego se divide el nimero total de asistencia a lo largo del afio
por 52? No, no se cuenta ese domingo puesto que se cancel6 el servicio. El total de la asistencia se divide por 51
(domingos en los cuales si hubo cultos) en lugar de 52 (nimero normal de domingos en un afio sin cancelaciones) y
se usa el promedio resultante.

¢Se cuentan los matrimonies y los entierros? No se cuentan.

¢Como se puede obtener el promedio en una forma mas simple? Se revisa el Registro de cultos de la iglesia y se
marca con un marcador de colores el nimero total de personas que asisten a cada servicio dominical matutino en
el afio. Luego se suman los nimeros para obtener un gran total que se divide por el nimero de domingos en el afio
(generalmente 52).

Es recomendable usar el buen juicio cuando se tiene que responder a preguntas que pueden no ser perfectamente
adecuadas para una congregacion en particular. Si ain hay duda, se puede comunicar con la oficina diocesana o
con la Srita. Gretchen Marin al teléfono (800) 334-7626 en el Centro de la Iglesia Episcopal (Episcopal Church
Center).
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Seccidn C: Estadisticas financieras (pagina 3 del informe parroquial)

Informacidn sobre donativos para el 2006
NUmero de promesas

1. El nimero total de promesas, entregadas por escrito, en el 2006 1) unidades
Se incluyen en el total las personas, adultos y nifios, que hicieron una promesa que se entrego por escrito.
(A menudo es el nimero total de tarjetas para promesas que se entreg6. Se cuentan también las notas y
cartas recibidas que significan una promesa para el afio.)

Ejemplo A: Al 1 de enero de 2006, la Iglesia de San Pablo habia recibido 84 promesas por escrito. Posteriormente,
en el mismo mes, se entregaron cinco promesas adicionales para el 2006, y en el curso del 2006 cuatro familias que
llegaron a la congregacion hicieron promesas. Se registra el total 93 (84+5+4) en la linea 1, aun si unos que
realizaron promesas han fallecido o han dejado la congregacion en el curso del afio.

Total de dinero prometido

2. Total de dinero en ddlares prometido en el 2006 2%
Se registra la cantidad total en ddlares que aparece en las promesas entregadas por escrito en la linea 1.

Ejemplo A (continuacidn): En la linea 2 se registra la cantidad total en ddlares que se prometié por medio de las 93
promesas, aun si la congregacion no ha recibido la promesa, en su totalidad o en parte.

Lineamientos para informar sobre ingresos y egresos, lineas 3 a 18:

Método de contabilidad usado para el informe: Los ingresos y egresos se pueden contabilizar con base en
el efectivo o con base en el devengado. S6lo se pide que se use un solo sistema coherente.

Descripcién general de ingresos y egresos operativos: Los fondos, sin importar el origen, que se usan
en las operaciones generales de la congregacion se clasifican como ingresos operativos Las operaciones
generales de la congregacion incluyen (y se pueden agregar otras actividades a esta lista) lo siguiente:
estipendios y salarios para el clero y el personal laico, los gastos correspondientes a la operacion de las
construcciones y los seguros correspondientes, los gastos del programa de musica, la escuela dominical,
programas de educacion para adultos, arreglos florales y articulos para el altar, la contribucion diocesana
y gastos de oficina.

Notas importantes: Puesto que los ingresos operativos se definen como el dinero que se usa para pagar
los gastos operativos, los ingresos operativos en general seran iguales, o casi iguales, a los egresos
operativos. Si se rellena este informe correctamente, generalmente no habra una diferencia significativa
entre el total de los ingresos operativos y el total de los egresos operativos. Todos 10s ndmeros gue se
reportan en esta seccion tienen gue ser nUmeros positivos (por ejemplo, una pérdida en el mercado de
valores no se reporta como resultado negativo sino la pérdida se refleja en el valor total de inversiones en
el 2006).

Una nota general sobre fondos restringidos, no restringidos, designados y no designados: Un dinero
se considera restringido (permanente o temporalmente) sélo en el caso de que el benefactor ha
especificado que el donativo o el interés generado por ella se usen para un fin particular. EIl dinero no
restringido puede ser desighado por el consejo parroquial para un fin particular.

Sin embargo, el informe parroquial se basa en la distincion que existe entre fondos operativos y no
operativos. Un donador puede restringir un donativo para un fin operativo (por ejemplo, el pago de la
cuenta de combustible o el salario del rector), y asi el donativo se considera como ingreso operativo
porque el dinero se usa para operaciones.
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O bien, el consejo parroquial puede designar un legado o donativo para un fin no operativo, y se reporta
tales ingresos como ingresos no operativos.

Las siguientes paginas contienen instrucciones detalladas que cubren muchas circunstancias diferentes.
Si hay preguntas, se puede consultar la oficina diocesana para una aclaracion.

Para los fines de este informe:

e Los fondos que estan disponibles para gastos operativos, 0 que se usan para tal, son ingresos
operativos.

e Los fondos donados o designados para fines no operativos son ingresos no operativos.
Una nota general sobre como se reportan los gastos de los programas comunitarios:

Las congregaciones pueden recaudar dinero y gastarlo en programas comunitarios en tres formas. Se
difieren entre si; por lo tanto, cada forma se reporta en modo distinto.

1. Se puede hacer un llamamiento a favor del apoyo a un proyecto particular fuera de la parroquia,
0 se puede designar por adelantado los ingresos de un evento para recaudar fondos para un fin
fuera de la parroquia.

Por ejemplo: Se recibe US $417 en el sobre para el Viernes Santo y se usa el total de esa
cantidad para obras pias. O se puede avisar que los ingresos de la venta de articulos usados de
otofio se usaran para las obras pias de la iglesia por medio de Servicios Comunitarios
Episcopales (“Episcopal Community Services”). La venta produce US $1,544 y la cantidad total
se envia a ese fondo especial para la caridad. Las transacciones se registran en las lineas 11 y 18.
Si la recepcion y el envio de fondos ocurren en el mismo afio las cantidades totales seran iguales.

2. Se puede hacer un llamamiento especial a favor del apoyo de un campamento de verano que la
congregacion opera para la comunidad o se puede designar por adelantado los ingresos de la
feria de la primavera para ese programa. En estos casos, los ingresos recibidos del llamamiento o
la feria se incluiran en la linea 10. Los gastos del campamento se incluiran en la linea 16.

3. A menudo el consejo parroquial incluird una partida para misién y programas comunitarios en el
presupuesto operativo. El consejo parroquial decidird cuanto se contribuird del presupuesto
operativo a los distintos programas comunitarios o a obras pias. Puesto que el dinero proviene de
los ingresos operativos registrados en las lineas 3 a 6, los gastos se mostraran en la linea 13.

Informe de ingresos y egresos del 2006
Ingresos operativos

El total de los fondos disponibles para operaciones.

3. Ofrendas dominicales, pagos de promesas y apoyo regular 3

Se incluyen en esta linea los donativos de personas fisicas para el apoyo general de la congregacion. En la
mayoria de las congregaciones este nimero representard el ingreso mas grande y no estard
significativamente inferior a los gastos de operacion de la congregacion. jEs importante no dejar este
espacio en blanco y no reportar un nimero absurdamente bajo!

Ejemplos de tipo de ingresos a reportar:
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e Ofrendas en efectivo.
Pagos de promesas.

e Las cantidades dadas en sobres para ofrendas, incluyendo los sobres de los estudiantes de la escuela
dominical.

o Las ofrendas y donativos que no corresponden a las promesas y ofrendas y donativos no designados.
Se incluyen la Pascua, la Navidad, etc., si los fondos se usan para fines operativos.

e Donativos de personas gque no hicieron promesa 0 que no desean usar los sobres.

e Los donativos “restringidos” para fines operativos; por ejemplo, donativos para arreglos florales,
combustible, la contribucion diocesana, el apoyo al clero, etc.

o Donativos de visitantes o personas que no son miembros de la congregacion.

Ejemplo B: En la Iglesia de la Divina Gracia las ofrendas de la Pascua y la Navidad se usan para el presupuesto
operativo, pero la ofrenda del Dia de Accion de Gracias se envia a un comedor de beneficencia operado por varias
iglesias locales de diferentes denominaciones. La ofrenda de la Pascua fue de US $3,500; la ofrenda de la Navidad
fue de US $2,500. La ofrenda del Dia de Accion de Gracias fue de US $750. Los US $6,000 de las ofrendas de la
Pascua y la Navidad se incluyen en la linea 3. La ofrenda del Dia de Accion de Gracias se registra como ingreso en
la linea 11, y como egreso en la linea 18. Otros ejemplos y explicaciones se encuentran a continuacion.

Ejemplo C: El la Iglesia de Cristo Salvador, la agrupacion de mujeres de la Iglesia Episcopal, la cual administra sus
propias cuentas de cheques y ahorros, recibe donativos para los arreglos florales de la Pascua, la Navidad y
diferentes momentos del afio. La agrupacién compra las flores, el pan y vino y los manteles para el altar. Para
completar este informe correctamente, el tesorero de la parroquia tiene que sumar el ingreso registrado en las
cuentas de la agrupacion de las mujeres para los donativos para los arreglos florales a los ingresos operativos, y
suma los gastos del altar a los egresos operativos. Por lo tanto, se sugiere que los ingresos y egresos para arreglos
florales y para otros articulos del altar se depositan en la cuenta de cheques de la parroquia y que luego se retiran de
esa cuenta para realizar los pagos. Si existe una cuenta para estos efectos, esa cuenta es una cuenta de la parroquia
para operaciones y no una cuenta de la organizacion.

4. Dinero disponible para operaciones proveniente de inversiones 4)

“Dinero disponible para operaciones proveniente de inversiones” no significa fondos de inversion que se
podrian usar en operaciones (por ejemplo, la totalidad de la cartera de inversiones). Lo que incluye es la
totalidad de inversiones que se depositd en las cuentas operativas 0 que se usé para cubrir gastos
operativos en el afio actual.

Se incluyen el interés de las cuentas operativas, dividendos e interés de inversiones de las cuales la
parroquia dispone para gastos operativos y/o el Programa Diocesano y de la Iglesia General. Si se ha
usado el resultado de una inversion restringida para gastos operativos, se incluye ese ingreso aqui. Si se
han usado el principal o ganancias de la venta de activos fijos para cubrir gastos operativos, se incluye el
total de la cantidad que se usé aqui.

Si la congregacion mantiene una politica de inversiones que reinvierte el total del resultado con la opcién
de retirar un porcentaje del valor promedio, la cantidad que se reporta aqui no sera igual al total de
interés, dividendos, ganancias y pérdidas que genera la cartera de inversiones. Sea cual sea la actividad en
la cartera de inversiones, la cantidad que se reporta aqui es la cantidad total que se ha retirado de la
cartera (que sean principal, interés, dividendos o acumulaciones) para pagar operaciones de la
congregacion.

Para que la didcesis no tome en cuenta los ingresos dos veces, es necesario reportar las adiciones a las
inversiones en la linea 9 (una categoria para ingresos no operativos). Si la congregacién reportd en el
informe de un afio la cantidad que corresponde a los ingresos de ofrendas y promesas (linea 3), y
posteriormente deposito estos fondos en una cartera de inversion, el principal de estos fondos no tiene que
contarse como un ingreso operativo (en la linea 4) en el informe para otro afio, siempre y cuando se
transfieren de regreso a la cuenta operativa.
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Nota: Las pérdidas en una cartera de inversion no se pueden reportar como un “resultado negativo”
para bajar el total de los ingresos operativos de una congregacion. Los cambios en la cartera de
inversiones se reflejan en el total de la cartera de inversiones que se reporta en la linea 19. Sélo se
incluyen en la linea 4 los ingresos transferidos de inversiones a la cuenta corriente para las
operaciones de la congregacion.

Ejemplo D: La Iglesia de la Bendita Virgen Maria es el beneficiario de un fideicomiso; el benefactor estipulé que
los ingresos provenientes de este legado sélo se podrian usar para pagar al rector. Este afio el total de los ingresos
del fideicomiso que recibi6 la iglesia fue de US $13,567. La Iglesia de la Bendita Virgen Maria cumplié con la
restriccion al pagar al rector un total de US $45,000. Los ingresos del fideicomiso se toman en cuenta como ingresos
operativos que se reportan en la linea 4, puesto que era dinero disponible y se usé para operaciones.

Ejemplo E: La Iglesia de San Mateo reinvierte la totalidad del interés, dividendos y ganancias en una cartera
balanceada. El consejo parroquial retira un 5% sobre el promedio movil de tres afios del total de los activos para el
presupuesto operativo. EI 5% que se retira se reporta en la linea 4.

5. Otros ingresos operativos incluyendo donativos no restringidos y donativos restringidos que se
usan para operacion, y contribuciones de las organizaciones en la congregacion

a. Ingresos de arrendamiento de propiedad a.
b. Menos gastos directos b. ( )
c. Neto de ingresos de arrendamiento (a-b=c) C.

d. Ingresos de eventos para recaudar fondos d.
e. Menos gastos directos e. ( )
f. Neto de ingresos de eventos para recaudar fondos (d-e=f) f.

Los totales para el neto de ingresos de arrendamiento y el neto de ingresos de eventos para recaudar
fondos (lineas ¢ y d) no se usan si son negativos; los gastos que exceden ingresos se incluyen como
gastos operativos y no como ingresos operativos negativos.

Ejemplo F: La Iglesia de Monte Sidn sufrié una experiencia desastrosa en un evento para recaudar fondos que se
llevé a cabo a la intemperie. EI mal tiempo ocasiond la cancelacién del evento, y la congregacién no pudo recuperar
lo que habia gastado para rentar las lonas y otros articulos. El evento resulté en una pérdida de US $1,500. La Iglesia
de Monte Sién reporta US $0 para el evento en la linea 5 y suma US $1,500 a los otros ingresos operativos en la
linea 14.

g. Otros ingresos g.

Se incluye el superavit de ingresos operativos provenientes de cementerios, escuelas, bienes raices,
subsidios especiales con un origen externo a la iglesia, el principal de los donativos no designados y
donativos conmemorativos que se usaron para los gastos operativos o para el Programa de la Iglesia
General y Diocesano. Se incluye también el dinero dado por las organizaciones y fundaciones de la
congregacion para operaciones.

Ejemplo G: La agrupacion de mujeres de en la Iglesia de San Juan patrocina eventos y recauda fondos. El grupo
contribuye a la asociacion diocesana del altar y a muchos proyectos de misién. La agrupacion también da US $2,500
cada afio a la Iglesia de San Juan para operaciones. El tesorero reporta los US $2,500 en la linea 5.

Ejemplo H: La Iglesia de San Miguel y Todos Los Angeles ha establecido una fundacion incorporada,
independiente de la iglesia, para administrar su fondo de dotacién. La fundacién subsidia las operaciones de la
parroquia y los proyectos de las mejoras de bienes de capital. La cantidad total de los subsidios para operaciones se
incluye en la linea 5; los subsidios para los proyectos se incluyen en la linea 8.
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Ejemplo I: La organizacion “Amigos de San Lucas” se establecié para permitir que las personas en la comunidad
que no son miembros de la parroquia participen en el mantenimiento de los edificios historicos de la iglesia. La
organizacion tiene su propia cuenta de cheques. A veces, la organizaciéon dona dinero a la parroquia; a veces la
organizacion usa sus propios fondos para pagar gastos que normalmente tendria que pagar la parroquia. El afio
pasado la organizacion dio un cheque a la Iglesia de San Lucas por US $10,000 para la reparacion del techo.
También el afio pasado, la organizacién escribié un cheque a la compafiia que vende el combustible a la parroquia, y
asi pagé por la mayor parte del combustible que uso la iglesia. El tesorero registra los US $10,000 en la linea 8
como ingresos de fondos de capital y el egreso de los US $10,000 en la linea 15. El tesorero tiene que incluir los US
$7,500 en la linea 5 como otros ingresos operativos y se suma los US $7,500 al total de gastos operativos que se
reporta en la linea 14.

Total: Se suma (c + f + g) y se registra el subtotal en la linea 5 (5)

6. Legados no restringidos usados para operaciones (6)

El principal de los legados no restringidos que se usaron para operaciones.

Ejemplo J: La Iglesia de San Alban recibié como un legado no restringido la cantidad de US $25,000. Se usaron US
$10,000 del total para pagar gastos de operacidn.; se invirti6 US $15,000. La iglesia incluye los US $10,000 en la
linea 6 y los US $15,000 en la linea 9.

Subtotal de ingresos operativos normales (3 + 4 +5 + 6) = [A] [A]
7. Asistencia de la didcesis para operaciones (7

Se incluyen los subsidios de la didcesis que cubren el total o una parte del presupuesto parroquial, el
salario del clero y otros gastos operativos. No se incluyen las cantidades que la didcesis pago
directamente a favor de la congregacion, sino sélo los subsidios que llegaron a depositarse en la cuentas
de la congregacion. Los subsidios diocesanos que cubren las mejoras capitales se incluyen en la linea 8;
los subsidios para programas comunitarios se incluyen en la linea 10. Los ejemplos que siguen dan mayor
aclaracion:

Ejemplo K: La Iglesia de San Jorge recibié dinero del presupuesto diocesano que usé de la siguiente manera: la
cantidad de US $12,000 para pagar el sueldo del sacerdote, US $2,000 para construir una rampa que facilita el
acceso a la iglesia para personas discapacitadas y US $3,000 para su programa extra-escolar para nifios. El tesorero
reporta los US $12,000 en la linea 7, los US $2,000 en la linea 8 y los US $3,000 en la linea 10. Un gasto de US
$12,000 se incluye en la linea 14, de US $2,000 en la linea 14 y de US $3,000 en la linea 16.

Ejemplo L: Las congregaciones en una didcesis envian una cantidad de dinero a la oficina diocesana, y el dinero se
usa para que la administracién diocesana pague las primas de gastos médicos para el clero. Los tesoreros incluyen
los pagos en la linea 14 como otros egresos operativos. Los pagos, de parte de la didcesis a la aseguradora, que se
realizan a favor de las congregaciones no se reportan en la linea 7.

Ejemplo M: En otra diocesis, las congregaciones que reciben subsidio diocesano pagan un porcentaje de sus
ingresos a la oficina diocesana, y el presupuesto diocesano paga directamente el salario del clero y sus prestaciones.
Igual que en el ejemplo anterior, las congregaciones reportan los pagos al presupuesto diocesano en la linea 14. Sélo
el monto total de los cheques de la diécesis que se depositan en la cuenta bancaria de la congregacion como subsidio
a sus operaciones se incluye en la linea 7.

Total de ingresos operativos (A+7) = [B] [B]

Se suman los ingresos de las lineas 1 a 7 = [B]
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INGRESOS NO OPERATIVOS (RESTRINGIDOS/DESIGNADOS)

Descripcion general de los ingresos y egresos no operativos: Los ingresos no operativos se usan para
fines distintos a los fines de las operaciones generales de la congregacién. Ejemplos de los ingresos no
operativos incluyen:

o Donativos a una camparia para recaudar fondos para el crecimiento del activo fijo o0 a un fondo de
construccion.

o Donativos y otras adiciones al fondo de dotacién de la congregacion.

e Aportaciones a los seminarios de la Iglesia Episcopal.

e Aportaciones a los ministerios comunitarios operados por la congregacion (comedor de
beneficencia, programas extra-escolares para nifios, albergues, campamentos de verano,
programas para personas de la tercera edad, etc.)

e Fondos restringidos por el donador (0 donadores) o designados por el consejo parroquial para
entregarse a un tercero (la Ofrenda Unida de Accién de Gracias, el Fondo del Obispo Presidente,
el Fondo Discrecional del Obispo, etc.)

Ingresos y egresos de activo fijo (lineas 8 y 15)

e Se reportan sélo los nuevos subsidios y contribuciones correspondientes a lo dado para el
crecimiento del activo fijo. No se reportan el interés, los dividendos, las ganancias o pérdidas en
fondos de inversiones de activo fijo o dinero prestado a la congregacion. Los préstamos no
representan un ingreso. Si se obtiene un préstamo para reparar el techo, no se incluye la cantidad
recibida por el préstamo en la linea 8. Se reporta el dinero recaudado para pagar el préstamo en la
linea 8 y el pago del préstamo en la linea 15.

e Sélo los gastos realizados para mejoras de bienes de capital de este afio se reportan. Un préstamo
obtenido para las mejoras no es un gasto. EI pago del préstamo es un gasto y se reporta en la linea
15.

8. Fondos de capital, donativos y otras adiciones (8)

Se incluyen las contribuciones designadas y las restringidas, provenientes de promesas o de otro origen,
para la compra de terrenos, construcciones, proyectos de construccion o proyectos mayores de bienes de
capital (nuevos programas de bienes de capital o proyectos que extienden la vida util de bienes de capital
existentes). Aqui sélo se reportan las contribuciones y subsidios recibidos o reconocidos en el afio. No se
reportan el interés, los dividendos, los incrementos por apreciacién o los decrementos por depreciacion
correspondientes a las contribuciones de capital que se recibieron con anterioridad.

Ejemplo N: La Iglesia de la Natividad esta recaudando fondos para reparar su campanario que tiene valor historico.
Las contribuciones se recibiran y se invertiran hasta que el trabajo comience. Se recibieron US $50,000 en
contribuciones de personas fisicas en afio pasado, y se obtuvo una subvencion federal para la conservacion de obras
histéricas por US $25,000. La cartera de inversiones gand US $2,300 en interés y dividendos y US $6,900 por el
incremento de apreciacion. El tesorero reporta US $75,000 en la linea 8, es decir, sélo incluye el monto de las
contribuciones y la subvencién.

Ejemplo O: Recientemente un incendio destruy6 la casa parroquial de la Iglesia de San Esteban Martir. La
aseguradora reembols6 US $175,000 el afio pasado, y se recaudaron US $20,000 como fondos adicionales para
reconstruir una casa algo mas grande que la original. El reembolso de la aseguradora no representa ingresos, y como
se usara para una reconstruccion, el uso del dinero del reembolso no es un gasto. (El reembolso es para el reemplazo
de un activo fijo.) Sin embargo, los US $20,000 que se recaudaron se reportan en la linea 8, y cuando se usan para la
reconstruccion de la casa, se reportan en la linea 15.

See También los ejemplos H, | y K ayudan a entender esta linea.
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También los ejemplos H, | y K facilitan la comprensién del area.

9. Adiciones al fondo de dotacion y a otros fondos de inversion 9)

En esta linea se reportan las adiciones realizadas al principal de los fondos de dotacién. Se incluyen los
donativos conmemorativos no restringidos, las herencias y los legados, siempre y cuando no se usan para
fines operativos. En la misma forma que en la linea 8, se reportan sélo las nuevas contribuciones, legados
y donativos a los fondos de inversion. No se reportan el interés, los dividendos, las ganancias o las
pérdidas. Las pérdidas en la cartera de inversiones en el 2006 reducen el monto de la cantidad registrada
en la linea 19. Las pérdidas no constituyen “ingresos negativos”.

Ejemplo P: La Iglesia de Santiago Apostol tiene un saldo grande en su cuenta de cheques al cierre del fin de 2006,
la totalidad del cual se recibi6 de las ofrendas y las promesas. En lugar de reportar la totalidad de los ingresos como
ingresos operativos (linea 3), transfiere US $5,000 a una cuenta de inversiones. Los US $5,000 se reportan en la
linea 9 y se reduce el monto total de la linea 3 por US $5,000. Si la Iglesia de Santiago Apdstol transfirié los US
$5,000 a la cuenta de inversiones en 2006 después de haber reportado los fondos como ingresos operativos en 2006,
y los fondos se usaran para operaciones en el 2006 o en un afio posterior, entonces no debe registrar los fondos como
“dinero de inversiones disponible para operaciones” (linea 4). Sin embargo, es preferible transferir los fondos en
exceso a cuentas de inversion en el afio en el cual se recibieron.

| También el ejemplo J ayuda a entender esta linea..

10. Contribuciones y subsidios para programas comunitarios y de misién de la congregacion
(10)

Muchas congregaciones operan programas comunitarios, tales como comedores de beneficencia,
programas extra-escolares para nifios, albergues, campamentos de verano, programas para personas de la
tercera edad, etc. Hay varias formas mediante las cuales se obtienen fondos para los programas. Por
ejemplo, un programa extra-escolar para nifios puede recibir contribuciones de las familias que participan
en él o subsidios del gobierno local; subsidios de la didcesis, de otra congregacion o de una fundacion; o
donativos de personas fisicas que se restringen para uso del programa. Se reporta la totalidad de los
ingresos para los programas de esta naturaleza en esta linea. Los gastos para los programas se reportan en
la linea 16.

También el ejemplo K ayuda a entender esta linea.

11. Dinero que se transfiere a otras organizaciones (1)

Se incluyen las ofrendas y donativos restringidos por el benefactor a fines distintos a las operaciones
basicas de la congregacion, por ejemplo, la Ofrenda del Viernes Santo, el Fondo de la Iglesia Episcopal
para Beneficio y Desarrollo, educacion teoldgica, la Ofrenda Unida, el Fondo Discrecional del Obispo,
etc. También se incluyen el ingreso eventual que no esta contemplado en el presupuesto y que el consejo
parroquial ha designado para programas de misién fuera de la congregacion.

Ejemplo Q: Se recibieron donativos para la Ofrenda Unida dos veces el afio pasado en la Iglesia de la Santisima
Trinidad: US $425 en la primavera y US $375 en el otofio. La agrupacion de mujeres de la iglesia llevo las ofrendas
a la reunion diocesana para la Ofrenda Unida. Se reporta US $800 en la linea 11 y US $800 en la linea 18.

Ejemplo R: Cada afio el consejo parroquial de la Iglesia de San Andrés dona la totalidad de los ingresos de la feria
de otofio al programa Habitat para la Humanidad en la localidad. La feria no se incluye en el presupuesto operativo
porque los ingresos de la feria no entran en el presupuesto operativo, y el consejo parroquial no agrega a la
contribucion al programa sino dona los ingresos netos de la feria. El afio pasado la feria produjo US $7,438 después
de los gastos directos, que representa un incremento a los US $6,692 del afio anterior. El tesorero envié los US
$7,438 al programa Haébitat para la Humanidad en noviembre y reporta esta cantidad en la linea 11 y en la linea 18.

Los ejemplos B, Sy T también ayudan a entender esta linea.
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Subtotal de ingresos no operativos (8+9+10+11)= [C] [C]
Total de ingresos (B+C)= [D] [D]

Notas sobre ingresos:

EGRESOS OPERATIVOS

12. Contribucién, prorrateo o participacion justa enviados a la diécesis (12)

Si se contabiliza con base en el efectivo, se reportan los pagos de prorrateo. Si se contabiliza con base en
el devengado, se reporta la obligacién acumulada. Se reportan sélo los pagos u obligaciones que entran en
el presupuesto operativo de la didcesis. No se incluyen el dinero que se da a la didcesis para que se
paguen a terceros, tales como pagos por seguros para el clero de la congregacion o de la propiedad de la
parroquia, las compras colectivas de articulos de uso comin u otros fines que pertenecen mas
correctamente a los otros egresos operativos que se reportan en la linea 14.

Los ejemplos L y M ayudan a entender esta linea.

13. Programas comunitarios del presupuesto operativo (13)

Muchas congregaciones tienen una partida en su presupuesto para “programas comunitarios” o
“donativos a misiones”. En la linea 13 se reporta la cantidad para esta partida en el presupuesto operativo.

Ejemplo S: La Iglesia de San Agustin hace diezmo para sus programas comunitarios con los ingresos operativos que
suman a US $125,000. Los US $12,500 del diezmo se dan a un consejo de iglesias, a seminarios en la provincia, etc.
y proviene de los ingresos operativos generales, no de donativos restringidos por los benefactores ni de eventos de
recaudacién como los descritos en los ejemplos para la linea 11. El tesorero registra los US $12,500 en la linea 13.
Es un egreso operativo de la congregacion porque se incluye en el presupuesto operativo y no depende de donativos
0 ingresos eventuales, no presupuestados o impredecibles.

Ejemplo T: Después de un desastre natural, la Iglesia de San Pedro hizo un llamamiento a sus miembros para
contribuciones para enviar al Fondo Episcopal de Benevolencia y Desarrollo. Las contribuciones alcanzaron los US
$1,100. EIl consejo parroquial de la Iglesia de San Pedro decidi6 enviar la cantidad adicional de US $1,400 de la
partida para programas comunitarios en su presupuesto operativo; finalmente la cantidad se enviaron US $2,500.

Las contribuciones recibidas de la congregacién cuentan como ingresos no operativos.

Se reporta en la linea 11 como Fondos para Transferir a Otras Organizaciones $1,100
El egreso de US $2,500 se detalla en dos partes:

Se reporta en la linea 13 como egreso de Programas Comunitarios Fnanciados por el Presupuesto Operative  $1,400

Se reporta en la linea 18 como egreso de Fondos para Transferor a Otras Organizaciones $1,100
Puesto que los US $1,400 provienen del presupuesto operative, el dinero que se usé para pagar el gasto ya se incluye en
los ingresos operativos generales.

14. Otros egresos operativos (14)

Las diferentes congregaciones representan una variedad de tamafios y grados de complejidad.
Con pocas excepciones, la partida para otros egresos operativos incluira el total de los egresos
que aparecen en el informe del presupuesto operativo que recibe el consejo parroquial y que se
presenta a la reunion anual.

Los otros egresos operativos pueden incluir, sin excluir otras posibilidades, lo siguiente:
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e Salarios y prestaciones: el salario y las prestaciones dados a los empleados que trabajan en la
parroquia—clero, personal de oficina, personal de mantenimiento, musicos, maestros—e incluye
el suplemento FICA para el clero, contribuciones 403(b) del patron, primas adicionales al sueldo
del personal, honorarios pagados a clero visitante y sustituto, etc.

e Operacion de construcciones: los gastos cotidianos desembolsados por la operacion de la
construccion, o las construcciones—combustible, servicios publicos, agua, reparaciones y
mejoras menores, seguros, impuestos por la tenencia o por el alcantarillado, interés que se paga
por hipotecas o préstamos, servicios de mantenimientos de jardines, etc.

e Programas y operaciones basicas de la parroquia—Altar, coro, escuela dominical, oficina: los
gastos de operaciones de la oficina, formularios utilizadas tales como el certificado de fe de
bautismo, sobres para ofrendas, comprobantes de confirmacion, nuevos himnarios y libros de
oracion (si el reemplazo parcial no excede el 10% de la existencia, un costo mayor podria
considerarse un gasto de compra de bienes de capital), papel, sobres, gastos de correo, articulos
utilizados en la escuela dominical, teléfonos, articulos utilizados por el coro y el mantenimiento
de instrumentos, costo por consultorias, retiros, impresion del boletin, articulos utilizados en el
altar, gastos de ministerios colectivos, etc. Se incluyen como egresos en esta linea las pérdidas
operativas registradas por cementerios, escuelas y transacciones de bienes raices, etc.

Ejemplo U: La Iglesia de San Juan Evangelista mantiene un viejo cementerio en el cual no existe mas lotes que
vender. Los ingresos provienen de un pequefio fondo de dotacién, las contribuciones dadas anualmente por el
mantenimiento y los entierros eventuales en uno de los lotes familiares. Los ingresos del afio pasado alcanzaron los
US $8,700. El sueldo pagado al trabajador de mantenimiento que corta el césped y mantiene las bardas, etc. llegé a
US $12,600. La pérdida neta de US $3,900 se incluye en la linea 14.

Ejemplo V: Las Iglesias de Santiago Apostol y San Andrés estan vinculadas. Comparten los servicios de una sola
preshitera. Ella pasa dos tercios de su tiempo en la Iglesia de Santiago Apostol y una tercera parte en la Iglesia de
San Andrés. Ella esta en la némina de la Iglesia de Santiago Apostol, y la Iglesia de San Andrés reembolsa la Iglesia
de Santiago Apdstol con una cantidad equivalente a la tercera parte del costo total del sueldo y las prestaciones. La
Iglesia de San Andrés registra sus pagos a la Iglesia de Santiago Apdstol en la linea 14 como otros egresos
operativos. La Iglesia de Santiago Apdstol no registra el dinero que recibe de la Iglesia de San Andrés como
ingresos sino reduce la cantidad que reporta en la linea 14 por la cantidad que aporta la Iglesia de San Andrés.

Ejemplo W: Las cuatro congregaciones en el Condado Jonson estan al cuidado de un equipo de clero que consiste en
dos sacerdotes de tiempo completo y un sacerdote de medio tiempo. La oficina diocesana paga el sueldo y las
prestaciones del clero de este equipo. Cada congregacion paga una porcion importante de su presupuesto operativo a
la oficina diocesana para cubrir los gastos del equipo clerical. Cada congregacién reporta el total de sus pagos en la
linea 14, no en la linea 12.

Los ejemplos F, K, L, M, S, T y | también ayudan a entender esta linea.

Subtotal de egresos operativos (12 + 13 + 14) = [E] [E]

Es importante recordar que, por lo general, los ingresos operativos (Linea B) serdn iguales o parecidos a
la cantidad que se reporta en la linea E.

EGRESOS NO OPERATIVOS

15. Mejoras mayores y gastos en bienes de capital (15)

Se incluyen construcciones para la ampliacion, reparaciones mayores que extenderan la vida util de los
bienes de capital, nuevo equipo que no reemplaza equipo existente y otras mejoras 0 compras mayores
que se considerarian capitalizacién en una contabilidad convencional. Se incluyen el costo total de la
construccion o la compra de una construccion existente, y el costo del terreno.
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\ Los ejemplos I, Ky O también ayudan a entender esta linea.

16. Egresos para los programas comunitarios y de mision (16)

Se reporta en esta linea los egresos correspondientes a los ingresos mostrados en la linea 10 para
programas comunitarios parroquiales tales como, campamentos de verano, programas extra-escolares
para nifios, albergues, dispensas para los necesitados o comedores de beneficencia, programas para
personas de la tercera edad, etc. Se incluyen los salarios y prestaciones del personal del programa y los
gastos de operacion del programa.

17. Dinero donado a seminarios episcopales 1ns

Se incluye el total de los donativos del Domingo de la Educacion Teolégica. Se incluye otro dinero que se
dono a los seminarios episcopales. Los ingresos de tales donativos y contribuciones se reportan en la linea
11, junto con otros ingresos que se donaran a otras organizaciones.

18. Dinero donado a otras organizaciones (18) $

Se incluyen el dinero donado de los donativos dados para fines especiales que no son para la educacion
teoldgica, tales como las Ofrendas de Adviento, Cuaresma y Viernes Santo, el Fondo Episcopal de
Benevolencia y Desarrollo, la Ofrenda Unida de Accién de Gracias, el Fondo Discrecional del Clero, etc.
Se incluyen también los ingresos no presupuestados eventuales que el consejo parroquial ha designado
para programas de misién fuera de la congregacion.

La suma de la cantidad que se reporta en esta linea con la cantidad de la linea 17 debe corresponder a la
cantidad en la linea 11 si se han realizado los donativos a terceros antes del cierre del fin de afo. En la
linea 11 se reporta la recepcion de los ingresos. En las lineas 17 y 18 se reporta el desembolso a los
beneficiarios de las ofrendas y contribuciones.

Favor de hacer referencia a los ejemplos dados con las instrucciones para la linea 11.

Los ejemplos B, P, Ry T también ayudan a entender esta linea.

Subtotal de egresos no operativos (15 + 16 + 17+18) = [F] L
Total de egresos (E + F) = [G] [G]

Notas sobre egresos:

AL CIERRE DE FIN DE ANO

(Al 31 de diciembre de 2006)

18. Total de efectivo en cuentas de cheques y de ahorro (19)

Se reporta en la linea 19 el total de los saldos en las cuentas de efectivo que se administran bajo el nombre
de la congregacion. Se incluyen las cuentas de cheques, las cuentas de ahorro y los fondos discrecionales
del clero que son de la congregacién y que se administran con el nimero de identificacion federal para el
pago de impuestos correspondiente a la congregacion.

19. Total de inversiones a valor de mercado (20)
Se reporta en la linea 19 el total de inversiones a valor de mercado: certificados de depo6sito, fondos

comunes de inversion, acciones, bonos y obligaciones, etc., y el saldo en efectivo de los estados de cuenta
de las inversiones al cierre de fin afio.
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Los numeros reportados en las lineas 19 y 20 casi siempre seran exactamente iguales a los nimeros en los
estados financieros auditados correspondientes a “disponibilidades” e” inversiones”.

Los decrementos en el valor de mercado de la inversiones en 2006 se reflejaran en el total registrado en la
linea 20. Tales pérdidas no son egresos, ni tampoco se registran como “resultado negativo de
inversiones”. No se pueden usar valores negativos en el informe parroquial.

AQUI CONCLUYE LA PAGINA 3: CUADERNO DE INSTRUCCIONES PARA MAYORDOMIA Y FINANZAS

Se rellena la pagina 3 del informe parroquial con la informacion de los calculos que se
hicieron en este cuaderno.

Se puede presentar el informe parroquial en linea en el sitio http://pr.dfms.org con su niumero
de identificacion y el NIP.

O se puede enviar el formulario rellenada a su didcesis con la pagina 1 (la certificacion) y la
pagina 2 (membresia, asistencia y cultos). No se puede enviar el informe a la oficina de la
Convencién General ni tampoco a la oficina de investigacion de la Sociedad Misionera
Nacional y Extranjera (DFMS) en Nueva York.

Se guarda una fotocopia del informe parroquial terminado (o una copia impresa de la
informacion presentada en linea) y una fotocopia de este cuaderno para los archivos.

Se puede revisar y bajar informes parroquiales de afios anteriores en linea en el sitio
http://pr.dfms.org.
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Anexo: Referencias candnicas (el texto de los Canones 1.6, 1.7, y 1.17 de la Constitucion y
Canones de 2003.)

CANON 1.6.: Del modo de obtener una apreciacion precisa del estado de esta Iglesia

Seccion 1. Se preparara un informe anual de cada Parroquia y otra Congregacion de esta Iglesia, para el afio que termina el 31 de
diciembre anterior, seguin el modelo preparado por el Consejo Ejecutivo y aprobado por el Comité sobre el Estado de la iglesia, el
cual se enviara a mas tardar el | de marzo al Obispo de la Didcesis o, al no haber Obispo, a la autoridad eclesiastica de la
Didcesis. El Obispo o la autoridad eclesiastica, segun cada Parroquia y cada Congregacion la preparacion y envio de este informe
sera el deber conjunto del Rector o Miembro del clero a cargo y el Clérigo encargado y antes del envio de este informe debera ser
aprobado por la Junta Parroquial o el comité del obispo o el consejo de la mision. Este informe incluira la informacion siguiente:

(1) el nimero de bautismos, confirmaciones, matrimonios y entierros durante el afio; el nimero total de miembros
bautizados, el numero total de adultos comulgantes en plena comunién y el numero total de comulgantes en plena
comunién menores de 16 afios de edad,;

(2) un resumen de todos los ingresos y gastos, de cualquier fuente que se haya derivado y para cualquier uso que se le haya
dado;

(3) cualquier otra informacion pertinente que fuese necesaria para obtener una apreciacion exacta del estado de esta Iglesia,
como lo requiere el modelo aprobado.

Seccion 2. Todo Obispo, Presbitero o Diacono cuyo informe no esté incluido en un informe parroquial deberan también informar
sobre el ejercicio de dicho cargo, y si no lo hubiese, las causas o razones que lo impidieron.

Seccién 3. Estos informes o las partes de ellos que el Obispo considere apropiados, seran asentados en el Diario de la convencion.

Seccion 4. Asimismo, cada afio se preparara un informe de cada Didcesis para el afio que termina el 31 de diciembre anterior,
segun el modelo autorizado por el Consejo Ejecutivo y aprobado por el Comité sobre el Estado de la Iglesia; el informe se
enviara al Consejo Ejecutivo a mas tardar el | de septiembre. Incluird informacion relativa a la implementacion por parte de la
Didcesis de las resoluciones de la Convencion General anterior que el Secretario de la Convencion General haya determinado
especificamente que demandan medidas por parte de las Didcesis, segun la regla conjunta 13.

Seccion 5 (a) Sera deber del Secretario de la Convencion de toda jurisdiccion enviar al Secretario de la Camara de Diputados,
inmediatamente después de su publicacion, dos ejemplares del Diario de la Convencién de la jurisdiccion, junto con las
instrucciones episcopales, estados de cuenta y todos aquellos documentos que pudiesen reflejar el estado de la Iglesia en su
jurisdiccion. Un ejemplar deberéd ser enviado a los Archivos de la Iglesia.

(b) Se nombrard un Comité de la Camara de Diputados al clausurar cada Convencion General, para servir
provisionalmente y para preparar y presentar a la proxima reunion de la Camara de Diputados un informe sobre el Estado de la
Iglesia, el cual, una vez aprobado por dicha Camara, sera enviado a la Camara de Obispos.

Vital: Canon .17 — “De las normas relacionadas con los miembros laicos™

Seccion 1(a) Todas las personas que hayan recibido el Sacramento del Sagrado Bautismo con agua en el nombre del Padre, del
Hijo y del Espiritu Santo, ya sea en ésta 0 en otra iglesia cristiana, y cuyo bautismo haya sido debidamente registrado de esta
Iglesia, seran miembros de la misma.

(b) Los miembros de al menos diecise€is afios de edad seran considerados como miembros adultos.

(c) Se espera de todo miembro adulto de esta Iglesia, después de haber recibido la instruccidn correspondiente, habra
hecho una afirmacion publica madura de su fe y compromiso con las responsabilidades del bautismo y habra sido confirmado o
recibido por la imposiciéon de manos del Obispo de esta Iglesia o por un Obispo de una Iglesia en comunion con esta Iglesia.
Aquellas personas que hayan hecho un compromiso pablico maduro en otra iglesia podran ser recibidas por la imposicion de
manos del Obispo, en vez de ser confirmados.

(d) Cualquier persona que sea bautizada en esta Iglesia como adulto y reciba la imposicién de manos del Obispo en el
bautismo, sera considerada, para el proposito de éste y todos los demas Canones, bautizada y confirmada; ademas,

Cualquier persona que haya sido bautizada como adulta en esta Iglesia y un tiempo después del bautismo reciba la
imposicién de manos del Obispo en reafirmacion de los votos bautismales sera considerada, para el propdésito de éste y otros
Canones, bautizada y confirmada; ademas;

Cualquier persona que haya recibido la imposicion de manos durante la confirmacion (por cualquier Obispo de la Sucesion
Apostolica) y es recibida en la Iglesia Episcopal por un Obispo de esta Iglesia, serd considerada, para el proposito de éste y todos los
demas Canones, bautizada y confirmada; y finalmente,

Cualquier persona bautizada que haya recibido la imposicion de manos de un Obispo de esta Iglesia durante la
Confirmacién o la Recepcidn, serd considerada, para el propdésito de éste y todos los deméas Cénones, bautizada y confirmada.
Seccion 2(a). Para los fines de coherencia estadistica en toda la Iglesia, todas las personas comulgantes de al menos dieciséis afios
de edad seran consideradas miembros adultos comulgantes.
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(b) Para fines de consistencia con las estadisticas en toda la Iglesia, los comulgantes de dieciséis afios de edad y
mayores se consideran como comulgantes adultos.

Seccion 3. Todos los comulgantes que durante el afio anterior se hayan mantenido fieles en su culto corporativo, excepto en caso
de causa justificada que se lo haya impedido, y que hayan sido fieles en su trabajo, oraciones y donaciones para la expansion del
Reino de Dios, deberan ser considerados comulgantes en plena comunion y en regla.

Seccion 4(a) Un miembro de esta Iglesia que se traslade de una Congregacion en la cual es dicha persona tiene su registro como
fiel, procurara un certificado de membresia que indique que esta registrado como miembro (o miembro adulto) de esta Iglesia y si
cumple con los requisitos siguientes:

(1) Es comulgante

(2) Esté registrado como miembro en regla

(3) Ha sido confirmado o recibido por un Obispo de esta Iglesia o por un Obispo en comunién con esta Iglesia.
Al recibir acuse de que el miembro que recibi6 dicha certificacion ha sido inscrito en otra congregacion de ésta u otra Iglesia, el
Clérigo encargado o el Guardian que expidio la certificacion debera borrar el nombre de la persona del registro parroquial.
(b) EI Clérigo a cargo o el Guardian de la Congregacion a la cual fue enviado dicho certificado incorporard al registro parroquial
la informacion contenida en la certificacion de membresia presentada y luego notificara al Clérigo encargado o al Guardian de la
congregacion que emitio el certificado que la persona ha sido debidamente registrada como miembro de la nueva congregacion.
A continuacion, la remocion de dicha persona sera anotada en el registro parroquial de la congregacion que emitid el certificado.
(c) Si un miembro de esta Iglesia que no tenga dicho certificado deseare ser miembro de una congregacion en el lugar adonde él o
ella se haya trasladado, el Clérigo encargado de dicha congregacion le indicara a esa persona que debe obtener un certificado de
su congregacion anterior; si no se puede obtener tal certificado, no siendo culpa de la persona que lo solicita, se podra hacer un
asiento apropiado en los registros de la parroquia a la luz de la evidencia de membresia que el Clérigo a cargo o el Guardian
encuentren suficiente.
(d) Cualquier comulgante de una Iglesia en comunion con ésta tendra derecho a los beneficios de esta Seccion hasta donde
pudiesen ser aplicables.

Seccién 5. A ninguna persona se le negaran derechos, condicion de miembro o acceso a igualdad en la vida, culto y gobierno de
esta Iglesia por motivos de raza, color, origen étnico, nacionalidad original, estado civil, sexo, orientacion sexual, incapacidad o
edad, excepto en los casos estipulados en este Canon.

Seccion 6. Una persona a quien se le hubiesen negado los Sacramentos de esta Iglesia, o que hubiese sido rechazada de la
Sagrada Comunién en virtud de las Rabricas, o que haya sido informada de la intencion de denegarle o rechazarle de la Sagrada
Comunion en virtud de las rdbricas, podra apelar al Obispo o a la Autoridad Eclesiastica. Un presbitero que negare o revocase a
una persona la Sagrada Comunidn, o que comunicare a una persona la intencién de rechazarla de la Sagrada Comunién, debera
informar a dicha persona, por escrito, dentro de catorce dias a partir de la fecha de su decision acerca de (i) las razones de la
medida y (ii) el derecho de la persona de apelar al Obispo o a la Autoridad Eclesiastica. Ningin Clérigo de esta Iglesia estara
obligado a admitir a los Sacramentos a una persona a quien se le ha denegado o revocado ese derecho, sin recibir instrucciones
por escrito del Obispo o la Autoridad Eclesiastica. EI Obispo o la autoridad eclesiastica podra en ciertas circunstancias considerar
que es apropiado requerir que la persona sea admitida o restaurada por insuficiencia de la causa sefialada por el Clérigo. Sin
embargo, si al Obispo o a la Autoridad Eclesiastica le pareciere que existe causa suficiente para justificar la denegacion a la
Sagrada Comunién, se deben tomar las medidas apropiadas para iniciar una investigacion en conformidad con los Canones de la
Didcesis; de no existir dicho canon, el Obispo o la Autoridad Eclesiastica procedera de acuerdo con aquellos principios legales y
de equidad que aseguren una investigacion y un veredicto imparciales. El veredicto deberd expresarse por escrito en un plazo de
sesenta dias a partir de la apelacion y especificar los pasos requeridos para la readmision a la Sagrada Comunion.

Communion. .

Seccion 7. Ninguna persona no bautizada serd elegible para recibir la Sagrada Comunién en esta Iglesia.

Seccion 8. Toda persona que acepte un cargo en esta Iglesia desempefiara las funciones de ese cargo de manera 6ptima vy fiel,
acatando la Constitucion y Canones de esta Iglesia y de la Didcesis en que ejerza su cargo.

Financiero: Canon I.7 — *““De los métodos administrativos en asuntos de la Iglesia”

Seccién 1. En toda Provincia, Didcesis, Parroquia, Mision e Institucion asociada con esta Iglesia, se acataran los siguientes
métodos administrativos uniformes:

(a) Todas las cuentas de las Provincias se someterdn anualmente a la auditoria realizada por un contador publico
certificado independiente o un contador independiente con licencia, o algin comité de auditoria autorizado por el Consejo
Provincial. El informe de auditoria sera entregado al Consejo Provincial a mas tardar el 1 de septiembre de cada afio, abarcando
el afio calendario precedente.

(b) Los fondos en fideicomiso, dotacion y permanentes, asi como todos los valores de cualquier tipo, representados por
evidencia fisica de propiedad o endeudamiento serdn depositados en un Banco Nacional o Estatal, en una Corporacion
Diocesana, o en alguna otra agencia aprobada por escrito por el Comité de Finanzas o el Departamento de Finanzas de la
Didcesis, por medio de escritura de fideicomiso o acuerdo agencial, que requiera por lo menos dos firmas para cualquier orden de
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retiro de dichos fondos o valores. Este parrafo, sin embargo, no se aplicara a los fondos y valores rechazados por los depositarios
mencionados, por considerarlos de insuficiente cuantia. Dichos fondos y valores menores permaneceran bajo el cuidado de las
personas o corporaciones debidamente responsables de ellos. No se considerard que este parrafo prohiba inversiones en valores
emitidos que sean ingresados en el libro de forma de ingreso u otra manera que desligue de la expedicién de un certificado
evidenciando la propiedad de los valores o de las deudas del emisor.

(c) Debera llevarse y mantenerse un control de todos los fondos permanentes y en fideicomiso, indicando por lo menos
lo siguiente:

(i) Origen y fecha.

(ii) Condiciones que gobiernan el uso del capital y los intereses.

(iii) Para quién y con qué frecuencia prepararan informes de su estado.
(iv) Como se invierten los fondos.

(d) Los tesoreros y custodios, que no sean instituciones bancarias, deberan tener fianzas adecuadas, excepto los
tesoreros de fondos que no excedan los quinientos dolares en ningin momento dado durante el afio fiscal.

(e) Se llevaran libros de contabilidad que serviran de base para una contabilidad satisfactoria.

(f) Todas las cuentas de la Didcesis se someteran cada afio a la auditoria de un contador publico certificado
independiente. Todas las cuentas de las Parroquias, Misiones u otras Instituciones se someterdn a la auditoria de un contador
publico certificado independiente o un contador puablico independiente con licencia, o un comité de auditoria autorizado por el
Comité de Finanzas, el Departamento de Finanzas u otra autoridad diocesana adecuada.

(9) Todos los informes de dichas auditorias, incluidos todos los memorandos emitido por los auditores o el comité de
auditoria relativos a controles internos u otros asuntos de contabilidad, junto con un resumen de las medidas tomadas o
propuestas para corregir deficiencias o implementar recomendaciones contenidas en algin memorando, se presentara al Obispo o
a la Autoridad Eclesiastica a mas tardar 30 dias después de la fecha de dicho informe, y en ningun caso después del 1 de
septiembre de cada afio, abarcando los informes financieros del afio calendario previo.

(h) Todos los edificios y su contenido deberan estar adecuadamente asegurados.

(i) EI Comité de Finanzas o el Departamento de Finanzas de la Didcesis podra exigir, para sus archivos, copias de todas
las cuentas descritas en esta Seccién, e informard anualmente a la Convencién de la Didcesis sobre la administracion de este
Canon.

(i) El afo fiscal comenzara el | de enero.

Seccion 2. Las distintas Didcesis haran cumplir los anteriores métodos administrativos uniformes mediante la
promulgacion de Céanones apropiados que deberan contemplar invariablemente un Comité de Finanzas, un
Departamento de Finanzas de la Didcesis u otro 6rgano diocesano apropiados con esa autoridad.

Seccion 3. Ninguna Junta Parroquial, Fiduciario u otro érgano autorizado por la legislacién civil o canoénica para
tener, manejar o administrar los inmuebles de una Parroquia, Misién, Congregacién o Institucion, podra gravar o
enajenar los mismos, total o parcialmente, sin el consentimiento por escrito del Obispo y el Comité Permanente de la
Diocesis a la cual pertenece la Parroquia, Mision, Congregacion o Institucion, excepto segun aquellas reglas
establecidas por los Canones de la Didcesis.

Seccién 4. Toda propiedad inmobiliaria y personal de una Parroquia, Misién o Congregacion es tenida en
fideicomiso para esta Iglesia y la Didcesis a la cual pertenece dicha Parroquia, Misidn o Congregacién. La existencia
de este fideicomiso, sin embargo, no limitara de ninguna manera la facultad y autoridad de la Parroquia, Misién o
Congregacion, que de otra manera pueda existir sobre dicha propiedad en tanto que la Parroquia, Misién o
Congregacion en particular permanezca como parte de esta Iglesia, y esté sujeta a su Constitucién y Canones.
Seccion 5. Cada Didcesis podra por decisién propia confirmar el fideicomiso declarado en la Seccion 4 mediante la
medida correspondiente, pero no serd necesaria dicha accién para la existencia y validez del fideicomiso.



EL INFORME DE LAS CONGREGACIONES Y MISIONES DEL 2006
DE ACUERDO CON LOS CANONES 1.6, 1.7 Y 1.17

(TAMBIEN CONOCIDO COMO EL INFORME PARROQUIAL)

Nombre de la congregacion Didcesis
Calle Ciudad
Estado Cadigo Postal + 4 Pais
Direccion para el envio de correo Ciudad

Estado Cadigo Postal + 4 Teléfono de la congregacion
# Federal de identificacion para | Direccion de correo electronico de la | Sitio de red de la congregacion
impuestos congregacion

Preparacion del informe

Parte 1. Preparado por: (Nombre escrito a maquina o con letra de molde)

Teléfono en horas de trabajo

Parte 2. Preparado por: (Nombre escrito a maquina o con letra de molde)

Teléfono en horas de trabajo

Certificado por el secretario del consejo parroquial

Certificado por (Nombre escrito a maquina o con letra de molde)

Firma Fecha
Certified by Treasurer/Financial Officer

Certificado por (Nombre escrito a maquina o con letra de molde)

Firma Fecha

Certified by Rector/Vicar/Person in Charge

Certificado por (Nombre escrito a maquina o con letra de molde)

Teléfono en horas de trabajo

Firma Fecha
Autorizacién del consejo parroquial
Indica la fecha en la cual el consejo parroquial, o el comité del obispo, autorizé el | Fecha

informe parroquial (Canon 1.6.1)




Membresia, asistencia y cultos de la congregacidén que prepara el informe

Del informe del afio anterior:

Miembros bautizados
activos en la congregacion

Del informe parroquial del 2005, se anota el nimero de miembros bautizados al 31 de
diciembre de 2005. (Se usa el nimero registrado en el cuadro MO5 del informe parroguial del 2005.)

l

NUumero de miembros reportados el afio anterior = M05.

Del Registro de membresia y ritos de la iglesia:

Este afio

Aumento en la membresia

Disminucién en membresia

Miembros bautizados activos
en la congregacion
al fin del afno

Comulgantes en regla

Jovenes en regal

Otros que estan activos

Del Registro de cultos de la
Asistencia dominical promedio

para el 2006

Asistencia en Domingo de
Pascua en 2006

Sacramentos y cultos
Numero de Santas Eucaristias
celebradas en el 2006

Oficios Diarios y otros
servicios en el 2006

Del Registro de membresia vy ritos de laiglesia:

Bautismos en el 2006
Confirmaciones en 2006
Personas recibidas en el 2006

Educacion:
Nifios y jévenes

Educacion para adultos

1. Aumento en el afio: Los nuevos miembros incluidos en la seccién de miembros bautizados en el
Registro de membresia de su congregacion en el 2006 por: bautizo, confirmacion o recepcién, traslado; y
las personas restaurados de ser miembro inactivo o que no se incluyeron en el total de membresia del
afio anterior.

Total del aumento = 1.

!

2. Disminucion en membresia: Los miembros bautizados que han fallecido, los que han
trasladado a otra congregacion, los que se consideran inactivos y los que no se incluyeron en la
disminucién del afio anterior.

Total de la disminucion = 2.

!

MOG6. Se suma el nimero de aumento registrado en el cuadro 1 al nimero en el cuadro M05. Luego se
resta la disminucion en el cuadro 2 para obtener la membresia activa total al 31 de diciembre de 2006.

NUumero de miembros bautizados activos (al fin del afio) = M06

!

3. Los comulgantes en regla: los miembros bautizados (de la congregacion que prepara el
informe) que han recibido la Santa Comunion en esta iglesia en el culto de adoracién, por lo menos tres
veces durante el afio anterior, y que han sido fieles “en su culto corporativo, excepto en caso de causa
justificada” y “en su trabajo, oraciones y donaciones para la expansion del Reino de Dios.”

Comulgantes (adultos y jovenes) en regla= 3.

!

4. Los comulgantes en regla (ya contado en el nimero registrado en la linea 3) que tienen menos de 16
afios de edad..

Comulgantes en regla que tienen menos 16 afios de edad = 4.

5. Otros que estan activos, y cuyos bautismos no se han registrado en el registro parroquial o en
otra congregacion episcopal. Otros = 5.

iglesia
6. Asistencia dominical (y vespertina los sabados): Se divide el total de asistencia dominical

de todo el afio por el numero de domingos en el afio.
Asistencia dominical promedio = 6.

!

7.  Asistencia en Domingo de Pascua

()

8.  Eucaristias dominicales y vespertinas del sabado (8)

9. Eucaristias entre semana (9)
10. Eucaristias privadas (10)
11. Oficios Diarios dominicales (12)
12. Oficios Diarios entre semana (12)
13. Matrimonios (13)
14. Entierros (14)

15. Bautismos de personas de 16 afios de edad o mayores (15)
16. Bautismos de personas menores del6 afios de edad (16)
17. Confirmaciones de personas de 16 afios de edado mayores (17)
18. Confirmaciones de personas menores del6 afios de edad (18)
19. Recepcién por un Obispo (19)

20. Total de estudiantes inscritos en la escuela dominical (20)
21. ¢Hay un programa de educacion para adultos
programado para el domingo o para entre semana? Si [ No [l




Informacidon sobre mayordomia vy finanzas de la congregacidon que prepara el informe

Informacioén sobre donativos en el 2006:

Numero de promesas 1. El ndmero total de promesas firmes en el 2006 QD
Total de dinero prometido 2. Total de dinero en ddlares prometido en el 2006 (2)%
Informe de ingresos y egresos en el 2006:
Ingresos operativos 3. Ofrendas dominicales, pagos de promesas y ?3)
apoyo regular
4. Dinero disponible para operaciones proveniente (4)
de inversiones
5. Otros ingresos operativos incluyendo donativos (5)
no restringidos y donativos restringidos que se
usan para operacion, y contribucién de las
organizaciones en la congregacion
6. Legados no restringidos usados para operaciones (6)
Subtotal de ingresos operativos normales [
(3+4+5+6) = A
7. Asistencia de la di6cesis para operaciones @)
Total de ingresos operativos (A+7) =B [ ]
Ingresos no operativos 8. Fondos de capital, donativos y otras adiciones (8)
9. Adiciones al fondo de dotacién y a otros fondos de inversion (9)
10. Contribuciones y subsidios para programas comunitarios  (10)
y de mision de la congregacion
11. Dinero que se transfiere a otras organizaciones (12)
Subtotal Non-Operating Revenues (8+9+10+11) = C [
Total All Revenues (B+C) = D [ ]
Egresos operativos 12. Contribucién, prorrateo o participacion justa (12)
enviados a la didcesis
13. Programas comunitarios del presupuesto operativo (13)
14. Otros egresos operativos (14)
Subtotal de gastos operativos (12+13+14) = E [
Egresos no operativos 15. Mejoras mayoers y gastos en bienes capitales (15)
16. Egresos para programas comunitarios y de misiéon  (16)
17. Fondos donados a seminarios episcopales a7
18. Fondos donados a otras organizaciones (18)
Subtotal de egresos no operativos (15+16+17+18) = F [
Total de egresos (E+F)=G [ ]
Al cierre de fin de afio: 19. Total en efectivo en cuentas de cheques y de ahorro (19)
al 31 Diciembre 2006
20. Total de inversiones a valor de mercado (20)




Ultima actualizacion: Julio 2007
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