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INTRODUCCION

Las Organizaciones No Lucrativas dentro de las cuales estan las Fundaciones
por ser instituciones de caracter formal y con fines de bienestar social cuentan
con compromisos con instituciones y personas individuales que realizan
donaciones a estas instituciones, deben contar con manuales administrativos
para la correcta ejecucion de sus operaciones para garantizar que se realicen de
acuerdo a los convenios establecidos y que puedan tener una mayor eficiencia

en el uso de los recursos financieros y humanos que administran.

Un Manual de Normas y Procedimientos Operativos para el area de egresos
constituye una herramienta indispensable ya que contiene la sucesion
cronoldgica y secuencial para la ejecucién correcta de las operaciones, lo cual
facilitara las labores del personal de una manera clara y sencilla. Ademas
permitiran desarrollar e implementar métodos y procedimientos que redundaran
en un sistema administrativo confiable, coherente y acorde con el propdsito de

toda organizacion moderna.

Uno de los objetivos principales de la presente investigacion fue desarrollar un
manual que facilite la funcidbn administrativa de los empleados que permita
incrementar la eficiencia operativa y generar informacion financiera y operativa
veraz, confiable y oportuna en el Area de Egresos de una Fundacion

Ambientalista.
La presente tesis se desarroll6 en cuatro capitulos de la siguiente forma:
El primer capitulo presenta la definiciobn, caracteristicas, constitucion,

clasificacion, marco juridico, régimen tributario, fiscalizacion y obligacion de

llevar contabilidad de las Fundaciones y especificamente las ambientalistas.



En el segundo capitulo se incluyen conceptos, definiciones, objetivos,
clasificacion, caracteristicas, flujogramas y pasos para elaborar un manual de

normas y procedimientos.

El tercer capitulo se refiere a los egresos y en el mismo se incluyen
definiciones, clasificacion, objetivos, importancia, estructura organizativa y un
analisis del area de egresos de una Fundacion ambientalista para la ejecucion

de sus operaciones.

En el cuarto capitulo de la presente tesis se encuentra el caso practico,
correspondiente al Manual de Normas y Procedimientos Operativos para el Area
de Egresos de la Fundacién para la Proteccion de los Bosques en Guatemala,
en el que se realizé el diagnostico, evaluandose la informacion de constitucion,
estructura organizativa, informacion financiera, procedimientos de ejecucion de
los proyectos, identificacién de debilidades y fortalezas de control interno, el cual
pretende ser una herramienta que los colaboradores puedan utilizar para la

adecuada realizacion de las operaciones.

Finalmente se presentan las conclusiones y recomendaciones que se obtuvieron

como resultado de la investigacion.



CAPITULO |

ORGANIZACIONES NO GUBERNAMENTALES AMBIENTALISTAS

A continuacion se realiza una descripcion general de una Organizacidon No
Gubernamental —ONG- para tener una apreciacion mas especifica sobre este

tipo de instituciones y como se desenvuelven en el &mbito nacional.

1.1 Definicion de Organizacion No Gubernamental -ONG’s-

Existen varias definiciones las cuales se describen a continuacion:

Segun lo establece el articulo 2 del Decreto Numero, 02-2003, del Congreso de
la Republica, Ley de Organizaciones no Gubernamentales para el Desarrollo,
‘estas organizaciones poseen patrimonio propio proveniente de recursos
nacionales o internacionales y personalidad juridica propia, distinta de la de sus
asociados, al momento de ser inscritas como tales en el Registro Civil Municipal
correspondiente. Su organizacion y funcionamiento se rige por sus estatutos”.
(6:1)

“Son entidades que entre sus finalidades no esta la obtencion del lucro, por el
contrario ayudan a cubrir necesidades basicas de educacién, produccién,
infraestructura, salud, vivienda, derechos humanos, etc., necesidades que no

son subsanadas por el gobierno estatal”. (1:9)

Con base en los textos consultados se puede concluir que: Una Organizacién No
Gubernamental es wuna institucion constituida con intereses culturales,
educativos, deportivos, con servicio social, de asistencia, beneficencia,

promocién y desarrollo econémico y social, sin fines de lucro.



1.2Clasificacion de las Organizaciones No Gubernamentales -ONG’s-
Existen diferentes clasificaciones entre las cuales se pueden mencionar:

1.2.1 Clasificacion Legal

De acuerdo a la Ley de Organizaciones No Gubernamentales para el Desarrollo,
Decreto Numero 02-2003, del Congreso de la Republica, las Organizaciones No
Gubernamentales podran ser constituidas de la siguiente manera:

a. “Asociaciones

b. Fundaciones u ONG’s propiamente dichas

c. Al agruparse estas organizaciones en una sola pueden ser consideradas
como federaciones o confederaciones”. (6:2)

1.2.2 Clasificacion por su Finalidad

Estas entidades pueden dividirse en:

a. “Culturales

Son organizaciones creadas para fomentar mantener y desarrollar artes
escenicas, galerias y museos, también surgen para mantener las tradiciones,
valores y comportamientos de un pais.

b. Educativas

Son Organizaciones No Gubernamentales que apoyan a la poblacion

guatemalteca a través de programas, capacitacion y orientacion educativa.



c. Deportivas

Son todas aquellas instituciones que buscan el desarrollo y promueven las
actividades relacionadas con el deporte a través de la conciencia en la practica,
realizando promociones sobre eventos deportivos y produciendo articulos

deportivos.

d. De servicio o asistencia social

Son instituciones creadas por la voluntad de ayudar a las personas con
servicios en salud, a personas con capacidades diferentes, nifios huérfanos o
en riesgo y ancianos, a través de actividades estimulantes, programas

educativos, talleres y ejercicios recreativos.

e. Beneficencia

Instituciones benéficas que prestan ayuda gratuita a las personas de escasos

recursos, tales como ropay vestuario.

f. Promocionales

Estas instituciones dan a conocer por medios de comunicacion proyectos del
gobierno, agencias internacionales y ONG’s propiamente dichas, también son
organizaciones gue identifican las necesidades de los pueblos dan a conocerlas

y consiguen la participacion bilateral para el desarrollo.

Asi mismo existen organizaciones que se dedican asesorar y prestar

consultorias a ONG’s y agencias de desarrollo.



g. De desarrollo social y econémico

Instituciones constituidas con la finalidad de ayudar y proteger la riqueza y las
necesidades de un pais en materia de evolucién y conservacion del medio
ambiente”. (21:12)

1.3Definicién de Organizacion No Gubernamental Ambientalista

Las Organizaciones No Gubernamentales ambientalistas son instituciones que
desarrollan el trabajo entorno a la proteccién, promocion y preservacion del
medio ambiente con desarrollo sostenible.

Son organizaciones de caracter privado, no lucrativas, sin afiliacion politica y con
fines de apoyar los procesos de conservacion de la biodiversidad y uso
sostenible de los recursos naturales.

1.3.1 Misién

Gestionar y facilitar recursos financieros para la conservacién y manejo

sostenible del patrimonio natural en Guatemala.

1.3.2 Visién

Esta enfocada en financiar y monitorear iniciativas que busquen el desarrollo,

proteccion y sostenibilidad de los recursos naturales de nuestro pais.



1.4Estructura Organizativa de una ONG-Ambientalista

La estructura de una Organizacion No Gubernamental Ambientalista varia de

acuerdo a su accion y tamafio, a continuacién se muestra un modelo en orden

jerarquico.
Estructura Organizativa de una Organizacion No Gubernamental
Asamblea General
Junta Directiva
____________________ Auditoria
Externa
Direccion Ejecutiva
Direccibn Recursos Direccion de
Financiera Humanos Proyectos
Contador Ejecutor de
Proyectos
Auxiliares . .
Secretaria Asistente Personal Temporal
Contables
Mensajero

Fuente: elaboracion propia. Afio 2015



1.5Caracteristicas fundamentales de las Organizaciones no

Gubernamentales -ONG’s- Ambientalistas

Dentro de las caracteristicas de estas instituciones se tiene:

e Los servicios que prestan se basan en las necesidades sociales y no en
ganancias econdmicas.

e Contribuyen en forma significativa en la solucion de la probleméatica
econdmica, politica y social de las areas urbanas y rurales.

e Constituyen unidades de capital importante para el desarrollo de las
comunidades, generando cambios cualitativos en el mejoramiento de los
niveles de vida de la poblacion, y con ello prestando servicios importantes
gue otras entidades no estan en capacidad de proporcionar.

e Régimen de Proteccidon Legal, sometidas a la vigilancia del Estado.

e Organizaciones fuera del marco institucional del Estado.

e Desarrollar proyectos que promuevan la conservacion y mejoramiento del
medio ambiente.

e Beneficios o0 excedentes irrepartibles.

e Ausencia del fin de lucro.

e Evaluaciones de impacto a futuro por la degradacién ambiental.

e Los recursos financieros son utilizados para la conservacion y el uso

sostenible de la diversidad biolégica.

1.6Constitucion de las Organizaciones No Gubernamentales -ONG’s-
Ambientalistas

La base para que las asociaciones o fundaciones con caracter de

Organizaciones No Gubernamentales puedan iniciar su formacién, se encuentra



en la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, articulo 34, el cual

reconoce el derecho de libre asociacion.

1.6.1 Ley de Organizaciones No Gubernamentales para el Desarrollo,

Decreto Numero 02-2003 del Congreso de la Republica

Segun esta ley, las organizaciones o fundaciones que tengan deseos de ayudar
a satisfacer necesidades de la poblacion guatemalteca, deben organizarse

formal y legalmente de acuerdo a los siguientes requisitos:

a. 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 distinta de sus asociados.

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

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

d. 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.

e. Eleccién de la Junta Directiva.

1.6.2 Cadigo Civil, Decreto numero 106 y el Reglamento de Inscripcion de

Asociaciones Civiles, Acuerdo Gubernativo Numero 512-98

El Cddigo Civil, en el articulo 15 en los parrafos segundo y tercero establece que
son personas juridicas entre otras, las fundaciones y demas entidades de interés
publico creadas o reconocidas por la ley, las asociaciones sin finalidad de lucro,

gue se dedican a promover, ejercer y proteger sus intereses, cuya constitucion



sea aprobada por la autoridad, En el articulo 18 establece que las asociaciones
civiles deberan inscribirse en el Registro Civil del municipio donde se constituyan

para que les sea otorgada su personalidad juridica.

El Reglamento de Inscripcion de Asociaciones Civiles, Acuerdo Gubernativo
Decreto numero 512-98, establece los lineamientos que deben seguir para la
inscripcion de una asociacion sin fines de lucro, siendo entre otros los

siguientes:

a. Las asociaciones civiles deberan constituirse con escritura publica.
b. Preparar los estatutos que rigen la actividad y funcionamiento de las

asociaciones, en los que deberan considerarse como minimo lo siguiente:

e Denominacion, objeto, naturaleza, domicilio, plazo y fines

e Requisitos de ingreso, derechos y obligaciones de los asociados

e Determinacién de la escritura organica

e Patrimonio y régimen econdmico; integracion, destino y fiscalizacion
del patrimonio

¢ Indicacién del régimen disciplinario

e De las modificaciones a los estatutos

e De la disolucion y liquidacion

e Disposiciones finales

1.6.3 Ley del Registro Nacional de las Personas, Decreto Numero 90-2005

del Congreso de la Republica

Este decreto en el articulo 102 establece que noventa dias después de cobrada
vigencia de la presente ley, queda a cargo del Ministerio de Gobernacion, la
inscripcion y registro de las personas juridicas reguladas en el Caodigo Civil y



otras leyes, el que debera recabar la informacién de los diferentes Registros
Civiles de la Republica, debiendo para el efecto implementar los mecanismos,
procedimientos para su inscripcion, registro, archivos, asi como regular todo lo

concerniente a su funcionamiento.

1.6.4 Acuerdo Gubernativo Numero 213-2013, Reglamento del Libro |
Impuesto Sobre la Renta, de la Ley de Actualizacién Tributaria,
Decreto Numero 10-2012 del Congreso de la Republica

De acuerdo a lo establecido en el articulo 7, parrafo tercero y cuarto del
Reglamento del Impuesto sobre la Renta, los contribuyentes que gocen de
exencion del Impuesto Sobre la Renta, deben inscribirse y actualizarse en la
administracion tributaria dentro del plazo de 30 dias habiles, contados a partir de

la fecha del acuerdo o resolucion de inscripcion.

1.7 Leyes Aplicables alas Organizaciones No Gubernamentales —ONG’s-

Ambientalistas
En Guatemala existen leyes especificas para normar el trabajo que realizan las
Organizaciones No Gubernamentales, dentro de las que se mencionan las
siguientes:

1.7.1 Constituciéon Politica de la Republica de Guatemala

La base legal para la Constitucion de una ONG se encuentra en la Constitucion

Politica de la Republica:

Articulo 28: Derecho de Peticion

Articulo 34: Derecho de Asociacion
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1.7.2 Ley de Organizaciones No Gubernamentales para el Desarrollo,

Decreto Numero 02-2003 del Congreso de la Republica

Las Organizaciones No Gubernamentales deben cumplir con las siguientes

obligaciones:

a. Obligacién de llevar Contabilidad

“Las Organizaciones No Gubernamentales tienen la obligacién de inscribirse en
la Superintendencia de Administracion Tributaria, para su registro y control,
llevar contabilidad completa, en forma organizada, asi como los registros
necesarios de acuerdo al sistema de partida doble, aplicando principios de
contabilidad generalmente aceptados en moneda nacional, en espafiol”. (6:2)
Los libros pueden ser operados por la entidad o persona distinta designada por
la ONG vy los libros deben mantenerse en el domicilio fiscal o en la oficina del
Contador que esté debidamente registrado en la Superintendencia de

Administracion Tributaria.

b. Obligacion de llevar libros y registros

“La contabilidad de las ONG’s constara de los libros de inventario, diario, mayor,
estados financieros, pudiendo llevarlos de conformidad con los sistemas
electronicos legalmente aceptados, los cuales seran habilitados por la
Superintendencia de Administracion Tributaria”. (6:3)

c. Obligacién de extender documentos

“En los casos en que reciban donaciones, cualquiera que sea su destino, las

Organizaciones No Gubernamentales deberdn extender a nombre de las
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personas donantes recibos que acrediten la recepcion de las donaciones, en
formularios autorizados por la Superintendencia de Administracion Tributaria”.
(6:3)

1.7.3 Cadigo Tributario Decreto Numero 6-91 del Congreso de la Republica

y sus Reformas

Segun este codigo las ONG’s son reconocidas como sujetos pasivos ya que
estan obligadas al cumplimiento de las obligaciones tributarias y a cumplir con
los deberes formales; ademas se encuentra el marco sancionatorio a las

infracciones tributarias.

1.7.4 Ley de Actualizacion Tributaria, Decreto Numero 10-2012 del

Congreso de la Republicay sus Reformas.

Al registrarse e inscribirse en el Régimen Tributario Unificado, el Impuesto Sobre
la Renta sigue beneficiando a estas organizaciones, aungue no las exime de la
obligacion de retener y de la presentacion de las declaraciones anuales que

correspondan.

Segun el articulo 11 de la presente ley, “las rentas que obtengan las
asociaciones o fundaciones no lucrativas, legalmente autorizadas e inscritas
como exentas ante la Administracion Tributaria; se consideran exentas del
impuesto por la parte que provenga de donaciones, cuotas ordinarias o
extraordinarias siempre que se destinen exclusivamente a los fines no lucrativos
de su creacién y en ningun caso distribuyan directa o indirectamente utilidades o

bienes entre sus integrantes”. (6:4)
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Los articulos del 37 al 40 de la ley, hace mencion al periodo de liquidacion
definitiva anual, que principia el uno de enero y termina el treinta y uno de
diciembre de cada afo; estdn obligadas a presentar ante la SAT, durante los
primeros tres meses del afio la declaracion jurada anual de las rentas obtenidas

durante el afo calendario anterior.

El Impuesto Sobre la Renta establece que las asociaciones y fundaciones deben
realizar retenciones y responden solidariamente cuando no las realicen en los

casos siguientes:

e Cuando realicen compras de bienes y servicios a contribuyentes inscritos
en el régimen opcional simplificado sobre ingresos de actividades
lucrativas que en las facturas esté escrita la frase, “sujeto a retencién

definitiva”.

Porcentajes de retencion

Regimen opcional simplificado sobre ingresos de actividades

lucrativas
de a %
Q. 0.00 | Q 30,000.00 5%
El exedente de Q. 30,000.01 Enadelante |7% + Q. 1,500.00

e Cuando emitan facturas especiales a cuenta del vendedor del bien o del

prestador del servicio.

Porcentajes de retencion
Se retienen los mismos porcentajes establecidos en el réegimen opcional

simplificado sobre ingresos de actividades lucrativas.
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e Cuando realicen pagos provenientes del trabajo en relacion de
dependencia, sean permanentes o eventuales, cuando los ingresos

superen la suma de Q. 48,000.00 anuales.

Porcentajes de retencion

Rentas del Trabajo
rentaimponible Importe fijo %
Q.01aQ.300,000.00 Q. 0.00 (5% sobre renta imponible
Q. 300,000.00 en adelante Q. 15,000.00 |7% sobre el excedente de Q. 300,000.00

1.7.5 Ley del Impuesto al Valor Agregado, Decreto Numero 27-92 del

Congreso de la Republicay sus Reformas

Segun esta ley las ONG’s deben observar las disposiciones siguientes:

a. Las compras de bienes y adquisicién de servicios deben documentarse con
facturas legalmente autorizadas.

b. Conforme al articulo 7 de la Ley, el cual regula las exenciones generales, en
el numeral 9 indica que los aportes y donaciones a asociaciones,
fundaciones e instituciones, educativas, culturales, de asistencia o de servicio
social y las religiosas no lucrativas, constituidas legamente y debidamente
registradas como tales, estan exentas del IVA. Dicho articulo habla de las
donaciones en general, ya sean éstas en especie o efectivo, provenientes del
interior o exterior del pais.

c. Para el efecto de acreditar las donaciones, constituiran documento contable
los formularios de ingresos autorizados por la SAT, de acuerdo con el articulo
19 del Reglamento de la ley del ISR.

d. En la adquisiciébn de bienes o servicios, el IVA pagado forma parte de su

costo conforme el articulo 16.
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e. En el caso de la adquisicion de bienes o servicios, cuando el proveedor sea
una persona individual y no emita la factura legal correspondiente, las ONG’s
deberan solicitar a la Superintendencia de Administracion Tributaria la
autorizacion para la impresion de facturas especiales, con el objeto de
soportar legalmente sus operaciones. En cuanto a la emision, deben

observar lo establecido en el articulo 52 de la Ley.

1.7.6 Ley del Impuesto de Solidaridad Decreto Numero 73-2008 del

Congreso de la Republica y sus Reformas

El articulo 4 establece que estan exentas del Impuesto de Solidaridad “las
asociaciones que estén legalmente constituidas, autorizadas e inscritas en la
Administracion Tributaria, siempre que la totalidad de los ingresos que obtengan
y su patrimonio se destinen exclusivamente a los fines de su creacion y que en
ningun caso distribuyan beneficios, utilidades o bienes entre sus integrantes. De

lo contrario no seran sujetos de esta exencion”. (15:2)

1.7.7 Ley de Timbres Fiscales y Papel Sellado Especial para Protocolos,

Decreto Numero 37-92 del Congreso de la Republicay sus Reformas.

El articulo 10 de esta Ley, es el que se relaciona directamente con las
actividades de las ONG’s. En el inciso 4, indica que “estan exentas del impuesto
los documentos que contengan actos o contratos gravados, realizados por las
asociaciones, fundaciones o entidades de asistencia publica o de servicio social,
culturales, gremiales, cientificas, educativas o artisticas, sindicatos de
trabajadores, asociaciones solidaritas e instituciones religiosas, siempre que
estén autorizadas por la ley, que no tengan por objeto el lucro, que en ninguna

forma se distribuyan utilidades o dividendos entre sus asociados o integrantes y
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gue sus fondos se destinen a los fines distintos a los previstos en sus estatutos o

documento constitutivo”. (11:2)

1.7.8 Cobdigo de Trabajo, Decreto Numero 1441 del Congreso de la

Republicay sus Reformas

Segun el articulo 102, las ONG’s deben llenar el libro de salarios si ocupa 10 o
mas trabajadores e informar anualmente al Ministerio de Trabajo los salarios

pagados.

1.7.9 Otras leyes aplicables

e Ley de Proteccion y Mejoramiento del Medio Ambiente, Decreto Numero
68-86 y sus Reformas.

e Ley de Areas Protegidas, Decreto Numero 4-89 y sus Reformas.

e Ley de Fomento de la Educacion Ambiental, Decreto NUmero 74-96 y sus
Reformas.

e Ley Forestal, Decreto Nimero 101-96 y sus Reformas.

e Ley de Fomento a la Difusiébn de la Conciencia Ambiental, Decreto
NUmero 116-96 y sus Reformas.

e Ley de Educacion Ambiental, Decreto Numero 38-2010 y sus Reformas.

1.8 Fiscalizacion de las Organizaciones No Gubernamentales —ONG’s-

Generalmente en los estatutos de las ONG’s se establece la creacién de un
organo fiscalizador, que se encarga de revisar las operaciones de la entidad con
el fin de determinar si se estan logrando los objetivos para los cuales fue creada

y si se estan cumpliendo las disposiciones legales a que estan sujetas. Este
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organo puede estar constituido por una 0 mas personas que no intervengan

directamente en el proceso de ejecucion y registro de las transacciones.

Las ONG's pueden ser fiscalizadas por las instituciones siguientes:

a. Superintendencia de Administracion Tributaria

La Superintendencia de Administracion Tributaria esta a cargo de la fiscalizacion
de las operaciones de ingresos obtenidos por las ONG’s por concepto de
donaciones de personas individuales y juridicas y de organismos de cooperacion
internacional asi como del cumplimiento de las obligaciones formales.

b. Donantes del Extranjero

En el caso de las ONG’s que obtienen financiamiento del exterior, la mayor parte
de donantes exigen en el convenio o contrato de donacion que una firma de
auditoria independiente realice la fiscalizacion de los fondos donados.

c. Ministerio de trabajo

Las ONG’s pueden ser fiscalizadas por las autoridades laborales en lo referente

al cumplimiento de las disposiciones contenidas en el Codigo de Trabajo.
d. Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Institucién que fiscaliza los aspectos relacionados con la seguridad social, tales

como verificar que si emplean a mas de tres trabajadores, deben de inscribirse

en el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS).



CAPITULO I

MANUALES DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Los Manuales de Normas y Procedimientos representan un medio para
comunicar las decisiones de la administracion, concernientes a organizacion,
politicas y procedimientos, por tal motivo es importante contar con documentos

escritos que indiquen la forma de realizar las operaciones.

2.1Definicién de Manuales

Constituyen una de las herramientas con que cuentan las organizaciones para

facilitar el desarrollo de sus funciones administrativas y financieras.

“‘Es un registro escrito de informacion e instrucciones que conciernen al
empleado y pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos de un empleado en

una empresa’”. (20:162)

“Un folleto, libro, carpeta, en los que de una manera facil de manejar (manuable)
se concentran en forma sistematica una serie de elementos administrativos para
un fin concreto: orientar y uniformar la conducta que se presenta entre cada

grupo humano en la empresa”. (22:170)

‘Los manuales son documentos que sirven como medios de comunicacion y
coordinacion que permiten registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica
los procedimientos y lineamientos que se consideren necesarios para ejecutar
algun trabajo, ya que constituyen una de las herramientas con que cuentan las
organizaciones para facilitar el desarrollo de sus funciones administrativas y
operativas”. (20:147)
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2.2Definicién de Normas

Segun el diccionario de la lengua espafiola son reglas que se deben seguir o
gue se deben ajustar a las conductas, tareas, actividades, etc. (26)

“Bajo el titulo de norma se denomina a toda aquella ley o regla que se establece
para ser cumplida por un sujeto especifico en un espacio y lugar también
especifico. Las normas son las pautas de ordenamiento social que se
establecen en una comunidad humana para organizar el comportamiento, las
actitudes y las diferentes formas de actuar de modo de no entorpecer el bien

comun”. (28)

Las normas son todas aquellas reglas o leyes que deben cumplirse por una

persona en lugar y tiempo determinado.

2.3Definicién de Procedimientos

Segun el diccionario de la lengua espafiola es la accion de proceder o son los
métodos para ejecutar algunas cosas.

“El término procedimiento es usado para hacer referencia a todo aquel sistema
de operaciones que implique contar con un nimero mas o menos ordenado y
clarificado de pasos cuyo resultado sea el mismo una y otra vez. El
procedimiento se vuelve entonces en algo posible de ser conocido y repetido de
modo que al buscar un determinado tipo de resultado para X situacién, se sepa

de qué manera proceder o actuar”. (28)

Segun Melinkoff, Ramén. “Los procedimientos consisten en  describir
detalladamente cada una de las actividades a seguir en un proceso laboral, por

medio del cual se garantiza la disminucion de errores”.


http://www.monografias.com/trabajos13/mapro/mapro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/administ-procesos/administ-procesos.shtml#PROCE
http://www.monografias.com/trabajos13/renla/renla.shtml
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2.40bjetivos de los Manuales

La realizacion de los manuales lleva como objetivo los siguientes:

a. “Presentar una vision de conjunto de la organizacion (individual, grupal o
sectorial).

b. Definir, describir y ubicar los objetivos y funciones asignadas a cada unidad
administrativa, con el fin de evitar sobrecargas de trabajo, duplicidad y
detectar omisiones.

c. Instruir al personal, sobre aspectos tales como: objetivos, funciones,
relaciones, politicas, procedimientos, normas, etc., para contribuir a la
correcta realizacion de las labores encomendadas a cada uno de ellos y
propiciar la uniformidad del trabajo.

d. Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacién del trabajo, evitando la repeticion
de instrucciones y directrices.

e. Servir como medio de integracién y orientacion al personal de nuevo ingreso,
asi como facilitar su incorporacion a las distintas funciones operacionales.

f. Determinar la responsabilidad de cada unidad y puesto, en relacién con el
resto de la organizacion.

g. Establecer claramente los niveles jerarquicos, lineas de autoridad y
responsabilidades, requeridas para el funcionamiento organizacional.

h. Identificar las lineas de comunicacion para lograr una adecuada interrelacion
entre las unidades administrativas integrantes de la institucion.

i. Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos, materiales,
financieros y tecnolégicos disponibles.

j.  Funcionar como medio de relacion y coordinacién con otras organizaciones.

k. Servir como vehiculo de orientacion e informaciéon a los proveedores de
bienes y prestadores de servicios y usuarios y/o clientes con los que

interactua la organizacion.” (20:147)
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2.5Clasificacion de los Manuales

Los manuales se clasifican de la manera siguiente:

2.5.1 Por su naturaleza o area de aplicaciéon

a) Macroadministrativos

Son aquellos manuales que contienen informacion de mas de una organizacion.

b) Mesoadministrativos

Son manuales que involucran a todo un grupo o sector, o a dos 0 mas de las

organizaciones que lo componen.

c) Microadministrativos

Son manuales que corresponden a una sola institucién, y pueden referirse a ella

en forma general o circunscribirse a alguna de sus areas en forma especifica.

2.5.2 Por su ambito

a) Generales

Son manuales que contienen informacion general de la institucion, de acuerdo a

Su estructura, funcionamiento y personal.
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b) Especificos

Son manuales elaborados especificamente para un departamento o area de la
institucién, sea esta unidad administrativa, area, puesto, equipos, técnicas o a

una combinacion de ellos.

2.5.3 Por su contenido

a) De organizacién

“‘Estos manuales contienen informacién detallada referente a los antecedentes,
legislacion, atribuciones, estructura organica, funciones, organigramas, niveles
jerarquicos, grados de autoridad y responsabilidad, asi como canales de

comunicacion coordinacién de una organizacion.”(20:148)

El manual de organizacion describe la organizacion formal, para cada puesto de

trabajo, los objetivos del mismo, funciones, autoridad y responsabilidad.

b) De historia de la organizacion

“Estos manuales son documentos que refieren la historia de una organizacion,
cComo su creacion, crecimiento, logros, evolucién de su estructura, situacién y

composicion”. (20:148)

El propésito de este manual es proporcionar informacién histérica sobre el
organismo: sus comienzos, crecimiento, logros, administracién y posicién actual
suministrando al empleado una perspectiva intima de la costumbre y filosofia de

la institucion.
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c) De politicas

Contiene los lineamientos a seguir para agilizar el proceso de toma de
decisiones por parte de los ejecutivos, gerentes y demas empleados en la

organizacion.

d) De bienvenida

Es un documento preparado para los nuevos empleados que se incorporan a la
empresa, en el se incluyen los antecedentes de la empresa, su mision, vision y

el conjunto de sus funciones en general.

e) De contenido multiple

“Manuales que concentran informacion relativa a diferentes temas o aspectos de
una organizacion. El objeto de agruparla en un solo documento puede obedecer

basicamente a las siguientes razones:

e Que se considere mas accesible para su consulta.
e Que resulte econdbmicamente mas viable.
e Que técnicamente se estime necesaria la integracion de mas de un tipo

de informacion.
e A una instruccion especifica del nivel directivo”. (20-149)

f) De puestos

Es un documento que contiene informacion sobre la naturaleza, funciones y

responsabilidades asignadas a cada puesto de trabajo de la organizacion.
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g) De técnicas

Es el manual que contiene los principios y técnicas precisas para la ejecucion de

una o varias funciones de la empresa.

h) De departamentos

Son aquellos manuales que contienen las politicas aplicables a cada
departamento de la organizacion. A continuacién las definiciones y

especificaciones de algunos departamentos.

De ventas

Documento que sefiala aspectos contenidos en el trabajo de ventas ya que
contiene las politicas de ventas, procedimientos y controles, se entrega al
personal de ventas para apoyarlos en el desempefio de sus funciones.

Los aspectos mas importantes que contiene el manual son los siguientes:
e Origeny evolucion de la empresa
e Direcciones de sus fabricas
e Caracteristicas y datos técnicos de los productos fabricados
e Politicas de funcionamiento
e Estructura del equipo de trabajo
e Descripcién de productos y servicios
e Mecanismos para llevarlas a cabo
¢ Analisis ambiental
e Division territorio, y

e Medicion del trabajo.
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De produccién

Manual disefiado para coordinar el proceso de direccion y fabricacion en todas
sus fases, (fabricacién, inspeccion, ingenieria industrial, control de produccién
entre otras), es una herramienta muy valiosa para unificar criterios y ayuda a

definir las lineas de trabajo.

De finanzas

Es el manual que contiene a detalle la forma de como manejar y distribuir los
recursos econdmicos de la empresa de acuerdo a sus necesidades, por lo que
ofrece apoyo para realizar sus funciones a los empleados encargados de su

captacion, aplicacion, conservacion y control.

i) De personal

Este manual abarca una serie de consideraciones para ayudar al empleado a
realizar su trabajo de acuerdo a las politicas de personal que tiene la empresa,
contiene aspectos tales como: reclutamiento y seleccion, administracién de
personal, andlisis y evaluacion de puestos, calificacion de méritos, prestaciones

para el empleado, uso de los servicios entre otros.

Este documento tiende a comunicar las actividades y politicas de la
administracion sobre la forma en que el personal de supervision debe dirigir el
esfuerzo de sus subordinados, también son utilizados para apoyar tareas cuyo

desarrollo demanda un conocimiento muy especifico.

Instrumento de apoyo que se utiliza para obtener el funcionamiento optimo de

sistemas administrativos, computacionales de una organizacion.
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j) De Normas

Contiene lineamientos 0 normas establecidas y documentadas por la

administracion de la institucion.

Contiene directrices, enmarcadas en una politica que definen los limites
generales y especificos de las distintas actividades que se realizan en la

organizacion.

k) De Procedimientos
Es el documento que contiene la sucesién cronoldgica de actividades que deben
seguirse en la realizacidén de las funciones de una unidad administrativa, o de
dos 0 mas de ellas.
Ademas permite la determinacién de tiempos de ejecucion, el uso de los
recursos materiales y tecnoldgicos y la aplicacién de los métodos y técnicas de
trabajo y control para desarrollar de manera eficiente y oportuna el trabajo.
Este tipo de manuales también permite comprender mejor el desarrollo de las
actividades de rutina en todos los niveles jerarquicos, lo que ocasiona que el
trabajo se realice con menos fallas u omisiones y se incremente la productividad.
2.6 Caracteristicas de los Manuales

Un manual debe reunir las caracteristicas siguientes:

e Debe ser aprobado por la alta direccién de la empresa.

e Satisfacer las necesidades reales de la empresa.


http://www.monografias.com/trabajos7/mafu/mafu.shtml
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Contar con instrucciones claras para su uso y manejo.

Facilitar la orientacion del personal mediante un flujograma que
corresponda verdaderamente a las necesidades.

Incorporar normas para su buen funcionamiento.

Expresar claramente las politicas de la empresa.

Redaccion simple, corta y comprensible.

Gozar de adecuada flexibilidad para cubrir diversas situaciones.

Facilitar, a través del disefio y un proceso continuo, su uso, revision,

conservacion y actualizacion.

2.7Ventajas de los Manuales

Un manual tiene, entre otras, las siguientes ventajas:

Facilita el estudio de los problemas de organizacion.

Sistematiza la iniciacion, aprobacién 'y publicacion de las
modificaciones necesarias en la organizacion.

Sirve como una guia eficaz para la preparaciéon, clasificacion y
compensacion del personal.

Determina la responsabilidad de cada puesto y su relacion con los demas
de la organizacion.

Pone en claro las fuentes de aprobacién y el grado de autoridad de los
diversos niveles.

Sirve de base para la evaluacion y comprobacion de progresos de cada
empleado dentro de la empresa en cuestiones de funciones y puestos.

Es una fuente permanente de informacion sobre el trabajo a ejecutar.
Ayudan a institucionalizar y hacer efectivo los objetivos, las politicas, los
procedimientos, las funciones y las normas, entre otras.

Evitan discusiones y malos entendidos, de las operaciones.
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Aseguran continuidad y coherencia en los procedimientos y normas a
través del tiempo.

Son instrumentos Utiles en la capacitacion del personal.

Incrementan la coordinacion en la realizacion del trabajo.

Posibilitan una delegacion efectiva del trabajo.

2.8Desventajas de los Manuales

Entre las desventajas que pueden presentar los manuales se encuentran los

siguientes:

Muchas compafiias consideran que son demasiado pequefias para
necesitar un manual que describa asuntos que son conocidos por todos
sus integrantes.

Algunas consideran que es demasiado caro, limitativo y laborioso
preparar un manual y conservarlo al dia.

Existe el temor de que pueda conducir a una estricta reglamentacion y
rigidez.

Su deficiente elaboracion provoca serios inconvenientes en el desarrollo
de las operaciones.

El costo de produccion y actualizacion puede ser alto.

Si no se actualiza periédicamente, pierde efectividad.

Incluye solo aspectos formales de la organizacion, dejando de lado los
informales, cuya vigencia e importancia es notorio para la misma.

Muy sintética carece de utilidad: muy detallada los convierte en
complicados.
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2.9Contenido de los Manuales

El manual debe cumplir con el contenido siguiente:

a) ldentificacion

Este documento incorpora la siguiente informacion:

Logotipo de la organizacion.

Nombre oficial de la organizacion.

Determinacion y extension (general o especifico). De corresponder a una
unidad en particular debe anotarse el nombre de la misma.

Lugar y fecha de elaboracion.

Numero de revision (en su caso).

Unidades responsables de su elaboracion, revision y/o autorizacion.

Clave de la forma. En primer término, las siglas de la organizacion, en
segundo lugar las siglas de la unidad administrativa donde se utiliza la
forma y, por dltimo, el numero de la forma. Entre las siglas y el nimero

debe colocarse un guion o diagonal.

b) indice o contenido

Relacion de los capitulos y paginas correspondientes que forman parte del

documento:

Enunciacion de la codificaciéon
Enunciaciéon de la nominacién de cada norma

Cantidad de paginas de cada norma de procedimiento o parte del manual.
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c) Prologo y/o introduccion

Seccion en la cual se describe datos generales del documento, su contenido,
objeto, areas de aplicacién e importancia de su revision y actualizacion. Puede
incluirse un mensaje de la maxima autoridad de las areas comprendidas en el

manual.

d) Objetivos

Los objetivos son uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo
y evitar su alteracion arbitraria, simplificar la responsabilidad por fallas o errores,
facilitar las labores de auditoria, la evaluacion del control interno, entre otros.

e) Areas de aplicacion

Dentro de la administracion los procedimientos se clasifican segun las areas a
las cuales afecta, por lo que este apartado debera contener la explicacion de los
entes sobre los cuales se aplican los procedimientos y las circunstancias en que
deben ser empleados o por la via de excepcidn asi como también cuales son los
limites en que cesa la aplicabilidad de los procedimientos.

f) Responsables
En esta seccion se indicara la unidad organica, unidades administrativas y/o

puestos responsables que intervienen en el cumplimiento del contenido de los

manuales.
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g) Politicas o normas de operacion

En esta seccion deberd incluir los criterios o lineamientos generales de accion
gue se determinan en forma clara para facilitar la cobertura de
responsabilidades, asi como también, todas las normas de operacion que
precisan las situaciones alterativas que pudiesen presentarse en la operacion de

los procedimientos.

A continuacion se mencionan algunos aspectos que se deben considerar al

momento de plantear las politicas:

e Se definirAn perfectamente las politicas y/o normas que circunscriben el
marco general de actuacion del personal, a efecto de que éste no incurra
en fallas.

e Los lineamientos se elaboran clara y concisamente, a fin de que sean
comprendidos incluso por personas no familiarizadas con los aspectos
administrativos o con el mismo procedimiento.

e Deberan ser lo suficientemente explicitas para evitar la continua consulta

a los niveles jerarquicos superiores.

h) Procedimiento (descripciéon de las operaciones)

Descripcion, en forma narrativa y secuencial, de cada una de las operaciones
gue se realizan en un procedimiento, exponiendo en qué consisten, cuando,
cémo, donde, con qué, cuanto tiempo se hacen y sefialando los responsables de

llevarlas a cabo.

“Cuando la descripcién del procedimiento es general, debe anotarse la unidad

administrativa que tiene a su cargo cada operacion. Si se trata de una
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descripcion detallada dentro de una unidad administrativa, tiene que indicarse el

puesto responsable de cada operacion”. (20:160)

i) Formularios o impresos

El manual de procedimientos para obtener un adecuado flujo de informacion

debe contener:

e Ejemplares de los formularios, listados, planilla y todo tipo de impresos a
utilizar.
¢ Responsables de la emision de cada uno de ellos.

e Momento en que deben ser emitidos.

Cantidad de copias, tratamiento y distribucion

“En la descripcion de las operaciones que impliquen su uso de formularios o
impresos, debe hacerse referencia especifica de éstas, empleando para ello
nameros indicadores que permitan asociarlas en forma concreta. También se

pueden adicionar instructivos para su llenado.” (20-160)

j) Diagrama de flujo

Un diagrama es representar graficamente hechos, situaciones, movimientos, de
la sucesion en que se realizan las operaciones de un procedimiento y/o el
recorrido de formas o materiales, en donde se muestran las unidades
administrativas (procedimiento general), o los puestos que intervienen
(procedimiento detallado), en cada operacion descrita. Ademas, suelen hacer

mencion del equipo o recursos utilizados en cada caso.
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k) Glosario de términos

Esta seccion contendra un listado de conceptos con su respectiva definicion, de
caracter técnico que se emplean en la descripcion de los procedimientos, dichos
conceptos por su significado o grado de especializacion requieren de mayor
informacion o ampliacién de su significado, para hacer mas accesible al usuario

la consulta del manual.

2.10 Importancia de los Manuales

Los manuales en las organizaciones representan un medio necesario para
comunicar las decisiones de la administracibn en cuestiones de politicas y
procedimientos que permitan constituir un sistema administrativo confiable,
coherente y acorde a las necesidades que requiere toda institucion debido a lo
complejas que pueden llegar a ser sus estructuras, volumen de sus operaciones,
recursos, demanda de productos y/o servicios por parte de los clientes,
donantes o usuarios, asi como por la adopcién de tecnologia avanzada para

atender en forma adecuada la dinamica organizacional.

2.11 Manual de Normas y Procedimientos

“‘Un manual es un documento administrativo de comunicacién que contiene la
descripcion cronoldgica y secuencial de las operaciones para la realizacion de

cualquier funcion, actividad o tarea especifica de la institucion.

También se conoce con el nombre de manual de normas y procedimientos,
debido a que en ocasiones, se incluyen ademas de los procedimientos, normas

y métodos o guias de trabajo.” (22:150)
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También recibe el nombre de “manual de operaciones”, “de practicas estandar”,

“de instrucciones de trabajo”, entre otros.

Es un instrumento que identifica quiénes participardn en el proceso de trabajo,

en cuanto tiempo debe realizarse y el lugar fisico dénde se llevara a cabo,

ademas puede ser tanto de caracter administrativo como de caracter contable.

2.12 Caracteristicas de los Manuales de Normas y Procedimientos

2.13

Son documentos flexibles, de facil modificacion a la hora de incorporar
los procedimientos en la realizacidon de las actividades.

Incorporan las normas internas del pais y las externas que sean
aplicables.

Deben revelar, expresa o implicitamente, las politicas administrativas y
contables de la institucion.

Deben ser escritos en lenguaje sencillo de manera facil de
comprender.

Deben responder a las necesidades basicas de informacién y de
organizacion de la institucion.

En la medida en que el manual sea mas complejo, por la naturaleza
de la institucion de que se trate, este debe contener instrucciones que
faciliten su manejo y;

Debe ser aprobado por la alta direccién.

Objetivos de los Manuales de Normas y Procedimientos

Regular y uniformar procesos, registros y preparacion de las
operaciones.

Servir de instrumento para la administracion.
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e Facilitar el trabajo en general de la institucion.
e Proporcionar informacion adicional necesaria.
e Facilitar la induccion del personal.

e Permitir la revisién del funcionamiento de la institucion.

2.14 Flujogramas

El Flujograma o Diagrama de Flujo “representa graficamente hechos,
situaciones, movimientos, relaciones o fendmenos de todo tipo por medio de
simbolos que clarifican la interrelacion entre diferentes factores y/o unidades
administrativas, asi como la relacion causa-efecto que prevalece entre
ellos.”(20:183)

Es la presentacion grafica de la sucesion cronoldgica y secuencial de las
operaciones, en donde se muestra de forma clara y general el procedimiento a
utilizar y el tiempo a emplear en cada operacion descrita. Tiene la ventaja de
indicar la secuencia del proceso en cuestion, las unidades involucradas y los

responsables de su ejecucion.

2.15 Ventajas de los Flujogramas

e Son una excelente herramienta para capacitar a los nuevos empleados y
también a los que desarrollan el trabajo, cuando se realizan mejoras a los
procesos.

e Permiten a todos los miembros de la organizacion tener una adecuada
comprension del proceso que se utiliza en la realizacion de cada tarea.

e Sirven como una guia eficaz para la preparacion, clasificacion vy

compensacion del personal clave.
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Son una fuente de informacion que se utiliza para ejecutar el trabajo de
acuerdo a lineamientos preestablecidos.

Determinan la responsabilidad de cada puesto y su relaciéon con los demés
de la organizacion.

Sistematizan la iniciacion, aprobacién y publicacion de las modificaciones
necesarias en la organizacion.

Ayudan a institucionalizar y hacer efectivo los objetivos, las politicas, los

procedimientos, las funciones y las normas, entre otras.



CAPITULO Il

AREA DE EGRESOS

Para el Area de Egresos es importante mencionar y abordar varios conceptos ya
gue es aqui donde ocurren las erogaciones monetarias que se realizan para la
adquisicién de bienes y servicios necesarios para llevar a cabo las operaciones
de la ONG.

3.1 Definicién de Egresos

“Son los decrementos en los beneficios econdmicos, producidos a lo largo del
periodo contable, en forma de salidas o disminuciones del valor de los activos, o
bien como surgimiento de obligaciones que dan como resultado decrementos en
el patrimonio neto, y no estan relacionados con las distribuciones realizadas a

los propietarios de ese patrimonio.” (23-77)

“Consiste en el flujo de operaciones relacionadas con las compras, los pagos y
con los controles de las érdenes de compra y la recepcion de mercancias, las
cuentas por pagar, el pago de sueldos y los desembolsos en efectivo.” (19-276)

Los egresos ocurren cuando el vendedor o el proveedor del bien o servicio
firman un contrato u orden de compra y se reciben los bienes o0 servicios.
Generalmente los gastos deben reconocerse en el periodo contable en que se

efectuan.

Los egresos en la organizacion se realizan cuando se hace necesario efectuar
gastos de operacion para funcionamiento interno de la institucion y para la

ejecucion de cada proyecto.
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3.2Caracteristicas de los Egresos

a.

Obedecen principalmente a la ejecucidon de un presupuesto previamente
autorizado.

Deben ser autorizados por un funcionario designado por parte de la
Administracion de la entidad y de la aprobacion de la entidad donante.
Normalmente en los convenios de los donantes especifican la entrega de

la ejecucion periddica de los recursos financieros del proyecto.

3.3Principios Aplicables en la Ejecucion de los Egresos

Los principales principios a considerar en la ejecucion de los ingresos son:

-~ ® a0 T p

Procedimientos de autorizaciéon
Segregacion de funciones.
Procedimientos de documentacion.
Controles fisicos.

Verificacién interna independiente.

Registros contables.

3.4Modalidades para Realizar la Cancelacién de los Egresos

Autorizada la compra se procedera a realizar el pago, también se deberan

observar los plazos para el cumplimiento del pago, con el fin de evitar multas,

moras o cualquier cargo adicional, que perjudigue a la Organizacion.

Sin embargo previo a realizar la cancelacion se deben presentar al

departamento de Contabilidad, segun corresponda los documentos siguientes:
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Solicitud de Compra
Cotizaciones

Acta de Adjudicacién
Licitacion

Autorizacion

-~ ® a0 T p

Factura

La organizacion podra hacer efectivo el pago respectivo por cualquier tipo de
egreso al proveedor autorizado, por medio de una de las modalidades de pago

siguientes:

a. En efectivo por medio del fondo de caja chica.
b. Emision de cheque.

c. Pago electronico.
3.50peraciones que lleva el Flujo de Egresos

Las operaciones que lleva el flujo de transacciones del Area de Egresos son las

siguientes:

a. Inicio: En esta fase se autorizan los desembolsos de efectivo, los cuales

normalmente responden a un presupuesto pre-elaborado y aprobado.

b. Procesamiento: En esta fase se autorizan todas las operaciones
relacionadas con cotizaciones, contratos, recepciéon de los bienes y servicios,

autorizacion de proveedores, entre otros.

c. Registro: Esta fase es cuando se efectia el pago, quiere decir que se

elabora el cheque o pago electronico.
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3.6Normas y Procedimientos para el Area de Egresos

Las operaciones que realizan las ONG’s, estan reguladas por ciertas normas o
reglas que permiten la utilizacion adecuada de los recursos, asegurando de esta
forma la obtencién de informacion financiera confiable y cumpliendo los

convenios.

La administracion de la Organizacion No Lucrativa es la responsable de
establecer las politicas para controlar las operaciones relacionadas directamente

con los objetivos de la ONG.

Las Normas y Procedimientos del Area de Egresos tiene como objetivo lo

siguiente:

e Que los gastos se encuentren debidamente autorizados

e Estar correctamente registrados

¢ Que estén clasificados uniformemente

¢ Que estén Incluidos integramente

¢ Que sean registrados de acuerdo con las disposiciones regulatorias

e Que cumplan con la legislacion vigente

3.7Determinacion de los Procesos Operativos para el Area de Egresos

Para el area de egresos existen ciertos procesos necesarios para realizar las

operaciones.

Se refiere a los sucesos que se tienen que realizar para todas las salidas del

efectivo que la organizacion lleva a cabo para cumplir con sus funciones.
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Todo egreso, debe cumplir ciertos procesos como los siguientes:

e [Estar programado
e Previamente presupuestado y

e Debe estar autorizado

3.8Clasificacion General de los Egresos Operativos de una Organizacion

No Gubernamental

Los egresos en los que incurra la institucion seran los que considere necesarios
para el buen funcionamiento, sin embargo existen diferentes clases de egresos

como los siguientes:

a. Caja chica: Es una cantidad de dinero que se utiliza para ejecutar gastos

menores y urgentes que no requieren la emision de cheque.

En la ONG quien autoriza el fondo de caja chica es la Directora Ejecutiva, el
contador es quien revisa los documentos de soporte para el reintegro del
fondo y la secretaria es la encargada del cuidado, manejo y liquidacion del

mismo.

b. Sueldos, prestaciones, cuotas laborales y patronales: Los sueldos segun
el articulo 88 del Cddigo de Trabajo, son la retribucion que el patrono debe
pagar al trabajador en virtud del cumplimiento del contrato de trabajo o de la

relacion de trabajo vigente entre ambos.

Los sueldos es toda remuneracidon que entrega la organizacion a un

trabajador a cambio de la prestacion de un servicio, para el area
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administrativa el pago generalmente se realiza de forma quincenal o mensual

y en las ejecuciones de proyectos puede ser por mano de obra o a destajo.

Los pagos al area administrativa generalmente se realiza a través de
transferencia bancaria o emision de cheques para los empleados de

ejecucion de proyectos la modalidad de pago es cheque o efectivo.

Las prestaciones laborales son los egresos de dinero que la organizacion
tiene que efectuar por beneficios adicionales al sueldo, otorgados al personal
administrativo, incluye ademas aportes patronales, servicios extraordinarios,

gastos de representacion y otras prestaciones que se relacionan.

Las cuotas laborales y patronales son los pagos que la institucion realiza
mensualmente, por concepto de cuotas laborales y patronales establecidas

por la ley, siendo estas: 4.83% de cuota laboral, 10.67% de cuota patronal.

Liquidacién Laboral: Es el calculo de la remuneraciéon correspondiente a un
trabajador que mantiene una relacion de dependencia con el patrono. Este
calculo suele realizarse cuando por disposicion del patrono o del trabajador
deciden terminar la relacién laboral y dar por terminado el contrato de trabajo.

Los pagos de liquidacion laboral se realizan a través de cheques adjunto al
finiquito del pago de las prestaciones, generalmente se paga dentro del mes

siguiente a la finalizacion de la relacion laboral.

Liquidacién de Viaticos: Los viaticos son la prevision en especie 0 en

dinero de lo necesario para el sustento de la persona que hace un viaje.
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Es la suma de dinero destinada a la atenciébn de gastos de hospedaje,
alimentacion, transporte, combustible, entre otros, efectivamente pagados,
gue la organizacion reconoce a los empleados para que cumplan con la
realizacion del trabajo a su cargo, estos pueden ser pagados contra

liquidacion de gastos o mediante anticipo.

Compras de Materiales y Suministros: Compras, es la accion de adquirir u
obtener suministros para el uso de la ONG a cambio de un precio.

Los gastos de compras se efectian para asegurar el funcionamiento de la
organizacion, los principales gastos incluidos en las compras son: materiales
y suministros, papeleria y utiles, repuestos y accesorios, utensilios de

limpieza entre otros.

Adquisicién de Propiedad Planta y Equipo: Consiste en la adquisicion de
equipo de computo, herramientas, mobiliario y vehiculos para el uso de la

organizaciéon, también se pueden adquirir bienes inmuebles.

Gastos Diversos: Se incluyen todos los gastos diversos que no se

encuentran incluidos en los demas rubros.

En gastos varios, se buscan definir los procedimientos para registrar los
gastos necesarios que la Organizacion realiza, tales como: agua, luz,

teléfono, alquiler entre otros.

Pago de Impuestos Retenidos: Son porcentajes sobre las rentas de las
personas o entidades que estén sujetas a retencion, de esta forma se tiene la
obligacion de retener y enterar a la Superintendencia de Administracion

Tributaria a cuenta del impuesto.
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Las retenciones son un mecanismo de pago anticipado de un impuesto, se

retiene en el momento que ocurre el hecho generador del mismo.

El pago se realiza en el mes siguiente mediante pago electronico.

3.9Clasificacion de los Egresos para la Ejecucion de Proyectos

Ambientales

Para la implementacion del proyecto se tendran que realizar los gastos

siguientes:

a. Honorarios y/o servicios profesionales ambientalistas: Consiste en
realizar los gastos necesarios para la contratacion técnica del personal,
ejecucion, supervision y mantenimiento de los proyectos ambientalistas.

El proyecto requerira de la contratacion del siguiente personal:

e Técnico Dasénomo como Coordinador del proyecto
e Técnico de Campo para la supervision
e Jornaleros para las labores de reforestacion y cuidado de las

plantaciones.

b. Materiales e Insumos de Proyectos Ambientalistas: Son las compras de
materiales necesarios para cada proyecto ambientalista, estos se planifican

de acuerdo al proyecto a ejecutar.

c. Compras de Equipo: Consiste en adquirir computadoras, impresoras,
escritorios y camaras fotograficas, equipo necesario para la realizacion del

proyecto y realizar los informes.
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d. Gastos de Viaticos y Transporte: Son necesarios para realizar el trabajo de

campo y el transporte de plantas, insumos, materiales y personal.

3.10 Controles en el Area de Egresos

El control de egresos de las Organizaciones No Lucrativas es importante ya que
en esta area se refleja como la organizacion ha estado ejecutando los ingresos,
ademas con el control de egresos se pretende prevenir, detectar y corregir

situaciones erréneas.

3.10.1 Las operaciones para el control de egresos pueden ser:

a. Evaluar al personal responsable del proceso de las operaciones de
egresos, para determinar cdmo se inicia, como se autoriza, como se
procesay como se registran contablemente.

b. Comprender los controles que tienen disefiados, para establecer el
riesgo de errores e irregularidades, de tal forma que se identifiquen
situaciones errébneas que realmente puedan generar mal
funcionamiento.

c. Se analiza la segregacion de funciones para saber el control que lleva
la persona encargada de la ejecucion de fondos, y determinar si

comprende el flujo de actividades de la ONG.
3.10.2 Las normas para el control de egresos pueden ser las siguientes:
a. Los proveedores deben estar autorizados.

b. EIl precio y condiciones en la adquisicion de materiales debe estar

autorizado, asi como cualquier desembolso de efectivo.
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c. Se deben establecer y mantener procedimientos del proceso del ciclo
de compras.

d. Las drdenes de compra a proveedores deben estar autorizadas,
previamente determinados los materiales requeridos y las
cotizaciones.

e. Los montos adeudados a proveedores, deben calcularse con exactitud
y registrarse como pasivo en forma oportuna.

f. Deben prepararse registros contables por las cantidades adeudadas a
proveedores, los pagos efectuados y los ajustes relativos en cada
periodo contable.

g. La informacion para determinar la base del calculo de impuestos,
derivada de la actividad de compras debe ser correcta y oportuna.

h. Debe verificarse y evaluarse la documentacion en forma periodica, los
saldos contables de cuentas por pagar y de las transacciones
correspondientes.

i. El acceso a los registros de compras, proveedores, pagos y saldos

debe permitirse solamente al personal autorizado.

3.10.3 Los objetivos para el control de egresos pueden ser:

a. Obtener seguridad razonable de que los egresos se estan utilizando
con el fin para el que fue creada la organizacion.

b. Lograr la confiabilidad en los informes de egresos, mediante la
realizacion de comprobaciones adecuadas en los registros contables.

c. Obtener eficiencia y efectividad en las operaciones relacionadas con el

manejo de egresos.
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3.10.4 La falta de control en el area de egresos puede ocasionar:

a. Aparentar que existen transacciones que respaldan erogaciones de
efectivo, con el objetivo de sustraer efectivo para fines personales.
b. Desviacion de fondos para actividades inexistentes.

c. Registrar operaciones por montos que no son los correctos y tampoco
los aprobados.



CAPITULO IV
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS PARA EL AREA
DE EGRESOS DE UNA ORGANIZACION NO GUBERNAMENTAL
AMBIENTALISTA.
(CASO PRACTICO)

4.1 Informacion general del trabajo a Desarrollar

La organizacion ambientalista denominada “Fundacion para la Proteccion de los
Bosques en Guatemala”, solicita a la firma de auditoria Aguirre y Asociados,
S.C. que presentemos una propuesta de servicios profesionales para la
elaboracién de un manual de normas y procedimientos operativos para el area

de egresos.

El manual tiene como objetivo principal definir las normas y procedimientos que
son de observacion general en el area de egresos, para mejorar los procesos de
la fundacién, también es un medio de consulta, un medio para comunicar las
decisiones de forma oportuna y las modificaciones que se generan en la

fundacioén.

El manual puede ser utilizado como material de apoyo en la induccion,
entrenamiento y capacitacién para el nuevo personal, ya que cuenta con una
descripcion sobre las actividades, responsabilidades y requerimientos de los
puestos que se ven involucrados en el proceso del manejo de los fondos que

ingresan y egresan de la organizacion.

Derivado de la importancia que reviste el manual a continuacién se presenta la
propuesta de servicios profesionales la cual ha sido aprobada por medio de la
carta de aceptacion y se ha elaborado también la carta compromiso.
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4.2 Propuesta de servicios profesionales

Aguirre & Asociados, S. C.

Guatemala, 06 de enero de 2015.
Licenciada
Johana Villela
Presidente de la Junta Directiva

Fundacién para la Proteccion de los Bosques en Guatemala

Estimada Licenciada Villela:

De acuerdo a lo conversado con usted, sometemos a su consideracion nuestra
propuesta de servicios profesionales, para la elaboracion del manual de normas
y procedimientos operativos para el area de egresos de la Fundacion que usted

representa.

Enfoque del trabajo

Se desarrollara con el enfoque de evaluar procedimientos y controles existentes,
la estructura organizacional, conocer las operaciones de la fundacién para tener
los elementos de juicio y poder recomendar los procedimientos necesarios para

optimizar el trabajo del area de egresos.

Alcance del trabajo
Para elaborar el manual de normas y procedimientos se realizaran las siguientes

actividades:
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Aguirre & Asociados, S. C.

¢ Identificar los objetivos, misién y visidon de la fundacion y su actividad
econdmica.

¢ Identificar su regulacién legal.

e Evaluar la estructura organizacional.

e Evaluar la estructura de control interno.

e I|dentificar los riesgos y debilidades mas significativas existentes.

e Elaboracion de encuestas de las funciones del personal administrativo y
operativo.

¢ Analizar las funciones del personal que integran a la fundacion.

e Andlisis de las normas, politicas y procedimientos existentes del area de
egresos.

e Andlisis de ejecucion de proyectos.

Tiempo y equipo de trabajo

El trabajo sera desarrollado por Elizabeth Aguirre, socia encargada, Ximena
Rosell, supervisora, Alejandra de la Costa, encargada senior y dos asistentes, el
tiempo de trabajo de campo se desarrollara en tres semanas y la elaboracion del

manual ocupara un tiempo de cuatro semanas.

Confidencialidad
La informacién obtenida en el desarrollo del trabajo, serd utilizada Unica y
exclusivamente para la elaboracién del manual de normas y procedimientos

operativos del area de egresos, su uso sera estrictamente confidencial.
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Aguirre & Asociados, S. C.

Productos a entregar
El producto a entregar sera un informe sobre el trabajo desarrollado y el manual
de normas y procedimientos operativos para el area de egresos de la Fundacion

para la Proteccion de los Bosques en Guatemala.

Honorarios y forma de pago
Los honorarios seran de treinta y ocho mil quinientos quetzales (Q. 38,500.00),
IVA incluido, los cuales seran pagados 50% al iniciar el trabajo, 25% en la

revision preliminar del informe y 25% contra entrega del informe final.

Atentamente,

o d

Licda. Maria Elizabeth Aguirre Cérdova
Contador Publico y Auditor
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4.3 Carta de aceptacion

Fundacién para la Protecciéon de los Bosques en Guatemala

Guatemala, 17 de enero de 2015.

Licenciada

Elizabeth Aguirre

Socia Directora

Aguirre & Asociados, S.C.
Presente

Estimada Licenciada Aguirre:

Por este medio hacemos de su conocimiento que la Junta Directiva de la
Fundacién para la Proteccion de los Bosques en Guatemala a través del acta
No. 02-2015 ha aprobado la propuesta presentada por la firma que usted dirige
referente a la elaboracién de un Manual de Normas y Procedimientos Operativos

para el Area de Egresos.
El trabajo debe ser iniciado a mas tardar el dia 27 de enero del afio 2015.
Sin otro particular quedamos de ustedes muy agradecidos.

Atentamente,

.

Licda. Johana Villela
Predidenta de la Junta Directiva
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4.4Carta compromiso

Aguirre & Asociados, S. C.

Guatemala, 22 de enero de 2015.

Licenciada
Johana Villela
Presidente de la Junta Directiva

Fundacién para la Proteccidon de los Bosques en Guatemala

Estimada Licenciada Villela:

De acuerdo a su solicitud realizaremos el manual de normas y procedimientos
operativos del area de egresos de la fundacibn que usted representa,
efectuaremos el manual observando las normativas legales y fiscales vigentes,

asi mismo las disposiciones de control interno adecuados.

Le recordamos que la responsabilidad de proporcionar la documentacion
adecuada, seleccion de politicas y la salvaguarda de cualquier informacién

referente a normas y procedimientos es por parte de la fundacién.

Esperamos una cooperacion total de su personal y confiamos en que ellos
pondran a nuestra disposicion todo lo necesario para obtener la informacién que
corresponde a la administracion de la fundacién, la informacion incluida en los
manuales es propiedad de la fundacion nuestro trabajo Unicamente corresponde
a la elaboracion del manual de normas y procedimientos operativos para el area

de egresos de la fundacion.
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Finalmente agradecemos la confianza y oportunidad brindada a nuestra firma y
reiteramos nuestro compromiso de entregarles un producto que mejorara los

procesos en el rea de egresos de su institucion.

Atentamente,

o d

Licda. Maria Elizabeth Aguirre Cérdova
Contador Publico y Auditor
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4.5 Informacién general de la Fundacion

4.5.1 Descripcion general de la fase de recoleccion de datos

En el desarrollo del trabajo se solicitaran los documentos legales de inscripcion
de la fundacion, para ello se analizara el Acuerdo Gubernativo de inscripcion
ante el Ministerio de Gobernacion, los estatutos, la representacion legal y la
constancia de inscripcion en el Registro Tributario Unificado, se solicitaran los
convenios firmados con los donantes y se determinara la actividad principal de la

fundacién y los proyectos a ejecutar.

Se identificaran por medio de los estatutos, los objetivos, misién, vision, valores

de la institucion.

Con respecto a los aspectos fiscales se solicitara la resolucion de exencion de
impuestos, declaraciones de impuestos, libros contables al dia y autorizaciones

de documentos.

Para evaluar la estructura de la fundacion se solicitara el organigrama de la
empresa y las politicas existentes de las cuales nos indicaron que no existe un
manual de funciones y las politicas no estan establecidas en un documento

Unicamente son verbales.

Con respecto a la situacion financiera solicitaremos los estados financieros al 31
de diciembre del 2014, los proyectos ejecutados durante el afio 2014 y su

respectiva documentacién de soporte.

Para identificar la estructura de control interno se elaborara un cuestionario con
el cual se encuestara al personal encargado de cada area de la estructura

administrativa y de ejecucion de proyectos.
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Para identificar las normas, politicas y procedimientos se elaborara cuestionario
por medio del cual obtendremos la informacion mencionada ademas
identificaremos los responsables y los involucrados en cada procedimiento de
egresos tanto administrativos como de ejecucién de proyectos que se realizan

en la institucion.

Los resultados obtenidos seran utilizados para la elaboraciéon del manual de
normas y procedimientos operativos del area de egresos de la fundacion el cual
incluira la propuesta de control necesarios para garantizar el adecuado uso de

los recursos para que estos sean confiables integros y razonables.

4.5.2 Informacion de inscripcion y finalidad de la Fundacion

La Fundacioén para la Proteccidon de los Bosques en Guatemala, es una entidad
privada no lucrativa, constituida el 9 de octubre del afio 2,011 mediante Acuerdo
Gubernativo 403-2011, segun lo establecido en el Decreto Numero 02-2003,
inscrita en Superintendencia de Administracion Tributaria bajo el NIT 9876354-3,

cuya direccién es la 0 avenida 7-85 zona 10, Guatemala, Guatemala.

Su finalidad segun sus estatutos es ser una Fundacion que se dedica a elaborar
propuestas de proyectos ambientalistas y buscar financiamiento para
ejecutarlos, enfocados a la proteccion y conservacion de los bosques en los

lugares con mayor indice de deforestacion en el pais.

Los fondos obtenidos por la fundacion para el cumplimiento de los objetivos se
obtienen a través de donaciones que le son otorgados por personas individuales

y juridicas nacionales o extranjeras.

Las donaciones que la fundacion recibe, las documenta con recibos autorizados

por la Superintendencia de Administracién Tributaria.
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Los proyectos ejecutados por la fundacién son financiados generalmente por

donaciones que realizan los paises siguientes:

e Alemania
e Canada

e Estados Unidos

Los proyectos que esta ejecutando actualmente la Fundacion para la Proteccion

de los Bosques en Guatemala son:

1. Proyecto de reforestacion del refugio de vida silvestre Punta de
Manabique, parte sur de la Cuenca del Rio Motagua.

2. Proyecto para la proteccién de la biodiversidad de los bosques en la
Sierra Lacandon del Departamento del Peten.

3. Reforestacién del manejo del bosque en la Aldea Santa Rosalia, Rio
Hondo Zacapa.

4. Reforestacion y manejo del bosque en el Estor Izabal.

5. Prevencioén de incendios forestales en la Sierra de las Minas.

Segun los estatutos los objetivos, vision y misién son:

Objetivos
e Contribuir a la conservacién de los bosques naturales de Guatemala, en
especial los recursos forestales.
e Mejorar la disponibilidad de recursos forestales para el manejo sostenible
de las areas protegidas.
¢ Dar mantenimiento constante a las areas reforestadas para garantizar la

disponibilidad forestal dentro del area protegida.
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Vision
Ser lider en la administracion, financiamiento, ejecucion y monitoreo de

iniciativas que busquen el desarrollo socioecondmico sostenible del pais.

Mision
Gestionar y facilitar recursos financieros para la conservacion y manejo

sostenible del patrimonio natural en Guatemala.

4.5.3 Regulacién legal especifica
Segun la resolucibn SAT-GRC-DRG-ATGP-ART- R-2011-10-28-0000796, la

fundacion esta exenta del pago de impuestos de la forma siguiente:

o Exenta del Impuesto al Valor Agregado, por los aportes y donaciones que
reciba; asimismo, por la prestacion de servicios siempre que no tenga por
objeto el lucro y que en ninguna forma distribuya utilidades entre sus
asociados e integrantes.

e Exenta del Impuesto Sobre la Renta, Unicamente por la parte que
provenga de donaciones o cuotas ordinarias y extraordinarias.

e Exenta del Impuesto de Solidaridad, por ser una entidad no lucrativa.

e Exenta del Impuesto de Timbres Fiscales y de Papel Sellado Especial
para Protocolos, por los documentos que contengan actos o contratos
gravados.

4.5.4 Estructura organizacional
Se evaluo la estructura organizacional actual de la institucion y determinamos

gue esta constituida por los siguientes 6rganos:

e Asamblea General

e Junta Directiva
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e Direccion Ejecutiva
e Direccion Financiera
e Recursos Humanos

¢ Direccion de Proyectos

Asamblea General

Es la maxima autoridad de la fundacion, esta integrada por 15 miembros que
apoyan el funcionamiento de la institucion, entre sus funciones estan la eleccion
de los miembros de la Junta Directiva y resolver situaciones financieras que

pueden afectar negativamente.

Junta Directiva
Esta integrada por un presidente, un vicepresidente, un secretario, un tesorero y

tres vocales.

Entre sus funciones esta la eleccion de la persona que ocupa la direccion
ejecutiva, aprobar y revisar el presupuesto anual de la fundacién, revisar y
aprobar los proyectos y recibir avances de su ejecucion, revisar asuntos

relacionados con las auditorias anuales.

Direccién Ejecutiva
Tiene a su cargo dirigir todas las operaciones administrativas y financieras de la
fundacién, ejercer la representacion legal, implementar los controles para su

buen funcionamiento.

Es la persona encargada de supervisar el buen funcionamiento técnico y
administrativo de la fundacion, ademas de vigilar por el cumplimiento de las

politicas y procedimientos estipulados.
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Direccion Financiera
Es el area encargada de manejar los recursos financieros de la Fundacién, sera
el encargado de manejar las operaciones siguientes de acuerdo al puesto que

cada integrante:

Recursos Humanos
Es el area encargada de la administracion del recurso humano, tiene la funcién

de liderazgo, motivacién y control dentro de la Fundacién.

Direccion de proyectos
Es el area encargada de la elaboracion, administracion y ejecucion de proyectos

de forma financiera y operativa.



60

Organigrama General de la Fundacion

FUNDACION PARA LA PROTECCION DE LOS BOSQUES EN GUATEMALA
ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL

| Asamblea General |

| Junta Directiva |
______________________ Auditoria
Externa
| Direccion Ejecutiva|
T . Recursos L
Direccion Financiera Direccion de Proyectos
Humanos
Contador )
Ejecutor de Proyectos
General
Auxiliares . . Personal permanente
Secretaria Asistente
Contables y temporal

Mensajero

Fuente: Fundacién para la proteccién de los bosques en Guatemala.
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455 Presupuesto del proyecto ambiental

Dentro del estudio de la fundacion como principal unidad de analisis las
ejecuciones de proyectos conforman el 97% de la ejecucién de fondos de la
fundacion. En los convenios entre donantes y la fundacion estan la planeacion,
la ejecucion, las clausulas contractuales y los informes a emitir, dentro de los
compromisos de la fundacién ante los donantes es tener una ejecucion
responsable, integra, transparentes y fiscalizable. Con el fin de cumplir con los
compromisos adquiridos en los convenios es importante que el Manual de
Normas y Procedimientos del Area de Egresos, retna los requisitos del control

interno para la ejecucién de los fondos donados.

En la elaboracién del manual se evaluard que cumplan con las aseveraciones de

control interno: exactitud, integridad, propiedad, oportunidad y existencia.
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Guatemala

A o

Organizaciéon No Gubernamental para la Protecciéon de los Bosques en

PRESUPUESTO DEL PROYECTO DE REFORESTACION DEL REFUGIO DE VIDA SILVESTRE PUNTA DE
MANABIQUE, PARTE SUR DE LA CUENCA DEL RIO MOTAGUA

Subtotal de Insumos de Campo
E. VEHICULOS

ARNO 2014
GASTOS
GASTOS DEL DE LA
CATEGORIAS DEL PRESUPUESTO PROYECTO ORGANIZA TOTAL
CION
A. SALARIOS
Técnico Das6énomo Q270,000.00 Q270,000.00
Técnico de Campo Q210,000.00 Q210,000.00
Jornaleros Q672,000.00 Q672,000.00
Subtotal de Salarios Q882,000.00 Q270,000.00 Q1,152,000.00
B. EQUIPO
Computadoras Q15,000.00 Q15,000.00
Impresoras Q5,000.00 Q5,000.00
Escritorios Q10,000.00 Q10,000.00
Céamara fotogréafica Q0.00 Q1500.00 Q1500.00
Subtotal de Equipo Q0.00 Q31500.00 Q31500.00
C. MATERIALES DE OFICINA
Discos compactos Q100.00 Q100.00
Tintas paraimpresora Q5,000.00 Q5,000.00
Folders Q500.00 Q500.00
Lapiceros Q50.00 Q50.00
Hojas Q1,000.00 Q1,000.00
Subtotal de M ateriales de Oficina QO0.00 Q6,650.00 Q6,650.00
D. INSUMOS DE CAMPO
500,000 plantas de cahué Q2,500,000.00 Q2,500,000.00
4 Cintas de marcaje Q400.00 Q400.00
20 Machetes Q1400.00 Q1400.00
20 Palas Q1400.00 Q1400.00
20 Azadones Q1400.00 Q1400.00
4 Carretas Q2,000.00 Q2,000.00
50 Cajas plésticas para el traslado de las plantulas en el campo Q2,500.00 Q2,500.00
10 Piedras para afilar machetes Q200.00 Q200.00
Agroquimicos: fertilizantes y plaguicidas segun sea requerido Q100,000.00 Q100,000.00

Q2,609,300.00

Q0.00 Q2,609,300.00

Pick up Q150,000.00 Q150,000.00
Subtotal de Vehiculos Q0.00 Q150,000.00 Q150,000.00
F. VIATICOS Y TRANSPORTE

Alimentacién para visitas del Das6nomo Q60,000.00 Q60,000.00
Hospedaje para visitas del Das6nomo Q90,000.00 Q90,000.00
Combustible para visitas del Das6nomo Q48,000.00 Q48,000.00
25 V|la]es de traslado de plantaslen camién desde el vivero en Puerto Q7,500.00 Q7,500.00
Barrios al melle de Puerto Barrios

10 viajes de traslado de plantas en barcaza desde el M uelle de P uerto

Barrios hasta Punta de M anabique Q15,000.00 Q15,000.00
Traslado de plantas hacia los sitios de reforestacion Q150,000.00 Q150,000.00
Subtotal de Viaticos y Transporte Q370,500.00 QO0.00 Q370,500.00
G. GASTOS ADMINISTRATIVOS

Alquiler de oficina Q300,000.00 Q300,000.00
Internet Q12,000.00 Q12,000.00
Teléfono Q30,000.00 Q30,000.00
Agua Q9,000.00 Q9,000.00
Correo ycourier Q12,000.00 Q12,000.00
Energia eléctrica Q36,000.00 Q36,000.00
Insumos de oficina (papel, azicar, café, articulos de limpieza) Q60,000.00 Q60,000.00
Subtotal de Gastos Administrativos 00.00 0459.,000.00 0459.000.00

TOTAL

] 03.861800.00] 0917.150.00] 04,778.950.00

Fuente: Fundacion para la proteccion de los bosques en Guatemala.
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4.6 Evaluacion de la ejecucién del proyecto ambiental

Se evaluara el proyecto de Reforestacion del Refugio de Vida Silvestre Punta de
Manabique, Parte Sur de la Cuenca del Rio Motagua para generar las normas y
procedimientos de egresos del area de ejecucion de proyectos.

La fundacién ejecutd un proyecto en la Cuenca del Rio Motagua y el Refugio de
Vida Silvestre Punta de Manabique, dirigido a la reforestacion de areas que
puedan ser utilizadas para la produccion de carbon en la region.

Objetivos especificos del proyecto

e Reforestar 2,000 hectareas del Refugio de Vida Silvestre Punta de
Manabique que contribuya a mejorar la disponibilidad de recursos forestales
para el manejo sostenible de la produccién de carbén dentro del &rea
protegida.

e Dar mantenimiento constante a las 2,000 hectareas reforestadas para
garantizar la disponibilidad forestal para la produccion de carbon dentro del
area protegida.

Metodologia del proyecto

Para la implementacién del proyecto se utilizé la siguiente metodologia

1. Contratacion del personal técnico para la siembra, supervision y

mantenimiento de las plantaciones

El proyecto requirié de la contratacion del siguiente personal:
e Un Técnico Das6nomo como coordinador del proyecto.
e Un Técnico de Campo para la supervision de las reforestaciones.
e Cuatro jornaleros para las labores de reforestacion y cuidado de

las plantaciones.
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Observaciones de control interno

No se observaron los términos de referencia de la contratacion de
los servicios profesionales.

No se observaron las propuestas de los profesionales contratados.
No se observaron contratos por la prestacion de servicios

profesionales.

2. Compra de materiales, plantas e insumos

Se efectud la compra de materiales e insumos como: 500,000 plantas de cahué,

4 Cintas de marcaje, 20 Machetes, 20 Palas, 20 Azadones, Carretas, 50 Cajas

plasticas para el traslado de las plantulas en el campo, 10 Piedras para afilar

machetes, Agroquimicos: fertilizantes y plaguicidas segun sea requerido.

Observaciones de control interno

No se deja evidencia en un documento de quien recibid los
materiales e insumos.

Del 40% de las compras realizadas no se observaron cotizaciones.
Se emitieron cheques para pago de contratistas sin el sello de no
negociable.

Los gastos menores se observé que no estan autorizados por la

direccion ejecutiva.

3. Transporte de la planta

Las plantas fueron cargadas en un camién que realiz6 25 viajes desde el

vivero hasta el muelle municipal de Puerto Barrios, cada viaje transporto

un promedio de 20,000 plantas. Posteriormente seran trasladadas en una

barcaza con capacidad para el traslado de 50,000 plantas por viaje hacia

Punta de Manabique, efectuando un total de 10 viajes al area.



65

Observaciones de control interno
¢ No se observo el documento de envio y recepcion de las plantas.
e No se observo la hoja de control de los viajes diarios que realizan
gue documenten el pago del servicio de transporte.

Distribucion, siembra, limpieza y cuidado de la planta

Se efectud la distribucion de las plantas en los lugares donde se hara la
siembra de las mismas. Para ello se cont6 con el apoyo de jornaleros. El
cobro por el traslado por planta fue de Q.0.30 por planta mediante el uso
de cajas plasticas. Para ello colaboraron 50 jornaleros, cada jornalero

efectud un total de 200 viajes.

Observaciones de control interno
e Se observaron recibos de pago de los cuales no aparece el
trabajador en la planilla de jornaleros.
e Se observaron trabajadores en la planilla que no tienen recibos de
pago.
e EI 30% de los recibos de pago de los jornaleros no tienen firma.

Compras de equipo
Para realizar informes y trabajos de oficina se tuvieron que comprar
computadoras, impresoras, escritorios y camara fotografica entre otros,

necesario para la ejecucion del proyecto.

Observaciones de control interno
¢ No se observaron cotizaciones para realizar las compras.
e Se observdé que el 40% de las compras realizadas no estan

autorizadas por la direccién ejecutiva.
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6. Viaticos
Se otorgan viaticos para alimentacion, combustible, hospedaje entre otros

para realizar funciones de ejecucién y de supervisién del proyecto.

Observaciones de control interno

e Se observo que algunos viaticos son liqguidados con mas de una
semana de atraso.

e Se observd que algunos viaticos liquidados tienen adjunto
documentos que no contienen los requisitos legales
correspondientes.

e Se observé que algunas solicitudes de viaticos no tienen la firma

de autorizado por la direccion ejecutiva.

4.7 Cuestionarios de control interno
Se elaboraron los cuestionarios de control interno para determinar sobre el area
de egresos la existencia de: Politicas, Normas, Procedimientos, Deficiencias de

control interno, Documentos existentes, Jerarquia.

Esta informacion es de vital importancia la para la realizacion del manual, se
identificaran las debilidades y fortalezas en el procedimiento de egresos para
elaborar el manual cumpliendo con los requisitos de control interno y que
permita cumplir con convenios con donantes respecto a la adecuada ejecucion

de fondos de egresos.
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Cuestionarios de control interno

Aguirre & Asociados, S, C. PT: Cl1 1/2
Elaboré: ANCD Fecha: 15-02-2015

Revisd: MEAC Fecha:15-02-2015

Organizacion No Gubernamental para la Proteccion de los Bosques en Guatemala
Area de Egresos
Cuestionario de Control Interno
Periodo: afio 2014

Atendio: SOFIA CASTILLO
Cargo Directora Ejecutiva

No. Pregunta Sl | NO | NNA | Ref. Comentarios Auditor
1 ¢Existe  un  manual de nomas vy
procedimientos aplicable al area de egresos de v

la Fundacidn?

2 ;Conoce los benefcios que un manual de
normas y procedimientos puede aportar a la v
Fundacién?

3 ¢ Existe algun tipo de normas y procedimientos
dentro de la Fundacién?

4 ;La administracion ha recibido cursos de
capacitacion para realizar correctamente las 4
operaciones del area de egresos?

5 ¢ Estaria dispuesto a colaborar en el disefio de
un manual de normas y procedimientos para el v
Area de Egresos?

6 ¢ Cree que las operaciones que se realizan en
el area de egresos se pueden mejorar si se v
cuenta con manuales de nomas vy
procedimientos?

7 iExiste programa de capacitacion en la
Fundacion? v
8 ¢ Tiene conocimiento la Junta Directiva de la
falta de manuales de nomas Yy v
procedimientos?

9 ; Considera la administracion de la Fundacion
que un manual de normas y procedimientos v
para el area de egresos contribuira a la
optimizacion de los recursos?

v Unicamente verbales.

10 ;Estaria dispuesta la administracion de la
Fundacién a que se realice un estudio para la 4
implementacion de manuales de nomas vy
procedimientos?

Cuestionario realizado por: Elizabeth Aguirre, Socia encargada y Ximena Rosell, Supervisora
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Cuestionarios de control interno

Aguirre & Asociados, S, C. PT: Cl-1 212
Elaboré: ANCD Fecha: 15-02-2015
Revis6: MEAC Fecha: 15-02-2015

Organizacion No Gubernamental para la Proteccion de los Bosques en Guatemala
Area de Egresos
Cuestionario de Control Interno
Periodo: afio 2014

Atendié: SOHA CASTILLO
Cargo Directora Ejecutiva

No. Pregunta Sl | NO | NNA | Ref. Comentarios Auditor
11 |¢Se elabora anualmente el presupuesto de
gastos? v
12 [¢Todas las compras se encuentran planificadas
dentro del presupuesto de egresos de la ONG? v
13 [¢Los gastos se controlan conforme el
presupuesto? v
14 |¢Las deudas y obligaciones contraidas estan
debidamente autorizadas? 4
15 |¢Las cuentas pagadas y por pagar v

corresponden a las operaciones normales de la
Fundacién?
16  [¢El funcionario responsable efectlia pruebas

para \erificar si los gastos corresponden a las v
operaciones de la Fundacién?
17  [¢Se pagan oportunamente las obligaciones de
la Fundacion? 4
18 [¢Se lleva control auxiliar para cada clase de
egreso? v
19 |¢Se clasifican los gastos en el renglon que
realmente corresponden? v
20 |¢Se justifican las obligaciones de la
Fundacién? v
21 |¢Los gastos menores estan autorizados por la
Direccion Ejecutiva? 4

Cuestionario realizado por: Elizabeth Aguirre, Socia encargada y Ximena Rosell, Supervisora
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Cuestionarios de control interno

Aguirre & Asociados, S, C. PT: Cl-2
Elaboré: ANCD Fecha: 15-02-2015
Revis6: MEAC Fecha: 15-02-2015

Organizaciéon No Gubernamental para la Proteccién de los Bosques en Guatemala
Area de Egresos
Cuestionario de Control Interno
Periodo: afio 2014

Atendié: MARCIA ALVAREZ

Cargo Directora Financiera
No. Pregunta Sl NO | N/A Ref. Comentarios Auditor
1 ¢Estaria dispuesta a colaborar en el disefio de
un manual de normas y procedimientos para el v
Area de Egresos?
2 ¢Cree que las operaciones que se realizan en
el area de egresos se pueden mejorar si se v
cuenta con manuales de normas |y
procedimientos?
3 ¢Los egresos se respaldan con la solicitud de Unicamente con facturas y en
compra, cotizaciones y facturas? v algunos casos cotizacion.
4 ¢(En las operaciones de egresos existe
evidencia de quien lo hizo, quien lo revis6 y v Unicamente quién lo realizoé.
quien lo autoriz6?
5 ¢Las obligaciones de la Fundacién se cancelan
oportunamente? v
6 ¢Todos los registros contables se encuentran
debidamente documentados? v
7 ¢Los abonos a cuenta de gastos son
debidamente autorizados y justificados? v
8 ¢Existen niveles de autorizaciéon al momento Autorizacion por director de
de realizar las compras? v proyectos, director ejecutivo y
junta directiva.
9 ¢La responsabilidad del personal que maneja
efectivo es clara y esta bien definida? v
10 .Se realizan pagos contra comprobantes
debidamente autorizados? v
11 ¢Los gastos pagados por anticipados son
autorizados previamente? v
12 ¢Los gastos pagados por anticipado se
amortizan en el periodo que corresponden? v
13 .Se werifica que los gastos pagados por
anticipado sean aprovechados? v
14 ¢Los gastos anticipados poseen
documentacion de respaldo? v
15 ¢Existe evidencia en un documento de quien
recibi6 los materiales e insumos?
16 ¢Cuenta con cotizaciones para realizar las
compras?

Cuestionario realizado por: Elizabeth Aguirre, Socia encargada y Ximena Rosell, Supervisora
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Aguirre & Asociados, S. C.
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PT:

Elabor6: ANCD Fecha: 15-02-2015
Revis6: MEAC Fecha: 15-02-2015

Cl-31/2

Organizacion No Gubernamental para la Proteccién de los Bosques en Guatemala
Area de Egresos

Cuestionario de Control Interno

Periodo: afio 2014

Atendi6: MARCIA ALVAREZ
Cargo Directora Fnanciera
No. Pregunta SI | NO | NNA [ Ref. Comentarios Auditor
1 ¢Elaboran los registros contables de la
organizacion de forma ordenada y sistemética v
de acuerdo a los requerimientos establecidos
por las normas y leyes del pais?
2 ¢Existe control de egresos tanto de caja como
de cuentas bancarias mediante la utilizacion de v
libros auxiliares?
3 ¢Existen firmas mancomunadas en las cuentas Los cheques los firma la
bancarias? v Directora  Ejecutiva y un
miembro de la Junta Directiva.
4 ¢Todos los cheques se emiten colocando el Se les coloca el sello de no
sello de No Negociable? v negociable a todos los cheques
emitidos por un monto igual o
mayor a Q. 1,000.00.
5 ¢Las formas en blanco las custodia el Contador
General?
6 ¢Se emiten cheques pre-fechados y al Algunas facturas al crédito son
portador? pagadas con cheques pre-
fechados.
7 ¢Existe algin control para las facturas A las facturas pagadas se les
canceladas? v coloca el sello de cancelado.
8 ¢Utilizan algin formato para el reintegro de caja Realizan Unicamente la suma
chica? v de los documentos.
9 ¢Todas las solicitudes de cheque estan Algunas solicitudes de cheque
autorizadas? que son menores de Q. 500.00
no estan autorizadas.
10 ¢Se emiten contrasefias de pago para las El dia de pago de las facturas
facturas al crédito? v es el miércoles de cada
semana.

Cuestionario realizado por: Elizabeth Aguirre, socia encargada y Ximena Rosell, supervisora
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Aguirre & Asociados, . C.
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PT:

Cl-32/2

Elabor6: ANCD Fecha: 15-02-2015
Revis6: MEAC Fecha: 15-02-2015

Organizacion No Gubernamental para la Proteccidn de los Bosques en Guatemala
Area de Egresos

Cuestionario de Control Interno

Periodo: afio 2014

Atendi6: MARCIA ALVAREZ
Cargo Directora Fnanciera
No. Pregunta Sl | NO | NJA [ Ref. Comentarios Auditor
11 ¢ Todos los cheques cuentan con su respectivo Algunos cheques no tiene el
documento de soporte? v respectivo  documento  de
soporte.
12 ¢La directora ejecutiva deja firmados cheques Cuando realiza viajes fuera del
en blanco? v pais, deja firmados dichos
cheques.
13 [¢Se emiten cheques con la solicitud de vidticos Algunas solicitudes no tienen la
autorizada? v firma de autorizado, por la
emergencia del viaje.
14 ¢ Se realizan cotizaciones antes de realizar las Solo se realizan cotizaciones
compras? v cuando la directora ejecutiva lo
solicita.
15 ¢La Fundacion cambia cheques personales? Algunos cheques se cambian
v de los anticipos para iaticos.
16 |¢Los vales de caja chica estan autorizados por La encargada del fondo no
la direccién ejecutiva? v puede liquidar la caja chica por
falta de comprobantes
autorizados.
17 ¢ Todos los impuestos se pagan El pago de algunos impuestos
correctamente? v no son autorizados por al Junta
Directiva.
18 |¢Todas las d6rdenes de compra son autorizadas Algunos del area de Ejecucion
por la Junta Directiva? v de Proyectos.
19 |¢Se lleva control de la papeleria y Utiles, de los Algunos son utilizados para
materiales y suministros y de los insumos de v realizar trabajos personales.
la Fundacion?

Cuestionario realizado por: Elizabeth Aguirre, socia encargada y Ximena Rosell, supervisora
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PT: Cl-4
Elabord: ANCD Fecha: 15-02-2015
Revisd: MEAC Fecha:15-02-2015

Organizacion No Gubernamental para la Proteccion de los Bosques en Guatemala
Area de Egresos

Cuestionario de Control Interno

Periodo: afio 2014

Atendié: MILTON QUIKAB
Cargo Director de Recursos Humanos

No. Pregunta ]| NO | N/A Ref. Comentarios Auditor

1 ;Se elaboran los contratos de trabgjo El abogado los realiza.
cumpliendo las condiciones legales?

2 ¢ Se liquidan a los empleados de acuerdo a las
leyes del pais?

3 iLos aumentos o disminuciones de salarios Por la Junta directiva.
son autorizados por la Direccion Ejecutiva o por v
el presidente de la Junta Directiva?

4 ;i Revisan la planilla de sueldos para evitar que Es revisada por el area de
en la Fundacién se incluya algun empleado v recursos humanos.
inexistente?

5 ;La planilla es autorizada por la Direccién Es autorizada por la Direccion
Ejecutiva y por la Direccién de Recursos Ejecutiva.

Humanos?

6 ¢ Existe algun responsable de la elaboracién de El responsable es el area
finiquitos para la liquidacién de los empleados v juridica.
de la Organizacién?

7 ;.Existen normas y procedimientos para la A los empleados se les paga
liquidacion de prestaciones a los empleados? v sus prestaciones el siguiente

mes de haber renunciado.

8 ;Todos los finiquitos y liquidaciones se han Algunos empleados que ya no
realizado? v laboran no tienen su liquidacién

y finiquito laboral.

] ;Cuenta con los términos de referencia la
contratacién de los senicios profesionales? v

10 ;Cuenta con las propuestas de los
profesionales contratados? v

1 ¢ Cuenta con los contratos por la prestacion de
senvicios profesionales? v

12 ¢Jornaleros cuenta con recibos de pago de los
cuales no aparece planilla? v

13 .En la planilla cuenta con trabajadores que no
tienen recibos de pago? v

14 ¢ Todos los recibos de pago a jornaleros tienen
firma? v

Cuestionario realizado por: Elizabeth Aguirre, socia encargada y Ximena Rosell, supervisora
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Cuestionarios de control interno

PT: CIl-5 12
Elaboro: ANCD Fecha: 15-02-2015
Revisé: MEAC Fecha:15-02-2015

Aguirre & Asociados, . C.

Organizacion No Gubernamental para la Proteccion de los Bosques en Guatemala
Area de Egresos
Cuestionario de Control Interno
Periodo: afio 2014

Atendio: IVAN VASQUEZ
Cargo Director de proyectos

No. Pregunta Sl | NO | N/A| Ref. Comentarios Auditor
1 ¢Cuentan con manuales de normas y

procedimientos para ejecutar los proyectos? v
2 ¢Existe nomas para aceptar las donaciones

para la gjecucién de los proyectos? v

3 i Se respetan las nomas que contiene cada
convenio firmado por los donantes? v

4 iSolicita liquidacion de gastos a los gjecutores
de proyectos? v

5 i Existe control  sobre la  gjecucidn
presupuestaria de cada proyecto? v

6 ;Revisa los informes financieros que entrega el
ejecutor? v

7 iSe entregan los finiquitos a los donantes
cuando se termina la ejecucion de los v

proyectos?
8 ;Los egresos que se realizan corresponden a

las necesidades de cada proyecto? v
9 iSe realizan las cotizaciones necesarias para

la salida de efectivo? v

10 |iLos ingresos los respalda con su respectivo
recibo de donacién y con la boleta de depdsito v
o transferencia bancaria?

Cuestionario realizado por: Elizabeth Aguirre, socia encargada y Ximena Rosell, supervisora
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Cuestionarios de control interno

Aguirre & Asociados, . C. PT: Cl-5 2/2
Elaboré: ANCD Fecha: 15-02-2015

Revisé: MEAC Fecha:15-02-2015

Organizacion No Gubernamental para la Proteccion de los Bosques en Guatemala
Area de Egresos
Cuestionario de Control Interno
Periodo: afio 2014

Atendio: IVAN VASQUEZ
Cargo Director de proyectos

No. Pregunta Sl | NO | N/A| Ref. Comentarios Auditor

1 iLas liquidaciones de gastos traen adjuntos
documentos legalmente autorizados por las v
entidades fiscalizadoras?

12 |iLas solicitudes de vidticos son revisadas y

aprobadas de acuerdo al presupuesto? v
13 |iLas solicitudes de waticos son para los
gastos del proyecto que realmente v
corresponde?
14 |iLos vidticos son liquidados a tiempo? v

15 |;Se realizan requisiciones que se encuentran
autorizadas en los respectivos presupuestos? v

16 |;Cuenta con documentos para realizar el envié
y recepcion de la plantas? v

17 |jLos \vidticos liquidados tiene adjunto los
documentos que contengan los requisitos v
legales correspondientes?

18 |, Los vidticos tienen la firma de autorizacion por
la Direccidn Ejecutiva? v

19 |;Cuenta con documentos donde se llew el
control de viajes diarios que realizan, para v
realizar el pago de transporte?

Cuestionario realizado por: Elizabeth Aguirre, socia encargada y Ximena Rosell, supervisora
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Fundacion Para la Proteccion de los Bosques en Guatemala

Area de Egresos Referencia
Control de documentos de pago
* CPC *
b"Z/
Fecha |No. Cheque Beneficiario Motivo del pago Valor o ¥ € \&9 gq’
SS/EL /S S
& N ISP
10/01/2014{12535 Al portador Compra de insumos 3,200.00 | X v X
31/01/2014(12624 Byron Puac Honorarios Profesionales 23,200.00 | v v v
02/02/2014{13150 Juan Gonzales Compra de insumos 21,100.00 | v v v
18/02/2014|13250 Gabriel Paniagua Compra de Herramientas 5,300.00 X v X
05/03/2014(13301 Jorge Chamale Mantenimiento a red 8,302.00 | X v v
25/03/2014(13360 Mauricio Coloma Papeleriay utiles 5,620.00 | X v v
30/04/2014(13402 Miguel Juarez Honorarios Profesionales 16,750.00 | X v v
05/05/201413499 Esteban Hernandez Compra de equipo forestal | 13,250.00 | v v v
28/06/2014(13520 Al portador Insumos forestales 6,250.00 | X v X
31/07/2014|13580 Benedicto Perez Equipo de oficina 8,750.00 | X v X
25/08/2014(13601 Antonio Palencia Compra de fertilizantes 6,950.00 | X v X
30/11/2014|13625 Ivonne Sanchez Compra de fertilizantes 8,000.00 [ X v v
20/12/2014(13725 Al portador Gastos de oficina 9,000.00 [ X v v
31/12/2014|13730 Juan Perez Compra de arboles 10,150.00 | v v v
Resumen
Cheques revisados 14
Cheques emitidos 140
Total revisado 10%
Conclusién

Existen deficiencias de control interno identificadas: emisidn de cheques al portador, emisién de cheques
negociables y pagos de gastos que no estan presupuestados.
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Fundacion Para la Proteccion de los Bosques en Guatemala

Area de Egresos Referencia A-2
Ejecucidon de presupuesto
No.d @Q@ ¥ b°
o.de
Fecha Proveedor Tipo de Gasto Valor & & 50"\ &
Factura $ ¥ @ o ¥
@ 5 Fa/o &
§ /L 5§ S5/g &
G [¢) T /0O Q
10/01/2014|235 Industrias Palmeras S.A. [Herramientas de campo 7,850.00 X X X v
31/01/2014|4835 Antonio Palencia Honorarios Profesionales 6,950.00 X X v v
02/02/2014|5351 Intelaf, S.A. Equipo de computacion 21,100.00 | X X v v
18/02/2014|36125 Corporacion S.A. Compra de arboles 13,501.00 | X X v v
05/03/2014(442254 Caminos S.A. Equipo de siembras 8,302.00 | X X v X
25/03/2014(320 Los dos, S.A. Papeleriay Utiles 5,620.00 [ X X v v
Resumen
Compras revisadas 6
Total compras 100
Total revisado 6%
Conclusién
Existen deficiencias de control interno identificadas: No se observaron cotizaciones, no hay 6rdenes de compra
donde se deje evidencia de quien autoriza, se obsevaron compras que no tienen la firma de autorizacién y hay
gastos realizados que no se encuentran en el presupuesto.
Fundacion Para la Proteccion de los Bosques en Guatemala
Area de Egresos Referencia A-3
Recursos Humanos
Q
& ¥
Codigode | Fechade ¥ > >
g , Nombre del Empleado Puesto Sueldo ‘o\/o ¥ L 3 é'?
Empleado | ingreso P So /o NN
E JFE /S JES
S§ S & /& Q§ &
1.01| 01/01/2014|Sofia Castillo Directora ejecutiva 14,000.00 X v v v
1.02 01/01/2014|Marcia Fouster Directora financiera 10,000.00 | X v v v
1.03| 01/01/2014|lzabel Ixquic Contadora general 7,250.00 | X v v v
1.04 01/01/2014|Milton Quikab Director de R.H. 4,000.00 [ X v v v
1.05| 01/01/2014|lvan Vasquez Director de proyectos 5,500.00 | X v v v
1.06 01/01/2014(Waldemar Forret Ejecutor de Proyectos 2,178.12 X v v v
Resumen
Total empleados revisados 6
Total empledos 12
Total revisado 50%
Conclusion

Existen deficiencias de control interno identificadas: No hay contratos de trabajo y libros de salarios autorizados.
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4.9 Resultados y propuestas

Derivado del diagnéstico realizado en la fundacion se ha obtenido la informacién
necesaria para la elaboracion del manual de normas y procedimientos para el
area de egresos sin embargo es necesario tomar en cuenta las
recomendaciones para su funcionamiento, se propone modificaciones al
organigrama de la fundacion, perfiles de puestos de los involucrados en el

procedimiento de egresos y el disefio de documentos necesarios.
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49.1 Resultado de evaluacién al control interno

Aguirre & Asociados, S. C.

Organizacion No Gubernamental para la Proteccidn de los Bosques en Guatemala
Debilidades encontradas
Control Interno
Pericdo: afio 2014

No. Debilidad Ref. Recomendacion Ref.

1 No tiene politicas escritas, todas las politicas Contar con polticas escritas por las ventajas
existentes las transmiten verbalmente.. que estas repr tan para la organizacion.

2 hnexisterncia de un Mamnual de Nomas vy Elaborar uwn Mamual de Nomas ¥y
Procedimientos que pemita wn mejor Procedimientos Operativos, para contar con
respaldo del conirol intemo asicomo un mejor mejor control de las operaciones.
fujo de las operaciones a fraveés de canales
definidos de autoridad y responsabilidad
suficiente.

3 No existen procedimientos escritos para el Elaborar documentos escritos que establezca
area de egresos, en los que se establezca con claridad cada funcién de las personas
con claridad la autoridad, responsabilidad y que integran a la organizacion.
los pasos necesarios a seguir en las
operaciones, para garantizar una gestion
acorde a las necesidades y objetivos.

4 La carencia de este tipo de herramienta no Realizar un manual de nomas y
permite que la administracion de la fundacion procedimientos, divulgario y darle
cuente con informacion oportuna para la toma seguimiento de su implementacion.
de decisiones.

5 Se pudo determinar que la mayorfia de los Dar a conocer la importancia de contar con
colaboradores de la fundacién no conoce la manuales, presentando las ventajas para ka
importancia deluso de Manuales de Normas y Organizacion.

Procedimientos Operativos Aplicables al Area
de Egresos.

6 Los colaboradores nunca han participado en Hacer que el personal participe en
la implementacion de los mismos, no conocen elaboracion del manual y de la
las funciones y aftribuciones de un manual, asi implementacion del mismo, presentar las
como las politicas y procedimientos que son ventajas, y mostrar las polticas vy
necesarios para el comecto desarolio de su procedimientos existentes para cada funcion.
trabajo.

7 No existe un departamento de compras, Establecer a un nesponsable para que realice
responsable de las cotizaciones v las operaciones de compras de acuerdo a
autorizaciones que se realizan. procedimientos escritos.

8 No cuenlan con Ordenes de compras Contratar a una imprenta para que elabore las
enumeradas. ordenes enumeradas ya que esto evilara que

se realicen compras sin previa autorizacion.

9 No existen niveles de autorizacion para las Establecer niveles de autorizacion, para cada
compras, de acuerdo al monto de las egreso.
mismas.

10 Algunas oOrdenes de compra no sSon Algunas compras son necesarias que sean
autorizadas por la Junta Directiva. autorizadas por la Junta Directiva para que no

existan compras personales.
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Organizacién No Gubernamental para la Proteccion de los Bosques en Guatemala
Debilidades encontradas
Control Interno
Periodo: afio 2014

No. Debilidad Ref. Recomendacion Ref.

11 | Se realizan compras que no se encuentran en Las compras que no estén presupuestadas
los respectivos presupuesios. deben ser autorizadas por la Junta Directivay

establecer las poliicas por los cuales no se
presupuesto.

12 |No realizan cotizaciones antes de realizar las Establecer para compra la existencia de tres
cOmpras. colizaciones para eegir el mejor precio y

calidad.

13 |Los gastos no son ejecutados conforme el Respetar los renglones del presupuesto que
presupuesto y los mismos no estin existe para cada proyectn, documentar los
adecuadamente documentados y autorizados egresos con  documentos legalmente
y con dara identificacion de su destino, autorizados, justificar claramente los gastos,
tampoco indica que la adquisicion de bienes y indicar para que proyecto se utilizara el gasio.
senicios sean para uso exclusivo de Ia
entidad.

14 |La mayoria indicé que no ha tenido una Capacitar al personal sobre los
capacitacion sobre procedimientos procedimientos operativos, financieros y
adminisirativos y contables ya que Ia administrativos.

Organizacion no cuenta con programas de
capacitacion.

15 | Se emiten cheques al portador. No emitir cheques al portador porque se

pierde el control del responsable del gasto.

16 | La Directora Ejecutiva deja cheques firnados No dejar cheques en blanco ya que cualquiera
en blanco. los puede sustraer para utilizar € dinero de

forma ilicita

17 | Algunos cheques no se emiten con la palabra Emitir los chegques con el sello no negociable,
no negociable. ya que sin ese sello cualquiera se los puede

robar y cambiaros, sinimportar el monto.

18 | Se emiten cheques con la solicitud de viaticos No emiir cheques de waticos sin la
sin autorizacion. autorizacion debida ya que pueden usarse

para otros fines fuera del proyecto.

19 |La omganizacion cambia cheques personales. No cambiar cheques personales ya que

algunos no pueden tener fondos.

2

Algunos cheques pagados no tienen su
respectivo documento de soporte.

Todos los cheques deben tener sus
documentos de soporte para justificar el
gasto.
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Organizacion No Gubernamental para la Proteccion de los Bosques en Guatemala
Debilidades encontradas
Control Interno
Periodo: afio 2014

No. Debilidad Ref. Recomendacion Ref.

21 |Algunos vales de caja chica no estin No enfregar dinero sin la fima de vales
autorizados por la direccién ejecutiva. autorizados.

22 |No existe un reporte sobre el dinero que se Lievar contral auxiliar sobre el dinero que se
gasta en los proyectos que se ejecutan y que utiiza para la ejecucion de los proyectos,
los sueldos de los ejecutivos contratados para contar con la autorizacion del donante y de los
dichos proyectos no son aprobados por la miembros de la Junta Directiva para realizar
Junta Directiva. los gastos de sueldos o servicios prestados.

23 | Algunos vales no son liquidados. Exigir que los vales sean liquidados para que

la caja chica siempre este completa y el
reintegro se realice de forma oportuna.

24 |La planila no se genera al dia y no tiene fima Deben haber responsables para cada
de quien la realizd, quien la reviso y quien la operacion.
autorizé.

25 |No estan daborados todos los contratos Deben elaborarse todos los contratos ya que
laborales. con esto se evitan infracciones por parte del

Ministerio de Trabajo.

2% | Los aumentos de suekdos no son autorizados Deben ser autorizados por la Junta Directiva

por la Junta Directiva. para que no se autoricen fuera de la
capacidad de pago que tenga Ia
Organizacion.

Z7  |Los anficipos sobre sueklos no son Deben ser autorizados por la Junta Directiva
autorizados por la Junta Directiva. para evitar que se den anticipos a personal

que no es dela fundacion.

2 |Las rmelenciones del ISR se realizan Deben redizarse comectamente para evitar
incomectamente. sanciones fributarias.

2 Algunas retenciones del ISR no son Redlizar todas las retenciones para ewvitar
realizadas. sanciones fributarias.

X |Algunos impuestos son cancelados fuera de Se deben cancelar en el iempo estipuado ya

tiempo.

que pueden generar, multas, intereses y mora
para la fundacion.
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Organizacion No Gubernamental para la Proteccion de los Bosques en Guatemala
Debilidades encontradas
Control Interno
Periodo: afio 2014

No. Debilidad Ref. Recomendacion Ref.

31 |Algunos pagos al IGSS son pagados de Se deben cancelar a tiempo para evitar
forma exiemporanea. multas, intereses y mora.

32 | Algunas liquidaciones y finiquitos laborales no Todos o rdacionado con recursos humanos
estan d dia. deben estar al dia para ewvitar situaciones

fuera de lugar con los exirabajadores y el
Ministerio de trabajo.

3 |Algunas sdlicitudes de vidticos, no son Algunas solicitudes pueden sobre pasar los
revisadas de acuerdo a presupuesto de los monfos autonizados en los presupuestos,
proyectos. hacer compras no autorizadas por los

donanies y sobre girar fondos.

# | Algunas sdlicitudes de viaticos no son para Evitar autorizar solicitudes de waticos para
los poyecios a los que reamente los proyecios que no coresponden ya que
comesponden. restaria credibiidad en e manejo de los

fondos al momento de presentar los informes
alosdonantes.

35 |Los viaticos no son liquidados a fiempo. Establecer una poliica para sancionar al

personal que no cumpla.

35

No se leva control de lo papeleria y (iiles, de
los materiales y suministros y de los insumos
de la oganizacion.

Debe implementarse un formato para
establecer € confrol sobre este tipo de
materiales y suministros, con esto evitar que
se susiraigan para infereses personales.
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4.9.2 Organigrama propuesto para el manual

FUNDACION PARA LA PROTECCION DE LOS BOSQUES EN GUATEMALA
ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL

| Asamblea General |

| Junta Directiva |

Auditoria
Externa
Direccién Ejecutiva
Secretaria
Mensajeria
Direccion . Direccion de ' .
. . f—t Tesoreria Direccién de Proyectos
Financiera Recursos Humanos
Contador Encargado de .
Ejecutor de Proyectos
General compras
Auxiliares Auxiliar de Personal permanente
Contables Recursos Humanos y temporal

Elaboracién propia, afio 2015
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4.9.3 Funciones de los integrantes de la estructura organizacional.

Directora Ejecutiva

Ejercer la representacion legal.

Autorizar la emision de cheques.

Autorizar el presupuesto anual.

Firmar y entregar al empleado vale de caja
chica autorizado.

Autorizar los pagos electronicos.

Revisar, autorizar y firmar la solicitud de
compras.

Revisar y autorizar la orden de contratacion.
Revisar, autorizar y firmar la planilla.

Revisar hoja de calculos de Ilas
prestaciones.

Revisar finiquitos.

Viajar para supervisar proyectos.

Verificar y planificar proyectos.

Otras actividades inherentes a su cargo.

Directora financiera

Mantener politicas de informacién del
sistema financiero.

Presentar resultados financieros.

Presentar indicadores que evaluen el
desarrollo de la fundacion.

Dirigir las decisiones financieras.

Asegurar el buen manejo financiero de la
institucion.

Responder ante la directora ejecutiva y junta
directiva por la eficaz y eficiente
administracion financiera y fisicos de la
institucion.

Desarrollar politicas de ingresos y egresos.
Presentar estadisticas de informacion
financiera.
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Contador general

Revisar cheques pagados con sus
documentos de soporte.

Custodiar los cheques no reclamados.
Revisar y autorizar reintegro de caja chica.
Revisar el calculo de pagos electrénicos.
Revisar la planilla de sueldos,
bonificaciones y recibos de pago.

Revisar y autorizar registros contables.
Revisar y autorizar el célculo para el pago
de los impuestos.

Revisar y autorizar los calculos de las
cuotas laborales y patronales.

Realizar estados financieros.

Realizar integraciones de cuentas
contables.

Resolver cualquier aspecto fiscal.

Apoyar en la elaboracion del presupuesto.

Auxiliar de contabilidad

Verificar que las copias de los cheques
pagados con los documentos de soporte
estén completos.

Recibir y trasladar factura, orden, solicitud
de compras y cotizacion autorizada al
contador general.

Codificar los activos adquiridos.

Archivar liquidacién de la compra de activos
fijos.

Realizar el registro contable.

Archivar correlativamente la planilla pagada.
Archivar la documentacion completa del
pago de cuotas laborales y patronales.
Solicitar a tesoreria emision de contrasefa
de pago para el proveedor.
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Director de proyectos

Coordinar y supervisar proyectos.

Formular propuestas de proyectos para la
obtencion de donaciones.

Verificar la programacién de pagos.

Recibir factura y traslada al contador
general.

Verificar que las compras estén autorizadas
en el presupuesto.

Elaborar solicitud de compras de materiales
e insumos.

Trasladar solicitud de compras a la directora
ejecutiva.

Trasladar al ejecutor de proyectos los
materiales e insumos adquiridos.

Atender requerimientos del ejecutor de
proyectos.

Supervisar la ejecucion de proyectos.

Otras actividades inherentes.

Ejecutor de proyectos

Ejecutar proyectos ambientales.

Trasladar solicitud de compras al director de
proyectos.

Elabora solicitud de compra de equipo.
Recibir cheques para realizar los gastos de
ejecucion del proyecto.

Preparar liquidacién de viaticos.

Trasladar el equipo adquirido al ejecutor del
proyecto.

Recibir solicitud de viaticos para realizar
modificaciones.

Supervisar y coordinar al personal temporal y
de campo.

Viajar al interior del pais.
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Encargado de compras

Elaborar solicitudes de compras de activos
fijos.

Cotizar y seleccionar la mejor opcion.
Elaborar orden de compras.

Trasladar la solicitud de compras autorizada.
Verificar que los bienes adquiridos
correspondan a la orden de compra como
factura.

Entregar la solicitud a la directora ejecutiva
para su autorizacion.

Elaborar orden de contratacién del seguro.
Trasladar la solicitud de contratacion del
servicio autorizada.

Entregar solicitud de contratacion del
servicio.

Con base a las requisiciones elabora
solicitud de compras de suministros e
insumos.

Tesoreria

Elabora y entrega de contraseias de pago.
Emite, autoriza y entrega cheques.

Maneja y liquida fondo de caja chica.

Verifica que los documentos estén completos
y autorizados.

Recibe copias de los cheques firmados.
Recibe los documentos de soporte para la
emision del cheque.

Autorizar pagos electronicos.

Carga al sistema del banco la planilla, y
traslada a recursos humanos para su
revision y validacion.

Sube al sistema del banco el recibo de pago.




87

Jefe de recursos

humanos

Definir las politicas para la administracion
de recursos humanos.

Atender el planteamiento de las personas y
resolver los conflictos.

Realizar pagos electronicos de sueldos y
prestaciones laborales y de cuotas laborales
y patronales.

Revisar las planillas de sueldos vy
prestaciones laborales y recibos de pago.
Revisar finiquitos laborales con base a la
hoja de calculos de las prestaciones.
Revisar célculos para el pago de las cuotas
laborales y patronales.

Revisar contratos de trabajo.

Llevar control de entradas y salidas del
personal asi como de suspensiones Yy
permisos.

Auxiliar de recursos
humanos

Elaborar la planilla de sueldos vy
prestaciones laborales.

Realizar los recibos de pago.

Entregar recibos de la planilla.

Determinar y entregar al jefe de recursos
humanos hoja de célculo de sueldos y
prestaciones laborales.

Realizar el calculo para el pago de cuotas
laborales y patronales.

Realizar contratos de trabajo.

Realizar finiquitos laborales.
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Secretaria

Llevar control de la correspondencia.

Recibir y enviar documentos.

Llevar el control de la mensajeria.

Trasladar a los departamentos
correspondientes la papeleria recibida.
Tener actualizada la agenda telefonica, de
direcciones y reuniones.

Atender visitas.

Asistir a la direccién ejecutiva.

Solicitar y mantener suministros para el area
administrativa.

Hacer y recibir lamadas telefonicas.
Controlar el archivo de documentos
administrativos de la institucion.
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Aguirre & Asociados, S. C.

Guatemala, 06 de marzo de 2015

Licenciada
Johana Villela
Presidente de la Junta Directiva

Fundacién para la Proteccion de los Bosques en Guatemala

Estimada Licenciada Villela:

De acuerdo a la propuesta presentada para la elaboracién del manual de
normas y procedimientos operativos para el area de egresos para la Fundacion
para la Proteccion de los Bosques en Guatemala hacemos entrega del manual
indicado, sin embargo hacemos de su conocimiento que para su adecuado uso y
funcionamiento, se determinaron deficiencias que se deben de corregir previo a
ponerlo en practica, asi también se recomienda incorporacion de nuevos
puestos en la estructura organizacional y uso de nuevos documentos necesarios

para que sea aplicable la normativa establecida en el manual.

Las deficiencias que se afrontan para poner en practica el manual de normas y

procedimientos operativos para el area de egresos se detallan a continuacion:

Falta de segregacion de funciones: Se debe realizar la incorporacion a la
estructura organizativa del area de compras, esto evita que las funciones de

cotizaciones y autorizacion de compras se concentren en la misma persona.

Falta de documentos adecuados: Para el cumplimiento de las normas y

procedimientos propuestos es necesario la creacion de nuevas formas y
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documentos, como los siguientes: solicitudes de compra, cheque voucher, vales
de caja chica, formato de reintegro de caja chica, solicitud de compras, orden de
compra, tarjeta de responsabilidad de activos fijos, formato para el pago de
sueldos y prestaciones laborales, formato de recibo de pago de sueldos y
prestaciones laborales, modelo de una liquidacion laboral, formularios para el
pago de los impuestos retenidos y para el pago del IGSS, formas para la

solicitud, documentacion y liquidacién de los viaticos.

Cumplimiento de normas existentes: Es necesario que exista un programa de
capacitacion y divulgacion del manual de normas y procedimientos operativos
para el area de egresos para capacitar al personal sobre el adecuado
cumplimiento de las normas, aplicacion de procedimiento correcto y el uso
adecuado de formas y documentos donde se deja la evidencia del adecuado

procedimiento.
También es de tomar en cuenta la revision peridédica de procedimientos y la
actualizacion del manual cuando existan nuevas necesidades que obliguen el

desarrollo de nuevos procedimiento o cambios en los existentes.

Agradeciendo su colaboracion y la del personal de la Fundacion para que haya

sido posible realizar la evaluacion y desarrollo del trabajo.

Atentamente

o d

Licda. Maria Elizabeth Aguirre Cérdova
Contador Publico y Auditor
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1. SIMBOLOGIA Y ABREVIATURAS A UTILIZAR

Simbologia Nacional de Normalizacion Estadounidense-ANSI

“Instituto Nacional Americano de Estandares, organizacién encargada de

estandarizar ciertas tecnologias en EEUU. Es una organizacion privada

sin fines de lucro, que permite la estandarizacion de productos, servicios,

procesos, sistemas y personal en Estados Unidos. Ademas, ANSI se

coordina con estandares internacionales para asegurar que los productos

estadounidenses puedan ser usados a nivel mundial. Los estandares

ANSI buscan que las caracteristicas y la performance de los productos

sean consistentes, que las personas empleen las mismas definiciones y

términos, y que los productos sean testeados de la misma forma”. (29)

Indica el inicio o terminacion de un procedimiento
especifico.

Representa la realizacion de una operacion o
actividad relativa a un procedimiento.

Es la referencia o Illamada al inicio de otro
procedimiento intermo.

Representa una revision y/o aprobaciéon de una
actividad o documento.

Indica a preparacion o elaboracion de un
documento en el flujo de trasacciones.

Representa una decision en la cual existen varios
caminos o soluciones posibles.

Conector o enlace en la misma pagina del
flujograma.

Conector o enlace hacia otra pagina del
flujograma.

Representa cualquier tipo de documento o
formato generado y trasladado en el transcurso
del procedimiento diagramado.

Indica una serie o conjunto de documentos
trasladados en el transcurso del flujograma.

1 R

Representa el archivo v custodia de los
documentos.




94

Fundacion para la Proteccion de los Bosques en

Guatemala
Manual de Normas y FECHAS
Procedimientos de Egresos | Creacidn 090215
. Modificacion
Objetivos del manual Version No. 110

Objetivos Generales

El presente manual tiene como objetivo facilitar la funcidbn administrativa de los
empleados de la Fundacion para la Proteccion de los Bosques en Guatemala,
asi como incrementar la eficiencia operativa y generar informacion financiera y

operativa veraz, confiable y oportuna.

Objetivos Especificos
El manual de procedimientos de egresos también tiene como objetivos los

siguientes:

a. Documentar los procedimientos administrativos de tal manera, que
proporcionen una guia para su ejecucion.

b. Facilitar el entrenamiento del personal nuevo.

c. Proporcionar el respaldo necesario para futuras revisiones por parte
de auditorias externas.

d. Plasmar las politicas o lineamientos basicos para la correcta ejecucion
de los proyectos que administre la Fundacion.

e. Garantizar la adecuada ejecucion de los fondos donados segun los

convenios con los cooperantes.

A continuacién se establecen los principales lineamientos para la

Fundacion:
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/ Procedimientos de Egresos | Creacidn 090215
& Lineamientos para el area de | Modificacion
w ’ egresos Version No. 1.1 0

Normas basicas para el area de egresos:

Toda la documentacion financiera y operativa es de caracter confidencial
y debe ser resguardada por el Departamento de Contabilidad.

Las formas en blanco deben ser custodiadas por el Contador General de
la Fundacion.

No se cambiaran cheques personales.

Se utilizaran unicamente formatos internos preimpresos y autorizados.
Todos los egresos deben ser autorizados por la Junta Directiva.

Por ninglin motivo se aceptaran facturas que no indiquen el régimen fiscal
de los proveedores.

A todo empleado de la Fundacién, deberd extendérsele una tarjeta de
responsabilidad del equipo que tiene a su cargo.

Las obligaciones de la Fundacién deben ser canceladas oportunamente.
No deberan haber préstamos personales de los fondos de la Fundacion.
Los viaticos y otros gastos, deberan ser comprobables y reembolsables.
En casos justificables y autorizados por la Direccion Ejecutiva, se emitird
factura especial para todos aquellos gastos de los que no se pueda
obtener factura, por cualquier circunstancia.

Todos los cheques emitidos deben contener el sello de NO
NEGOCIABLE.

Es responsabilidad del Departamento de Contabilidad, velar que todo

registro contable se encuentre debidamente documentado.
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- Fundacion para la Proteccion de los Bosques en
| (R \ Guatemala
©y . Manual de Normas y FECHAS
) Procedimientos de Egresos | Creacidn 090215
& Emision, Autorizacion y Modificacion
w F Entrega de Cheques Version No. 1. ] 0

1. Procedimiento parala emision, autorizacion y entrega de cheques

OBJETIVO
Definir el procedimiento adecuado de la emision, autorizacién y entrega de

cheques, para la adquisicion de bienes y servicios, pago de sueldos y

prestaciones laborales, viaticos, pago de impuestos y otros gastos que sean

necesarios para el cumplimiento de los objetivos.

ALCANCE

Comprende desde la solicitud de emision del cheque hasta su entrega o

resguardo de los cheques no reclamados.

POLITICAS

a.
b.
C.

Deben existir 3 firmas registradas en las cuentas bancarias.
Se debe contar con firmas mancomunadas en las cuentas bancarias.
Las personas facultadas para la autorizacion de cheques deben ser

unicamente el Presidente, el Tesorero y la Directora Ejecutiva.

. Se deben emitir cheques de la cuenta bancaria respectiva por

erogaciones mayores a “trescientos quetzales exactos (Q 300.00)” en
adelante.

Se debe seleccionar los dias miércoles para que se reuna la Junta
Directiva y proceda a firmar los cheques emitidos.

El dia y hora de pago a los beneficiarios determinado por la

administracion, debe ser el viernes de 2:00 a 4:00 p.m.
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NORMAS

a. No se deben emitir cheques al PORTADOR vy prefechados.

b. Por ningtn motivo se deben firmar cheques en blanco.

c. Los cheques se deben emitir con la palabra NO NEGOCIABLE.

d. En caso de sustitucion o cambio de los miembros de la Junta Directiva,
debe notificarse a las instituciones bancarias, para realizar el cambio de
firmas autorizadas.

e. El contador general debe ser el responsable de la custodia de los
cheques en blanco, dentro de un archivo o una caja fuerte.

f. Los cheques anulados con sus respectivas copias, se deben sellar con la
palabra ANULADO, se deben cortar y archivar correlativamente.

g. Los cheques pagados se deben archivar correlativamente, con sus
documentos de soporte y separados de acuerdo a la fecha de emision.

h. Los comprobantes que constituyan la documentacion de soporte de la
erogacion efectuada por medio de cheque, deben estar a nombre de la
Fundacion y reunir los requisitos fiscales.

i. A las facturas canceladas se les debe colocar la palabra PAGADO CON
CHEQUE NO., en el momento de la emision de los cheques respectivos y
el cobro del mismo.

j. Se anula todo cheque emitido que no haya sido entregado al beneficiario
y se encuentre dentro de la prescripcion legal.

k. En el caso de robo o extravio de cheques, el administrador debe notificar

al banco, para que no realice el pago respectivo y anular dicho cheque.
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i. No se deben emitir cheques que no cumplan con los siguientes
requisitos:

e Se emiten cheques para viaticos siempre y cuando presenten la
solicitud autorizada.

e Para pago de servicios basicos tales como: alquileres, luz, agua,
teléfono, entre otros deben presentar solicitud y autorizacién de
pago adjuntando las facturas correspondientes.

¢ No se emite cheques para primas de seguros si no presentan la
poliza de seguro, el requerimiento de pago y la solicitud de cheque
autorizada.

e Para el pago y autorizacion de la compra de activos fijos, deben
presentar cotizacion seleccionada y solicitud de cheque autorizada.

e Los honorarios profesionales se cancelan si presentan contrato,
solicitud y autorizacién de pago adjuntando facturas respectivas.

o Para el pago de los sueldos y prestaciones laborales se requiere:
Planilla de sueldo autorizada y boleta de pago; finiquito y hoja de
calculo.

e Para reintegro de fondo de caja chica: Formato de reintegro de
caja chica autorizado con documentacion de soporte.

e Pago de impuestos y cuotas del IGSS: Solicitud y autorizacion de
pago, formularios, planilla del IGSS y recibos correspondientes.
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PROCEDIMIENTOS
No. | Responsable Procedimiento Flujograma
0 Inicio del proceso
INICIO
1 Persona Persona solicitante pide a la ¢
Solicitante directora ejecutiva firme la
.. Entrega documentos
solicitud de cheque y entrega T
documentos  autorizados y
requeridos a tesoreria.
2 Tesoreria Tesoreria verifica que los Y
documentos recibidos estén Verifica
completos y autorizados, previo documentos
a la emision del cheque NO
respectivo.
3 Tesoreria Si  los documentos estan
correctos tes_orena elabora A DTS
cheques y listado de los completos?
mismos, con base a los
documentos revisados y en
cumplimiento de las normas
establecidas, si los documentos
estdn incorrectos se solicita Elabora
completar la informacion a la cheques y
persona solicitante. listario
4 Tesoreria Tesoreria traslada cheques, l’
listado y documentos de .
soportg al auxiliar contable para Cheques, listado y -
el registro contable y luego documentos de soporte o
traslade al contador general
para su revision.
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Guatemala
Manual de Normas y FECHAS
y Procedimientos de Egresos | Creacion 090215
Emision, Autorizacion y Modificacion
| Entrega de Cheques Versiéon No. 1.1 0
PROCEDIMIENTOS
No. | Responsable Procedimiento Flujograma
5 Contabilidad | Contador general revisa
cheques, listado de Revisa _G
documentos de soporte y documentos
registro contable de las
erogaciones.
6 Contabilidad | Si los cheques son emitidos
correctamente el  contador
. ¢Cheques
general coloca firma de correctos?
revisado y los traslada a la
directora ejecutiva con los
documentos de soporte, para
Su autorizacion, si los cheques
son emitidos incorrectamente Firma de revisado
se solicitan las modificaciones
a tesoreria.
7 Direccion Directora ejecutiva firma de
ejecutiva au_torizado y entrega _a !os . A 4 .
miembros de la Junta Directiva Firma de autorizado
los cheques adjuntando listado
y documentos de soporte
8 Junta Miembros autorizados de la
Directiva Junta  Directiva firman vy Firma de cheques
entregan a la  directora
ejecutiva los cheques.
9 Direccion Directora ejecutiva entrega a \ 4
ejecutiva tesoreria cheques autorizados Entrega cheque
y los documentos de soporte autorizados
para realizar el pago respectivo
10 Tesoreria Tesoreria entrega cheque al 2%

beneficiario en el dia y horario
de pago autorizado por la
directora ejecutiva

Entrega de cheques al B
beneficiario
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Entrega de Cheques Version No. 1.1 0

PROCEDIMIENTOS

Responsable Procedimiento Flujograma

Tesoreria Tesoreria recibe copias de los
cheques firmados de Entrega cheques pagados y j
B

conformidad y entrega al o reclamados
contador general, con los
cheques no reclamados
durante el dia, para su revisién
y resguardo.

Contabilidad | Contador revisa  cheques
pagados con documentos de
soporte como cheques no
reclamados de acuerdo al NO
listado de cheques emitidos y
entrega al auxiliar los cheques
pagados para el resguardo.

Revisa los
documentos

Contabilidad | Auxiliar contable verifica que
las copias de los cheques
pagados con los documentos ]
de soporte estén completos, si
estdn completos archiva vy
resguarda correlativamente si
los documentos estan
incompletos se solicita
completar los documentos.

¢Documentos
completos?

Archiva
cheques
pagados

Contabilidad | Contador general custodia los

cheques no reclamados vy Custodia los gheques no
. . . agados

valida en el sistema el registro B

contable de las erogaciones. I

Fin del proceso.
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Emision, Autorizacion y Modificacion
Entrega de Cheques Version No. 1.| 0
: &-’:"3 ‘ FUNDACION PARA LA PROTECCION DE LOS BOSQUES EN GUATEMALA
N~ 0 AVENIDA 7-85 ZONA 10 No. 001

b 4 TEL: 2448-9448
. A NIT: 987654-3

SOLICITUD Y AUTORIZACION DE CHEQUE

Lugar y fecha: Guatemala, 20 de enero de 2015

Solicito proceder con la revisién y andlisis de la presente requisision, para la emisién de cheque.

A favor de: Luis Alfredo Gonzalez Espino
Por valor de: Tres mil quinientos quetzales exactos Q. 3,500.00
(En letras)

En concepto de:

Servicios profesionales prestados del 01 al 31 de enero del 2015.

Doc. de ref. Factura serie "E' No. 15,000

USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO CONTABLE

Cuenta Descripcion Debe Haber
523124| Servicios profesionales Q 3,500.00
112201} Banrural Q 3,500.00
Pago de servicios profesionales Q 3,500.00 | Q 3,500.00
(F) Hecho por: van Vasquez (F) Revisado por: Izabel Ixquic (F) Autorizado por: Sofia Castillo
Fecha: 20 de enero de 2015 Fecha: 21 de enero de 2015 Fecha: 21 de enero de 2015
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Fundacion para la Proteccion de los Bosques en
Guatemala
Manual de Normas y FECHAS
Procedimientos de Egresos | Creacion 0902|115
Emision, Autorizacion y Modificacion
Entrega de Cheques Version No. 1. | 0
‘/ %'.3 \"‘. FUNDACION PARA LA PROTECCION DE LOS BOSQUES EN GUATEMALA
N 0 AVENIDA 7-85 ZONA 10
b q \. 7 TR 2448-0448
NIT: 987654-3
Nombre: van Vasquez Q3,500.00
Cantidad en letras: Tres mil quinientos quetzales exactos
Firma autorizada
Banco y cheque Concepto Monto
BANRURAL
No. 0000150 | Pago de servicios profesionales correspondiente al mes de enero de 2015. Q 3,500.00
Recibi Conforme: Jennifer Azucena Polanco Caseres No. De DPI: 2520 27044 0108

(Nombre)

Firmay Sello:

Fecha: 22/01/2015
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chica Version No. 1./ 0

2.

Procedimiento para la utilizacion y reintegro de caja chica

OBJETIVO

Garantizar la correcta utilizacion y reintegro del fondo de caja chica.

ALCANCE

El procedimiento inicia con la solicitud del empleado autorizado para realizar un

gasto, entrega del monto requerido, recepcién de documentos vy finaliza con el

reintegro del fondo de caja chica.

POLITICAS

a.

El fondo autorizado para caja chica debe ser de tres mil quetzales exactos
(Q.3,000.00).

El limite maximo para desembolso del fondo debe ser de trescientos
guetzales exactos (Q. 300.00).

La custodia del fondo debe estar a cargo del area de tesoreria de la

Fundacion.

. Los reintegros del fondo de caja chica deben realizarse agotado el 70%

de dicho fondo y de acuerdo al formato establecido.

Los cheques por reintegro del fondo se haran a nombre del encargado del
fondo de caja chica.

Unicamente se aceptan vales de caja chica autorizados por la Direccion

Ejecutiva.
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g. Los vales de caja chica deben liquidarse, con un maximo de 3 dias

siguientes a la fecha de emision.

NORMAS

a. Se debe prohibir cambiar cheques personales.

b. Todos los comprobantes que integran el fondo deben ser revisados y
autorizados por el contador general.

c. La documentacion de soporte debe contener los siguientes requisitos
fiscales: Nombre completo, NIT de la Fundacion, fecha del documento,
régimen tributario, entre otros.

d. El cheque de reintegro del fondo se extiende Unicamente por la cantidad
de documentos correctos.

e. Los comprobantes que integran el formato de reintegro de caja chica
deben ser archivados en orden cronoldgico adjuntandolos al voucher y se
invalidan con el sello de PAGADO CON CAJA CHICA.

f. Los faltantes de caja chica seran responsabilidad del encargado de la
misma y los sobrantes seran depositados en las cuentas bancarias a
nombre de la Fundacion.

g. Es responsabilidad del contador general realizar arqueos periédicos sobre
el manejo del fondo de caja chica.
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PROCEDIMIENTOS
No. | Responsable Procedimiento Flujograma
0 Inicio del proceso
( INICIO )
1 Persona Persona solicitante pide a la @
solicitante directora ejecutiva firme de
) ) Entrega de vale para su

autorizado el vale de caja autorizacion

chica.
2 Direccién Directora Ejecutiva firma vy ¢

ejecutiva entrega al empleado vale de :
caja chica autorizado, para Auiclizaialede
. caja chica

realizar el desembolso

correspondiente.

3 Tesoreria Empleado solicitante recibe y W
traslada vale de caja chica Vale de caja
autorizado al tesorero
encargado del fondo.

4 Tesoreria Tesoreria recibe vale ¢
aUt_Orlzado y entrega cantidad Entrega cantidad solicitada
solicitada al empleado,
posteriormente resguarda el
vale para su liquidacion.

5 Tesoreria Empleado solicitante entrega a : NO
tesoreria  comprobante  del Recibe comprobantes
gasto, para su verificacion.

6 Tesoreria Tesoreria recibe, verifica vy ¢
liquida comprobantes de ”

. Verifica
acuerdo a los requisitos comprobantes
legales.

7 Tesoreria ¢Comprobantes correctos?

¢,Comprobantes
correctos?
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PROCEDIMIENTOS
No. | Responsable Procedimiento Flujograma
8 Tesoreria Tesoreria archiva y resguarda
los comprobantes de forma Archiva A
temporal para trasladarlos a Sompiobanies
contabilidad cuando se
solicita el reintegro del fondo.
9 Tesoreria Tesoreria al agotarse el fondo
prepara reintegro de fondo de
caja chica y adjunta
comprobantes. Prepara
reintegro de
fondos
10 Tesoreria Tesoreria traslada reintegro
de fondos al contador general
para que revise y autorice el
reintegro, contador general Revisa y autoriza
traslada al auxiliar contable reintegro NO
para que realice el registro
contable.
11 Contabilidad | Auxiliar contable realiza el — :
registro y solicita a tesoreria Saliolta reﬂiﬂm deleaia
la emision de cheque.
12 Contabilidad | ¢ Comprobantes correctos?
¢ Comprobantes B
correctos?
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PROCEDIMIENTOS
No. Responsable Procedimiento Flujograma
13 Tesoreria Tesoreria recibe los
documentos de soporte e Emision. d
inicia el procedimiento de so’ € B I
emisién, autorizacién y pago cheque
de cheque.
14 Tesoreria Tesoreria  cobra  cheque -
respectivo_en el banco y || Sl
custodia fondo de caja chica.
15 Fin del Proceso

FIN
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Vale a: Milton Quikab

FUNDACION PARA LA PROTECCION DE LOS BOSQUES EN GUATEMALA

0 AVENIDA 7-85 ZONA 10
TEL: 2448-9448
NIT: 987654-3

VALE DE CAJA CHICA

Cantidad: Q

50.00

|N0. 001

Por:  |Para gastos de combustible, por tramites varios

Guatemala,_15 de_ Febrero de_ 2015

Firma Autorizada:
Nombre:  Licda. Soffa Castillo
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[ foi \ FUNDACION PARA LA PROTECCION DE LOS BOSQUES EN GUATEMALA
\ %‘.»- : 0 AVENIDA 7-85 ZONA 10
\ ’/ TEL: 2448-9448
q F NIT: 987654-3
REINTEGRO DE CAJA CHICA
Lugar y Fecha: Guatemala, 20 de febrero de 2015
La Cantidad del fondo de caja es: Doscientos quetzales exactos. | Q. 200.00
En concepto de liquidacion de caja chica por gastos efectuados del periodo
Del: 01 de enero de 2015 al: 31 de enero de 2015
Fecha Docto No. Concepto Cuenta IVA TOTAL
Contable
05/01/2015 TO1 4559 Uno Guatemala, S.A. 5212101 Q 1429 Q 1.71]1Q 16.00
13/01/2015 TO1 6545 Uno Guatemala, S.A. 5212101 Q 1429 Q 1.71]1Q 16.00
20/01/2015 SC 1905 Uno Guatemala, S.A. 521210 Q 1429 Q 1.711Q 16.00
23/01/2015 TO1 7505 Uno Guatemala, S.A. 5212101 Q 1429 Q 1.71]1Q 16.00
TOTAL Q 63.00
Fondos Q 137.00
(-) Gastos efectuados Q 63.00
Total a liquidar Q 200.00
No. Cuenta
No. De cheque 151

Ivan Vasquez

(F) Autorizado por: Soffa Castillo

(F) Encargado de caja chica

Fecha:  20/02/2015
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3. Procedimiento para realizar transferencias electronicas

OBJETIVO

Determinar un procedimiento adecuado para el control y manejo de las

transferencias electrénicas de las cuentas bancarias.

ALCANCE

Este procedimiento inicia con la necesidad de cumplir con los objetivos de la

Fundacién por medio de las transacciones autorizadas por la direccion ejecutiva.

POLITICAS

a. Las transferencias electronicas deben realizarse Unicamente por la

autorizacion de la directora ejecutiva.

NORMAS

a. Se realizan transferencias de fondos para realizar los pagos electronicos

siguientes:
e Pago de la planilla del IGSS,
e Pago de sueldos y prestaciones laborales vy,
e Pago de impuestos.

b. Transferencia entre bancos.
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PROCEDIMIENTOS

No. | Responsable Procedimiento Flujogramas
0 Inicio del proceso
INICIO
1 Recursos Recursos humanos elabora el
humanos célculo de los pagos electrénicos:
célculo de la planilla del IGSS, de e
) ) realizar los pagos a
planilla de sueldos y salarios y del | =
pago de los impuestos, etc. l
2 Contabilidad | Contador general revisa el calculo
de pagos electrénicos. Revisa los calculos
3 Direccién Directora ejecutiva firma de 2
ejecutiva autorizado los formatos para los Autoriza los célculos
pagos electrénicos.
4 Recursos Recursos humanos ingresa a la
humanos pagina del banco y sube el Sube a la pagina del banco
L. los pagos respectivos
formato de pagos electronicos.
5 Tesoreria Tesoreria ingresa a la pagina del A 4
banco revisa los datos ingresados Realiza la primera autorizacion
y realiza validacion. *
6 Direccién Directora ejecutiva ingresa a la V
ejecutiva pagina del banco y realiza la Realiza la segunda autorizacion
validacion final.
7 Fin del proceso

FIN
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‘/ @ \; FUNDACION PARA LA PROTECCION DE LOS BOSQUES EN GUATEMALA
0 AVENIDA 7-85 ZONA 10

Atencion:

Banco:

Tranferencia fondos a favor de:

No. De Cuenta:

Monto a tranferir

Motivo de Pago: Para ejecucién de proyectos

Salicitado por:

Instrucciones de Pago

a) Debitar fondos de la cuenta No:

No. De Transferencia: 001

TRANSFERENCIA DE FONDOS

Delmi Elizabeth Martinez Veliz
| 423007488 |
[Q 3,250.00 |

Ivan Vasquez
(F) Revizado y codificado por: 1zabel Ixquic (F) Autorizado por: Sofia Castillo
Fecha: 17/02/2015 Fecha:  18/02/2015
0038459-5

OBSERVACIONES:
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4. Procedimiento parala adquisicion de activos fijos

OBJETIVO
Establecer un procedimiento para llevar un adecuado control de la adquisicién
de activos fijos tales como: equipo de cOmputo, mobiliario y equipo, licencias de

programas de computacion y vehiculos para la Fundacion.

ALCANCE
Este procedimiento inicia con la solicitud de compra hasta la entrega de los

activos fijos al personal de la Fundacién.

POLITICAS

a. La solicitud de compra de activos fijos debe estar debidamente firmada
por el encargado del area que la solicita.

b. Deben solicitarse tres cotizaciones como minimo y seleccionarse la mejor
opcidn en cuanto a calidad, precio y garantia a empresas reconocidas.

c. La solicitud de compra y la contrasefia de pago deben utilizarse en
formatos pre-numerados e impresos y cuando sean inutilizadas deben
sellarse con la palabra ANULADO y se archivaran correlativamente.

d. No se adquirirdn activos fijos que no se encuentren presupuestados y
autorizados por la Fundacion salvo casos especiales los cuales seran
autorizados por la direccién ejecutiva.

e. Alos activos fijos adquiridos debe asignarse la tarjeta de responsabilidad.
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NORMAS

a. La solicitud de compra de activos fijos debe estar autorizada por la
direccion ejecutiva.

b. Todo activo fijo adquirido debe estar a nombre de la Fundacién, ademas
debe codificarse e inventariarse.

c. Los activos fijos adquiridos por la Fundacion deben asegurarse contra

todo riesgo.
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PROCEDIMIENTOS

No. | Responsable Procedimiento Flujogramas
0 Inicio del proceso
INICIO
1 Area Encargado de area solicitante
solicitante elabora requisicion de Elabora requisicion de
compras de activos fijos. comora
2 Compras Encargado de &rea solicitante N
traslada requisicion de Traslada requisicion de
compras al encargado de comnra
compras.
3 Compras Encargado de compras con ¢
base a las requisiciones -
.. Elabora solicitud
elabora solicitud de compras
de activos fijos.
4 Direccién Encargado de compras
ejecutiva entrega  a la direccién Entrega solicitud a la
. . .. directora eieclitiva
ejecutiva la solicitud de
compras para su autorizacion. NO
5 Direccién Directora ejecutiva revisa la
ejecutiva | solicitud de compras, la Aprueba solicitud

autoriza la firma y entrega al
encargado de compras para
que realice las cotizaciones y
si no la autoriza se la regresa
al encargado de compras para
que realice las modificaciones.

de compra

¢Aprueba
solitud?
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PROCEDIMIENTOS

No. | Responsable Procedimiento Flujogramas
6 Compras Encargado de compras cotiza y
selecciona Ia. mejor. opcion en Cotiza y selecciona la mejor
cuanto a precio y calidad. opcion
7 Compras Encargado de compras elabora
orden de compras de acuerdo a || E'abora orden de compra de
. L. . acuerdo a cotizacion
la cotizacién seleccionada.
8 Compras Encargado de compras traslada W
la _SOI'C'tUd ) de_ compras Traslada cotizacion y orden de
autorizada, cotizacién y orden compra para su autorizacion
de compra para su
autorizacion.
Direccion Directora ejecutiva firma de v
9 ejecutiva autorizado orden de compra y S 6l auierzasl
entrega al encargado de
compras, para la recepcién de
los bienes adquiridos.
10 Compras Encargado de compras recibe, A 4
verifica que los  bienes Verifica y recibe los bienes
adquiridos correspondan a la
orden de compra como factura.
11 Compras Encargado de compras entrega ¢
factura, orden, solicitud de - -
. ., Solicita contrasefia de pago
compras y cotizacion
autorizada al area de tesoreria
para que realice la emision de
la contrasefia de pago.
12 Tesoreria Tesoreria inicia el v

procedimiento de "emision,
autorizacibn 'y entrega de
cheque".

Proceso para la
emision de cheques
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PROCEDIMIENTOS

No. | Responsable Procedimiento Flujogramas

13 Tesoreria Tesoreria traslada cheque
emitido, factura, orden, SF)|ICIFl:Id TR
de compras y cotizacién documentos
autorizada al contador general
para que revise y autorice el
registro contable.

14 Contabilidad | Contador general revisa vy
autoriza, traslada al auxiliar || Revisayautoriza el registro

. contable
contable para que realice el
registro contable.

15 Contabilidad | Auxiliar contable realiza el @:
reg.lstro contaplg, codifica los B R B
activos adquiridos, elabora
tarjeta de responsabilidad y
entrega los activos al empleado
encargado de su custodia.

Elabora tarjeta de
responsabilidad y
codifica

16 Contabilidad | Auxiliar contable archiva ¢
liquidacion de la compra de
activos fijos. Archiva

liquidacién

17 Fin del proceso

FIN
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Lugar y Fecha:

FUNDACION PARA LA PROTECCION DE LOS BOSQUES EN GUATEMALA
0 AVENIDA 7-85 ZONA 10
TEL: 2448-9448

/ NIT: 987654-3

SOLICITUD Y REQUISICION DE COMPRAS
Guatemala 17 de enero del 2015

Solicito la autorizacion para la compra de los siguientes articulos:

DESCRIPCION

Computadoras

Escritorios
Sillas

(F) Solicitado por: Ivan Vasquez

(F) Revisado por: Waldemar Forret

(F) Autorizado por: Sofia Castillo

Fecha: 17 de enero de 2015

Fecha: 18 de enero de 2015

Fecha: 18 de enero de 2015
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Lugar y fecha:

Nombre del proveedor:

Forma de pago:

) . t
£k \
AR
[ {8
)
i

Guatemala
Manual de Normas y FECHAS
Procedimientos de Egresos | Creacidn 09|02 |15
Modificacion
Adquisicion de activos fijos —
g J Version No. 1. | 0
FUNDACION PARA LA PROTECCION DE LOS BOSQUES EN GUATEMALA

0 AVENIDA 7-85 ZONA 10
TEL: 2448-9448
NIT: 987654-3

ORDEN DE COMPRA

Guatemala, 20 de enero de 2015

Intelaf, S.A. NIT: 567892-5
Al contado
Sirvanse entregar los articulos que se especifican a continuacion:
Precios
Cantidad Descripcion
Unitario Total
2 Computadoras Q 4,300.001 Q 8,600.00
3 Escritorios Q 650.00 ] Q 1,950.00
4 Sillas Q 325.00] Q 975.00
TOTAL Q 11,525.00

(F) Hecho por: Waldemar Forret

(F) Autorizado por:

Sofia Castillo

Fecha: 20/02/2015

Fecha:

20/02/2015
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5. Procedimiento para el pago de gastos pagados por anticipados

OBJETIVO

Establecer un procedimiento para la contratacion del servicio de seguros para la

proteccion de los recursos de la Fundacion.

ALCANCE

Este procedimiento inicia con la solicitud de contratacion del servicio del seguro

hasta la emisién, autorizacion y entrega de cheques.

POLITICAS

a. Se deben solicitar tres cotizaciones de aseguradoras reconocidas y

seleccionar la mejor opcion con base a precio y cobertura.

b. La Directora ejecutiva autoriza la contratacion del seguro con base al

mejor precio y a la mejor cobertura.

NORMAS

a. Los seguros se deben contratar por afio calendario.

b. Los gastos del seguro se deben registrar de forma diferida.
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PROCEDIMIENTOS

No. | Responsable Procedimiento Flujogramas
0 Inicio del proceso
< INICIO >
1 Compras Encargado de compras elabora ,1(
solicitud para la contratacion Elabora solicitud para la
del seguro. contratacion del seatira
2 Compras Encargado de compras entrega W
Ig SO_I'C'tUd a la _d're_Ctora Entrega la solicitud para
ejecutiva para su autorizacion. si1 atitorizacion
3 Direccion Directora Ejecutiva aprueba l,
ejecutiva solicitud de la contratacion del T ——
seguro y traslada nuevamente i
contratacion del seauro
al encargado de compras, para
realizar las cotizaciones.
4 Compras Encargado de compras solicita Y
tres cotizaciones y selecciona Cotiza y selecciona la
la mejor opcién en cuanto a mejor oncion
precio y calidad.
5 Compras Encargado de compras elabora 2
orden de contratacion del Elabora orden de
seguro de acuerdo a la contratacion
cotizacion seleccionada.
6 Compras Encargado de compras traslada
la solicitud de contratacién del | | Traslada  solicitud de
. . . contratacion del servicio y
servicio autorizada, iy
. ~ orden de contratacion -
cotizaciones 'y orden de
contratacion a la directora
ejecutiva para su autorizacion.
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PROCEDIMIENTOS
No. | Responsable Procedimiento Flujogramas
7 Direccién Directora ejecutiva revisa la
ejecutiva orden de contra_taci()n Si _esta ¢Autoriza
correcta la autoriza y la firma, solicitud? A
luego entrega al encargado de -
compras para su contratacion,
y si no la autoriza se la regresa
al encargado de compras para
que realice nuevas Firma de autorizada la orden
cotizaciones. de contratacion
8 Compras Encargado de compras entrega ¢
solicitud de contratacion del -
servicio orden factura y Entrega solicitud, orden,
. _', o cotizacion y factura
cotizacion autorizada a
tesoreria. I
9 Tesoreria Tesoreria procede a la emision Y
de la contrasefia de pago al Entrega contrasefia de pago
10 Tesoreria Tesoreria inicia el 7
procedimiento de "emision, Emision, autorizacion
autorizacion 'y entrega de y entrega de cheques
cheque".
11 Tesoreria Tesoreria entrega al auxiliar l,
contable toda la »
documentacion, para la revision Entrega documento al auxliar
. para su revision v reaistro
y registro contable. f
12 Contabilidad | Auxiliar contable realiza el =
registro contable. Entrega docu.m.e'nto al a‘uxmar
para su revision v redistro
13 Fin del proceso l

FIN
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‘,ﬂll ';‘ ""-‘I FUNDACION PARA LA PROTECCION DE LOS BOSQUES EN GUATEMALA
i &3 ! 0 AVENIDA 7-85 ZONA 10

TEL: 2448-9448

\q ’/ NIT: 987654-3

Gastos Pagados Por Anticipado

Gastos Pagados Por

Amortizacion

Anticipado Valor Vigencia Mensual
Seguros Q 12,000.00 12 meses Q 1,000.00
Alquiler Q 24,000.00 12 meses Q 2,000.00

Publicidad Q 18,000.00 12 meses Q 1,500.00
Papeleria y Utiles Q 1,200.00 12 meses Q 100.00

(F) Hecho por: Waldemar Forret

Fecha: 20/02/2015

(F) Autorizado por:

Soffa Castillo

Fecha:  20/02/2015
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6.

Procedimiento para el pago de sueldos

OBJETIVO
Establecer un procedimiento adecuado para el control del pago de los sueldos y

salarios a los empleados de la Fundacion.

ALCANCE
Este procedimiento comprende desde la elaboracién de la planilla hasta el pago

al empleado de la Fundacion y resguardo de la planilla.

POLITICAS

a.

La planilla se debe elaborar con cinco dias de anticipacion a la fecha de
pago.

La Fundacibn no debe otorgar préstamos a los empleados de la
Organizacion unicamente anticipo sobre sueldo.

Los anticipos sobre sueldos deben ser autorizados por la direccion
ejecutiva y el Presidente de la junta directiva.

El monto maximo de los anticipos sobre sueldos a empleados debe ser
del 50% equivalente al sueldo y solamente podran autorizarse dos
anticipos al afo.

Toda disminucion o incremento de sueldo por cambio de puesto debe ser
autorizado por la direccion ejecutiva y el presidente de la junta directiva.
La planilla debe entregarse al auxiliar contable con tres dias anticipados

al pago para proceder a la carga en el sistema.
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NORMAS

a.

En la elaboracién de la planilla se deben tomar en cuenta la indicacion de
los memos, los aumentos autorizados y todos los descuentos legales.

La Fundacion debe remunerar a los empleados de acuerdo a las leyes
vigentes.

En la elaboracion de la planilla se debe descontar el 4.83% de IGSS
laboral al sueldo ordinario y extraordinario.

En la elaboracion de la planilla se debe descontar el ISR a los empleados
efectos segun la ley del Impuesto Sobre la Renta.

La planilla debe ser revisada por la Directora de recursos humanos y por
el contador general cuando realicen el registro contable.

La planilla debe ser autorizada por la direccion ejecutiva.

La planilla de sueldos debe contener la firma y fecha de elaborado,
revisado y autorizado.

Previo a la realizacion del pago electrénico el empleado debe firmar la
boleta de pago.

Por ausencia del empleado el dia de pago ya sea por enfermedad o por
casos fortuitos, se debe realizar el pago a un familiar del empleado que

presente constancias medicas u otras constancias.
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planilla esta correcta firma de
autorizada y se la traslada a la
direccibn ejecutiva para su
autorizacién, si la planilla esta
incorrecta solicita correcciones y
se le regresa al auxiliar de
recursos humanos.

¢ Planilla
correcta?

Guatemala
Manual de Normas y FECHAS
Procedimientos de Egresos | Creacidn 090215
Modificacion
Pago de sueldos —
g Version No. 1.1 0
PROCEDIMIENTOS
No. | Responsable Procedimiento Flujograma
0 Inicio del proceso
INICIO
1 Recursos Auxiliar de recursos humanos ¢
humanos prepara la planilla, verifica los
. Prepara la
expedientes, memos de planilla
aumentos y de descuentos
correspondientes.
2 Recursos Auxiliar de recursos humanos \ 4
humanos traslada al jefe de recursos Traslada la planilla
humanos la planilla de sueldos.
3 Recursos Jefe de recursos humanos ¢
humanos revisa planilla, verifica los
expedientes, memos de Revisa planilla
aumentos y descuentos, si la dejsuskdos
NO

Firma de autorizado y %
traslada a la direccion




129

Fundacion para la Proteccion de los Bosques en

Guatemala
Manual de Normas y FECHAS
Procedimientos de Egresos | Creacion 09|02 15
Modificacion
Pago de sueldos —
g Version No. 1.1 0
PROCEDIMIENTOS
No. | Responsable Procedimiento Flujograma
4 Direccion Direccion ejecutiva revisa la : :
Ejecutiva | planilla, si esta correcta firma de Revisa planilla A I
. de sueldos
autorizado y la entrega a
recursos humanos para que NO
inicie el proceso de pago.
¢ Planilla
correcta?
Firma de autorizado y
traslada a R.H.
5 Recursos Auxiliar de recursos humanos
humanos | realiza los recibos de pago y Realiza recibos

traslada a tesoreria para que
efectlen el pago.

Traslada a tesoreria
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PROCEDIMIENTOS
No. | Responsable Procedimiento Flujograma
6 Recursos Jefe de recursos humanos _ -
humanos | revisa la planilla cargada al Rel Sl eamaaae E
. . , sistema =
sistema, si los datos estan
correctos realiza la validacion, si NO
los datos estan incorrectos se la
regresa a recursos humanos _
ara ue realice las ¢Planilla
p . q correcta?
correcciones.
Realiza validacion de la
planilla
7 Recursos Auxiliar de recursos humanos
humanos entrega recibos de la planilla a
los empleados de la Fundacion, Entrega recibos a los
solicitando firma de recibido y empleados
traslada a contador general para
Su revision y registro.
8 Contabilidad | Contador general revisa vy ,
lada al auxiliar contable para Revisa y traslada para el
trasla a_a ) p reaistro contable
que realice el registro contable. T
10 Contabilidad | Auxiliar contable realiza el
registro contable y archiva Realiza el {)TQ'SI’O
correlativamente  la  planilla contaple
pagada, detalle de la planilla |
electréonica cargada en el
sistema bancario y recibos. W
11 Fin del proceso. v

FIN
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FUNDACION PARA LA PROTECCION DE LOS BOSQUES EN GUATEMALA
PLANILLA DE SUELDO ENERO 2015
ADMINISTRACION CENTRAL
Deducciones
Sueldo Mensual | Horas |Bonificacion de| Bonificacion Bonificacion Anticipo | Retencion Anticipo Total a
No. Nombre del Empleado ylo Proporcional | Extras Ley Extra-Fija Extraordinaria CuotaIGSS Sueldo ISR Quincenal Recibir
1|Soffa Castillo 14,000.00 - 250.00 1,750.00 - 676.20 - 578.69 7,000.00 7,745.11
2|Marcia Alvarez Fouster 10,000.00 - 250.00 1,750.00 - 483.00 - 435.94 5,500.00 5,581.06
3|Izabel Ixquic 7,500.00 - 250.00 1,750.00 - 362.25 - 838.72 5,000.00 3,299.03
4[Milton Quikab 5,500.00 - 250.00 1,137.79 - 265.65 - 219.99 3,625.00 2,771.15
5|lvan Vésquez (1) 4,000.00 - 250.00 2,250.00 - 193.20 - 115.34 2,000.00 4,191.46
TOTAL Q 4100000 Q - Q 1,250.00 Q 8,637.79 Q - Q1,980.30 Q - Q 218868 Q23125.00 Q2359381
OBSERVACIONES:

1) Emitir cheque
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7. Procedimiento para el pago de prestaciones laborales

OBJETIVO

Establecer procedimientos adecuados para el control del pago de la prestacién

laboral de la bonificacién anual y de la prestacion laboral del aguinaldo a los

empleados de la Fundacion.

ALCANCE

Este procedimiento comprende desde la elaboracion de la planilla de la

prestacion laboral de bonificacién anual y aguinaldo hasta el pago al empleado

de la Fundacién y resguardo de la planilla.

POLITICAS

a. La planilla de ambas prestaciones se debe elaborar con cinco dias de

anticipacion a la fecha de pago.

b. La planilla de sueldos debe contener la firma y fecha de elaborado,

revisado y autorizado.

c. Se debe entregar la planilla de sueldos autorizada al auxiliar contable

encargado de la emision de cheques, con tres dias anticipados al pago.

NORMAS

a. La bonificaciébn anual serad equivalente al cien por ciento (100%) del

sueldo ordinario devengado por el trabajador en un mes, para los

trabajadores que hubieren laborado durante un afio ininterrumpido y
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anterior a la fecha de pago. Si la duracion de la relacion laboral fuere
menor de un afio, la prestacion sera proporcional al tiempo laborado.

b. La bonificacion debera pagarse durante la primera quincena del mes de
julio de cada afio. Si la relacién laboral terminare, por cualquier causa, el
patrono debera pagar al trabajador la parte proporcional correspondiente
al tiempo corrido entre el uno de julio inmediato anterior y la fecha de
terminacion.

c. El célculo de la bonificaciobn anual debe comprender del 01 de julio del
afio actual al 30 de junio del afio siguiente.

d. Todo patrono queda obligado a otorgar a sus trabajadores anualmente en
concepto de aguinaldo, el equivalente al cien por ciento (100%) del sueldo
o salario ordinario mensual que éstos devenguen por un afio de servicios
continuos o la parte proporcional correspondiente.

e. El aguinaldo debera pagarse el cincuenta por ciento (50%) en la primera
qguincena del mes de diciembre y el cincuenta por ciento (50%) restante
en la segunda quincena del mes de enero.

f. El célculo del aguinaldo debe comprender del 01 de diciembre del afio
actual al 30 de noviembre del afio siguiente.

g. Se deben pagar las prestaciones al empleado de acuerdo a las leyes
vigentes del pais.

h. Posteriormente a la realizacion del pago electrénico el empleado debe

firmar la boleta de pago.
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PROCEDIMIENTOS
No. | Responsable Procedimiento Flujogramas
0 Inicio del proceso
INICIO
1 Recursos Auxiliar de recursos humanos v
humanos prepara la planilla para el pago Prepara la
de la bonificacion anual y del planilla de
aguinaldo, el equivalente al cien Dresiaciones
por ciento del sueldo mensual
por un afio de servicios o parte
proporcional, traslada al jefe de Traslada planilla de
recursos humanos para la prestaciones
revision.
3 Recursos Jefe de recursos humanos ‘l,
humanos revisa las planillas, verifica los - ,
, . . Revisa planilla
célculos respectivos, si la
planilla esta correcta se la
traslada a la direccién ejecutiva
para su autorizacion, si la
planilla esta incorrecta solicita NO
correcciones y se la regresa al ¢Planilla
- correcta?
auxiliar de recursos humanos.
Firma de autorizado y A
traslada a la direccion ~
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PROCEDIMIENTOS
No. | Responsable Procedimiento Flujograma
4 Direccion Direccidon ejecutiva revisa la - :
Ejecutiva planilla, si esta correcta firma de Revisa planilla
autorizado y la entrega al
contador general para que
revise y realice el registro
contable, si esta incorrecta la ¢Planilla
regresa a recursos humanos el
para que realice las
correcciones.
Firma de autorizado |
5 Contabilidad | Contador general revisa Yy ¢
traslada al auxiliar contable para Revi
. . evisa y traslada para el
que realice el registro contable, registro contable
luego auxiliar contable traslada a
recursos humanos para que :l;
realicen los recibos de pago. e lada a FecUSOs
humanos
—
6 Recursos Auxiliar de recursos humanos
humanos realiza los recibos de pago de

prestaciones y traslada a
tesoreria para que efectien el

pago.

Realiza recibos
de pago

Traslada a tesoreria ‘ % B
S
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PROCEDIMIENTOS
No. | Responsable Procedimiento Flujograma
7 Tesoreria Tesoreria carga al sistema del :
banco la planilla, y traslada a Carga al sistema B I
del banco
recursos humanos para su
revision y validacion.
8 Recursos Jefe de recursos humanos : .
. . Revisa planilla cargada al
humanos revisa la planilla cargada al .
sistema, si los datos estan NO
correctos realiza la validacion,
si los datos estan incorrectos
se la regresa a recursos T
humanos para que realice las correcta?
correcciones.
Realiza validacion de la
planilla
9 Recursos Auxiliar de recursos humanos ¢,
humanos entrega recibos de la planilla a :
los empleados de la Fundacion, Entrega recibos a los
o ; o empleados
solicitando firma de recibido y
los traslada al auxiliar contable.
10 Contabilidad | Auxiliar contable archiva Arch
. . rcniva
correlativamente la  planilla planilla y
pagada, detalle de la planilla recibos
electrénica cargada en el
sistema bancario y recibos.
11 Fin del proceso. Y

FIN
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| g \ FUNDACION PARA LA PROTECCION DE LOS BOSQUES EN GUATEMALA
i @ A BONO 14
DEL 01 DE JULIO 2014 AL 30 DE JUNIO DE 2015
N q ’,/ ADMINISTRACION CENTRAL
No. NOMBRES MESES SUELDO TOTAL  AGUINALDO
LABORADOS  MENSUAL  SUELDO
1 Soffa Castillo 12 14,000.00  168,000.00  14,000.00
2 Marcia Alvarez Fouster 12 10,000.00 120,000.00 10,000.00
3 lzabel Ixquic 12 7,250.00  87,000.00 7,250.00
4 Milton Quikab 12 4,000.00  48,000.00 4,000.00
5 Ivan Vésquez 6 5,500.00  33,000.00 6,500.00
6 7,500.00  45,000.00
6 Waldemar Forret 1 1,306.87 1,306.87 290.42
1 2,178.12 2,178.12

TOTAL Q 42,040.42
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, 1
. X FUNDACION PARA LA PROTECCION DE LOS BOSQUES EN GUATEMALA
A ;%. i AGUINALDO
\ y DEL 01 DE DICIEMBRE 2014 AL 30 DE NOVIEMBRE 2015
q ’ ADMINISTRACION CENTRAL
No. NOMBRES MESES SUELDO TOTAL  AGuINALDO
LABORADOS  MENSUAL SUELDO
1 Soffa Castillo 12 14,000.00  168,000.00 14,000.00
2 Marcia Alvarez Fouster 12 10,000.00 120,000.00 10,000.00
3 lzabel Ixquic 12 7,250.00 87,000.00 7,250.00
4 Milton Quikab 11 4,000.00  44,000.00 3,988.89
1 3,866.67 3,866.67
5 Ivan Vasquez 6 5,500.00 33,000.00 6,500.00
6 7,500.00  45,000.00
6 Waldemar Forret 1 1,306.87 1,306.87 1,197.97
6 2,178.12 13,068.72

TOTAL Q 42,936.86
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8. Procedimiento para el pago de liquidacién laboral

OBJETIVO

Determinar un procedimiento para la liquidacion de prestaciones a empleados

por finalizacién de la relacién laboral de la Fundacion.

ALCANCE

Este procedimiento inicia con la preparacion y célculo de las prestaciones

laborales a pagar hasta su liquidacion y archivo del expediente laboral.

POLITICAS

a. El area de recursos humanos debera ser la responsable de la elaboracién

de finiquitos para la liquidacion de los empleados de la Fundacion.

b. El area de recursos humanos sera la Unica autorizada para realizar el

despido por medio de un memorando laboral.

c. El auxiliar de recursos humanos sera el encargado de planillas, debe

cerrar los expedientes laborales de los empleados despedidos y excluirlos

de la planilla.

NORMAS

a. Si el contrato de trabajo concluye por razén de despido sin causa justa,

para dar por terminada la relacion laboral, se debera cancelar el 100% de
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las prestaciones laborales de acuerdo a las leyes establecidas
(bonificacion anual, aguinaldo, indemnizacion y vacaciones).

Si el contrato de trabajo concluye por razén de despido sin causa justa,
para dar por terminada la relacion laboral, se deberé cancelar el 100% de
las prestaciones laborales de acuerdo a las leyes establecidas
(bonificacion anual, aguinaldo, indemnizacion y vacaciones).

Cuando el empleado de por terminada su relacién laboral, atendiendo a
su voluntad, dando el aviso correspondiente o cuando el contrato de
trabajo termine por causas justas que faculten a la Fundacion, ésta
cancelara el 100% de las prestaciones laborales a excepcion de la

indemnizacion.
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PROCEDIMIENTOS
No. | Responsable Procedimiento Flujograma
0 Inicio del proceso
< INICIO >
1 Empleado Empleado presenta carta de ¢
renuncia, recursos humanos -
Carta de renuncia
acepta las razones de la
misma, firma carta y traslada al
auxiliar de recursos humanos.
2 Recursos Recursos humanos elabora
humanos carta de despido para el Carta de despido
empleado por reorganizacion por reorganizacion
del personal, empleado firma y del personal
acepta la carta, luego la carta
es trasladada al auxiliar de
recgrsos hu'manos para .que e
realice los célculos respectivos
de acuerdo a las leyes
vigentes.
Traslada carta de despido o
de renuncia despido
3 Recursos Auxiliar de recursos humanos Y
humanos Determina el motivo de la
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PROCEDIMIENTOS
No. | Responsable Procedimiento Flujograma
4 Recursos Jefe de recursos humanos
humanos revisa hoja de calculos de las Revisa calculo A
prestaciones, si esta correcto ~
se lo traslada a la direcciéon
ejecutiva, si esta incorrecto
solicita modificaciones. NO
¢ Calculo
correcto?
Traslada hoja de célculo a
la direccion eiecutiva
5 Direccion Direccién ejecutiva revisa hoja ¢
ejecutiva de célculos de las prestaciones, : -
. Revisa el calculo
si esta correcto se lo traslada al
area de recursos humanos para NO
la elaboracién del finiquito, si
esta incorrecto solicita
correcciones. ¢Calculo
correcto?
Traslada a recursos humanos
la liquidacion B
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PROCEDIMIENTOS
No. | Responsable Procedimiento Flujograma
6 Recursos Recursos humanos elabora
humanos finiquito con base a la hoja de Elabora
calculos de las prestaciones finiauito B I
laborales aprobadas y se lo
traslada a la  direccion
ejecutiva.
Traslada finiquito
NO
7 Direccion Direccion ejecutiva revisa el :
Ejecutiva | finiquito, si esta correcto se lo '?imsuig'
entrega al contador general
para su registro contable si esta
incorrecto solicita
modificaciones. ¢Finiquito
correcto?
Traslada finiquito para su
registro contable
8 Contabilidad | Auxiliar contable realiza el v
registro contable y traslada a Realiza el registro contable
tesoreria. y traslada a tesoreria
9 Tesoreria Tesoreria inicia el W
procedimiento de “emision, Inicia proceso de
autorizacion 'y pago de emision, autorizacion

y pago de cheque
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PROCEDIMIENTOS
No. | Responsable Procedimiento Flujograma
10 Recursos Recursos humanos adjunta
humanos carta o memorando y copia de Archiva
finiquito  firmado en el expediente c
expediente  del empleado, N
archiva en las carpetas de
expedientes laborales no
vigentes.
11 Fin del proceso
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En la Ciudad de Guatemala, a los siete dias del mes de septiembre del afio dos mil catorce, yo, MARCIA
FERNANDA ALVAREZ FOUSTER, de veintidés afios de edad, guatemalteca de este domicilio y vecindad en
Mixco, Guatemala, con residencia en 32 Avenida 9-62 zona 5 Mixco, Guatemala, me identifico con DPI CUI No.
1613 59384 0101, extendido por el (RENAP), manifiesto ser de los datos anteriormente consignados y hallarme
en el libre ejercicio de mis derechos civiles, por este acto otorgo documento privado de FINIQUITO LABORAL,
con firma legalizada, a favor de la FUNDACION PARA LA PROTECCION DE LOS BOSQUES EN GUATEMALA,

y, para el efecto,

HAGO CONSTAR Que con fecha diecisiete de julio del afio dos mil doce, inicié mi relaciéon laboral con la
Fundacién, habiendo renunciado al cargo de Auxiliar de contabilidad, a partir del 8 de septiembre del afio en
curso, fecha en la cual he sido indemnizada.

. Que la Fundacidn hace efectiva mis prestaciones de acuerdo a lo siguiente:

LIQUIDACION TIEMPO CANTIDAD
AGUINALDO 9 MESES 7 DIAS Q 1,750.65
BONO 14 9 MESES 7 DIAS Q. 425.64
INDEMNIZACION 2 ANOS 1 MES 22 DIAS Q 5,723.77
VACACIONES 16 DIAS Q 1,219.73
TOTAL A PAGAR: Q 9.119.79

VACACIONES Las vacaciones corresponden al equivalente de 393 dias trabajados).

Las cantidades consignadas en el numeral anterior las recibo a mi completa satisfaccion, por medio del cheque
No. Cero, cero, cuatro mil (00004356), de la cuenta bancaria de la Fundacion Numero cero treinta guion, cero,
cero, cero ochocientos ochenta y cuatro guion, cinco, (030-000884-5) del Banco Industrial, S.A. Ratifico que
recibo a mi entera satisfaccion, la cantidad antes relacionada y que oportunamente me fueron pagadas, todos y
cada uno de los salarios, aguinaldo segun decreto (76-78), Bonificacion anual ( 42-92), vacaciones articulo (130)
al (133), del Codigo de Trabajo, y demas prestaciones, por el tiempo laborado, los que se cancelan de
conformidad con la ley y, en consecuencia, por medio del presente documento otorgo el mas amplio y eficaz
FINIQUITO LABORAL, a la FUNDACION PARA LA PROTECCION DE LOS BOSQUES EN GUATEMALA. Con
pacto de no pedir y manifiesto que no ejerceré ninguna accion ni reclamo laboral, civil, administrativa, penal, o de
cualquier otra indole, en contra de la FUNDACION PARA LA PROTECCION DE LOS BOSQUES EN
GUATEMALA, derivado de la relacién laboral mantenida o de su terminacién. Expreso mi aceptacion de cada
uno de los puntos de este documento. En fe de lo cual procedo a leer el presente, haciendo constar que quedo
debidamente enterada del contenido del mismo, y lo acepto, ratifico y firmo.
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LGP/ , ,
p FUNDACION PARA LA PROTECCION DE LOS BOSQUES EN GUATEMALA
q Pf LIQUIDACION LABORAL
EMPLEADO: MARCIA FERNANDA ALVAREZ FOUSTER
Fecha de Inicio: 17/07/2012
Fecha de Finalizacion: 07/09/2014
| No. |Prestaci0nes Laborales | Cantidad |
1 Aguinaldo Q 1,750.65
2 Bono 14 Q 425.64
3 Indemnizacion Q 5,723.77
4 Vacaciones Q. 1,219.73
[ TOTAL A PAGAR ) 9,119.79 |
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T FUNDACION PARA LA PROTECCION DE LOS BOSQUES
< 4 EN GUATEMALA
q Pf LIQUIDACION LABORAL
EMPLEADO: MARCIA FERNANDA ALVAREZ FOUSTER
Calculo del Aguinaldo
FECHA DE INICIO DE LABORES 17/07/2012
FECHA DE FINALIZACION DE LABORES 07/09/2014
No. Periodo Ordinario
1 01/12/2013 31/12/2013 Q. 2,178.12
2 01/01/2014 31/01/2014 Q. 2,287.00
3 01/02/2014 28/02/2014 Q. 2,287.00
4 01/03/2014 31/03/2014 Q. 2,287.00
5 01/04/2014 30/04/2014 Q. 2,287.00
6 01/05/2014 31/05/2014 Q. 2,287.00
7 01/06/2014 30/06/2014 Q. 2,287.00
8 01/07/2014 31/07/2014 Q. 2,287.00
9 01/08/2014 31/08/2014 Q. 2,287.00
10 01/09/2014 07/09/2014 Q. 533.63
Totales Q. 21,007.75
Forma de Caéalculo
Sueldo Devengado, dividido doce= Aguinaldo
(Q. 21,007.75/12) s 1,750.65
Calculo del Bono 14
FECHA DE INICIO DE LABORES 17/07/2012
FECHA DE FINALIZACION DE LABORES 07/09/2014
No. Periodo Ordinario
1 01/07/2014 31/07/2014 Q. 2,287.00
2 01/08/2014 31/08/2014 Q. 2,287.00
3 01/09/2014 07/09/2014 Q. 533.63
Totales Q. 5,107.63
Forma de Céalculo
Sueldo Devengado, dividido doce= Bono 14
(Q. 5,107.63/12)= = A25.64
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N 4
‘q F FUNDACION PARA LA PROTECCION DE LOS BOSQUES EN GUATEMALA
LIQUIDACION LABORAL
EMPLEADO: MARCIA FERNANDA ALVAREZ FOUSTER
Calculo de la Indemnizacién:
FECHA DE INICIO DE LABORES 17/07/2012
FECHA DE FINALIZACION DE LABORES 07/09/2014
DIAS LABORADOS 783
FORMA DE CALCULO
SUELDO Y HORAS EXTRAS PROMEDIO Q. 2,287.00
1/12 DE AGUINALDO Q. 190.58
1/12 DE BONO 14 Q. 190.58
TOTAL SUELDO PARA INDEMNIZACION Q. 2,668.17

SUELDO DIVIDIDO 365 POR LOS DIAS TRABAJADOS= INDEMNIZACION

(Q. 2,668.17/365*783)=

Calculo de las vacaciones

FECHA DE INICIO DE LABORES
FECHA DE FINALIZACION DE LABORES

FORMA DE CALCULO
Afo 2013-2014

Q 2,287.00 X 15/30 Q
365 = 15
o = 17
'VVacaciones por gozar 17
(-) Vacaciones Gozadas 1
Total de Vacaciones 16
15 = Q 1,143.50
16 Q 1,219.73

Total vacaciones pagadas

Q. 5,723.77

17/07/2012
07/09/2014

1,143.50

1 1,219.73




149

[ Fundacién para la Proteccion de los Bosques en
\ Guatemala
i Manual de Normas y FECHAS
\ / Procedimientos de Egresos | Creacidn 090215
4 Pago de cuotas laborales y | Modificacion
ﬂ F patronales Version No. 1.1 0

9. Procedimiento para el pago de cuotas laborales y patronales

OBJETIVO
Definir un procedimiento para controlar el pago de las cuotas laborales y
patronales de la Fundacion, al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

ALCANCE
Comprende desde que el encargado de planillas determina las cuotas patronales
y laborales a pagar hasta la cancelacion respectiva.

POLITICAS
a. La planilla para el pago de cuotas laborales y patronales debe realizarse
por el departamento de recursos humanos 5 dias antes de la fecha del

vencimiento del pago.

NORMAS
a. Las cuotas laborales y patronales se deben cancelar al Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social en los primeros 20 dias del mes
inmediato siguiente.
b. La cuota laboral IGSS a cancelar debe calcularse sobre el sueldo
ordinario y extraordinario y vacaciones gozadas.
c. Los porcentajes a cancelar al IGSS son 4.83% de cuota laboral y 10.67%

de cuota patronal sobre el sueldo ordinario y extraordinario.
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PROCEDIMIENTOS
No. | Responsable Procedimiento Flujograma
0 Inicio del proceso
( Inicio )
1
1 Recursos Auxiliar de recursos humanos ¢
humanos busca la planilla de sueldos :
autorizada del mes anterior de Busca Ia:::?:r'ilrlfi del mes
la cual realizara el pago.
2 Recursos Auxiliar de recursos humanos \
humanos en la herramienta del IGSS, en -
el médulo de afiliados da de | | P2dePaaydestagios
baja a los empleados retirados
y da de alta a los empleados
nuevos.
3 Recursos Auxiliar de recursos humanos . -
humanos en la herramienta del IGSS, en Registra suspendidos
el mbdulo de suspendidos,
registra las suspensiones.
4 Recursos Auxiliar de recursos humanos A 4
humanos en el modulo de liquidaciones, Crear la pre-liquidacion
crea la pre-liquidacion.
5 Recursos Auxiliar de recursos humanos
humanos en el médulo de liquidaciones Y
en actualizacion de pre- Actualiza sueldo y elimina
liquidacion, actualiza el sueldo a los que ya no laboran
ordinario y extraordinario, Yy
elimina a las personas que ya
no laboran para la Fundacion. l
6 Recursos Auxiliar de recursos humanos
humanos en el mddulo de liquidaciones ElRatapeliacint

exporta la pre-liquidacién y la
imprime.

la imorime
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7 Recursos Auxiliar de recursos humanos
humanos ingresa a la pgglna del IC%S_S, al T o JErE A
portal, a servicios electronicos, en la pagina del IGSS €
ingresa usuario y contrasefa,
ingresa a patronos, a planillas,
carga planilla y adjunta planilla, v
mgre;sa a plgnllla, todas !as Vet e
planillas, verifica que la planilla planilla este
corresponda al mes trabajado y aceptada sin
haya sido aceptada sin errores. EIOES
8 Recursos Auxiliar de recursos humanos,
humanos en la pagina del IGSS, ingresa
usuario y contrasefia, en la
planilla aceptada sin errores, Genera e
genera el recibo de pago sin imrpe”cri‘g)ze'
descuentos, desmarcando el
IRTRA el INTECAP e imprime
el recibo.
9 Recursos Auxiliar de recursos humanos W
humanos traslada planilla de sueldos, Traslada planilla del IGSS,
planilla del IGSS, detalle de detalle de empleados “
empleados que ya no laboran, retirados, nuevos y
nuevos y suspendidos, junto a ELeEediios
la pre-liquidacion, al jefe de
recursos humanos para su
verificacion.
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10 Recursos Jefe de recursos humanos
humanos revisa la planilla y recibo de Recibe planilla'y B I
pago, si esta correcta traslada recibo
al contador general, para su ¢
revision y registro contable si
no esta correcta traslada al Verifica o
auxiliar de recursos humanos decumpentazion
para gque realice correcciones.
¢ Documentos
correctos?
11 Contabilidad | Contador general revisa la A 4
planilla y recibo de pago, si Revision de NO
esta correcta traslada al planilla y
- recibo de pago
auxiliar contable para que
realice el registro contable y si
esta incorrecta regresa al jefe
de reCL_Jrsos humangs para st
que realice las correcciones. correctos?
Traslada para registro
contable
—
12 Contabilidad | Auxiliar contable realiza el *

registro contable y traslada a
tesoreria para que realice el

pago.

Realiza el registro
contable

T

Traslada a tesoreria para
que realice el pago
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13 Tesoreria Tesoreria sube al sistema del

Ingresa al sistema
del banco

banco el recibo de pago y

luego se lo traslada al jefe de
recursos humanos para que
realice la validacion del pago.

Cancela cuotas laborales
y patronales

Valida
cancelacion

14 Tesoreria Tesoreria traslada planilla, ¢
recibo de pago y constancia
del pago al auxiliar contable

Traslada para que

archiven
para que archive. T
15 Contabilidad | Auxiliar contable procede
archivar la documentacion Archiva
documentos
completa del pago de cuotas
laborales y patronales.
16 Fin del proceso I

FIN
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% INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

———

RECIBO DE CUOTAS DE PATRONOS Y DE
TRABAJADORES IMPUESTO IRTRA 'Y TASA INTECAP
Fédigo de recibo:  DR-182-1 j No. 384716 |
f_‘j Fecha: 12/03/2015 . Fecha de vencimiento: 20/03/2015
05| Nimero patronal: 144325 08| Mes de contribucidn: febrero/2015
= x r i . ndacion Para La Proteccion de los BoSQues
|97 | Nombre del patrono o razén soclal.‘g}{ GaStemala 5
B_OJ Direccién del patrono: () Avenida 7—-85 Zona 10
09| Nomero de trabajadores: ) li] Total de salarios: Q. 41,000.00
r?i:ma electrdnica: 250235 iﬂl Numero planilla electrénica: 724561
CONCEZPTOS TOTALES

[3] cuota de patronos Q. 4,374.70

(14| cuota de trabajadores Q. 1,980.30

15| Recargo por cuotas Q. 0.00

16| Intereses resarcitorios por cuotas Q. 0-88

[77] Impuesto IRTRA 0 8.00

1_7_1 Recargc impuesto IRTRA Q. 0.00

19| Intereses resarcitorios impuesto IRTRR 8' 0.00

0] Tasa INTECAP . o ‘

21| Recargo tasa INTECAP Q. g :

@ Recargos administrativos & . |
; - Total a pagar Q._ 6,355.00

| Total en letras: Seis mil trescientos cincuenta y cinco exactos

Autorizado segin resoluciém de la Contraloria General de Cuentas No. BW./005235 CLAS,:003656~20000-5-10-2077 IMPRESA EL
06/08/2012 Y ENVIO FISCAL 4-A1-000 7695 DE FPECHA 06/05/2012. LIBRO *D", FOLIO 135..

Nota: Este recibo no requiere adjuntar copia de

planilla.
e 11 11 T IO

V&lido unicamente por el importe impreso por la méquina registradora
cuando no sea pago electrénico.
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Fecha: 12/03/201508:24

Reporte: PLANI_LIQUIDACION
Instituto Guatemaliteco Versién: 2.0.0.0

de Seguridad Social
Reporte de Liquidaciones

Nimero patronal: 144325 wmxT: O8/654—3 ;

Nombre o razém social: Fundacion Para La Proteccion De Los Bosques en Guatemala
Nombre comercial:Fundacion Para La Proteccion De Los Bosques en Guatemala
Dirececién: O Avenida 7-85 Zona 10

Identificador de liquidacién: 91

Descripcién del tipo de planilla: 1 ESTABLECIMIENTO NOMERO DOS

Clase de planilla: NORMAL Pericdo: MENSUAL

Periodo -del: 01/02/2015 Al: 28/02/2015
Departamento: GUATEMALA Tipo de afiliados: TRABAJADOR CON IVS

|Nota de cargeo: Tipo de liquidacién: ORIGINAL
Actividad econémica: 523100 - VENTA AL POR MENOR DE PRODUCTOS FARMACEUTICOS Y

No. Afiliacién |Apellidos y ncmbres completos Condicién Salario afecto
| laboral a IGSS
201200248011 Alvarez Fouster Marcia IPermanente Q. 10,000.00
154326567 Castillo Sofia Permanente Q. 14,000.00
20140150227 Ixquic Izabel Permanente Q. 7,500.00
17421705982 Quikab Milton Permanente Q. 5,500.00
201114650450 Vasquez Ivan Permanente Q. 4,000.00
|Trabajadores por liquidacién: 05 Total: Q. 41,000,007+
" No.Pégine: 1/1
Este reporte es de carécier administrativo, por lo tanto no ningdn
para e Instituto Gi Sociai
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10.Procedimiento para el Pago de Impuestos Retenidos

OBJETIVO

Garantizar los controles idéneos para el pago de impuestos de IVA e ISR por

facturas especiales, asi como retenciones del ISR a empleados y personas

individuales y juridicas de acuerdo al régimen en que se encuentren inscritos

ante la SAT.

ALCANCE

El presente procedimiento inicia con la determinacion del monto de impuestos

retenidos y finaliza con el pago respectivo a la SAT.

NORMAS

a. La Fundacion debe realizar retenciones del ISR e IVA en los siguientes

casos:

v' Por rentas del trabajo

e Se debe retener el ISR a los empleados que obtengan ingresos

afectos segun la liquidacion vigente.

e Cuando el trabajador tenga mas de un patrono debe informar al

patrono que le paga la mayor remuneracion, para que este

determine la retencion total.
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Cuando el trabajador tenga mas de un patrono debe informar al
patrono que le paga la mayor remuneracion, para que este

determine la retencion total.

Por actividades mercantiles “régimen opcional simplificado

sobre ingreso de actividades lucrativas”

Se debe retener el Impuesto sobre la renta a contribuyentes que
hagan constar en sus facturas de ventas o prestacion de servicios
la frase “sujeto a retencion definitiva” segun el tipo impositivo del

impuesto vigente.

Por rentas de capital
Se debe retener cuando obtengan rentas de capital inmobiliario.
Se debe retener cuando obtengan rentas de capital mobiliario.

Se debe retener por las ganancias y pérdidas de capital.

Por rentas de no residentes

Por la emision de facturas especiales:

Se deben aplicar en concepto de retencion del ISR los porcentajes
establecidos en el régimen opcional simplificado.

Se deben aplicar en concepto de retencion del IVA el 12%.
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b. El pago y declaracidon de los impuestos se debe realizar a través de banca
virtual.

c. Los impuestos del IVA e ISR de facturas especiales y retenciones se
cancelan de acuerdo a los dias estipulados en el calendario tributario
publicado por la SAT.

d. Se debe utilizar la herramienta RetenISR para realizar las retenciones del
ISR.

e. Se debe imprimir la constancia de retencién del ISR y entregarse a la

persona individual o juridica que fue sujeta a retencion.
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0 Inicio del proceso
INICIO
1 Secretaria Secretaria entrega una copia ¢
de las facturas de las r
personas juridicas 0] . -
individuales estan inscritas en Traslada copia de facturas de
n 'VII ) . personas inscritas en el régimen
el régimen de “Sujeto a “Sujeto a Retencién Definitiva”
Retencién Definitiva” y las
traslada al auxiliar contable.
2 Secretaria La secretaria es la encargada . \ 4
de realizar las facturas — -

. Emite Facturas especiales y las
especiales y traslada al traslada al auxiliar contable.
auxiliar contable para su
revision y retencion de
impuestos correspondientes.

Emite constancias de
retencion

3 Contabilidad | Auxiliar contable verifica de ¢

forma mensual la retencion del - -

Verifica retenciones del ISR de forma

ISR a los empleados en mensual

relacién de dependencia.
4 Contabilidad | Cada factura del regimen

v

opcional simplificado sujeto a
retencion, cada factura
especial y la proyeccion ante
el patrono del ISR empleados,
se carga a la herramienta del
ISR para determinar la
retencion correspondiente.

Carga informacion a la herramienta
para determinar la retencion
correspondiente
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5 Contabilidad | Auxiliar contable genera los
anexos de la herramienta —
RentenISR2, rentas  del Ge"efaddf"l” ‘:]e anexos a
. L . través de la herramienta
tr.abaj'o', régimen  opcional e
simplificado, facturas >
especiales y rentas de capital
6 Contabilidad | Cada fin de mes el auxiliar v
contable determina el monto BEETmiie Mens G
de impuestos a pagar segun impuestos a pagar en el mes.
listado de constancias de
retenciones.
7 Contabilidad | Auxiliar contable realiza la Y
declaracion de impuestos a Realiza declaracion de
través de DECLAGUATE, impuestos y traslada al
llenando  los  formularios Contadorrg\zzgsl parasu
autorizados en la aplicacion y \/—-—
generando un archivo
electrénico codificado, se lo
traslada al contador general
con las respectivas
constancias de retencion.
8 Contabilidad | Contador general revisa la
declaracion de impuestos si Revisa y traslada
esta correcta traslada al la declaracion
auxiliar contable para que
valide, congele y genere el
formulario SAT 2000 y si esta
incorrecta traslada al auxiliar —
bl Ingresa a la pagina web de
coniable para Sus DECLARAGUATE.COM.GT.
modificaciones. Valida, congela y genera la
holeta SAT-2000
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9 Contabilidad | Auxiliar contable ingresa al
banco y en BANCASAT, En BANCASAT, ingresa
busca el formulario 2000 e ntmero de formulario y
ingresa el namero  de ndmeros de acceso y de boleta
formulario y de acceso y lo al SAT-2000 para la
carga, luego traslada a al presentacion y traslada al

contador
contador general.

10 Contabilidad | Contador general ingresa a la
pagina del banco y valida la
cancelacién de los impuestos, Valida pago en el
luego verifica en la banca sistema del banco
remota el débito efectuado.

11 Contabilidad | Auxiliar  contable  archiva v
formularios, boleta y Archiva
constancia de pago del documentos
impuesto y copia del correo de
notificacién enviado por la
SAT.

12 Fin del proceso.

FIN
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CONSTANCIA DE RETENCION SAT - 1911
DEL ISR Release 1
Constancia de Retencién del Impuesto Sobre la Renta, B )
Régimen Opcional Sobre Ingresos de Actividades N\Brge;iggfgrlsséasrvscna
Lucrativas y Rentas de Capital

EL SUSCRITO AGENTE RETENEDOR EFECTUO RETENCION A:
NIT DEL RETENIDO: 3294568-0
NOMBRE O RAZON SOCIAL: Sofia Castillo

— —
Dia 28 Mes 2 Afo 2015

Serie A No, Fact/ 00091

RENTAS REGIMEN OPCIONAL SIMPLIFICADO SOBRE INGRESOS DE ACTIVIDADES LUCRATIVAS
REGIMEN OPCIONAL SIMPLIFICADO SOBRE INGRESOS ACTIVIDADES BASE PAGADA RETENCION

Compras o Servicios gravados, adquiridos de Entidades Exentas que
realizan actividades lucrativas
ompras

Materias Primas

Productos Terminados ]

[ Servicios Adquiridos e p o e g |

Transporte (de carga y de personas dentro o fuera del territorio)

Telecomunicaciones

Servicios Bancarios, Seguros y Financieros

Servicios Informaticos

Suministro de Energia Eléctrica y Agua

Servicios Técnicos

Arrendamiento y Subarrendamiento de Bienes Muebles

Arrendamiento y Subarrendamiento de Bienes Inmuebles
Servicios Profesionales 4,000.00 200.00

Dietas a asistentes eventuales a consejos y otros érganos directivos

Espectdculos, Publicos, Culturales y Deportivos

Subsidios Publicos

Subsidios Privados

Otros Bienes y/o Servicios

Peliculas Cinematogréficas, TV y Similares

Remuneraciones (a miembros de concejos mumi les, organos directivos v consoiaves). |
Dietas

Otras Remuneraciones (Vidticos no comprobables, Comisiones,

LGastos de Representacién

| 4,000.00 H 200.00

Total Base y Retencién

NIT AGENTE RETENEDOR
987654-3
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Guardado a las 09:54:28 AM

En el banco presente la Boleta SAT-2000, con o sin valor. Nunca presente este formulario.
Mantenga en secreto el NGmero de Acceso pues permite ver todo el formulario.

SAT
Superintendencia de ISR RETE NCION ES SAT- 133 1

Administracién

Release 1
Tributaria
Impuesto Sobre la rr:::;ar;tl:tsnaones efectuadas Ndmero de Formulario
2 no residentes con establecimiento permanente. 14 106 262
Numero de Acceso Declaracion 685
116 390 162 jurada y pago mensual.
1 de 4: En preparacién Namero de Contingencia

Aclaraciones

éQuiénes pueden utilizar este formulario?

Quienes retengan el Impuesto sobre la Renta a contribuyentes que realicen Actividades Lucrativas, o bien
que ¢

emitan Facturas Especiales, asi como a quienes generen rentas del trabajo y de capital.

éCémo se usa este formulario?

Seleccione una o varias opciones si va a declarar méas de un concepto de retencién.
Llene las casillas seleccionadas

Valide y congele este formulario. Aparecerd el botén “Imprimir SAT-2000".
Imprima dicho SAT-2000 y paguelo en un banco.

1. NIT DEL AGENTE DE RETENCION *

987654-3 Ej. 12345678
Fundacion Para La Proteccion De Los Bosques en Guatemala

2. PERfODO DE IMPOSICION * s
MES ' FEBRERO v
rd
ANO ' 2015 v

éQué retenciones desea dedarar?

Elija una o mas opciones para que el formulario le muestre las casillas que debe utilizar
segln lo seleccionado.

htips//deciaraguate.sat.gob. ar aguate iface
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¥ 3. Retenciones sobre Actividades Lucrativas.
4. Retenciones sobre Facturas Especiales.
¥ 5. Retenciones sobre Rentas del Trabajo.
6. Retenciones sobre Rentas de Capital.
3. RETENCIONES SOBRE ACTIVIDADES LUCRATIVAS
CONCEPTOS . BASE RETENCION
Compras o servicios gravados, adquiridos de 0.00
entidades exentas : 0.00
Compra de materias primas 0.00 0.00
y 0.00 0.00
Compra de productos terminados
Transporte de carga y de personas, dentro o fuera del territorio 0.00 0.00
Telecomunicaciones 0.00 0.00
Servicios bancarios, financieros Yy seguros 0.00 0.00
: - f ,t. ! X
Servicios informaticos 0.00 0.00
Suministro de energia eléctrica y agua 0.00 0.00
icios técni .
Servicios técnicos 0.00 0.00
Bienes muebles, arrendamiento Y subarrendamiento 0.00 0.00
0.00 0.00
Bienes inmuebles, arrendamiento Yy subarrendamiento
1
Servicios profesionales 1 4,000.00 AN,00
Dietas a asistentes eventuales a consejos y otros érganos ‘ 0.00
directivos . 0.00
Espectdculos publicos, culturales y deportivos 0.00 0.00
Subsidios publicos ?
2 p! 0.00 0.00
Subsidios privados ' ;
ubsidios p 9.00 0.00
Ot bien (¢] icios 4
ros bienes y/o servic 0.00 0.00

httos //declaramuate sat aoh at/deci aram e wah/catalaon ifacs

™
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Peliculas cinematogréficas, TV y similares 0.00 0.00
Dietas a miembros de concejos municipales, érganos directivos y 0.00
consultivos = 0.00
Otras remuneraciones (Vidticos no comprobables, i 0.00
comisiones, gastos de representacién) 0.00
Total Base y Retencién 4 ,QO0.0(? 200.00

5. RETENCIONES SOBRE RENTAS DEL TRABAJO

CONCEPTO RETENCION

Total de retenciones sobre Rentas del Trabajo 3o
(=) Lo devuelto a empleados por retenciones en exceso 0.00
(-) Remanente del periodo mensual anterior 0.00
Impuesto Retenido a pagar 2,632.00
Remanente para el siguiente periodo 0.00 -
Cantidad de empleados sujetos a retencién ) 5
Cantidf::'d de empleados que no fueron sujetos a 0.00
retencion .

7. DETERMINACION DEL IMPUESTO A PAGAR
Sub Total de Impuesto Retenido 2,832.00
Compensacién segiin Resolucién No. (4]
(-) Valor de Compensacién 0
Impuesto a pagar 2783200

8. CANTIDAD DE OPERACIONES REALIZADAS
Cantidad de retenciones sobre Actividades Lucrativas 1
Cantidad de retenciones sobre Facturas Especiales 7 ' 0
Cantidad de retenciones sobre Rentas del Trabajo 2
Can:idad de retenciones sobre Ren.tas .de Capital » g ; ‘ 0
Suma Total de Constancias 6

9. RECTIFICACION (opcional)

rlmsyldeda'aguamsa.gob.glma'agm-weumogmfaee
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(Llene solo si necesita corregir datos de un formulario SAT-1331 anterior)

Numero de formulario SAT-1331 que se rectifica Son 11 digitos que aparecen en
la parte
superior derecha del encabezado del formulario a corregir. Ejempio 12345678901

(-) Impuesto ingresado con el formulario que se rectifica Yy anteriores
(=) Impuesto a pagar 2,832.00
(=) Impuesto a favor del contribuyente 0.00

10. ACCESORIOS
(Son las multas, intereses y mora por presentaciéon o pago extempordneo)

Fecha maxima de pago sin accescrios 13/03/2015
Corresponde a la fecha de vencimiento de acuerdo al calendario tributario

éCuando pagara este formulario?

Si el pago lo realizara después del 13/03/2015, cambie la fecha de esta casilla 13/03/2015
(méaximo 20 dias habiles contados a partir de hoy). Luego de esa fecha el

formulario caducard, el banco lo rechazara y debera llenar otro. En base a esa

fecha el formulario podra adicionar accesorios.

(+) Multa formal (por presentacién extempordnea) 0.00
(+) Multa por omisién 0.00
(+) Multa por rectificaciéon : 0.00
(-+) Intereses 0.00
(+) Mora = _ 0.00
(=) Accesorios a pagar 0.00
TOTAL A PAGAR o = e 2,832.00

A) Los documentos de soporte de la presente dedaracién se ajustan a la ley, permaneceran en mi poder por el
plazo :

legalmente establecido y los exhibiré o presentaré a requerimiento de la SAT.
B) Declaro y juro que los datos contenidos en este formulario son verdaderos y que conozco la pena

correspondiente
al delito de perjurio.

O R 1 et Tl Eliminar B o . |

Guardado a las 09:59:29 AM

Para revisar si el formulario esté bien llenado presione el botén "Validar"

>
24

https J/deciaraauate. sat. aob. at/deci ar acuate-web/catal oco.iface
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11.Procedimiento parala compra de suministros de oficina

OBJETIVO

Establecer un procedimiento adecuado para la compra de suministros de oficina
tales como: tintas, toner, hojas, folders, lapiceros, fasteners, sobres, clips,
grapas, calculadoras, borradores, portaminas, sacapuntas, cuadernos,

marcadores entre otros, para el buen funcionamiento de la Organizacion.

ALCANCE
Este procedimiento inicia con la solicitud de compra hasta la entrega de los

suministros al personal de la Fundacion.

POLITICAS
a. Las solicitud de compra de suministros debe estar debidamente firmada
por el encargado del area que lo solicita.
b. Deben solicitarse tres cotizaciones como minimo y seleccionarse la mejor
opcidn en cuanto a calidad y precio a empresas reconocidas.
c. La solicitud de compra de suministros debe estar autorizada por la

direccién ejecutiva.

NORMAS
a. La solicitud de compra y la contrasefia de pago deben utilizarse en
formatos pre-numerados e impresos y cuando sean inutilizadas deben

sellarse con la palabra ANULADO y se archivaran correlativamente.
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No se adquiriran suministros que no se encuentren presupuestados y
autorizados por la Fundacién salvo casos especiales los cuales seran
autorizados por la direccion ejecutiva.

Todo suministro adquirido debe estar a nombre de la Fundacion.
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PROCEDIMIENTOS
No. | Responsable Procedimiento Flujograma
0 Inicio del proceso
INICIO
1 Area Encargado de area solicitante
solicitante elabora solicitud de compras de Elabora solicitud de compras
suministros.
2 Compras Encargado de area solicitante
traslada solicitud de compras al
Traslada
encargado de compras. solicitud de
3 Compras Encargado de compras con
base a las requisiciones Clon base ? Ifis requisiciones NO
elabora solicitud de compras de Slaboa S de Soeres
suministros.
4 Direccion Encargado de compras entrega
Ejecutiva a la direccibn ejecutiva la Entrega solicitud
solicitud de compras para su de compras
autorizacion.
5 Direccion Directora ejecutiva revisa la Y
Ejecutiva solicitud de compras, si la Aprueba solicitud

autoriza la firma y entrega al
encargado de compras para
gue realice las cotizaciones.

de compras
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PROCEDIMIENTOS
No. | Responsable Procedimiento Flujograma
6 Direccion Directora ejecutiva revisa la
Ejecutiva solicitud de compras y si no la
autoriza se la regresa al ¢Aprueba
encargado de compras para Solicitud?
que realice las modificaciones.

7 Compras Encargado de compras cotiza y _ _ _
selecciona la mejor opcién en C°t'zaysec')i‘;%c;"a sk
cuanto a precio y calidad.

8 Compras Encargado de compras elabora
orden de compras de acuerdo a Elabora orden de
la cotizacion seleccionada. SellslEs

9 Compras Encargado de compras traslada
la solicitud de compras \ 4
autorizada,  cotizaciones y Traslada orden de compra
orden de compra para Ssu para su autorizacion
autorizacion.

10 Direccion Directora ejecutiva firma de Y

Ejecutiva autorizado orden de compra y Firma de autorizada la
entrega al encargado de orden de compra
compras, para la recepcion de
los bienes adquiridos.

11 Compras Encargado de compras recibe,

Verifica documentos y
recibe bienes
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PROCEDIMIENTOS
No. | Responsable Procedimiento Flujograma
12 Compras Encargado de compras entrega
factura, orden, solicitud de Entrega documentos para su B
. ., verificacion
compras y cotizacién
autorizada a contador general
para la verificacion.
13 Contabilidad | Contador general verifica vy = =
- Verifica y traslada al auxiliar
traslada al auxiliar contable
. . contable
para realizar el registro
contable. I
14 Contabilidad | Auxiliar contable realiza el \ 4
registro contable, elabora Realiza registro en el
tarjetas de entrega de los sistema contable
suministros a los empleados de
la Fundacién y solicita a
tesoreria emision de Elabora tarjeta de entrega
contrasefla de pago para el
proveedor. f
Solicita contrasefia de pago
15 Tesoreria Tesoreria inicia el v
procedimiento de “emision, Inicia proceso de
autorizacibn 'y entrega de emisién, autorizacién y
cheque". pago de cheque
16 Fin del proceso v

FIN
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%3 \ FUNDACION PARA LA PROTECCION DE LOS BOSQUES EN GUATEMALA
A9 0 AVENIDA 7-85 ZONA 10

TEL: 2448-9448

k q ﬂ { NIT: 987654-3

SOLICITUD Y REQUISICION DE COMPRAS
Lugary Fecha: Guatemala 17 de enero del 2015

Solicito la autorizacion para la compra de los siguientes articulos:

CANTIDAD DESCRIPCION
16 Cuadernos aspiral tamafio carta de lineas
5 Caja de lapiceros pilot color negro
4 Teclados con entrada USB
(F) Solicitado por: Ivan Vasquez (F) Revisado por: Waldemar Forret (F) Autorizado por: Sofia Castillo
Fecha: 17 de enero de 2015 Fecha: 18 de enero de 2015 Fecha: 18 de enero de 2015
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: éj }\J‘: FUNDACION PARA LA PROTECCION DE LOS BOSQUES EN GUATEMALA |N0. 001
Lo 0 AVENIDA 7-85 ZONA 10
\ / TEL: 2448-9448
ﬁ ’ NIT: 987654-3
ORDEN DE COMPRA DE INSUMOS
Lugar y Fecha: Guatemala, 17 de enero de 2015
Nombre del Proveedor: Platino, S.A. NIT: 567892-5

Forma de Pago: |AL CONTADO

Sirvanse entregar los articulos que se especifican a continuacion:

Precios
Cantidad Descripcion Unitario Total
16 Cuadernos aspiral tamafio cartade lineas| Q 4.50 | Q 72.00
Caja de lapiceros pilot color negro Q 12501 Q 62.50
Teclados con entrada USB Q 49.00]1 Q 196.00
(F) Hecho por:Juan Carlos Miranda (F) Autorizado por: Sofia Castillo
Fecha:  17/02/2015 Fecha: 18/02/2015
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12.Procedimiento parala compra de insumos

OBJETIVO

Establecer un procedimiento adecuado para la compra de insumos como: agua,
café, azucar, servilletas, papel higiénico, jabon, desinfectante, toallas,
trapeadores, bolsas para basura entre otros, necesarios para el personal y en

general para que la Organizacion funcione de la mejor manera posible.

ALCANCE
Este procedimiento inicia con la solicitud de compra hasta la entrega de los

insumos al personal de la Fundacién.

POLITICAS
a. Las solicitud de compra de insumos debe estar debidamente firmada por
el encargado del area que lo solicita y debe ser autorizada por la direccién
ejecutiva.
b. Se debe entregar un anticipo para que realicen la compra de insumos que

después de efectuar la compra deben de liquidarlo.

NORMAS
a. No se adquirirAn insumos que no se encuentren presupuestados y
autorizados por la Fundacion salvo casos especiales los cuales seran
autorizados por la direccién ejecutiva.

b. Todo insumo adquirido debe estar a nombre de la Fundacion.
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PROCEDIMIENTOS
No. | Responsable Procedimiento Flujograma
0 Inicio del proceso
INICIO
1 Area Encargado de area solicitante \ 4
solicitante elabora solicitud de compras Elabora solicitud
de insumos.
2 Compras Encargado de area solicitante
traslada solicitud de compras Traslada solicitud de
al encargado de compras. SIS
3 Compras Encargado de compras con v
base a _Ia_s requisiciones Elabracalisiti
elabora solicitud de compras
de insumos.
4 Direccién Encargado de compras —
. . . ., Entrega solicitud a
Ejecutiva entrega a la direccion Directora ejecutiva
ejecutiva la solicitud de
compras para su autorizacion. — |
i Te i i i i NO
5 D!recc!on D|r_e(_:tora ejecutiva rewsg la Revisa solicitud
Ejecutiva solicitud de compras, si la de comnra
autoriza la firma y entrega
tesoreria.
Aprueba
solicitud?
6 Tesoreria Tesoreria emite cheque de ¢,S|
anticipo para realizar la - "
mite cheque de anticipo
compra Yy traslada al contador para la compra
general para que revise Yy
realice el registro contable.
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PROCEDIMIENTOS
No. | Responsable Procedimiento Flujograma
7 Contabilidad | Contador general revisa .
h de anticipo y traslada Revisa y traslada
¢ eque“ poy cheque de A
al auxiliar contable para que anticinn
realice el registro contable.
8 Contabilidad | Auxiliar de contabilidad realiza
el registro contable y traslada Realiza el registro contable
.- y traslada cheque
cheque de anticipo al
encargado de compras. I
9 Compras Encargado de compras realiza W
la compra, recibe, verifica que Realiza la compra, recibe y
los bienes adquiridos verifica los bienes
correspondan a la orden de
compra como a la factura. |
10 Compras Encargado de compras realiza ——
liquidacion de anticipo Realiza liquidacion de
q p anticioo
entregando a tesoreria la
factura, solicitud de compras y
boleta de depdsito a favor de
la  Fundacién, si existe Entrega a tesoreria
., documentos
devolucion de fondos. T
11 Tesoreria Tesoreria traslada al auxiliar

contable la documentacion,
para la verificacion y registro
contable y elabore tarjetas de
entrega de los insumos al area
solicitante.

Verifica y registra

| Elabora tarjeta de entrega
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PROCEDIMIENTOS
No. | Responsable Procedimiento Flujograma
12 Tesoreria De existir saldo a reintegrar al
encargado de compras Realiza la emisién
tesoreria indica procedimiento de cheque B
de “emision, autorizacion y
entrega de cheques. ‘l,
13 Fin del proceso

FIN
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13.Procedimiento para pago de servicios basicos

OBJETIVO

Establecer un procedimiento para realizar el pago de los servicios basicos como

agua, luz, teléfono, alquiler, parqueo, extraccion de basura entre otros gastos.

ALCANCE

El presente procedimiento inicia con la recepcion de las facturas de agua, luz,

teléfono, alquiler, parqueo entre otros hasta el pago correspondiente.

POLITICAS

a. La solicitud de pago debe ser autorizada por la direccion ejecutiva.

NORMAS

a. Se deben utilizar formatos de solicitudes de pago pre-numerados e

impresos.

b. Los comprobantes deben cumplir con los requerimientos fiscales (Nombre

completo, NIT de la Organizacion y fecha del documento).

c. Dependiendo del régimen fiscal de las entidades, se deben aplicar las

retenciones correspondientes.
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PROCEDIMIENTOS
No. | Responsable Procedimiento Flujograma
0 Inicio del proceso
( INICIO >

1 Secretaria Secretaria realiza la recepcion Y

de las facturas del mes Realiza recepcién de facturas

correspondiente. de servicios
2 Secretaria Secretaria verifica que clase de

servicio es: agua, luz, teléfono, Verifi

. o erifica la clase

alquiler, parqueo, extraccion de de servicio

basura entre otros gastos.
3 Secretaria Secretaria traslada facturas al v

au>fll.|ar _,Contable’_ para  la Traslada facturas para la

verificacion respectiva. verificacion respectiva

NO

4 Contabilidad | Auxiliar contable verifica

documentos segun las normas Verifica

establecidas por la Fundacion. documentos
5 Contabilidad | Auxiliar contable verifica si las

facturas estan correctas, emite
constancia de retencion si
corresponde y realiza el
registro, si las facturas estan
incorrectas  solicita a la
secretaria complete la
documentacion.

¢Documentos
correctos?

Emite constancia de retencion y
realiza el registro contable
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PROCEDIMIENTOS
No. | Responsable Procedimiento Flujograma
6 Contabilidad | Auxiliar contable elabora
solicitud y autorizacién de pago, Elabora solicitud y
para la cancelacion de los autorizacion de
servicios. o
7 Contabilidad | Auxiliar contable traslada al Y —
contador general Traslada al contador general
documentacion y autorizacion documentos y autorizacion de
de pago para su revision. Pago para su revision
8 Contabilidad | Contador general traslada a la ¢
direccidon ejecutiva solicitud y
autorizaciéon de pago con Traslada a direccién ejecutiva
documentacién para su solicitud y autorizacion de pago
autorizacion.
9 Administracion | Directora ejecutiva firma de ¢
autor!zad.o, y traslada SO“CIIUd, y Firma de autorizado y traslada
autorizacion de pago tesoreria, solicitud y autorizacién de pago
para cancelacion de las
facturas.
10 Tesoreria Tesoreria inicia procedimiento
de ‘"emisién, autorizacién vy Inicia proceso de
de ch " emision, autorizacion y
pago de cheque:. pago de cheque
11 Fin del proceso. I

FIN
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1. Pago de servicios profesionales

OBJETIVO

Establecer un procedimiento para realizar los gastos necesarios para la

contratacion técnica del personal, ejecucién, supervision y mantenimiento de los

proyectos ambientales, el personal a contratar pueden ser: técnicos dasonomos,

Quimicos Bidlogos y otros esenciales para llevar a cabo la ejecucién de los

proyectos.

ALCANCE

El presente procedimiento inicia con la elaboracion de los términos de referencia

del contrato por la prestacion de servicios profesionales hasta el pago

correspondiente y archivo del informe.

POLITICAS

a. Se deben obtener por lo menos tres propuestas de personas individuales

o juridicas.

b. La solicitud de pago debe ser autorizada por la direccién ejecutiva.

c. Recursos humanos debe elaborar contratos y términos de referencia del

mismo.
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NORMAS

d.

La contratacion de los servicios profesionales debe estar incluida en el
convenio suscrito por la Fundacion con el ente donante.

El presupuesto del proyecto debe contemplar la contratacion de servicios
profesionales.

Se deben utilizar formatos de solicitudes de pago pre-enumerados e
impresos.

No debe realizarse el pago si no se cuenta con el contrato y la factura de
honorarios y/o servicios profesionales

No debe realizarse el pago si ho se cuenta con la entrega del informe del
trabajo realizado.

Los comprobantes deben cumplir con los requerimientos fiscales (Nombre
completo, NIT de la Fundacion y fecha del documento).

Dependiendo del régimen fiscal de las entidades, se deben aplicar las

retenciones correspondientes.
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PROCEDIMIENTOS

No. | Responsable Procedimiento Flujogramas
0 Inicio del proceso
INICIO
1 Recursos Jefe de recursos humanos A 4
humanos seleccionan los perfiles de Seleccionan perfil de
los profesionales expertos en profesionales para realizar el
. trabajo
Ia materla‘ a Contratar' +
2 Recursos Jefe de recursos humanos v
humanos realiza los términos de Realizan los términos de
referencia del contrato. referencia
—
3 Direccién Direccion ejecutiva revisa los ¢
Ejecutiva términos de referencia y
autoriza luego traslada a Revisan los términos de
secretaria para su referencia y autoriza
distribucion. _I_
4 Secretaria Secretaria envia términos de \ 4
referencia a por lo menos Envian TDR a tres
tres profesionales 0 profesionales para que
empresas, solicitando presenten propuesta
propuestas de servicios.
5 Recursos Jefe de recursos humanos
humanos acuerda los términos de Acuerdan los términos de la

contratacion, facturacién vy
ejecucion con la persona a
contratar.

contratacion
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PROCEDIMIENTOS

No. | Responsable Procedimiento Flujogramas
6 Recursos Jefe de recursos humanos
humanos aprueba contrato de Aprueba contrato de prestacion
prestacion de  servicios de servicios
profesionales con la persona
que va dirigir la ejecucion del
proyecto.
7 Recursos Jefe de recursos humanos y Y
humanos y donante obtiene firmas en el Obtienen firmas en el contrato,
donante contrato, impreso en dos impreso en dos documentos
documentos originales (1 Slaigaies
para cada parte).
8 Secretaria Secretaria envia el contrato
al profesional o empresa A 4
contratada, entrega fotocopia Envia el contrato al profesional,
simple al jefe de recursos entrega fotocopia al jefe de
humanos y archiva el original fecursos humanos
en los archivos de Ila
Fundacion.
9 Director de Director de proyectos verifica \ 4
Proyectos la programacion de pagos o Verifica la
la autorizacion de aceptacién programacion de
del informe o producto final pagos
de acuerdo al contrato
firmado.
10 Director de Director de proyectos, %
Proyectos procede a recibir factura y

traslada al contador general
para su revisién y registro
contable.

Recibe la factura y traslada a
contador general
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PROCEDIMIENTOS

No. | Responsable Procedimiento Flujogramas
11 Contabilidad | Contador general verifica
documentos segun normas Verifica y traslada B
establecidas por la fundacion y
traslada al auxiliar contable.
12 Contabilidad | Auxiliar contable realiza el - -
. bl . Realiza registro
registro .conta e vy .emltet e
constancia de retencion si
procede, luego solicita cheque
a tesoreria, también indica _ _
.. Emite constancia de
entregue al solicitante e
contrasefia de pago.
13 Tesoreria Tesoreria emite contrasefia de v
pago e inicia el procedimiento Emite contrasefia de pago
de ‘"emision, autorizacién y
entrega de cheque". T
Inicia proceso de
emision, autorizacion y
pado de cheaue
14 Contabilidad | Auxiliar ~ contable archiva
documentacion. Archiva
documentos
15 Fin del proceso v

FIN
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2. Compra de materiales e insumos

OBJETIVO

Establecer un procedimiento para realizar el pago de materiales en insumos de
cada proyecto como los siguientes: plantas de cahué, cintas de marcaje,
machetes, palas, azadones, carretas, cajas plasticas, piedras para afilar
machetes, fertilizantes y plaguicidas segun sea requerido, para llevar a cabo la
ejecucion de los proyectos.

ALCANCE
Este procedimiento inicia con la solicitud de compra de los materiales e insumos

hasta la entrega de los mismos al ejecutor de proyectos.

POLITICAS
a. La direccion ejecutiva y el director de proyectos deben autorizar la
compra.
b. La solicitud de compra debe estar debidamente firmada por el director de
proyectos y por el ejecutor del mismo.
c. El director de proyectos y el contador general deben realizar como
minimo tres cotizaciones para realizar la compra.

d. El proyecto a ejecutar debe tener su propia cuenta bancaria.
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NORMAS

a.

El donante debe autorizar en el presupuesto la compra de materiales e
insumos para ejecutar el proyecto.

En el convenio de cada proyecto debe existir presupuesto para este tipo
de gastos.

La solicitud de compras y las contrasefias de pago deben utilizarse en
formatos pre-numerados e impresos y cuando sean inutilizadas deben
sellarse con la palabra ANULADO y se archivaran correlativamente.

No se adquiriran materiales e insumos que no se encuentren
presupuestados y autorizados por la Fundacién salvo casos especiales
los cuales seran autorizados por la direccion ejecutiva y el director de
proyectos.

Todo material e insumo adquirido debe estar a nombre de la Fundacién y

al nombre del proyecto al cual corresponde.
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PROCEDIMIENTOS
No. | Responsable Procedimiento Flujogramas
0 Inicio del proceso
INICIO
Direccién de | Ejecutor de proyectos elabora
1 proyectos solicitud de compras de Elabora solicitud
materiales e insumos.
2 Direccién de | Ejecutor de proyectos traslada =
.. . Traslada solicitud de compra
proyectos solicitud compras al director de al director de proyectos
proyectos.
3 Direccion de | Director de proyectos con Y
proyectos base a la requisicion verifica Verifica que la
que la compra esté autorizada auctgrr?ggae;eel
en el presupuesto, elabora presubuesto
solicitud de compras de
materiales e insumos Yy -
traslada al encargado de Elabora y traslada solicitud
de compras
compras.
4 Compras Encargado de compras verifica = -
| licitud d | Verifica y traslada solicitud de
a solicitud de compras y se la compras
traslada a la  direccién
ejecutiva para su autorizacion. |
5 Direccioén Direccion ejecutiva revisa la : = NO
. . .. . Revisa solicitud de compras
Ejecutiva solicitud de compras, si la

autoriza la firma y entrega al
encargado de compras para
gue realice las cotizaciones y
si no la autoriza se la regresa
para que realice las
modificaciones

¢Aprueba
solicitud?
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PROCEDIMIENTOS

Responsable Procedimiento Flujograma
Compras Encargado de compras cotiza
y selecciona la mejor opcion Cotiza y selecciona la ¢
en cuanto a precio y calidad. Mejor opeion

Compras Encargado de compras
elabora orden de compras de
acuerdo a la cotizacion
seleccionada.

Elabora orden de
compra

Compras Encargado de compras \ 4
traslada la SO|ICI'[Ud. de R TR T
compras autorizada, para su autorizacion
cotizaciones 'y orden de
compra para su autorizacion.

Direccion Direccién ejecutiva y director Y
ejecutiva de proyectos firma de Firma de autorizada la orden
autorizado orden de compra y de compra y la traslada
traslada al encargado de
compras, para la recepcion de
los bienes adquiridos.
Compras Encargado de compras recibe, : ”
verifica que los  bienes Recibe y verifica gue los
o bienes correspondan a la
adquiridos correspondan a la arden de comora
orden de compra como a la
factura. 1,
Compras Encargado de compras
. Traslada al director de
traslada al director de .

) proyectos los bienes
proyectos los materiales e adquiridos
insumos adquiridos para la
ejecucion del proyecto. ‘L

Direccién de | Director de proyectos traslada
proyectos al ejecutor de proyectos los bl el s
. . proyectos los bienes
materiales e insumos PSR,

adquiridos.
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No. | Responsable Procedimiento Flujograma

12 Compras Encargado de compras entrega
factura, ordep, .,SO|ICItud- de )
al contador general para su contador general
revision y registro contable.

13 Contabilidad | Contador general verifica \
documentos segun normas Verifica y
establecidas por la fundacion y AR
traslada al auxiliar contable.

14 Contabilidad | Auxiliar contable realiza el registro _ _

bl ite constancia de Realiza fegistig
conta _e y e_m' contable
retencion si procede, luego
solicita cheque a tesoreria, ¢
también indica entregue al ) _
.. o Emite constancia de
solicitante contrasefia de pago. o

15 Tesoreria Tesoreria emite contrasefia de v
pago e inicia el procedimiento de Emite contrasefia de pago
"emisidn, autorizacion y entrega
de Cheque". *

Inicia proceso de
emision, autorizacion
v paao de cheaue

16 Contabilidad | Auxiliar contable archiva
documentacion. Archiva

documentos

17 Fin del proceso v

FIN
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3. Procedimiento para la adquisiciéon de equipo

OBJETIVO
Establecer un procedimiento para la adquisicion y control del equipo, tales como:
computadoras, impresoras, escritorios, camara fotografica, vehiculos vy

herramientas entre otros, necesario para la ejecucion del proyecto.

ALCANCE
Este procedimiento inicia con la solicitud de la compra hasta la entrega del

equipo al personal encargado de la ejecucion del proyecto.

POLITICAS
a. La solicitud de la compra del equipo debe estar debidamente firmada por
el director de proyectos y el ejecutor del mismo.
b. Deben solicitarse tres cotizaciones como minimo y seleccionarse la mejor

opcidn en cuanto a calidad y precio a empresas reconocidas.

NORMAS
a. El donante debe autorizar la adquisicion del equipo.
b. La solicitud de la compra del equipo debe estar presupuestado en el
proyecto a ejecutar.
c. La direccién ejecutiva debe ser la encargada de autorizar las compras de

equipo.
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La solicitud de compras y las contrasefias de pago deben utilizarse en

formatos pre-numerados e impresos y cuando sean inutilizadas deben

sellarse con la palabra ANULADO y se archivaran correlativamente.

e. Todo equipo adquirido debe estar a nombre de la Fundacion y también a

nombre del proyecto al cual corresponde.

f. Al equipo adquirido debe asignarse una boleta de responsabilidad.
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No. | Responsable Procedimiento Flujograma
0 Inicio del proceso
INICIO
1 Ejecutor del Ejecutor del proyecto elabora
proyecto solicitud de compra de equipo. Elabora solicitud de
compra
2 Ejecutor del Ejecutor de proyectos traslada =
proyecto solicitud compras al director de Tl e Kl e
proyectos.
3 Director de Director de proyectos con base
proyectos a la requisicion verifica que la Verifica que la
~ . compra esté
compra esté autorizada en el ATETTREGE i &l
presupuesto y elabora solicitud presupuesto
de compras de equipo y traslada
al encargado de compras.
Elabora solicitud y traslada al
encargado de compras
4 Compras Encargado de compras traslada - —
licitud a la di ., . fi Traslada solicitud a direccién
solicitud a la direccion ejecutiva ejecutiva
para su autorizacion.
5 Direccion Direccién ejecutiva revisa la
ejecutiva solicitud de compra, la autoriza Revisa solicitud de
la firma y entrega al encargado compra autoriza y
de compras para que realice las firma
cotizaciones.
6 Compras Encargado de compras cotiza y . : :
| . | . ., Cotiza y selecciona la mejor
selecciona la mejor opcion en opcion A
cuanto a precio y calidad. S
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PROCEDIMIENTOS
No. | Responsable Procedimiento Flujograma
7 Compras Encargado de compras elabora
orden de compras de acuerdo a Elaboralordenide
la cotizacién seleccionada. compra de acuerdo a ‘
cotizacion @ A I
8 Compras Encargado de compras traslada \ 4
la  solicitud de compras Traslada solicitud, cotizacion y
autorizada, cotizaciones y orden orden de compra para su
. .. autorizacion
de compra para su autorizacion.
9 Direccién Direccion ejecutiva firma de v
Ejecutiva autorizado orden de compra y Firma de autorizada Ia orden
entrega al encargado de de compra y entrega al
compras, para la recepcién de encargado de compras
los bienes adquiridos. l
10 Compras Encargado de compras recibe,
verifica que los bienes Recibe, verifica que el equipo
o adquirido corresponda a la
adquiridos correspondan a la orden de compra
orden de compra como a la
factura l
11 Compras Encargado de compras traslada ) I
. .. . Traslada el equipo adquirido
el equipo adquirido al director al director de proyectos
del proyecto.
|
12 Ejecutor de Director de proyectos traslada el ¢
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PROCEDIMIENTOS

No. | Responsable Procedimiento Flujograma
13 Compras Encargado de compras entrega . ; i
.. ntrega actura, orden,
factura, orde_n, -SO|ICItud. de solicitud de compra y
compras y cotizacion autorizada cotizacion a tesoreria para la
solicita a tesoreria emision de Slision deCoiaseade
N pago al proveedor
contrasefa de pago al
proveedor
14 Secretaria Secretaria entrega al auxiliar -
ble la d L, Entrega la documentacion para
contable la documentacion, para la verificacion y registro
la  verificacion y  registro contable
contable. f
15 Contabilidad | Auxiliar contable realiza registro
en el sistema contable y Realiza registro y traslada a
B tesoreria para procedimiento
trasladf':\ . a tesorerlg. para de emisi6n de cheque
procedimiento de emision de
cheque. |
16 Contabilidad | Auxiliar contable traslada
. Traslada cheque con
cheque emitido con documentacion al Contador
documentacién al contador General
general.
17 Contabilidad | Contador general revisa cheque
emitido y documentacién de Revisa cheque emitido
Id y documentacion de
respaldo. respaldo
18 Contabilidad | Contador general traslada

cheque a la direccion ejecutiva.

Traslada cheque con
documentacién a la directora
ejecutiva
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No. | Responsable Procedimiento Flujograma
19 Direccion Direccién ejecutiva revisa el T
. . . . Revisa si esta
ejecutiva cheque si esta correcto. correcto c
.
20 Direccién Direccién ejecutiva firma vy
ejecutiva traslada el cheque a la Junta Firma y traslada el cheque
Directiva. a la Junta Directiva
21 | Junta Directiva | Junta directiva firma cheque y ¢
traslada a la direccion ejecutiva. _
Firma cheque y
traslada a D.E.
22 Direccién Direccion  ejecutiva  traslada ¢
ejecutiva cheques a la secretaria para su
Traslada cheques a la
entrega' secretaria para su entrega
23 Secretaria Secretaria traslada B
., . Traslada documentacion al
documentacion  al  auxiliar auxiliar contable para su
contable para su revision y revision y registro
registro, si esta correcto registra
y archiva si esta incorrecto, NO
regresa a la secretaria para que
complete la documentacion. ¢ Documento
correcto?
Archiva documento
24 Fin del proceso

FIN
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4. Procedimiento para el control y liquidacion de viaticos

OBJETIVO
Garantizar un adecuado control y manejo de los viaticos que se otorgan para la

ejecucion de los proyectos.

ALCANCE
El presente procedimiento inicia con la presentacion de la solicitud de viaticos
por parte del ejecutor hasta la liquidacion del mismo y archivo por parte del

departamento contable.

POLITICAS

a. La Fundacion apoya econémicamente los gastos de alimentacion,
transportes, hospedaje y combustible y otras compras, para los
empleados encargados de la supervision de la ejecucion de los proyectos.

b. Se extenderan viaticos solamente para realizar visitas de supervision y
gastos necesarios para ejecucion de proyectos.

c. Los viaticos se solicitaran en la primera semana de mes correspondiente.

d. Los viaticos deben liquidarse 72 horas después de haberse terminado la

actividad programada, de lo contrario se descontara del sueldo.
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e. Los viaticos autorizados se realizaran de acuerdo con la siguiente tabla,
la cual esta debidamente autorizada por la Junta Directiva:
GASTOS DIARIOS
Viaticos Personal | Junta Directiva
Alimentacion | Q. 110.00 Q. 220.00
Hospedaje | Q. 120.00 Q. 200.00
Transporte | Q. 100.00 Q. 150.00
NORMAS

a. La direccion ejecutiva debe revisar y autorizar las solicitudes de viéticos,
conforme al plan de trabajo y presupuesto autorizado.

b. Se aceptan solamente solicitudes de viaticos autorizas por la direccion
ejecutiva.

c. La documentacion de soporte de las liquidaciones de viaticos deben
contener los requisitos fiscales tales como: Nombre completo, NIT de la
Fundacién, fecha del documento, régimen tributario, entre otros.

d. Cuando exista un monto a favor del empleado que esta liguidando, debe
realizarse la devolucion correspondiente, en caso contrario deberan
presentar boleta de deposito original del monto acreditado en la cuenta
bancaria de la Fundacion.

e. Todos los gastos deberan ser comprobados a través de los documentos

legales correspondientes y de la liquidacion de viaticos respectiva.
En el caso de documentos no autorizados por la SAT, debe emitirse
factura especial, previa autorizacion de la direccidén ejecutiva y el director

de proyectos.
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PROCEDIMIENTOS
No. | Responsable Procedimiento Flujograma
0 Inicio del proceso
INICIO
1 Ejecutor del | Ejecutor elabora solicitud de W
proyecto viaticos, para llevar a cabo el o
Elabora solicitud de viaticos
proyecto, de acuerdo al plan
de trabajo y presupuesto
autorizado.
2 Director del Dlrt_actor de_ proyectos re_glpe y e e
proyecto revisa solicitud de viaticos solicitud de
presentada por el ejecutor viaticos NO
para llevar a cabo el proyecto,
si esta correcta traslada a la
direccion ejecutiva y si esta
incorrecta regresa al ejecutor ¢ Solicitud
de proyectos para que realice correcta?
modificaciones.
3 Direccién Direccion  ejecutiva  revisa \/
ejecutiva solicitud de  vidticos vy : .
. Revisa solicitud de viaticos y
establece si  corresponde establece si corresponde
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No. | Responsable Procedimiento Flujograma
4 Direccién Direccién ejecutiva determina :
ejecutiva que solicitud de viaticos esta Determina la
. . solicitud de A
incorrecta no la autoriza y ViAticos
reinicia  proceso, direccion
ejecutiva determina que esta
correcta y firma de autorizado.
¢ Solicitud
correcta? NO
Determina que
esta correcta y
firma de
autorizado
5 Tesoreria Tesoreria recibe solicitud de *
viaticos autorizada por la Recibe solicitud de viaticos e
direccion ejecutiva e inicia inicia procedimiento de
procedimiento de emision de emision de cheque
cheque.
6 Tesoreria Tesoreria traslada cheque -
L. ., Traslada cheque emitido al
emitido con documentacion al contador general
contador general.
7 Contabilidad | Contador general revisa

ejecutiva

Traslada cheque a direccion )l B I
1
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8 Direccién Direccién ejecutiva revisa y si -
ejecutiva esta correcto firma y traslada a Revisa cheque B I
la Junta Directiva, si esta
incorrecto regresa al contador
general para sus
modificaciones. ¢Cheque
correcto? NO
Firma cheque y traslada a la
Junta Directiva =
9 Junta Directiva | Junta Directiva firma cheque y \ll
regresa a la direccion Firma cheque y regresa a la
ejecutiva. direccion ejecutiva
10 Direccién Direccion ejecutiva traslada W
ejecutiva cheques al director de Traslada cheques al director de
proyectos para su entrega. proyectos para su entrega
11 Director de Director de proyectos traslada ¢
proyectos cheque al ejecutor de
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12 Ejecutorde | Al terminar la actividad —
proyectos programada, ejecutor prepara | Frepara liquidacion de viaticos
liguidaciébn de viaticos, si
existe remanente lo deposita a
la cuenta bancaria de la
Organizacion luego traslada Traslada liquidacion y boleta de
liquidacion con el deposito del deposito al director de proyectos
remanente al director de
proyectos.
13 Director de Director de proyectos verifica
proyectos liquidacion de viaticos y || Verificaliquidacion de viaticos y
- traslada al auxiliar contable
traslada al auxiliar contable.
14 Contabilidad | Auxiliar contable revisa la S
liquidacion de viaticos, verifica Revisa liquidacion
| bant de viaticos, verifica
que 0s comprobantes documentacién y
cumplan con las normas y realiza el registro
politicas y llenen los requisitos contable
legales, registra
contablemente en el sistema.
15 Contabilidad | Auxiliar  contable elabora :

. Elabora factura especial por los
factura especial, por los comprobantes no autorizados
comprobantes no autorizados por la SAT
por SAT. %_

16 Contabilidad | Auxiliar  contable adjunta :
factura especial con los Adjunta a la factura a la
. liquidacion y traslada al
comprobantes incorporados en contador
la liquidacién.
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17 Contabilidad Auxiliar contable entrega al
contador general liquidacion || Entrega al contador general
de viticos con la liquidacion de viaticos con D
- documentos de soporte.
documentacion de soporte.
18 Contabilidad | Contador general revisa
liquidacion de viaticos, si esta Contador revisa
incorrecta solicita rectificacion liquidacion de
. L, . viaticos
de la informacion, si esta
correcta firma de revisado y
traslada a la direccion
ejecutiva con los o
comprobantes adjuntos, para ¢Liquidacion
! correcta? NO
su visto bueno.
Firma de revisado y traslada a
la direcciéon ejecutiva con los
comprobantes adjuntos para
su Vo.Bo.
—
19 Direccién Direccidon ejecutiva recibe y v
ejecutiva firma de visto bueno Ia Recibe y firma de Vo.Bo. y

liquidacion de viéticos, remite
a contabilidad para el registro
y archivo. Si el gasto realizado
es mayor al anticipo solicita
reembolso.

remite a contabilidad para el

registro y archivo.

v

Si el gasto realizado es mayor
que el

reembolso.

anticipo  solicita

~
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20 Direccién Direccién ejecutiva autoriza el :
ejecutiva reembolso de gastos y emision S‘:;‘t’:sza; es:isigsed”;b;ioquedi
I €<
de cheque y traslada al auxiliar traslada al auxiliar contable.
contable. T
21 Tesoreria Tesoreria inicia el proceso de
emision de cheque por Inicia el proceso de
reembolso de gastos emision, autorizacion y
’ pago de cheque, por
reembolso de gastos.
22 Contabilidad | Auxiliar  contable  codifica v
contablemente el reembolso y Codifica el reembolso y
traslada al director de traslada al director de
proyectos para que se lo proyectos para.que se lo
entregue al ejecutor del entregue al ejecutor.
mismo. f
23 Fin del proceso.

FIN




206

Fundacién para la Proteccion de los Bosques en

Guatemala
Manual de Normas y FECHAS
Procedimientos de Egresos | Creacién 09|02 |15
Control y liquidacion de Modificacion
viaticos Version No. 1.1 0

Lugar y Fecha:

Nombre del empleado solicitante:

Cargo:
Para Viajar a:
Por el periodo del:

Asunto:

FUNDACION PARA LA PROTECCION DE LOS BOSQUES EN GUATEMALA

0 AVENIDA 7-85 ZONA 10
TEL: 2448-9448
NIT: 987654-3

No. 001

SOLICITUD DE VIATICOS

Guatemala 17 de enero de 2015

Julio César cabrera Ruano

Ejecutor de Proyectos

Izabal, Guatemala

27 de Enero de 2015

Al: 15 de febrero de 2015

Resumen de gastos a efectuar:

Alimentacién: [ Q 1,500.00 |
Hospedaje: | Q 2,ooo.oo|
Transporte: | Q 750.00 |
Otros: | |
TOTAL:

Banco: | Banco Industrial |

No. De Cuenta: | 0400009854 | No. De cheque

Q 4,250.00

00001050

OBSERVACIONES:

(F) Hecho por: Juan Carlos Miranda

Fecha:

17/02/2015

(F) Autorizado por: Sofia Castillo

Fecha: 18/02/2015




CONCLUSIONES

Las consideraciones realizadas en el presente trabajo permitieron llegar a

lasconclusiones siguientes:

1. Las Organizaciones no Gubernamentales en Guatemala funcionan
administrativamente y ejecutan proyectos con recursos financieros
otorgados por donantes nacionales o extranjeros con los cuales se

suscriben convenios por las donaciones recibidas.

2. Los manuales de normas y procedimientos son herramientas
administrativas que sirven como medios de comunicacién y coordinacion
gue permiten registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica,
informacion de una organizacién, ademas se constituyen en un medio de
control que facilitan el adecuado cumplimiento de los convenios con

donantes.

3. Se confirm6 la hipotesis y se determiné que la falta de Manuales de
Normas y Procedimientos en el area de egresos ocasiona que no se
tenga claridad de los procedimientos de autorizacion, segregacion de
funciones y manejo adecuado de la documentacion que permita tener
informacion oportuna para la toma de decisiones y para reportar a los

donantes.



RECOMENDACIONES

1. Las Organizaciones No Gubernamentales, para realizar sus actividades y
poder brindar atencion a sus beneficiarios debe de cumplir con los
convenios por los fondos recibidos por los donantes y estos deben de
presentar un resultado satisfactorio de la ejecucion tanto a donantes

como a beneficiarios.

2. Las Organizaciones No Gubernamentales deben de brindar a los
empleados las herramientas que permitan desempefiar sus funciones de
forma transparente, oportuna y eficiente, por ello la importancia del uso y
aplicacion correcta de los Manuales de Normas y Procedimientos, ya
gue fomentan en cada uno, una cultura de cumplimiento a todas las

normas establecidas, asi como a las regulaciones vigentes

3. Que la Fundacion implemente y evalué periddicamente el Manual de
Normas y Procedimientos aplicable al Area de Egresos que se presenta
en el capitulo cuarto, ya que es una herramienta que permitird mejores
resultados, con calidad y eficiencia para tener informacion oportuna en la

toma de decisiones de la alta jerarquia.
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