


 “El tesorero de la iglesia es el custodio de todos los 
fondos de la iglesia.  Estos fondos son:  (1) fondos de 
la asociación, (2) fondos de la iglesia local, y (3) 
fondos pertenecientes a las organizaciones auxiliares
de la iglesia local.”

 Manual de la Iglesia, pág. 83



Fondos Locales

Fondos de las organizaciones auxiliares

Fondos de la Conferencia



Recibir fondos
Depositar
Pagos
Contabilidad
 Informar a la Junta de Iglesia



 Equipos de contadores

 Tesoreros asistentes

 Separación de deberes



 Sistema de 
archivos

 Sistema de 
Contabilidad



1. Informes Financieros
Mensuales

2. Jornal de recibos del 
dinero en efectivo

3. Jornal de desembolsos en 
efectivo

4. Estado de cuenta
bancaria

5. Minutas de la Junta de 
Iglesia

6. Reportes semanales y 
mensuales de la 
Conferencia

7. Archivo de comprobante 
del desembolso (D-2’s)



 QuickBooks Pro

 Jewel                                               
www.JewelSDA.com



 Ambiente sano y seguro para el recuento de los 
fondos

 Asignar equipos de conteo
 Establecer procedimientos por escrito
 Contar dinero suelto inmediatamente después de 

la recolección
 Preparar sobre de diezmo para la ofrenda

suelta/otros ingresos diversos (ingresos del 
alquiler, etc.)

 Diferenciar gravable/no sujeto a impuestos
(escribir “no name” o asignar un código no sujeto a 
impuestos)



 Para cheques de la 
conferencia, haga un 
sobre de ofrendas y 
escríbale SECC

 Los totales de ingresos  
reportados deben estar 
de acuerdo con el 
depósito bancario y el 
resumen semanal de la 
conferencia



 Depositar fondos intactos en el momento oportuno
(3-4 días)

 NINGÚN dinero efectivo debería ser retirado por 
ningún motivo

 Publique el total de sus recibos semanalmente – esta
cantidad debe de coincidir con el total del reporte
semanal de la conferencia y también en las asignaciones
de fondos



 No reciba fondos para entidades no 
adventistas

 Para entidades adventistas, siga la 
póliza en manejo de dichos fondos 
como se indica en “Donaciones recibidas
del extranjero y organizaciónes no 
adventistas”.   



 Las donaciones designadas no son 
deducibles de impuestos

 Por ejemplo, pagos de matrícula y 
donaciones para beneficiar a un 
individuo específico (véase IRS Pub. 
526)

 No acepte estas donaciones



“…..todas las ofrendas y los donativos
aportados por los miembros a la iglesia para
un fondo específico o un propósito en
particular sean usados para ese propósito. Ni
el tesorero de la iglesia ni la junta de la
iglesia tienen autoridad para distraer ningún
fondo del objetivo para el cual fue dado.”

Manual de la Iglesia, pág. 82









 Cheques

 Pagos Electrónicos

 Compras con tarjeta de 
Débito/Crédito



 Pagos en línea /electrónicos - asigne un 
número a cada pago

 Registre ese número en la factura o declaración 
del proveedor, con la fecha del pago, su
propósito, y la cuenta que se cobrará

 Archivar por orden numérico en el archivo de 
desembolsos en línea



 Registrar todos los pagos –
cheques, pagos electrónicos
y tarjetas de crédito

 Todos los cargos bancarios

 El total debe estar de 
acuerdo y fijado
correctamente

 Todos los cheques puestos
incluyendo cheques
inválidos y cancelados



 Todos los cheques deben estar respaldados con 
la documentación apropiada
 Facturas de proveedores/recibos
 Formulario de solicitud de cheque firmado por jefe

de departamento/pastor (ejemplo adjunto)
 Referenccia a la acción de junta de iglesia (ayuda a 

los necessitados, honorarios, etc.) u otro documento
archivado

 Ningún cheque pagadero al "efectivo“  (cash) y 
ningún cheque escrito a sí mismo



 Pagos injustificados a individuales 
de una naturaleza de reembolso, son 
considerados como ingreso gravable 
por el IRS.



 Establecer una póliza (propósito, criterio, quién
es responsable, identificar cantidades).

 Establecer un fondo benévolo (por ejemplo, 
fondo de necesitados).

 Mantener documentación para cada regalo.



 Establecer una
póliza (quién, límite
de $)

 Ningún cobro
personal

 Utilizado sólo para 
compras de 
funcionamiento
de la iglesia











Fecha:  _____________
Solicitado por:  _________________________
Pagar a: _______________________________
Cantidad: $________
Propósito:  ____________________________
Cargar a:  ____________________________
Aprobado:  ____________________________



 Archivar las
facturas
pagadas/registro
de cobros en 
orden numérico en 
una carpeta



 Asegúrese de que todos los 
ingresos y gastos del mes fueron 
registrados

 El último cheque es por lo 
general el cheque de la remesa
de la conferencia



 RECONCILIACIONES BANCARIAS

 INFORMES MENSUALES



 Mensual

 Por lo menos debe tener saldos de inicio, 
ingresos, gastos y saldos finales

 Lista de cheques escritos

 Los saldos de cuentas bancarias y de 
inversiones que estén de acuerdo a los saldos 
de los fondos



 Los mismos requisitos de mantenimiento de 
registros y contabilidad de iglesia

 Auditado al mismo tiempo que iglesia mayor



 Cada dos años

 Solicitud por escrito

 Permite 21 días para que  los archivos 
sean proporcionados





 El Afidávit
 Jornal de recibos de efectivo y desembolsos 
 El libro de tesorería
 Informes Financieros incluyendo Hoja de Balance
 Todos los estados de cuentas bancarias de todas

las cuentas
 Cheques cancelados
 Inversiones
 Préstamos y deudas
 Archivo de desembolso (D-2’s) – Recibos y comprobantes
 Registro de cheques
 Minutas de la Junta de Iglesia y Comité de Finanzas
 Informes mensuales y semanales de la Conferencia 
 1096 Resumen Anual y las formas 1099 –Misc.



 Reconciliaciones bancarias
 Minutas de la Junta de Iglesia
 Informes financieros
 Recibos
 Desembolsos
 Remesas a la Conferencia
 Subsidio Escolar
 Nómina & 1099
 Fondos agotados de 

departamentos
 Fondos de Iglesia Local 

inactivos
 Inversiones fuera de póliza



 Cada iglesia necesita obtener un número de EIN.

 Aplicar en línea o utilice el formulario en el manual.

 Si usted paga a contratistas independientes por sus 
servicios, asegurarse de que completen un 
formulario W-9.

 También para los pagos de honorarios $600 o más, 
asegúrese de que el beneficiario complete un 
formulario W-9 o una forma de información de pago 
de honorarios.



 Al final de cada año, es necesario emitir una
forma 1099-Misc. para pagos de  $600 o mas.

 Emitir al beneficiario pare el 31 de enero del 
siguiente año. 

 Enviar la forma 1096 al IRS para el 31de enero.

 Mantenga copias de las formas 1096 y 1099 
para la auditoría.



 Estos regalos/honorarios son 
considerados ingresos gravables y 
deben ser procesados a través de 
una nómina de la Conferencia.



 Carta preliminar al tesorero y la 
oportunidad de responder a las 
conclusiones .

 Después de que la respuesta del 
tesorero es recibida o la fecha de 
vencimiento ha pasado, entonces se 
llevará a cabo la distribución completa.



 Si no es recibida una respuesta, respuesta
insatisfactoria, o respuesta incompleta del 
tesorero, una respuesta de la Junta de 
Iglesia es solicitada para conocer qué 
acciones ha tomado la Junta para rectificar 
las deficiencias.

 El comité de auditoría de la conferencia 
examina todas las auditorías sobre una 
base trimestral.



 Tesoreros informados

 Ayudar a los tesoreros en
salvaguardar la credibilidad

 Contestar preguntas y 
proporcionar asistencia antes de 
la auditoría


