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Ministerios Especializados

Celebración Semanal

Comunicaciones

Labor Misionera

Administración General

Operatividad 
Ministerial



102



103

MINISTERIOS ESPECIALIZADOS
- Música y Alabanza
- Educación
- Niños y Jóvenes
- Grupos en Hogares

CELEBRACIÓN SEMANAL
- Programa
- Anfitrionía
- Ofrendas y diezmos
- Acompañamiento a visitantes
- Acompañamiento con miembros
- Información y atenciones

COMUNICACIONES
- Impresos y publicaciones
- Multimedia
- Redes sociales
- Sitios web
- Producción para radio
- Producción para televisión

Operatividad 
Ministerial

LABOR MISIONERA
- Ofrendas y Primicias
- Pantación de iglesias
- Visión misionera global

ADMINISTRACIÓN GENERAL
- Contabilidad
- Finanzas
- Recurso humano
- Instalaciones
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Equipo Pastoral
y de Liderazgo-Servicio

Definir lineamientos
y actividades

Comprender visión
y objetivos

Ejecución de tareas
y asignaciones
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Pastor

General / Rector

Pastor
General / Rector

Asistente

Pastor Titular
Celebración 

Semanal

Pastores Adjuntos
Celebración 

Semanal

Ancianos y 

Servidores

Pastor 
Ministerio

Especializado

Coordinadores y 

Servidores

Coordinadores y 

Servidores

Coordinadores y 

Servidores

Director
Comunicaciones

Administrador
General
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Acompañamiento

Logística

Educación

Grupos en 
Hogares

Celebración 
Semanal



122



123

Pastor Adjunto 
Logística

Ancianos y Servidores

Ancianos y Servidores

Ancianos y Servidores

Ancianos, Faciltadores
y Anfitrones

Pastor Adjunto 
Acompañamiento

Pastor Adjunto 
Educación

Pastor Adjunto
Grupos en Hogares

Pastor Titular 
Celebración 
Semanal
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Anciano 
Programa

Anfitriones

Anfitriones

Servidores

Servidores

Anciano
Anfitrionía

Anciano
Información y 

atenciones 

Anciano
Ofrendas y 
Diezmos

Pastor Adjunto 
Logística
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Anciano
Acompañamiento a 

Visitantes
Servidores

Servidores

Servidores

Anciano 
Acompañamiento a 
Nuevos Creyentes

Anciano 
Acompañamiento a 

Miembros

Pastor Adjunto 
Acompañamiento
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Pastor/Coordinador
Música y Alabanza

Cantantes

Músicos

Directores de Alabanza
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Coordinador de 
Multimedia

Servidores
- Letras de cantos
- Anuncios semanales
- Bosquejos de mensajes
- Videos informativos
- Proyectores
- Iluminación
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Coordinador
de Audio

Servidores
- Sonidistas 
- Manejo de Equipo
e Instrumentos 



132

Coordinador 
Niños

Servidores

Servidores

Servidores

Servidores

Coordinador
Jóvenes 

Emergentes

Cooordinador
Jóvenes Estudiantes

Coordinador
Jóvenes Adultos

Pastor 
Niños y Jóvenes
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Preliminares

Alabanza y 
Adoración

Ofrenda

Mensaje

Programa de 
Celebración 
Semanal



134



135



136



137



138







141

Educación

Música y Alabanza

Niños y Jóvenes
La Nueva 

Generación

Grupos en 
Hogares

Ministerios 
Especializados
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Pastor/Coordinador
Música y Alabanza

Cantantes

Músicos

Directores de
Alabanza
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Nueva Vida
en Cristo

Maestros y
Servidores

Maestros y
Servidores

Maestros y
Servidores

Maestros y
Servidores

Maestros y
Servidores

Maestros y
Servidores

Maestros y
Servidores

Maestros y
Servidores

Enseñanzas
Grupos en Hogares

Vida y hechos

Proyecto Discípulo

Estudio Bíblico 
Modular

Pasos hacia la
Madurez Cristiana

Estudio Bíblico 
Discípular

Romanos,
La carta de Pablo

Pastor/Coordinador

Educación
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152
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156



157



158



159



160



161
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Facilitador y
Anfitrion

Facilitador y
Anfitrion

Facilitador y
Anfitrion

Facilitador y
Anfitrion

Anciano
Pastor Adjunto

Grupos en Hogares 
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Jóvenes 
Adolescentes
CCI Emergentes

Niños
CCI Kids

Jóvenes 
Estudiantes
CCI Jóvenes

Jóvenes Adultos
CCI Conexión

Niños y Jóvenes,
La Nueva 
Generación
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Logística Servidores

Servidores

Servidores

Servidores

Música y Alabanza

Currículo

Sala Cuna

Coordinador
Niños CCI Kids
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Guía Juvenil 
Programa

Servidores

Servidores

Servidores

Servidores

Músicos y Cantantes

Anfitriones

Guía Juvenil 
Logística

Guía Juvenil
Música y Alabanza

Guía Juvenil 
Currículo

Guía Juvenil 
Seguimiento

Guía Juvenil 
Creatividad

Coordinador

Jóvenes Adolescentes

CCI Emergentes
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Programa

Música y Alabanza

Anfitrionía

Logística

Redes Sociales

Seguimiento

Proyecto Discípulo

Servidores

Servidores

Anfitriones

Servidores

Servidores

Servidores

Servidores

Coordinador

Jóvenes Estudiantes

CCI Jóvenes
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A. CONTABILIDAD

Ingresos y Egresos
La contabilidad es el sistema para llevar la cuenta y 

razón mediante el registro apropiado de cada operación 
de ingreso y de egreso. 

En la iglesia, el ingreso proviene en su mayoría de: 
- Diezmos
- Ofrendas (Gratitud, Proyectos especiales, Apoyo a 
las Comunicaciones, Misiones). 
- Primicia Misionera (Programa financiero de apoyo 
a las misiones).
- Otros ingresos (Cafetería, Librería, Audios de 
mensajes, etc.).

En la iglesia, el egreso consiste principalmente en: 
- Pago de préstamos bancarios
- Pagos a acreedores
- Pagos de alquiler o hipoteca del local o instalaciones.
- Pagos de servicios (Energía eléctrica, Agua, 
Teléfonos, Internet, Correo postal, etc.).
- Sueldos del personal
- Gastos operativos 
- Aportes, ayudas y donaciones

Manejo contable  
El manejo contable implica, por una parte, el manejo 

de los Ingresos; y por la otra, el manejo de los Egresos. 
Veamos en mayor detalle cada uno:

- El manejo contable de los Ingresos. El registro de 
cada uno de estos conceptos conlleva la preparación de 
reportes de la recaudación cada fin de semana; para lo 
cual, la Administración de la iglesia se auxilia de un Equipo 
de Servidores encargados de la recolección, el conteo, 
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la preparación del reporte y la elaboración del depósito 
bancario respectivo como documento de soporte de los 
ingresos que se depositarán posteriormente. 

Para facilitar a la congregación la presentación de sus 
diezmos y ofrendas, la iglesia dispone de sobres con esa 
finalidad, para quienes lo requieran; también, la iglesia 
extiende recibos cuando los feligreses lo solicitan. 

Además de la recaudación de cada fin de semana, 
otras formas en que se reciben Ingresos, son:

- Los recibidos mediante POS (“Punto de venta”, 
siglas en inglés). El POS es un dispositivo electrónico 
para recibir pagos con tarjetas de débito y crédito, y 
solo requiere de una línea telefónica o una conexión a 
internet. 

- Los aportes efectuados mediante depósitos o 
transferencias bancarias, directamente en el banco 
por parte del feligrés. Es necesario que la iglesia 
constantemente esté dando información de los números 
de cuentas y nombre de la institución bancaria, para que 
el feligrés haga sus depósitos en forma privada o por 
facilidad en el manejo de sus finanzas personales.

- El manejo contable de los Egresos. El registro de los 
Egresos se hace mediante la emisión de Cheques, tipo 
Voucher, para detallar las partidas contables y la razón 
de la erogación, y consignar las firmas de “Elaborado 
por”, “Revisado por”, “Aprobado por” y “Recibido por”. 
Para asegurar la legalidad del cheque debe adjuntarse la 
respectiva documentación de soporte (Factura o Recibo). 
A fin de asegurar la necesaria transparencia y control no 
se aconseja, por muy pequeña que sea la iglesia, el uso 
de Chequera tipo Bolsillo.
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Otras formas de Egresos son:
- Los pagos de servicios en línea (por internet).
- Los pagos o envíos mediante transferencias bancarias 

(por internet).
Para estas dos formas de Egresos es necesaria la 

impresión en papel de la operación, para adjuntarla a 
manera de documentación de soporte de la partida 
contable. 

Controles contables
La contabilidad requiere el uso de controles contables.

Se refiere a:
- Reportes diarios de Ingresos y Egresos. Conocido 

como Auxiliar de bancos. Es el libro en el que se 
contabiliza cada depósito y transferencia realizada en 
la institución bancaria, y se registran todos los cheques, 
notas de débito y transferencias que se efectúan.

- Conciliaciones bancarias mensuales. Consiste en la 
verificación de los movimientos en el Auxiliar de bancos, 
con el Estado de Cuenta emitido por la institución 
bancaria.

- Auxiliar de cuentas por pagar. Es el registro de todas 
las amortizaciones que se han hecho a una deuda y la 
contabilización de nuevos compromisos adquiridos, con 
el fin de tener saldos actualizados sobre las deudas por 
cuentas que se tienen.

- Auxiliar de préstamos por pagar. Es el registro de 
todas las amortizaciones que se hacen a una deuda y la 
contabilización de nuevos compromisos adquiridos, con 
el fin de tener saldos actualizados sobre las deudas por 
préstamos que se tienen.

- Auxiliar de cuentas por cobrar. Es el registro de 
valores pendientes por cobrar; en él se detalla los valores 
recaudados como pago y el registro de nuevos cargos.
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- Inventarios de mobiliario y equipo. Son los listados 
de todo el mobiliario y equipo que son propiedad de la 
iglesia como sillas, equipo de audio, muebles y equipo 
de oficina, equipo de impresión, equipo de radio, equipo 
de video, herramientas de mantenimiento, etc. 

- Control de depreciaciones de mobiliario y equipo. 
Es una herramienta que sirve para determinar el 
valor actual de los equipos, restando la depreciación 
acumulada según el tiempo o el uso dado.

- Auditoría Externa. Es una herramienta de trabajo 
que prepara una firma auditora calificada por la 
entidad gubernamental encargada (ejemplo, Comisión 
Nacional de Banca y Seguros – CNBS, en Honduras); 
y que anualmente se contrata para dictaminar sobre 
la razonabilidad y confiabilidad de las cifras que se 
presentan en un Balance General y un Estado de 
Resultados. Este reporte se acompaña de una evaluación 
del control interno administrativo, donde se señalan las 
debilidades y los malos procedimientos administrativos 
que se debe corregir.

Informes contables
Se  refiere a todos los reportes que se generan mensual, 

trimestral, semestral y anualmente (dependiendo del 
tipo de informe que se requiera), y que ayudan a tener 
una visión de la ejecución presupuestaria y a advertir 
aquellas situaciones que ameriten una revisión o la toma 
de decisiones oportunas; también, sirven para corregir 
errores en el proceso y para actualizar planes de trabajo. 

- Liquidación Presupuestaria Mensual. Mide la 
ejecución presupuestaria; es decir, que verifica la 
ejecución de ingresos y gastos reales, para compararlas 
con las estimaciones presupuestadas. A partir de esta 
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se prepara las Proyecciones Financieras (se explica más 
adelante).

- Balance General (Mensual). Refleja la posición 
económica-financiera de la iglesia a los 10 días siguientes 
de cerrado el mes. 

- Estado de Resultados (Mensual). Refleja la forma 
en cómo se han obtenido los ingresos y cómo se han 
destinado los gastos.

- Informe para el Gobierno de la República. Es un 
informe anual que se presenta a requerimiento del 
Gobierno de la República (ejemplo, a la URSAC – Unidad 
de Registros y Seguimiento de Asociaciones Civiles, en 
Honduras). Dicho informe contiene lo siguiente:

- Informe de actividades del año anterior
- Visión o plan de trabajo para el año que se inicia
- Balance General y Estado de Resultados

B. FINANZAS

Tiene que ver con hacer proyecciones financieras 
a fin de preparar el presupuesto y verificar el flujo de 
efectivo, como herramientas de trabajo financiero que 
permita cumplir con los compromisos que se tienen 
y visualizar el potencial para el desarrollo de nuevos 
proyectos.

Proyecciones financieras
Es la manera en que podemos proyectar cómo será 

el comportamiento de las finanzas en un periodo futuro 
(de 1, 2, 5 o 10 años, dependiendo del requerimiento). 
Comúnmente se usa para 1 año, con el fin de medir el 
comportamiento financiero mes a mes. 

Las Proyecciones financieras se hacen tomando en 
cuenta los ingresos y egresos reales de, por lo menos, 3 
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años, comparando cada año con el anterior para obtener 
un indicador; y luego se obtiene un promedio que servirá 
para preparar el Flujo de efectivo y el Presupuesto. 

Se recomienda tener lista esta herramienta, de manera 
anticipada 2 o 3 meses, antes de iniciar el año de la 
proyección. En una Proyección financiera se describen 
de manera detallada: 

- Todas las fuentes de ingreso 
- Todos los gastos clasificados por área de ministerio 
o programa de la iglesia.

Presupuesto
Como resultado de la Proyección Financiera 

obtenemos los insumos para determinar de manera 
detallada las fuentes de ingreso y la distribución de los 
gastos en el año que se presupuesta. Esto se hace para 
cada área de ministerio o programa de la iglesia. 

En el Presupuesto se incluyen los siguientes 
conceptos:

- Ingresos
- Diezmos (Efectivo o Cheque, POS, Transferencias)
- Ofrendas (Celebraciones, Grupos en Hogares, etc.)
- Otras fuentes (Cafetería, Librería, etc.)

- Egresos
- Personal (Sueldos, Aguinaldos y Bonificaciones, 
Retenciones por ley, Seguro médico hospitalario, 
Plan de pensiones, y otros).
- Mantenimiento (Instalaciones, Mobiliario y Equipo) 
- Servicios (Energía eléctrica, Agua potable, Telefonía 
fija y celular, Internet y Cable)
- Gastos Operativos (Útiles de oficina e impresiones, 
Seguridad privada, Gastos de auditoría, Gastos 
legales, Impuestos varios)
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- Gastos Ministeriales (Reuniones de Equipos de 
trabajo; Aportes a misiones, Aportes a las 
comunicaciones; Proyección y asistencia social).
- Gastos Financieros (Comisiones y gastos bancarios; 
Pagos de préstamos e intereses).

Flujo de efectivo
Son estimaciones de Ingresos y Egresos basadas en 

los resultados de las tendencias obtenidas al elaborar 
las Proyecciones financieras; es decir, que al preparar el 
Flujo de efectivo debe tenerse en cuenta los indicadores 
de los aumentos o disminuciones que se darán en el año 
que se está presupuestando. 

Cabe recordar que, para estimar este Flujo de 
efectivo, y a pesar de que son estimaciones, no se debe 
usar cifras ficticias, sino, solamente las que resultan de las 
tendencias e indicadores reflejados en las proyecciones 
financieras; también, vale la pena recordar que las 
proyecciones financieras se realizan con datos reales de 
resultados reflejados en, por lo menos, los tres últimos 
años. 

C. RECURSO HUMANO

Se relaciona con la buena administración del personal 
a tiempo completo en el servicio a la iglesia; implica 
brindar cobertura pastoral, el manejo de expedientes 
del personal, el control de salarios y beneficios, y la 
retención y pagos de impuestos de ley.  

Cobertura pastoral
Implica dar acompañamiento a la vida espiritual del 

personal, apoyándoles en sus diferentes necesidades, de 
manera que puedan sentir que hay una práctica de lo que 
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se predica en la Palabra de Dios acerca de la cobertura 
espiritual. Esto se hace a través de: Devocionales, 
Conversaciones personales, Comunión fraterna, Oración 
por necesidades, Apoyo en tiempos de crisis.

Expedientes del personal
Es un registro individual de cada persona que trabaja 

en la iglesia, y que, de forma general, contiene: su Hoja 
de Vida, Datos personales, Direcciones, Familiares, 
Referencias, Control de vacaciones, Llamados de 
atención, Incapacidades, Documentación personal, etc. 

Salarios y beneficios
Los Salarios son la remuneración mensual que 

se da a cada persona que labora a tiempo completo, 
para reconocer sus servicios prestados; además, las 
bonificaciones que por ley deba darse al personal, como 
lo son el Decimocuarto y el Aguinaldo (en Honduras).  

Entre los Beneficios al Personal podemos incluir los 
siguientes: 

- Atención médica y hospitalaria de seguridad social 
pública.
- Aportaciones privadas para jubilación
- Seguro médico hospitalario privado

Retención y pago de impuestos
Son las retenciones que por ley debe hacerse a los 

empleados, por impuesto sobre la renta e impuestos 
municipales; y las retenciones personales autorizadas 
por el empleado como: diezmos, pago de servicios, 
depósitos de ahorros y pagos a préstamos en instituciones 
financieras (bancos, cooperativas), y otras.
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D. INSTALACIONES

La administración de instalaciones tiene que ver con 
la buena mayordomía en cuanto al uso y mantenimiento 
apropiado del local o instalaciones, y de los bienes, 
equipos y herramientas de la iglesia; también, con 
la adquisición de bienes y equipos, y el desarrollo de 
proyectos de ampliaciones, remodelaciones y nuevas 
construcciones, conforme al presupuesto y la visión de 
la iglesia.

Mantenimiento
Con el fin de brindar protección y conservación de los 

bienes de la iglesia, por razón del uso y la depreciación, 
que por naturaleza suceden, para lo cual es necesario 
presupuestar anualmente una determinada cantidad, 
que permita mantener en óptimas condiciones cada 
espacio del local o las instalaciones, y cada mueble, 
equipo o herramienta que se utilice en la operatividad 
de la iglesia. 

Adquisición de bienes y equipos
Se refiere a la compra de terrenos, edificios, muebles, 

equipos, herramientas, para la operatividad de la iglesia.  
Es necesario, cuando se va a adquirir, hacer la suficiente 
investigación en el mercado a través de cotizaciones, 
procurando obtener un buen precio con una buena 
calidad del producto; es importante tener un buen 
criterio al hacer la compra, para no adquirir un producto 
considerando únicamente un precio bajo.

Ampliaciones y remodelaciones
Aunque no se realicen todos los años, la iglesia debe 

siempre estar considerando proyectos de ampliación 
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y remodelación para anticiparse al crecimiento de 
la feligresía y a la creación de nuevos ministerios, 
para garantizar un trabajo ministerial de excelencia, 
y adaptarse a los cambios y exigencias de la sociedad 
moderna. 

Nuevas construcciones
De igual manera, la administración de la iglesia debe 

anticiparse mediante la formulación de proyectos de 
nuevas construcciones, a fin de atender las demandas 
del crecimiento y desarrollo en todos los aspectos de la 
vida de la iglesia. 

Esto incluye proyectos de construcción de:
- Locales y auditorios,
- Aulas para niños y jóvenes, 
- Salones de conferencias, 
- Servicios sanitarios,
- Estacionamiento,
- Áreas administrativas, etc. 










