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COMTADORES PUBLICOS ¥ ALUDITORES
Guatemala, 07 de Noviembre de 2013
Licenciado
José Rolando Secaida Morales

Decano de la Facultad de Ciencias Econ6émicas
Universidad de San Carlos de Guatemala
Presente

Estimado Sefior Decano:

Atendiendo el nombramiento No. DIC.AUD.298-2013, de fecha 10 de
septiembre de 2013, de esa decanatura, he procedido a asesorar a Heidy
Alejandra Ferndndez Pines, en su frabajo de tesis titulado denominado
“DISENO DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL
INTERNO EN EL AREA DE INGRESOS Y EGRESOS DE UNA
ORGANIZACION NO GUBERNAMENTAL DEDICADA A
CAPACITACIONES”.

Considero que el presente trabajo es una importante aportacion para los
profesionales, estudiantes y personal que labora para tales organizaciones,
haciendo de su conocimiento que he procedido a revisar y orientar al

mencionado sustentante, sobre el contenido de dicho trabajo.

Asimismo me dirijo a usted, para solicitarle aceptar este trabajo para someterse

al examen privado de tesis, previo a obener el titulo de Contador Piblico y

(

Auditor en el grado académico de Licencja

Atentamente,

ez Cordén
ico y Auditor
LPA. 381

23, Calle 15-20 zona 13, Ciudad de Guatemala
Teléfonos (502) 2361-3400, (502) Fax (502) 2361-6354
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INTRODUCCION

Las organizaciones no gubernamentales son organizaciones civiles, reconocidas por
organismos internacionales como una agrupacion de ciudadanos voluntarios, sin animo
de lucro, que se organizan en un nivel local, nacional o internacional para abordar
cuestiones de bienestar publico con una labor concreta y formadas por gente que

comparte un mismo interés.

Como parte fundamental de toda entidad, el control interno es un proceso efectuado por
la administracidn, diseflado para proporcionar una seguridad razonable en cuanto al

logro de los objetivos relacionados con las operaciones, informes y cumplimiento.

Una forma de presentaciéon de los controles es a través de los manuales de
procedimientos que constituyen un instrumento técnico que incorpora informacion
sobre la sucesién cronolégica y secuencial de operaciones concatenadas entre si, que
se constituyen en una unidad para la realizacion de una funcién, actividad o tarea

especifica en una organizacion.

La elaboracién del manual y disefio se realizd por un Contador Publico y Auditor
Independiente, ya que por la experiencia adquirida es el profesional iddneo para

realizario.

El trabajo de tesis realizado sobre el tema “Disefio de un Manual de Procedimientos de
Control Interno en el area de Ingresos y Egresos de una Organizacion No
Gubernamental dedicada a Capacitaciones”, tiene como proposito dar a conocer los

procedimientos del control interno de ingresos y egresos.

La presente tesis esta conformada por cuatro capitulos; en el primer capitulo se refiere
a las organizaciones no gubernamentales como tal, sus antecedentes, la importancia de
la ONG, la misidn, objetivos y politicas, su estructura organizativa, la clasificacion, el
desarrollo de programas y proyectos, las organizaciones no gubernamentales

dedicadas a capacitaciones, sus aspectos legales y fiscales.



El capitulo dos, contiene definiciones del control interno, importancia, objetivos,
clasificacion, compontes de la gestidbn de riesgos corporativos, relacidn entre los
objetivos y componentes, componentes y principios, responsabilidad del control interno,
control interno en el area de ingresos y egresos, clasificacion de los ingresos y egresos,
objetivos del control interno de ingresos y egresos, elementos, métodos para

documentar el control interno de ingresos y egresos.

El capitulo tres, da a conocer los manuales, su importancia, objetivos, clasificacion, los
manuales de procedimientos, sus caracteristicas, importancia y objetivos del manual de
procedimientos, contenido del manual, disefio de un manual de procedimientos de

control interno de ingresos y egresos y las fases para el disefio de un manual.

El capitulo cuatro, incluye la aplicacidon practica, en el que se presenta la organizacién
objeto de estudio, la ejecucién del trabajo, el disefio de un manual de procedimientos de
control interno de ingresos y egresos en una organizacion no gubernamental dedicada

a capacitaciones.

Finalmente, se presentan las conclusiones y recomendaciones resultado de la

investigacion.



CAPITULOI
ORGANIZACIONES NO GUBERNAMENTALES (ONG)

1.1 DEFINICION

Las organizaciones no gubernamentales son organizaciones civiles, sin fines de lucro
conocidas como ONG, las cuales surgen por motivaciones populares y por la iniciativa
de un grupo de personas que tienen como objetivo y razén de ser, lograr un fin
determinado de interés social. Estan abiertas a la participacidon ciudadana, poseen
categoria de entidad juridica y muchas de ellas tienen una fuerte presencia en el debate

social.

Estas organizaciones han sido reconocidas por organismos internacionales, entre los
que se encuentra las Naciones Unidas que proporciona la siguiente definicidon de una
ONG: “Una Organizacion No Gubernamental (ONG) es una agrupacion de ciudadanos
voluntarios, sin animo de lucro, que se organizan en un nivel local, nacional o
internacional para abordar cuestiones de bienestar publico con una labor concreta y

formadas por gente que comparte un mismo interés”. (18:01)

Segun la ley de Organizaciones No Gubernamentales para el desarrollo en su articulo
dos Decreto 02-2003, se refiere a las ONG's como: “las constituidas con intereses
culturales, educativos, deportivos, con servicio social, de asistencia, beneficencia,
promocion y desarrollo econémico y social, sin fines de lucro. Tendran patrimonio
propio proveniente de recursos nacionales o internacionales, y personalidad juridica
propia, distinta de la de sus asociados al momento de ser inscrita como tales en el
Registro Civil Municipal correspondiente. Su organizacién y funcionamiento se rigen por
estatutos, las disposiciones de la presente Ley, y demas disposiciones juridicas de

caracter ordinario.” (03:02)



1.2ANTECEDENTES

“Las ONG remontan su origen al surgimiento mismo de la solidaridad humana, a la
necesidad de cuerpos sociales, capaces de brindar atencion humanitaria en las
catastrofes, derivadas de las vulnerabilidades sociales, agravadas por fendmenos
naturales o de la accion directa del hombre, como las guerras. Una de las mas

conocidas es la Cruz Roja.

A finales de la década de los cuarenta, fueron reconocidas por el Sistema de Naciones
Unidas en cuyo seno se acufia la denominacidn ONG, para recontar a estos
organismos ajenos a los gobiernos, pero que actuan dentro de la jurisdiccidén. En la
actualidad, un importante numero de ONG tiene estatus consultivo en el Comité

Econdmico y Social de la ONU.

La vocacidon de servicio esta en la base y es elemento fundamental de la naturaleza y
finalidad de estos organismos. Sus campos de accién son tan amplios como prolija es
la accion humana. Asi encontramos Organizaciones No Gubernamentales en la
emergencia, en la asistencia al desvalido, en el fomento del desarrollo econdmico y
social, a través de acciones como: promociéon educativa y de salud, investigacion
cientifica, defensa ambiental y de los derechos humanos. La diferencia con otros
organismos sociales esta en su caracter esencial: el servicio a sus semejantes y no

tener por finalidad el lucro.

Existen ONG asistenciales de atencion en emergencias, estudios e investigacién y un
sin numero de especialidades mas. Las ONG son instituciones creadas por la sociedad

para su servicio”. (19:01)

“Las primeras entidades sin fines lucrativos en Guatemala; fueron en 1524 durante la
época colonial, al constituirse la Iglesia Catdlica, como la entidad promotora en
actividades de beneficencia social, ademas surge el nacimiento de los partidos

politicos. En 1794 fue creada la primera ONG orientada al desarrollo, llamada Amigos



del Pais, segun acuerdo con el rey de Espafna Carlos 1V, con el objeto de mejorar las
condiciones de vida de la poblacién, en ambitos de comercio, industria, agricultura,
entre otros.

Sin embargo este tipo de organizaciones existen aproximadamente desde la década de
1950, amparadas bajo la figura juridica de asociaciones civiles sin fines lucrativos y
vinculados a tareas religiosas como de asistencia en materia de infraestructura,

tecnologia agricola, alfabetizacion y educacién popular.” (20:01)

Algunas organizaciones creadas en la década de los sesenta son: Fundacion del
Centavo FUNDACEN creada en 1963 enfocada a la poblacion de recursos limitados en
el area rural, otorgando microcréditos para el desarrollo sostenible por medio de
proyectos productivos; APROFAM es una institucién privada, no lucrativa, fundada
legalmente en el afo de 1964, su objetivo es prestar servicios integrales de salud, con
calidad y equidad de género, con prioridad en la salud sexual y reproductiva; la
Fundacién Guatemalteca para el Desarrollo desde 1965 se ha dedicado a impulsar el

desarrollo integral de la familia rural en Guatemala.

“A finales de la década de 1990, equitativamente al proceso de la firma de la paz en
1996, el funcionamiento de las ONG tuvo un auge mayor en el marco de las politicas
sociales de descentralizacion impulsadas en Latinoamérica. Las ONG constituyeron los
modelos de ajuste que limitaban la ampliacion de la capacidad del estado, limitandose a
promover actores privados. De igual forma se observd el fendmeno de modernizacion

de la sociedad civil guatemalteca®. (20:01)

1.3IMPORTANCIA

“La importancia de las Organizaciones No Gubernamentales radica desde la Carta de
las Naciones Unidas (ONU) donde reconocia en 1945 la importancia de las ONG en
diversas tematicas, es importante tener en cuenta que estas organizaciones no
buscan reemplazar al Estado o a los organismos internacionales, sino que intentan

completar sus funciones”. (22:01)



Se trata de organizaciones muy cercanas a los desfavorecidos, atentas a la aparicion
de nuevas necesidades en la poblacidn. Sus posibilidades de ayuda son innumerables,
colaborando en prestacion de servicios alli donde la proteccidon no esta garantizada, en
ocasiones cuando ni siquiera la mas avanzada politica social ha detectado aun las

carencias.

Historicamente se conocen como tercer sector que fue convertido en vehiculo para la
integracion social y economica de muchas personas, contribuyendo a garantizar la

calidad de vida en nuestra sociedad.

1.4 OBJETIVOS, POLITICAS Y MISION DE LAS ONG

Cada organizacion debe definir los objetivos y las politicas juntamente con la misién y
visibn de la organizacion de forma que se relacionen y estén equilibrados entre si,
evidenciados en los estatutos de la organizacion. En el caso de las organizaciones sin
fines lucrativos deberan ser documentados y circulados adecuadamente a todos los

niveles organizacionales.

“Los objetivos deben estar orientados a la accion y deben decir lo que se lograra en
cierto tiempo y, si es posible, de manera cuantificada. Estos deben coincidir con la

mision y ser funcionales.” (14:14)

“Las politicas son utilizadas por las organizaciones para asegurarse de que todos sus
empleados tomen decisiones y lleven a cabo acciones que apoyen la misidon y objetivos
de la institucion.” (14:15)

“La mision de una organizacion es el propdsito o razdn de la existencia de ella, declara
lo que la institucidbn proporciona a la sociedad y define el propdsito exclusivo y

fundamental que la distingue de las otras de su tipo.”(14:12)



1.5ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE UNA ONG

La estructura organizativa muestra la composicion de las areas que la integran y es el
medio por el cual los recursos humanos de la institucion se organizan para alcanzar sus
objetivos. Por medio de la estructura organizativa se establecen las relaciones de
mando y responsabilidad que el personal debe tener presente en sus labores
cotidianas.

Toda entidad debe desarrollar una estructura organizativa que atienda el cumplimiento
de la mision y objetivos, la cual se formalizara a través de un organigrama. El
organigrama “es la representacion grafica de la estructura organica de una institucién o
de una de sus areas, en las que se muestran las relaciones que guardan entre si los
6rganos que la componen, proporcionando una imagen formal de la organizacion,
constituyendo una fuente de consulta oficial, representan un elemento valioso para el
analisis organizacional.” (28:01)

Lo importante es que su disefo se ajuste a sus necesidades, esto es que proporcione
un marco organizacional apropiado para llevar a cabo la estrategia disertada para
alcanzar los objetivos fijados. Los factores que determinan como es una estructura
organizativa son: el tamafio de la entidad, la tecnologia que utilice, el entorno sectorial o

social donde se enfoque.

Las areas importantes que no pueden faltar en la estructura organizativa son: Junta
Directiva, Direccion General, Area de Comunicacion, Area de Recursos Humanos, Area

de Administracion y Finanzas y Area de Proyectos.



A continuaciéon un ejemplo de como pueden estar estructuradas este tipo de

organizaciones desde un punto de vista general:

e A S B S T oL e B U g T L S, R

Fuente: Manual de Ayuda para la Gestion de Entidades No Lucrativas,

“Es importante resaltar que el departamento de proyectos, suele ser uno de los
primeros creados en las entidades, para poner en marcha técnicamente, cuanto antes,
las actividades propias de la entidad.”(12:32)

“Posteriormente el departamento de comunicacidn servira para mantenerse informados
a medida que la entidad crece; el logotipo de la entidad es uno de los principales
vehiculos de comunicacion, configurandose como una representacion grafica de lo que
es y busca ser. Por medio del logotipo la entidad construye visualmente una imagen
que es retenida por el destinatario. En funcién de su disefio, lo que se crea en los
receptores del mensaje es una adjetivacion de la misma, una vinculacion con
caracteristicas que pueden ser muy variables y tienen que ver con el estilo del logo:
moderno, anticuado, sencillo, claro, sofisticado, plural, constructor, descriptivo,

concreto, confuso, explicativo.”(12:64)

“El departamento de administracion y finanzas depende principalmente del tamafio de

la entidad, si la entidad es pequefa pueden estar unidas o ser departamentos

6



diferentes, asi mismo este departamento es el responsable de aplicar el control interno
que se puede definir como el plan de organizacién y el conjunto de métodos y
procedimientos necesarios para asegurar que los activos de la entidad estan
debidamente protegidos, que los registros contables son fidedignos y la actividad se
desarrolla eficazmente cumpliéndose las directivas marcadas por la direccion,

permitiéndose por o tanto mantener el funcionamiento correcto de la entidad”. (12:96)

“El equipo humano es el principal activo de cualquier organizacion, ello es tanto en las
instituciones publicas como privadas, pero sobre todo en las entidades sin animo de
fucro. Quienes trabajan en ellas lo hacen porque- habitualmente!- se identifican con los
fines y las acciones que desarrollan. Para ser eficaces, los procedimientos de gestion
de los recursos humanos debe tener un doble referente: seleccionar de forma adecuada
a quienes se integran en la entidad y procurar que el equipo este razonablemente
satisfecho dentro de la misma”. (12:118)

“Otra de las areas imprescindibles es la direccion general y junta directiva, que al nacer
una entidad sin animo de Jucro, es habitual que el grupo de personas que
voluntariamente impulso su creacion constituya la junta directiva. Mientras que el
volumen de actividad de la organizacién lo permita, ellos asumen, como organo
directivo, las orientaciones a corto o largo plazo. Una buena direccion contribuye
decisivamente a alcanzar las metas marcadas, pero sobre todo, a que esas metas se

logren de manera eficiente.”(12:152)

1.6 CLASIFICACION DE ONG’S

A continuacién se desglosaran las clasificaciones de Organizaciones no

Gubernamentales entre las cuales se pueden mencionar:



1.6.1 De acuerdo a su Naturaleza:

De conformidad con el articulo 2. Naturaleza. Decreto 02-2003 Ley de Organizaciones
No Gubemamentales para el Desarrollo, “las clasifica como las constituidas con
intereses:

e Culturales,

e Educativas,

e Deportivas,

e De servicio social,

e De asistencia,

e De beneficencia,

e De promocion,

e De desarrollo econémico,

¢ De desarrollo social”. (03:02)

1.6.2 De acuerdo a su finalidad:

De conformidad con el articulo 3. Finalidades. Decreto 02-2003 Ley de Organizaciones
No Gubernamentales para el Desarrollo, “las finalidades de la asociacidon deberan

establecerse en su constitucion como ONG, pero en ella debera incluirse entre otras:

e Ser asociacion sin fines de lucro y de beneficio social.
e Promover politicas de desarrollo de caracter social, econémico, cultural y de
ambiente”. (03:03)

1.6.3 De acuerdo alaley
De conformidad con el articulo 4. Tipos de Organizaciones No Gubernamentales.

Decreto 02-2003 Ley de Organizaciones No Gubernamentales para el Desarrollo, las

clasifica “por su constitucion como:



e asociaciones civiles,

e fundaciones u ONG.”.(03:03)

1.6.4 De acuerdo a su Organizacion:

“Pueden ser consideradas como de primer nivel, de segundo nivel y de tercer nivel. A

continuacién una ampliacién de ellas:

e De Primer Nivel
Estas organizaciones gozan de personeria juridica y tienen la capacidad de producir
y replicar proyectos en diferentes comunidades, municipios, departamentos y

regiones del pais.

e De Segundo Nivel
Constituyen agrupaciones de asociaciones y/o fundaciones de primer nivel para
concentrar su representacién. Se les denomina coordinadoras, consorcios o0

federaciones.

e De Tercer Nivel
Fue sino hasta en el afio de 1992 que se inicié el esfuerzo por conformar la unica
ONG de tercer nivel en Guatemala conocida como Foro de Coordinaciones de
Organizaciones no Gubernamentales, integrado por consorcios de ONG’s de

segundo nivel.”(15:12)
1.6.5 De acuerdo a Fuentes de financiamiento
Los fondos recibidos por parte de las ONG’s dedicadas a proyectos se les

denominan donaciones. Estos fondos pueden ser obtenidos mediante las

donaciones nacionales e internacionales y por la prestacion de servicios, pero hoy



en dia la prestacion del servicio esta afecta al pago de impuestos, siempre que los

servicios no estén enfocados a la actividad principal de la ONG.

Las donaciones pueden ser en efectivo, en especie ya sean bienes tangibles o
intangibles, asi como en servicios. En ciertos casos cuando existen actos en los que
se celebre un contrato entre la entidad donante y la entidad no lucrativa y en el cual
se indiquen condiciones sobre el manejo de los recursos cedidos, se le conoce

como proyectos o donaciones bajo convenio.

e Nacional (Sector privado y publico)

Sector Publico: “El Estado esta obligado a formar un fondo de garantia con el fin de
financiar programas de desarrollo econdmico y social que realizan las
organizaciones no lucrativas del sector privado, reconocidas legalmente en el pais.”
(01:58)

Sector Privado: Instituciones de la iniciativa privada como empresas, universidades
privadas y personas individuales que entregan fondos para el desarrollo de

diferentes proyectos de desarrollo en la sociedad.

o Extranjero (organismos internacionales)

“Los organismos internacionales son la fuente principal de fondos para el desarrollo
de los diferentes proyectos que ejecutan las Organizaciones No Gubernamentales
en Guatemala, estos fondos recibidos son denominados Donaciones por Convenio
debido a que se celebra un contrato entre la entidad donante y la entidad ejecutora,

en el cual se establecen las condiciones sobre el manejo de los recursos.” (21:01)
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1.7Desarrollo de programas y proyectos

El objetivo primordial de una ONG es el desarrollo de programas y proyectos en
beneficio de los ciudadanos. Las ONG trabajan en diferentes areas, entre las cuales
podemos mencionar. Medio ambiente y recursos naturales, mitigacion de desastres,
agua y saneamiento basico, construccion y reconstruccion de viviendas, introduccién a
la tecnologia de energias renovables, capacitacién comunitaria, microcréditos, temas

legales y migratorios, temas de salud y entre otros.

e Medioambiente y recursos naturales: se refiere a las organizaciones que se
encargan de la preservacion de los recursos naturales como el cuidado de los
bosques existentes en el pais, asi como las que velan por los recursos naturales
que permitan el desarrollo econdmico de la sociedad.

e Mitigacidbn de desastres: son las encargadas de ayudar a la poblacion en
situaciones de desastres naturales como lo hace la cruz roja.

e Agua y saneamiento basico: son las encargadas del manejo de los acueductos,
ya sea su captacion, conduccién, planta de tratamiento, y redes de distribucion
de agua a la poblacion para el consumo masivo.

e Construccion y reconstruccion de viviendas, escuelas entre otras obras de
infraestructura: se refieren a las organizaciones que se dedican a la edificacidén
de construcciones que pueden ser civil o arquitectonicas.

e Introduccion de tecnologia de energias renovables: estas organizaciones estan
relacionadas con las organizaciones medioambientales que cuidan la
preservacion de los recursos Yy la presentacidon de tecnologia de consumo
renovable. »

e Capacitacion comunitaria: son organizaciones dedicadas a la capacitacion del
recurso humano tanto en conocimientos técnicos como de reconocimiento de sus
derechos y obligaciones como persona individual.

e Microcréditos: este tipo de organizacién son las que proporcionan recursos

econémicos para la creacion de negocios pequefios en su mayoria familiares.
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e Temas legales y migratorios: se especializan en la defensa y observancia de un
derecho que se esta violando, que tiene que ser amparado por la ley.
e Temas de salud, entre otros: son las encargadas de brindar atencion integral en

materia de salud, sin discriminacion alguna.

Para la realizacién de los programas y proyectos, las ONG’s deben gestionar recursos a
través de organismos e instituciones nacionales e internacionales. En la mayoria de los
casos, las ONG’s junto con la comunidad, identifican un problema que el Estado no ha
podido solucionar y que las gestiones ante él hayan sido infructuosas; por 1o que se
presenta una propuesta a las organizaciones de financiamiento para la ejecucion del

proyecto.

Dicha propuesta incluye un reporte narrativo del problema acompafiado de un
presupuesto donde se establecen los valores a aportar por la institucidon que financiara
el proyecto asi como también los aportes de contrapartida.

En caso de que la propuesta del proyecto sea acogida por la entidad que financiara el
proyecto, se llenan las formalidades de lugar y luego se firma el contrato o convenio de

entendimiento entre las partes.

Es muy importante recalcar que la ONG debera someterse a los términos del contrato o
convenio firmado; ya que una violacién de una de sus clausulas podria afectar el
proyecto y en mucho de los casos traeria como consecuencia la anulacién del convenio

y la ONG estaria obligada a devolver los recursos recibidos.

1.7.1 Organizaciones No Gubernamentales dedicadas a capacitaciones

Las Organizaciones No Gubernamentales de Capacitacion, buscan la adquisicion de
conocimientos técnicos, tedricos y practicos que van a contribuir al desarrollo de los

individuos en el desemperio de una actividad.

La capacitacion en la actualidad representa para las unidades productivas uno de los

medios mas efectivos para asegurar la formacion permanente de sus recursos
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humanos respecto a las funciones laborales que deben desempefar en el puesto de

trabajo que ocupan.

Bajo este marco, la capacitacion busca basicamente:

e Promover el desarrollo integral del personal, y como consecuencia el desarrollo
de la organizacion.
e Propiciar y fortalecer el conocimiento técnico necesario para el mejor desempefio

de las actividades laborales.

1.7.2 Misién y Vision de ONG’s dedicadas a capacitacion

e Vision:

Formar lideres que hagan competitivas a sus empresas y de esta forma contribuya a la

sociedad.

e Mision:

Ofrecer los mejores recursos de informacion, experiencia y conocimiento a nivel

mundial para que se desarrollen como lideres.

1.8 ASPECTOS LEGALES Y FISCALES

Las organizaciones no gubernamentales forman entes legales con responsabilidades y
obligaciones que deben cumplir y que las hacen parte del sistema econdmico

guatemalteco. Este sistema las rige por diferentes leyes entre las cuales estan:

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
Ley de Registro Nacional de Personas
Ley de Organizaciones No Gubernamentales para el Desarrollo

Ley del Impuesto al Valor Agregado -IVA-

® o0 T o

Ley de Actualizacién Tributaria — ISR-
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—h

Ley organica de la Superintendencia de Administracion Tributaria —SAT-
Cédigo de Trabajo

Cédigo Civil

Ley organica del Instituto de Seguridad Social

= @

a. La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala (Reformada por el
Acuerdo Legislativo 18-93).

De conformidad con el articulo 34. Derecho de Asociacion: se reconoce el

derecho de libre asociacion.

Asi mismo en su articulo 242. Fondo de Garantia: “el Estado esta obligado a formar
un fondo de garantia para financiar programas de desarrollo econémico y social que

llevan a cabo las ONG's reconocidas legalmente en el pais”.

b. La Ley del Registro Nacional de las Personas (Decreto 90-2005 y Decreto Nimero 01-
2007)

De conformidad con el articulo 102. Décimo Cuarto Transitorio. Ministerio de
Gobernacion. “Queda a cargo del ministerio de Gobernacidn, a través del Registro
de Personas Juridicas, la inscripcidon y registro de las personas juridicas reguladas
en los articulos 438 al 440 del Cédigo Civil y demas leyes, debiendo para el efecto
implementar los mecanismos y procedimientos para su inscripcion registro y
archivo, asi como emitir los reglamentos y el arancel respectivo, para el fiel

cumplimiento de sus funciones y el cobro por los servicios que presta”.

Por lo tanto las asociaciones sin finalidades lucrativas quedan a cargo del ministerio de
gobernacion para su inscripcidn y asi promover, ejercer y proteger sus intereses

sindicales, politicos, econdmicos, religiosos, sociales, culturales.
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c. Ley de Organizaciones no Gubernamentales para el Desarrollo (Decreto 02-2003) en
sus articulos establece:

“Articulo 5. Constitucién: Establece que “Las Organizaciones No Gubernamentales
deberan constituirse por medio de escritura publica y por el acto de su inscripcion en el
Registro Civil de la cabecera municipal del lugar en que constituyan su domicilio,

adquieren personalidad juridica propia y distinta de sus asociados.”

“Articulo 7. Requisitos: Para constituir una Organizacién No Gubernamental se

requiere que cumpla con los siguientes requisitos:

o Comparecencia de por lo menos siete personas individuales o juridicas
civilmente capaces.

o Reunir los requisitos que establezcan los estatutos y las disposiciones
aprobadas por la asamblea general.

o Las Organizaciones No Gubernamentales podran contar entre sus
asociados hasta un veinticinco por ciento (25%) de extranjeros,
siempre que estos sean residentes en el pais, de conformidad con la
ley de la materia.

o Eleccién de la Junta Directiva.

“Articulo 13 Contabilidad: Se hace inevitable el control contable y establece que: “Las
Organizaciones No Gubernamentales tienen la obligacion de inscribirse en la
Superintendencia de Administracion Tributaria, para su registro y control, y de llevar
contabilidad completa, en forma organizada, asi como, los registros que sean
necesarios de acuerdo al sistema de partida doble, aplicando principios de contabilidad
generalmente aceptados, y apegada a lo que disponen las leyes del pais a ese

respecto."

“Articulo 14 Libros: Asi como la habilitacion de los libros de inventario, diario, mayor,

estados financieros, pudiendo llevarlos de conformidad con los sistemas electronicos,

15



legalmente aceptados, los cuales seran habilitados por la Superintendencia de

Administracién Tributaria o en sus dependencias departamentales.”

“Articulo 15 Donaciones: Siendo su principal fuente de financiamiento las donaciones,
se establece: “En los casos en que reciban donaciones, cualquiera que sea su destino,
las Organizaciones No Gubernamentales deberan extender a nombre de las personas
donantes recibos que acrediten la recepcion de las donaciones, en formularios

autorizados por la Superintendencia de Administracion Tributaria.”

“Articulo 16 Fiscalizaciéon: Sin perjuicio de su propia unidad de auditoria interna, las
Organizaciones No Gubernamentales -ONG- seran fiscalizadas por la Contraloria
General de Cuentas, y para el efecto deberan proporcionar la informacién y

documentacion que ésta les requiera.”

La fiscalizacién por parte de la Contraloria General del Cuentas aplica cuando reciban
fondos publicos. El acto de inscripcidn no convalida las disposiciones de sus estatutos
que adolezcan de nulidad o sean anulables. La accidbn correspondiente podra
ejercitarse por quien tenga interés en el asunto o los drganos jurisdiccionales
correspondientes.

"Articulo 17 Manejo de sus Fondos: Las Organizaciones No Gubernamentales, podran
depositar sus fondos en el Banco de Guatemala en los bancos del sistema nacional

debidamente autorizados para operar en el pais”.

"Articulo 18 Prohibicion de Distribuir Dividendos: Las Organizaciones No
Gubernamentales son personas juridicas no lucrativas que tienen prohibicidn expresa
de distribuir dividendos, utilidades, excedentes, ventajas o privilegios a favor de sus
miembros. Podran realizar todas las operaciones de licito comercio que permitan las
leyes y en tal forma podran obtener recursos que deberan utilizar Unicamente para el

cumplimiento de sus fines",
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“Articulo 19. Disolucién: Las Organizaciones No Gubernamentales podran disolverse

por las siguientes causas:

o Cuando no pudiere continuar con los fines sefalados en sus
estatutos.

o Por acuerdo de la asamblea general extraordinaria, con el voto de
cuando menos el sesenta por ciento (60%) de sus asociados.

o Por disposicién legal o resolucion de tribunal competente.

d. Ley del Impuesto al Valor Agregado Decreto 27-92 y sus modificaciones.

De conformidad con el articulo 7 numeral 9 y 10 nos indica que se encuentran exentos
los aportes y donaciones a las asociaciones, fundaciones, instituciones educativas,
culturales, de servicio social y religiosas no lucrativas constituidas legalmente y

registradas ante la Superintendencia de Administracion Tributaria.

Unicamente por los servicios que prestan, es decir que no incluyen ventas de bienes y
siempre que estén debidamente autorizadas, que no tengan por objeto el lucro y que no
distribuyan utilidades, la exencidn se extiende a los aportes y donaciones que recibe,
asi como a los cobros por el derecho de ser miembro y las cuotas perioddicas a sus
asociados. Por otra parte el IVA incluido en las compras de bienes o pago de servicios

si se debe pagar.

€. Ley de Actualizacion Tributaria Decreto 10-2012 — ISR

De conformidad con el articulo 11. Rentas Exentas. Establece que las rentas que
obtengan los entes que destinen exclusivamente a los fines no lucrativos de su
creacidon y en ningun caso distribuyan, directa o indirectamente, utilidades o bienes
entre sus integrantes, tales como: los colegios, profesionales, los partidos politicos, los
comités civicos, /as asociaciones o fundaciones no lucrativas legalmente autorizadas e

inscritas como exentas ante la administracion tributaria, que tengan objeto de
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beneficencia, asistencia o al servicio social, actividades culturales, cientificas de
educacion e instruccion, artisticas, literarias, deportivas, politicas, sindicales, gremiales,
religiosas, o el desarrollo de comunidades indigenas, unicamente por la parte que

provenga de donaciones.

Se exceptuan de esta exencion y estan gravadas, las rentas obtenidas por tales
entidades, en el desarrollo de actividades lucrativas mercantiles, agropecuarias,
financieras o de servicios, debiendo declarar como renta gravada los ingresos

obtenidos por tales actividades.

Por lo tanto se consideran exentas siempre que los ingresos y su patrimonio sea
destinado para los fines con los que se constituyd y bajo ninguna circunstancia se

distribuyan directa o indirectamente utilidades entre sus integrantes.

f. Ley Organica de la Superintendencia de Administracién Tributaria —SAT-
Decreto 25-71

Es el ente encargado de controlar y fiscalizar por parte del estado. En la actualidad han
sido incluidas segun el articulo 2. En el registro tributario unificado (RTU), como
contribuyente, este cambio se debe a que la Contraloria General de Cuentas no ejerce
accion fiscalizadora en estas organizaciones, afos atras estas entidades no han sido
afectas a la mayoria de impuestos. En la actualidad se redujo el ambito de exenciones

para este tipo de organizacion.

g. El Cédigo de Trabajo Decreto 1441

De conformidad con los articulos 63 y 64 que regulan los derechos y obligaciones que
surgen de las relaciones laborales entre las entidades para este caso objeto de estudio
las Organizaciones No Gubernamentales y sus empleados, y crea instituciones para

resolver sus conflictos.
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h. EI Cédigo Civil, creado por medio del Decreto Ley Numero 106

De conformidad con el articulo 15.Son Personas Juridicas: “Las asociaciones sin
finalidades lucrativas que se proponen promover, ejercer y proteger sus intereses
sindicales, politicos, econdmicos, religiosos, sociales, culturales, profesionales o de
cualquier otro orden, cuya constitucién fuere debidamente aprobada por la autoridad
respectiva los patronatos y los comités para obras de recreo, utilidad o beneficio social
creados o0 autorizados por la autoridad correspondiente, se consideran también como

asociaciones.”

i. Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social en su Decreto295

Se refiere a que todos los habitantes de Guatemala que sean parte activa del proceso
de produccion de articulos o servicios, estan obligados a contribuir al sostenimiento del
régimen de Seguridad social en proporcién a sus ingresos y tienen el derecho de
recibir beneficios para si mismos o para sus familiares que dependan econémicamente

de ellos.

Luego de ello nos indica que el articulo 183 numeral €) de la Constitucién Politica de la
Republica de Guatemala y articulo 19 inciso a) de la Ley Organica del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, indican que todo patrono, persona individual o
juridica que ocupe tres 0 mas trabajadores, esta obligado a inscribirse en el Régimen
de Seguridad Social y esta obligado a descontar de la totalidad del salario que
devenguen los trabajadores, el porcentaje correspondiente a la cuota laboral (4.83%)y
pagar la cuota patronal (10.67%) para este tipo de organizaciones, con el fin de
entregar al Instituto dentro de los veinte primeros dias de cada mes la planilla de
seguridad social con sus soportes respectivos y las cuotas correspondientes al mes

calendario anterior descontado.

Es importante resaltar que para este tipo de organizaciones no aplica el pago del 1%

para irtra e intecap.
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Es importante mencionar que el periodo contable de las Organizaciones no
Gubernamentales, no tiene diferencia con las empresas lucrativas, por lo tanto el
periodo fiscal para las Organizaciones No Gubernamentales se encuentra comprendido

del uno de enero al treinta y uno de diciembre del mismo ano.

- 1.9 PASOS PARA CREAR UNA ORGANIZACION NO GUBERNAMENTAL

a) ASPECTOS JURIDICOS

e Efectuar la Escritura de constitucién por medio de un notario publico, que incluya

los estatutos de la ONG
e Realizar la escritura de nombramiento de Representante Legal, la institucion

elige a la persona quien asuma este cargo, lo hace un notario publico

Estos dos documentos deben inscribirse en la direccibn general del registro de

y personas juridicas del ministerio de gobernacion.
b) ASPECTOS TRIBUTARIOS

e Después de haber inscrito la ONG en las instituciones arriba indicadas, tiene 30
dias para inscribirla en la Superintendencia de Administracién Tributaria -SAT-
para que le asignen su numero de Identificacion Tributaria N.I.T.

- e Inscribir el nombramiento de representante legal

e Inscribir al contador nombrado por la ONG

e Habilitar libros contables y actas

e Autorizar libros contables en el registro mercantil (aunque la ONG no es
mercantil, debe efectuarse en esta institucion debido a que no existe otro lugar

- donde autoricen libros especificamente para ONG’s.

e Solicitar en la Superintendencia de Administracion Tributaria — SAT- la

exoneracion de Impuestos por ser una institucion no lucrativa.
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CAPITULO I
CONTROL INTERNO

2.1 DEFINICION DEL CONTROL INTERNO

Segun boletin del instituto de contabilidad y auditoria de cuentas el control interno es “el
proceso disefiado, implementado y mantenido por los responsables del gobierno de la
entidad, la direccion y otro personal, con la finalidad de proporcionar una seguridad
razonable sobre la consecucidn de los objetivos de la entidad relativos a la fiabilidad de
la informacién financiera, la eficacia y eficiencia de las operaciones, asi como sobre el
cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias aplicables. El término
“controles” se refiere a cualquier aspecto relativo a uno 0 mas componentes del control
interno.” (13: 14)

Asi mismo el marco integrado de control interno, lo define como:

“El control interno es un proceso efectuado por el directorio de fa entidad de
administracion, gestion y otro personal, disefiado para proporcionar una seguridad
razonable en cuanto al logro de los objetivos relacionados con las operaciones,
informes y cumplimiento.” (11:03)

Esta definicion refleja ciertos conceptos fundamentales. El control interno es:

« Orientado al logro de objetivos en una 0 mas categorias operaciones, informes y
cumplimiento.
« Un proceso que consiste en las tareas y actividades en curso, un medio para un

fin, no un fin en si.

« Efectuado por la gente, nosblo acerca de los manuales de politicas y
procedimientos, sistemas y formas, sino de personas y las acciones que llevan a
todos los niveles de una organizacidén que afectan el control interno.

» Capaz de proporcionar una sequridad razonable, pero no absoluta seguridad, a

una alta direccidn de la entidad y la junta directiva.



« Adaptable a la entidad de estructura flexible en la aplicacién de toda la entidad o

para un determinado proceso.

Esta definicion es intencionalmente amplia. Captura conceptos importantes que son
fundamental cédmo las organizaciones de disefio, implementar y llevar a cabo el control
interno, proporcionando una base para la aplicacidon a través de las organizaciones que

operan en diferentes estructuras de la entidad, industrias y regiones geogréficas.

2.2 IMPORTANCIA DE CONTROL INTERNO

El control interno en cualquier organizacion, es importante porgue apoya la conduccion
de los objetivos de la organizacién, como es el control e informacion de las
operaciones, puesto que permite el manejo adecuado de bienes, funciones e
informacién de una empresa determinada, con el fin de generar un indice confiable de
su situacion y sus operaciones; ayuda a que los recursos disponibles, sean utilizados
en forma eficiente, basado en criterios técnicos que permitan asegurar su integridad,

custodia y registro oportuno, en los sistemas respectivos.

2.3 OBJETIVOS DEL CONTROL INTERNO

“‘Dentro del contexto de misidén o visidon establecida en una entidad, su direccion
establece los objetivos estratégicos, selecciona la estrategia y fija objetivos alineados
que fluyen en cascada en toda la entidad. EI Marco de gestion de riesgos corporativos
esta orientado a alcanzar los objetivos de la entidad, que se pueden clasificar en cuatro

categorias:

1. Estrategia: Objetivos a alto nivel, alineados con la misidon de la entidad y dandole
apoyo.

2. Operaciones: Objetivos vinculados al uso eficaz y eficiente de recursos.

3. Informacién: Objetivos de fiabilidad de la informacién suministrada.

4. Cumplimiento: Objetivos relativos al cumplimiento de leyes y normas aplicables.
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Esta clasificacion de los objetivos de una entidad permite centrarse en aspectos

diferenciados de la gestion de riesgos corporativos.

Estas categorias distintas, aunque solapables — un objetivo individual puede incidir en
mas de una categoria- se dirigen a necesidades diferentes de la entidad y pueden ser
de responsabilidad directa de diferentes ejecutivos. También permiten establecer
diferencias entre lo que cabe esperar de cada una de ellas. Otra categoria utilizada por

algunas entidades es la salvaguarda de activos.

Dado gque los objetivos relacionados con la fiabilidad de la informacion y el cumplimiento
de leyes y normas estan integrados en el control de la entidad, puede esperarse que la

gestion de riesgos corporativos facilite una seguridad razonable de su consecucion.

El! logro de los objetivos estratégicos y operativos, sin embargo, estd sujeto a
acontecimientos externos no siempre bajo control de la entidad; por tanto, respecto a
ellos, la gestion de riesgos corporativos puede proporcionar una seguridad razonable de
que la direccidon, y el consejo de administracidn en su papel de supervisién, estén
siendo informados oportunamente del progreso de la entidad hacia su

consecucion.”’(11:02)

La primera se relaciona con la misidn vy el apoyo a los objetivos de alto nivel;, Ia
segunda se orienta a los objetivos basicos de negocios de una entidad, incluyendo los
objetivos de desempeno y rentabilidad y la salvaguarda de recursos; la tercera se
refiere a la preparacidon de estados financieros publicados, confiables, incluyendo
estados financieros y datos financieros seleccionados derivados de tales estados, tales
como ganancias realizadas, informadas publicamente; la cuarta se refiere al
cumplimiento de aquellas leyes y regulaciones a las que esta sujeta la Entidad. Tales
categorias distintas pero interrelacionadas, orientan necesidades diferentes y permiten

dirigir la atencion para satisfacer necesidades separadas.
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2.4 CLASIFICACION DEL CONTROL INTERNO

En un sentido amplio el control interno incluye controles que pueden ser catalogados
por su objetivo como contables o administrativos y por el momento como control interno

previo, control interno concurrente y control interno posterior.

LLa clasificaciéon entre controles contables y controles administrativos variara de acuerdo

con las circunstancias individuales. Los controles internos por su objetivo:

2.4.1 Control administrativo

“Los controles administrativos comprenden el plan de organizacion y todos los métodos
y procedimientos relacionados principalmente con eficiencia en operaciones y adhesion
a las politicas de la empresa y por 1o general solamente tienen relacion indirecta con los
registros financieros. Incluyen mas que todo el control tal como anélisis estadisticos,
estudios de mocion y tiempo, reportes de operaciones, programas de entrenamientos
de personal y controles de calidad.

En el control administrativo se involucran el plan de organizacién y los procedimientos y
registros relativos a los procedimientos decisorios que orientan la autorizaciéon de
transacciones por parte de la gerencia. Implica todas aquellas medidas relacionadas
con la eficiencia operacional y la observacién de politicas establecidas en todas las
areas de la organizacion”. (23:01)

2.4.2 Control contable

“Los controles contables comprenden el plan de organizacion y todos los métodos vy
procedimientos relacionados principal y directamente a la salvaguardia de los activos de

la empresa y a la confiabilidad de los registros financieros.
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Generalmente incluyen controles tales como el sistema de autorizaciones vy
aprobaciones con registros y reportes contables de los deberes de operacion y custodia

de activos y auditoria interna.

La exigencia de una persona cuyas funciones envuelven el manejo de dinero no deba
manejar también los registros contables. Otro caso, el requisito de que los cheques,
ordenes de compra y demas documentos estén pre numerados”. (23:01)

2.5 COMPONENTES DE LA GESTION DE RIESGOS CORPORATIVOS (COSO i)

“La gestién de riesgos corporativos consta de ocho componentes relacionados entre si,
que se derivan de la manera en que la direccidon conduce la empresa y como estan

integrados en el proceso de gestion. A continuacion, se describen estos componentes:

a. Ambiente interno

Abarca el forma de una organizacion y establece la base de coémo el personal de la
entidad percibe y trata los riesgos, incluyendo la filosofia para su gestion, el riesgo

aceptado, la integridad y valores éticos y el entorno en que se actua.
b. Establecimiento de objetivos

Los objetivos deben existir antes de que la direccién pueda identificar potenciales
eventos que afecten a su consecucion. La gestion de riesgos corporativos asegura que
la direccion ha establecido un proceso para fijar objetivos y que los objetivos
seleccionados apoyan la misién de la entidad y estan en linea con ella, ademas de ser
consecuentes con el riesgo aceptado.

c. ldentificaciéon de eventos

Los acontecimientos internos y externos que afectan a los objetivos de la entidad deben
ser identificados, diferenciando entre riesgos y oportunidades. Estas ultimas revierten

hacia la estrategia de la direccidn o los procesos para fijar objetivos.
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d. Evaluacion de riesgos

Los riesgos se analizan considerando su probabilidad e impacto como base para
determinar cdbmo deben ser gestionados y se evaluan desde una doble perspectiva,

inherente y residual.
e. Respuesta al riesgo

La direccion selecciona las posibles respuestas - evitar, aceptar, reducir o compartir los
riesgos - desarrollando una serie de acciones para alinearlos con el riesgo aceptado y

las tolerancias al riesgo de la entidad.
f. Actividades de control

Las politicas y procedimientos se establecen e implantan para ayudar a asegurar que

las respuestas a los riesgos se llevan a cabo eficazmente.
g. Informaciéon y comunicaciéon

La informacion relevante se identifica, capta y comunica en forma y plazo adecuado
para permitir al personal afrontar sus responsabilidades. Una comunicacion eficaz debe

producirse en un sentido amplio, fluyendo en todas direcciones dentro de la entidad.
h. Supervision

La totalidad de la gestion de riesgos corporativos se supervisa, realizando
modificaciones oportunas cuando se necesiten. Esta supervision se lleva a cabo
mediante actividades permanentes de la direccion, evaluaciones independientes o

ambas actuaciones a la vez.

La gestidn de riesgos corporativos no constituye estrictamente un proceso en serie,
donde cada componente afecta soélo al siguiente, sino un proceso multidireccional e

iterativo en que casi cualquier componente puede influir en otro.” (11:03)
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2.6 RELACION ENTRE OBJETIVOS Y COMPONENTES

“Existe una relacidn directa entre los objetivos, que son los que una entidad se esfuerza
porlograr, componentes, que representan lo que se requiere para lograr los objetivos, y
la estructura organizativa de la entidad. La relacion se puede representar en la forma de

un cubo.

Fuente: Committee of sponsoring organizations of the Treadway commission, Internal control- integrated
framework, PwC, Summary Spanish May 2013 Pag. 4

Las cuatro categorias de objetivos estrategia, operaciones, informacion y cumplimiento
estan representadas por columnas verticales, los ocho componentes lo estan por filas
horizontales y las unidades de la entidad, por la tercera dimensidn del cubo. Este
grafico refleja la capacidad de centrarse sobre la totalidad de la gestidon de riesgos
corporativos de una entidad o bien por categoria de objetivos, componente, unidad o

cualquier subconjunto deseado”. (11:04)
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2.7 COMPONENTES Y PRINCIPIOS

“El marco establece diecisiete principios que representan los conceptos fundamentales
asociado con cada componente. Debido a que estos principios se extraen directamente
de los componentes, una entidad puede tograr un conftrol interno efectivo mediante la

aplicacion de todos los principios.

Todos los principios se aplican a las operaciones, informes, y los objetivos de
cumplimiento. Los principios en apoyo a los componentes del control interno se
enumeran a continuacion.

¢ Ambiente de Control
1. La organizacién demuestra un compromiso con la integridad y los valores éticos.

2. El consejo de administracion demuestra su independencia de gestién y ejercicios,

supervision de la evolucion y los resultados de los controles internos.

3. Gestidbn establece, con la supervisidon de planchar, estructuras, canales de
informacion, y facultades y responsabilidades en la consecucion de los objetivos
adecuados.

4. La organizacidn demuestra el compromiso de atraer, desarrollar y retener a las

personas competentes en la alineacion con los objetivos.

5. La organizacidn lleva a cabo los individuos responsables de su control interno en la
busqueda de objetivos.

¢ Evaluacion del riesgo

6. La organizacion especifica objetivos con nitidez suficiente para permitir la

identificaciony evaluacién de los riesgos relacionados con los objetivos.

7. La organizacion identifica los riesgos para el logro de sus objetivos a través de la
entidad y analiza los riesgos, como base para determinar cémo los riesgos deben
gestionar.
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8. La organizacién considera que la posibilidad de fraude en la evaluacion de los

riesgos para el logro miento de los objetivos.

9. La organizacion identifica y evalua los cambios que podrian afectar significativamente
el sistema de control interno.

e Actividades de Control

10. La organizacion selecciona y desarrolla actividades de control que contribuyan a la

mitigacion de los riesgos para el logro de objetivos a un nivel aceptable.

11. La organizacion selecciona y desarrolla actividades de control general sobre la

tecnologia para apoyar el logro de los objetivos.

12. La organizacion implementa las actividades de control a través de politicas que

establecen lo que es esperado y procedimientos que ponen en practica las politicas.
¢ Informaciéon y Comunicacién

13. La organizacion obtiene o genera y utiliza la informacion relevante y de calidad para

apoyar el funcionamiento de los controles internos.

14. La organizacion comunica internamente la informacién, incluyendo los objetivos y
responsabilidades de control interno, necesarios para apoyar el funcionamiento de los

internos controlar.

15. La organizacidn comunica con partes externas sobre asuntos que afectan al

funcionamiento del control interno.
e Actividades de Monitoreo

16. La seleccidn de la organizacion, desarrolla y lleva a cabo evaluaciones en curso y /
0 por separado para determinar u organizar los componentes del control interno del
presente y el funcionamiento.
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17. La organizacién evalua y comunica las deficiencias de control interno en la forma
oportuna a las partes responsables de hablar de acciones correctivas, incluyendo la alta

direccién y el consejo de administracion, segun el caso.” (11:07)
2.8 RESPONSABILIDAD DEL CONTROL INTERNO

El establecimiento y desarrollo del sistema de control interno en las organizaciones y
entidades, sera responsabilidad de la administracion correspondiente. Asi mismo, la
aplicacién de los métodos y procedimientos al igual que la calidad, eficiencia y eficacia
del control interno, también sera de responsabilidad de los administradores de cada una

de las distintas entidades y organizaciones.

2.9 CONTROL INTERNO EN EL AREA DE INGRESOS Y EGRESOS PARA LA ONG

2.9.1 CONTROL INTERNO DE INGRESOS Y EGRESOS

Para que una organizacion tenga un buen manejo de sus ingresos y egresos debe
definir controles internos. Es necesario que cada control esté adaptado a la naturaleza
de la organizacion. Es por eso que el departamento administrativo es el responsable de
disefar e implementar dichos controles.

El control interno de ingresos y egresos comprende un plan de controles, métodos
coordinados y medidas adoptadas dentro de la entidad, para verificar la adecuaciéon vy
fiabilidad de la informacidn, promover la eficacia operacional y fomentar la adherencia a

las politicas de ingresos y egresos establecidas por la organizacion.
Para hacer referencia a este capitulo, se desglosa a continuaciéon una serie de

conceptos que nos ayudaran a conocer la naturaleza del control interno que debe existir

en las organizaciones sin fines lucrativos:
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Ingresos:
Son entradas brutas de beneficios econdmicos durante el periodo surgido en el curso
de las actividades ordinarias de una organizacion.

Egresos:
Son decrementos en los beneficios econdmicos, producidos a lo largo del periodo
contable, en forma de salidas o disminuciones, o bien como surgimiento de

obligaciones en la organizacion.

Control interno de ingresos: Estd conformado por el conjunto de métodos, politicas y
procedimientos adoptados para el correcto manejo y salvaguarda de los fondos

recibidos por los entes donantes.

Control interno de Egresos: Constituye el conjunto de métodos, politicas y
procedimientos dirigidos a la racionalizacion de los recursos y el cumplimiento de las
politicas respecto a las erogaciones efectuadas, para la realizacion de los proyectos de

capacitacion.

2.9.2 CLASIFICACION DE INGRESOS Y EGRESOS

a) Clasificacién de los ingresos:
Por la naturaleza de las actividades que desarrollan la ONG’s, de manera general, los

ingresos pueden clasificarse de la forma siguiente:

e Donaciones

e [ntereses bancarios.
Donaciones:

Constan de aportes econdémicos que brindan los entes donantes, para la ejecucion de

proyectos de acuerdo al campo de aplicacidén de la organizacion.
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Intereses Bancarios:
Corresponde a los intereses ganados sobre las donaciones monetarias percibidas en
las instituciones bancarias con el objeto de la reinversion en los proyectos diversos de

acuerdo a la naturaleza de la organizacién.

b) Clasificacion de los egresos:
Por la naturaleza de las actividades que desarrollan la ONG’s, de manera general, l0s

egresos pueden clasificarse de la forma siguiente:

e Pago de sueldos y prestaciones

e Adquisicién de activos,

e Viaticos,

e Gastos por proyectos,

e Materiales y Suministros de oficina,
e Honorarios

e Cuotas Patronales

e Oftros

Pago de sueldos y prestaciones:
Pago por concepto de sueldos y bonificaciones de ley asi como el pago por aguinaldo,
bono 14, vacaciones e indemnizacion entre otros, al personal de las diversas areas de

trabajo.

Adquisicion de activos:
Desembolso por la adquisicién de un activo que servira de inversion para llevar a cabo

las actividades de acuerdo a la naturaleza de la organizacion.

Viaticos:
Son remuneraciones que seran utilizadas para actividades especificas dentro de las
cuales podemos mencionar: hospedaje, alimentacidn, transporte interno al momento de

la realizacién de capacitaciones, investigaciones y auditorias laborales.
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Gastos por proyectos:

Corresponden a los gastos que incurre la organizacién para la consecucion de los

objetivos y proyectos especificos de acuerdo a su naturaleza.

Materiales de oficina y Suministros:

Son todos aquellos gastos en materiales didacticos para la realizacién de programas de
capacitacion, asi como Utiles y enseres.

Honorarios:

Son todos aquellos gastos por servicios de profesionales de asesorias y consultoria,

entre otros solicitados por las organizaciones donantes.

Cuotas Patronales:
Son todas aquellas contribuciones con el objeto de que el personal se encuentre

asegurado por el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

Otros:

Se refiere a todos aquellos gastos como los alquileres, la seguridad, atenciéon a
empleados.

2.9.3 OBJETIVOS DE CONTROL INTERNO DE INGRESOS Y EGRESOS
Los objetivos de Control Interno de ingresos y egresos son los siguientes:

e Asegurar la exactitud y veracidad de las transacciones del area de ingresos y

egresos.

e Determinar lineamientos para obtener autorizaciones establecidas.

e Evaluar los procedimientos de ingresos y egresos para que las transacciones se

realicen eficientemente.
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o Verificar el cumplimiento de normas, leyes, politicas y procedimientos vigentes

para este tipo de organizacién.

e Generar una cultura de control en el area de ingresos y egresos.

o Establecer formas de control para el manejo de los ingresos y egresos.
e Formalizar los procedimientos de control interno por medio de estatutos.

¢ Definir limites de actuacion de los responsables de realizar las operaciones en el

area de ingresos y egresos.

2.9.4 ELEMENTOS DEL CONTROL INTERNO DE INGRESOS Y EGRESOS

La estructura de control interno enfocada a los ingresos y egresos de una organizacion
no gubernamental consisten en:

e Ambiente interno

El ambiente interno es la base fundamental proporcionado estructura acorde a las
necesidades; que atienda el cumplimiento de su mision y objetivos asignando
autoridades y responsabilidad por escrito en un manual administrativo y una atmosfera
donde las personas son conducidas por medio de normas, procedimientos y politicas a
la realizacion de sus actividades.

e Sistema Contable

“Consiste en registrar o anotar todos los hechos econdmicos acontecidos en una
organizacion sin fines lucrativos. Su objetivo es proporcionar y analizar la mayor
informaciéon posible, tanto en o surgido durante un periodo de tiempo, asi como del
estado de la entidad en una fecha determinada. Busca también reflejar el activo, pasivo
y patrimonio, de la misma, o que permite llevar un control de todas las operaciones
realizadas.” (25:07)
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Este tipo de organizaciones como cualquier empresa tiene la obligacion de presentar

informacion financiera, la informacién financiera a presentar contiene:

o Estado de Ingresos y Egresos: refleja los ingresos monetarios y egresos
realizados durante el periodo contable.

o Balance General: refleja la situacion financiera de la organizacion, sus
derechos, sus obligaciones y su patrimonio.

o Estado de Flujo de Efectivo: muestra sus movimientos de efectivo y sus
equivalentes obtenidos del flujo de operaciones, inversiones vy
financiamiento de la organizacion.

o Notas a los Estados Financieros: contiene toda la informacion importante

sobre las situaciones financieras y administrativas de la organizacion.

e Procedimientos de control

Constan de los procedimientos de elaboracion, revisidon, autorizacion, segregacion de
funciones, documentos y registros, controles de acceso y verificaciébn enfocados al area
de ingresos y egresos de la organizacion para el cumplimiento de su mision, vision y

objetivos de control interno de la entidad.

2.10 METODOS PARA DOCUMENTAR EL CONTROL INTERNO DE INGRESOS Y
EGRESOS.

2.10.1 METODOS

“Son los meétodos para la documentar el conocimiento del control interno por parte del
auditor, los cuales no son exclusivos y pueden ser utilizados en forma combinada para

una mejor efectividad.

e Método descriptivo
e Método grafico

e Método de cuestionarios
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a. METODO DESCRIPTIVO — NARRATIVAS

Consiste en la narracién de los procedimientos relacionados con el control interno, los
cuales pueden dividirse por actividades que pueden ser por departamentos, empleados

y cargos o por registros contables.

Una descripcién adecuada de un sistema de contabilidad y de los procesos de control

relacionados incluye por lo menos cuatro caracteristicas:

. Origen de cada documento y registro en el sistema.

o Cbmo se efectua el procesamiento.

. Disposicion de cada documento y registro en el sistema.

. Indicacion de los procedimientos de control pertinentes a la evaluacion de los

riesgos de control.

b. METODO GRAFICO - DIAGRAMAS

Consiste en la preparaciéon de diagramas de flujo de los procedimientos ejecutados en
cada uno de los departamentos involucrados en una operacion. Un diagrama de flujo de
control interno consiste en una representacion simbdlica y por medio de flujo secuencial

de los documentos de la entidad auditada.

El diagrama de flujo debe representar todas las operaciones, movimientos, demoras y
procedimientos de archivo concernientes al proceso descrito. Este método debe incluir

las mismas cuatro caracteristicas del método grafico enunciadas anteriormente.
c. METODO DE CUESTIONARIOS
Consiste en un listado de preguntas a través de las cuales se pretende evaluar las

debilidades y fortalezas del sistema de control interno. Estos cuestionarios se aplican a

cada una de las areas o rubros a examinar.
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Para elaborar las preguntas, se debe tener el conocimiento pleno de los puntos donde
pueden existir deficiencias para asi formular la pregunta clave que permita la evaluacion
del sistema en vigencia en la empresa. Generalmente el cuestionario se disefia para

que las respuestas negativas indiquen una deficiencia de control interno.
Algunas de las preguntas pueden ser de tipo general y aplicable a cualquier empresa,

pero la mayoria deben ser especificas para cada organizacién en particular y se deben

relacionar con su objeto social’. (24:01)
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CAPITULO Il
MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

3.1 DEFINICION DE MANUALES
“Es un documentos que contiene, en forma ordenada y sistematica, informacion y/o
instrucciones sobre historia, organizacidén politica y procedimientos de una empresa,

que se consideran necesarios para la mejor ejecucion del trabajo.” (16:03)

3.2 IMPORTANCIA DE LOS MANUALES

‘Los manuales son indispensables debido a la complejidad de las estructuras de las
organizaciones, el volumen de sus operaciones, los recursos de que disponen, de la
demanda de sus productos, servicios o ambos, y la adopcidn de tecnologia de la

informacion para atender adecuadamente todos estos aspectos y mas.

Estas circunstancias obligan a los manuales que apoyen la atencion del quehacer
cotidiano, ya que en ellos se consignan, en forma ordenada, los elementos
fundamentales para contar con una comunicacion, coordinacién, direccién y evaluacion

eficiente.

Para manejarlos con conciencia y claridad se incluye un procedimiento por medio del
cual se analiza con precision y profundidad el marco de referencia para su disefio,

elaboracidn, presentacion, aprobacion, manejo, revision, y actualizacion permanente.

Es un hecho que los manuales representan un elemento crucial para el proceso de
toma de decisiones, la mejora continua y el logro de desempefio por encima del
estandar regular.”(26:244)



3.3 OBJETIVOS DE LOS MANUALES

‘Presentar una visidn de conjunto de la organizacion para su adecuada
organizacion.

Precisar expresiones generales para llevar a cabo acciones que deben
realizarse en cada unidad administrativa.

Proporcionar expresiones para agilizar el proceso decisorio.

Ser instrumento util para la orientacidn e informacion de los funcionarios.
Facilitar la descentralizacion, al suministrar a los niveles intermedios
lineamientos claros a ser seguidos en la toma de decisiones.

Servir de base para una constante y efectiva revisién administrativa.

Describir con claridad todas las actividades de una organizacion y distribuir
las responsabilidades compartidas.

Precisar las funciones encomendadas a cada cargo, logrando con ello
deslindar responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.
Propiciar la uniformidad en el trabajo.

Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucién del trabajo evitando
repetir instrucciones sobre |0 que tiene que hacer cada funcionario.

Servir como medio de integracién y orientacion al personal de nuevo ingreso,

ya que facilita su incorporacién a las diferentes unidades.”(17:09)

3. 4 CLASIFICACION DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

3. 4. 1 Por su alcance o ambito

e Manuales generales

‘Documentos que contienen informacidén global de una organizacion, atendiendo a su

estructura, funcionamiento y personal.”(26:247)

+ Manuales especificos

‘Manuales que concentran un tipo de informacién en particular, ya sea unidad

administrativa, area, puesto, equipos, técnicas o0 a una combinacion de ellos”. (26:248)
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3. 4. 2 Por su contenido

¢ Manuales de organizacion

“Exponer en forma detallada la estructura organizacional formal a través de la
descripcidn, funciones, autoridad y responsabilidades de los distintos puestos, y las

relaciones.”(17:03)

¢ Manuales de procedimientos

“Constituyen un instrumento técnico que incorpora informaciéon sobre la sucesion
cronologica y secuencial de operaciones concatenadas entre si, que se constituyen en
una unidad para la realizacidn de una funcidn, actividad o tarea especifica en una

organizacion.

Todo procedimiento puede incluir la determinacion de tiempos de ejecucién, el uso de
recursos materiales y tecnolégicos, y la aplicacion de métodos de trabajo y control para

obtener el oportuno y eficiente desarrollo de las operaciones.

Contar con una descripcidn de los procedimientos permite comprender mejor el
desarrollo de las actividades de rutina en todos los niveles jerarquicos, [0 que propicia la

disminucion de fallas u omisiones y el incremento de la productividad.” (26:245)

¢ Manuales de gestion de calidad

“El manual de la calidad es el documento principal del Sistema de Gestion de la Calidad
(SGC) y muestra un resumen de dicho sistema. Detalla la politica de la calidad, la
estructura de la organizacién y las principales disposiciones y actividades adoptadas
para una gestidbn de la calidad eficiente, siguiendo las directrices de las normas

utilizadas como modelo de referencia.”(16:20)
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e Manuales de historia de la organizacién

‘Estos manuales son documentos que refieren la historia de una organizacién, como

sucreacion, crecimiento, logros, evolucién de su estructura, situacién y composicion.

Este tipo de conocimientos proporciona al personal una visidn de la organizacién y su
cultura, lo que facilita su adaptacién y ambientacidn laboral. Ademéas, cumple con la
funciébn de servir como mecanismo de enlace y contacto con otras organizaciones,

autoridades, proveedores, clientes y/o usuarios.

La informacioén histérica puede enriquecer otra clase de manual como es el caso del de

organizacion, politicas, contenido muitiple.” (26:246)

¢ Manuales de politicas

“‘Describe en forma detallada los lineamientos seguidos en la toma de decisiones para
el logro de los objetivos. El conocer de una organizacion proporciona el marco principal

sobre el cual se basan todas las acciones.”(17:03)

¢ Manuales de contenido multiple

“‘Cuando el volumen de actividades, de personal o simplicidad de la estructura
organizacional, no justifique la elaboracion y utilizacion de distintos manuales, puede
ser conveniente la confeccién de este tipo de manuales. Un ejemplo de este manual es
el de “politicas y procedimientos”, el de “historia y organizacion”, en si consiste en
combinar dos ©0 mas categorias que se interrelacionan en la practica
administrativa.”(17:04)

e Manuales de funciones y puestos

“Agrupa informacion sobre todas las clases, naturaleza, objetivos, funciones y requisitos
de cada uno de los cargos de la organizacion, con sus respectivos perfiles de productos

(bienes y/o servicios) resultantes de cada puesto.”(17:03)
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e Manuales de técnicas

“Presenta informacién sobre la operacion o estructura de un determinado equipo y
sobre su mantenimiento. Por lo general contiene mucha informacién gréafica, con breves

indicaciones tedricas.” (17:04)

e Manuales de personal

“Identificados también como de relaciones industriales, de reglas del empleado o de
empleo, estos manuales basicamente incluyen informacioén sobre:

» Prestaciones

» Servicios

+ Condiciones de trabajo

e Manuales de operacién

Manuales utilizados para apoyar tareas altamente especializadas o cuyo desarrollo

demanda un conocimiento muy especifico.” (26:247)

3. 4. 3 Por su funcion

e Manuales de ventas

“Instructivo que integra informacion especifica para apoyar la funcion de ventas, tal
como:

« Descripcion de productos y/o servicios

. » Mecanismos para llevarlas a cabo

« Politicas de funcionamiento

» Estructura del equipo de trabajo

+ Analisis ambiental

» Division territorial y

» Medicion del trabajo”. (26:246)
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¢ Manuales de produccién

“‘Elemento de soporte para dar direccion y coordinar procesos de produccion en todas
sus fases. Constituye un auxiliar muy valioso para uniformar criterios y sistematizar

lineas de trabajo en areas de fabricacion.”(26:247)

¢ Manuales de finanzas

“Consiste en definir por escrito las responsabilidades financieras en todos los niveles de
la administracion. Contiene instrucciones especificas a quienes, en la organizacién,
estan involucrados con el manejo de dinero, proteccion de bienes y suministro de
informacién financiera.” (17:04)

¢ Manuales de sistemas

“Buscan orientar al operador en el uso de los sistemas de computacion y, por ende, en
los procedimientos a realizar al utilizarlos. Su uso es cada vez mayor, por cuanto gran
parte de los procedimientos se efectlan a través de sistemas computacionales, tanto en

grandes empresas como también en empfesas pequefias.”(16:22)

3. 5 DEFINICION Y CARACTERISTICAS DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE CONTROL INTERNO DE INGRESOS Y EGRESOS

Definicién

“Un manual de procedimientos de control interno de ingresos y egresos €s un
instrumento administrativo que apoya el quehacer cotidiano de las areas de las

organizaciones.

En los manuales de procedimientos son consignados, metddicamente tanto las
acciones como las operaciones que deben seguirse para llevar a cabo las funciones
generales de ingresos y las erogaciones. Ademas, con los manuales puede hacerse un
seguimiento adecuado y secuencial de las actividades programadas en orden 16gico y
en un tiempo definido.”(27:01)
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3.5.1 Caracteristicas

Las principales caracteristicas de un manual de procedimientos de ingresos y egresos

son los detallados a continuacion:

“‘Se constituyen en documentos formales. Cada version es un documento no

modificable sin previa aprobacion, que establece fehacientemente informacién confiable
para el usuario.

Al ser documentos formales, establecen situaciones de caracter relativamente

permanente, sin perjuicio de las actualizaciones que peridédicamente se realicen.

Junto al formato tradicional en papel, cada vez se utilizan mas formatos electronicos v,
en particular, la presentacion de distintos manuales a través de paginas web y formatos

multimedia que incluyen ademas de textos, audiovisuales.

Reunen informaciéon relevante para un usuario determinado, sobre un tema
determinado. El usuario puede ser interno a la organizacibn o externo: clientes,
proveedores u otros interesados pueden hacer uso de éstos en su relacionamiento con

la organizacion.

Ademas de brindar informacioén, los manuales con frecuencia brindan instrucciones para

guiar la actuacién de empleados y otras personas.
La informacion e instrucciones recopiladas se presentan en forma ordenada vy
sistematica. Un manual ordena y sistematiza todas las disposiciones que contiene,

permitiendo su rapida ubicacién y relacionandolas en forma logica.

Se orientan al usuario, procurando asistirlo en la realizacion de su trabajo, para el caso

de manuales orientados a los empleados o en su relacionamiento con la empresa para
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el caso de manuales dirigidos a usuarios externos a la organizacion (proveedores,

clientes, usuarios).” (16:04)

3. 6 IMPORTANCIA Y OBJETIVOS DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
CONTROL INTERNO DE INGRESOS Y EGRESOS

“Un Manual Procedimientos es un instrumento vital para las organizaciones. A través
de ellos, se pueden registrar y transmitir, sin distorsiones, una serie de informacion
basica para el mejor funcionamiento de cada uno de los departamentos de una
organizacion. La informacién transmitida a través de los manuales permite conducir al
recurso humano a la consecucidn de los objetivos planteados y a desarrollar sus

funciones sin conflictos.

El Manual de Procedimientos, es de gran importancia, ya que permite programar las
actividades de acuerdo a una serie de pasos logicos y secuénciales, para controlar los
actos dentro de una organizacion. Al mismo tiempo, permite uniformar y controlar el
cumplimiento de las rutinas de trabajo, facilita los trabajos de control interno y vigilancia
del mismo, realizar las funciones de auditoria, concientizar a los empleados y a sus
supervisores a que el trabajo debe realizarse adecuadamente; reduciendo por ende, los
costos al aumentar la eficiencia organizacional. La utilidad de estos es multiple y

facilitan el quehacer cotidiano.

Los Manuales de Procedimientos no son estandares, dependeran de la naturaleza de
las organizaciones, tamano, complejidad en sus funciones y ambito de aplicacion. A la

vez, deben estar adecuados a la consecucion de las metas.

En los manuales esta inmerso el funcionamiento interno de las organizaciones, en lo
que respecta a la descripcién de las tareas, ubicacidén, requerimientos y los puestos

responsables de su ejecucion.

En la creacidn de los Manuales de Procedimientos debe tomarse en cuenta la

estructura organizativa de las organizaciones, ya que en estas ultimas se puede
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visualizar los diferentes departamentos, la cantidad de individuos, actividades y
responsabilidades que se agrupan en los departamentos que integran a una empresa o
institucion. Al mismo tiempo, la estructura organizativa, bien disefiada, permite observar
qué tipo de sistemas y controles internos son necesarios aplicar de acuerdo a la
complejidad de las actividades, proporcionando una base para la planificacion, la

direccion y operaciones de control.”(10:04)

“Todo Manual tiene como objetivo describir en forma &gil, clara y sencilla, los

procedimientos que se llevan a cabo en las areas de ingresos y egresos:

o Recopilar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones a cargo de
la organizacion, los puestos que intervienen, precisando su participacion y los
formatos a utilizar para la realizacion de las actividades agregadas en el manual.

o Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo.

o Determinar de forma natural las responsabilidades por causa de fallas o errores.

o Facilitar las labores de Auditoria, la evaluacién del control interno y su vigilancia.

o Ayudar en la coordinacion del trabajo y evitar duplicaciones.

o Aumentar la eficacia de los empleados, indicandoles qué deben hacer y cémo
deben hacerlo.”(10:30)

3. 7 CONTENIDO DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO
DE INGRESOS Y EGRESOS
La informacion que contiene un Manual de Procedimientos de Control Interno de

Ingresos y Egresos e presenta a continuacion:

Portada del Manual
indice de Contenido
Presentacion

Objetivos y Alcance

o~ 0N =

Uso del Manual
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Estructura Organizacional
Simbologia
Glosario de términos

Diagramas de Flujo

= © © N O

0. Documentos relacionados

3.8 DISENO DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO DE
INGRESOS Y EGRESOS

El Contador Publico y Auditor, es un profesional que ha obtenido la confianza y
credibilidad por la amplia gama de trabajos en la que se ha especializado, no solo
como verificador, supervisor o analista de informacidn financiera sino también como
asesor, consultor financiero, consultor fiscal y encargado de disefios de control interno
en las empresas, ademas cuenta con una alta responsabilidad moral e intelectual y

capacidad investigativa, analitica e interpretativa.

La experiencia adquirida a través de casos de distinta naturaleza y magnitud atendidos
en el ejercicio de su profesion, colocan al Contador Publico y Auditor en una situacion
apropiada para intervenir en el disefio, elaboracién e implementacion de manuales de
procedimientos de control interno de ingresos y egresos ya que posee experiencia en

la solucién de los problemas relacionados con el control de las empresas.

3.9 FASES DEL DISENO DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL
INTERNO DE INGRESOS Y EGRESOS

Para la preparacion de manuales de procedimientos de control interno de ingresos y
egresos se requiere que el personal encargado de realizarlo conozca cada una de sus,
fases, etapas de integracion y procedimientos que fundamenten la ejecucion del trabajo

y el diseno.

3. 9. 1 Fase de planeacién

“‘En esta fase se define y delimita el universo de trabajo para hacer una investigacion

previa que proporcione bases para preparar el plan de trabajo.
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También en esta fase se establece cuales seran las herramientas metodologicas que se
utilizaran para obtener la informacién para elaborar el manual, asi como el tipo de
informacion que se va a requerir y el cronograma de las actividades a desarrollar para
la elaboracién del manual.”(17:07)

3. 9. 2 Fase de investigacion

“Una vez que se tiene la planificacidon del trabajo, se comienza a recabar la informacion
necesaria para la elaboracién del manual, segun las herramientas metodolégicas
establecidas previamente y las técnicas investigativas seleccionadas. La busqueda de

esta informacién se puede realizar mediante:

Investigacion documental: trata de buscar todos aquellos documentos impresos o
electronicos en los cuales se obtenga informacion relevante para la elaboracion del
manual respectivo, ya sea normativa, estudios técnicos que respalden un proceso de
reorganizacion administrativa, manuales anteriores de procedimientos, informes de

labores, manuales de servicio, memorias institucionales, entre otros.

Investigacion monumental: trata de toda aquella informacidon que no se encuentra
escrita en algun documento y ante lo cual se debe recurrir a entrevistas, encuestas,
observaciones, test, entre otros, para obtener dicha informacion por parte de los

funcionarios que la conocen.”(17:07)

3. 9. 3 Fase de integracion o analisis de la Informacién

“Una vez que se haya obtenido la informacidn necesaria para la elaboracién del
manual, esta debera ser organizada y analizada de manera que presente un orden

l6gico para el desarrollo del manual.

Para guiar el proceso de ordenar la informacion, pueden ser utilizadas las siguientes

preguntas: ;Qué trabajo o actividad se hace?, ;Quién es el responsable realizarlo? O
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en determinado caso si no se posee el dato del responsable ¢ Quién lo hace?, ;Cuales
son los medios que posee para hacer el trabajo?, ¢Para qué se realiza el trabajo?,
¢,Como se ejecuta o realiza el trabajo?, ¢ Cuando o en qué momento se hace?, ¢ Por

qué se hace?

Estas preguntan facilitan el trabajo de analisis de la informacién y permiten conocer las
actividades de la institucidn, explicar su comportamiento, identificar las relaciones que
se presentan entre cada hecho, comprender el funcionamiento de la institucion y

mantener la secuencia y logica de la informacién.” (17:07)

3. 9. 4 Fase de elaboracion

“Se establece, en esta fase, el disefio y la presentacidn que se utilizara para elaborar el
manual de procedimientos de control interno del area de ingresos y egresos, para elio
se debe considerar:

e La redaccidn del documento, analizar a quienes va dirigido el manual, para
manejar un vocabulario claro, preciso y comprensible para todos los usuarios.

e La elaboracidn de diagramas, ya sea diagramas de flujo, de distribucién de
espacio fisico, estructura organizacional, mapa de procesos, entre otros. Se
elaboran segun las formas mas sencillas y establecidas ya sea a nivel
institucional o las recomendadas.

e FE| formato, asegurandose de que la informacion presentada guarde una
secuencia logica, que haya uniformidad de letra, y que su redaccidn sea

comprensible, entre otros aspectos de forma.”(17:08)
3. 9. 6 Fase de presentacion e implementacién

“Una vez que se tiene elaborado el manual de procedimientos de control interno, el
mismo se debe presentar al superior y a los responsables de cada area administrativa a
que corresponda el manual, para que procedan a validar si la informacidén presentada

corresponde con las responsabilidades, atribuciones, funciones y actividades que le
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corresponde realizar tanto a la organizacidon; como a las areas administrativas a las que

va dirigido el manual.

Cuando se cuente con la presentacion del manual se debe formalizar. En este punto, el
Superior de la Organizacion o el responsable de la administracion, debera autorizar el
manual, de manera que se pueda comenzar con la reproduccién, difusion y distribucion.
Una vez presentado y autorizado el manual, es muy importante que se distribuya el
mismo entre las areas correspondientes, con el propdsito que los funcionarios lo tengan

a su disposicidn, conozcan el documento, y lo utilicen en la practica.

Asi también, la version electrénica del documento podra ser incorporado al portal
electronico de la Organizaciéon, con el finde proveer a la ciudadania libre acceso a la

informacion organizacional’. (17:08)

3. 9. 6 Fase de seguimiento y actualizacién

“Los Manuales son objeto de revisiones periddicas, y por lo tanto, deben ser flexibles a
los cambios que se produzcan en la Organizacidn, para ello, se debe mantener un
registro de las modificaciones y actualizaciones de los mismos, con el fin de que se

mantengan apegados a la realidad Organizacional”.(17:09)
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CAPITULO IV

DISENO DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO DE
INGRESOS Y EGRESOS EN UNA ONG DEDICADA A CAPACITACIONES

(CASO PRACTICO)

Este capitulo presenta los resultados de un estudio que permitira conocer y analizar los
riesgos sobre las actividades que lleva a cabo el personal de una organizacion no
gubernamental dedicada a capacitaciones, que nos serviran para disefiar y elaborar un
manual de procedimientos de control que se adapte al tamafio y naturaleza de la
organizacion.

El estudio se realizara a solicitud de la Junta Directiva de la Organizacion COVEDE y
contendra la solicitud de servicios profesionales, la propuesta de los servicios que
incluird desde una visita preliminar hasta el disefio de un manual de procedimientos de
control interno, una carta de aceptacion, la planificacién del trabajo a desarrollar, los
papeles de trabajo que se realizaran en la visita preliminar para recopilar informacion
sobre la entidad como aspectos basicos de las cuentas de ingresos y egresos e
investigar por medio de cuestionarios los procedimientos que por costumbre se estan
aplicando, asi mismo se emplearan pruebas de cumplimiento para cerciorarse de que

efectivamente estas se estan aplicando dichos procedimientos.

Desarrollando posteriormente una matriz de evaluacion de control interno, un informe
de debilidades y como resultado se presentara el manual de procedimientos de control

interno de ingresos y egresos de la organizacién, realizado por un Contador Publico y
Auditor Independiente.



4.2EJECUCION DEL TRABAJO

Al puntualizar la ejecucion y el plan de trabajo, se procede a conocer y analizar los
procedimientos de control interno existente en las areas de ingresos y egresos;
utilizando los cuestionarios como método de estudio, asi como la realizacion de las
pruebas de cumplimiento para establecer la eficiencia y veracidad de los
procedimientos. A continuacion se presenta el manual como resultado del estudio
previamente realizado a la Organizacién de Verificacion de Codigos de Conducta
“COVEDE”, por el periodo del 06 de septiembre al 11 de octubre del afio 2013.
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COVEDE

SOLICITUD DE SERVICIOS PROFESIONALES

GUATEMALA 20 DE AGOSTO DEL 2013

LICDA. HEIDY FERNANDEZ PINES
Contador Ptiblico y Auditor

Estimada Licenciada:

Deseadndole éxito en sus actividades, nos remitimos a usted para solicitarles su propuesta
de servicios profesionales para realizar el disefio y elaboracién de una manual de
procedimientos de control interno de ingresos y egresos para esta organizacion.

La propuesta debe ser presentada a la junta directiva de la organizacion el dia 30 de
agosto del presente afio, reiterando nuestro interés por sus servicios y a la espera de su
propuesta, nos suscribimos.

Atentamente,

Susana Elizabeth Herndndez

Administracion

CONERON
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. FERNANDEZ PINES & ASOCIADQS

Contadores Piblicos y Auditores
20 calle 07-54 zona 14 — Teléfono: 3272-1001 ~ Ciudad de Guatemala

PROPUESTA DE SERVICIOS

Licenciado
Sebastian Kohli
Director Ejecutivo
COVEDE

Objetivo

Conocer y analizar de los procedimientos de control interno existente de ingresos y
egresos de la organizacion COVEDE, por el periodo comprendido del 01 de enero al 30
de junio del 2013, con el objetivo de disefar y elaborar un manual para especificar y
definir un sistema de control interno y procedimientos administrativos para mejorar las
debilidades detectadas.

Procedimientos

A continuacién se detalla los procedimientos que se analizaran para realizar el manual

correspondiente:

M Realizar una visita preliminar para conocer la estructura organizacional, asi como
politicas, procedimientos y niveles de responsabilidad, existentes.

B |dentificar los factores de riesgo en el area de ingresos y egresos por medio de
cuestionarios.

m Realizar pruebas de cumplimiento para el area de ingresos y egresos con el fin
de promover un adecuado control mediante identificacion de riesgos.

®m Disefio de un manual de procedimientos de control interno para prevenir riesgos

de control interno en el area de ingresos y egresos.
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FERNANDEZ PINES & ASOCIADOS

Contadores Piblicos y Auditores
20 calle 07-54 zona 14 — Teléfono: 3272-1001 - Ciudad de Guatemala

Otra informacion relevante

. Plan de Visita:
Se ha programado realizar el trabajo de campo en cuatro semanas que iniciara el dia 6
de septiembre al 11 de octubre del 2013.

Informes

Como producto del trabajo desarrollando realizado se presentara:

m Un Informe con recomendaciones.

B El disefo de un manual de procedimientos de control interno.
Honorarios Profesionales:

Basados en la definicion de actividades a realizar y en el alcance del trabajo, se
- considerd el valor de nuestros servicios profesionales en treinta y ocho mil quinientos
— exactos (Q 38,500.00), los cuales deberan ser cancelados contra presentacion de

nuestras facturas de la siguiente manera:

» 40% al ser aceptada la presente propuesta.
» 60% al entregar el manual de procedimientos de control interno de

iNngresos y egresos.

Es importante hacer notar que para poder cumplir con el tiempo aca propuesto, se debe
contar con la colaboracién del personal administrativo, ya que con la informacién
requerida se realizara un estudio previo de conocimiento de la organizacién para

elaborar el manual correspondiente

Heidy Alejandra Fernandez Pines
Contador Publico y Auditor
No. Colegiado: 200711694
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COVEDE

CARTA DE ACEPTACION

Guatemala, 05 de septiembre del 2013

Licda. Heidy Fernandez

Fernandez Pines & Asociados

La presente carta tiene por objeto confirmar la contratacidn para elaborar vy
disefiar un manual de procedimientos de control interno de las areas de ingresos y
egresos de nuestra organizacién, durante el periodo comprendido del 06 de
septiembre al 11 de octubre del 2013.

Quedo a sus érdenes para las aclaraciones que fueran necesarias.

Atentamente,

FIRMA:

Sebastian Kohll
Presidente de la Junta Directiva
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Contadores Pablicos y Auditores

FERNANDEZ PINES & ASCCIADOS

20 calle 07-54 zona 14 — Teléfono: 3272-1001 - Ciudad de Guatemala

PLANIFICACION

Para: Organizacion de Verificacion de Codigos de Conducta - COVEDE-

Periodo: Al 30 de Junio 2013

1. OBJETIVO

Hemos sido contratados por la organizacion CODEVE para realizar un estudio de los

procedimientos de control interno de las areas de ingresos, por el periodo del 01 enero

al 30 de junio de 2013.

Para disefiar y elaborar la propuesta de un manual de procedimientos de control intemo

de ingresos y egresos.

2 TRABAJO A REALIZAR:

woras| (LECHADE | MEGHO | FECHADE | REVISADO|onns
A|Visita preliminar

Conocimiento de la Estructura 1
Organizacional 06/09/2013 JM 06/09/2013 HFP
Historia de la Organizacional 06/09/2013 JK 06/09/2013 HFP 1
Cuestionario de Control 2
interno de Ingresos 09/09/2013 JM 10/09/2013 HF P
Cuestionario de Control 4 2
interno de Egresos 10/09/2013 JK 11/09/2013 HFP
Pruebas de Cumplimiento de
Ingresos
Registro de Transacciones 3 11/09/2013 JM 12/09/2013| HFP 2
Recibos de Caja 3 11/09/2013 JM 12/09/2013 HFP 2
Conciliaciones bancarias 3 11/09/2013 JK 12/09/2013 HFP 2
Intereses Bancarios 3 11/09/2013 JK 12/09/2013 HFP 2
Pruebas de Cumplimiento de
Egresos
Cheques 3 12/09/2013 JK 13/09/2013 HFP 1
Noémina 3 12/09/2013 JM 13/09/2013 HFP 2
Archivos de personal 3 12/09/2013 JK 13/09/2013 HFP 1
Seguro Social 3 13/09/2013 JM 16/09/2013 HFP 1
Ligquidaciones 3 13/09/2013 JK 16/09/2013 HFP 2
Viaticos 3 13/09/2013 JM 16/09/2013 HFP 2
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. FERNANDEZ PINES & ASOCIADOS

Contadoras Pdblicos y Auditores
20 calle 07-54 zona 14 - Teléfono: 3272-1001 - Ciudad de Guatemala

4. ESTIMACION DE TIEMPO Y HONORARIOS

Se ha estimado un tiempo de trabajo de cuatro semanas, bajo la siguiente estimacion:

»  Auditor— 40 hrs — Q.350.00 - Q. 14, 000.00
» Asistentes — 98 hrs- Q250.00—Q.24.500.00
Q.38, 500.00

Total Honorarios
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o v fuoms| (JETATE | MO | PR | RSSO onys
B{Plan de actividades para
disefiar el manual de
A.1}ingresos
Donaciones nacionales é
1|Donaciones en efectivo 3 17/09/2013 JM 18/09/2013 HFP 1
2{Donaciones en cheque 3 18/09/2013 JK 19/09/2013{ HFP 1
3| Donaciones en transferencias 3 19/09/2013 JM 20/09/2013 HFP 1
4iPorintereses bancarios 3 20/09/2013 JK 23/09/2013 HFP 1
A.2|Egresos
Pago de nomina
5|Contratacion 3 23/09/2013 JM 24/09/2013 HFP 1
6|Nomina 4 24/09/2013 JK 25/09/2013 HFP 1
7|Vacaciones 4 25/09/2013 JM 26/09/2013 HFP 1
8|Bono 14 4 26/09/2013 JK 27/09/2013 HFP 1
9|Aguinaido 4 27/09/2013 JM 30/09/2013 HFP 1
10| Liquidaciones 4 30/09/2013 JK 01/10/2013 HFP 1
11]Honorarios 3 01/10/2013 JM 02/10/2013 HFP 1
12| Viaticos 3 02/10/2013 JK 03/10/2013 HFP 1
13|Liquidacion de Viaticos 3 03/10/2013 JM 04/10/2013 HFP 1
14|Cuotas patronales y laborales 3 04/10/2013 JK 07/10/2013( HFP 1
15|Seguridad 3 07/10/2013 JM 08/10/2013 HFP 1
16| Gastos generales 3 08/10/2013 JK 09/10/2013 HFP 1
17| Alquileres 3 09/10/2013 JM 10/10/2013 HFP 1
Horas de Asignacién| 98 40
3. PERSONAL ASIGNADO
v Auditor: Licda. Heidy Alejandra Fernandez Pines
v Asistentes uno: Julissa Mendizabal
v Asistentes dos: José Pablo Krebs




INDICE
Nombre. Fecha.

JM 06.09.13

Organizacién de Verificacion P>

de Cédigos de Conducta )
Indice de Papeles de Trabajo Hecho por:
Al 30 de Junio 2013 Revisado por:

HFP  106.09.13

indice de Papeles de Trabajo

Descripcién Ref.
Visita Preliminar 4
Estado de Ingresos y Egresos IE
Hisforia de la Organizacién H
Estructura Organizacional ES
Cuestionario de control interno de ingresos Cl-1-01 1/4
Cuestionario de control interno de ingresos Cl-1-01 2/4
Cuestionario de control interno de ingresos Cl-1-01 3/4
Cuestionario de control interno de ingresos Cl-1-01 4/4
Cuestionario de control interno de egresos Cl-E-01 1/9
Cuestionario de control intemo de egresos CIl-E-01 2/9
Cuestionario de control interno de egresos CIl-E-01 3/9
Cuestionario de control interno de egresos CIl-E-01 4/9
Cuestionario de control interno de egresos CIl-E-01 5/9
Cuestionario de control interno de egresos CIl-E-01 6/9
Cuestionario de control interno de egresos CI-E-017/9
Cuestionario de control interno de egresos CIl-E-01 8/9
Cuestionario de control interno de egresos CIl-E-01 9/9
Registro de transacciones Cl-1-02
Verificacién de atributos de recibos de caja Cl-1-03
Veerificacion de atributos de recibos de caja Cl-1-03-1
Verificacién de libretas de cuentas de ahorro Cl-1-04
Verificaciéon de libretas de cuentas de ahorro Cl-1-04-01
Verificacién de libretas de cuentas de ahorro Cl-1-04-02
Verificacién de atributos de cheques CI-E-02
Verificacion de atributos de Némina CI-E-03
Verificacion de atributos de Némina CI-E-03-02
Venficacion de atributos de Némina CI-E-03-03
Verificacion de atributos de Expediente de personal Cl-E-04
Veerificacion de pagos al Seguro Social CIl-E-05
Verificacién de pagos al Seguro Social Cl-E-05-2
Verificacién de pagos al Seguro Social CI-E-05-3
Verificacion de atributos que debe contener un expediente al Cl-E-06
momento de liquidar a un empleado
Verificacién de atributos del proceso de viéticos CI-E-07
Verificacion del proceso de compra de bienes y/o servicios Cl-E-08
Matriz de Riesgos MR
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Organizacién de Verificacion de Cédigos de Conducta BT v
Visita a la Organizacion ) Nombre. Fecha.

Al 30 de Junio 2013 Hecho por: JM 06.09.13

Revisado por: HFP ]06.09.13

Nombre del personal entrevistado: Aréa : Junta Directiva

Sebastian Kohll Puesto: Director Ejecutivo

Visita a la Organizacién

Objetivo:

Obtener informacion sobre la entidad con el fin de recopilar aspectos basicos para elaborar una
propuesta de servicios profesionales del disefio y elaboracién de un manual de procedimientos de
control interno del area de ingresos y egresos.

Procedimientos:
Observacion de las instalaciones y entrevista con el Director Ejecutivo de entidad y personal clave
de la organizacion.

Procedimientos establecidos de forma verbal y/o escrita:

No se posee un manual de procedimientos de control interno en la organizacién, los
procedimientos realizados en entidad se basan en la costumbre general del personal que realiza
las actividades.

Organigrama de la entidad:
No se posee un organigrama de la organizacién, unicamente estan los departamentos que
conforman la entidad.

Requerimiento:
Estado de Ingresos y Egresos de la entidad al 30 de junio det 2013.
(REF. PT: IE)
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Organizacién de Verificacién de Codigos de Conducta BT IE
Estado de Ingresos y Egresos ) Nombre. Fecha.
Al 30 de Junio 2013 Hecho por: JM 106.09.13

Revisado por: HFP (06.09.13

REQUERIMIENTO

Copia Proporcionada por el Cliente
- COVEDE -

Estado de Ingresos y Egresos

Periodo de 01 de Enero al 30 de Junio del 2013
Cifras Expresadas en Quetzales

INGRESOS Q 370,555.23
Donaciones Q 363,297.30
Intereses Bancarios Q 7,257.93
EGRESOS Q 368,609.06
Sueldos Q 174,600.00
Bonificaciones Q 10,500.00
Prestaciones Laborales Q 56,558.34
Cuotas Patronales |.G.S.8. Q 18,6290.82
Honorarios Q 1,352.50
Gastos de Representacion Q 32,588.00
Seguridad Q 2,388.00
Gastos de Funcionamiento Q 29,522.00
Alquireles Q 42,470.40
Fondo por Ejecutar Q 1,946.17

Observaciones:

Es importante resaltar que el Estado de Ingresos y Egresos fue solicitado como fuente de
informacién para conocer las cuentas de ingresos y egresos de la organizacion e investigar por
medio de cuestionarios los procedimientos que por costumbre se estan aplicando para luego
emplear pruebas de cumplimiento para cerciorarse de que efectivamente estas se estan
aplicando.
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Organizacion de Verificacién de Cédigos de Conducta PT: H
Historia de la Organizacion ) Nombre. Fecha.

Al 30 de Junio 2013 Hecho por: JM |06.09.13

Revisado por: HFP [06.09.13

Nombre del personal entrevistado: Aréa : Junta Directiva

Sebastian Kohll Puesto: Director Ejecutivo

Historia de la Organizacion

La Organizacion de Verificacion de Cédigos de Conducta (CODEVE) fue fundada en el afio de 1,997
por un grupo de lideres laborales de derechos humanos y religiosos de la sociedad civil
guatemalteca, quienes vieron la urgente necesidad de trabajar en el nuevo contexto de las
relaciones laborales internacionales y nacionales. Asi la organizaciéon tiene el compromiso de
mejorar las condiciones de trabajo en las industrias de exportacion, proporcionando informacion
exacta y confiable sobre el cumplimiento con los estandares laborales en el lugar de trabajo.

CODEVE persigue este objetivo de tres formas; con objetividad, transparencia e independencia
como principios de su trabajo:

Desarrolla programas de capacitacién en el uso de su metodologia para monitoreo a
organizaciones similares y contrapartes en la regiéon de Centro América, desarrolié un manual de
capacitacion que contiene la legislacion nacional e internacional aplicable en el pais, tomando como
base el manual de capacitacién, disefio de mddulos de capacitacion; cada médulo representa una
sistematizacion de derechos laborales. Los contenidos y experiencia en capacitaciones se utilizaron
en el proyecto “Mejoramiento continuo en la Maquila”; asi mismo se estdn creando nuevos
instrumentos para facilitar 1as capacitaciones para los trabajadores.

La organizacién conduce auditorias laborales (monitoreo independiente) o su equivalente en
evaluacion de riesgos laborales de cumplimiento con los estandares [aborales en el lugar de trabajo
en las industrias de exportacién de Guatemala incluyendo café, vestuario, banano y electricidad para
compariias multinacionales. Con relacion a esto, los servicios de consultoria en auditoria laboral para
industrias de exportaciéon estan disponibles a nivel mundial para organizaciones internacionales,
compafiias multinacionales y gobiernos. CODEVE actualiza su metodologia adaptandola al contexto
de la nueva divisién internacional de trabajo y a las iniciativas de Responsabilidad Social
Corporativas tomando siempre como ejes sus tres componentes: inspecciones sensoriales,
inspeccion y revision de registros laborales y entrevistas.

Realiza investigaciones sobre estandares laborales en industrias de exportacion tales como los
sectores de café, azdcar y vestuario.
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Organizacion de Verificacion de Cédigos de Conducta PT: ES

Estructura Organizacional ’ Nombre. Fecha.
Al 30 de Junio 2013 Hecho por: JK 06.09.13
Revisado por:| HFP [06.09.13

Nombre del personal entrevistado: Aréa : Junta Directiva
Sebastian Kohll Puesto: Director Ejecutivo

Estructura Organizacional

A continuacién se definen las atribuciones de cada departamento de la organizacion:
a. Comisiéon de Miembros Fundadores:

Esta integrada por los miembros fundadores, que conforman la organizacion, para llevar a cabo
diversos proyectos. Entre sus principales atribuciones se encuentran:

Elegir a la junta directiva cada tres afios.

Analizar y resolver los informes de actividades realizadas, estados financieros, planes de
trabajo y presupuestos aprobados que le presente la junta directiva.

- Conocer y analizar los informes presentados por las auditorias externas.

b. Junta Directiva:

Esta integrada por el presidente, secretario, tesorero y vocal I, vocal Il, vocal Ill entre sus
prmcupales atribuciones se encuentran:

Asignacion de personal encargado de tramites en el sistema financiero guatemalteco.

Afirmar los proyectos y presupuestos para la realizacion de los mismos.

Cumplir y hacer cumplir los estatutos y reglamentos.

Nombrar al Director y Administrador de la organizacion.

Autorizar los gastos de funcionamiento de la entidad.

Controlar los planes de trabajo, informes de actividades realizadas y estados financieros.

Coordinacion y colaboracion con las auditorias externas que se practican anualmente.

c. Departamento Administrativo:

Velar por el buen funcionamiento de la organizacién, asegurando el uso eficiente de los recursos
fisicos y humanos. Dentro de sus funciones principales estad el mantener un archivo de toda la
documentaciéon que maneje [a organizacion y manejo de los vehiculos, encargada de logistica por
viajes laborales.

d. Departamento de Contabilidad:
Encargado de procesar la informacién contable y financiera de la organizacién, asi como de la

aplicacién de los controles necesarios para sistematizar las diversas actividades de la organizacién.

e. Departamento de Proyectos:
Este departamento es el encargado de la coordinacion y realizacién de los diversos proyectos asi
como planear nuevas propuestas y la realizacion de los programas de capacitacion de la
organizacion.

63



Organizacién de Verificacion

de Cédigos de Conducta PT: Cl-I-01 1/4
Cuestionario de Control Interno '
de Ingresos Nombre. Fecha.
Al 30 de Junio 2013 Hecho por: JM 09.09.13
Revisado por: HFP 10.09.13
Nombre del personal entrevistado: Aréa: Administracion
Susana Elizabeth Hernandez |Puesto: Administracion
No. Descripcion Respuesta
P sI NO Ref. OBSERVACIONES
¢ Existen donaciones nacionales? x
¢Las donaciones pueden seren efectivo? X
¢las donaciones pueden ser en cheque? X
4 |;Las donaciones pueden ser en
transferencia ? x
5§ |¢Existen donaciones internacionales? . Pueden ser en cheques y
en transferencias
6 |¢Existe otro tipo de ingresos? X Por intereses bancarios
7 |éSi la pregunta anterior contesto si, cuantas Cl-1-04-01
cuentas de ahorro se tienen ? CI--04-02 Dos cuentas
Pdg 81/ 82
8 |¢Llas cuentas de ahorro estan a nombre de x Cl-1-04-01
la organizacién ? Pdg 81
9 |[¢los intereses son resistrados de forma Cl-1-04-01
mensual en 1a libreta? x Cl-1-04-02
Pag 81/ 82
10 |;Los saldos de intereses son registrados en
. CiI-1-04-01
el sistema contable mensualmente como, x Péa 81
fondo para re-inversion? 9
11 |¢los intereses bancarios son registrados CI-1-04-01
oportunamente? x Pdg 81
12 | El responsable de la libreta es el que El Director es responsable
. . . Cl-1-04-01 " L
realiza la actualizacién de la misma? x Pag 81 de realizar la actualizacién
13 [¢(El nombre del personal que registra los
intereses bancanios en la libreta queda x
evidenciado?
14 |[;Al registrar los intereses en el sistema
contable de la organizacién, es evidenciado Cl-1-04-01
en que fecha y por quien se registro? x Pég 81
15 |¢Se realizan recibos prenumerados de caja
autorizados por  Superintendencia de x Ci-1-03
Administracion Tributaria? Pég 78
16 |¢El recibo de caja contiene todos los datos . Cl-1-03-1
de la organizacién? Pdg 79
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Organizacién de Verificacién

de Cédigos de Conducta . Cl-1- 01 2/4
. . PT:
Cuestionario de Control
Interno de Ingresos Nombre. Fecha.
Al 30 de Junio 2013 Hecho por: JM 09.09.13
Revisado por: HFP 10.09.13
Nombre del personal entrevistado: Aréa : Administracion
Susana Elizabeth Herndndez Puesto: Administracién
No. . Respuesta
D
escripion ] NO Ref. OBSERVACIONES
17 |.El recibo de caja evidencia fecha de x Cl-1-03-1
recepcioén de los fondos? Pég 79
18 |;Los recibos de caja tienen documentacion . CI-1-03-1 copia de la boleta de
de soporte? Pdg 79 deposito
19 |¢Los recibos de caja contienen el nombre del Ci--03-1
personal que recibe los fondos? x Pdg 79
20 |iLos recibos de caja contienen la firma del Cl-1-03-1
personal que recibe los fondos? x Pdg 79
21 |¢lLos recibos de caja contienen el nimero de Cl-1-03-1
identificacién del personal que recibe los x ,
fondos? Pag 79
22 |;Se extienden recibos de caja de todos las . Cl-1-03-1
donaciones que se reciben ? Pag 79
23 |;lLos recibos de caja son entregados a los .
entes donantes internacionales?
24 |;Los ingresos recibidos por los directivos de
la organizacion son notificados x
oportunamente?
25 |;Se depositan los fondos de forma integra y
" CiI-1-02
oportunamente al momento de recepcién de x Péa 77
fondos? b
26 |:Se archivan adecuadamente los
X Cil-1-03-1
documentos de soporte de los ingresos x Pég 79
recibidos? g
27 [iSe realizan arqueos periédicos de los x
recibos de caja ?
28 |;Se prepara un resumen diario de x IF-2
disponibilidades de fondos ? Pdg 99
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Organizacion de Verificacion

de Cédigos de Conducta PT: Cl-1- 01 3/4
Cuestionario de Control :
Interno de Ingresos Nombre. Fecha.
Al 30 de Junio 2013 Hecho por: JM 09.09.13
Revisado por: HFP 10.09.13
Nombre del personal entrevistado: Aréa : Administraciéon
Susana Elizabeth Herndndez Puesto: Administracion
No. Descripcion Respuesta
Sl NO Ref. OBSERVACIONES
29 |;Se prepara un resumen diario de los fondos x IF-2
recibidos? pPag 99
30 j:Los cheques recibidos se endosan
adecuadamente e inmediatamente al .
momento de recepcion ?
31 |i;Los ingresos recibidos con cheque son
depositados en un lapso no mayor a 24 X C',' 1-03
horas? Pag 78
32 |iLos ingresos recibidos en efectivo por el
personal son depositados en un plazo menor Ci-1-03
de 24 horas? x Pag 78
33 |¢La custodia de los documentos tiene
acceso restringido de los recibos utilizados y X
por utilizar?
34 |,El encargado de registrar los ingresos
anexa copia del depésito al recibo de ingreso Cl-1-03
correspondiente? x Pag 78
35 |iRevisa un empleado independiente la
coincidencia del total del efectivo recibido y
el total del depésito de cada dia? x
36 |;Los ingresos por intereses bancarios son CI-1-04-01
registrados oportunamente en el sistema CI-1-04-02
contable de la organizacién? x Pég 81/82
37 | Existe segregaciéon de funciones en las
labores de los empleados que manejan las F
cuentas y los fondos de caja y los registros x ' -3 No, no hay nada
contables? Pdg 100
38 |;Se habilita una cuenta bancaria por cada CI-1-04
proyecto ? x Pdg 80
39 |,Existen en la entidad procedimientos
formales para los ingreso de fondos? x IF-12
Pag 105
40 |;Existen en la entidad un control de IF-2
procedencia de fondos? x P4g 99
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Organizacion de Verificacion

de Codigos de Conducta PT: Cll-01 4/4
Cuestionario de Control :
Interno de Ingresos Nombre. Fecha.
Al 30 de Junio 2013 Hecho por: JM 09.09.13
Revisado por: HFP 10.09.13
Nombre del personal entrevistado: Aréa: Administracién
Susana Elizabeth Herndndez Puesto: Administracién
No. Descripcién Respuesta
St Ref. OBSERVACIONES
“ oncaras mensuamenter o IF10 | Perono cuenta con
Pdg 104 | procedimientos definidos
42 |;Al momento de realizar las conciliaciones
bancarias el personal fecha y firma de x
realizado?
43 |;Al momento de revisar las conciliaciones
bancarias ¢! personal fecha y fima de x
revisado?
44 |;Al momento de autorizar las conciliaciones
bancarias el personal fecha y fima de x
autorizado?
45 | Al momento de realizar las conciliaciones

bancarias se adjunta el libro del sistema
contable y estados de cuenta originales?
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Organizacion de Verificacion de

Cédiaos de Conducta CI-E-01 1/9
Cuestionario de Control interno de Egresos 2T Nombre. Fecha.
Al 30 de Junio 2013 Hecho por: JK 10.09.13
Revisado por: HFP 11.09.13
Nombre del personal entrevistado: Aréa: Contabilidad
Francisco Emilio Gonzélez Puesto; Contador
L Respuesta
No. Descripcién 5] NO | Ref. | OBSERVACIONES
1 ¢ Todos los egresos son autorizados? x Ci-E-02
Pag 83
2 LLos egresos son autorizados por una persona x CI-E-01 4/9
ajena distinta a la que los emite? Pég 71
3 |iLos egresos estan relacionados con los gastos IE-12
de funcionamiento de la organizacion? X Pag 105
4 |iExisten egresos por némina ? x CI-E-03
Pag 84
5 |;Existen procedimiento por nomina ? x IF-5
Pag 101
6 |;Existen egresos por prestaciones laborales ? X CI-E-06
Pag 91
7 |;iExisten procedimiento por prestaciones laborales IF-6
X P
? Pag 102
8 . CI-E-08
- H 7
¢ Existen egresos por honorarios? x Pag 93
9 . L CI-E-08
; jos?
¢ Existen procedimientos por honorarios? X Pag 93
10 . L CI-E-07
; ?
¢ Existen egresos por viaticos del personal? X Pég 92
11 CI-E-07
- 1 H H H 4 7
¢ Existen procedimientos por viaticos ? X | oLE-o1 8/9
12 gExnsten egresos por pago de servicios generales x CILE-02
' Pag 83
13 | Exi imi ici
¢Existen procedimientos por pago de servicios x CI-E-02
generales ? A
Pag 83
14 ¢ Existen egresos relacionados con la cuota x CI-E-05
patronal? Pag 90
15 |;Existen procedimientos para las cuotas X CI-E-05
patronales? Pag 90
16 |;Existen egresos relacionados con la cuota x CI-E-05
laboral ? Pag 90
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Organizacion de Verificacién de

Cadigos de Conducta CLE-01 2/9
Cuestionario de Control Interno de Egresos BT Nombre. Fecha.
Al 30 de Junio 2013 Hecho por: JK 10.09.13
Revisado por: HFP 11.09.13
No. Descripcién Respuesta
S NO Ref. OBSERVACIONES |
17 |iExisten procedimientos relacionados al manejo X IF-11
de la documentacion del sequro social ? Pag 104
18 g,E)ldsten egresos relacionados la seguridad de la x CI-E-02
entidad ? Pag 83
19 z,Exisfcen procedjmientos relacionados  la x CI-E-02
seguridad de la entidad ? Pag 83
20 |;Existen egresos relacionados con x
capacitaciones?
21 |;Existen  procedimientos relacionados con x
capacitaciones ? i
22 g,I'Ex_isten egresos relacionados con rentas de x Cl-E-02
oficina? P4g 83
23 |;Existen procedimientos relacionados con rentas
i X CI-E-02
de oficina?
Pag 83
24 |; Existen egresos relacionados con atencién a los
empleados como  cumpleafios, reuniones, x
convivios?
25 |;Existen egresos relacionados con la atencién a
los empleados como cumpleafios, reuniones, X
convivios? Cl-E-02
Pag 83
26 i;Llos egresos son efectuados con cheque? Excepto los pagados
X CI-E-02 con caja chica
Pag 83
27 |; Setiene fechas estipuladas para el pagos? Aqui se paga cada 10y
X CI-E-02
. 25 de cada mes
Pag 83
28 |;Todos los  cheques se  encuentran X CLE-02
prenumerados? Pag 83
29 &Parg Ia_’ emision de cheques se debe pedir x CI-E-02
autorizaciéon? ' Pég 83
30 L . -
¢En la emisién de los cheques se debe evidenciar
la fecha y firma del personal que los emite? X Cl-£-02
Pag 83
31 |¢En la revisidn y aurtorizacion de los cheques se
debe evidenciar la fecha y firma del personal que x
realizé estas actividades?
32 |;El bgneficiario del cheq.ue al momento de la Cl-E-02 si porque el vocher fo
recepcion, coloca fecha y firma ? X ) pide
Pag 83
33 [iExisten procedimientos sobre los cheques x
devueltos por el banco?
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Organizacion de Verificacion de

Cédigos de Conducta Ci-E-01 3/
Cuestionario de Control Interno de Egresos PT: Nombre. Fecha.
Al 30 de Junio 2013 Hecho por: JK 10.09.13
Revisado por: HFP 11.09.13
L Respuesta
No. Descripeion G NO | Ref. | OBSERVACIONES
34 |{;Son triturados todos los cheques anulados ? X CI-E-02
Pag 83
35 [;Son custodiados los documentos  que x
permanecen en blanco ?
36 ¢Existen medidas de seguridad en la oficina X
donde hay cantidades de efectivo?
37 ¢ Es prohibido tener cheques firmados en bltanco? X
38 |; Se pueden emitir cheques al portador? X
39 |;Cree wusted que es importante mantener IE-3
distribuido el trabajo del personal que emite y X Pag 99
custodia los documentos ?
40 |;Son autorizados los cheques sin documentacion x C-E-02
completa? Pag 83
41 |iEl personal ajeno a contabilidad puede abrir la x
correspondencia de la entidad ?
42 |;Los cheques por concepto de bienes y servicios
son emitidos a nombre del personal que presto o X
vendié el servicio ? Cl-E-02
Pag 83
43 |;Todos los cheques que se emiten tienen la x
Levenda "NO NEGOCIABLE"? Cl-E-02
Pag 83
44 |;Todos los cheques que se anulan se les coloca x
el sello de "ANULADO"? Q-E-02
Pag 83
45 |;Existen procedimientos formales para los x IF-4
cheques? Pag 100
46 |;Los . cheques emitidos son revisados por su x CLE-02
superior? ,
Pég 83
47 |iLa custodia de los cheques emitidos pendientes
de entrega, son supervisados  por el X
departamento de Contabilidad?
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Organizacion de Verificacién de

Cédigos de Conducta CI-E-01 4/9
Cuestionario de Control Interno de Egresos PT: Nombre. Fecha.
Al 30 de Junio 2013 Hecho por: JK 10.09.13
Revisado por: HFP 11.09.13
L Respuesta
No. Descripcion s NO | Ref. | OBSERVACIONES
48 |;Alos cheques que se elaboran se les hace poliza x Son cheque voucher
? CIE-02
Pag 83
49 |;A los cheques se les adjunta documentacion de x Una factura o recibo
soporte ? CI-E-02
Pag 83
50 |;Cuéndo se presenta un cheque para su firma se
adjunta toda la documentacion justificativa de! X
pago y las personas que los firman se aseguran
de que la misma es correcta y completa? CI-E-02
Pag 83
51 |;Las personas que firma los cheques se asegura IF-4
de que exista provision suficiente de fondos para X P
. . ) ag 100
cubrir el mismo. antes de firmarlo?
52 |;Los cheques emitidos son  solicitados
previamente y ésta solicitud esta aprobada por el X por correo electrénico
incimbete de mayor jerarquia? CI-E-02
Paig 83
53 |;Se notifica puntualmente a un funcionario x
responsable el vencimiento de los documentos?
54 |; Existe un fondo de caja chica ? X
55 |;Existe personal asignado para el manejo de caja x
chica?
56 (;Son pagados con caja chica otros gastos que no x
sean agua, basura, fotocopias, vales ?
587 |;Existe un sello con la leyenda " PAGADO CON x IF-9
CAJA CHICA™ Pag 103
58 |[; Son aceptados cheques personales para el pago IF-9 si pero no hay
X h formato para los
Pag 103

de vales autorizados ? vales
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Organizacion de Verificacion de

Codigos de Conducta CLE-O1 5/9
Cuestionario de Control Interno de Egresos PT: Nombre. Fecha.
Al 30 de Junio 2013 Hecho por: JK 10.09.13
Revisado por: HFP 11.09.13
o Respuesta
No. Descripeion si NO | Ref. | OBSERVACIONES
59 |iSon revisados los comprobantes de caja chica? X IF-9
Pag 103
60 |,Los comprobantes de caja chica deberan ser
firmados por la persona que aprueba el pago y X
por quien recibe el dinero?
61 |;Hay un formato especifico para la liquidacién de X IF-9
los gastos de la caja chica ? Pag 103
62 |;Los Pagos realizados con este fondo son x
amparados con facturas?
63 |/ Debe anexarse a los volantes definitivos de caja
chica, toda la documentacién justificativa por los X
pagos efectuados?
64 |;Se realizan arqueos a caja chica ? X IF-9
Pag 103
65 |;Son aceptados vales de personal sin x
autorizacién?
66 |;Existen procedimientos formales para el manejo IF-9
) . x
de Caja Chica ? Pag 103
67 |;Los empleados pueden cambiar cheques X
personales en fa caja chica ?
68 |;El personal que maneja la caja es quien autoriza X
la emisién los vales de caja chica ?
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Organizaciéon de Verificacién de

Cadigos de Conducta CI-E-01 6/9
Cuestjonario de Control Interno de Egresos Pt Nombre. Fecha.
Al 30 de Junio 2013 Hecho por: JK 10.09.13
Revisado por: HFP 11.09.13
L Respuesta
Descripcion 5] NG Ref. | OBSERVACIONES
69 |;Existe segregacién de funciones entre la persona CV, fotografia,
P . . . Ci-E-03-03 D
que elabora la némina y quien revisa y autoriza el X Pég 86 solicitud de empleo,
pago de la misma? boleto de ornato,
antecedentes penales
70 |ila contratacién de personal y la fijacién de y policiacos, contrato
- . CI-E-04 .
sueldos debe estar debidamente autorizadas por X . de trabajo,
Lo . P Pag 87 |. L
el incimbete de mayor jerarquia ? informacion de
aumentos,
71 |, El archivo de personal que debe contener ? deducciones,
informacién
72 |,E!l pago de la nomina se realiza de forma
adecuada, en cumplimiento de todas las X CI-E-03
disposiciones, leyes y decretos existentes con Pag 84
relacién a los paaos por concepto de sueldos?
73 | El tiempo trabajado por los empleados se
registra oporfunamente y estan debidamente CI-E-03
autorizadas las variaciones de diferencias de X Pég 84
sueldos por cambio de actividad, vacaciones,
ausencias dias festivos etc?
74 |iLas deducciones de la nébmina son controladas y X CI-E-03
registradas adecuadamente? Pag 84
75 |;,Son reportadas oportunamente las salidas del
personal a fin de que se elimine el pago X
correspondiente en la némina?
76 |;Todas la néminas deben estar firmadas por el CL-E-03
incimbete de mayor jerarquia, el encargado de X Pag 84
néminas v el encaraado del 4rea contable?
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Organizacién de Verificacién de
Cédigos de Conducta CI-E-01 7/8
Cuestionario de Control Interno de Egresos PT: Nombre. Fecha.
Al 30 de Junio 2013 Hecho por: JK 10.09.13
Revisado por: HFP 11.09.13
L Respuesta
Descripeion ] NO | Ref. | OBSERVACIONES
77 |iLos empleados deben firmar la némina o la
copia del cheque que permanece en el x CI-E-03
cronolégico de cheques expedidos, como Pag 84
constancia de haber recibido el sueldo?
78 |;Se tiene habilitada una cuenta bancaria especial x CI-E-03 La némina tiene el
para el pago de la nébmina? Pag 84 sueldo base,
bonificacion,
79 |;La némina contiene el detalle de pago? X CI-E-03 | descuento de seguro
Pag 84 social, anticipos,
80 |;Se investigan los cheques no cobrados en un x prestamos y otros
tiempo prudente? descuentos,el total
liquido a pagar.
81 |;Se lleva un control de los anticipos a x CI-E-03
empleados? Pég 84
82 |;El célculo de las prestaciones laborales se x IF-6
realiza de acuerdo a las disposiciones legales? Pag 101
83 |iEl célculo de las cuotas patronales y laborales Cl-E-05
X .
se realiza de acuerdo a las disposiciones legales? Pag 100
84 |iExisten procedimientos formales para Ila X IF-5
Nomina? Pag 100
85 |;Todos los Contratos de trabajo estan
debidamente autorizados por el Ministerio de X
trabaio?
86 |;Con cada personal que es despedido o renuncia Cl-E-06
X
se elabora el respectivo finiquito laboral? Pég 91
87 1Al finiquito laboral se le adjunta algin recibo de IF-6
x A No hay recibo de
pago? Pag 101 |5a90 para el finiquito
88 [;Al momento de pago de finiquito queda x CI-E-06
constancia de recepciéon? Pag 91
89 |;Se realizan retenciones a los empleados? X
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Organizacién de Verificacién de
Cédigos de Conducta Ci-E-01 8/8
Cuestionario de Control Interno de Egresos Pt Nombre. Fecha.
Al 30 de Junio 2013 Hecho por: JK 10.09.13
Revisado por: HFP 11.09.13
oL Respuesta
Descripcion Si NO | Ref. | OBSERVACIONES
90 |{;Existen segregacion de funciones entre [a Cl-E-07
persona que hace la solicitud de vigticos y la x Pag 92
persona aue los emite?
91 |;Cuando existe un saldo pendiente de pago a CI-E-07
favor de la organizacion es depositado X Pag 92
inmediatamente ?
92 };Cuando existe un saldo pendiente de pago a X CI-E-07
favor del empleado es pagado inmediatamente ? Pag 92
93 i; Se entregan vidticos cuando aun no se han x Cl-E-07
liquidado los anteriores? Pag 92
94 |; El departamento que emite el cheque es la x CI-E-07
misma persona quien los entrega? Pag 92
95 |iExiste segregacion de funciones entre la persona x IF-3
que emite y custodia los cheques ? Pag 99
96 |iLa solicitud de viaticos se hace con anticipacién x CI-E-07
a la fecha de trabajo de campo? Pag 92
97 g,Sg.cuenta Eo_n formatos establecidos para la x ’IF-7 por correo electrénico
solicitud de viaticos? Pég 102
98 |;Los viaticos son revisados al momento de su x Cl-E-07 tienen 5 dias para
liquidacién ? Pég 92 liquidarlos
99 |;La persgpa que autoriza coloca firma y fecha de x CI-E-07 La administracion
autorizacién ? Pag 92
100 |; Existen procedimientos formales para control y x IF-7
liquidacién de viaticos? Pag 102
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Organizacion de Verificacion de
Cédigos de Conducta CI-E-01 am
Cuestionario de Control Interno de Egresos PT: Nombre. Fecha.
Al 30 de Junio 2013 Hecho por: JK 10.09.13
Revisado por: HFP 11.09.13
f Respuesta
Descripeién Si NO | Ref. | OBSERVACIONES
101 |, Al momento solicitar una compra se hace una x CI-E-08 correo de lo que se
solicitud para autorizacién? Pag 93 quiere comprar y es
enviado a la
102 |;Las mercancias compradas son rigurosamente adminitracién
examinadas para determinar su calidad, y se x
informara al departamento de administracién de
tal situacién?
103 |; Al momento solicitar una compra se hacen tres x IF-8
cotizaciones para tomar la mejor decision? Pag 103
704 |;Las Compras deben tener documentacion de x Cl-E-08 |La factura de lo que
Soporte? Pag 93 |se compro
105 |;El departamento administrativo asegura el X
correcto registro de la compra?
106 |; Existen procedimientos formales para la compra x IF-8
de bienes y/o servicios? Pag 103
107 |;Se tiene procedimiento para las controlar las x IF-8
compras”? Pig 103
108 |; Se controlan los suministros de oficina? x IF-8
Pég 103
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Organizacién de Verificacién de Cédigos de Conducta

Prueba de Cumplimiento
Registro de Transacciones
Al 30 de Junio 2013

PT: Ci-l- 02
Nombre. Fecha.
Hecho por: JM 11.09.13
Revisado por: HFP 12.09.13

REGISTRO DE TRANSACCIONES

ngresos por Donaciones Detalle segun Bancos Detalle segin Contabilidad
Monto en
Fecha de Ingreso Monto en Quetzales Simbologia Fecha de Qu.etzales que
Ingreso ingreso a
contabilidad
05/01/2013 Q 6,320.00 ¥ 05/01/2013 | Q 6,320.00
09/01/2013 Q 3,160.00 ¥ 09/01/2013 | Q 3,160.00
18/01/2013 Q 6,557.00 E 18/01/2013 | Q 6,557.00
23/01/2013 Q 7,323.30 F 23/01/2013 | Q 7,323.30
08/02/2013 Q 19,434.00 E 08/02/2013 | Q 19,434.00
28/02/2013 Q 38,117.50 £ 28/02/2013 | Q 38,117.50
28/02/2013 Q 14,220.00 E 28/02/2013 | Q 14,220.00
04/03/2013 Q 987.50 # 04/03/2013 | Q 987.50
08/03/2013 Q 1,975.00 ¥ 08/03/2013 | Q 1,975.00
15/03/2013 Q 2,251.50 E 15/03/2013 | Q 2,251.50
18/03/2013 Q 2,330.50 E 18/03/2013 | Q 2,330.50
14/04/2013 Q 10,467.50 & 18/04/2013 | Q 10,467.50
14/04/2013 Q 8,295.00 ¥ 14/04/2013 | Q 8,295.00
14/04/2013 Q 7,900.00 F 14/04/2013 | Q 7,900.00
19/04/2013 Q 23,779.00 F 19/04/2013 | Q 23,779.00
29/04/2013 Q 75,840.00 ® 01/05/2013 | Q 75,840.00
02/05/2013 Q 3,160.00 E 02/05/2013 | Q 3,160.00
08/05/2013 Q 1,975.00 E 08/05/2013 | Q 1,975.00
12/05/2013 Q 790.00 £ 12/05/2013 | Q 790.00
15/05/2013 Q 51,350.00 ® 30/05/2013 | Q 51,350.00
10/06/2013 Q 3,160.00 # 10/06/2013 | Q 3,160.00
15/06/2013 Q 4,740.00 ¥ 15/06/2013 | Q 4,740.00
25/06/2013 Q 5,530.00 E 25/06/2013 | Q 5,530.00
28/06/2013 Q 63,634.50 Ed 28/06/2013 | Q 63,634.50
Totales Q 363,297.30 Q 363,297.30
A A

A Sumado Vertical Ref. Ci-i-012/4

< Sumado Horizontal Pag 65

F 4 Deposito integro y oportuno

Deposito no oportuno

@ Deposito no integro

Observaciones:

No todos las transacciones realizadas se registran oportunamente en el sistema contable de la organizacién.
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Organizacion de Verificacién de Cédigos de Conducta PT: Ci4- 03

Prueba de Cumplimiento ’ Nombre. Fecha.
Recibos de caja Hecho por: JM 11.09.13
Al 30 de Junio 2013 Revisado por: HFP |12.09.13

VERIFICACION DE ATRIBUTOS DE RECIBOS DE CAJA

Recibos por mes Atributos

Recibo No. Fecha Monto a.|b.| ¢ [|d.je.{f. | h |i
206 05/01/2013 Q 632000 [ V|~ | v [ N|V[V] V|V

g 207 09/01/2013 Q 316000 [N | V| v [ X[~V[N| AV

& 208 18/01/2013 Q 6,557.00 [ V1V | ¥ | X|N|N] VW
209 23/01/2013 Q 732330 [ Y|V v [ X[V AN VA

el 210 08/02/2013 Q 1943400 | v | V| N [ X[V V] NV

8 211 28/02/2013 Q 3811750 [ V|~ | N [ N[NV VA

e 212 28/02/2013 Q 1422000 | V| 4| ~ | X MR
213 04/03/2013 Q 98750 | V| V| v [ XN N AW

Q| 214 08/03/2013 Q 197500 |V {~N| N [ X[V AN~ |

s 215 15/03/2013 Q 225150 |~ || ~ IX|V| V] V]V
216 18/03/2013 Q 233050 [V V| v [ X[N[AN] VA
217 14/04/2013 Q 1046750 |V [N | ~ [ ~N|V[ V| N |V

218 14/04/2013 Q 8,205.00 | V| v O XENN A LA

g 219 14/04/2013 Q 790000 [V{N| v [ X|d][ V] V|V
220 19/04/2013 Q 23,779.00 | V| V| N [ X|~N]|N] V| A
221 29/04/2013 Q 7584000 | V| V| ¥ [ X[V N[NV
222 02/05/2013 Q 3,160.00 | V| N N [ X[V V| V|V

4 223 08/05/2013 Q 197500 [V { v | N [N {~N|[~N{ V|V

2| 224 12/05/2013 Q 79000 | V| V| N | X| | V[V [V
225 15/05/2013 Q 5135000 | V| V| N |~V|N| V[~ ]V
226 10/06/2013 Q 3,160.00 |V | V| N X[V N A

2] 227 15/06/2013 Q 474000 | V[V | v X[V V][ V|V

3 228 25/06/2013 Q 553000 [ vV | ~ [ X[V|[~N| N~
229 28/06/2013 Q 63,634.50 | ¥ | v N NN A

Total... Q 363,297.30 REF. Ci-l- 0341

Atributos Pag 79

a. El recibo de caja esta autorizado por la Superintendencia de Administracién Tributaria - SAT-

b. El recibo de caja contiene todos los datos de la organizacion y la entidad donante

c. El recibo de caja evidencia fecha de recepcion de los fondos

d. El recibo de caja contiene copia de la boleta de depdsito o documento de soporte

e. Nombre del personal que recibe los fondos.

f. Firma del personal que recibe los fondos. . MARCAS

g. Numero de indentificacion del personal que recibe los fondos. v Atributo Cumplido

h. El recibo orginal esta entregado al enterante X Atributo No Cumplido

i. El duplicado del recibo de caja es entregado a contabilidad

j- Eltriplicado del recibo de caja esta archivado adecuadamente
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Organizacion de Verificacién de Cédigos de Conducta PT: Gl 833

Prueba de Cumplimiento Nombre. Fecha.
Recibos de caja Hecho por: JM 11.09.13
Al 30 de Junio 2013 Revisado por: HFP 12.09.13

VERIFICACION DE ATRIBUTOS DE RECIBOS DE CAJA

1. RECIBO DE CAJA

Autorizacion de SAT ;/

CANTIDAD EN LETRAS: QL

a, T

Resolcton No. 00000
7 FIRMNCA O QUIEN RECIRE:

Nombre del personal que recibe los fondos e.

P 71 MOMBRE DE QUIEN RECIRE:
Firma del / i ,nﬁrdwﬁ“cnc'owtﬁurwc-\rxx:::c:maw;vanm TRIRLITADNS AR CHTO
personal que \ A P
recibe los \ ,' i
fondos \ | i
£ //Para entidad Donante h. \ Para contabilidad i. Para archivo j.
// Documento de identificacion del quien recibe los fondos g.

Ref. CI-61 1/4 Pdg 63
Ref, CI-1-01 2/4 Py 65

_,__a.-;‘-ww'*braanlza:lén de Verlficaclon de Cddlgos de Conudurta RECIBL DS AL 055 4/
Datosdela COVEDE FECHA: DIA/MESAR
. " ¢ Caue $-54 2ona I, Guaremata, Guatemals, T, T .
Organizacion TELLFONOS: 23542411 ~
b. - GBS OVEDEOBG.GT Fecha de
. — 2
Entidad Donante N recepcion de
Z SRECIOIMDE DE MY

DIRECLIONS i fondos c.
CONTESTEN

2. BOLETA DE DEPOSITO O DOCUMENTO DE SOPORTE

Documentacion de Soporte por cada Recibo emitido

MARCAS
1+ Atributo Cumplido

X Atributo No Cumplido

Fotocopia de Boleta de
Deposito adjuntada al
Recibo de Caja
d.
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Organizacién de Verificaciéon
de Coédigos de Conducta
Prueba de Cumplimiento
Intereses bancarios

Al 30 de Junio 2013

Ci-i- 04
PT: Nombre. Fecha.
Hecho por: JM 11.09.13
Revisado por: HFP 12.09.13

VERIFICACION DE LIBRETAS DE CUENTAS DE AHORRO

Mes Cuenta Atributos
. |b. Jc. |d.|e. |f.
: Cuenta No. 000-204876-8 I HEEEERANAE
nero Cuenta No. 000-117654-6 BERAVAEIERE
Cuenta No. 000-204876-8 BEREIL IR
Febrero = -
Cuenta No. 000-117654-6 FrifT =]
Cuenta No. 000-204876-8 FL T =i d
Marzo _
Cuenta No. 000-117654-6 HERRARARAE
_ Cuenta No. 000-204876-8 Frithystit]
Abril
Cuenta No. 000-117654-6 PPl TI= 0]
Cuenta No. 000-204876-8 IBEEEEEIREN
Mayo
Cuenta No. 000-117654-6 HERRIEREEE
_ Cuenta No. 000-204876-8 FU T x| T
Junio -
Cuenta No. 000-117654-6 P T st i)
REF.CI-1- 04-01 Pag 64
Cl--04-02 Pag6s
No. Atributos
a. La cuenta esta a nombre de la organizacién
b. Los saldos de intereses son registrados en la libreta mensualmete
C. Los intereses son registrados en el sistema contable mensualmente
d. El encargado de la libreta es el que realiza la actualizacion de la libreta
e. Registro oportuno de los intereses
f. Registro integro de los intereses

MARCAS

} Atributo Cumplido
x Atributo No Cumplido
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Organizacién de Verificacion PT: Clie 04-04
de Cédigos de Conducta Nombre. Fecha.
Prueba de cumplimiento Hecho por: JM 11.09.13
intereses bancarios Revisado por: HFP 12.09.13
Al 30 de Junio 2013
VERIFICACION DE LIBRETAS DE CUENTAS DE AHORRO
COVEDE a.
Cuenta No. 000-204876-8
Descripcién Libreta de Saldo segin Marca
Ahorro Contabilidad
Enero
Intereses 645.12 645.12
IPF 64.51 64.511 M
Saldo al Final al 31.01.13 W b. 580.61 | 580.61
Actualizacion Realizada por: _e. Sebastian Kholl ,/
Febrero
Intereses 580.61 580.61
IPF 58.06 T 58.06| M
Saldo al Final AL 28.02.13 v 5 52255 % 522.55
Actualizacién Realizada por: . Juan Martinez X
Marzo
Intereses 522.55 522.55
IPF 52.25 52.25| M
Saldo al Final al 31.03.13 _#’ b, 47029 ¥# 470.29
Actualizacion Realizada por: e, Juan Martinez
Abril
Intereses 470.29 470.29
IPF 47.03 ¥ 47.03] M
Saldo al Final al 30.04.13 v £. 423.26 ) 423.26
Actualizacién Realizada por:  e. Juan Martinez_ x
Mayo
Intereses 423.26 423.26
IPF 42.33 =z 4233 M
Saldo al Final a 31.05.13  +* b. 380.94 i 380.94
Actualizacion Realizada por:  e. Juan Martinez X
Junio
Intereses 380.94 380.94
IPF 38.09 38.09] M
Saldo al Final al 30.06.13 _ +/ b. 34284 ¥ 342.84
Actualizacién Realizada por: <. Juan Martinez X
Ref. Cl-i-01 1/4 ¥ Registro integro y oportuno f.
Pag 64 M Intereses registrados mensualmente

J/ Atributo cumplido
X Atributo no cumplido

Observaciones:

Se puede observar que la persona encargada de la libreta de ahorro no hace la actualizacion.
Carece de nombre, fecha y firma del personal que hace el registro en el sistema contable.

Registro de los intereses

Intereses devengados Q 7,257.93
fondo por ejecutar 7257.93
V/ Registro de los intereses ( como Reinversidn}) Q 7,257.93 Q 7,257.93
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Organizacion de Verificacion P Cl-l- 04-02

de Cédigos de Conducta ’ Nombre. Fecha.
Prueba de cumplimiento Hecho por: JM 11.09.13
Intereses bancarios Revisado por: HFP 12.09.13
Al 30 de Junio 2013

VERIFICACION DE LIBRETAS DE CUENTAS DE AHORRO

COVEDE a.
Cuenta No. 000-117654-6

Descripcion Libreta de Saldo segin
Ahorro Contabilidad Marca

Enero
Intereses 1075.98 1075.98
IPF ‘ 107.60 , 107.60| M c.
Saldo al Final al 31.01.13 W b. 968.38 ? 968.38
Actualizacion Realizada por. e. Juan Martinez X
Febrero
Intereses 968.38 | 968.38
IPF 96.84 ;y 96.84| M .
Saldo al Final AL 28.02.13 e b. 871.54 | 871.54
Actualizacion Realizada por: . Juan Martinez x
Marzo
Intereses 871.54 871.54
IPF , 87.15 , 87.15| M c.
Saldo al Final al 31.03.13 o b. 784.39 ;‘%‘ 784.39
Actualizaciéon Realizada por: e, Sebastian Kholl &
Abril
Intereses 784.39 784.39
IPF 78.44 78.44| M c.
Saldo al Final al 30.04.13 » b. 705.95 3 705.95
Actualizacién Realizada por. &. Juan Martinez ®
Mayo
Intereses 70595 | 705.95
IPF 70.60 ‘¥ 70.60| M .
Saldo al Final al 31.05.13 &/ b, 635.36 | 635.36
Actualizaci6n Realizada por: e. Sebastian Kholl v
Junio
Intereses 635.36 635.36
IPF 63.54 _ 63.54| M c.
Saldo al Final al 30.06.13 4. b. 57182 ¥ 571.82
Actualizacién Realizada por: 2. Juan Martinez X

Ref. Cki-81 1/4 # Registro integro y oportuno f.

M Intereses registrados mensualmente
« Atributo cumplido
% Afributo no cumplido
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Organizacion de Verificacion de Cédigos de Conducta
Pruebas de Cumplimiento

Liquidacion de empleados

Al 30 de Junio 2013

) CI-E-06
PT: Nombre. Fecha.

Hecho por: JK 13.09.13

Revisado por: HFP |16.09.13

VERIFICACION DE ATRIBUTOS QUE DEBE CONTENER UN EXPEDIENTE DESPUES DE
LIQUIDAR A UN EMPLEADO

Nombre del empleado

Ana Marfa Fernandez

Fecha de ingreso del empieado 27/01/2010

Fecha de Egreso del empleado 30/04/2013

No. Atributo Expediente
a.jContiene Carta de Renuncia o Despido Justificado i
b.{Calculo de prestaciones laborales por la Organizacion |
c.|Finiquito laboral x

d.|Fue plasmada la fecha y firma en el finiquito laboral al
momento de la recepcién por el empleado

e.[Se le extendio Constancia laboral para el Ex - empleado

MARCAS
{ Atributo Cumplido
% Atributo No Cumplido
Observaciones:

Ref CL-E-01 1/9 Pég 68
Ref CI-E-G1 7/9 Pdg 74

No se tiene un procedimiento definido cuando se liquidan a los empleados.
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Organizacién de Verificacién de Cédigos de Conducta BT CLEDT
Pruebas de Cumplimiento ’ Nombre. Fecha.
Viaticos. Hecho por: JM 13.09.13
Al 30 de Junio 2013 Revisado por:{ HFP 16.09.13
VERIFICACION DE ATRIBUTOS DEL PROCESO DE VIATICOS
Solicitud Autorjzado Fecha de Cheque | Beneficiario Monto a f:e‘fha de Soporte
por Cheque . Liquidacion
a. Liquidar e.
b. C. d.
Correo .. ” P Sebastian . .
Ad f 25/01/2013 | 3474036 Q 5,400.00 Pendiente Pendient
cctrénido ministracion 17201 Kohl endiente .x
Cormeol | A yministraciont | 1010212013 | 3474039 Maria Q 4,260.00 170022013 X | Facturas | y
electrénico J Alexandra ]
2 A
Cormeo| " iministracion! | 101032013/ 3474041 | T1@N9SC0 | o 460,00 15/03/2013 Facturas |
electrénido Emilio o o
Correo L s b Sebastian : p J
Administraci 25/04/2013 | 3474046 Q 5,400.00 Pendiente Pendiente X
Snido i ClonN: KOh_H x e ente |
Correo| | Aqministracion| | 25/05/2013 | 3474049 Maria Q 4,260.00 0200672013 X | Facturas |
electrénido Alexandra e
Coreo” | Administracion' | 10/06/2013 | 3474050 | Fancisco | o 426000 140612013 ¥ | Facturas |
e co Emitio o
No. Atributos Sebastian Maria Castillo Franclscq Emilio
Kohll Gonzalez
a. Solicitud de Viaticos por correo electronico “/ 1/ Vi
b. Autorizacion de viaticos por administracion ‘/
con fecha v firma ‘/ ‘/
c. Viaticos emitidos en fechas de pago ‘/ ‘/ "/
d. Liquidacion de Viaticos oportunamente X X u/
e. Documentacion de Soporte en Liquidacion X h"‘ ‘/
Vit

Observaciones:
No todos los empleados liquidan los viaticos en el tiempo, el tiempo estimado es de cinco dias para liquidar.

v

MARCAS

Atributo Cumplido

Ref. CI-E-07 1/9 Pdy 68

X Atributo No Cumplido
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Organizacién de Verificacion de Cédigos de Conducta

Pruebas de Cumplimiento
Compras de Bienes y/o Servicios
Al 30 de Junio 2013

PY:

CI-E-08

Nombre. Fecha.

Hecho por:

JM 13.09.13

Revisado por:

HFP 16.00.13

VERIFICACION DEL PROCESO DE COMPRAS DE BIENES Y/O SERVICIOS

Cheque No. Beneficiario No. Atributos
a. |Solicitud Correo electrénicd™|
b. |Autorizado por Administracion
187 O
D GUATEMALA c. |Documentacién de Soporte Factura
d. |Fecha 25/01/2013 .~
a. |Solicitud Correo electronico—
- P e
217 ERNESTO CASTILLO b. |Autorizado p?'r Administracion
€. |Documentacién de Soporte Factura
d. |Fecha 23/02/2013 X
a. |Solicitud Correo electronicc™ |
b. |Autorizado por Administracion *~
247 JULI
AN MONTENEGRO c. |Documentacién de Soporte Sin factura X
d. |Fecha 25/03/2013 .
a. |Solicitud Correo electrénico=
077 SURTIMERCADOS b. |Autorizado pgr Administracion
c. |Documentacion de Soporte Factura
d. |Fecha 25/04/2013 .~
a. |Solicitud Correo electrénicc—
- — = 1
307 TRASLATIONDOCS, S.A. b. |Autorizado pgr Adn_ﬂmstracwn
¢. |Documentacién de Soporte Sin factura X
. (Fecha 19/05/2013 X
a. |Solicitud Correo electrénico
b. |Autorizado por Administracion
337
COMPUMAS ¢. |(Documentacion de Soporte Factura -—
& |Fecha 10/06/2013 _-~
No. Atributo
a. Se adjunta el correo electrénico con el que se solicita la compra de bienes y/o servicios
b. Evidencia que documentacién fue revisada y autorizada con fecha y firma
C. Evidencia factura
d. Chegue emitido en fecha de pago

Observaciones:
No se tiene un procedimiento formal para fas compras de bienes y/o servicios.

MARCAS

« Atributo Cumplido
% Atributo No Cumplido
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MATRIZ DE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

A continuacion se presentan los resultados de la evaluacion del control interno del area
de ingresos y egresos.

La Matriz de Evaluacién de Control Interno tiene la siguiente estructura:

o Objetivo: Indica el resultado esperado del control.
o ID Riesgo: Numero de referencia del Riesgo
o Riesgo: Posible evento o situacion a ocurrir en caso de que el control no funcione
o exista
o ID Control: Numero de referencia del Control.
1. Control Anterior: Muestra si la organizacion contaba con una control o si el
control esta funcionando de manera inadecuada.
2. Control Posterior: Muestra el disefio de un control que se encontrara
funcionando adecuadamente.
o Control: Forma de control especifica por el riesgo detectado.
o Tipo de control:
P — Preventivo
C —Concurrente
Po - Posterior
M- Manual

S — Sistema /Automatizad

o~ 0 bd =

Descripcién del Tipo de control:

1. Preventivo: el control sera aplicado por los responsables de la actividad
para asegurarse que el control este integrado dentro de los sistemas
administrativos y financieros, y sea efectuado por el personal interno
responsable de realizar dicha labor.

2. Concurrente: el control se realizara mientras se desarrolla una actividad.

Con el objetivo de de realizar supervision directa de las actividades de los
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trabajadores, y puede corregir situaciones problematicas a medida que
aparezcan.

3. Posterior: control que se llevara a cabo después de la accion. De esta
forma, se determinan las causas de cualquier desviacion del plan original,
y los resultados se aplican a actividades futuras similares.

4. Manual. el procedimiento de control se realizara de forma manual.

5. Sistematizado: el procedimiento sera aplicado para el sistema.

Simbologia para Identificar el Riesgo

Simbalo del friganguto corresponde a la identificacion del riesgo ¥
el nimero de riesgo en la matriz de evaluacion del controf interno.

" Este simbolo corresponde a la identificacién de un confral gue se

encuenira deébil o no esta funcionando adecuadamente vy el

nimero de control en la matriz de evaluacion del confrot interno.

Este simbola carresponde a la identificacidn de un control que se
disefiard y se enconfrara funcionando adecuadamenie v &l
ndmera de control en la matriz de evaluacion del control interno.

Este simbolo con ndmera en su interior, indica que no existia
canfrol implementado en la organizacian.
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.| FERNANDEZ PINFS & ASOCIADOS

Contadores Pablicos y Auditores
20 calle 07-54 zona 14 — Teléfone: 3272-1001 - Ciudad de Guatemala

INFORME DE DEBILIDADES

Guatemala 12 de octubre del 2013

Sefores;

Honorable Junta Directiva

Organizacion de Verificacion de Codigos de Conducta
-COVEDE-

Respetables Sefores:

Reciban por este medio nuestro atento saludo, cdmo es de su conocimiento en la fecha
del 06 de septiembre al 11 de octubre del 2013 concluimos la evaluacion y analisis de
las operaciones de ingresos y egresos por el periodo comprendido del 1 de enero al 30
de junio del afio 2013 de su institucion. Producto de lo observado en este proceso nos

permitimos efectuar las siguientes apreciaciones y/o recomendaciones:

IF_1. Falta de estructura organizacional: (PT: V, Pag No. 60)

Causa:
No existe organigrama que muestre la composicidn de las areas que la integran, los
niveles de autoridad de la entidad, que refleje una imagen formal que se constituya

como una fuente de consulta oficial.

Efecto: (PT: V)
Un marco organizacional inapropiado, derivado de la inexistencia de un documento que

proporcione una imagen formal y una que atienda el cumplimiento de los objetivos.
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Recomendacion:
Definir y disefiar un organigrama que establezca una imagen de consulta oficial, que se

ajuste a su tamafio y naturaleza de la organizacion, alcanzando los niveles de
autoridad de la entidad.

IF_2. Registro de transacciones inoportunas (PT: C/-/-02, C/-[-01 2/4, CI-I-01 3/4
Péag. No.77, 66,65)

Causa:

Las transacciones de donaciones que no son registrados oportunamente en el lapso de

24 horas, no se cuenta con un control de procedencia de fondos.

Efecto: (PT: Cl-1- 02)
Los fondos podrian ser utilizados para actividades ajenas para los cuales fueron

destinados por no contar con control de procedencia de fondos.

Recomendacion:
Implementar procedimientos preventivos, para evidenciar el adecuado manejo de los

fondos recibidos de los entes donantes, por medio del registro de las operaciones
diarias.

IF_3. Inadecuada segregacién de funciones: (PT: C/-I-01 3/4, Ci-E-01 3/9, CI-E-01
8/9, Pag. No. 66, 70, 75)

Causa:

Incorrecta segregacion de funciones para los empleados que manejan las cuentas, los
fondos de caja y los registros contables diariamente y la persona que emite y custodia
los cheques.
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Efecto: (PT: CI-E-01 8/9)
Realizar acciones fraudulentas por parte los empleados que manejan los fondos y

registros contables.

Recomendacion:
Separar responsabilidades del personal que maneja los fondos, de los que hacen los
registros y operaciones contables asi como las actualizaciones en cuentas bancarias y

la custodia de los cheques.

IF_4. Debilidades de la emision de cheques: (PT: CI-E-01 3/9, CI-E-01 4/9, CI-E-02,
Pag. No. 83,70, 71)

Causa:

Cheques no evidencian el nombre y firma del personal que emite, revisa y autoriza los
cheques, no todos los cheques cuentan con la documentacién que respalde la emision
del mismo, cheques anulados sin sello de “Anulado’, cheques emitidos en fechas

distintas a las establecidas por la organizacién como “fechas de pago”.

Efecto: (PT: CI-E-02)
Emisién de cheques en fechas distintas a las estipuladas por la organizacion, cheques
sin personal responsable de su emisidn, revision y autorizacion, sin documentacioén que

respalde la emisidn del cheque.

Recomendacion:

Creacién de un procedimiento de control especifico para el tratamiento de emision de
cheques en donde existan limites de actuacion para el personal que emite, revisa y
autoriza los cheques. Asi como los detalles del concepto del cheque por medio de una

solicitud de cheque y recibo de pago.
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IF_5. Debilidades de la némina de empleados: (PT: C/-E-01 1/9, CI-E-03, CI-E-03-02,
CI-E-03-03, Pag. No.68, 84, 85, 86)

Causa:

No demuestra el personal que realizo, reviso y autorizo la némina, asi como del
personal beneficiario del pago en nomina.

Efecto: (PT: CI-E-03)
La no evidencia de que cheque fue emitido a nombre del personal que labora para la

institucidn, el concepto de pago del cheque o si corresponde a empleados no vigentes

en la organizacion.

Recomendacion:

Definir el procedimiento y las ndminas especificas para el pago de némina mensual,
ndémina para aguinaldos, ndmina para bono 14, nomina para vacaciones, nomina para
la provisién de indemnizacidn de la institucion que muestren al personal responsable y

fecha de la realizacion, revisién, autorizacién y sello de la organizacion.

IF_6. Debilidades de los expedientes de personal y liquidacion de empleados:
(PT: CI-E-01 1/9, CI-E-01 6/9, CI-E-01 7/9, CI-E-04, CI-E-06, Pag. No.68, 73, 74, 87,91)

Causa:

Expedientes del personal incompletos, por no contar con politicas definidas de que
debe contener un expediente de personal vigente y no vigente. Se carece de un formato

definido para el finiquito laboral.

Efecto: (PT: CI-E-04)

inconsistencias en los expedientes de personal.
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Recomendacion:

Definir los procedimientos y la documentacion que debe tener un expediente de
personal, el cual debe de contener CV, fotografia, solicitud de empleo, boleto de ornato,
antecedentes policiacos y penales, contrato de trabajo con sello del ministerio de

trabajo, informacion de la liquidacion del empleado y su finiquito laboral.

IF_7. Debilidades de los viaticos: (PT: C/-E-01 8/9, CI-E-07, Pag. No.75, 92)

Causa:

No todos los viaticos son solicitados con antelacién y autorizacién, se desconoce la
antigliedad de los viaticos pendientes de liquidacion y aunque hay tiempo definido para
la liquidacién de los viaticos, asi mismo son emitidos viaticos a personal que aun tiene

viaticos pendientes de liquidacion.

Efecto: (PT: CI-E-01 8/9)
Gastos de viaticos no soportados, ni autorizados previamente, duplicidad de viaticos,
rangos de viaticos superiores a los correspondientes, enajenacion de fondos de la

organizacion al no liquidar los mismos.

Recomendacion:

Se recomienda la definicion de procedimientos formales para el control y liquidacion de
viaticos, boletas de trabajo de campo, control mensual de viaticos entregados y
liquidados, control de participantes y gastos incurridos por la naturaleza de la

organizacion.
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IF_8. Debilidades de compras de bienes y/o servicios: (PT: C/-E-01 9/9, CI-E-08,
Pag No. 76, 93)

Causa:
Compras de bienes y/o servicios, sin hacer cotizaciones y érdenes de compra para la
adquisicion de los mismos.

Efecto: (PT: CI-E-01 9/9)
Gastos en compras de bienes y/o servicios a un mayor costo, duplicidad de compras,

compras sin autorizaciones.

Recomendacion:
Establecer procedimientos formales para la compra de los bienes ylo servicios que
muestre que personal esta a cargo del mismo, quien lo solicito, la mejor opcidén de

compra por medio de un resumen de cotizaciones y una orden de compra.

IF_9. Debilidades de caja chica: (PT: C/-E-01 4/9, CI-E-01 5/9, Pag. No. 71, 72)

Causa:
No se coloca el sello con la leyenda “PAGADO CON CAJA CHICA” a los comprobantes
que forman parte del fondo, asi como se carece de formas establecidas pre numeradas

para la elaboracion de vales y para ios arqueos.

Efecto: (PT: CI-E-01 5/9)
Emision de vales sin autorizacion, pago de facturas no correspondientes a la caja chica,
descontrol en el manejo de la caja chica, fondo no monitoreado por el contador de la

organizacion, liquidacién sin documentacion de soporte.
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Recomendacion:
Crear procedimientos para el uso y manejo de la caja chica, que evidencie el proceso
de solicitud, arqueo de caja, detalles de arqueo, hasta su liquidacion incluyendo los

vales de caja chica.

IF_10. Debilidades de conciliaciones bancarias: (PT: CI-I-01 4/4, Pag No.67)

Causa:
Falta de un procedimientos definidos para el manejo y elaboracidn de las conciliaciones
bancarias de institucién.

Efecto: (PT: CI-l- 01 4/4)
Descontrol de las cuentas monetarias de la organizacion, de los cheques pendientes de
pago, los cargos realizados por manejo de cuenta, pagos por cheques rechazados,

desconocimiento de saldos disponibles a la fecha de cierre de cada mes.

Recomendacion:

Implantar politicas y procedimientos para la realizacién de conciliaciones bancarias.

IF_11. Debilidades de Cuotas patronales: (PT: CI-E-01 2/9, Pag No.69)

Causa:

No existe procedimiento definido para la solicitud de cuota patronal y laboral.

Efecto: (PT: CI-E-01 2/9)

Desconocimiento de documentaciéon requerida para la contribucion del seguro social, el
personal que no cuenta con No. de afiliacion del seguro social desconoce que
documentacion se necesita para realizar la gestion y al momento de liquidar a un

empleado no es entregada la constancia de salarios reportados ante el instituto de
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seguridad social, no entrega de certificados de trabajo cada tres meses como esta

institucién lo requiere.

Recomendacion:
Dar a conocer la papeleria que se utiliza para todos los tramites relacionados con los

afiliados al personal encargado de realizar las gestiones ante el seguro social.

IF_12. Falta de Manuales de Procedimientos: (Ref. V, CI-I-01 3/4, CI-E-01 1/9 P4gqg.
No. 60, 66, 68)

Causa:
Falta de manuales de procedimientos de control interno que indiquen las
responsabilidades y funciones de los empleados, con relacion a transacciones de

ingresos y egresos.

Efecto: (PT: CI-E-01)

Incertidumbre en los trabajadores por no tener claro cuales son sus verdaderas
funciones, ocasionando colapso en las actividades, retrasos, descuidos en las
actividades, evasién de responsabilidades, distorsion de la informacion, operaciones
incorrectas y no autorizadas, derivado de la inexistencia de un documento que
proporcione informacion sobre las actividades y funciones de los empleados existentes

y para el personal de nuevo ingreso

Recomendacion:
Elaborar y disefiar un manual de procedimientos de control interno que incrementen la
eficiencia de las actividades, logrando asi confiabilidad de la informacién financiera y

oportuna para la toma de decisiones.
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Esperando que las anteriores apreciaciones sean de beneficio para el departamento
contable; se procede con la presentacidn del manual de procedimientos de control

interno para el area de ingresos y egresos de la institucion.

Nos suscribimos con nuestras muestras de agradecimiento por la confianza depositada,
i esperando seguirles sirviendo. En la ciudad de Guatemala a los doce dias del mes de

octubre de dos mil trece.

Atentamente,

—_— Licda. Heidy Alejandra Fernandez Pines
‘ Contador Publico y Auditor
o No. CPA 200711694
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PRESENTACION

Una Organizacién no Gubermamental como cualquier entidad es responsable de emitir las
politicas, normas y procedimientos relacionados con la administracion de los recursos
necesarios para el funcionamiento eficiente de la organizacion, presenta el Manual de
Procedimientos de Control Interno de Ingresos y Egresos, como un instrumento que
pretende implantar, organizar, mantener para el funcionamiento del control interno de la
ONG.

Con el objeto de promover una sana administracion de los recursos en el marco de una
adecuada estructura de control interno. Este manual establece las pautas basicas del
accionar de las entidades sin fines lucrativos hacia la bUsqueda de la efectividad,
eficiencia y economia de las operaciones como un proceso continuo que debe realizar
cada organizacién, para proporcionar seguridad razonable y lograr los objetivos. Asi como
mejorar la capacidad administrativa para el manejo de los ingresos y egresos de la
entidad.

El departamento administrativo sera el responsable de impartir y velar por el cabal
cumplimiento de las normas de control interno establecidas en el presente manual, asi
como mantenerlo en permanente revision. Cada departamento sera responsable de aplicar
el control intemo requerido, en cada parte del proceso, a fin de garantizar la eficiencia,
transparencia y efectividad de las acciones.

Este Manual contiene aspectos Generales: conformado por objetivos, alcance del manual,
simbologia conceptual concemiente a flujo gramas.

Asi mismo se describen los procedimientos de control interno que deben ser adoptados
por los empleados responsables de los ingresos y egresos de la entidad, su propésito
principal es servir de guia para el establecimiento de normas relativas con las
donaciones, contrataciones, némina, vacaciones, bono 14, aguinaldo, liquidacion de
empleados, honorarios, solicitud y liquidacion de viaticos, cuotas patronales y laborales,
seguridad, gastos generales, alquileres, emisién de cheques, compra de bienes y/o
servicios, liquidaciébn de caja chica, arqueo de caja chica, vales de caja chica y
conciliaciones bancarias.
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eficiente, cumpliendo

Objetivos Especificos

organizacion.

administracion para el

Establecer los lineamientos, acciones, métodos,
procedimientos y mecanismos de prevencion, control
y un mejoramiento continuo de la ONG, a fin de
garantizar una funcion administrativa transparente,
con leyes vigentes vy

estableciendo procedimientos de control interno.

o Crear mecanismos que garanticen la eficiencia, la
eficacia en todas las operaciones, promoviendo y
facilitando la correcta ejecucion de las funciones y
actividades inherentes a CODEVE.

o  Establecer lineamientos generales dirigidos a
facilitar los procesos, a fin de contribuir a generar un
control sobre los ingresos y egresos de la

e Disenar los lineamientos generales en el area de
ingresos y egresos que contribuyan a crear un marco
normativo, a fin de orientar la actuacion de la

establecimiento de sus
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A. Objetivo

. Evitar la pérdida de
informacion por errores que se
den a causa de desconocimiento
de las tareas especificas.

¢ Que en la organizacién tanto
el érgano jerarquico mayor como
los encargados de los
procedimientos conozcan si el
trabajo se estd realizando
adecuadamente.

Alcance
Este manual se aplica

basicamente a dos areas: la
primera es el area de ingreso y la
segunda es el area de egresos, ha
ellos estan enfocados los

procedimientos de control interno.

objetivos y metas.
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B. Uso del manual
Para la correcta aplicacion de este Manual, se debe tomar en cuenta lo siguiente:

1. El Manual se encuentra organizado de manera tal, que el usuario pueda encontrar
una informacioén clara y precisa de responsables del control interno, asi como de los
procedimientos que se deben desempeiiar para el cumplimiento del mismo.

2. El Manual esta dividido en capitulos, a fin de hacer mas facil su actualizacion,
solamente podra ser modificado por el departamento administrativo a solicitud de la junta
directiva de la organizacion.

3. Cualquier cambio en el ordenamiento de politicas de control interno, que afecte la
estructura del Manual, generara un cambio en su contenido.

4. Este Manual debe estar a disposicion de todo el personal que forme parte de la
organizacion.
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C. Estructura organizacional

Historia Organizacion de Verificaciéon de Cédigos de Conducta

La Organizacién de Verificacion de Codigos de Conducta (CODEVE) fue fundada en el afio de 1,997 por
un grupo de lideres laborales de derechos humanos y religiosos de la sociedad civil guatemalteca,
quienes vieron la urgente necesidad de lrabajar en el nuevo contexlo de las relaciones laborales
internacionales y nacionales. Asi la organizacion tiene el compromiso de mejorar las condiciones de
trabajo en las industrias de exportacién, proporcionando informacién exacta y confiable sobre el
cumplimiento con los estandares laborales en el lugar de trabajo.

CODEVE persigue este objetivo de fres formas; con objetividad, transparencia e independencia como
principios de su trabajo;

Desarrolla programas de capacitacion en el uso de su metfodologia para monitoreo a
organizaciones Ssimilares y contrapartes en la regiéon de Cenfro América, desarrollé un manual de
capacitacion que contiene la legislacion nacional e internacional aplicable en el pais, tomando como
base el manual de capacitacion, disefio de médulos de capacitacion; cada mdédulo representa una
sistematizacion de derechos laborales. Los contenidos y experiencia en capacitaciones se utilizaron en
el proyecto “Mejoramiento continuo en la Maquila’; asf mismo se estan creando nuevos instrumentos
para facilitar las capacitaciones para los trabajadores.

La organizacion conduce audiforias laborales (monitoreo independiente) o su equivalente en
evaluacion de riesgos laborales de cumplimiento con los estandares laborales en el lugar de trabajo en
las industrias de exportacion de Guatemala incluyendo café, vestuario, banano y electricidad para
compalfiias multinacionales. Con relacién a esto, los servicios de consultoria en auditoria laboral para
industrias de exportacién estan disponibles a nivel mundial para organizaciones internacionales,
compaiiias multinacionales y gobiernos. CODEVE actualiza su metodologia adaptandola al contexto de
la nueva division internacional de trabajo y a las iniciativas de Responsabilidad Social Corporativas
tomando siempre como ejes sus tres componentes: inspecciones sensoriales, inspecciéon y revision de
registros laborales y entrevistas.

Realiza investigaciones sobre estindares laborales en industrias de exportacién tales como los
sectores de café, azucar y vestuario.
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C. Estructura organizacional
A continuacioén se presenta la estructura organizativa de la ONG:
Organigrama de Comision de Verificacion
de Cdédigos de Conducta
— CODEVE -

MiembrosFundadores

Junta Directiva‘v :

Departamento [ Departamento de
Administrativo . Contabilidad

Departamento de Proyectos

AsiS’c‘entev' ' Asistente Contabl Coordinacién de Monitoreo é
“Administrativo sistentetontable Investigaciones

- ‘Monitor -
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A continuacion se definen las atribuciones de cada departamento de la organizacion:
a. Comision de Miembros Fundadores;

Esta integrada por los miembros fundadores, que conforman ia organizacién, para llevar a cabo
diversos proyectos. Entre sus principales atribuciones se encuentran:

* Elegir a la junta directiva cada tres afios.

* Analizar y resolver los informes de actividades realizadas, estados financieros, planes de trabajo y
presupuestos aprobados que le presente la junta directiva.

* Conocer y analizar los informes presentados por las auditorias externas

b. Junta Directiva:

Esta integrada por el presidente, secretario, tesorero y vocal |, vocal li, vocal lll entre sus principales
atribuciones se encuentran:

* Asignacion de personal encargado de tramites en el sistema financiero guatemalteco.

* Afirmar los proyectos y presupuestos para la realizacion de los mismos.

* Cumplir y hacer cumplir los estatutos y reglamentos.

* Nombrar al Director y Administrador de la organizacion.

* Autorizar los gastos de funcionamiento de la entidad.

* Controlar los planes de trabajo, informes de actividades realizadas y estados financieros.
* Coordinacion y colaboracion con las auditorias externas que se practican anualmente.

c. Departamento Administrativo:

Velar por el buen funcionamiento de la organizacion, asegurando el uso eficiente de los recursos
fisicos y humanos. Dentro de sus funciones principales estd el mantener un archivo de toda la
documentacién que maneje la organizacion y manejo de los vehiculos, encargada de logistica por
viajes laborales.

d. Departamento de Contabilidad:

Encargado de procesar la informacién contable y financiera de la organizacion, asi como de la

aplicacion de los controles necesarios para sistematizar las diversas actividades de la organizacion.

e. Departamento de Proyectos:

Este departamento es el encargado de la coordinacion y realizacion de los diversos proyectos asi
como planear nuevas propuestas y la realizacion de los programas de capacitacion de la
organizacion.
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E. Glosario de términos

Representante legal: Se refiere a la persona individual encargada legalmente de la empresa u
organizacion.

Junta Directiva: Esta integrada por el presidente, secretario, tesorero y vocal |, vocal I, vocal IH
encargados de tomar decisiones dentro de la organizacion.

Estructura organica: Se refiere a la representacion grafica de la organizacion en donde se designan los
niveles de responsabilidad dentro de la organizacién.

Entes Donantes: Son todas aquellas organizaciones que brindan fondos para la ejecucién de proyectos.

Donaciones: Son todas aquellas aportaciones en efectivo, cheque, transferencia o en especie sin que
exista una obligacioén por parte de las organizaciones no gubernamentales.

Recibo de caja: Es un documento establecido por la Superintendencia de Administraciéon Tributaria para
entregar a las personas individuales o juridicas por sus donaciones a las ONG’s.

Nomina: La nédmina es el documento a través del cual se ofrece al trabajador informacién acerca del
salario que recibe.

Se contienen en ella, en primer lugar, todas las percepciones econémicas que el trabajador tiene derecho
a percibir y el segundo lugar las deducciones ( fundamentalimente por parte del seguro social ) que se
hacen al salario del trabajador.

Deducciones: Se trata de deducir (restar) al salario bruto ciertas cantidades por diversos motivos: seguro
social, préstamos a empleados, anticipos sobre sueldo, impuestos sobre asalariados.

Anticipos: El trabajador puede pedir anticipos a cuenta del trabajo realizado antes de que finalice el mes,
por lo que al pagar el sueldo al finalizar el mes, le sera descontado.

El total a deducir sera la suma de todos los conceptos par los cuales se resta dinero al trabajador.

Seguro Social - 1.G.S.S.: Se trata del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social que es la entidad
encargada de la atencion médica a la poblacion de la Republica de Guatemala.

Cuota Patronal: Se refiere a la cuota que el patrono aporta para la atencién médica por parte del seguro
social.
Cuota Laboral: Es fa cuota que aporta el trabajador al seguro social para su atencién médica en el seguro
social.
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D. Simbologia Flujograma
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PREPARACION

ACTIVIDAD PN UAL
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DOCUMENTACION

MULTIDOCUMNMENTO

BASE DE DATOS

ARCHIW O

FINALIES FLUIOGRANLS
EMN S PRINVIER PAGIMNA

COMNTIMNUA FLUJTOGRANLA ANTERIOR

INDICACION DE FLUJO DE PRAQCESO

Fuente: http://perso.wanadoo.es/arthevi/FlujogramaSsSsS.pdf
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Todo sistema de control que se precie de confiabie tiene que documentar todos los
procedimientos que afecten el control interno de la institucion. Nada se puede dejar a la
buena memoria o buena voluntad del personal.

Ingresos:
Son todos aquellos fondos que se recibe de una empresa para el logro de los objetivos de
la misma. Estos pueden ser sin animo de lucro. Los ingresos que capta una institucién
pueden provenir de diferentes fuentes, contandose, entre otras las que acontinuacion se
presentan:

1) Los fondos son todos los provenientes del aporte inicial de los socios fundadores,
donaciones de socios benefactores, donaciones nacionales e internacionales que sean o
no para los proyectos especificos.

2) Asi mismo se puede percibir ingresos provenientes de cuentas que generen intereses
bancarios.

Objetivo: Garantizar la sostenibilidad y funcionamiento de la Institucién a través de fondos
institucionales, donaciones, desembolsos para ejecucién de proyectos . Asi como
establecer un procedimiento adecuado para el manejo de los ingresos que recibe la
organizacion.

Politicas:

1) Para percibir fondos el/la administrador/a o contabilidad, debe hacer una apertura a
cuenta bancaria de depésitos monetarios que preferentemente perciba intereses, para el
manejo interno de los fondos institucionales.

2) Para el registro de la cuenta, ésta debe tener firmas mancomunadas, se deben registrar
tres (3) firmas en este orden: Representante Legal, Tesorero de la Junta Directiva y
Administrador.

3) E! responsable de contabilidad, debera depositar los fondos institucionales, dicha

actividad tiene que ejecutarse no mas alla de tres (3) dias después de recibidos los fondos.
4) El personal de administracién y/o contabilidad debe percatarse que los cheques que se
reciban para el manejo institucional , NO pueden ser cobrados o convertidos en dinero en
efectivo, inicamente, podran ser depositados a la cuenta correspondiente.

5) Todo cheque debe ser endosado con los datos de la organizacién y nimero de cuenta
del proyecto especifico o cuenta de la entidad, colocando en el reverso del cheque la
leyenda “Para depositar a cuenta No. XXX-XXX-XXXX a nombre de COVEDE.

68) Todos los ingresos deben ser soportados por recibos de caja pre numerados
autorizados, firmados y sellados; esto con el objeto de hacer el registro por escrito de los
ingresos percibidos por los entes donantes.
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7) El responsable de la contabilidad debe llevar un fiel registro y archivo de los recibos de
caja que se emiten y salvaguardar los talonarios que se emitieron para tal efecto.

8) Todo recibo de caja debe estar repartido de la siguiente manera: original del recibo para
el donante, duplicado para contabilidad, triplicado para el archivo.

9) Ella administrador/a o de contabilidad, en el caso de donaciones en especie debera
registrarlas en el inventario de la institucion.

10) Todo recibo con errores u equivocaciones debe ser anulado inmediatamente con la
leyenda “Anulado”, es importante mencionar que todo recibo no puede ser anulado si no se
tiene las tres conias del recibo.

Egresos

Son todos aquellos desembolsos que se efectiian para el logro de los objetivos de un
proyecto en particular, y en los cuales deben ser adecuadamente documentados.

Nota aclaratoria: Es importante recordar que la organizaciéon esta inscrita en la SAT y
unicamente puede operar entre los documentos los que la ley reconoce.

Objetivo: Cubrir todas las obligaciones requeridas a través de cheques debidamente
documentadas y de acuerdo al plan de trabajo y presupuestos de la Institucién y de los
proyectos que ejecuta.

Politicas:

1) Todos los pagos de la Institucion deben realizarse a través de la emisiéon de cheques.

2) Con excepcion de pagos generados a través de caja chica que por el monto son
efectuados en efectivo.

3) Anticipadamente el interesado o interesados debe presentar una solicitud de cheque
firmada por el/la administrador o coordinador de proyecto.
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4) En cada uno de los cheques debera aparecer siempre dos firmas, una firma ftitular
de la cuenta, para el caso de la Institucién sera la firma del/la Representante Legal y
Representante Legal, se puede otorgar un mandato especial para que otra de las dos
firmas registradas, firme los cheques en su ausencia).

5) Cada cheque emitido debera guardar medidas de seguridad, y para ello debe ser
consignado el término NO NEGOCIABLE, con el propésito que cada uno de los
cheques sean cobrados especificamente por la persona, organizacién o empresa a la
que fue emitido el pago correspondiente.

6) Antes de hacer efectivo un pago debe verificarse que: los bienes o servicios han
sido recibidos a entera satisfaccion y que el gasto se encuentre dentro del
presupuesto correspondiente.

7) Los cheques anulados deberan mantenerse en et archivo en el orden correlativo a
los cheques emitidos, anularse a través de un sello con el término ANULADO vy estar
firmados por el responsable de la emisidn de cheques.

8) Importante: Fisicamente deberan ser archivados los vouchers con el soporte
contable respectivo, de manera correlativa de menor a mayor, por mes y por cada
una de las cuentas bancanas de cada proyecto.

9) El asistente administrativo recibe los bienes y los registra en inventario o controles.

Politicas para Nomina :

1) Toda persona para ingresar como trabajador y trabajadora de la Institucién, debe
cumplir con ciertos requisitos que deberan ser parte del histonal laboral dentro de la
Institucion.

2) Los pagos en relacion a los salanos (ordinarios, exiraordinanos, bonificacion
incentivo, y ofras bonificaciones) podran ser pagados de la siguiente manera: por
cheque (para nuestra organizacién), por depdsito bancaro, el efectivo (no es
recomendable).

3) Las fechas de pago son cada 10 y 25 de cada mes, asi como toda nomina debe
ser emitida en original y copia, siendo la distribucién: original: soporte contable,
duplicado: archivo de néminas.

4) Para el pago de aguinaldo y bono 14 se debe hacer una némina distinta para el re
calculo global.

5) La némina debera ser documentada con los siguientes comprobantes: pdliza
voucher por cada cheque emitido, recibos firmados por cada uno de los empleados.
Estos recibos deberan presentar el monto pagado y el detalle de los descuentos
aplicados a cada empleado, los cuales han de coincidir con la némina.

ELABORADO POR: REVISADO Y AUTORIZADO POR:
NOMBRE: José Pablo Krebs Heidy Fernandez Pines
FECHA: 23/09/2013 24/09/2013
e =BT S} Ao Q;‘j
FIRMA: LT el

120




DEPARTAMENTO: PROCEDIMIENTO NO: PAGINAS:

ADMINISTRACION EGRESOS 15 /77
ASUNTO: SUSTITUYE AL DE FECHA: LOGO:
EGRESOS NUEVO
FECHA DE EMISION: VIGENCIA:
23/09/2013 INDEFINIDO

6) La némina siempre debe calcularse sobre la base de los 30 dias, sin importar el
mes que se trate, y la estructura de esta debera contener como minimo: No. de
empleado, Nombre, Sueldo base, bonificacién, total devengado, dias trabajados,
descuentos por cuota laboral, anticipo de empleados, préstamos bancarios,
impuestos, otros, liquido a recibir.

7) En la némina debe quedar evidenciado la fecha y firma del empleado, Fecha y
Firma de quien Emite Nomina, Fecha y Firma de quien Revisa Nomina, Fecha y Firma
de quien Autoriza Nomina, el periodo de pago.

8) Cada empleado debé tener contrato de trabajo, enviarlo al ministerio de trabajo
para su consentimiento, entregar copia de contrato al empleado. Agregar
constantemente informacién como: cartas de llamadas de atencién, boleto de omato,
correspondencia intema, reconocimientos, finiquitos laborales, recibo de liquidacion.
Es importante mencionar que al momento de terminar la relacién laboral ser traslada
el expediente a un archivo ajeno de expedienies no vigentes.

Politicas para viaticos:

1) La institucién otorga viaticos por los gastos incurridos por el personal, en los viajes
de trabajo por cumplimiento a las actividades que se les asignen, para el logro de los
objetivos de la Institucién y los diferentes proyectos que ejecuta.

2) La persona que viajara o participara en actividades de trabajo debera hacer su
solicitud por escrito el/la administrador. Todos los viajes al campo o participaciones en
eventos fuera del municipio de Guatemala o del pais deben ser aprobados mediante
las firmas del jefe inmediato.

3) Para los coordinadores de proyectos, la aprobacion la hace el Coordinador General.
4) El viatico cubre gastos de desayuno, almuerzo, cena y hospedaje (el monto
utilizado para viajes nacionales e interaciones se presenta en la tabla 1).

TABLA 1
Tipo de Gasto Documento de Soporte
Hospedaje Factura
Alimentacion Aplica segun tabla
Combustible Factura
ELABORADO POR: REVISADO Y AUTORIZADO POR:
NOMBRE: José Pablo Krebs Heidy Fernandez Pines
FECHA: 23/09/2013 24/09/2013
I <2M\w /‘:;j
FIRMA: i o e é

121




DEPARTAMENTO:
ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO NO: PAGINAS:
EGRESOS 16/77

ASUNTO:
CUOTAS PATRONALES Y LABORALES

SUSTITUYE AL DE FECHA: |LOGO:

NUEVO
FECHA DE EMISION: VIGENCIA:
04/10/2013 INDEFINIDO
Tipo de gasto Ciudad Guatemala
Transporte Q 2000 00 -
Cornbustible 1.88 por km Factura
* Desayuno Q 20.00 Recibo Corriente
*Almuerzo Q 40.00 Recibo Corriente
* Cena Q 40.00 Recibo Corriente
Hospedaje Maximo Q.300.00 Factura

Calculo diario de viaticos fuera del territorio nacional

Tipo de gasto Ciudad Guatemala Documentos de Soporte
Transporte Boleto por la Institucion -

Factura
* Desayuno 3 20.00 Recibo Corriente
*almuerzo S 40.00 Recibo Corriente
* Cena S 40.00 Recibo Corriente
Hospedaje Maximo S. 100.00 Factura

*Siempre y cuando la actividad no se refiera a reuniones de capacitaciones o formacion, donde esta clase de gasto

esta contemplado.

Politicas para cuotas laborales y patronales:
1) Ei departamento contable es el responsable de realizar el pago al Instituto en los
primeros dias posteriores a su descuento.

2) La administracién es responsable de la emisién de certificados de trabajo cada
tres meses como lo estipula es seguro social, esto con el objeto de mantener activo
su expediente.

3) Realizar el pago de cuota laboral y cuota patronal, es importante hacer mencién
gue este pago debe realizarse en los primeros 20 dias inmediatos siguientes al mes
anterior.

4) El asistente contable es el encargado de entregar el recibo de pago realizado a
contabilidad el dia siguiente a la emisién del chegue para este concepto.

ELABORADO POR: REVISADO Y AUTORIZADO POR:
NOMBRE: José Pablo Krebs Heidy Fernandez Pines
FECHA: 04/10/2013 07/10/2013
FIRMA: s R
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DEPARTAMENTO: PROCEDIMIENTO NO: PAGINAS:
ADMINISTRACION EGRESOS 17/77

ASUNTO: SUSTITUYE AL DE FECHA: |LOGO:

CUOTAS PATRONALES Y LABORALES NUEVO

FECHA DE EMISION: VIGENCIA:
04/10/2013 INDEFINIDO

Politicas para compras de bienes y/o servicios:

1) Las compras de activos fijos adquiridas con fondos de presupuestos de los
proyectos, debe estar a nombre de la Institucién, a menos que exista alguna
disposicion contraria, acordada con la contraparte respectiva.

2) Toda compra debe disponer de una orden de compra de bienes y/o servicios
asignada.

3) El valor de la compra no puede ser mayor del presupuesto asignado.

4) Todos los proveedores que coticen bienes y servicios dispondran de la misma
informacién y las mismas condiciones para realizar sus cotizaciones.

5) En el caso de un servicio, este debe ser revisado por el responsable
correspondiente que hace uso del mismo.

Politicas para caja chica:

1) Se cuenta con una caja chica en las instalaciones de CODEVE.

2) El limite del monto de la caja chica para la oficina es de Doscientos Quetzales.
3) El manejo de caja chica lo hara una persona distinta del contador o contadora.
4) Se debe dejar vales firmados por la persona que requiere el dinero.

5) En actividades programadas, el(la) solicitante al requerir fondos para cubrir
algun gasto, del cual aln no tiene factura, puede solicitar un vale, el cual debe
liquidar a mas tardar cinco dias después de haber solicitado el fondo.

6) La/El asistente administrativo revisa las facturas, para corroborar datos como
nombre de la Institucion, direccion, nimero de NIT, valores y sellos; asi como la
liquidacién que cuadre efectivamente con los documentos de soporte y los saldos
respectivos.

Politicas para conciliaciones bancarias:

1) Toda conciliacion debe realizarse en los primeros 5 dias inmediatos después del
mes trabajado.

2) Cada conciliacién debe tener documentacién soporte: libro de bancos, libro
contable, listado de cheques en circulacion, depoésitos en transito y detalle de
notas de crédito y débito.

3) Toda conciliaciéon debe estar con fecha y firma del personal que la elabora, asi
como del personal aue revisa v autoriza dicha conciliacién.

ELABORADO POR: REVISADO Y AUTORIZADO POR:
NOMBRE: José Pablo Krebs Heidy Fernandez Pines
FECHA: 04/10/2013 07/10/2013
g F &
FIRMA: s i

123




DEPARTAMENTO:
ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO NO: PAGINAS:
INGRESOS - EGRESOS 18/77

ASUNTO:
Descripcion de Procedimientos

SUSTITUYE AL DE FECHA:  (LOGO:
NUEVO

FECHA DE EMISION:
04/10/2013

VIGENCIA:
INDEFINIDO

Descripcion de los Procedimientos de
Control interno

ELABORADO POR: REVISADO Y AUTORIZADO POR:
NOMBRE: José Pablo Krebs Heidy Fernandez Pines
FECHA: 04/10/2013 07/10/2013
O T S)M<-. ::"7
FIRMA: ) % . LT (
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DEPARTAMENTO: PROCEDIMIENTO NO: PAGINAS:
ADMINISTRACION 01 19/77
ASUNTO: SUSTITUYE AL DE FECHA:
PROCEDIMIENTO DE DONACIONES EN EFECTIVO NUEVO
FECHA DE EMISION: VIGENCIA:
17/09/2013 INDEFINIDO
PROCEDIMIENTO PERSONAL ADMINISTRACION CONTABILIDAD
La Administracién recibe la notificacién:
:;arﬂo % @::dla ;"; g;macu')n r{a ADMINISTRADORA - N RECEPCION DE
ministracion recibe la notificacion por parte 5 RECIBOS DE CAJA
de los donantes.
Recepcién de recibos de caja: La i
administracion traslada los recibos de caja a LAADMINISTRACION -

o ADMINISTRADORA -
contabilidad para iniciar con la elaboracion de N AN ELABORACION RECIBO DECAIA
recibo de caja DEL INGRESO DEL Y REGISTRO DE OPERACIONES

o . . ENTE DONANTE .
Elaboracion de recibos de caja: En 4
contabilidad se procede a elaborar el recibo de
caja y registro de operaciones colocando ENTREGA EL RECIBO DE
Nombre o raz6n social, Numero de CI?JASXR[')G%‘L A LA
identificacion  tibutaria, Domicilio  fiscal, ASISTENTE CONTARLE NTI NANTE
descripcién de donacion, cantidad en m_Jme.ros TRASLADALOS .

y letras, fima y sello de la organizacién RECIBOSA St
COVEDE. DUPLICADO PARA
(VER FORMA No. 1) CONTABILIDAD
Entrega de recibo de caja al donante: Una T
vez elaborado el recibo de caja, la entidad ASISTENTE CONTABLE L
donante recibe el recibo original. TRIPLICADO PARA
Duplicado entrega a  contabilidad: ARCHIVO
Contabilidad recibe la copia de recibo de caja ASISTENTE CONTABLE ”
i
con sello de la organizacion. .
Triplicado para archivo: Contabilidad archiva i
el triplicado del recibo de caja con sello de la ASISTENTE CONTABLE Emaomgl;r:)gigomm DE
organizacion.
Elaboracién de boleta de depésito: \V
? . ad ¢ . a e la. dleta .de ASISTENTE CONTABLE REGISTRODE
deposito bancario para que el mensajero realice INGRESOS EN
la transaccion en el banco. SISTEMA
Registro en el sistema contable: EI CONTABLE
. . I
mensa!gro trastada la l?oleta cemﬁ@da a ASISTENTE CONTABLE Je
contabilidad para su registro en el sistema ADIUNTO
contable de la Organizacion. DOCUMENTACION
Adjunto documentaci6n soporte: SOPORTE
Contabilidad ad!unta _el deposn_o y ¢ v_oucher ASISTENTE CONTABLE i
donde queda evidenciado el registro del ingreso R
a la cuenta de la organizacion. ARCHIVO
Archivo: Una vez la documentacion esta
completa contabilidad procede al archivo de la
transaccion y al reporte de disponibilidad y ASISTENTE CONTABLE L
corte de fondos recibidos para su archivo.
( VER FORMA No. 2, 3)
ELABORADO POR: AUTORIZADO POR:
NOMBRE: Julissa Mendizébal Heidy Femandez Pines
FECHA: 17/09/2013 18/09/2013
— o
%@ 52 B
FIRMA: - ST A

125




administracién recibe la notificacion por parte
de los donantes.

Recepcion de recibos de caja: La
administracion traslada los recibos de caja a
contabilidad para iniciar con la elaboracién de
recibo de caja.

Elaboracion de boleta de depésito:
Contabilidad procede a elaborar la boleta de
depésito bancario para que el mensajero

ADMINISTRADORA

LAADMINISTRACION RECIBE
LA NOUTIFICACION

DEPARTAMENTO: PROCEDIMIENTO NO: PAGINAS:
ADMINISTRACION 02 20/77

ASUNTO: SUSTITUYE AL DE FECHA:

PROCEDIMIENTO DE DONACIONES EN CHEQUE NUEVO

FECHA DE EMISION: VIGENCIA:

18/09/2013 INDEFINIDO

[ PROCEDIMIENTO PERSONAL ADMINISTRACION CONTABILIDAD
La Administracién recibe la notificacién:
Cuando es recibida una donacién la ADMINISTRADORA

DEL INGRESO DELENTE
DONANTE

RECEPCION OE RECIBOS
DECAJA

¥ !
¥
TRASLADA LOS RECIBOS A ELABORACION BOLETA DE
CONTABILIDAD DEPOSITO

t

realice la transaccion en el banco y verifique ASISTENTE CONTABLE .
que el cheque fue cobrado para trasladarlo a
contabilidad.Si & cheque fue rechazado la
administracion traslada a la entidad donante. iy ey
Elaboracién de recibos de caja: En
contabilidad se procede a elaborar el recibo de
caja y registro de operaciones colocando st
Nombre o razon social, Numero de
identificacion  tributaria, Domicilio fiscal, ASISTENTE CONTABLE R oL o JE CAta
descripcion de donacion, cantidad en nimeros ENTIDAD DONANTE
y letras, firma y sello de la organizacion t
COVEDE. ELABORACION RECIBO DE CAJA
(VER FORMA NO. 1) YREGISTRO DE OPERACIONES
Entrega de recibo de caja al donante: Una
vez elaborado el recibo de caja, la entidad ASISTENTE CONTABLE DUPLICADO PARA
donante recibe el recibo original. CONTABILIDAD
Duplicado entrega a  contabilidad: !
Contabilidad recibe una copia de recibo de ASISTENTE CONTABLE -
caja con sello de la organizacion. Rproriad
Triplicado para archivo: Contabilidad archiva
el triplicado del recibo de caja con sello de la ASISTENTE CONTABLE
organizacion. &Eg;:f; [E’i
Registro en el sistema contable: En SISTEMA
contabilidad se procede a su registro en el ASISTENTE CONTABLE CONTABLE
sistema contable de fa Organizacion. Am‘m_m
Adjunto documentacién soporte: DOCUMENTACION
Contabilidad adjunta el depésito y el voucher ASISTENTE CONTABLE SOPORTE
donde queda evidenciado el registro del L
ingreso a la cuenta de la organizacion. -
Archivo: Una vez la documentacion esta ARCHIVO
completa contabilidad procede al archivo de la
transaccion y al reporte de disponibilidad y ASISTENTE CONTABLE F”‘“’
corte de fondos recibidos para su archivo.
({ VER FORMA No. 2, 3)
ELABORADO POR: REVISADO Y AUTORIZADO POR:
NOMBRE: José Pablo Krebs Heidy Fernandez Pines
FECHA: 18/09/2013 19/09/2013
’ w3
FIRMA: . ,Xx\w@
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DEPARTAMENTO:
ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO NoO:
03

PAGINAS:
21/77

ASUNTO:
PROCEDIMIENTO DE DONACIONES EN
TRANSFERENCIAS

SUSTITUYE AL DE FECHA:
NUEVO

FECHA DE EMISION:
19/09/2013

VIGENCIA:
INDEFINIDO

PROCEDIMIENTO

PERSONAL

ADMINISTRACION

CONTABILIDAD

—

La Administracion recibe la notificacion:
Cuando es recibida una donacién Ia
administracion recibe la notificacion por parte
de los donantes.

Recepcion de recibos de caja: La
administracion traslada los recibos de caja a
contabilidad para iniciar con la elaboracion
de recibo de caja.

Notificacion del banco de ingresos: E!
banco notifica a fa Organizacion del ingreso
de los fondos.

Elaboracién de recibos de caja: En
contabilidad se procede a elaborar el recibo
de caja y registro de operaciones colocando
Nombre o razon social, Numero de
identificacion tributaria, Domicilio fiscal,
descripciébn de donacion, cantidad en
nameyos y letras, firma y sello de la
organizacion COVEDE.

NICD CNADRAA A~ 4N

Entrega de recibo de caja al donante: Una
vez elaborado el recibo de caja, la entidad
donante recibe el recibo original.

Duplicado entrega a contabilidad:
Contabilidad recibe ua copia de recibo de
caja con sello de la organizacion.

Triplicado para archivo: Contabilidad
archiva el triplicado del recibo de caja con
sello de la organizacion.

Registro en el sistema contable: En
contabilidad se procede a su registro en el
sistema contable de la Organizacion.

Adjunto documentaciéon soporte: En

contabilidad el asistente contable adjunta e} el
voucher donde queda evidenciado el registro
del ingreso a la cuenta de Ja organizacion.
Archivo: Una vez la documentacion esta
completa contabilidad procede al archivo de
la transacci6n y al reporte de disponibilidad y
corte de fondos recibidos para su archivo.

( VER FORMA No. 2, 3)

ADMINISTRADORA

ADMINISTRADORA

ASISTENTE CONTABLE

ASISTENTE CONTABLE

ASISTENTE CONTABLE

ASISTENTE CONTABLE

ASISTENTE CONTABLE

ASISTENTE CONTABLE

ASISTENTE CONTABLE

ASISTENTE CONTABLE

LAADMINISTRACION RECIBE LA
NOTIHCACICN
DEL INGRESO DELENTE
DONANTE

TRASLADALOSRECIBOSA
COMTABIIDAD

NOTIFICAN ALAENTIDAD
QUE NO LLEGARON LOS
FONDOS

]

RECIBELA
NOTIFICACION
DELBANCO
DEL INGRESO

|

ELABORACION RECIBO DECAIA
YREGISTRODE OPERACIONES

ENTREGA EL RECBO DE
CAJACRIGRAL A LA
ENTIDAD DONANTE

i
i
&

DUPLICADOPARA
CONTABIUDAD

TRIPLICADOPARA
ARCRIVO

I

REGISTRODE
INGRESOSEN
SISTEMA
CONTABLE

ADIUNTO

DOCUMENTACION
SOPORTE

i
\
|
.2

ARCHIVO

i
i

,,

ELABORADO POR: AUTORIZADO POR:

NOMBRE:
FECHA:

FIRMA:

Julissa Mendizabal
19/09/2013

< % T

Heidy Fernandez Pines
20/09/2013
S
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DEPARTAMENTO: FORMA No: PAGINAS:

ADMINISTRACION 1 22/77
ASUNTO: SUSTITUYE AL DE FECHA: LOGO:
DONACIONES NUEVO
FECHA DE EMISION: VIGENCIA:
B 19/09/2013 INDEFINIDO
. COVEDE
REGISTRO DE OPERACIONES
— 9 Calle 0-54 zona 1, Guatemala, Guatemala, C.A.
FECHA: TELEFONOS: 2254-2444 No.

COVEDE@COVEDE.ORG.GT

- INGRESOS [ |

i Proyecto:
i No. Fondo: No. de Proyecto
) INGRESOS |
- Entidad Donante:
. Quetzales Dolares

Monto: Q - S -

Tipo de

En Letras: Cambio

— No. de Recibo de Caja Fecha:
‘ f) f) f)
Elaborado Revisado Aprobado
/ Se adjunta al Recibo de Caja.
ELABORADO POR: AUTORIZADO POR:

a NOMBRE: Julissa Mendizébal Heidy Fernandez Pines
- FECHA: 19/09/2013 20/09/2013

«J
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DEPARTAMENTO: FORMA No: PAGINAS:
ADMINISTRACION 2 23/77
ASUNTO: SUSTITUYE AL DE FECHA: LOGO:
DONACIONES NUEVO
FECHA DE EMISION: VIGENCIA:
19/09/2013 INDEFINIDO
CODEVE
9 Calffe 0-54 zona 1, Guatemala, Guatemala, C.A.
TELEFONOS: 2254-2444
DISPONIBILIDAD
ARNO
DISPONIBILIDAD DE FONDOS MES
FECHA: No.
BANCOS Quetzales
SALDO INICIAL O ANTERIOR: Dolares
NO DE CUENTA BANCO PROYECTO CREDITOS DEBITOS SALDOS
SALDOS DIARIOS
f) f)
Elaborado Aprobado
Sello:
ELABORADO POR: AUTORIZADO POR:
NOMBRE: José Pablo Krebs Heidy Fernandez Pines
FECHA: 19/09/2013 20/09/2013
S e . ; ;;}'_'3
FIRMA: e s
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DEPARTAMENTO: FORMA No: PAGINAS:
ADMINISTRACION 3 24/77
ASUNTO: SUSTITUYE AL DE FECHA: LOGO:
DONACIONES NUEVO
FECHA DE EMISION: VIGENCIA:
19/09/2013 INDEFINIDO
CODEVE
9 Calle O0-54 a, la, la, C.A.
TELEFONOS: 2254-2444
CORTE DE FONDOS
FECHA:
EFECTIVO DENOMNMINACION CANTIDAD TOTAL QUETZALES
BILLETES Q 200.00 a -
Q 100.00 a _
Q 50.00 Q -
Q 20.00 Q -
Q 10.00 Q -
Q 5.00 Q -
Q 1.00 Q -
MONEDAS Q 1.00 Q -
Q 0.50 Q -
Q 0.25 Q -
Q 0.10 Q -
Q 0.05 Q -
Q 0.01 Qa _
UES
ORGANIZACION BANCO No. CHEQUE TOTAL
Q -
Q -
Q -
Q -
Q -
DEPOSITO
CONCEPTO BANCO No. DEPOSITO TOTAL
Q -
Q -
Q -
Q -
TRANSFERENCIAS
CONCEPTO BANCO No. TRANSFERENCIA TOTAL
Q -
Q -
Q -
Q -
PERIODO DEL AL
TOTAL RECIBIDO _Q bl
TOTAL DEPOSITADO Q el
L) L)
Elaborado Aprobado
Sello:
ELABORADO POR: AUTORIZADO POR:
NOMBRE: José Pablo Krebs Heidy Femandez Pines
FECHA: 19/09/2013 20/09/2013
- 2 ot
FIRMA: - —'T:jéf; f‘;%: R e o A TR
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DEPARTAMENTO: PROCEDIMIENTO NO: PAGINAS:
ADMINISTRACION 04 25/77

ASUNTO: SUSTITUYE AL DE FECHA: LOGO:

PROCEDIMIENTO DE INGRESOS POR INTERESES NUEVO

BANCARIOS

FECHA DE EMISION: VIGENCIA:

20/09/2013 INDEFINIDO

[ PROCEDIMIENTO PERSONAL ADMINISTRACION CONTABILIDAD |

Verificacion de intereses: Cada fin de mes
la administracion verifica las cuentas que
generan intereses bancarios para su
registro.

Notificacion de ingresos por intereses:
La administracion notifica a contabilidad del
ingresa de los fondos por este concepto.(
VER FORMA No. 7)

Registro de ingresos por intereses: La
contabilidad hace el registro del ingreso de
los fondos en el sistema contable.

Adjunto documentacion soporte: En
contabilidad se adjunta el estado de cuenta
y €l voucher donde queda evidenciado el
registro del ingreso a la cuenta de la
organizacion.

Archivo: Una vez la documentacién esta
completa contabilidad procede al archivo de
la transaccion.

ADMINISTRADORA

ADMINISTRADORA

ASISTENTE CONTABLE

ASISTENTE CONTABLE

ASISTENTE CONTABLE

%

VERIFICACION DE
CUENTAS

T
1

\i’

TRASLADA LA
NOTIFICACIONA |~
CONTABILIDAD

\/_

RECEPCION DE
NOTIFICACION

REGISTRODE
INGRESOSEN
SISTEMA
CONTABLE

ADJUNTA

DOCUMENTACION
SOPORTE

ARCHIVO

@

ELABORADO POR:

AUTORIZADO POR:

NOMBRE:

José Pablo Krebs

Heidy Fernandez Pines

FECHA:

20/09/2013

23/09/2013

FIRMA:
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DEPARTAMENTO:
ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO NO:
05

PAGINAS:

26/77

ASUNTO:
PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION

SUSTITUYE AL DE FECHA:

NUEVO

FECHA DE EMISION:
23/09/2013

VIGENCIA:
INDEFINIDO

LOGO:

I PROCEDIMIENTO

PERSONAL

DIRECTOR EJECUTIVO

SOLICITUD DE EMPLEO : La
persona interesada pide una
solicitud de empleo y llena la
solicitud para el puesto que se
requiere.( VER FORMA No. 4)
REVISION DE SOLICITUD: La
administradora de la organizacién
es el responsable de revisarla
solicitud de empleo y de trasladarla
al Director FEjecutivo para ser
autorizada dicha solicitud.
AUTORIZACION DE
CONTRATACION: Si es autorizada
dicha contratacién es colocada la
fecha y firma de quien autoriza la
contratacion, transladandola a la
administracién para su nofificacion,
por el contrario si no es autorizada
es regresada a la administracion
para su archivo.
NOTIFICACION:La administacién
naotifica al futuro empleado que ha
sido aceptada su solicitud, que se
presente a las oficinas de la
organizaciébn con su papeleria
completa.

ARCHIVO: Se adjunta la solicitud

de empleo a un nuevo archivo de
personal nuevo.
DOCUMENTACION: El personal
de nuevo ingreso es el encargado
de entregar su papeleria completa
a la administacion.

Todo empleado es responsable de
entregar el nimero de afiliacion al
seguro social al momento de
iniciar su relacion laboral para
COVEDE.

Todo empleado que al momento
de iniciar su relacion laboral no
tenga numero de afiliacion, debera
solicitar la documentacion
necesaria para hacer dicho tramite
en las oficinas centrales del
1.G.S.S. ( VER FORMA No. 26)
ARCHIVO: La administracion es la
encargada de Ila archivar el
expediente del personal de nuevo
ingreso.

PERSONA INTERESADA

ADMINISTRADORA

SOLICITUD DE EMPLEO

i
4

ADMINISTRACION

'

REVISION DESOUCITUD
DEEMPLEQ

ESTA
CORRECTO

LLENASOLICITUD DE
EMPLEQ

N0

4

I

DIRECTOR EJECUTIVO

LLENA NUEVA

SOLCTUD DEEMPLEO

@

_| AUTORIZA SOLCITUD
DEEMPLEQ

AUTORIZA

Sl

NOTIFICACION DE
CONTRATACION

TRASLADA A
ADMINISTRACION

ADMINISTRADORA

ADMINISTRADORA

PERSONA INTERESADA

ADMINISTRADORA

ARCHIVO DE
soucmun

ARCHIVODE
PERSONAL

PAPELERIA
COMPLETA

L..(‘r

ARCHIVODE
PAPELERIA

ELABORADO POR: REVISADO Y AUTORIZADO POR:
NOMBRE: Julissa Mendizébal Heidy Fernandez Pines
FECHA: 23/09/2013 24/09/2013
y "}
FIRMA: )
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DEPARTAMENTO: FORMA No: PAGINAS:
ADMINISTRACION 4 27/77
ASUNTO: SUSTITUYE AL DE FECHA: |LOGO:
SOLICITUD DE EMPLEO NUEVO
FECHA DE EMISION: VIGENCIA:
30/09/2013 INDEFINIDO

COVEDE  Solicitud de Empleo

Datos Personales

Fecha de Solicitud

La informacién que usted proporcione sera de uifidad
para tener un perfl mas amplio sobre su record laboral
la misma sera confidencial.

Puesto Solicitado

Nombres y Apellidos

Lugar y Fecha de
nacimiento
Estado Civl: Soltero () Casadofd |__ JViudo [ Divorciadofa)] __]Union de Hecho
Sexo: Femenino Masculino
Estatura: Peso Edad
Cedula de Vecindad: ~ Orden Registro:
Telefono de Casa: Celular:

Direccién :

Nombre del Padre: Telefono: Ocupacién:

Nombre de la Madre: Telefono: Ocupacién:

Nombre del Conyuge: Telefono: Ocupacién:

Numero de Hijos: Menores de Edad: Mayores de Edad:
Religion: Profesién u Oficio

Estudios Cursados
Nivel Establecimiento Fechas Titulo o Carrera
Primaria
Basicos
Diwersificado
Universitarios
MarcarconX |  {Completos | |incompletos [EnCurso | [Horario
Carrera Universidad
Semestre
Otros Estudios
Maestria (s) Doctorado (s)
.. {Publico Otros Tipode Licencia
Transporte qve Utliza 1y chiculo Motocicleta
ELABORADO POR: REVISADO Y AUTORIZADOPOR:
NOMBRE: José Pablo Krebs Heidy Fernandez Pines
FECHA: 30/09/2013 01/10/2013
- : 3
S s o e g{-{w o
FIRMA: % = e (
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DEPARTAMENTO: FORMA No: PAGINAS:
ADMINISTRACION 4 28/77
ASUNTO: SUSTITUYE AL DE FECHA: |LOGO:
SOLICITUD DE EMPLEO
NUEVO
FECHA DE EMISION: VIGENCIA:
30/09/2013 INDEFINIDO
C o de idiomas
Establecimisnto donde Adquirio dicho
ldioma Habla Lee Escribe conocimiento
Ingles 100% 100% 100%
Aleman 75% 75% 75%
Frances 50% 50% 50%
ttaliano 25% 25% 25%
Otros Estudios 10% 10% 10%
Experiencia Laborai
{ Emplece por la mas Reclente)
Organizacién: 1. | | Salario: |
Direccion: Telefonos: |
Puesto Desempefiado: |
Atribuciones Asignadas:|
Fecha de Inicio : |Fecha de Finalizacion: | | | |
Jefe Inmediato:
Motivo de Retiro
Organizacidn: 2. l Salario: I
Direccion: 1} Telefonos: {
Puesto Desempefiado: |
Atribuciones Asignadas:|
Fecha de lnicio : [Fecha de Finalizacién: | | I |
Jefe Inmediato:
Motivo de Retiro
Organizacidn: 3. l Salario: I
Direccion: | Telefonos: |
Puesto Desempenado: |
Atribuciones Asignadas:|
Fecha de inicio - JFecha de Finalizacion: | 1 ] 1
Jefe Inmediato:
Motivo de Retiro
Referencias Personales
Nombre Direccion Telefonos
Firma del Solicitante: Firma de quien la Recibe:
Exclusivo Administracién
Fecha de Contrato] 7/ / [Pretencion Salarial|Base: |Bonificacién: |
Puesto: Horario de Trabajo:|
Estaria Dispuesto a Trabajar Tiempo Extraordinario: |Podra Trabajar Sabados:]

Aprobado por

SELLO:

Administracion

ELABORADO POR: REVISADO Y AUTORIZADOPOR:
NOMBRE: José Pablo Krebs Heidy Fernandez Pines
FECHA: 30/09/2013 01/10/2013
r:,'"'/ P ) )-'/)
FIRMA: e RIS
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DEPARTAMENTO: PROCEDIMIENTO NO: PAGINAS:
ADMINISTRACION 06 29/77
ASUNTO: SUSTITUYE AL DE FECHA: L06GO:
PROCEDIMIENTO DE NOMINA NUEVO
FECHA DE EMISION: VIGENCIA:
24/09/2013 INDEFINIDO
PROCEDIMIENTO PERSONAL CONTABILIDAD CONTADOR DIRECTOR EJECUTIVO ]
ELABORACION DE NOMINA: En la nomina »
debe quedar evidenciado la fecha y firma del
empl_eado, Fecha y _Flrma de qylen Err!ne ASISTENTE CONTABLE :
Nomina, Fecha y Firma de quien Revisa V]
Nomina, Fecha y Firma de quien Autoriza ELABORA NOMINA
Nomina, el periodo de pago.{ VER FORMA 5) ‘| DEEMPLEDOS
ELABORACION RECIBOS DE PAGO:
Po§tenor a la emisién son elaboradf)s los ASISTENTE CONTABLE
recibos de pago por empleado que contiene la
némina.( VER FORMA No.6)
REVISION DE NOMINA: EI contador de la PREPARALS \ | pevisanGhINADE
organizacion es el responsable de revisar la REg:g(S)DE EMPLEADOS
némina de empleados y de trasladaria al CONTADOR
personal encargado de la emision de cheques "
para hacer efectivo dicho pago.
AUTORIZAC'ON DE NOMINA: Es trasladada ESTA o AUTORIZAPAGODE
para su autorizacién final. Es importante DIRECTOR EJECUTIVO CORRECTA NOMINA
mencionar que esta autorizacion se debe !
hacer colocando la fecha y firma de! mismo. " &
EMISION DE CHEQUES POR NOMINA: Con RECIBENOMINA COLOCAFECHAY
omi i isié AUTORZADA
ia nomina autorizada se procede a la emision ASISTENTE CONTABLE FIRMA
de cheques por este concepto por €l asistente
contable.
DOCUMENTACION SOPORTE: A los cheques
emftldos se requiere que se adjunten los ASISTENTE CONTABLE EMIENLO'SCHEQUES
recibos de pago, ya que de esta forma es PORNOMINA
presentado y entregado al empleado.
ENTREGA DE CHEQUES: El departamento de
contabilidad es el responsable de entregar los ASISTENTE CONTABLE
ADIUNTARECIBOS
cheques por este concepto a los empleados. DESOPORTE
ARCHIVO: La contabilidad es la encargada de ASISTENTE CONTABLE
la archivar la documentacién. V
ENTREGA LOS CHEQUES
i
ARCHIVO
i
i
FiN
ELABORADO POR: AUTORIZADO POR:
NOMBRE: José Pablo Krebs Heidy Fernandez Pines
FECHA: 24/09/2013 25/09/2013
FIRMA: )
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DEPARTAMENTO: FORMA No: PAGINAS:
ADMINISTRACION 5 30/77
ASUNTO: SUSTITUYE AL DE FECHA: |LOGO:
PLANILLA MENSUAL NUEVO
FECHA DE EMISION: VIGENCIA:
30/09/2013 INDEFINIDO
-
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ELABORADO POR: REVISADO Y AUTORIZADOPOR:
NOMBRE: José Pablo Krebs Heidy Fernandez Pines
FECHA: 01/10/2013 24/09/2013
) R’
FIRMA: o
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DEPARTAMENTO: FORMA No: PAGINAS:
ADMINISTRACION 6 31/77
ASUNTO: SUSTITUYE AL DE FECHA: |LOGO:
RECIBO DE PAGO NUEVO 7
FECHA DE EMISION: VIGENCIA:
30/09/2013 INDEFINIDO
RECIB O
Organizacion de Veriticacion de Cadigos de
Conducta — COVEDE —
Guatemala. __ del mes de del .
Por
CheqgusEBEl No.
Recibi e COVEDE la cantidad en lefras de
STI100
cquetzales porpago de misalario correspondiente a 20 cCoOmo se

detalla a contincacion:

Detalie Ingresos:

Salario kies 1 O -
Bonificacion (kies 1 o] -
Totalingresos e -
Detalle Deducciones: 5] -
Cuota 1.G.S.5. 0 -
Anticipo sobre susldos o) -
Ciros O

a

Total Deducciones

Total pagado concheque del Banco
numercs ce Q.20.20

Mo

Documento de ldentificacion
Hombre empleado.

la cantidad en

ELABORADO POR: REVISADO Y AUTORIZADOPOR:
NOMBRE: José Pablo Krebs Heidy Fernandez Pines
FECHA: 01/10/2013 24/09/2013
PRt ‘f"‘ﬁ:/;’ I _4-“2'(\‘“(::J
FIRMA: T2 - - T
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DEPARTAMENTO: FORMA No: PAGINAS:
ADMINISTRACION 7 32/77
ASUNTO: SUSTITUYE AL DE FECHA: LOGO:
MEMORANDUM INFORMATIVO NUEVO
FFECHA DE EMISION: VIGENCIA:
30/09/2013 INDEFINIDO
COVEDE
Memorandum Informativo
9 Calle 0-54 zona 1, Guatemala, Guatemala, C.A.
TELEFONOS: 2254-2444
Guatemala de del
No.

Motivo :

Dirigidoa:

De: Administracion

Sirvase la presente para hacer de conocimiento que

ADMINISTRACION
COVEDE

sin nada mas que agregar, se despide.

SELLO:

, por lo anterior mencionado se le hace entrega del memorandun informativo.

ELABORADO POR: REVISADO Y AUTORIZADOPOR:
NOMIBRE:; Julissa Mendizabal Heidy Fernandez Pines
FECHA: 30/09/2013 01/10/2013
FIRMA:
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DEPARTAMENTO: PROCEDIMIENTO NO: PAGINAS:
ADMINISTRACION 07 33/77
ASUNTO: SUSTITUYE AL DE FECHA: LOGO:
PAGO DE VACACIONES NUEVO
FECHA DE EMISION: VIGENCIA:
25/09/2013 INDEFINIDO
DIRECTOR
ADM|
PROCEDIMIENTO PERSONAL INISTACION CONTABILDAD oo
ELABORACION DE MEMO: La administacion
elabora el memorandum informativo para indicar a .
) i ADMINISTRADORA .
partir de que fecha el personal estard en periodo ELABDRALANONINA {,
vacacional. (VER FORMA No. 7) CEEMPLERDOS
EL ABORACION DE NOMINA DE VACACIONES:
Contabilidad es el responsable de elaborar la némina
debe colocar al personal que gozara de vacaciones. ,
En la némina debe quedar evidenciado la fecha y : PREPARA
fi del empleado, Fecha y Firma de quien Emite ASISTENTE CONTABLE Avgoe TOHSTARCA
ma
P ’ y g VACACIONS VACACIONES
Nomina, Fecha y Firma de quien Revisa Nomina, .
Fecha y Firma de quien Autoriza Nomina, el periodo 0
de pago. (VER FORMA No. 5) :
ELABORACION RECIBOS DE CONSTANCIA DE :
VACACIONES: Posterior a la emision de la némina TMNOMME £ SR
EMPLEADOS CORRECTA
de vacaciones son elaborados los recibos de ASISTENTE CONTABLE
constancia de vacaciones por empleado que contiene
Y
la némina. ( VER FORMA No. 8) ‘
ELABORACION DE AVISO DE VACACIONES: La f
administacion elabora el aviso de vacaciones para AUTORAPAGOLE
indicarle al empleado a partir de que fecha el personal | ASISTENTE ADMINISTRATIVO HOMAA
debera presentarse a sus labores. { VER FORMA No.
9) : ;
- RECIBENONINA .
REVISION DE NOMINA: El contador de ia AUTORZAD e
organizacién es el responsable de revisar la nomina A
de empleados y de trasladarla al personal encargado CONTADOR
de autorizar la emision de cheques para hacer .
efectivo dicho pago. "y
EMITEN0S CHEQUES
AUTORIZACION DE NOMINA: Es trasladada para SORMGIE
su autorizacién final. Es importante mencionar que
DIRECTOR EJECUTIVO
esta autorizacién se debe hacer colocando la fecha y
firma del mismo.
EMISION DE CHEQUES POR NOMINA: Con la ADIUNTARECBOS
DESORORTE
nomina autorizada se procede a la emision de ASISTENTE CONTABLE
cheques por este concepto por €l asistente contable.
DOCUMENTACION SOPORTE: A los cheques ENTREGALOSCHEQUES
emitidos se requiere que se les adjunte la constancia
ASISTENTE CONTABLE
de vacaciones , ya que de esta forma es presentado y
entregado al empleado.
ENTREGA DE CHEQUES: E! departamento de ARG
contabilidad es el responsable de entregar los ASISTENTE CONTABLE .
cheques por este concepto a los empleados. >
ARCHIVO: La contabilidad es la encargada de la
ASISTENTE CONTABLE
archivar la documentacion.
ELABORADO POR: REVISADO Y AUTORIZADO POR:
Julissa Mendizabal Heidy Fernandez Pines
NOMBRE:
FECHA: 25/09/2013 26/09/2013

FIRMA: < % ‘

Mg
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DEPARTAMENTO: FORMA No: PAGINAS:
ADMINISTRACION 8 34/77

ASUNTO: SUSTITUYE AL DE FECHA: |LOGO:

CONSTANCIA DE VACACIONES NUEVO

FECHA DE EMISION: VIGENCIA:
30/09/2013 INDEFINIDO

CODEVE
CONSTANCIA DE VACACIONES
PROYECTO:

NO. DE FONDO

Recibfde : -
La cantidad de : Q - EN LETRAS
Por: Vacaciones

INFORMACION GENERAL DEVENGADO ORDINARIO
FECHA DE INGRESO ENERO Q
SUELDO BASE ACTUAL FEBRERO a
BONIFICACION INCENTIVO MARZO a
ABRIL a
PERIODO DE TRABAIO DEL AL MAYO Q
DIAS HABILES VACACIONES 15 JUNIO Q -
DIAS A PAGAR DEL AL Lo a -
AGOSTO a
SUELDO PROM. MENSUAL - SEPTIEMBRE a -
SUELDO PROM.DIARIO - - OCTUBRE a
CROM.DIARIC BONIFICAC. - - NOVIEMBRE —— - Q
DIAS A PAGAR ~ meeeeeeeeeeee [oTTa T Y 1Y —— Q
TOTAL DEVENGADO
PROMEDIO MENSUAL
N
VACACIONES A PAGAR
BONIFICACION INCENTIVO S
TOTAL..ouueneerenne
SELLO DE ORGANIZACION:
MENQS
1.G.S.S. a
BANCO LOS
TRABAIADORES a
OTROS DESCUENTOS oY
LIQUIDO A RECIBIR
LUGAR Y FECHA: GUATEMALA,  DE DEL 2013.
CHEQUE NO. FIRMA:
BANCO NOMBRE:
No. DE IDENTIFICACION:
ORGINAL: CONTABILIDAD DUPLICADO: EMPLEADO TRIPLICADO: EXPEDIENTE DEL EMPLEADO

Base legal para vacaciones: Todo trabajador tiene derecho a vacaiones pagadas, después de cada afio de
trabajo continuo al servicio de un mismo patrono. La duracién minima del periodo de vacaciénes es de 15 dias
habiles, ( Arts. 130 y 137 del Cddigo de Trabajo.

ELABORADO POR: REVISADO Y AUTORIZADOPOR:
NOMBRE: José Pablo Krebs Heidy Fernandez Pines
FECHA: 30/09/2013 01/10/2013

A 2

FIRMA:
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DEPARTAMENTO: FORMA No: PAGINAS:

ADMINISTRACION 9 35/77
ASUNTO: SUSTITUYE AL DE FECHA: |LOGO:
AVISO DE VACACIONES NUEVO
FECHA DE EMISION: VIGENCIA:
30/09/2013 INDEFINIDO
CODEVE
AVISO DE VACACIONES

9 Calle 0-54 zona 1, Guatemala, Guatemala, C.A.
TELEFONOS: 2254-2444

A: EMPLEADOC "A"

DE: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
ASUNTO : VACACIONES

FECHA: DE DEL

Por este medio hacemos de su conocimiento gue a partir del:

, Usted gozara de sus vacaciones

correspondientes al periodo de trabajo

Se le agradecerd pasar al Departamento de Contabilidad para que se le haga efectivo el page
correspondiente de sus vacaciones el dia del . Asi mismo, se le

recuerda tomar nota que debera presentarse a sus labores el dia

Al desearle una felices vacaciones, nos es grato suscribirnos,
Atentamente,

Departamento de Administracion.

ORGINAL: EMPLEADO DUPLICADO: EXPEDIENTE DEL EMPLEADO
ELABORADO POR: REVISADO Y AUTORIZADOPOR:
NOMBRE: Julissa Mendizabal Heidy Fernandez Pines
FECHA: 30/09/2013 01/10/2013

)
FIRMA: R i s ,, S&‘Q"(‘
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DEPARTAMENTO: PROCEDIMIENTO NO: PAGINAS:
ADMINISTRACION 08 36/77
ASUNTO: SUSTITUYE AL DE FECHA:
PAGO DE BONO 14 NUEVO
FECHA DE EMISION: VIGENCIA:
26/09/2013 INDEFINIDO
DIRECTOR
PERSONAL DMINISTACION
PROCEDIMIENTO A CONTABILIDAD EJECUTIVO
ELABORACION DE MEMO: La administacion elabora el —
memorandum informativo para indicar a partir de que ——
) P P ) @ ADMINISTRADORA - || fBORALARGMINA |
fecha el personal pasara por su pago a contabilidad por ELABORA ; DEBONONS

concepto de bono 14. (VER FORMA No. 7)
ELABORACION DE NOMINA DE BONO 14:
Contabilidad es el responsable de elaborar la némina de
bono 14. En la némina debe quedar evidenciado la fecha
y fita del empleado, Fecha y Firma de quien Emite
Nomina, Fecha y Firma de quien Revisa Nomina, Fecha
y Fimma de quien Autoriza Nomina, el periodo de pago.
(VER FORMA No. 10)

PREPARACION RECIBOS DE PAGO: Contabilidad
elabora los recibos de pago por empleado que contiene
la némina. ( VER FORMA No. 6)

REVISION DE NOMINA: En contabilidad se revisa la
némina de empleados y la traslada al personal
encargado de autorizar la emision de cheques para hacer
efectivo dicho pago.

AUTORIZACION DE NOMINA: Es trasladada para su
autorizacion final. Es importante mencionar que esta
autorizacion se debe hacer colocando la fecha y firma del
mismo.

EMISION DE CHEQUES POR NOMINA: Con la némina

ASISTENTE CONTABLE

ASISTENTE CONTABLE

CONTADOR

DIRECTOR ESECUTIVO

BEVISARGMINADE
ENPLEADDS

AUTORIZAPAGODE
NOMINA

FECBENGHINA

COLOTATECHAY
AUTORIZADA

ARMA

ENITENLOSCHEQUES
PDRROMIRA

autorizada se procede a la emisidn de cheques por este ASISTENTE CONTABLE o
concepto por el asistente contable. .
DOCUMENTACION SOPORTE: A los cheques emitidos

. . . ENTREGALOSCHEQUES
se requiere que se les adjunte el recibo de pago , ya que ASISTENTE CONTABLE
de esta forma es presentado y entregado al empleado. _
ENTREGA DE CHEQUES: E| departamento de l
contabilidad es e! responsable de entregar los cheques ASISTENTE CONTABLE
por este concepto a los empleados. @
ARQHNO: La contat?ilidad es la encargada de la ASISTENTE CONTABLE
archivar la documentacion.

ELABORADO POR: REVISADO AUTORIZADO POR:

José Pablo Krebs

NOMBRE: Heidy Fernandez Pines
FECHA: 26/09/2013 27/09/2013
g X
FIRMA: P SR
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DEPARTAMENTO: PROCEDIMIENTO NO: PAGINAS:

ADMINISTRACION 09 37/77
[ASUNTO: SUSTITUYE AL DE FECHA: LOGO:
PAGO DE AGUINALDO NUEVO
FECHA DE EMISION: VIGENCIA:
27/09/2013 INDEFINIDO
PERSONAL DIRECTOR
PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION  CONTABILIDAD  EJECUTIVO
ELABORACION DE MEMO: La administacion »
elabora el memorandum informativo para indicar a - -
partir de que fecha el personal pasara por su pago a ADMINISTRADORA . E"::::m%"‘ :
contabilidad por concepto de aguinaldo. o uonk
{ VER FORMA No. 7\
ELABORACION DE NOMINA DE AGUINALDO: En I .
la némina debe quedar evidenciado la fecha y fima | PREPARA
del empleado, Fecha y Finma de quien Emite RECIBOSOE

Nomina, Fecha y Firma de quien Revisa Nomina, ASISTENTE CONTABLE
Fecha y Firma de quien Autoriza Nomina, el periodo

de pago. [—1

PAGD i
|

(VER FORMA No. 11) REVISANOMINADE . BT
ELABORACION RECIBOS DE PAGO: Posterior a la EMPLEADOS ’ CORRECTA
emisién de la némina de aguinaldo, son elaborados ASISTENTE CONTABLE

los recibos de pago por empleado que contiene la ;S
noémina. (VER FORMA No. 6)
REVISION DE NOMINA: El contador de la RO 08
organizacion es el responsable de revisar la némina

de empleados y de trasladarla al personal encargado CONTADOR RECIHENGAA :

de autorizar la emisibn de cheques para hacer : e
efectivo dicho pago.

AUTORIZACION DE NOMINA: Es trasladada para

su autorizacién final. Es importante mencionar que DIRECTOR EJECUTIVO EMITENLOSCHEQUES

esta autorizacion se debe hacer colocando ia fecha y PORNOMINA

firma del mismo.

EMISION DE CHEQUES POR NOMINA: Con la ‘

némina autorizada se procede a la emisién de ASISTENTE CONTABLE

cheques por este concepto por el asistente contable. ,

i

DOCUMENTACION SOPORTE: A los cheques ENTREGALOS CHEQUES
emitidos se requiere que se les adjunte el recibo de

ASISTENTE CONTABLE
pago , ya que de esta forma es presentado y —
entregado al empleado.
ENTREGA DE CHEQUES: El departamento de ;
contabilidad es el responsable de entregar los ASISTENTE CONTABLE -
cheques por este concepto a los empleados. GD
ELABORADO POR: REVISADO POR:
Julissa Mendizibal . . .
NOMBRE: Heidy Fernandez Pines
FECHA: 27/09/2013 30/03/2013

KZ_.« ;".:J
FIRMA: %" B tacat s S Wy
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DEPARTAMENTO: FORMA No: PAGINAS:

ADMINISTRACION 1 0 38/77

ASUNTO: SUSTITUYE AL DE FECHA: |LOGO:
NOMINA DE BONO 14 NUEVO

FFECHA DE EMISION: VIGENCIA:

30/09/2013 INDEFINIDO
COVEDE
Nomina de Bono 14
9Calle 0-54 zona 1, Guatemala, Guatemala, C.A. Mes

TELEFONOS: 2254-2444

Sueldo Fecha . Monto a
No. — - Total Dias
Nombre Promedio Inicial Final Pagar
1 Empleado "A" | Q 3,250.00 | 1/7/2012 30/06/13 365 Q 3,250.00
2 Empleado "B" | Q 5,000.00 ] 1/7/2012 | 30/06/13 365 Q 5,000.00
3 Empleado "C" | 0 4,000.00 | 1/7/2012 | 30/06/13 365 Q 4,000.00
4 Empleado "D" { Q 3,500.00 ] 1/7/2012 | 30/06/13 365 Q 3,500.00
5 Empleado "E" | Q 3,000.00 | 1/7/2012 | 30/06/13 365 Q 3,000.00
6 Empleado "F" | Q 2,800.00 | 1/7/2012 30/06/13 365 Q 2,800.00
Total Q21,550.00 Provision Q21,550.00
Elaborado por: Fecha de Elaboracion:
Revisado por: Fecha de Revisado:
Autorizado por: Fecha de Autorizado:

Base legal para Bono 14: Es una prestacion adicional e independiente del aguialdo, igual ai 100% del sueldo
ordinario mensual, por un afio de servicios continuos y anterior a la fecha de pago o la parte proporcional por
menos de un afio. La bonificacion se calculard tomando como base el promedio de los sueldos ordinarios
devengados en el periodo de doce meses que terminan en el mes de junio. Deberd pagarse en la primera
quincena de julio. Si la relacién termina por cualquier causa, el patrono deberé pagar la parte proporcional
correspondiente al tiempo transcurrido entre el 1 de julio inmediato anterior y la fecha de terminacion, ( Arts. 2y 3
del Decreto 42-2, Ley de Bonificacion Anual).

ELABORADO POR: REVISADO Y AUTORIZADOPOR:
NOMBRE: Julissa Mendizabal Heidy Fernandez Pines
FECHA: 30/09/2013 01/10/2013

Y e

FIRMA:
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DEPARTAMENTO: FORMA No: PAGINAS:
ADMINISTRACION 11 39/77
ASUNTO: SUSTITUYE AL DE FECHA: LOGO:
NOMINA DE AGUINALDOS NUEVO
FECHA DE EMISION: VIGENCIA:
30/09/2013 INDEFINIDO
COVEDE
Nomina de Aguinaldos
9 Calle 0-54 zona 1, Guatemala, Guatemala, C.A. Mes
TELEFONOS: 2254-2444
No. Sueldo. _ Fecha : Total Dias Montoa
Nombre Promedio | Inicial Final Pagar
1 Empleado"A" | Q 3,250.00 | 1/12/2012 | 30/11/13 365 Q 3,250.00
2 Empleado "8" | Q 5,000.00 { 1/12/2012 | 30/11/13 365 Q 5,000.00
3 Empleado"C" | Q 4,000.00 | 1/12/2012 | 30/11/13 365 Q 4,000.00
4 Empleado”0” | Q 3,500.00 | 1/12/2012 | 30/11/13 365 Q 3,500.00
5 Empleado "E" | Q 3,000.00 | 1/12/2012 | 30/11/13 365 Q 3,000.00
6 Empleado "F" | Q 2,800.00 | 1/12/2012 | 30/11/13 365 Q 2,800.00
Total 021,550.00 Provision Q21,550.00
Elaborado por: Fecha de Elaboracion:
Revisado por: Fecha de Revisado:
Autorizado por: Fecha de Autorizado:

Base legal para aguinaldos: El pago minimo que en concepto de aguinaldo deben hacer los patronos a sus
trabajadores es del 100% del sueldo ordinario mensual, por un afio de servicios continuos o la parte proporcional por
menos de un afio. El pago debe hacerse en un 50% la primera quincena de diciembre y el otro 50% en la segunda
quincena del mes de enero siguiente, (Art. 102 (j) de la constitucion y Arts. 1y 2 del decreto 76-78, Ley Reguladora
de la Prestacion del Aguinaldo).

ELABORADO POR: REVISADO Y AUTORIZADOPOR:
NOMBRE: Julissa Mendizabal Heidy Fernandez Pines
FECHA: 30/09/2013 01/10/2013
g—g—ml Q[
FIRMA: T
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DEPARTAMENTO: PROCEDIMIENTO NO: PAGINAS:
ADMINISTRACION 10 40/77
ASUNTO: SUSTITUYE AL DE FECHA:
LIQUIDACION DE EMPLEADOS NUEVO
FECHA DE EMISION: VIGENCIA:
30/09/2013 INDEFINIDO
PERSONAL DIRECTOR
PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION  CONTABILIDAD EJECUTIVO

EVALUACION: El Director Ejecutivo evalia la
situacion de la organizacion para tomar la
decision si es necesario un despido justificado o
si es aceptada una carta de renuncia de un
empleado.

AUTORIZACION: Cuando se dara por terminada
la refacion laboral se adjunta la carta de despido
justificado 6 de renuncia. Posterioomente es
autorizada colocando la fecha y firma del
Director Ejecutivo. Sino es autorizada es
archivada en el expediente.

CALCULO DE PRESTACIONES LABORALES:

El contador procede a realizar el calculo global

de prestaciones a la fecha de baja.

FINIQUITO Y RECIBO: ElI asistente
administrativo elabora €l finiquito y recibo laboral
para ser trasladado al Director de la
Organizacion. ( VER FORMA No. 12,13, 14)
REVISION Y AUTORIZACION: Aqui se revisa el
finiquito y el recibo para autorizarlo colocando la
fecha y fima. Posteriormente es trasladado al
departamento contable.

EMISION DE CHEQUE: El encargado de la
emision de cheques procede a su emision para
ser trasladado al departamento administrativo.
ENTREGA DE CHEQUE: La administracion es
la responsable de entregar el cheque de
liquidacion.

ENTREGA DE DOCUMENTACION: EI
empleado pasa a la administracion para que le
entreguen su carta de recomendacion,
constancia de ingresos y constancia del tiempo
laborado en la organizacion, constancia de
salarios de COVEDE y constancia de salarios
para I.G.S.S.(VER FORMA No. 15y 16)

DIRECTOR EJECUTIVO

ASISTENTE CONTABLE

CONTADCR

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

DIRECTOR EJECUTIVO

ASISTENTE CONTABLE

ELABORACIGNDE
ANIQUITOLABORAL

PREPARA
RECIBO DE
LQUIDACIGN

PREPARAEL
CALCULODE
PRESTACIONES
LABORALES

6

EVALUACION

AUTORIZA

ARCHIVODE
CARTA

REVISAYAUTORIZA

ASISTENTE CONTABLE

ENTREGA EL CHEQUE
PORLIQUIDACION

ADMINISTRADORA

1

ENTREGA DE CARTA DE
RECOMENDACIGN AL

EMPLEADO

FiN

0 PAGO

BMSIONELCHEQUE |,

ELABORADO POR: REVISADO Y AUTORIZADO POR:
NOMBRE: José Pablo Krebs Heidy Fernandez Pines
FECHA: 30/09/2013 01/10/2013
. - j ]
= o i . S&-—K»\wgf
FIRMA: . et W
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DEPARTAMENTO:

ADMINISTRACION

FORMA No:

12

PAGINAS:
41/77

ASUNTO:

PROVISION DE INDEMNIZACIONES

SUSTITUYE AL DE FECHA:
NUEVO

LOGO:

FECHA DE EMISION:
30/09/2013

VIGENCIA:

INDEFINIDO

COVEDE

Provision de indemnizaciones

TELEFONOS: 2254-2444

9Calle 0-54 20na 1, Guatemala, Guatemala, C.A.

Mes

0.097222

No.
° Nombre

Fecha

Sueldo Base

Inicial

Final

Prov. Del Mes
Indemnizacion

Total
Trimestre

Empleado "A"

Q 3,000.00

11/01/2013

31/12/13

291.67

Q 875.00

Empleado "B"

Q 5,000.00

11/01/2013

31/12/13

486.11

Q 1,458.33

Empleado "C"

Q 4,000.00

09/01/2013

31/12/13

388.89

Q 1,166.66

Empleado “D"

Q 3,500.00

08/01/2013

341213

Q 1,020.83

Empleado "E"

Q 3,000.00

08/01/2013

31/12/13

291.67

Q 8500

AN [P |[W N

Empleado "F"

Q 2,800.00

06/01/2013

31/12/13

27222

Q 816,66

Total

Elaborado por :

Q.21,300.00

Provision

Revisado por:

Autorizado por:

Q
Q
Q
Q 340.28
Q
Q
Q

2,070.829

6,212.486

Fecha de Elaboracion:

Fecha de Revisado:

Fecha de Autorizado:

Base legal para la Indemnizacién: Arts. 82 del codigo de trabajo. El plazo para que un trabajador pueda
reclamar el pago de indemnizacién es de 30 dias habiles, contados a partir de la terminaciéon de la relacién
laboral. El plazo para reclamar el pago de prestaciones laborales es de dos afios,{ Arts. 260 y 264 del Cédigo de

Trabajo.
ELABORADO POR: REVISADO Y AUTORIZADOPOR:
NOMBRE: Julissa Mendizabal Heidy Fernandez Pines
FECHA: 30/09/2013 01/10/2013
% ) I
FIRMA: - /S{"‘\“’“é
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DEPARTAMENTO: FORMA No: PAGINAS:

ADMINISTRACION 1 3 42/77
ASUNTO: SUSTITUYE AL DE FECHA: |LOGO:
CALCULO DE FINIQUITO LABORAL NUEVO
FFECHA DE EMISION: VIGENCIA:
30/09/2013 INDEFINIDO

COVEDE
Calculo de finiguito laboral
9Calle 0-54z0na 1, Guatemala, Guatemala, C.A.
TELEFONOS: 2254-2444

Empleado
Informacion General SueldoBase Q. 5,000.00 Ingreso ~ ——- 10/01/2012
Bonificacion Q 250.00 Q S5,250.00 Egreso - 31/03/2013 182
[ CALCULOS |
{ PRESTACION | APAGAR CALCULO DIAS DEVENGADO
INDEMNIZACION Sueldo Mensual Q 5,000.00 Octubre
(Prom. 6 meses) 1/12 Aguinaldo Q 416.67 Noviembre
1/12Bono 14 Q. 416.67 Didemhbre
Base para Calculo (5,833.33 Q290868 10/01/2012 31/03/2013| 182|Enero
VACACIONES Febrero
{15 dias) Sueido Mensual Q - Marzo
Sueldo Diario Q - aQ - } O}Abril
Mayo
AGUINALDO Junio
(Prom. 12 Meses) Sueldo Mensual Q 5,000.00 Q 2,493.15 10/01/2012 31/03/20]3| 182|Julio
Agasta
AGUINALDO Septiembre
{Prom. 12 Meses) Sueldo Mensual (. 5,000.00 Q 2493.15 10/01/2012 31/03/2013| 182|Total
Total Prestaciones Q 7,894.98 Prom.6 meses  Q
Prom.12 meses Q
Lugary Fecha:
SELLO
Elaborado por: Fecha de Elaboracion:
Revisado por: Fecha de Revisado:
Autorizado por: Fecha de Autorizado:
ELABORADO POR: REVISADO Y AUTORIZADOPOR:
NOMBRE: Julissa Mendizabal Heidy Fernandez Pines
FECHA: 30/09/2013 01/10/2013
Y 3
B L
FIRMA:
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DEPARTAMENTO: FORMA No: PAGINAS:
ADMINISTRACION 1 4 43/77

ASUNTO: SUSTITUYE AL DE FECHA:  |LOGO:

RECIBO DE LIQUIDACION NUEVO

FFECHA DE EMISION: VIGENCIA:
30/09/2013 INDEFINIDO

COVEDE
Recibo de Liquidacién
9 Calle 0-54z0na 1, G la, G la, C.A.

TELEFONOS: 2254-2444

En la ciudad de Guatemala, departamento de Guatemala, el dia del mes de
del Yo con
residencia en y con DP1 No.

a nombre propio, de mi libre y espontanea voluntad y por asf convenir mis
intereses personales, por este medio DECLARO Y HAGO CONSTAR:

PRIMERO: Que computado el tiempo que servi a la Organizaciéon COVEDE, con el puesto de

a) Fecha que inicie mi relacién laboral:
b) Fecha que se cancelo esta relacién:
c) Por consiguiente el tiempo laborado fue de : afos m Y dfas.

SEGUNDO: En virtud de haberse concluido el contrato de trabajo, de acuerdo con el computo anterior y lo
establecido en el Codigo de Trabajo actualmente en vigor y conforme alo ordenado en el articulo ochentay
dos ( 82) de la ley de la materia me corresponde como:

indemnizacion Q -
Compensacion por Aguinaldo Q -
Compensacion por Bono 14 Q -
Por sueldo del al Q -
Total Q d
MENOS 1.G.5.5. hebsduid s Q -
Anticipo Sueldo e [o} -
Otros e e we we s e s Q - Q -
Liquido a Recibir
TERCERO: En esta fecha he recibido de 1a Organizacion COVEDE, la suma de
que en
forma total cubre mis prestaciones laborales hasta el

dia

CUARTO: En virtud de 10 antes expuesto por el Codigo de Trabajo en Vigor, como consecuenclia de la relacion
laboral con la Organizacion COVEDE , por este documento extiendo, EL MAS AMPLIO, EFICAZ Y DEFINITIVO
FINIQUITO LABORAL, a favor de la Organizacion COVEDE, renunciando al mismo tiempo a cualquier
reclamacion posterior que pudiera entablar en contra de la institusion, ya seatipo civil, penal, laboral o
administrativo, documento que despues de leido y estar perfectamente enterado del objeto, validez y
efectos legaies, fo ratifico, acepto y firmo en el mismo lugar y fecha que se anotan af principio.

f)
Por:

ELABORADO POR: REVISADO Y AUTORIZADOPOR:

NOMBRE: Julissa Mendizabal Heidy Fernandez Pines

FECHA: 30/09/2013 01/10/2013

R o

FIRMA:
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Sefiores
Presente

Estimados Sefiores

Nombre:

Domicilio:

No de Cedulao DPI:

No de afiliacién al .G.S.S.
Fecha de ingreso:

Fecha de egreso:

DEPARTAMENTO: FORMA No: PAGINAS:
ADMINISTRACION 1 5 44/77
ASUNTO: SUSTITUYE AL DE FECHA: |LOGO:
CONSTANCIA DE SALARIOS NUEVO
FFECHA DE EMISION: VIGENCIA:
30/09/2013 INDEFINIDO
COVEDE
Constancla de Salarios

9Calle 0-54z0na 1, Guatemala, Guatemala, C.A.
TELEFONOS: 2254-2444

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Sirvase la presente CONSTANCIA DE SALARIOS para los tramites de jubilacion del empleado(a} siguiente:

Puesto Inicial:
Puesto final:
SALARIOS
ANO MES SALARIO No. Rec. |.G.S.S{FECHA
f)
Departamento Administrativo COVEDE
ELABORADO POR: REVISADO Y AUTORIZADOPOR:
NOMBRE: Julissa Mendizabal Heidy Fernandez Pines
FECHA: 30/09/2013 01/10/2013
]
Sy = Ml
FIRMA:
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DEPARTAMENTO: FORMA No: PAGINAS:

ADMINISTRACION 1 6 45/77
ASUNTO: SUSTITUYE AL DE FECHA: |LOGO:
SOLICITUD PARA CONSTANCIA DE NUEVO
SALARIOS ANTE EL 1.G.S.S.
FECHA DE EMISION: VIGENCIA:
04/10/2013 INDEFINIDO

' Selicitud para Constancia de Salarios

THAMCIE PEHSOMAL Y GRATIATO

FECHA
Yo quien me identfico con
No. Cedula Orden Registro Pt ORI
No. De Afiliacion ... Edad ("anos cumplidos™)

Faechs do Nacamento R e, GO DOMiCHlio en

No De Teléfono

Solicito al jefe de la Seccon de Correspondencia y Archive  se me extenda una constancia de jos
salarics que ma reporte el pattono que a cordinuacion dentfico:

No. PATRONAL

EMPRESA

SUCURSAL,
DEPARTAMENTO AL CUAL LABORE,

No. DE EMPLEADO CODIGO O FICHA
TRABAJE PRESUPUESTADO

POR CONTRATO,_____ N
PERIODO QUE LABORE

LABORE EN B ARE A CAP T A e e s et e peemeem
LABORE EN EL AREA DEPARTAMENTAL
{NOMBRE DEL DEPARTARMENTO)

Doy fe gue los datos proporcionados son veridcos,

(FIRMA DEL. AFILIADO O HUELLA DACTILAR)

ELABORADO POR: AUTORIZADO POR:
NOMBRE: José Pablo Krebs Heidy Fernandez Pines
FECHA: 04/10/2013 07/10/2013
o j ]
FIRMA: - 7;4’7@4,,& e S;,ng
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DEPARTAMENTO: PROCEDIMIENTO NO: PAGINAS:
ADMINISTRACION 11 46/77
ASUNTO: SUSTITUYE AL DE FECHA: | LOGO:
SOLICITUD DE VIATICOS NUEVO
FECHA DE EMISION: VIGENCIA:
02/10/2013 INDEFINIDO
PROCEDIMIENTO PERSONAL COORDINACION PROYECTOS ~ CONTABILUDAD  ADMINISTRACION

SOLICITUD DE VIATICOS: La
persona que realizara la actividad
(coordinador de  monitoreo)
solicta los vidticos a la
administracion.(VER FORMA No.
17)

AUTORIZACION DE VIATICOS:

La autorizacién debe quedar
evidenciada colocando fecha y

COORDINADOR DE
MONITOREO

ADMINISTRADORA

SOLICITUD DE VIATICOS
CONFECHAY FIRMA

- e—er—e——=34 RECIBESOLICITUD

CALCULO
DE

ES

firma de la persona que autoriza VIANICOS sl AUTORIZA
los gastos por viajes de acuerdo a
|

la naturaleza de la organizacion.
CALCULO DE VIATICOS: El ol
departamento de contabiidad EMISION BECHEQUE
procede a realizar el célculo global CONTABILIDAD "Skg:c“"gg
de los vidticos de acuerdo al ,
tiempo que lleve la actividad.
EMISION DE  CHEQUE: ENTREGADE
Pos_tenonnent_e_‘ se procede a ASISTENTE CONTABLE CHEQUE
realizar la emision del cheque por
este concepto. 1
ENTREGA DE CHEQUE: EI y
@mrgado de cheques rerm.te los ASISTENTE CONTABLE
mismos al personal que hizo la’ ARCHIVO
solicitud para ser entregados. ]
ARCHIVO: El asistente M
administrativo archiva la ASISTENTE @

A ADMINISTRATIVO
documentacion.

ELABORADO POR: REVISADO Y AUTORIZADO POR:
NOMBRE: José Pablo Krebs Heidy Fernandez Pines
FECHA: 02/10/2013 03/10/2013
S) o _,:_-1)
FIRMA: o S €
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DEPARTAMENTO: FORMA No: PAGINAS:
ADMINISTRACION 47/77
17
ASUNTO: SUSTITUYE AL DE FECHA:  |LOGO:
SOLICITUD DE GASTOS DE VIAJE NUEVO
FECHA DE EMISION: VIGENCIA:
02/10/2013 INDEFINIDO
COVEDE

SOLICITUD DE GASTOS DE VIAJE

9 Calle 0-54 zona 1, Guatemala, Guatemala, C.A.
TELEFONOS: 2254-2444

Nombre del Proyecto:
No. Fondo y Proyecto:
Motivo / Comision:
Lugary Fecha de Salida:
Fecha de Regreso:

FECHA DESAYUNO | ALMUERZO CENA REFACCION TOTAL
X X X X
X X X X
X X X X
X X X X
X X X X
SUB TOTAL
GASTOS DE TRANSPORTE
FECHA DESCRIPCION DE TRAYECTO TOTAL
TRANSPORTE TERRESTRE
TRANSPORTE AEREO
TRANSPORTE INTERNO
SUB TOTAL
GASTOS DE HOSPEDAJE
FECHA DESCRIPCION TOTAL
HOTEL NACIONAL
HOTEL INTERNACIONAL
SUB TOTAL

| Anticipo

|

Anfticipo (Cheque No.

)

Total Gastos PROYECTA

DOS

Diferencia

)

Nombre y Firmadel empleado

)

Aprobado : Coord. Proyecto

ELABORADO POR: REVISADO Y AUTORIZADO POR:
NOMBRE: Jasé Pablo Krebs Heidy Fernandez Pines
FECHA: 02/10/2013 03/10/2013
L 3
o T N S P G £
FIRMA: - ‘X e Q"K\Mg
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DEPARTAMENTO: PROCEDIMIENTO NO: PAGINAS:
ADMINISTRACION 12 48/77
ASUNTO: SUSTITUYE AL DE FECHA: | LOGO:
LIQUIDACION DE VIATICOS NUEVO
FECHA DE EMISION: VIGENCIA:
02/10/2013 INDEFINIDO
| PROCEDIMIENTO PERSONAL COORDINACION CONTABILIDAD }
LIQUIDACION: Eifla trabajador/a llena el @
formulario de liquidacién de gastos de
| " . COORDINADOR DE
vigie (adjunta facturas y recibos).Se PROYECTOS
traslada el formulario de liquidacién al/el LLENALIGUIDACION | |} pectaeIQUIDACION
asistente contable.( VER FORMA No. 18)
RECALCULO: La/El asistente contable
revisa la liquidacion y comprueba los
cdlculos definiendo si las sumas son | ASISTENTE CONTABLE PREPARAUN
RECALCULO
correctas. La/El asistente contable firma
de revisado el formulario.
CONFRONTACION: La/El  asistente
contable confronta el cheque de anticipo CONFRONTA CHEQUE
contra la liquidacion de gastos para DEANTICIPO
comprobar si hay saldo a favor de la CONTRA
P N L HQUIDACIO
institucion o del interesado. Si existe saldo
favor de la institucién el mensajero recibe ASISTENTE CONTABLE
el remanente y hace el depésito monetario
correspondiente.(VER FORMA No. 19,
20, 21, 22 ). Asi mismo debe llenar la REMANENTE
papeleria complementaria en relacion al
viaje.
REGISTRO EN EL SISTEMA ‘
REALIZA EL DEPOSITO
CONTABLE: En contabilidad se procede YELREGISTROENEL |,
ASISTENTE CONTABLE SISTEMA CONTABLE
a registrar en el sistema contable de la
organizacion para liquidar el remanente. \{
ARCHIVO: el asistente contable procede a
ARCHIVODE
realizar el archivo de la liquidacion de LIQUIDACION
vidticos. Es importante saber que es el ASISTENTE CONTABLE
responsable de la custodia de documentos FIN
por este concepto.
ELABORADO POR: REVISADO Y AUTORIZADO POR:
NOMBRE: José Pablo Krebs Heidy Ferndndez Pines
FECHA: 02/10/2013 03/10/2013
it S oo
FIRMA: RN S o
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LIQUIDACION DE GASTOS DE VIAJE

DEPARTAMENTO: FORMA No: PAGINAS:
ADMINISTRACION 18 49/77
ASUNTO: SUSTITUYE AL DE FECHA: |LOGO:

9 Calle 0-54

NUEVO
FECHA DE EMISION: VIGENCIA:
02/10/2013 INDEFINIDO
COVEDE

LIQUIDACION DE GASTOS DE VIAJE

Nombre del Proyecto:

1 G la, G lo, C.A.
TELEFONOS: 2254-2444

No. Fondo y Proyecto:

Motivo / Comision:

Lugar y Fecha de Salida:

Fecha de Regreso:

10N
FECHA DESAYUNO | ALMUERZO CENA REFACCION TJOTAL
sSuUB TOTAL
GASTOS DE TRANSPORTE
FECHA DESCRIPCION DE TRAYECTO TOTAL
SUB TOTAL
GASTOS DE HOSPEDAIE
FECHA DESCRIPCION TOTAL
SUB TOTAL
| LIQUIDACION ]
Anticipo (Cheque No. )
Total Gastos
Diferencia
f) )
Nombre y Firmadel empleado Aprobado : Coord. Proyecto
ELABORADO POR: REVISADO Y AUTORIZADO POR:
NOMBRE: José Pablo Krebs Heidy Fernandez Pines
FECHA: 02/10/2013 03/10/2013

%’,/ -
FIRMA: TR
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DEPARTAMENTO: FORMA No: PAGINAS:
ADMINISTRACION 1 9 50/77

ASUNTO: SUSTITUYE AL DE FECHA: |LOGO:
BOLETA SEMANAL TRABAJO DE CAMPO

NUEVO
FECHA DE EMISION: VIGENCIA:
02/10/2013 INDEFINIDO

COVEDE

BOLETA SEMANALDEL TRABAIO DE CAMPO
8cCalle 0-54z0na 1, Guatemala, Guatemola, C.A.

TELEFONOS: 2254-2344

Comprendida del al de del20 .
Empleado:
Proyecto:
FECHA L:::ARV'SITAZO ACTIVIDAD TIEMPO HRS. FIRMA VIATICO
SUB-TOTAL
OBSERVACIONES: (-} DEDUCCIONES
Total a Pagar
Elaborado por : Fecha de Elaboracion:
Revisado por: Fecha de Revisado:
Autorizado por: Fecha de Autorizado:
ELABORADO POR: REVISADO Y AUTORIZADO POR:
NOMBRE: José Pablo Krebs Heidy Fernandez Pines
FECHA: 02/10/2013 03/10/2013
FIRMA: - P S
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DEPARTAMENTO: FORMA No: PAGINAS:

ADMINISTRACION 20 51/77
ASUNTO: SUSTITUYE AL DE FECHA: |LOGO:
CONTROL MENSUAL PARA PAGO DE NUEVO
VIATICOS C%m’“/?ﬁ?“
FECHA DE EMISION: VIGENCIA:

02/10/2013 INDEFINIDO S

COVEDE
CONTROL MENSUAL PARA PAGO DE VIATICOS
9Calle 0-53 zona 1, G Gua la, C.A.

TELEFONOS: 2254-2444

MES:
NOWMBRE DEL EMPLEADO:
PROYECTO:
ACTIVIDAD DIA CONCEPTO VIATICOS OBSERVACIONES
1 Q0.00
2 Q0.00
3 Q0.00
4 Q0.00
5 Q0.00|
6 Q0.00
7 Q0.00
8 QO0.00
9 Q0.00
10 a0.00
11 Q0.00
12 Q0.00
i3 Q0.00
14 Q0.00|
15 Q0.00
16 Q0. 00|
17 Q0.00
18 Q0.00
18 Q0.00
20 <0.00
21 Qa.00
22 Q0. 00|
23 Q0.00
24 QO0.00
25 QO0.00
26 Q0.00
27 Q0.00
238 Q0. 00
29 Q0.00
30 Q0.00
31 Q0. 00
TOTALVIATICOS DELMES
f) f) )
EMPLEADO COORDINADOR DEL PROYECTO DIRECTOR EJECUTIVO
ELABORADO POR: REVISADO Y AUTORIZADO POR:
NOMBRE: José Pablo Krebs Heidy Fernandez Pines
FECHA: 02/10/2013 03/10/2013
. 3
FIRMA: e
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CONTROL DEANTICIPOS Y REINTEGROS DE VIATICOS
9 Calle 0-54 zona 1, Guatemala, Guatemala, C.A.
TELEFONOS: 2254-2444

DEPARTAMENTO: FORMA No: PAGINAS:
ADMINISTRACION 2 1 52/77

ASUNTO: SUSTITUYE AL DE FECHA: |LOGO:

CONTROL DE ANTICIPOS Y REINTEGROS

DE VIATICOS NUEVO e

FECHA DE EMISION: VIGENCIA: C 0 V Ep E

02/10/2013 INDEFINIDO .
COVEDE

Nombre del Proyecto:

No. Fondo y Proyecto:

Motivo deviaje:

Lugary Fecha de Salida:

Fecha de Regreso:

GASTOS DE VIAIE
ANTICIPOS REINTEGROS
FECHA DE ENTREGA MONTO ENTREGADO FECHA DE REINTEGRO | MONTO REINTEGRADO
TOTAL TOTAL
OBSERVACIONES:
il
Empleado Elaborado por Contabilidad
ELABORADO POR: REVISADO Y AUTORIZADO POR:
NOMBRE: José Pablo Krebs Heidy Fernandez Pines
FECHA: 02/10/2013 03/10/2013
" T
FIRMA: /"*/‘7(&% . «Sé‘*i‘“"é‘
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DEPARTAMENTO: FORMA No: PAGINAS:

ADMINISTRACION 2 2 53/77
ASUNTO: SUSTITUYE AL DE FECHA: {LOGO:
CONTROL DE PARTICIPANTES Y GASTOS
FECHA DE EMISION: VIGENCIA: Co V Fp E’-
02/10/2013 ’NDEF’NIDO T ——
COVEDE

Control de Participantes y Gastos
9 Calle 0-54 zona 1, Guatemala, Guatemala, C.A.

TELEFONOS: 2254-2444

No. Hoja:
TALLERDE CAPACITACION] ] TALLER DEMOSTRATIVO [}
Tema: Facilitadores:
Direccion:
Telefono:
Fecha
Proyecto:
GASTOS
No.| NOMBRE | ACTIVIDAD CARGO DESAY. ALM. CENA REFAC. INSUMOS | TOTAL FIRMA
TOTALES
Hecho por:
Coordinador de Proyecto:
ELABORADO POR: REVISADO Y AUTORIZADO POR:
NOMBRE: José Pablo Krebs Heidy Fernandez Pines
FECHA: 02/10/2013 03/10/2013
> ;:j
FIRMA: o3
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DEPARTAMENTO: PROCEDIMIENTO NO: PAGINAS:
ADMINISTRACION 13 54/77
ASUNTO: SUSTITUYE AL DE FECHA: | LOGO:
CUOTAS LABORALES Y PATRONALES NUEVO _______ _
FECHA DE EMISION: VIGENCIA: cove
04/10/2013 INDEFINIDO T
| PROCEDIMIENTO PERSONAL ADMINISTRACION CONTABILIDAD
DESCUENTO EN NOMINA: Los
descuentos por este concepto son E
descontados en la némina de | o rpenre coNTABLE p————
empleados de fin de mes. Asf como NOMINA DE CUOTA
solicitar {a cuota patronal a fa \_Lﬂ_——_l
organizacion.
PREPARACION DE L
DOCUMENTACION: Llenar la SOLICITUD DECHEQUE
documentaci6n necesaria como planitta PORCUOTAPATRONAL
de empleados y comprobante para ASISTENTE CONTABLE
pago en los bancos del sistema
nacional de Guatemala. { VER FORMA
No. 23, 24)
SOLICITUD DE CHEQUE: Elaborar la
solicitud en contabilidad del cheque
woucher, este cheque debe ser emitido
ASISTENTE CONTABLE
a nombre de! Instituto Guatemalteco de "m“::g
. . I
Seguridad Social. (VER FORMA No. PAGODE
25) 1.G.S.S.
REVISION DE SOLICITUD: E
departamento administrativo es el
responsable de revisar la solicitud para ADMINISTRADORA LLENA SOLICITUD DE
ser tasladado al departamento —>] REVISION DESOUCITUD }&——] CHEQUE
contable. l
EMISION DE CHEQUE: Los cheques ;
por este concepto son emitidos por esta « EMITEEL CHEQUE
contabilidad para ser entrego al CORRECTA >L_~(”_
mensajero para realizar el pago de la {
planilla. Es importante mencionar que NO IL
el cheque es emitido a nombre dei ASISTENTE CONTABLE | §  NUEVASOUCITUD ENTREGA DOCUMENTO
Instituto Guatemalteco de Seguridad PAGADO
Social y el asistente contable es el q——d
responsable de entregar el recibo de
pago a contabilidad e! dia siguiente ala ARCHIVO
emisiobn del cheque para este T
concepto.
ARCHIVO: El encargado de
wnl?bllldad procede a realizar el ASISTENTE CONTABLE
archivo correspendiente al pago de la
cuota laboral y patronal,
ELABORADO POR: REVISADO Y AUTORIZADO POR:
NOMBRE: José Pablo Krebs Heidy Ferndndez Pines
FECHA: 04/10/2013 07/10/2013
FIRMA: )




DEPARTAMENTO: FORMA No: PAGINAS:
ADMINISTRACION Z 3 55/77
ASUNTO: SUSTITUYE AL DE FECHA: |LOGO:

RECIBO DE CUOTAS DE PATRONOS Y

NUEVO
TRABAJADORES
FECHA DE EMISION: VIGENCIA:
04/10/2013 INDEFINIDO

Recit de Cuotus de P

PORM.ISLADETe  INSTTTUTO GUATEMALTECO DE SEGURW SOCIAL:

Impaesto IRTRA, Tasa

J Nombice del Putrono o Razde- Social:

’n

INTECAPy llw

Serie A No.05?3014

FORMA TCRE HHSCC RS

Direccidn del Patromy:

0 I

No, Patrveal mt.q-a- e
Total de salarios reportados en planilla: Q.

A
Periodo d¢ Contritwacion
en letras

CONCEPTOS

TOTALES

Cumta de Patronos

Cunta de Trabajadores

Recargo por Cuotas

lmpucqo TRTRA

Recargos lmpuesm IRTRA

Tasa INTECAP

Racargos Tasa INTECAP

Total en letros:

SIS

Forvas de pago: Etoctivo: [ ] crope[ ] No.

Observaci

1 u&mwmmmwmmmmmmmmm

Banoo

Laogar y-focha:

Entorante

Tate oty o4 v wiamente 00 1
Sorifisicasn 46 to sebquton repusndo, B

‘seflode] rroepon 48 Basco astoritado por el

Firma y sello del receptor

ELABORADO POR: AUTORIZADO POR:
NOMBRE: José Pablo Krebs Heidy Fernandez Pines
FECHA: 04/10/2013 07/10/2013
FIRMA: e o L
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DEPARTAMENTO:
ADMINISTRACION

PAGINAS:
56/77

FORMA No:

24

ASUNTO:
PLANILLA DE SEGURIDAD SOCIAL

SUSTITUYE AL DE FECHA: |LOGO:

NUEVO

FECHA DE EMISION:

VIGENCIA:
INDEFINIDO

GOVt

04/10/2013

Rathat LN

© Chrwckitn 0o 18 L moness

oereplano DO
INSTITUTE GUATEMALTEGD DE SEGURIOAD SOCIAL i
.3 ’ PLANILLA DE SEGURIDAD SOCIAL
RSN W ANEA ks PLarcda, Shitds Yt e eRbu of PRVt
oin Mo
2 (Bt ol Pyrrrre gl B8 e - o o PR
B Wiire e ta Ereprnnn $. Worrtars ool getrans o MERSS S e 7 M Pl h

iCatm, Aerite, Mo Zuny, Woniipn Ses.tat

(ot Arervee N& Tene. Muvicom Ades, D1

W»ml-t-:wn Areie WS K rihaiiiven roprotadtn 5 & aats Pineily
- —

.y T - V- Sotwin Treal Comogaty,. . 7): AfSa'y Sagns 1 Observestonse
ke e
e ~ - }
PR e et o e O S
; A z
PR i
_ i : -
¢ Fon :
i S, S TN S .
LA o ;14 Torar de bes v a
§ i
~ i
8- LIDUIDACION
S— il —
- SONCErYos S SUGTAPRIRONAL ;.. CEE B M8 Ushalederer . Meserge paw Morn (U SEAIAH [ Vessi u Fuger
el : | ; ]
-ma i ! : i
e R + : ‘ B e i
Tara . i i
. = oy

SELLO Y SECHA QPICINA BECEPTORA

R o

T R GRL PATRONG O $ AEPNESNTANTE EGALI

ELABORADO POR:

AUTORIZADO POR:

NOMBRE: José Pablo Krebs

Heidy Fernandez Pines

FECHA: 04/10/2013

07/10/2013

FIRMA:
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DEPARTAMENTO: FORMA No: PAGINAS:
ADMINISTRACION 2 5 57/77
ASUNTO: SUSTITUYE AL DE FECHA: |LOGO:
SOLICITUD DE CHEQUE NUEVO T
FECHA DE EMISION: VIGENCIA: C 0 V fﬂ E
04/10/2013 INDEFINIDO T

COVEDE

SOLICITUD DE CHEQUE

9cCalle 0-54z0na 1, Guatemala, Guatemala, C.A.
TELEFONOS: 2254-2444

A Nombre de: Fecha
Direccién

Calle, Avenida, etc.

Ciudad y Cadiga Postal

Nombre del Empleado que Solicita Firma del Empleado que Solicia
Propésito del Desemboiso (adjunte toda ta documentacién de soporte que aplique y referencias de la factura y la fecha)

Fecha de entrega Cantidad Solicitada Moneda

indique la forma de Pago { X ) Cheque ( ) Transferencia™ { ) Bectivo

*Si se solickta pago por medio de transferencia la siguiente informacion es necesarla cuando aplique.

Nombre def Banco: No. De Cuenta del Banco
Direccién del Banco
Nombre de la Cuenta No. De ABA Banco o Codigo SWFT
Informacion de Codificacion
NOMBRE DB NO.
PROYECTO CUENTA DESCRIPCION CANTIDAD
Autorizacién
(ARMA)
Autorizacion
(NOMERE)
ELABORADO POR; AUTORIZADO POR:
NOMBRE: José Pablo Krebs Heidy Fernandez Pines
FECHA: 04/10/2013 07/10/2013
FIRMA: /4’%* e
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DEPARTAMENTO: FORMA No: PAGINAS:
ADMINISTRACION 2 6 58/77

ASUNTO: SUSTITUYE AL DE FECHA: |LOGO:
FORMULARIO UNICO DE REGISTRO DE
AFILIADOS NUEVO e

FECHA DE EMISION: VIGENCIA: . C O Vgﬂ E— |

04/10/2013 INDEFINIDO

S FORMULARIO UMNICO DE REGISTRO DE ARUADOS CRPT-58
-:‘“;"5" DAESKIN. DE REGISTRAD PE SATAONGS ¥ TRASALNDCHES

= S (IR, 31 sk BRCGRICICR CARN NE]
e PERQER] T CETERCR T CAMBIC O mrcste

INSCRIPGYIN ACTUMIZ AN REPOEICION GARNE:

(Pﬂmmmm ¥ REPOSICION, sclamety lixne Losa 3 {NIMERO DF. ARILIACION) ¥ § 3 10 (FOMBRES Y APFLLIDOS), v el o oS
RCS a. OO, bkl TABAY} ;
7

e TACO O ; L
ORI ChsETIM

2IPAIS PARAFORTE

D103

ETELEFONDS

e e At i
7

ZICORREQ ELSITRONIO

F!sssumn SPEC DD NOVERES

] I
r_-‘-szcuu:o [P F’-«T-m !
]

S5t e trabaadoe, lenar koo datos de esta sercidng . ]

EWE TEL FATHGMG £ RATON FOCAL

St In pe-s qut 56 (TGINIrs AE_SEreIEANTD,
o °JakN'TE~|DODEL INTE&'VO:‘ TLh EL-CTAUSANTE

HUNS, -

0420 NUERCUSTVA ¥ ARSCISSTA B EIDAD, DECLARD QUE LA T CAMETION QUE ALl SONBUIYD R FItt ¥ EXACTR

TE FATNDN FHRAAOE A% 1800
(WY T IAMA Y SELLC ZE FATRONO

ELABORADO POR: AUTORIZADO POR:

NOMBRE: José Pablo Krebs Heidy Ferndandez Pines

FECHA: 04/10/2013 07/10/2013

FIRMA:
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DEPARTAMENTO: FORMA No: PAGINAS:

ADMINISTRACION 2 7 59/77
ASUNTO: SUSTITUYE AL DE FECHA: |LOGO:
CERTIFICADO DE TRABAJO NUEVO _
FECHA DE EMISION: VIGENCIA: ' CO V E 0 g
msm\ﬁo GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL v POt

CERTIFICADO DE TRABAJO
PARA LOS PROGRAMAS DE ACCIDENTES, ENFERMEDAD'Y MATERNIDAD
’ - ANTES DE LLENAR EL FORNMULARIO, VEASE INSTRUCCIONES AL DORSC  O101887
No.AA- 8047469 ~A" DATOS GENERALES

A . eam e e 10 N0, PRt ’ }

:W’W—m Bagrnde ASRds 1+ Nomen S Pt 0 rarin 008, —
T iGaldn 30 coveen. 2: Nadge 3 s = -

" 1 .~ an " .-, bl = R . - — .‘. T - p

a o ; : Y B 18 Gerrpma . im b Eatoio:
St - , awiro: el . - JN—

6. Cireccion oel Carrro de Trsbwin... ... o - k3 X, -

6. Facha O INGNES0 B 15 svrpreme; o =

& Sarmern d - :

ot — 4

LB Aud

B COMPROBACION DE LA RELACION LABORAL.

15, PORAMCCIDENTE: Facto on gsr Oouend.of meealents, [ —— .20
168, En @ Foho o8 O Sapre sl mindeets ok FabNIGo] 51 08 B eroress’? &D‘_ v {3

17, POR O MAY ). A SRCND BN QU P ot eiky om MemtrichOn thes b5 o (0> < tm ? % {_} ?ﬂ,_}
18 AN WCtw o s Inacia 2 OGS0 EOROID Y FOMSANS Do ovten rrbdich i ISITAL. o DRBAISCIED 9 18 Se N s i Mol 3

~C~ INFORME DE SALARIOS:

26, 1 mbario o 4 200 S& StmignY- 8 .,_." Na. [:3 21 e SOCAMTIR art AarioNE SN SRLICIGNEE 3 19 TOChm On Spere s> B :3 N‘!D,_.,_::
23 Pernio o 3 - 7 . 2. WD PP e e
a4 €1 wel Pusiys woarne e o e pagn de cuxtes # 1BEST 51 L_L a-»L,J_' 25 Mo 2o 48

LRI ~0" LICENCIA O DESEMPLED
26, 3 ot e o il 5 G0 S Sataric: Dt - P - P R oo i FEE -
ZT. Faoha on gie SN0 o a1 - in o : B Y- N
“E" OBSERVACIONES: RN . o
B P mm.mwmwu.w_mc&mmdmmmmavmm
fom G ks CERNERY B8 SOOUNIED SO, W Sum LBACE Be ZOHIIDEIRE y DS TRONEDR

L10Ar y WA 0 Bedpan FATT0 G209 PITO6D © $41 FAreeme Lirre -y

m%aﬂ . D5 (ahn e W Sector Puteen) Frrvn G o FVERGAER OF FTer e
Eoapac). P
ELABORADO POR: AUTORIZADO POR:
NOMBRE: José Pablo Krebs Heidy Fernandez Pines
FECHA: 04/10/2013 07/10/2013
— - E g K /Q
FIRMA: g S (
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DEPARTAMENTO: FORMA No: PAGINAS:
ADMINISTRACION 60/77
28
ASUNTO: SUSTITUYE AL DE FECHA: |LOGO:

SOLICITUD DE FORMULARIOS DE NUEVO ﬁ
CERTIFICADO DE TRABAJO W‘“CWWOW Vgﬁ?%
FECHA DE EMISION: VIGENCIA:

04/10/2013 NDEFINIDO S

e ———————

! T FCUMERC PATRONM.

1 NORIBRE DEL PATRONG FERSCARA NI AOLALT T R

WRICTS SOLICITUD DE FORMULARIOS DE "CERTIFICADO DE TRABAIO"

FTHOMBRE TE1, BEPRESERTANTE LEGAL (LHICAVENTE PERSONAS JURTINCAS O AANLE TARACS)

SOCIAL (PEXTORA ATRIFCAY
TTTROMBRE DE EMPRESA O CEFE NOBNGIWA OO, ESTALO 3] TELEFOnG }';qu
b RECEON : : TTZONA IDcommu ETT
ER YT TIDEPARTAVESTO CORREC BLECTRONICD

FI PALS T EWSION

i |

Izl canmpac OF TRABAADORES
- REPCRTADOS E% PULANELA

=] CEPARTAMENTT

E‘ TUGLR Y FECHA

21 RMA REGSTRADA OEL PATROND O REFRESENTANTE LEGAL

u&umo&ums ST e ‘m :-:-\'
ZANTIOAD ENTRESADA [ ‘ - : e
RANIS CE FORMAARIDS DNTREQLOOS : ‘l-m-umn-«r ¥ 06 NUER RECRE Lo} :

0::”! a »E—NT:' (S0 EoecTen .
JORSERVACIONES:

ELABORADO POR: AUTORIZADO POR:

NOMBRE: José Pablo Krebs Heidy Fernandez Pines
FECHA: 04/10/2013 07/10/2013
2 e s

FIRMA: e
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DEPARTAMENTO:
ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO NO:
14

PAGINAS:
61/77

|ASUNTO:
SEGURIDAD

NUEVO

SUSTITUYE AL DE FECHA:

LOGO:

T

FECHA DE EMISION:
07/10/2013

VIGENCIA:
INDEFINIDO

e T D e L T e
CovEpe

PROCEDIMIENTO

PERSONAL

EMPRESA DE

ADMINISTRACION CONTABILIDAD SEGURIDAD

RECEPCION DE FACTURAS
DE SEGURIDAD: La
administracion recibe las facturas
por este concepto para ser

trasladadas a contabilidad.
REVISION Y AUTORIZACION

DE FACTURA DE SEGURIDAD:
El contador de la organizacién es
el responsable de revisar la
factura de seguridad, verificando
que los cargos correspondan con
el numero de visitas a la
organizacion posteriormente la
autoriza y la ftrasladarla al
personal encargado de la emisién
de cheques para hacer efectivo
dicho pago.

EMISION DE CHEQUES: Con la
factura autorizada se procede a la
emision del cheque por este
concepto por el asistente
contable.

DOCUMENTACION SOPORTE:

A los cheques emitidos se adjunta

la factura de dicho servicio.
ENTREGA DE CHEQUES: EI
departamento de contabilidad es
el responsable de entregar los
cheques por este concepto.
ARCHIVO: En contabilidad son
adjuntados los  documentos
pagados a los voucher del cheque
para su archivo.

ADMINISTRADORA

CONTADOR

ASISTENTE CONTABLE

ASISTENTE CONTABLE

ASISTENTE CONTABLE

ASISTENTE CONTABLE

RECIBE LAS FACTURAS

REVIZAY AUTORIZA
FACTURA DE SEGURIDAD

E

CORRECTA o

EMITE ELCHEQUE

|

|

ENTREGA DE CHEQUES

v

ARCHIVO
l

D

ELABORADQ POR:

REVISADO Y AUTORIZADOPOR:

Julissa Mendizébal

NOMBRE: Heidy Fernandez Pines
FECHA: 07/10/2013 08/10/2013
FIRMA: —- ik T
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\DEPARTAMENTO; PROCEDIMIENTO NO: PAGINAS:
ADMINISTRACION 15 62/77
ASUNTO: SUSTITUYE AL DE FECHA: | LOGO:
GASYOS GENERALES
NUEVO T Oy P o
AGUA, LUZ, TELEFONO COVEDF
FECHA DE EMISION: VIGENCIA: R ]
08/10/2013 INDEFINIDO
PROCEDIMIENTO PERSONAL ADMINISTRACION CONTADOR CONTABILIDAD

RECEPCION DE FACTURAS
POR GASTOS GENERALES:
La administracion recibe las
facturas por este concepto para
ser trasladadas a contabilidad.

REVISION Y AUTORIZACION
DE FACTURA POR GASTOS
GENERALES: El contador de ia
organizacion es el responsable

ADMINISTRADORA

RECIBELAS
FACTURAS

REVISA Y AUTORIZA

de revisar la factura de agua, luz FACTURADE
y telefono, verificando que los CONTADOR GASTOSGENERALES
cargos correspondan a la ”
organizacién posteriormente las { EMITEN 10§
autoriza y las trasladarla al CHEQUES
personal encargado de la emision
de cheques para hacer efectivo
dicho pago. ’
EMISION DE CHEQUES: Con '
las facturas autorizadas se
ASISTENTE CONTABLE
procede a la emisién de! cheque
por este concepto. ARIUNTA
DOCUMENTACION SOPORTE: DOCUMENTACION
Al cheque emitido se requiere DESOFORTE
que se le adjunte las facturas, ya ASISTENTE CONTABLE
que de esta forma es presentado l
para su posterior entrega.
ENTREGA DE CHEQUES: El ENTREGALOS
departamento de contabilidad es CHEQUB
el responsable de entregar el ASISTENTE CONTABLE J,
cheques por este concepto al
mensajero para su pago.
ARCHIVO: En contabilidad son ARCHVO
adjuntados  fos  documentos | ,qcrenTE cONTABLE )
pagados a los voucher del ’
cheque para su archivo.
ELABORADO POR: REVISADO Y AUTORIZADO POR:
NOMBRE: José Pablo Krebs Heidy Fernandez Pines
FECHA: 08/10/2013 09/10/2013
TEen=T E‘g X /’\;j
FIRMA: A il “”g
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IDEPARTAMENTO:
ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO NO:
16

PAGINAS:

63/77

ASUNTO:
ALQUILER DE OFICINA

SUSTITUYE AL DE FECHA: LOGO:

NUEVO

FECHA DE EMISION:
09/10/2013

VIGENCIA:
INDEFINIDO

PROCEDIMIENTO

PERSONAL - ADMINISTRACION  CONTADOR

CONTABILIDAD

PRESTADOR DE
SERVICIOS

RECEPCION DE FACTURAS
POR ALQUILER DE OFICINA:
- La- administracion recibe las
facturas por este concepto para
| ser trasladadas a contabilidad.
REVISION Y AUTORIZACION
DE FACTURA: El contador de la
organizacién es el responsable
de revisar la factura det alquiler,
verificando que los cargos
correspondan al mes
posteriormente la autoriza y la
trasladaria al personal encargado
de la emisién de cheques para
hacer efectivo dicho pago.
EMISION DE CHEQUES: Con la
factura autorizada se procede ala
emisién del cheques por este
| concepto.

DOCUMENTACION SOPORTE:
Al cheque emitido se requiere
que se le adjunte la factura, ya
que- de-esta-forma es presentado
para su posterior entrega.

. ENTREGA DE CHEQUES: El
departamento de contabilidad es
el responsable de entregar los
cheques por este concepto.

ARCHIVO: E! departamento de
contabilidad es el responsable de
archivar el documento.

ADMINISTRADORA

CONTADOR

ASISTENTE CONTABLE

ASISTENTE CONTABLE

PRESTADOR DE
SERVICIOS

ASISTENTE CONTABLE

RECIBE LAS
FACTURAS

REVISA Y

AUTORIZALAS

FACTURAS

EMITENLOS

CHEQUES

ADJUNTA

DOCUMENTACION
DE SOPORTE

]
1
,'
1
\/
ENTREGALOS
CHEQUES

ARCHIVO

D

ELABORADO POR:

REVISADO Y AUTORIZADO POR:

NOMBRE: Julissa Mendizébal

Heidy Ferndndez Pines

FECHA:

09/10/2033

10/10/2013

FIRMA:

%

1
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DEPARTAMENTO: PROCEDIMIENTO NO: PAGINAS:
ADMINISTRACION 17 64/77
ASUNTO: SUSTITUYE AL DE FECHA: LOGO:
EMISION DE CHEQUES NUEVO
FECHA DE EMISION: VIGENCIA:
09/10/2013 INDEFINIDO
DIRECTOR
LIDAD
PR I PERSONAL CONTABI ADMINISTRACION EIECUTIVO ARMANTE DOS
' LISTADO DE CHEQUES A EMITIR: Ei encargado
de la cuenta por pagar, elabora un listado de los ASISTENTE CONTABLE N mmnl:msgjugmm
cheques que se necesitan emitir.
SOLICITUD POR CHEQUE: Por cada cheque a
emitir se debe llenar una solicitud de cheque, M
1A ] auroRzatos
especificando el propdsito del desembolso, asi CORRECTO 1 ceumasmk
como los datos del beneficiario, fecha de entrega,
p ‘ R . | ASISTENTE CONTABLE %0 ‘
de que banco se hard el desembolso y el LLENASOUCITUDPOR ;
- j
empleado que hace fa solicitud. Posteriorments | s . ;
son trasladados a la administracion para su CONTABLRAD ;
revisi6n. ( VER FORMA No. 25) :
REVISION DE SOLCITUD DE CHEQUE: B ) ;
departamento de administracion revisa las
solicitudes de cheques y si esta comecta son
| trasladados al Director Ejecutivo para la ASISTENTE
autorizacién de emisin de cheque. Por el ADMINISTRATIVO recmesoucmuoes ({1
contrario si hubiese algin ermor es trasladada a s
contabilidad para una nueva solicitud € iniciar el .
proceso.
AUTORIZACION DE CHEQUES A EMITIR: Se L usuwKEA :
autoriza las solicitudes de emision de cheque y DIRECTOR EJECUTIVO SOUCTUDDECHEQUE :
_ luego las traslada a contabilidad. [ S
EMISION DE CHEQUES: Una vez autorizados los
cheques el encargado de la emisién de chequas ASISTENTE CONTABLE EMITENIOS
CHEOUS
procede a elaborarios.
DOCUMENTACION  SOPORTE: En el
departamento de contabilided es adjuntada toda ASISTENTE CONTABLE Amu:m
la documentacién que soporte el desembolso. DOCUMENTAGEH
REVISION DE CHEQUES: Se revisan los SORORTE
J—
- cheques para ser trasladados a los fimantes de .
cuentas. Si por aijguna razon estos contienen ASISTENTE
errores son trasladados al departamento contable ADMINISTRATIVO
para una nueva emisién de cheque e iniciar el ~ M:Wsm :m 1 o) RevisaiosoiuE
procaso de emisién. : L
FIRMA UNO DE CHEQUES: Luego de ser :
revisados son trasladados al firnate de cuenta : x
A ) o DIRECTOR BJECUTIVO | [ oo e - s
ngmero uno, esto se refiere al Director Ejecutivo - P . CORECTO o RRMALOSCHEGUES |~ FRMALOSCHEQUES
de la organizacion.
FIRMA DOS DE CHEQUES: Asi mismo son
trasladados al firmante de le cuenta numero dos
X FIRMANTE DOS TRASLADA A
que se refiere al tesorero o al coordinador de ENTREGANLOS S [
CEWES
monitoreo de la organizacion. \/_l"
ENTREGA DE CHEQUES: El encargado de
contabilidad es el responsable de entregar los ASISTENTE CONTABLE i
. cheques a los proveedores. . @
ELABORADO POR: REVISADO Y AUTORIZADO POR:
NOMBRE: utissa Mendizgbal Heidy fernandez Fines
FECHA: 09/10/2013 10/10/2013
s <2 =03
FRMA: = T
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DEPARTAMENTO:
ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO NO:
18

PAGINAS:
65/77

ASUNTO:
COMPRA DE BIENES Y/O SERVIQOS

NUEVO

SUSTITUYE AL DE FECHA:

LOGO:

FECHA DE EMISION:
09/10/2013

VIGENCA:
INDEFINIDO

PROCEDIMIENTO

PERSONAL

- COMPRA DE BIENES Y/O SERVICIOS: Se
solicita la compra de bienes y/o servicios y
traslada la informacion a la administracion
respecto a las caracteristicas que debe poseer
¢} blen y/o servicio.

COTIZACIONES Y ORDEN DE COMPRA: Et

dep: o e
administrativo debe solicitar tres cotizaciones del
" bién Yo SBIViCio'y eSCogeT 1a mejor opciti para”
llenar la orden de compra y trasladar la
ir ion al dep ( VER
FORMA No. 29, 30)

SOLICITUD POR CHEQUE: En contabilidad se
procede a elaborar la solicitud del cheque a
emiti, especificando el  propésito  del
. desembolso, asi como los datos del beneficiario,
focha de entrega, de que banco se haré el
desembolso y ei empleado que hace la
solicitud. Posteriormente son trasladadas a la
| b ision. ( VER FORMA

Mo

ion para su

No. 25)

REVISION DE SOLICITUD DE CHEQUE: E!
departamento de administracién revisa la
" solicitud de cheque y si esta comecta es
trasladado a Director Ejecutivo para la
autorizacion de emision de cheque. Por el
contrario si hubiese algan error es trasladada a
contabilidad para una nueva solicitud e iniciar el
proceso.

AUTORIZACION DE CHEQUES A EMITIR: E!
Director Ejecutivo autoriza las solicitudes de
. emision de cheque y luego las traslada a
contabilidad.

EMISION DE CHEQUES: Una vez autorizados
los cheques, el encargado de la emision de
cheques procede a elaborarios.
DOCUMENTACION SOPORTE: En o

departamento de contabilidad es adjuntada toda
la documentaciin que soporte el desembolso.

- REVISION- DE CHEQUES: La administracién-

ravisa los cheques para ser trasladados a los
firmantes de cuentas. Si por alguna razén este
contiene emores son  trasladados al
departamento contable para uma nueva emision
de cheque e Iniciar e proceso de emision.

ENTREGA DE CHEQUES: ElI encargado de
contabilided es el responsable de entregar los

" cheques &f provesdor detf bien o servicio:

DIRECTOR EIECUTIVO

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

ASISTENTE CONTABLE

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

DIRECTOR EJECUTIVO

ASISTENTE CONTABLE

ASISTENTE CONTABLE

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

ASISTENTE CONTABLE

i | SOUCTALASCOKFRADE
L BRESD TS

AUTORIZA LOSCHEQUES

ABATR

EMTENLDS 3
CGHEQUES

REVIALOSCHEQUE

! 4
CORRECTD

4 FRMALOSCHEQUES

ARMALDS
CEQUE

REVISACUEELBIBN G
SEAVIOOESEL

TRAGLADA A
CONTABILDAD

ELABORADO POR:

REVISADO Y AUTORIZADO POR:

Julissa Mendizabal

Heidy Fernéndez Pines

00/10/2013

s

10/10/2013
- S 7

171




DEPARTAMENTO: FORMA No: PAGINAS:
ADMINISTRACION 2 9 66/77
IASUNTO: SUSTITUYE AL DE FECHA: |LOGO:
RESUMEN DE COTIZACIONES NUEVO
LFECHA DE EMISION: \VIGENCIA:
04/10/2013 INDEFINIDO
COVEDE
CUADRO RESUMEN DE COTIZACIONES
9 Cafle 0-5420na 1, Guatemala, Guatemala, C.A.
TELEFONOS: 2254-2444
MES:
NOMBRE DEL
EMPLEADOQUE SOLICITA:
PROVEEDOR DE BIEN
O SERVICIO:
CONCEPTO
ACTIVIDAD COTIZACION BIENES | SERVICIOS OBSERVACIONES
TOTAL COTIZACIONES PRODUCTO
f)
EMPLEADO
f) DIRECTOR EJECUTIVO
ADMINISTRACION
ELABORADO POR: AUTORIZADO POR:
NOMBRE: José Pablo Krebs Heidy Fernandez Pines
FECHA: 04/10/2013 07/10/2013
Pl 2 :::j
FIRMA: fr'ééé%‘— e
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DEPARTAMENTO: FORMA No: PAGINAS:
ADMINISTRACION 30 67/77
ASUNTO: SUSTITUYE AL DE FECHA: |LOGO:

ORDEN DE COMPRA DE BIENES Y NUEVO .
SERVICIOS COVEDE
FECHA DE EMISION: VIGENCIA: el MV

04/10/2013 INDEFINIDO T ————
COVEDE
ORDEN DE COMPRA DE BIENES ¥ SERVII0S
3 Calle 0-54 z0na 1, Guatemata, Guatemata, CA.
TELEFONOS: 2254-2444
No.
=0  ——
ORDEN DE COMPRA| BIENES
l SERVICIOS E
Proveedaor:
Direccion:
Telefono:
Fax:
Proyecto:
No. Fondo y Proyecto:
7 COSTO
CANTIDAD PESCRIpCION E;EE;C?C':AOE:CADERMS e UNITARIO | BIENES SERVICIOS TOTAL
TOTALES
OBSERVACIONES:
s Li]
SOLICITADO POR APROBADO
)
AUTORZADO
ELABORADO POR: AUTORIZADO POR:
NOMBRE: José Pablo Krebs Heidy Fernandez Pines
FECHA: 04/10/2013 07/10/2013
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DEPARTAMENTO: PROCEDIMIENTO NO: PAGINAS:
ADMINISTRACION 19 68/77
ASUNTO: SUSTITUYE AL DE FECHA: LOGO:
LIQUIDACION DE CAJA CHICA NUEVO S
FECHA DE EMISION: VIGENCIA: CUV{D <
09/10/2013 INDEFINIDO T
PROCEDIMIENTO PERSONAL ADMINISTRACIGN . CONTABII.IDAP 7
PREPARACION DE LIQUIDACION DE
CAJA CHICA: E! asistente administrativo
ASISTENTE
§ - el . respons.able. de preparar la ADMINISTRATIVO
liquidacion de caja chica. PREPARACIGN
( VER FORMA No. 31) LQUIDACION
DOCUMENTACION SOPORTE: En esta DECAIACHICA
etapa se adjunta toda la documentacion ASISTENTE
de soporte que evidencia que el 90% del ADMINISTRATIVO
ADIUNTA
fondo ya fue utilizado. > DOCUMENTACION
REVISION DE COMPROBANTES: El SOPORTE ;
. . . RECIBELA
responsable de caja chica revisa que \\/ LOUIDACION
N ASISTENTE Y 7
todos los comprobantes de la caja chica ADMINISTRATIVO REVISA EE;ssuos l l
deben contener el sello con la leyenda comproaantes /. ‘
“PAGADO CON CAJA CHICA". &
REVISION DE LIQUIDACION: El
contador es el responsable de revisar la PREPARACION ESTA
liquidacidn de caja chica, si hubiere NUEVA v CORRECTO
alguna equivocacién regresa con el CONTADOR LQUIDACION NO
asistente administrativo para preparar
una nueva liquidacion y seguir con el
proceso.
EMISION DE CHEQUE DE EMITE EL CHEQUE DE
REEMBOLSO Y ENTREGA
REEMBOLSO: El responsable de emitir ALRESPONSABLE
. ASISTENTE CONTABLE
el cheque se lo entrega al mensajero
para su cambio en el banco. RECIBE EL EFECTIVO
ENCARGADO DEL FONDO: El -
asistente administrativo es el ASISTENTE
responsable de custodiar el fondo de ADMINISTRATIVO
caja chica para su manejo.
ELABORADO POR: REVISADO Y AUTORIZADO POR:
NOMBRE: dulissa Mendizdbal Heidy Fernéndez Pines
FECHA: 09/10/2013 10/10/2013
T o ; ]
FIRMA: R .
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DEPARTAMENTO: FORMA No: PAGINAS:
ADMINISTRACION 3 1 69/77
ASUNTO: SUSTITUYE AL DE FECHA: |LOGO:
LIQUIDACION DE CAJA CHICA NUEVO
FECHA DE EMISION: VIGENCIA:
04/10/2013 INDEFINIDO
COVEDE
HQUIDACION DE CAIA CHICA No. Hoja:
9 Calle O-54 zona 1, G la, G la, C.A. Fecha:
TELEFONOS: 2254-24445
EProyecto:
; cab. NOMEBRE DE LA CUENTA DESCRIPCION GASTO SASTO
; CONTABLE PARCIAL TOTAL
TOTAL
£) )
- Elaborada Revisada
)
Autorizada
ELABORADO POR: AUTORIZADO POR:
NOMBRE: José Pablo Krebs Heidy Fernandez Pines
FECHA: 04/10/2013 07/10/2013
P B = N :;3
FIRMA: Y T _ fdtg“*@?“‘(*

/
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DEPARTAMENTO: PROCEDIMIENTO NO: PAGINAS:
ADMINISTRACION 20 70/77
ASUNTO: SUSTITUYE AL DE FECHA: LOGO:
ARQUEO DE CAJA CHICA NUEVO R
FECHA DE EMISION: VIGENCIA: CovEps
09/10/2013 INDEFINIDO S
{ PROCEDIMIENTO PERSONAL CONTABILIDAD | ADMINISTRACION ]
ENTREGA DEL FONDO: El responsable INICIO
) . ASISTENTE
de caja chica entrega los fondos al ADMINISTRATIVO
contador para su arqueo sorpresivo.
DETALLE DEL ARQUEO: El contador .
ia chi PREPARACION
elabora el detalle de! arqueo de caja chica CONTADOR DFTALSDEL | ENTREGALOSFONDOSAL
para proceder con el paso siguiente. ARQUEO CONTADOR
(VER FORMA No. 33) \
ARQUEO DE CAJA CHICA: EIl contador
elabora el arqueo de caja chica
verificando todos los documentos que CONTADOR ! —\\l
. f I/
sean parte del mismo. ( VER FORMA R
P ( PREPARACION ‘ ,
No. 32) ARQUEODE || RevisioNDELOS
FECHA Y FIRMA: Antes de ser CAIACHICA FONDOS
entregados los fondos ol responsable de ;
la caja chica el contador debe colocar la CONTADOR !
fecha y firma de cuando se esta haciendo l | ll
el arqueo. Vi
REVISION DE LOS FONDOS: E! COLOCAFECHAY .| COLOCAFECHAY
responsable del fondo de caja chica ASISTENTE FIRMA DE| ARQUEQ || FIRMADEENTREGADO
revisa que e fondo este siendo entregado ADMINISTRATIVO | INTEGRAMENTE
integramente. Y ; b
FECHA Y FIRMA DE ENCARGADO Y
. ENTREGALOS FONDOS i FiN
DEL FONDO: Ef responsable de caja ASISTENTE ALRESPONSABLEDE |-
chica coloca fecha y firma de recepcion ADMINISTRATIVO CAJACHICA
del fondo integro y oportunamente.
ELABORADO POR: REVISADO Y AUTORIZADO POR:
NOMBRE: Julissa Mendizabat Heidy Fernéndez Pines
FECHA: 09/10/2013 10/10/2013
SNSRI D o
FIRMA: N ﬂ'—;“;’-fs"fg
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Lugar y Fecha:

DEPARTAMENTO: FORMA No: PAGINAS:
ADMINISTRACION 3 2 71/77
ASUNTO: SUSTITUYE AL DE FECHA: |LOGO:
ARQUEO DE CAJA CHICA NUEVO
FECHA DE EMISION: VIGENCIA:
04/10/2013 INDEFINIDO
COVEDE
ARQUEO DE CAJA CHICA
S Calle 0-54 2, G la, G acla, C.A.
TELEFONOS: 2254-2444
Al:
EFECTIVO DENOMINACION CANTIDAD TOTAL QUETZALES
BULETES Q 200.00 Q -
Q 100.00 Q -
Q S0.00 Q -
Q 20.00 Q -
Q 10.00 Q -
Q 5.00 Q -
Q 1.00 Q -
MONEDAS Q 1.00 Q _
Q 0.50 Q -
Q .25 Q -
Q 0.10 Q -
Q 0.05 Q -
Q 0.01 Q -
IQTALEEFECTIVO
CHEQUES
ORGANIZACION BANCO No. CHEQUE TOTAL
Q -
DRDOCUMENTOS PENDIENTES DE LIQUIDACQON
DOCUMENTOS VARIOS
CONCEPTO TOTAL
Q -
Q -
VA_g_s
CONCEPTO TOTAL
Q -
Q -
TOTAL ARQUEO

El efectivo y otros comprobantes arqueados en la presente cedula, fueron contados en mi presencia,

sindolas hrs. habiendome sido devueito untegramente.
f) f)
Cajero Contador
ELABORADO POR: AUTORIZADO POR:
NOMBRE: José Pablo Krebs Heidy Fernandez Pines
FECHA: 04/10/2013 07/10/2013
/// Py ) ) ::j
FIRMA: e e ,,/l,f—ﬁ:t'é@ :
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* Facturas de Proveedores, Recibos Corrientes

DEPARTAMENTO: FORMA No: PAGINAS:
ADMINISTRACION 72/77
33
ASUNTO: SUSTITUYE AL DE FECHA: |LOGO:
DETALLE DE ARQUEO DE CAJA CHICA NUEVO _
FECHA DE EMISION: VIGENCIA: . C 0 V ED E ,
04/10/2013 INDEFINIDO T
COVEDE
DETALLE DE ARQUEO DE CAJA CHICA
9Calle 0-54 z0na 1, Guatemala, Guatemala, C.A.
TELEFONOS: 2254-2444
AL:
ORGANIZACION BANCO No. CHEQUE TOTAL
Q -
Q -
Q -
Q -
Q -
Q -
Q -
DOCUMENTOS PENDIENTES DE LIQUIDACION
DOCUMENTOS VARIOS (*)
CONCEPTO FECHA MOTIVO TOTAL
Q -
Q -
Q -
Q -
VALES
CONCEPTO FECHA No. DOCUMENTO TOTAL
Q -
Q -
Q -
Q -
TOTALARQUEO

ELABORADO POR: AUTORIZADO POR:
NOMBRE: José Pablo Krebs Heidy Fernandez Pines
FECHA: 04/10/2013 07/10/2013

= - L
FIRMA: D -
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DEPARTAMENTO:
ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO NO:
21

PAGINAS;

73/77

ASUNTO:
VALES DE CAJA CHICA

SUSTITUYE AL DE FECHA:
NUEVO

LOGO:

FECHA DE EMISION:
09/10/2013

VIGENCIA:
INDEFINIDO

COVEDe

L PROCEDIMIENTO

PERSONAL

EMPLEADO

SOLICITUD DE FONDOS DE CAJA
CHICA: El empleado solicita los
fondos el encargado del fondo de
caja chica.

CANTIDAD  SOLICITADA: El
contador verifica la solicitud y
verifica si hay fondos en la caja
chica.

AUTORIZACION DE VALE: Luego
de la verificacién de fondos es
autorizado el vale para el empleado
por ¢ contador. Por el contrario si no
hubieren fondos se archiva.
PREPARACION DE VALE: El
asistente administrativo elabora el
vale para ser entregado al empleado
que lo solicito. ( VER FORMA No.
34)

FIRMA DEL VALE: El empleado
recibe el vale para colocar la fechay

firma de recepcién de los fondos.
FACTURACION CON DATOS DE
LA ORGANIZACION: La persona
que solicito los fondos es
responsable de  solicitar los
comprobantes con ios datos de la
organizacién con el fin de evitar
inconvenientes al momento de la
liquidacion det vale.

LIQUIDACION DE VALE: El
responsable de caja chica recibe los
documentos de soporte del vale y
prepara la liquidacion del vale y
archiva el vale para evitar duplicidad
en los vales.

REGISTRO DE LIQUIDACION: Se
procede a detallario en ia liquidacién
para que al momento de agotarse el
90% del fondo pueda procederse a
solicitar para no quedarse sin
efectivo en caja chica.

EMPLEADO

CONTADOR

CONTADOR

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

EMPLEADO

EMPLEADO

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

| ADMINISTRACION

“[conTaBiLpAD |

SOUCTA FORDOSDECAIA
(HiCA

RECBELASCUCTUDCON
{ACANTOAD

FRAA DELVALE DR

SCHICTAFACTURASCON WREARA
[OSDATOSDELA [~ ouiDACidh
ORGANIZACON DFVALE

ARCHNODE VAE

REGITRAENLIQUIDACK
DEFONDD

ELABORADOQ POR:

REVISADO Y AUTORIZADO POR:

NOMBRE:

Julissa Mendizédbal

Heidy Ferndndez Pines

FECHA:

09/10/2013

10/10/2013

%m.‘,zl
FIRMA:
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DEPARTAMENTO: FORMA No: PAGINAS:

ADMINISTRACION 3 4 74/77
ASUNTO: SUSTITUYE AL DE FECHA: |LOGO:
VALES DE CAJA CHICA
NUEVO TR R RTRRET §
FECHA DE EMISION:; VIGENCIA:
04/10/2013 INDEFINIDO
COVEDE
VALE DE CAJA CHICA No.:
9Calle 0-54z0na 1, Guatemala, Guatemala, C.A. Fecha:
TELEFONOS: 2254-2444
Recibide : CAJA CHICA
La Cantidad de :
Lugary Fecha:
Proyedio:
f) f)
Solidtante Coordinador Del Proyecto
ELABORADO POR: AUTORIZADO POR:
NOMBRE: José Pablo Krebs Heidy Fernandez Pines
FECHA: 04/10/2013 07/10/2013
= - y ; I
FIRMA: #4‘%* T
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DEPARTAMENTO: PROCEDIMIENTO NO: PAGINAS:
ADMINISTRACION 22 75/77
ASUNTO: SUSTITUYE AL DE FECHA: LOGO:
CONCILIACION BANCARIA NUEVO T
FECHA DE EMISION: VIGENCIA: COV L 0 [
09/10/2013 INDEFINIDO T ——
DIRECTOR
PROCEDIMIENTO PERSONAL CONTABILIDAD ADMINISTRACION EIECUTIVO
DETALLE DE CONCILIACION: En - .» N
contabilidad se efaboran las conciliaciones LENADETALE DF
ASISTENTE CONTABLE CONCILACION L
bancarias procede a la elaboracion del .
o . SOLICITA ESTADOS DE
detalle de la conciliacion bancaria. CUWA;.ECI'ARONICOS
REGISTRO DE COBROS: Posteriormente
se hacen los son registros de todos los
ASISTENTE CONTABLE
cobros por manejo de cuenta, cheques
rechazados, chequeras emitidas.
LIBRO DE BANCOS: Luego se procede a
ASISTENTE CONTABLE
la impresion del libro de bancos. IMPRIMEELUBRO DE
LIBRO CONTABLE: Asi mismo se BANCOS
procede con la impresion del libro ASISTENTE CONTABLE
contable. || RECIBECONCILACIONESY
ELABORACION DE CONCILIACION IMPRMEELLIBRO | | REVISA
CONTARIE
BANCARIA: E! encargado en contabilidad
prepara la conciliacion bancaria para ser ASISTENTE CONTABLE
trasladada al departamento de PREFARACION RECIBE
. . CONCIUACIONES PARA
administracion.{ VER FORMA No. 35) wﬂ:ﬂc”‘:‘?g‘ | ATORZACION
REVISION DE CONCILIACION
BANCARIA: El  departamento de Mo
administracion procede a revisar la RASADOA
i
conciliacién para trasladarla con el Director ASISTENTE ADMINISTRACICH | mmﬂwii“"
i
Ejecutivo. Asi mismo si la conciliacion ADMINISTRATIVO AUTORIZACION

contiene emores es trasladada al
departamento de contabilidad para

preparar una nueva conciliacion.
AUTORIZACION DE CONCILIACION

BANCARIA: Las conciliaciones bancarias

I TRASLADOA |

CONTABHIDAD

) DIRECTOR EJECUTIVO

son autarizadas colocando la fecha y firma ARCHIVODE

de! Director Ejecutivo. CONCIUACIONSS 1

ARCHIVO DE CONCILIACION .

B ‘“,c_‘ .l_tu :E a'd_“w de 188 )\ cisTENTE CONTABLE

conciliaciones es realizado por o AN

encargado de contabilidad.

ELABORADO POR: REVISADO Y AUTORIZADO POR:
NOMBRE: Jutissa Mendizabal Heidy Fernandez Pines
FECHA: 09/10/2013 10/10/2013
SRSV eSS P

FIRMA: — e SZ:*Q“"@
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DEPARTAMENTO: FORMA No: PAGINAS:
ADMINISTRACION 3 5 76/77
ASUNTO: SUSTITUYE AL DE FECHA: |LOGO:
CONCILIACION BANCARIA NUEVO o
FECHA DE EMISION: VIGENCIA: . C 0 l/ gﬂ E -~
COVEDE
CONCILIACION BANCARIA
SCalle O-5¢ rona 1. 1 fa, CA.
TELEFONOS: 2254-2444

(Cifras expresadas en Quetzales)

Banco:

No. Cuenta:

DESCRIPCION = \ Satdos ]
ATEo A ‘ [Banco [contabilidad]
Atialun ooy eenemicAmo
0.00)
0.00
0.00
Q.00
0.00
coola -
(-) NOTAS DE DEBITO saldo bancario ajustado: a -
FECHA NUMERO MOTIVO
(-)NOTAS DE CREDITO
FECHA NUMERO MOTIVO
(+/-) AJUSTES
FECHA NUMERO MOTIVO
SALDO CONCILADO AL : a - a -
tugary Fecha:
bt
Elaborada
£)
£) Revisada
Autorizada
ELABORADO POR: AUTORIZADO POR:
NOMBRE: José Pablo Krebs Heidy Fernandez Pines
FECHA: 04/10/2013 07/10/2013
- ‘;)
FIRMA: — »/——‘-fftg—»—~’\‘;_ ("
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DEPARTAMENTO: PROCEDIMIENTO NO: PAGINAS:
ADMINISTRACION 23 77/77
ASUNTO: SUSTITUYE AL DE FECHA: LOGO:
HONORARIOS NUEVO
FECHA DE EMISION: VIGENCIA:
01/10/13 INDEFINIDO
PERSONAL ADMINISTRACION CONTADOR CONTABILIDAD PRESTADOR DE
PROCEDIMIENTO SERVICIOS
RECEPCION DE FACTURAS DE ’,ﬂ"*"‘m«m)
£ INICIO

HONORARIOS: La administracion

ADMINISTRADORA M"M
recibe las facturas por este concepto
para ser trasladadas a contabilidad. RECIBE LAS
REVISION DE FACTURA: El contador FACTURAS
de la organizacién es el responsable { | i
de revisar y autorizar las facturas de . REVISA Y

CONTADOR w3 AUTORIZALAS

honorarios y de trasladarla al personal FACTURAS
encargado de la emision de cheques | | EMITENLOS
para hacer efectivo dicho pago. CHEQUES
EMISION DE CHEQUES : Con la
factura autorizada se procede a Ia

ASISTENTE CONTABLE sy
emision de cheques por este concepto 5"‘"’"‘““’"“""’%

. ADIUNTA %

por el asistente cc’mtable. . © DOCUMENTACIN 1}
DOCUMENTACION SOPORTE: A los DESOPOBE,,J”
cheques emitidos se requiere que se
adjunte la factura, ya que de esta ASISTENTE CONTABLE : ENTREGALOS
forma es presentado y entregado al t CHEQUES

prestador del servicio.

ENTREGA DE CHEQUES: EI|
departamento de contabilidad es el
responsable de entregar los cheques

PRESTADOR DE SERVICIOS

por este concepto. ARCHIVO
ARCHIVO: ElI departamento de
contabilidad es el responsable de ASISTENTE CONTABLE sMFIN
archivar el documento. 5
ELABORADO POR: REVISADO Y AUTORIZADO POR:
Julissa Mendizébal . .
NOMBRE: Heidy Fernandez Pines
FECHA: 01/10/2013 02/10/2013
. )
FIRMA: o

183




1§

1.

CONCLUSIONES

Las organizaciones no gubernamentales, son de gran importancia ya que tienen
como objetivo el desarrollo de programas y proyectos en beneficio de los
ciudadanos, existen organizaciones de diversas tematicas entre 10s cuales estan:
medio ambiente y recursos naturales, mitigacion de desastres, agua vy
saneamiento basico, construccidn y reconstruccidén de viviendas, escuelas entre
otras obras de infraestructura, introduccion de tecnologia de energias
renovables, capacitacion comunitaria, microcréditos, temas legales y migratorios,

temas de salud entre otros.

Las organizaciones no gubernamentales dedicadas a capacitaciones,
representan uno de los medios mas efectivos para asegurar la formacion
permanente del recurso humano respecto a sus funciones en el puesto de

trabajo que ocupan.

El sistema de control interno se debe establecer por medio de estatutos
formales, para proporcionar una seguridad razonable sobre el logro de objetivos
respecto a la confiabilidad de la informacion financiera, de las operaciones y

cumplimiento de leyes y regulaciones aplicables a las organizaciones.

Los manuales representan un elemento crucial para el proceso de toma de
decisiones, ya que en ellos se consignan, en forma ordenada, los elementos
fundamentales para contar con una coordinacion, direccion y evaluacion

eficiente.

184



5. La relacién del control interno y contador publico y auditor, radica en que es un
profesional que ha obtenido la confianza y credibilidad por la amplia gama de
trabajos en realizados, ademas cuenta con responsabilidad moral e intelectual,
colocandolo asi en el profesional idoneo para realizar el disefio de un manual de
procedimientos para el area de ingresos y egresos de la organizacion COVEDE
fortaleciendo a la entidad y a los agentes donantes para futuras donaciones en

el ambito capacitacidon y desarrollo de proyectos.
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RECOMENDACIONES

A las organizaciones no gubernamentales se sugiere realicen una mayor
promocidn de programas y proyectos a nivel nacional e internacional en
beneficio de los ciudadanocs para dar a conocer ias debilidades que el Estado no

ha podido identificar para dar una solucion.

A las organizaciones no gubernamentales dedicadas a capacitaciones, se les
recomienda promover el desarrollo integral del personal propiciando vy
fortaleciendo el conocimiento técnico, tedrico y practico necesario para el mejor

desempeno de las actividades laborales.

A la administracién de la organizacion se le recomienda contar con la
documentacion referente a su sistema de control interno y a los aspectos
pertinentes de las transacciones y hechos significativos; para alcanzar sus

objetivos a corto y largo plazo.

A la administraciéon de la organizacion se le sugiere, formalizar los

procedimientos de control interno para el area de ingresos y egresos por medio

~de un manual que se acople al tamario y naturaleza de la organizacion.

Al departamento administrativo, que implemente el manual de procedimientos de

control interno para el area de ingresos y egresos propuesto.
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