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RECIBOS 
DE 

DIEZMOS Y 
OFRENDAS



Ofrenda Suelta

 Verificar que la ofrenda suelta sea igual a la 
cantidad ya contada.  

 El sobre “Loose offering” debe siempre 
incluir
Nombre de su iglesia
 Fecha del sábado 
Códigos para cada ofrenda.



Loose Offering
Envelope



REMEMBER: 
Code 

each Offering



Códigos:
 Asegúrese de que cada ofrenda tenga un 

código. 
 Códigos  del 1-69 son fondos de la 

conferencia. 
 Códigos  70-126 son fondos locales.  
 Código 116 para contribuciones que no 

tengan ningún código enumerado 
 Si los códigos locales son diferentes que los 

enumerados en la lista de contribuciones, no 
podremos utilizar esos números.  



Contribution Categories
(numeric)



Código “Non Tax Deductible”

 Todas las iglesias deben de tener un código
“Non Tax Deductible”. (No Deducible de 
Impuestos)

 Si el tesorero no lo indica, SECC  le asignará
un código.

 Que se considera “Non Tax Deductible”?  (No 
Deducible de Impuestos)



Si el nombre es ilegible

 IMPRIMA EL NOMBRE sobre el 
nombre del donante con tinta roja.

 Comprobar información 
Nueva dirección
Recibos separados para parejas 
Si es Sr. o Jr. etc.



Illegible 
Envelope



Abrir los Sobres
 Coloque en orden alfabético. 
 Verifique las sumas. Si no son igual, 

escriba el total correcto en la cara del 
sobre con tinta roja.

 Haga una cinta de la máquina sumadora 
(tape) incluyendo el sobre de la ofrenda 
suelta.

 Debe igualar la cantidad total de su 
depósito de banco. 



Tape & 
Deposit 

Slip



ADVENTIST GIVING

 La conferencia se encarga de obtener los
reportes mensuales de Adventist Giving.

 Seran procesados el tercer y último sábado
del mes.

 Para usar Adventist Giving tiene que llenar la 
solicitud que se encuentra en el manual del 
tesorero.



 Donaciones de tarjeta de crédito, 
“Adventist Giving” etc. hacer separadas.  

 Eventos o proyectos especiales, depósito 
separado, incluir la fecha de un sábado 
del mes.

 Depósitos del banco hacer el primer día 
laboral que sigue los servicios del fin de 
semana.



Enviar a la Conferencia
Departamento de “Church Receipting”

1. Todos los sobres de diezmos y ofrendas.
2. Cinta de máquina sumadora (tape).
3. Una copia del recibo de depósito. 
Importante:
 Enviar CADA SEMANA en el primer día 

laboral.
 Si es conveniente:

-utilizar la caja de depósito fuera del edificio
-traer sus sobres  a el departamento de 
tesorería



Enviar por correo electrónico
 Envíe sobres e informes semanales a 

churchreceipting@seccsda.org
 Indique el nombre de su Iglesia y fecha de sábado en el título

de el correo electrónico.
 Separe las semanas por el adjunto e incluya un informe

semanal por cada fecha de sábado.
 Escanear los sobres, la cinta de máquina y recibo de depósito

o mande un informe preparado con el software que utilize, 
incluyendo los códigos y el total de el depósito.

 El código puede ser incluido en el informe de “Jewel” debajo
el título “account description.”

 No se aceptarán informes sin cídigos.



Cuando reciba los sobres, 
haga lo siguiente:

 ABRA SU CORREO
 Compruebe siempre cada sobre contra el 

informe semanal.  
 Verifique que el nombre, la distribución y 

contribución total sean exactos. 



CORRECCIONES
Si encuentra una discrepancia:

 Prepare  “Sobre de Corrección” que especifica la 
corrección exacta. 

 Escríbalo con tinta roja.  
 Escriba la palabra “CORRECTION” en la 

porción superior del sobre. 
 Incluya:

 Nombre del donante.
 Fecha original que fue registrado. 
 El cambio que se hará.  



Correction
Envelope



 Cheques con fondos insuficientes (NSF)  se 
debe de acompañar con copia del cheque 
cancelado o estado de cuenta.  

 Puede enviar estas correcciónes junto con su 
siguiente sumisión. No mande todos los 
sobres originales.  Solamente el/los sobres 
para corregir.

 NO INCLUYA las correcciónes en los 
totales de la semana.  Deben ser separados.

 Todos los NSF/correcciónes se deben 
mandar antes de cerrar el año, cuanto sea 
conocido.



Corrección por Informe
Semanal

 Si hace una corrección en un informe semanal 
especifique la corrección exacta. 

 Cada corrección debe tener documentación 
justificativa.  Incluya una copia de el sobre original 
de el donante.



“Tithe & Offering 
Remittance Report”

 Incluido con los sobres y el informe semanal 
del ultimo sábado del mes hay dos copias de 
este reporte.  

 Guarde uno para sus archivos.
 El otro debe ser enviado con su cheque en el 

sobre rosado. 
 No haga cambios, mande la cantidad 

indicada.
 Recibido por la conferencia el décimo día del 

mes siguiente.





Recibos

 Necesitan mandar lo mas pronto posible
todos los sobres, correcciónes etc para serar el 
año.

 Azegurence que todas las donaciones para 
diciembre sean marcados claramente.  

 No combine las donaciones para diciembre
con el depósito de enero o no seran
procesados en el año correcto.



CHURCH RECEIPTING

 churchreceipting@seccsda.org

 (951)-509-2305


