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INTRODUCCION

Los distintos campos en los que ha incursionado el Contador Publico y Auditor
(CPA) en los ultimos afios son tan variados que, el perfil que lo ligaba a la revision
de estados financieros era solo una referencia, dentro de un amplio ambito de
accion. La practica ha comprobado su efectividad no solo en el aspecto financiero
sino, dentro del aspecto administrativo y dentro de éste el aporte a un instrumento
valioso para la administracion como lo son los manuales de procedimientos

financieros.

La Asociacion Guatemalteca de Exportadores bajo la division de desarrollo
ejecuta proyectos con recursos de organismos internacionales, proyectos que
contribuyen con la generacion de empleos y al desarrollo de Guatemala en
distintos ambitos.

Los manuales de procedimientos financieros son un compendio de acciones
documentadas que contienen en esencia, la descripcion de las actividades que se
realizan producto de las funciones de una unidad financiera, dichas funciones se
traducen en lo que se denominan procesos y que entregan como resultado un

producto o servicio especifico.

La creacion de un instrumento de referencia, consulta y adiestramiento para el
personal, que genera ventajas de utilidad practica en la basqueda de un trabajo
ordenado y coherente, ahorrando tiempo en comunicaciones verbales o0 escritas.
Ademas, permite implementar mecanismos para delimitar las responsabilidades
de los cargos, uniformar la interpretacion del procesamiento de las labores, evitar

duplicidades innecesarias y servir como una fuente autorizada de informacion.

Dentro de este marco referencial y haciendo uso de las técnicas y procedimientos
inherentes al CPA, se desarrolla el presente trabajo de tesis referido a la
elaboracion del Manual de Procedimientos Financieros para la Administracion y



Ejecucion de proyectos con financiamiento de Organismos Internacionales, que
hace énfasis a la administracion de la Asociacion Guatemalteca de Exportadores
(AGEXPORT), no excluyendo asi su aplicacion o generalizacion a las entidades
privadas no lucrativas que administran y ejecutan fondos de organismos

internacionales de cooperacion.

Este trabajo de investigacion se enfoca en la pregunta ¢ Cuales son los efectos de
no aplicar procedimientos financieros estandarizados sobre la base de un Manual
de procedimientos financieros para la administracion y ejecucion de proyectos con
recursos de Organismos Internacionales en AGEXPORT, durante el periodo del 01

de enero al 31 de diciembre 20147? y estad conformado de la manera siguiente:

Para indagar esta pregunta se describe en el capitulo I, todos los aspectos de la
unidad objeto de estudio, La Asociacion Guatemalteca de Exportadores, y su
Divisién de Desarrollo (brazo social de ésta institucion), la cual por medio de su
principal programa de Encadenamientos Empresariales, es la encargada de
ejecutar y administrar proyectos con recursos de organismos internacionales de
cooperacion, es por ello en ésta seccion se describe la misién, vision y objetivos

los cuales son evaluados dentro de ésta investigacion.

En el capitulo Il, se menciona de forma amplia los temas que se aplican en el
desarrollo de la investigacién, la administracion y ejecucion de proyectos en donde
se plantea adicionalmente el concepto de organismos internacionales de
cooperacion, esto debido a que “Un proyecto es, ni mas ni menos, la busqueda de
una solucion inteligente al planteamiento de un problema tendiente a resolver,

entre tantos, una necesidad humana” (9:2).

Y este proyecto necesita para su funcionamiento un conjunto de actividades, las
cuales se encuentran interrelacionas y coordinadas de forma metddica, por el
departamento de contabilidad y finanzas de cooperacion. Es por ello que en el
capitulo Ill, se desarrolla el tema de Manual de procedimientos financieros y se



narra el contenido para la elaboracion del manual, iniciando por la captacion,

integracion y analisis de la informacion.

Para luego, en el capitulo IV se presenta como caso practico, la elaboracion de un
manual de procedimientos financieros para ser aplicado dentro del area financiera
de proyectos de la Asociacion Guatemalteca de Exportadores, para la
administracion y ejecucion de proyectos con recursos de organismos

internacionales de cooperacion.

Finalmente, se presentan las conclusiones y recomendaciones de los aspectos
mas importantes derivadas de los resultados obtenidos en la elaboracién de la
tesis, asi como las referencias bibliograficas consultadas que sustentan el trabajo

realizado.



CAPITULO |

ASOCIACION GUATEMALTECA DE EXPORTADORES (AGEXPORT)

1.1 Definiciones
Dentro de este capitulo se mencionan las definiciones que son de relevancia

dentro de la unidad de andlisis para el desarrollo del trabajo de investigacion.

1.1.1 Asociacion

Es una entidad formada por un conjunto de asociados o socios para la
persecucion de un fin de forma estable, sin &nimo de lucroy con una
gestién democratica. La asociacion esta normalmente dotada de personalidad
juridica, por lo que desde el momento de su fundacién es una persona distinta de
los propios socios, que tiene su propio patrimonio en un principio dotado por los
socios, y del que puede disponer para perseguir los fines que se recogen en sus
estatutos. Las asociaciones pueden realizar, ademas de las actividades propias de
sus fines, actividades que podrian ser consideradas como empresariales, siempre
y cuando el beneficio de tales actividades sea aplicado al fin principal de la
entidad.

1.1.2 Asociacion empresarial

“Grupo considerable de empresarios exportadores, con el afan de defender sus
intereses y estar en la blusqueda de soluciones a los problemas de su sector.”
(6:33)

1.1.3 Organizacion sin animo de lucro

Es una entidad cuyo fin no es la consecucién de un beneficio econémico sino que
principalmente persigue una finalidad ya sea social, altruista, humanitaria,
comunitaria o varias finalidades. Este tipo de instituciones por lo general se
financian gracias a ayudas y donaciones, derivada de personas fisicas, empresas,
instituciones y organizaciones de todo tipo, y en algunos casos (aunque no en

todos) también se reciben ayudas estatales puntuales o regulares.


http://es.wikipedia.org/wiki/Organizaci%C3%B3n_sin_%C3%A1nimo_de_lucro
http://es.wikipedia.org/wiki/Democracia
http://es.wikipedia.org/wiki/Persona_jur%C3%ADdica
http://es.wikipedia.org/wiki/Persona_jur%C3%ADdica
http://es.wikipedia.org/wiki/Patrimonio
http://es.wikipedia.org/wiki/Beneficio_econ%C3%B3mico

La diferencia entre una asociacion de tipo no lucrativo y una organizacion de tipo
no lucrativo es minima o nula, aunque a veces, ellas se distinguen por ser la
primera un agrupamiento de personas, y la segunda un agrupamiento de

instituciones.

1.1.4 Asociacion Guatemalteca de Exportadores (AGEXPORT)
La Asociacion Guatemalteca de Exportadores, es una entidad privada no lucrativa,
fundada desde 1982, dedicada al fomento de las exportaciones y el incremento de

la competitividad de productos guatemaltecos en los mercados internacionales.

1.1.4.1 Historia

En Guatemala, las exportaciones en los afios 1980 y 1981 eran todavia
dependientes de los productos tradicionales: café, banano, aztucar y cardamomo.
En esos afios la situacion econdmica de Centroamérica estaba en un punto critico.
Se habian firmado tratados bilaterales, en algunos casos preferenciales, con una
serie de restricciones al comercio y barreras que afectaban el intercambio

comercial de la region.

“Esta integrada por mas de 900 empresas exportadoras organizadas a través de
22 comisiones de empresarios de los sectores Agricola, Manufacturas y
Servicios.” (5:8)

Este esfuerzo es acompafiado por la Cooperacion Internacional, destacandose la
Agencia internacional para el desarrollo (USAID), Cooperacion espafiola, Banco
interamericano de desarrollo (BID), Share de Guatemala, Bancomext, Banco
Mundial, Gobiernos de Holanda, Dinamarca y de la Republica de China-Taiwan,
Cooperacién Sueca. También es de destacar el apoyo de la Unién Europea y las

Embajadas de México, Francia y Austria.

Es una larga lista de patrocinadores de AGEXPORT, empresarios nacionales y

extranjeros que afio con afo han financiado convenciones, ferias, seminarios,
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publicaciones, asi como también material como afiches, mantas, videos
conferencias, cocteles, en si es amplia la lista de entidades o personas con
quienes se interrelacionaron los exportadores, tanto en el sector publico como en

el privado, para apoyar y facilitar el proceso de exportacion en Guatemala.

1.1.4.2 Estatutos de la Asociacion Guatemalteca de Exportadores

“Tras casi siete afios de haberse conformado La Gremial de Exportadores el 30 de
diciembre del afio 1,988 se emitié el Acuerdo Gubernativo 1245-88 por orden del
entonces Presidente de la Republica, Marco Vinicio Cerezo. Dicha gestion fue
impulsada por Emilio Santano Kong, en su calidad de Presidente provisional de la
Gremial, quién present6 al Ministerio de Gobernacion la solicitud de aprobacion de

los estatutos y reconocimientos de personeria juridica para la institucion.” (5:131)

La GEXPRONT, en ese entonces, fue reconocida como entidad privada, apolitica,
no lucrativa, creada para el fomento y desarrollo de las exportaciones y suministrar
servicios al exportador, asi como representar a sus asociados ante instituciones
publicas y privadas, nacionales o extranjeras. Los estatutos fueron publicados en
el Diario Oficial el 15 de febrero del afio 1989.

1.1.4.3 Filial de occidente

La filial de Occidente de AGEXPORT surge en el afio de 1,986 en el departamento
de Quetzaltenango, como extension de la Asociacibn Guatemalteca de
Exportadores, en busqueda de cubrir la demanda de servicios especializados en el

tema de comercio exterior, para sector empresarial del occidente del pais.

La filial occidente abarca la regién del sur-occidente que comprende los
departamentos de: Quetzaltenango, San Marcos, Suchitepéquez, Retalhuleu,

Solola, Totonicapan, El Quiché y Huehuetenango.

Como parte principal de sus servicios se encuentran los Encadenamientos

Empresariales, los cuales promueven el desarrollo rural con equidad,



contribuyendo a la disminucién de la pobreza rural a través de la generacion de

empleos e ingresos.

A través de éste se apoya al acceso de mercados para grupos de pequefios y
medianos productores y productoras organizados de la regién. Ya que vincula y
relaciona a los actores de la cadena produccién/cliente, provee un sistema de
conocimientos, servicios técnicos especializados y habilidades para coordinar
produccion y comercializacion, asi como la gestion de recursos que mejoren la

competitividad de productores y de las empresas exportadoras.

1.1.4.4 Misticade lagremial de exportadores

La mistica que caracteriza desde entonces a AGEXPORT deviene que las
exportaciones desencadenan una serie de efectos colaterales muy beneficiosos
para el pais, como lo es la incorporacion de grupos rurales de productores,
mujeres, cambios en los habitos de higiene y salud, generacién intensiva de

empleo, mejora en la infraestructura y servicios.

1.1.45 Surgimiento de los sectores de exportacion

En 1985 cuando se llevd a cabo el Primer Congreso de la Exportacion y a raiz de
las conferencias que se impartieron, los empresarios empezaron a mostrar interés
por agruparse e iniciar el andlisis de los temas en comun.

1.2 Objetivos

Dentro de los objetivos que persigue la AGEXPORT se mencionan:

e “Promover y fomentar el desarrollo de las exportaciones del pais”. (6:2)



e Prestar servicios que contribuyan al desarrollo del sector exportador, y
motivar el surgimiento de nuevos empresarios que dirijan sus actividades

al mercado internacional.

e Promover el establecimiento de una estrategia y politica nacional de

fomento de las exportaciones.

e Colaborar con todas aquellas instituciones que realicen esfuerzos
tendientes a mejorar las relaciones de comercio internacional y estrechar

vinculos con paises importadores.

e Crear una conciencia del beneficio que las exportaciones de productos no
tradicionales producen para el desarrollo econémico y social de

Guatemala.

1.3 Visidon y mision de la entidad

“La Vision de AGEXPORT es hacer de Guatemala un pais exportador”, ya que
una buena parte de la economia nacional se base en las exportaciones, porque
estas generan mas fuentes de empleo y producen mayores ganancias. Ademas, la
cadena productiva para exportar es mas grande, e incluye desde los productores
primarios (agricultores, operarios, entre otros.) y desde alli se integran otros

sectores, como transportes, bodegas y servicios de aduanas.

La misibn de AGEXPORT se define de la siguiente forma: “Promoviendo el
crecimiento de las exportaciones basados en la competitividad, contribuyendo asi
al desarrollo econémico y social de Guatemala en forma sustentable. Buscamos

desarrollar en forma creativa nuestras ventajas competitivas”. (6:2)



1.4 Sectores de exportacion dentro de la Asociacion Guatemalteca de

Exportadores

De acuerdo con una recopilacion de la Secretaria de Integracion Econdmica
Centroamericana por sus siglas Sieca, Guatemala es el segundo pais con mas

participacion en el total de las exportaciones de la regién.

Los principales destinos de las exportaciones fueron Estados Unidos de América,

Centroamérica, México, Panama, Canada y China, entre otros.

Los sectores representados en AGEXPORT son:

1.4.1 Sector agricolay pesca
Apoya el desarrollo sostenible de las exportaciones agricolas, interviniendo en
cualquier punto del sistema, segun sea necesario, para facilitar y activar las

cadenas de valor.

La comisiones que forman parte de este sector son:
e Comision de frutas
e Comision de arvejas y vegetales
e Comision de plantas ornamentales, follajes y flores
e Comision de productos diferenciados
e Comisiéon de pesca y acuicultura

e Comision de cardamomo e hidroponicos

Principales mercados: Estados Unidos de América, Centroamérica, México,

Canada, Inglaterra, Holanda, Alemania, Francia, entre otros.

1.4.2 Sector manufacturas
Este sector esta conformado por empresas fabricantes y exportadoras de
productos manufacturados. Es reconocida en el ambito mundial por su

competitividad, aprovechando los recursos naturales y mejorando las condiciones
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de vida de los guatemaltecos. Para promociéon del sector se realiza
periddicamente la convencion internacional de productos manufacturados

(MANUFEXPORT). Las comisiones que forman parte de este sector son:

e Comision de alimentos y bebidas

e Comision de artesanias

e Comision de muebles y productos forestales
e Comision de plasticos

e Comisién de manufacturas y cosméticos

Principales mercados: Centroamérica, Republica Dominicana, México, Chile,
Caribe, Estados Unidos de América.

1.4.3 Sector servicios de exportacion
Concentra a las empresas que exportan sus servicios, como las de atencion de
turismo, o las de transferencia de conocimientos y tecnologia. Se integra por las

siguientes comisiones:

e Comision de turismo sostenible

e Comision de turismo de salud y bienestar
e Comision de laboratorios

e Comision IT & BPO

1.4.4 Comisidn de servicios integrados a la exportacién (SIEX)

Entre las actividades que se encuentran representadas en esta comision, se
encuentran: la logistica, los requisitos legales, el empaque, el transporte, la
gestion financiera y la administrativa, el control de plagas, los alquileres y

arrendamientos, entre otros.



La finalidad de la Comision SIEX es agrupar a estas empresas para canalizar la
oferta de sus servicios, y posicionarlos como opcion prioritaria ante las empresas
exportadoras, especialmente con otros asociados de AGEXPORT.

1.5 Areas de trabajo

La AGEXPORT trabaja bajo el eje de cuatro grandes areas:

Division de fomento de la competitividad y acceso a mercados

Divisién de servicios

Division de desarrollo

Servicios descentralizados

1.5.1 Divisidén de competitividad

Dirige todos los esfuerzos de AGEXPORT para propiciar la competitividad y el
acceso a los mercados. Concentra sus esfuerzos en realizar actividades que
contribuyan a la creacion de un ambiente propicio para fomentar la inversion y el
desarrollo productivo, el cual permita la insercion exitosa de los productos y

servicios guatemaltecos en el mercado internacional.

Dentro de la AGEXPORT esta division est4 dedicada a concentrar sus esfuerzos
en lograr que la competitividad sistémica pase a formar parte de la conciencia
colectiva de la sociedad guatemalteca y especialmente de los funcionarios que
tienen en sus manos las politicas y estrategias de apoyo a las exportaciones. Para
ello dicha divisién participa en todos aquellos foros publicos y politicos, nacionales

e internacionales, que la impulsen.

1.5.2 Divisién de servicios
Enfoca sus esfuerzos en disefiar productos y servicios Utiles para el sector
exportador y reforzar comunicacion con las empresas agremiadas, asi como

realizar actividades para el incremento de asociados. A la fecha estos servicios se
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brindan a través de dos divisiones: division de servicios administrativos
conformado por: Recursos Humanos, Contabilidad, Contraloria, Mercadeo vy
Comunicacion, y la divisién de servicios al exportador el cual ofrece diferentes
servicios orientados a satisfacer las necesidades de las empresas exportadoras

como.

1.5.2.1 Escuelade comercio exterior

La Escuelade Comercio Exterior de AGEXPORT desde hace varios afos
contribuye ala competitividad del Sector exportador mediante un servicio de
capacitacion y asesoria técnica de calidad, esto se ha logrado a través de la
excelencia en el servicio, el trabajo en equipo, la innovacion, la proactividad y el

compromiso de hacer de Guatemala un pais exportador.

Estos aspectos son importantes ya que con ellos cumple el compromiso de
fortalecer a los diferentes sectores de exportacion a través de la especializacion
del recurso humano en los distintos temas de exportacion y apoyar asi el

surgimiento de nuevos exportadores.

Para ello cuenta con programas y cursos que han sido disefiados de acuerdo a las
necesidades reales identificadas en las empresas guatemaltecas utilizando la
metodologia de “APRENDA A EXPORTAR CON EXPORTADORES™.

“Esto identifica que para exportar la teoria es muy importante pero mas importante
es la experiencia, la cual es una herramienta clave para lograr exportar a través de
la experiencia de exportadores exitosos, La Escuela de Comercio Exterior de
AGEXPORT da a conocer aspectos practicos reales que han ocurrido en el
pasado para que futuros exportadores puedan aprender de esa experiencia y

continuar exitosamente incursionando en los mercados internacionales.” (12:5)



1.5.2.2 Promocion e informacion comercial

El departamento de Promocioén e Informacion Comercial se encarga de asistir al
empresario en el uso de las herramientas de promocion apropiadas para
incursionar en mercados idoneos y lograr una adecuada permanencia en los
mismos, a través de la organizacién y participacion en ferias de exportacion

nacionales e internacionales, asi como en misiones comerciales.

1.5.2.3 InfoExpo

Es el area de Informacion Comercial e Inteligencia de Mercados de AGEXPORT,
se busca servir al sector exportador, a pequefias y medianas empresas,
estudiantes y publico en general en sus necesidades de informacion e
investigacibn sobre temas relacionados a las exportaciones y mercados

internacionales.

1.5.2.3.1 Servicios de investigacién
Investigaciones a la medida de sus necesidades de informacion, servicio de

boletines sectoriales y estadisticas internacionales.

1.5.2.3.2 Asesorias
e Asesoria a PYMES en proyectos de exportacion
e Asistencia en inscripcion a la agencia del gobierno de los Estados Unidos
responsable de la regulaciéon de alimentos, medicamentos, cosméticos,
aparatos médicos, productos biologicos y derivados sanguineos (FDA).

e Acompafiamiento en busquedas de informacion en internet.

1.5.2.3.3 Informacion comercial
e Estudios de mercado
e Perfiles pais y producto
e Guias de exportacion
e Documentos técnicos y comerciales
¢ Informacion de acuerdos comerciales y tratados de libre comercio (TLC)

e Oftros
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1.5.2.3.4 Servicios al exportador
e Coordinaciéon de agendas y ruedas de negocios

e Mesas de trabajo de acceso a nuevos mercados

1.5.2.3.5 Servicios generales
¢ Biblioteca: fisica y virtual
e Libreria — documentos a la venta
e Internet
e [Fotocopias
e Scanner
e Impresiones

¢ Fax

1.5.2.4 Servicios descentralizados
Se trabaja muy estrechamente con algunas entidades del Estado, para proveer
servicios eficientes que el exportador requiere para poder competir con éxito en el

mercado internacional. Los servicios son:

1.5.2.4.1 Ventanilla Gnica para las exportaciones (VUPE)

Con el fin de mantener la facilidad en cuanto a los tramites de exportacion, en el
afio de 1998 el Ministerio de Economia a través del Acuerdo 575-98, delega a
AGEXPORT la funcién de Ventanilla Unica para las exportaciones (VUPE), quién
acepta la responsabilidad y a la vez se compromete a poner en marcha el Sistema

electrénico de Autorizacion de Exportaciones (SEADEX).

1.5.2.4.2 Programa de agregados comerciales de inversion y turismo
(PACIT)
Promueve las exportaciones, la inversion y la apertura comercial, ofreciendo

servicios de apoyo a las actividades de mercadeo internacional de las empresas
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guatemaltecas, cuenta con Oficinas Comerciales en Estados Unidos de Ameérica,

Europa, México y Republica Dominicana.

1.5.2.4.3 Servicio electronico de autorizacion de exportaciones (SEADEX)

En 1999, se crea el servicio de Autorizacion de Exportaciones (SEADEX), con la
finalidad de agilizar los procesos administrativos de las exportaciones, el
fortalecimiento institucional, especialmente de las comisiones de exportaciones y
la reestructuracion de la organizacion, clarificando las diferentes funciones de la

institucion.

Es un programa que permite un enlace por medio electrénico entre los
exportadores y la Ventanilla Unica para las Exportaciones (VUPE) para obtener los
documentos de exportacion. La finalidad es permitir al exportador efectuar sus
propios tramites de exportacion, libre de horario y desde el lugar donde se

encuentre.

1.5.2.4.4 Oficina de regimenes de perfeccionamiento activo (OPA)
Programa conjunto con el Ministerio de Finanzas Publicas, Ministerio de Economia
y la Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT); con el fin de simplificar y

agilizar las operaciones aduaneras de importacion y exportacion.

Controla y agiliza las operaciones aduaneras de importacion y exportacion de
mercancias que realicen las empresas calificadas bajo el amparo del
Decreto 29-89 del Congreso de la Republica, Ley de Desarrollo a la Actividad

Exportadora y de Maquila.

1.5.2.4.5 Programa integral de proteccion agricolay ambiental (PIPAA)
Es una entidad formalmente reconocida por el Ministerio de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacién (MAGA), para prestar los servicios de inspeccion y pre-certificacion

gue se realizan previos a extender el certificado fitosanitario internacional.

12



Responsable de velar por que todos los productos agricolas cumplan con las

normas de inocuidad y fitosanitarias requeridas por los clientes en el exterior.

1.6 Division de desarrollo

Desde el afio 2,006, AGEXPORT a través de la Division de desarrollo que se ha
convertido en el brazo de responsabilidad social, empresarial y ambiental; ha
impulsado iniciativas para trabajar en el area rural, promoviendo la generacion de
ingresos, empleos y con ello una reduccion de la pobreza en comunidades
vulnerables, asi como actividades encaminadas a promover y/o mejorar practicas
de gestion ambiental en el sector empresarial y el apoyo de iniciativas

relacionadas con la adaptacion y mitigacion del cambio climatico.

La Division de desarrollo de la AGEXPORT apoya a grupos de pequefios
productores en diferentes regiones del pais, asi como la busqueda de recursos

gue mejoren la competitividad de las empresas exportadoras.

A través de esta Division, se han obtenido fondos para el desarrollo de proyectos
productivos y consolidacion de alianzas comerciales, especialmente para aquellos
productos con potencial de mercado para el sector de pequefios y medianos
productores. Asi también, cuenta con la unidad de Gestion Ambiental Empresarial,
la cual estd funcionando bajo esta Division de desarrollo, con el objeto de
promover de forma sistematica y continua la competitividad ambiental del sector
exportador de Guatemala, mediante practicas de responsabilidad con el medio
ambiente.

A la fecha la Division de Desarrollo de AGEXPORT tiene a su cargo el programa
de Encadenamientos Empresariales, la unidad de Gestion Ambiental y la filial de

occidente, Quetzaltenango.
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El programa de Encadenamientos Empresariales promueve el desarrollo rural con
equidad, contribuye a la disminucion de la pobreza rural a través de la generacion
de empleo e ingresos. Se apoya en el acceso a mercados de grupos de pequefios
y medianos productores y productoras organizados en diferentes regiones del

pais.

Bajo el programa de Encadenamientos Empresariales se realiza la administracion
y ejecucion de Proyectos de distinta indole, financiados con recursos de

organismos internacionales para contribuir al desarrollo de Guatemala.

1.7 Programa de encadenamientos empresariales

“Programa que promueve el desarrollo rural con equidad, contribuye a la
disminucién de la pobreza rural a través de la generacion de empleo e ingresos en
Guatemala”. (14:3)

AGEXPORT, a través de su Programa de Encadenamientos Empresariales que
forma parte de la Division de Desarrollo y con el apoyo de sus socios cooperantes,
genera encadenamientos productivos en el area rural con el fin de crear fuentes
de empleo e ingresos, que incrementen el nivel de vida de las comunidades

productoras guatemaltecas.

Los encadenamientos empresariales promueven la creaciéon de alianzas entre
pequefios empresarios productores del interior de la republicay compradores
nacionales e internacionales, para establecer relaciones comerciales de largo

plazo en beneficio de la generacién de ingresos para las familias rurales.

A través de este programa se implementa un fondo competitivo para el desarrollo
de encadenamientos productivos y consolidacion de alianzas comerciales,
especialmente para aquellos productos con potencial de mercado para el sector

de pequefios y medianos productores.
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El programa de encadenamientos empresariales trabaja con el apoyo de la
Agencia de los Estados Unidos de América para el desarrollo internacional, en
Guatemala (USAID), la agencia danesa de cooperacion internacional (DANIDA), el
Fondo internacional de desarrollo agricola (FIDA), Instituto de Desarrollo
Humanista (HIVOS) y otras alianzas empresariales innovadoras que posibiliten
mantener una relacién estable entre la demanda y la oferta de productos, que

generen empleo e ingresos y reduzcan las condiciones de pobreza.

El programa incorpora como un tema estratégico prioritario, el componente
ambiental a través de un fondo de encadenamientos eco-empresariales que
incorpora una vision de desarrollo sostenible en armonia con la naturaleza.

El fondo del Programa de Encadenamientos Empresariales esta abierto a
organizaciones de cooperacion interesadas en sumar recursos técnicos y

financieros para ampliar el alcance de su cobertura.

1.7.1 Objetivos del programa de encadenamientos empresariales

La experiencia de AGEXPORT en los mercados internacionales le ha permitido
entender el rol que juegan las cadenas de suministro como motores de desarrollo
econdmico. Dentro de los objetivos del programa de encadenamientos

empresariales se mencionan:

e Empleo

Generacion de empleos e ingresos en comunidades de pobreza.

e Ingresos
Creacién de negocios exitosos donde todos ganan. Manejo empresarial.
e Asistenciatécnica

Asistencia técnica e innovacion tecnoldgica para pequefios productores.
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e Financiamiento

Gestion de acceso a financiamiento.

e Sostenible ambiental

Conservacion ambiental y la gestion sostenible de los recursos naturales.

1.8 Principales socios cooperantes de la Asociacion Guatemalteca de
Exportadores

El programa de encadenamientos empresariales de AGEXPORT se ha constituido

en uno de los principales programas estratégicos de la institucion.

A través del Programa de Encadenamientos Empresariales, - AGEXPORT -y sus
socios  estratégicos, contribuyen directamente al combate a la pobreza,
generando desarrollo a través de la transferencia de conocimientos, tecnologias
modernas, capacidades y relaciones para que los pequefios productores/as y sus
eco -empresas cuentan con una oferta productiva con mercados garantizados,
generando productos de alta calidad, ingresos dignos que mejoran calidad de vida

al mismo tiempo que se realiza un manejo sostenible de los recursos naturales.

1.8.1 USAID (Agencia de los Estados Unidos de América para el desarrollo
internacional, en Guatemala)
La Agencia de los Estados de Unidos de América para el desarrollo internacional
fue fundada en 1961 por el Presidente John F. Kennedy como una agencia federal
gue proporciona financiamiento y asistencia técnica para apoyar las iniciativas de
desarrollo en mas de 80 paises alrededor del mundo. En Guatemala, USAID
trabaja en sociedad con organizaciones gubernamentales y no gubernamentales
para identificar, promover y ejecutar reformas y programas que logren que todos
los guatemaltecos hombres, mujeres, jovenes y nifios gocen de los beneficios de

la democracia, el crecimiento econdémico y los servicios de educacion y salud.
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“Los programas de USAID logran impactos significativos en: promover la justicia y
la transparencia; mejorar los servicios basicos de educacion y de salud;
incrementar los ingresos de las familias de escasos recursos; afianzar la seguridad
alimentaria; y, proteger el ambiente y los recursos naturales y culturales. Los
programas de USAID se financian con ingresos provenientes de los impuestos de

los ciudadanos de los Estados Unidos”. (19:5)

La alianza entre AGEXPORT y USAID data de 1985 y desde entonces se han
impulsado iniciativas para desarrollar las exportaciones, enfatizando en el
desarrollo de las cadenas de valor y dotando de capacidades a todos los
eslabones de la cadena para cumplir con estandares internacionales, implementa
un amplio programa de cooperacion técnica y financiera en Guatemala orientado a
fomentar el CRECIMIENTO ECONOMICO en el pais a través acciones
encaminadas a la promocion de negocios y empresarialidad en los sectores de

agroindustria, turismo y forestal.

Con el apoyo de AID en el marco de la Iniciativa alimentando el futuro por sus
siglas en inglés, feed the future, que tiene como objetivo incidir en el incremento
sostenible de mercados dindmicos que generen desarrollo en las zonas rurales
como medio para reducir de manera sostenible la pobreza y la desnutricion
cronica. AGEXPORT, la division de desarrollo y su programa de Encadenamientos
Empresariales lidera el Consorcio llamado JUNAM (que significa, UNIDOS, en
K’iche) que a partir del afio 2012 implemento actividades del proyecto cultivando
el futuro, cadenas de valor rurales que esta destinado a ampliar la participacion de
los hogares rurales pobres en la horticultura y las cadenas de café con un enfoque
muy selecto en las cadenas de valor artesanal como complemento de la actividad
agricola como la méas grande cadena de valor, tiene como objetivo que las familias
gue viven en pobreza en los municipios seleccionados (8 de Quiché, 2 de
Quetzaltenango y 2 de Totonicapan) puedan expandir su participacién en las
cadenas de valor para mejorar sus ingresos, reducir la pobreza y la desnutricién

cronica; y se busca priorizar la region Ixil como el modelo a seguir.
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1.8.2 DANIDA (Agencia Danesa de Cooperacion Internacional)

La agencia danesa de cooperacion internacional (DANIDA) es desde el 01 de
agosto del 2006 el segundo socio financiero internacional del programa de
Encadenamientos Empresariales, en una primera experiencia de colaboracion
DANIDA-AGEXPORT.

Con el apoyo de DANIDAY su programa regional de medio ambiente en
Centroamérica se apoyaran encadenamientos orientados a promover casos
exitosos de eco-empresas que contribuyan a que pequefios productores en
situacién de pobreza logren aprovechar las oportunidades que ofrece el mercado
de producir ingresos por medio de la creacion de eco-negocios o negocios verdes

sostenibles con el medio ambiente.

1.8.3 FIDA- (Fondo Internacional de Desarrollo Agricola)
Con el apoyo del fondo internacional de desarrollo agricola (FIDA, en inglés IFAD,
International Fund for Agricultural Development) se ejecuta un fondo piloto de

apoyo a 8 organizaciones de pequefos productores en el acceso a mercados.

La meta del programa es apoyar a pequefios productores de los proyectos del
FIDA en la adquisicion de capacidades para lograr cadenas comerciales con los
mercados dinamicos para productos tradicionales y no tradicionales. El énfasis del
programa estara dirigido a productores por debajo de la linea de pobreza. FIDA
tiene como objetivo contribuir a fortalecer e incrementar los programas de

desarrollo rural.

1.8.4 HIVOS (Instituto de Desarrollo Humanista)
Con el apoyo del Instituto de Desarrollo Humanista (HIVOS) se cuenta con un
fondo para el desarrollo de emprendimientos verdes en cadenas de valor de café,

hortalizas y artesanias.
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Se apoyan las iniciativas que hacen uso de manera responsable de los recursos
naturales y, adicionalmente, facilitan un mejor acceso de las personas a los
mercados, mejorando asi sus ingresos. Ademas, facilita el acceso a fuentes
renovables de energia y en su uso eficiente. Este fondo también apoya los
vinculos entre sector financiero y produccién agricola bajo enfoque de cadenas de
valor. Dentro del Proyecto HIVOS se desarrollan distintas actividades dentro de las
cuales se mencionan: el desarrollo de capacidades en temas de cambio climético
y gestion ambiental, desarrollo de proyectos de huella de carbono, pago por

servicios ambientales y energia renovable.

1.9 Disposiciones legales y fiscales aplicables

Dentro de la AGEXPORT, el programa de encadenamientos empresariales en su
funcibn de administrador y ejecutor de proyectos con financiamiento de

organismos internacionales se rige bajo el siguiente margo legal.

e Decreto 114-97 del Congreso de la Republica, Ley del Organismo

Ejecutivo y sus reformas

En su articulo 38 establece, “Al Ministerio de Relaciones Exteriores le corresponde
la formulacién de las politicas y la aplicacion del régimen juridico relativo a las
relaciones del Estado de Guatemala con otros Estados y personas o instituciones
juridicas de derecho internacional; a la representacién diplomatica del Estado; la
nacionalidad guatemalteca; la demarcacion del territorio nacional; los tratados y
convenios internacionales, y los asuntos diplométicos y consulares; para ello,
cuando fuere necesario y siempre en coordinacion y apoyo a otros ministerios y
entidades del Estado y del sector no gubernamental, tiene a su cargo las

siguientes funciones:

a) Coordinar, analizar, apoyar y dar seguimiento a la negociacion de

convenios comerciales, de inversiones; de préstamos; de turismo, medio
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b)

d)

ambiente, de transporte; de comunicaciones; de ciencia y tecnologia; de
integracion economica; de trabajo; de integracibn de bloques extra
regionales; de energia; de propiedad industrial e intelectual y cooperacion
internacional técnica y financiera; de educacion y capacitacion, y otros

relacionados.

Dirigir y coordinar las relaciones bilaterales o con organismos multilaterales
de areas sefialadas en la literal a) anterior, siempre que la representacion
del pais no corresponda por ley a otro Ministerio o entidad de Gobierno, en

Cuyo caso participara en apoyo al mismo.

Otras relacionadas con el desarrollo econdmico, cientifico-tecnologico y

ambiental y con el proceso de globalizacion econdémica.

Coordinar, analizar, apoyar y dar seguimiento a la negociacion de
convenios de caracter politico; geopolitico; de derechos humanos; sobre
Belice; integracion politica centroamericana; acuerdos de integracién o
cooperacion social, cultural artistica, deportivos, sobre aspectos étnicos,
religiosos y linguisticos; derecho internacional, litigios internacionales;
limites y fronteras; migracion; drogas; terrorismo; seguridad ciudadana;
soberania; salud, vivienda y asentamientos humanos; de poblacién;
seguimiento y apoyo a mecanismos de implementacion de acuerdos

derivados de conflictos, y otros relacionados.

Dirigir y coordinar las relaciones bilaterales o multilaterales de caracter
politico, social, cultural y de las otras areas sefialadas en la literal d)
anterior, siempre que la representacion del pais no corresponda por ley a
otro Ministerio o entidad de Gobierno, en cuyo caso participara en apoyo al

mismo.
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f)

)

h)

)

K)

Otras relacionadas con el desarrollo politico, social, cultural y con el

proceso de globalizacién politica.

Atender lo relacionado con informacidon y comunicaciones internacionales

de caracter oficial.

Estudiar y analizar el desenvolvimiento de los acontecimientos politicos,
econdémicos, ambientales, comerciales y financieros a nivel de paises,
multilateral y globalmente.

Preparar las propuestas de doctrinas y principios de la politica exterior en
sus diversos campos, asi como, politicas y estrategias de accion.

Programar, monitorear y evaluar las actividades sustantivas y financieras

del Ministerio, de corto, mediano y largo plazo.

Evaluar el desempefio del servicio exterior, sustantiva vy

administrativamente.

Sugerir y disefiar programas de capacitacion del personal del Ministerio.

m) Otras que tiendan a facilitar la accién agil, eficiente y eficaz del Ministerio”

(2)

Decreto No. 27-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del
Impuesto al Valor Agregado (IVA) y sus reformas

Segun el Decreto 27-92 del Congreso de la Republica, Ley del impuesto al valor
agregado (IVA) actualizada hasta Decreto 10-2012 vigente desde el 05 de marzo
del afio 2012, especifico en el capitulo IV, respecto de las ventas y servicios

exentos del impuesto siguiente:
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En el numeral 1 del articulo 7, de las exenciones generales, establece que estan
exentos del impuesto establecido en dicha ley segun el inciso f de ese articulo
indica que los organismos internacionales de acuerdo con los respectivos
convenios suscritos entre el gobierno de la republica de Guatemala y dichos

organismos.

En el numeral 9 del articulo 7, establece estan exentos los aportes y donaciones a

asociaciones, fundaciones e instituciones.

e Decreto 10-2012 del congreso de la republica, Ley de Actualizacion

Tributaria y sus reformas

Establece un impuesto sobre la renta que obtenga toda persona individual o
juridica, nacional o extranjera, domiciliada o no en el pais, asi como cualquier
ente, patrimonio, o bien que especifique esta ley, que provenga de la inversion del

capital, del trabajo o de la combinacién de ambos.

En el numeral 1 del articulo 11, establece que estan exentas de este impuesto las
rentas que obtengan las asociaciones o fundaciones no lucrativas legalmente
autorizadas ante la administracion tributaria como las gremiales.

Establece la categoria de las rentas segun su procedencia: rentas de las
actividades lucrativas, rentas de trabajo, rentas del capital y las ganancias de
capital.

e Politicas internas de la Asociacion Guatemalteca de Exportadores

Son disposiciones de caracter interno que regulan la funcion de la asociacion,

requisitos que deben cumplir en los diferentes procesos que realiza.
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e Reglamentos

Constituyen un apoyo, con éstos se pretende regularizar las atribuciones,

funciones y valores especificos de cada departamento.

La AGEXPORT se rige por el Reglamento de Relaciones Laborales, Reglamento
para el Registro y Control del Mobiliario y Equipo de la Asociacién guatemalteca

de exportadores, entre otros.

e Instructivos y circulares

Norman la forma para ejercer un mejor control sobre los procedimientos,
constituyen un elemento fundamental en el actuar diario de todos los trabajadores,
trata de agilizar los procedimientos, poner en practica nuevos procesos, ademas la
utilizacion de éstos permite a las autoridades transmitir de una forma rapida las

disposiciones emitidas por las autoridades competentes.
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CAPITULO I
ADMINISTRACION DE PROYECTOS CON RECURSOS FINANCIEROS DE
ORGANISMOS INTERNACIONALES

2.1 Proyecto

El término Proyecto proviene del latin proiectus y cuenta con diversas
significaciones. Puede definirse a un proyecto como el conjunto de las
actividades que desarrolla una persona o una entidad para alcanzar un
determinado objetivo. Estas actividades se encuentran interrelacionadas y se

desarrollan de manera coordinada.

“Un proyecto es, ni mas ni menos, la basqueda de una solucion inteligente al
planteamiento de un problema tendiente a resolver, entre tantos, una necesidad
humana” (9:2)

Un proyecto es una planificacion que consiste en un conjunto de actividades que
se encuentran interrelacionadas y coordinadas. La raz6n de un proyecto es
alcanzar objetivos especificos dentro de los limites que imponen un presupuesto,
calidades establecidas previamente y un lapso de tiempo previamente definido.
Asi también un Proyecto es considerado como un Plan de Desarrollo; es un medio

para alcanzar los objetivos trazados.
2.1.1 Caracteristicas de un proyecto
e Objetivo

Un proyecto tiene definido el o los objetivos que desea alcanzar en el desarrollo.

e Temporalidad

Es saber cuando empieza y cuando termina, es decir tener un principio y un fin.
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e Resultados unicos
En un proyecto se tiene como resultado Unico la obtencién de un producto,

servicio o investigacion.

e Tener un calendario definido de ejecucién

e Recursos

Un proyecto cuenta con recursos limitados para el desarrollo del mismo.

2.1.2 Tipos de proyectos
Existen multiples clasificaciones de los tipos de proyectos, una de ellas los

considera como publicos y productivos.

2.1.2.1 Proyecto publico o social
También llamados “proyectos de beneficio (o infraestructura) social” (9:63) Como
su nombre lo sugiere, son aquellos destinados principalmente a satisfacer

necesidades sociales en una comunidad de usuarios.

Son los proyectos que buscan alcanzar un impacto sobre la calidad de vida de
la poblacion, los cuales no necesariamente se expresan en dinero. Los promotores
de estos proyectos son elestado, losorganismos  multilaterales,
las organizaciones no gubernamentales (ONG) y también las empresas privadas,

en sus politicas de responsabilidad social.

2.1.2.2 Proyecto productivo
Son proyectos que buscan generar rentabilidad economicay obtener ganancias
en dinero. Los promotores de estos proyectos suelen ser empresas e individuos

interesados en alcanzar beneficios econdémicos para distintos fines.
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2.1.2.3 Otras formas

Existen otras formas de realizar la clasificacion de los proyectos y son las

siguientes:

2.1.2.3.1 Basandose en el contenido del proyecto

Proyectos de construccion
Proyectos de informéatica
Proyectos empresariales

Proyectos de desarrollo

2.1.2.3.2 Basandose en la organizacion participante

Proyectos internos
Proyectos de departamento
Proyectos de unidades cruzadas

Proyectos externos (de imagen corporativa)

2.1.2.3.3 Basandose en la complejidad

Proyectos simples
Proyectos complejos
Proyectos técnicos
Proyectos cientificos
Proyectos de vida
Proyectos escolares
Proyectos manufactureros
Proyectos integradores
Proyectos fisicos

Proyectos médicos

26


http://es.wikipedia.org/wiki/Clasificaci%C3%B3n

2.2 Administracion de proyectos

“La administracion de proyectos también conocida como gerencia o gestion de
proyectos es la disciplina que guia e integra los procesos de planificar, captar,
dinamizar, organizar talentos y administrar recursos, con el fin de culminar todo el
trabajo requerido para desarrollar un proyecto y cumplir con el alcance, dentro de
limites de tiempo, y costo definidos: sin estrés y con buen clima interpersonal.
Todo lo cual requiere liderar los talentos, evaluar y regular continuamente las

acciones necesarias y suficientes”. (15:3)

Dentro de la AGEXPORT, la division de Desarrollo es la encargada de gestionar
los proyectos, dentro del primer caso del ciclo del proyecto es la elaboracion del
documento técnico que plantee la mejor alternativa de solucién a un problema o la

mejor forma de aprovechar una oportunidad.

Para la formulacién de propuestas se contemplan los siguientes pasos:

e Definicion del problema a resolver
Usualmente la definicién del problema y de la posible alternativa de solucion, la
propone el coordinador del area de trabajo o region correspondiente, de acuerdo
con la observacion, investigacion y conocimiento de las necesidades de problemas

en las comunidades del territorio nacional.

e Ideainicial
“Se trata de establecer la factibilidad técnica de llevar adelante la idea,

presentando la solucion al problema”. (10:9)
o Perfil (estudio preliminar)

Se deben determinar en forma preliminar los costos y beneficios del proyecto y se

seleccionara la opcion de solucidn que se considere mas conveniente.
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Es en esta parte donde se realizan los estudios de prefactibilidad y factibilidad de
un proyecto, la formulacion definitiva se realiza si es requerida por el donante en el
formulario respectivo disefiado por el donante, a quien se haya presentado la

propuesta.

Nombre del proyecto: teniendo claramente definido el problema al cual se quiere
darle una solucién a través de un proyecto, es necesario darle un nombre. El
nombre es la identificacion clara y precisa del proyecto, el cual debe ser coherente

con su razon de ser.

Cobertura del proyecto: delimita el area de accion y especificara dénde se

desarrollara el proyecto.

Naturaleza del proyecto: explica en forma resumida, clara y sencilla de que se
trata el proyecto y cuéles son sus objetivos principales.

Costo del proyecto: en este punto se especifica el aporte local, el aporte

solicitado y el monto total que se requiere para la realizacion del proyecto.

Beneficiarios del proyecto: describe quienes seran los beneficiarios directa e

indirectamente y el nimero de los mismos con la implementacién del proyecto.

Duracion del proyecto: establece cual sera el tiempo necesario para la

realizacion del proyecto y la consecucion de los objetivos planeados.

e Seguimiento a propuesta
Es la negociacion bilateral (Asociacion Guatemalteca de Exportadores vy
organismo internacional) que se realiza directamente entre el personal designado

por la asociacion y el donante.
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En caso de aprobacion, se constituye responsable ante el donante, negocia y
suscribe convenio con el mismo, intermedia los fondos aprobados y le rinde los

informes correspondientes.

2.2.1 Caracteristicas de la administracion de proyectos
e Objetivos y metas
El proyecto debe ser o hacerse viable, sustentable y medible, con talentos y

recursos asignados, sin estrés y con buen clima laboral y contractual.

e Calendario de actividades
Debe tener un programa detallado de actividades en funcion del tiempo o plan de

trabajo con alcance, metas, talentos y recursos.

e Complejidad manejable
Hace sencillo lo complejo, interrelacionando con visién de totalidad los multiples

elementos componentes y las interrelaciones entre ellos.

e Administra recursos
Especifica y logra disponibilidad de talentos (conocimientos y competencias),

capital y esfuerzo humano de diversas areas de la asociacion.

2.2.2 Aspectos necesarios para la administracion de proyectos
e Centralizacion.
¢ Definicion del problema e idea del proyecto.
e Propuesta técnica disefiada, racional y atractiva.
e Adecuada relacion entre la institucion solicitante y donante.
e Buena imagen de la instituciéon solicitante, sobre su transparencia en el
manejo de los recursos y en el profesionalismo de su personal.
e Seguimiento permanente a la propuesta.
e Suscripcion de convenios adecuados para todos los signatarios, que

especifiqguen claramente el que, como, en qué periodo.
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e Elaboracion y entrega puntual de informes que ademas de cumplir con su

funcién de informar al donante sean en si documentos claros y atractivos.

2.2.3 Aspectos de seguimiento en la administracion de proyectos

El seguimiento activo es parte fundamental de la administracién de proyectos. Se
basa en proveer de una adecuada visibilidad a la administracion sobre la situacion
del proyecto, para identificar oportunamente cualquier desviacion sobre o
planificado con el objetivo de tomar decisiones oportunas para corregirlas, siendo
lo ideal preverlas, para actuar antes de que ocurran y asi evitarlas o aminorarlas

antes de que acontezcan.

2.2.3.1 Visibilidad

Hace referencia a la actitud del lider, de cara a estar siempre enterado de como va
el proyecto y las posibles desviaciones de los parametros establecidos como
metas y de los correctivos reguladores de la situacion a futuro en disefio,

disefiados y/o implementandose.

2.2.3.2 Desviaciones

Si hay desviaciones, se deben cuantificar, en funcién del tiempo, dinero, talentos y
recursos, ademas se debe cuantificar el grado de desviacion, para determinar si
es posible volver -a futuro- al camino correcto y como se lograria y cuanto costaria

y se demoraria.

2.2.3.3 Frecuencia
Cuanto mas rapido se identifique una deficiencia en el proyecto mas facil sera
enmendarla, por eso se recomiendan analisis y revisiones semanales, para

conocer y evaluar el estado del proyecto y regularlo continuamente.

30



2.2.3.4 Toma de decisiones

Después de ver en qué se falla hay que tomar decisiones, para solventar el
problema o desafio, se debe tener cuidado en la identificacion de las causas de
retraso y/o exceso en costos, pues a veces se esconden detras de otros: no

confundir causas con efectos ni medios con fines.

2.2.3.5 Técnicas de seguimiento

Las herramientas méas usadas, en la administracion de proyectos son
evaluaciones, reuniones de peticion y rendicion de cuentas, revisiones critico-
constructivas afectuosas, reportes, software para planificacién, simulacion y
control, sesiones de tormenta de ideas, entre otras. Conviene que todo el equipo
envie semanalmente reportes del grado de avance de sus tareas y actividades, de

la manera mas sencilla y eficaz de entender.

Los reportes deben dar certeza de: alcance, integracion, comunicacion, progreso,
tiempos, costes, productividad (calidad, eficiencia y efectividad), flujo de caja /
rentabilidad, riesgos, desafios/problemas, disponibilidad de talentos y recursos

materiales entre otros.

1 Preparacion de la Ejecucion

2 Control de la Ejecucion

3 Término del Proyecto

Figura 1. Ciclo Gestion de Proyectos

Fuente: Material Docente sobre Gestidn y control de Proyectos. Programa de Capacitacion BID.
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La figura 1, demuestra el ciclo que debe manejar la ejecucion de un proyecto

financiado con recursos de Organismos Internacionales.

2.2.4 Aspectos en la ejecucion y administracion de proyectos

La AGEXPORT realiza proyectos con recursos de organismos internacionales,
esta debe informar periddicamente de la situacién del proyecto que se ésta
ejecutando, se envian informes trimestrales, semestrales dependiendo del
donante, en el que indican cuales proyectos se han aprobado, ejecutado, el grado
de avance fisico y financiero, en qué areas y regiones, y asi la fuente de
financiamiento puede evaluar que se esta cumpliendo con lo establecido en el
convenio de cooperacion. Ademas realizan visitas una o dos veces al afio, para
evaluar fisicamente proyectos y los procesos que se realizan para la aprobacion,

ejecucion y liquidacion de los mismos.

2.2.4.1 Ejecucidn del proyecto
Una vez aprobado el proyecto por las entidades donantes (organismo
internacional) y recibidos los recursos econémicos se inicia la ejecucion del mismo

por la asociacion.

La AGEXPORT realiza la ejecucion bajo el Programa de Encadenamientos
Empresariales de la Division de desarrollo y los diferentes procedimientos
financieros son ejecutados bajo el departamento de Contabilidad y finanzas de

cooperacion.

Esta es la etapa de desarrollo del trabajo en si. Durante la ejecucion del proyecto,
se debe poner énfasis en la comunicacion para tomar decisiones lo mas rapido

posible en caso de que surjan problemas.

La entidad donante, por medio de la unidad ejecutora del proyecto requiere la
implementacion de controles y registros contables y financieros oportunos y

apropiados por lo que deben procurar:
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e Transparencia en el manejo de los registros.
e Adecuado registro de las operaciones contables.

e Ordenamiento logico de las transacciones.

Entre los controles y registros financieros mas importantes se encuentra el
presupuesto, ingresos recibidos y desembolso efectuados, estado de activos y
pasivos, ademas éstos sirven de base para observar la razonable aplicacion de los

recursos financieros durante la ejecucion del proyecto.

Una vez formulado el proyecto, el paso siguiente, mas importante, es la obtencion

de recursos humanos y econémicos necesarios para la ejecucion del mismo.

La recaudacion de recursos financieros es un elemento fundamental para ejecutar
programas de desarrollo, para ello es necesario elaborar un plan de obtencion de
fondos. Una vez elaborado un plan de recaudacion de fondos, es necesario
identificar y seleccionar a los posibles donantes, a quienes se les hara llegar la

formulacion del proyecto, para su estudio y evaluacion.

Las organizaciones no lucrativas como se menciona la AGEXPORT, dedicadas a
satisfacer necesidades de la poblacion mas pobre de Guatemala, dirigen sus
solicitudes de fondos para financiar proyectos de ayuda econémica y social a
gobiernos y organizaciones no gubernamentales del exterior, ya que éstos son la

fuente de mayor financiamiento.

2.2.4.2 Evaluacion de proyectos

“Es un proceso por el cual se determina el establecimiento de cambios generados
por un proyecto a partir de la comparacién entre el estado actual y el estado
previsto en su planificacion”. (8:853)

En la evaluacién de proyectos se intenta conocer qué tanto un proyecto ha logrado

cumplir sus objetivos o bien qué tanta capacidad poseeria para cumplirlos.
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En una evaluacion de proyectos siempre se produce informacion para la toma de
decisiones, por lo cual también se le puede considerar como una actividad
orientada a mejorar la eficacia de los proyectos en relacion con sus fines, ademas
de promover mayor eficiencia en la asignacion de recursos. En este sentido, cabe
precisar que la evaluacion no es un fin en si misma, mas bien es un medio para

optimizar la gestion de los proyectos.

2.2.4.2.1 Clasificacién segun el nivel de gestion

La evaluacion de proyectos se puede clasificar de la siguiente manera:

e Administrativa
En el caso administrativo, el fin siempre es la mayor racionalizacion de todos los
recursos, el logro de sus planes, objetivos, metas, actividades, programas;

expresion de la eficiencia y eficacia en su mayor expresion.

e Técnica
Lo técnico es una mezcla de lo anterior y lo propio, ya que incide a la fecha en el
mejor logro y avance en los descubrimientos, su rapidez, medicién y precision. Ya

dependera de cada ciencia qué enfoque cientifico y técnico aplicaran.

2.2.4.2.2 Clasificacién segun el momento en que se realiza

e Evaluacién supervisada
Se efectla antes de la aprobacion del proyecto y busca conocer su pertinencia,
viabilidad y eficacia potencial. Este tipo de evaluacién supone la incorporacién de
ajustes necesarios en el disefio del proyecto, lo cual podria generar incluso el
cambio del grupo beneficiario, su jerarquia de objetivos y el presupuesto.

e Evaluacion de proceso, operativa, de medio término o continua
Se hace mientras el proyecto se va desarrollando y guarda estrecha relacién con

el monitoreo del proyecto. Permite conocer en qué medida se viene logrando el
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logro de los objetivos; en relacion con esto, una evaluacién de este tipo debe
buscar aportar al perfeccionamiento del modelo de intervencién empleado y a
identificar lecciones aprendidas. Las fuentes financieras suelen requerir la

realizacion de este tipo de evaluacion para ejecutar los desembolsos periodicos.

e Evaluacién ex-post, de resultados o de fin de proyecto
Se realiza cuando culmina el proyecto. Se enfoca en indagar el nivel de
cumplimiento de los objetivos asimismo busca demostrar que los cambios
producidos son consecuencia de las actividades del proyecto (exclusivamente o
en interaccion con otras fuentes); para esto suele recurrir a un disefio
experimental. No solo indaga por cambios positivos, también analiza efectos

negativos e inesperados.

e Evaluacién de impacto
Es la que indaga por los cambios permanentes y las mejoras de la calidad de vida,
producidos por el proyecto, es decir, se enfoca en conocer la sostenibilidad de los
cambios alcanzados y los efectos imprevistos (positivos 0 negativos). En caso de
disefio con marco légico, se enfoca en la evaluacion del fin de la jerarquia de
objetivos. Esta evaluacion necesariamente debe ser realizada luego de un tiempo
de culminado el proyecto y no inmediatamente éste concluya; el tiempo

recomendado para efectuar la evaluacion de impacto es de 5 afios.

2.3 Fuentes de financiamiento externo

Esta clasificacion de fuentes externas de financiamiento proporciona recursos que
provienen de personas u organizaciones ajenas al sector nacional para financiar
gastos de operacion.

2.3.1 Fuente

El Diccionario de la Real Academia Espafola define la palabra fuente como el

“Principio, fundamento u origen de algo.”
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2.3.2 Financiamiento
"El financiamiento es el abastecimiento y uso eficiente del dinero, lineas de crédito
y fondos de cualquier clase que se emplean en la realizacién de un proyecto o en

el funcionamiento de una empresa.” (4:20)

2.3.3 Fuentes de financiamiento

Las fuentes de financiamiento se refieren al origen de donde proceden los
recursos que seran utilizados por el sector publico o privado para satisfacer una
necesidad, éstas son utilizadas para financiar la ejecucion de proyectos asi como
para invertir en el funcionamiento de la administracion, los cuales para una mejor
claridad administrativa y financiera se clasifican en: fuentes internas y fuentes

externas.

Las fuentes de financiamiento se refiere al origen de los recursos (o ingresos) con
los cuales se espera cubrir el pago de los bienes y servicios necesarios para
desarrollar los programas y proyectos contenidos en el presupuesto general de

ingresos y egresos correspondiente a un ejercicio fiscal.

2.3.3.1 Tipos de fuentes de financiamiento
El desglose que se realiza para los tipos de fuentes de financiamiento es el

siguiente:

2.3.3.1.1 Segun su procedencia
Es importante mencionar que las fuentes de financiamiento segin su procedencia
se clasifican en:

e Fuentes internas

e Fuentes externas

e Las fuentes internas de financiamiento

Son fuentes generadas dentro de la misma empresa, como resultado de sus

operaciones y promocion.
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e Las fuentes externas de financiamiento

Son aquellas otorgadas por terceras personas, es aquel que se genera cuando no
es posible seguir trabajando con recursos propios, es decir cuando los fondos
generados por las operaciones normales mas las aportaciones de los propietarios
de la empresa, son insuficientes para hacer frente a desembolsos exigidos para
mantener el curso normal de la empresa o bien son los fondos recibidos para ser
ejecutados en beneficio de un grupo o grupos de comunidades dentro del

territorio nacional.

Dentro de las fuentes externas de financiamiento se mencionan a los organismos
internacionales los cuales por medio de sus aportes econdémicos apoyan el

desarrollo del territorio nacional.

2.3.3.1.2 En funcidn del tiempo

La clasificacion de las fuentes de financiamiento se divide en dos:

e Largo plazo
Son aquellas obligaciones que se espera venzan en un periodo de tiempo superior

a un afo.
e Corto plazo

Son aquellas obligaciones que se espera que venzan en menos de un afio,

regularmente para pequefios proyectos.

2.3.3.2 Clasificaciéon de las fuentes externas de financiamiento

El financiamiento de origen externo puede clasificarse en:
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2.3.3.2.1 Recursos reembolsables

En este rubro se contemplan los préstamos principalmente en dinero, aunque en
algunos casos pueden darse bajo otra modalidad, como por ejemplo bienes o
prestacion de servicios, que incorporan la obligacion de repago de parte del
Estado y/o sus instituciones o entidades ejecutoras y por lo general estas
operaciones se realizan en monedas extranjeras o divisas y estan sujetas a
condiciones financieras y contractuales. Bajo este rubro también puede
clasificarse la cooperacion técnica contingente, es decir aquella que depende de la

realizacion de una operacion (préstamo), para que tenga caracter reembolsable.

2.3.3.2.2 Recursos no reembolsables

En este rubro se contemplan las donaciones y la cooperacion técnica no
contingente, proveniente de organismos internacionales y gobiernos amigos o sus
agencias, que puede también ser en especie, en dinero o en asistencia técnica y
su principal caracteristica es que no existe la obligacién de devolucién y se rigen

por convenios o acuerdos.

2.3.3.2.2.1 Convenios

Son documentos que contienen las condiciones y términos de referencia, sobre las
cuales se regira la ejecucion de los proyectos. Se establecen entre los
representantes de dos o mAas organizaciones gubernamentales o0 no

gubernamentales, nacionales e internacionales.

Indican los derechos y deberes de financiadores y ejecutores, las condiciones de
operaciones administrativas y del trabajo que conlleva la ejecucion, los requisitos
de los beneficiarios, forma de organizacion, tiempo de duracion del proyecto, tipo
de informes y cuadros técnicos a presentar, los presupuestos y otros requeridos

por las partes.
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Existen varios tipos de convenios, entre los cuales se pueden mencionar los

siguientes:

e Convenios abiertos
No tienen plazo de caducidad, pero pueden considerarse terminados por las

partes, en el momento en que una de ellas lo desee.

e Convenio colectivo
Se suscriben como resultado de una negociacion entre empresarios, o grupo de
empresarios y un sindicato. Fija condiciones de trabajo y los procedimientos para

resolver los conflictos que puedan surgir.

e Convenio bilateral
Se establece entre dos 0 mas partes interesadas en realizar algin proyecto en

comun.

e Convenio multilateral
Se establecen entre mas de cuatro organizaciones, instituciones o empresas, con

el fin coman de ejecutar proyectos.

2.3.3.3 Fuentes de cooperacidn externo

Se denominada fuente de cooperacién externa a la ayuda voluntaria de un
donante de un pais (estado, gobierno local, ONG) a una poblacién (beneficiaria)
de otro. Esta poblacion puede recibir la colaboracion directamente o bien a través
de su Estado, gobierno local o una Organizacién No Gubernamental (ONG) de la

Zzona.

2.3.4 Cooperacion internacional
“Es la realizacién de acciones de gestion y negociacion de la cooperacion técnica

y financiera no reembolsable ante las fuentes cooperantes internacionales, para
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obtener los recursos externos nhecesarios como complemento a las
disponibilidades nacionales, en las mejores condiciones y enmarcados en las
prioridades nacionales, para la ejecucion de programas y proyectos que
contribuyan al desarrollo econémico y social del pais y al fortalecimiento de las

capacidades nacionales”. (18:13)

Una de las cumbres que se ha celebrado culmind en la declaracion de Paris
(2005) que establece un nuevo paradigma en la relacion entre donantes y
receptores, poniendo énfasis en la corresponsabilidad y el liderazgo de los paises

receptores en su desarrollo nacional y en la coordinacion de la cooperacion.

La declaracién de Paris reconoce la necesidad de incrementar significativamente
la eficacia de la ayuda al desarrollo para reducir la pobreza y la desigualdad y
contiene cincuenta y seis (56) compromisos de asociacion que se enmarcan en

cinco (5) principios basicos.

Uno de los pilares de la politica exterior de Guatemala se fundamenta en el
fortalecimiento del multilateralismo. Para ello, es necesario que paises pequefios
como Guatemala aprovechen los organismos internacionales para obtener ayuda

para el desarrollo en distintos ambitos del territorio nacional.

Los donantes, en cambio, se comprometen a compatibilizar sus procedimientos
operacionales, disminuir la fragmentacién de la ayuda y los costos de transaccién
de la misma apoyando las prioridades nacionales. Son ejemplos de acciones que
se traducen en la declaracion de Paris en cinco principios: armonizacion,

alineacion, apropiacion, gestion por resultados y mutua responsabilidad.

Los fondos destinados a la cooperacion internacional se encuentran coordenados
desde diversos organismos estatales y privados. El origen de los fondos proviene
de los presupuestos nacionales constituidos por los impuestos de los

contribuyentes en cada pais de origen, una parte de los cuales se destina y
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canaliza a agencias de cooperacion para el desarrollo, ministerios de relaciones

exteriores o embajadas.

La cooperacion internacional para el desarrollo, ha sido definida como "la ayuda
de fuentes externas ya sean bilaterales o multilaterales, que se suministra a
paises en desarrollo en condiciones concesionarias con el objeto de contribuir a

financiar programas o proyectos de desarrollo econémico-social". (16:8)

Las instituciones internacionales donantes para el desarrollo, entre las que se
incluyen las instituciones de financiamiento, como prefieren ser denominados los
bancos, y las instituciones de cooperacion técnica, responden a las solicitudes
para préstamos y asistencia técnica de los paises subdesarrollados para financiar

y desarrollar la infraestructura social y econdmica que €stos necesitan.

2.3.5 Organismos internacionales

“Un organismo internacional u organizacion intergubernamental (OIG) es aquel
cuyos miembros son estados soberanos u otras organizaciones
intergubernamentales. También puede usarse el término organizacién
internacional, sin embargo esta ultima denominacién podria interpretarse como
abarcando genéricamente cualquier organizacion (incluidas aquellas privadas) con
integrantes, objetivos, 0 presencia internacional, mientras que lo que se designa

como organismo internacional siempre es de naturaleza publica”. (17:2)

Los organismos internacionales pueden ser de muy diversos tipos. Una

clasificacion sobre los mismos establece las diferencias.

2.3.5.1 Clasificacion en funcién de su duracién
e Permanentes

Son creados sin fijar un plazo para la finalizacion de su mandato.
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e No permanentes
Son aquellos a los que se establece un cometido especifico para una duracién

determinada en el tiempo, transcurrido el cual dejan de existir.

2.3.5.2 Clasificacion por sus competencias

e Plenos
Son aquellos que tienen plena capacidad de accidn sobre las materias delegadas
por los estados que los crearon y que pueden adoptar resoluciones a cuyo
cumplimiento estan obligadas las partes.

e Semiplenos
Son aquellos que, aun teniendo plena capacidad, requieren para adoptar
resoluciones vinculantes, la decision preceptiva previa a cada acto de los

miembros que lo componen.

e De consulta
Cuyas resoluciones no son vinculantes y que pertenecen al ambito del estudio

reflexion.

2.3.5.3 Clasificacién por su composicién
e Puros

Los integrados so6lo por Estados soberanos.

e Mixtos
En los que, ademas de los Estados, con voz y, en algunos casos voto, se integran
otras instituciones publicas (municipios, provincias, comunidades autébnomas,

Estados federados).

e Integrados

En los que participan Estados y otros organismos internacionales.
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e Auténomos

Solo compuestos por organismos internacionales previamente existentes.

2.3.5.4 Clasificacion por razon de la materia

Segun sean las cuestiones que traten: economicas, culturales, y otras.
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CAPITULO III
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FINANCIEROS

2.4 Manual

Un manual es un documento que contiene en forma ordenada y sistematica,

informacion y/o instrucciones sobre la historia, organizacion, politicas, y/o

procedimientos de una empresa, que se consideran necesarias para la mejor

ejecucion del trabajo.

2.4.1 Objetivos de los manuales

Presentar una vision de conjunto de la organizacion

Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa

Establecer el grado de autoridad y responsabilidad de los distintos niveles
jerarquicos

Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzo en la realizacion del trabajo

Coadyuvar a la correcta atencion de las labores asignadas al personal

2.4.2 Clasificacion de los manuales

Los manuales pueden clasificarse atendiendo a diferentes criterios, pero puede

resumirse de la siguiente forma:

2.4.2.1 Por su area de aplicacion

Macro administrativos: son aquellos que se refieren o contienen a dos o
mas instituciones o empresas. Ejemplo: el Manual de Organizacion del

Sector Publico; el Manual de Organizacion del Sector Agricola.

Micro administrativo: contienen informacién de una sola entidad o empresa;

y pueden referirse a una o0 mas dependencias de tales organismos.
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2.4.2.2 Por el contenido
¢ De objetivos y politicas
e De organizacién
e De procedimientos
e De contabilidad
e De estandares de procesamiento de datos

e De contenido multiple que trata dos o mas de estos temas

2.4.2.3 Por su grado de detalle o areas funcionales
e Direccion
e Ventas
e Produccion
e Administracion

e Procesamiento de datos

2.4.3 Proceso
Conjunto de actividades que interactian y se relacionan a través de recursos,
transformando entradas en salidas generando un resultado (producto) que

satisface una o varias necesidades.

2.4.3.1 Caracteristicas de un proceso
e Transforma las entradas en salidas mediante recursos que van agregando

valor en su desarrollo.

e Cumple una funcién y es dinamico en el tiempo.

e Su finalidad o consecucion esta determinada por su resultado.

e Los procesos contienen un componente social que le conlleva a interactuar

con otros procesos, el cual es analogo al comportamiento del ser humano.
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e Los procesos deben su accionar a satisfacer necesidades de los distintos

clientes (internos y externos).

2.4.4 Actividad

Serie de acciones para complementar un proyecto. Una actividad es una unidad
de trabajo del proyecto que abarca todas las acciones necesarias para llevar a
cabo una tarea especifica que consume tiempo y recursos. Cada actividad se
representa graficamente por medio de una flecha, en la que la cola indica el
comienzo y la punta al final de la misma.

Las actividades pueden dividirse en:

e Actividad real que es una parte del proyecto que se desarrolla entre dos
eventos sucesivos. Se representa por una flecha continua, para su

realizacion se necesita el consumo de tiempo y recursos;

e Actividad ficticia es so6lo una relacion de secuencia obligada que se da entre
dos eventos, cada actividad ficticia se representa por una flecha punteada o
discontinua, donde la cola indica el requisito previo que debe estar cumplido

y la punta indica el evento que necesita que ese requisito este cumplido.

2.4.5 Evento

Es conocido también como suceso, nodo o nudo. Un evento tiene lugar en un
instante determinado en el tiempo en que se ha completado todos los requisitos
para que una actividad comience o para que una actividad termine. No consume ni
tiempo ni recursos. Graficamente se representa con un pequefio circulo que se

utiliza para unir o encadenar las flechas.
2.4.6 Tarea

Se le denomina tarea, al trabajo, obra o actividad que realiza una persona o una

maquina. Es el trabajo que debe hacerse en un tiempo determinado.
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El término tarea se emplea para designar a aquella obra y trabajo que
generalmente demanda de parte de quien la lleva a cabo cierto esfuerzo y que se
realizar4 durante un tiempo limitado, es decir, existe un tiempo limite para su

realizacion.

2.4.7 Procedimiento
Es la aplicacion secuenciada de tareas con sus respetivas relaciones y que es
especifica en su ejecucion (estatica) el cual debe contar con un nivel de detalle

gue permita analizar sus posibles mejoras.

2.4.7.1 Procedimiento financiero

Un procedimiento financiero tiene como normar las distintas actividades que
desarrolla una organizacién, permitiendo la ubicacién rapida y el control de estas
disposiciones y sobre todo la necesaria uniformidad en la ejecucién de las

funciones asignadas a las distintas areas organizativas que la integran.

Cada procedimiento debe cumplir con los objetivos propuestos y requerimientos
especificos, este debe ser capaz de hacer que las personas hagan lo que tienen
que hacer en el momento indicado y que se haga como es debido. Este indica
como ejecutar las operaciones y procesos de forma estandar y uniforme, con una
calidad predeterminada, una garantia de seguridad, oportunidad, economia,
eficiencia y eficacia.

2.4.7.2 Caracteristicas de un procedimiento
e Esta definido en pasos secuenciales a los cuales se le denomina tarea o
actividad.
e La secuencia de las tareas estd normada y alineada a la estructura de la
organizacion.
e Es un conjunto de acciones u operaciones que tienen que realizarse de la

misma forma, para obtener siempre el mismo resultado.

47



2.4.7.3 Objetivos de los procedimientos
El objetivo primordial basico de todo procedimiento es simplificar los métodos de
trabajo, eliminar las operaciones y la papeleria innecesaria, con el fin de reducir

los costos y dar fluidez y eficacia a las actividades.

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 evaluacién del control interno y su vigilancia;
gue tanto los empleados como sus jefes conozcan si el trabajo se esta realizando
adecuadamente; reducir los costos al aumentar la eficiencia general, ademés de

otras ventajas adicionales.

2.4.8 Manual de procedimientos financieros

‘Un manual de procedimientos es un instrumento administrativo de caracter
informativo en el que se presenta la secuencia procedimental para la ejecucion de
las actividades propias de las funciones de una Unidad Administrativa o de una
empresa en su conjunto, normalizando las obligaciones para cada puesto de
trabajo y limitando su area de aplicacion y la toma de decisiones en el desarrollo
de las actividades.” (5:21)

Es el documento que contiene la descripcion de actividades que deben seguirse
en la realizacion de las funciones de las labores que se llevan a cabo en el area

financiera.

El manual de procedimientos financieros contiene una descripcién precisa de
como deben desarrollarse las actividades financieras de cada empresa, es un
documento interno, en €l se encuentra registrada y transmitida sin distorsion la
informacion basica referente al funcionamiento de todas las unidades
administrativas, facilita las labores de auditoria, la evaluacién y control interno y su
vigilancia, la conciencia en los empleados y en sus jefes de que el trabajo se esta

realizando o no adecuadamente.
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Dichos manuales incluyen ademas los puestos o unidades administrativas que
intervienen ademas incluyen objetos y sistemas, precisando su nivel de
participacion. También suelen contener en algunos casos ejemplos de formularios,
autorizaciones o documentos necesarios como normativas y politicas particulares
de cémo se aplican dichos limites o lineamientos de actuaciéon, maquinas
0 equipo de oficina a utilizar y cualquier otro dato que pueda auxiliar el correcto
desarrollo de las actividades dentro de la empresa.

2.4.8.1 Ventajas de los manuales de procedimientos
Tener consignado por escrito los procedimientos existentes de la asociacion, tiene

una serie de beneficios, entre los mas tangibles se mencionan:

e Afluencia de informaciéon

Al tenerse por escrito los procedimientos que se realizaran, se conocen en un
momento dado las actividades que se llevan a cabo en los mismos, el flujo
completo de esta informacién requiere ser comunicado a todos los miembros de

una organizacion.

e Guia de trabajo

En el curso normal de las operaciones, el personal necesita consultar
constantemente las normas y procedimientos para realizar sus actividades segun

lo requerido por la entidad.

¢ Induccion al personal

Es indudable que el adiestramiento de un nuevo empleado se realiza en menor
tiempo y por lo tanto con menos costo, si la empresa implementa las técnicas de
ensefianza individuales con un manual de procedimientos, ya que éste contribuye

a la induccién efectiva en una organizacion.
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e Uniformidad y conocimiento en la interpretacion y aplicacion de las politicas

Las normas y procedimientos por escrito reducen el riesgo de desconocimiento de
las politicas, asi como de una inadecuada interpretacion de las mismas, ademas

gue otorga uniformidad en su aplicacion.

¢ Eliminacion de duplicidades innecesarias

Durante el proceso de analisis de procedimientos, se puede detectar
oportunamente operaciones y funciones duplicadas y coordinar mejor las

actividades.

e Auditoria interna

La ejecucién de una auditoria interna de politicas y procedimientos es mas
efectivo y se realiza con mayor facilidad y prontitud, cuando se cuenta con

manuales para guiar a los encargados de la ejecucion.

2.4.8.2 Caracteristicas del manual de procedimientos financieros
e Satisfacer las necesidades reales de la empresa.
e Contar con instrucciones apropiadas de uso, manejo y conservacion.
e Facilitar la localizacion de las orientaciones y disposiciones especificas,
mediante una diagramacion que corresponda a su verdadera necesidad.
e Redaccion simple, corta y comprensible.
e Hacer uso racional y adecuado, por parte de los destinatarios.
e Gozar de adecuada flexibilidad para cubrir diversas situaciones.
e Tener un proceso continuo de revision y actualizacion.

e Facilitar, a través del disefio, su uso, conservacion y actualizacion.
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2.4.8.3 Propdsito del manual de procedimientos financieros
Los manuales de procedimientos financieros, los cuales ayudan al cumplimiento
de propdsitos y objetivos de forma efectiva y ordenada brindan instrucciones e

indicaciones para la operacion de procesos.

Los manuales de procedimientos financieros también proveen una respuesta por
escrito para contingencias o soluciones para problemas comunes dentro del area
financiera. Las soluciones aseguran que los problemas comunes tengan cada vez

la misma respuesta.

Detalla las operaciones o actividades que deben realizarse de manera secuencial
e interrelacionada para dar cumplimiento a una funcion que coadyuve a la buena
administracion dentro del departamento financiero. Las rutinas de trabajo deben
ser agrupadas de tal manera que faciliten las consultas sobre el tema deseado y

aseguren las orientaciones para ejecutar adecuadamente las actividades en vigor.

Unidades administrativas que incluye: Se consideran las unidades
administrativas y puestas de caracter interno o externo a la organizacion, que

intervienen en los procesos de trabajo.

2.4.8.4 Objetivos de los manuales de procedimientos financieros

El manual de procedimientos financieros tiene como objetivo reunir en un solo
cuerpo y de forma organizada los procedimientos detallados que norman las
distintas actividades que se desarrollan en el &rea financiera, permitiendo la
ubicacion rapida y el control de estas disposiciones y sobre todo la necesaria
uniformidad en la ejecucion de las funciones asignadas a las distintas areas

organizativas que la integran.

Entre otros objetivos de los manuales de procedimientos financieros se

encuentran:
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Presentar una vision de conjunto de la organizacién. (Individual, grupal o
sectorial)

Precisar las funciones de la wunidad financiera para definir
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

Coadyuvar a la correcta realizacion y uniformidad de las labores
encomendadas al personal.

Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion de funciones al evitar la
repeticion de instrucciones y directrices

Sistematizar la iniciativa, aprobacion y aplicacion de las modificaciones
necesarias en la institucion.

Determinar la responsabilidad de cada unidad y puesto respecto de la
unidad analizada.

Mostrar claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los distintos
niveles jerarquicos que la componen.

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

Funcionar como medio de la relacién y coordinacién con otras instituciones.

2.4.8.5 Utilidad del manual de procedimientos financieros

El manual de procedimientos financieros es un proceso de soporte porque
se encarga de velar por la correcta administracion de los recursos de todos
los procesos y dan informacién sobre la ejecucion del mismo.

Permite conocer el funcionamiento interno en Ilo que respecta
a descripcion de tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos
responsables de su ejecucion.

Auxilian en la induccion del puesto y, al adiestramientoy capacitacion
del personal, ya que describen en forma detallada los procedimientos
financieros.

Sirve para el analisis o revision de los procedimientos de un sistema.
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Interviene en la consulta de todo el personal.

Para establecer un sistema de informacion o bien modificar el ya existente.
Para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar
su alteracion arbitraria.

Determina en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores.
Facilita las labores de auditoria, evaluacion del control internoy su
evaluacion.

Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y
como deben hacerlo.

Ayuda a la coordinacion de actividades y evitar duplicidades.

Construye una base para el andlisis posterior del trabajo y el mejoramiento

de los sistemas, procedimientos y métodos.

2.4.8.6 Componentes principales del manual de procedimientos financieros

Portada o caratula de identificacion.

indice del contenido.

Introduccion.

Objetivos.

Identificacion e integracion de procesos.

Relacion de procesos y procedimientos.

Descripcién de procesos.

Glosario.

Anexos: se deben efectuar de acuerdo a la necesidad de cada empresa,

pueden ser procedimientos o formas a utilizar.

2.4.8.6.1 Portada o caratula de identificacion

La identificacion del manual debe contener varios elementos que se listan a

continuacioén para una mejor presentacion del mismo:

Logotipo de la organizacion.

Nombre oficial de la organizacion.
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e Titulo o extension del manual.

e Lugary fecha de implementacion.

e Numero de revision (si fuera el caso).

e Algun otro dato que a discrecion de los que elaboraron el manual se desee

escribir.

2.4.8.6.2 indice del contenido
Es el listado de partes que conforman al manual con un orden légico y clasificado
con nimero de pagina. Este debe estar lo mas detallado posible porque es la guia

base para que el mismo sea utilizado en una rapida consulta.

2.4.8.6.3 Introduccion

Consiste en una explicacion acerca del documento, sus componentes, el propdsito
de su elaboracion y los objetivos basicos que se pretenden cumplir por medio de
él. Ademas, incluye informacion sobre a quién va dirigido, cOmo se usara y comoy

cuando se haran revisiones y actualizaciones.

2.4.8.6.4 Objetivos
Los objetivos detallaran lo que se pretende alcanzar con la elaboracion y

utilizacién del manual.

2.4.8.6.5 Identificacién e integracion de procesos
Se realiza la identificacion de cada uno de los procesos integrandolos y mostrando

a detalle sus funciones.

2.4.8.6.6 Relacion de procesos y procedimientos
Ya identificados e integrados los procesos se procede a realizar la relacion entre

ellos, obteniendo procedimientos definidos dentro del area de trabajo.
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2.4.8.6.7 Descripcién de procesos

Consiste en la narracién descriptica, ordenada cronoldgica y secuencial, de todas
las operaciones que al puesto de trabajo le compete ejecutar y, “como” las debe ir
ejecutando.

Es detallar las operaciones de un proceso que mediante una forma determinada
de actuacion y, con la participacion de distintos puestos de trabajo, permiten

obtener un producto, prestar un servicio o alcanzar un fin o proposito.

2.4.8.6.8 Glosario

Esta es una de las partes ilustrativas que contiene el manual de procedimientos,
indica el conjunto de palabras que se utilizan en forma discontinua y que en
determinado momento pueden causar confusion en su empleo, para ello, es
importante incluir la explicacién de su uso y su significado. Se sugiere seguir las

siguientes actividades para su integracion:

e Definir los términos técnico-administrativos sefialados en el manual, para
facilitar el conocimiento del procedimiento.

e Incluir los términos que provoquen confusion al lector.

e Definir los términos con claridad para evitar tergiversacion.

e Ordenar los términos en orden alfabético.

e Utilizar letras mayusculas para titulo de cada término y letras minusculas
para su descripcion.

e Describir cada concepto, sin incluir el término dentro de la definicion.

e La inclusién del glosario en el manual, es discrecién del responsable del
estudio, dependiendo del empleo de términos no muy aplicados por los

usuarios.

2.4.8.6.9 Anexos
Formas impresas que se utilizan en un procedimiento, las cuales se intercalan

dentro del mismo o se adjuntan como apéndices.
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2.4.8.7 Aprobacion

En virtud que el manual de procedimientos financieros debe satisfacer las
exigencias de informacién de todos los niveles de la empresa, lo mas conveniente
es que sea la Direccion quien lo apruebe, para garantizar su observancia

obligatoria.

2.4.8.8 Actualizacion del manual de procedimientos financieros
La actualizacion de los manuales consiste en analizar conjuntamente con los
involucrados las mejoras a los procesos, una vez establecida esta mejora, realizar

la actualizacion correspondiente en los manuales de procedimientos financieros.

La utilidad de los manuales radica en la veracidad de la informacion que
contienen, por lo que se hace necesario mantenerlos permanentemente

actualizados por medio de revisiones periddicas. Por ello es conveniente:

e Evaluar en forma sistematica las medidas de mejoramiento administrativo
derivadas de la implantacion del manual, asi como los cambios operativos
que se realicen en la organizacion.

e Establecer un calendario para la actualizacion del Manual.

e Designar un responsable para la atencion de esta funcion.
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CAPITULO IV
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FINANCIEROS PARA LA ADMINISTRACION
Y EJECUCION DE PROYECTOS CON RECURSOS DE ORGANISMOS
INTERNACIONALES
(CASO PRACTICO)

El presente capitulo consiste en efectuar un cruce de cartas entre la Asociacion
Guatemalteca de Exportadores y el Contador Publico y Auditor oferente del servicio,
con el propdsito de establecer términos para el inicio de la relacion profesionales

entre ambas partes.

Se inicia con la carta de solicitud de servicio enviada por la Asociacion
Guatemalteca de Exportadores, seguido a la recepcidn de la misma traslada el CPA
la propuesta de servicios. Esta al ser revisada y aceptada por la Asociacion
Guatemalteca de Exportadores el CPA procede con la evaluacién de los

procedimientos.

La revision se dirige en el area financiera de la Asociacion Guatemalteca de
Exportadores, el departamento de Contabilidad y finanzas de cooperacion en donde
se enfoca en la revision de los procedimientos financieros que se utilizan al
administrar y ejecutar proyectos tanto agricolas, artesanales como ambientales con
recursos de organismos internacionales en la Asociacion Guatemalteca de

Exportadores.

El resultado de la evaluacién realizada servira para identificar y estandarizar los
procedimientos financieros y elaborar un manual de procedimientos financieros para
la administracion y ejecucion de proyectos con recursos de organismos
internacionales en la Asociacion Guatemalteca de Exportadores, que se utilice
como guia para el area financiera de proyectos, el departamento de Contabilidad y

finanzas de cooperacion.
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4.1 Solicitud de servicios profesionales

Asociacion Guatemalteca de Guatemala, 02 de enero 2015
Exportadores
Licenciada

Gretel Maria Cabrera Maldonado
Socio Director

CABRERA Y ASOCIADOS, S.C.
72. Avenida 18-70 zona 14

Guatemala

Estimada licenciada Cabrera:

Por este medio solicitamos sus servicios profesionales con el propdsito de solicitarle
nos envié una propuesta de servicios profesionales que incluya el disefio de un
manual de procedimientos financieros para la administracion y ejecucion de
proyectos con recursos de organismos internacionales en la Asociacion
Guatemalteca de Exportadores para ser utilizado en el area financiera, el

departamento de Contabilidad y finanzas de cooperacion.

Deseandole éxitos en sus actividades, me suscribo

Atentamente,

)

Lic. Juan Pablo Escobar
Gerente Administrativo
Contabilidad y finanzas cooperacion

AGEXPORT
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—
IADOS, S.C,

4.2 Propuesta de servicios profesionales

05 de enero de 2015
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\_{ f/, Guatemala, 05 de enero 2015

cn\m!:\kanos S.C.

Lic. Juan Pablo Escobar
Gerente Administrativo
Contabilidad y finanzas cooperacion

Asociacion Guatemalteca de Exportadores

Ciudad Guatemala

Estimado Lic. Escobar:

De acuerdo a sus requerimientos, me complace someter a su distinguida
consideracion la propuesta de servicios profesionales de consultoria y ademas, para
comunicarle el firme deseo de proporcionarle servicios de calidad y con valor

agregado.

La evaluacion se realizara con base en los procedimientos financieros utilizados
para generar la informacion financiera durante el periodo comprendido del 1 de

enero al 31 de diciembre del afio 2014.

Para proporcionar un servicio de alta calidad como Contadora Publica y Auditora,
cuento con un amplio conocimiento del negocio de mis clientes, lo que es un
requisito esencial para lograr una contribucién significativa en la solucion de los

problemas que enfrentan las empresas y entidades en el mercado actual.
En relacion con esto, en CABRERA & ASOCIADOS, S.C. contamos con personal

altamente calificado que tiene la experiencia en trabajar con diferentes tipos de

asociaciones que administran y ejecutan proyectos con diferentes enfoques como
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agricolas, sociales, educativos, artesanales entre otros, con recursos provenientes
de organismos internacionales.

Por otra parte, comprendemos que los servicios profesionales de todo tipo son un
costo importante para las empresas que usted dirige, en tal sentido, deseamos
reiterarle nuestro interés de ayudarle a alcanzar sus objetivos de rentabilidad y
crecimiento. Una de las formas de hacerlos es proporcionarle un servicio efectivo a

un costo razonable.

Enfoque del trabajo

Inmediatamente después de nuestro nombramiento iniciaremos el proceso de
planeacién de nuestro trabajo. Este proceso comienza con la identificacion y
evaluacion a los procedimientos financieros que se utilizan en el area financiera, el
departamento de contabilidad y finanzas de cooperacién de la Asociacion
Guatemalteca de Exportadores, una evaluacion a detalle, mediante el desarrollo de
un entendimiento completo de las necesidades del area

Entendimiento del trabajo a ser desarrollado

e Objetivo
Elaborar un manual de procedimientos financieros para la administracion y
ejecucion de proyectos con recursos de organismos internacionales en la
Asociacion Guatemalteca de Exportadores, para regular, sistematizar y que ayude
a plasmar los registros en el area financiera de proyectos.

e Plan de visitas

El trabajo se realizard en coordinacion con la Asociaciébn Guatemalteca de
Exportadores, a través de visitas semanales por cada etapa que se desarrollara. La

primera visita se realizara en el mes de enero 2015.
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e Alcance del trabajo

Conforme al conocimiento e identificacion de los procedimientos financieros para la
administracion y ejecucion de proyectos con recursos de organismos
internacionales en el &rea financiera, el departamento de Contabilidad y finanzas
de cooperacién, realizaré la planificacién para recopilar informacion, tomando en

cuenta los componentes mas significativos.

Una vez el proceso de recopilacion de informacion ha sido apropiadamente
completado iniciaré con la revision de cada procedimiento financiero previamente

identificado.

Les recuerdo que la responsabilidad de la informacién presentada corresponde a la

administracion de la Asociaciéon Guatemalteca de Exportadores.

Como parte del proceso para elaborar el manual de procedimientos financieros para
la administraciébn y ejecucién de proyectos con recursos de organismos
internacionales en la Asociacibn Guatemalteca de Exportadores, se solita
cooperacion total de su personal y confio que ellos pondran a disposicién todos los
registros, documentacion y otra informacién requerida correspondiente al trabajo,
adicional se solicita que se designe a una persona del area financiera, de quien se
espera apoyo administrativo para la recopilacién de informacién y a su vez sera
enlace entre CABRERA & ASOCIADOS, S.C. y la gerencia administrativa de la

Asociacion Guatemalteca de Exportadores.

Informes

Como resultado del trabajo se realizard un informe de resultados y se entregara el
producto final del servicio, el manual de procedimientos financieros para la
administracion y ejecucion de proyectos con recursos de organismos

internacionales en la Asociacion Guatemalteca de Exportadores.
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Valor del servicio

Nuestra filosofia es brindar servicios profesionales de la mas alta calidad. Nuestros
clientes esperan que desarrollemos nuestro trabajo en forma eficiente y efectiva. El
valor de nuestros servicios se fija con base en el tiempo invertido por nuestro
personal. Conforme a lo anterior se ha estimado el valor de nuestros honorarios
para la elaboracion del manual de procedimientos financieros para la administracion
y ejecucion de proyectos con recursos de organismos internacionales en la
Asociacion Guatemalteca de Exportadores en treinta y cinco mil quetzales exactos
(Q35,000.00).

Nuevamente le agradezco la oportunidad que me brinda de presentar la propuesta
de servicios profesionales. Estoy a completa disposicion de proveerle cualquier

informacion adicional que estime conveniente.

Licda. Gretel Maria Cabrera Maldonado
Socio director

CABRERA Y ASOCIADOS, S.C.
72. Avenida 18-70 zona 14

Teléfono 4473-4150

Email. Cabrera&asociados@gmail.com

f,/
\ J
Cmmwms s.C
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4.3 Aceptacion de la propuesta de servicios

Asociacién Guatemalteca de Guatemala, 08 de enero 2015
Exportadores
Licenciada

Gretel Maria Cabrera Maldonado
Socio Director

CABRERA Y ASOCIADOS, S.C.
72. Avenida 18-70 zona 14

Guatemala

Estimada licenciada Cabrera:

En atencion a la propuesta de servicios para elaborar el manual de procedimientos
financieros para la administracién y ejecucion de proyectos con recursos de
organismos internacionales en la Asociaciéon Guatemalteca de Exportadores, se le
contrata para elaborar el trabajo de acuerdo a los términos establecidos en el

documento enviado.
En espera de la entrega del manual, me despido.

Atentamente,

>

Lic. Juan Pablo Escobar
Gerente Administrativo
Contabilidad y finanzas cooperacion

AGEXPORT
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4.4  Situacion actual

4.4.1 Antecedentes de la Asociacién Guatemalteca de Exportadores
La Asociacion Guatemalteca de Exportadores, es una entidad privada no lucrativa,
fundada desde 1982, dedicada al fomento de las exportaciones y el incremento de

la competitividad de productos guatemaltecos en los mercados internacionales.

La Asociacion Guatemalteca de Exportadores bajo la division de desarrollo y su
programa de encadenamientos empresariales ejecuta proyectos con recursos de

organismos internacionales, proyectos que contribuyen con la generacion de

empleos y al desarrollo de Guatemala en distintos ambitos.

Estructura organizativa de la Asociacion Guatemalteca de Exportadores

Director General

| Contraloria |

| Servicio al Exportador

.,

| Recursos Humanos

\

I Competitividad

| Contabilidad AGEXPORT |

I PACIT

p
| Division de Desarrollo

| Director PEE

| Administradora General

| Especialistas de campo

a Y ra Y
‘ | Contabilidad y finanzas ‘

Cooperacion

Figura 2. Estructura Organizativa Asociacion Guatemalteca de Exportadores

Fuente: Material proporcionado por la Asociacion Guatemalteca de Exportadores. AGEXPORT.
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La figura 2, muestra la estructura organizativa del area financiera de proyectos,
contabilidad y finanzas de cooperacion.

e Jefe contabilidad y finanzas cooperacion

e Coordinador contabilidad y finanzas cooperacion

e Asistente contable |

e Asistente contable I

e Asistente contable IlI

e Asistente contable IV

‘ Gerente Administrativo ‘

| Jefe Contabilidad y finanzas |
Cooperacion

| Coordinador Contabilidad y .
finanzas Cooperacidn

‘ Asistente contable | ‘
| Asistente contable Il |

‘ Asistente contable Il ‘

‘ Asistente contable IV ‘

Figura 3. Estructura Organizativa area Financiera de Proyectos

Fuente: Material proporcionado por la administracion financiera de Proyectos. Contabilidad y Finanzas de Cooperacion,
AGEXPORT.

La figura 3, detalla la estructura organizativa del area financiera de proyectos en el
cual se controlan y manejan los procedimientos financieros para la administracion y
ejecucion de proyectos financiados con recursos de organismos internacionales,
proyectos bajo la direccion de la division de desarrollo por medio del programa de
encadenamientos empresariales el cual es el ente que administra y ejecuta los

proyectos dentro de la Asociacion Guatemalteca de Exportadores.
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4.4.2 Planificacion técnica
a. Generalidades del area Financiera de Proyectos

El programa de encadenamientos empresariales es el encargado de la ejecucién y
administracion de los proyectos financiados con recursos de organismos
internacionales y le compete al area financiera de proyectos, velar por la buena
ejecucion y administracion de los recursos financieros de proyectos, por tal razon
dentro de la estructura organizacional de la Asociacion Guatemalteca de
Exportadores se encuentra el area financiera bajo la denominacion de Contabilidad
y Finanzas de cooperacion (objeto estudio de esta investigacion), que es donde se

realizan los distintos procesos y procedimientos financieros para la administracion.

b. Objetivos de la identificacion y evaluacién a los procedimientos
financieros de proyectos previo a realizar el manual de procedimientos
financieros para la administracion y ejecuciéon de proyectos

e Identificar y evaluar los procesos que se encuentren dentro del area
financiera para la administracion y ejecucion de proyectos con recursos de
organismos internacionales.

e Evaluar la calidad de la informacién financiera generada para proporcionar
una herramienta que pueda ser utilizada por el area financiera de proyectos
para ejecutar procedimientos para la administracion y ejecucion de proyectos
con recursos de organismos internacionales.

e Disefar los procedimientos financieros acorde a las necesidades del area
financiera de la administracion y ejecucion de proyectos con recursos de
organismos internacionales.

e Consensuar los cambios con la gerencia administrativa.

c. Periodo arevisar
Del 01 de enero al 31 de diciembre afo 2014.
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d. Entorno del control interno aplicado

e Alcance
La identificacion de procedimientos financieros comprendera especificamente al
area financiera de proyectos, Contabilidad y finanzas de cooperacion, de la
Asociacion Guatemalteca de Exportadores, el cual se enfatizara en los procesos
financieros directos de la administracion y ejecucion de proyectos con recursos de

organismos internacionales.

e Listar y conocer las politicas de la entidad
Dentro de las politicas internas de la Asociacion Guatemalteca de Exportadores que
rigen al &rea financiera para la administracion y ejecucion de proyectos con recursos
de organismos internacionales se mencionan cuatro, las cuales son:

e Politica de compras

e Politica de viaticos locales

e Politica de caja chica

e Politica de viaticos internacionales e instructivo

Las politicas y/o procedimientos financieros establecidos por la direccién financiera
de proyectos, determinan la base y el grado de confianza que se depositara en el
sistema de control interno, asimismo permite determinar la naturaleza, extension y

oportunidad que va a dar a los procedimientos a evaluar.

e. Personal clave a evaluar

o Jefe Departamento de Contabilidad y finanzas cooperacion

e Coordinador Departamento de Contabilidad y finanzas cooperacion
e Asistente contable | coordinador tesoreria

e Asistente contable Il

e Asistente contable IlI

e Asistente contable IV

e Administradora general de proyectos
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f. Fechas clave pararealizar la evaluacion a procedimientos financieros
de proyectos

Visita preliminar: 27 al 30 enero 2015
Inicio de la evaluacion: 03 de febrero 2015
Terminacion de larevision: 28 de febrero 2015
Entrega de producto final: 14 de marzo 2015

g. Cronograma de tiempo

Se presenta la programacion de las diferentes fases del proceso de la evaluacion
de procedimientos financieros de proyectos.
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4.5 Fase de investigacion

Se procede a recopilar toda la informacion sobre el conocimiento y aplicacion de los
procedimientos financieros para la administracion y ejecucion de proyectos con
recursos de organismos internacionales en la Asociacion Guatemalteca de
Exportadores, a través de cuestionarios de control interno, narrativas y cuestionarios

para evaluar cada procedimiento.

Se realizé la evaluacion de cada procedimiento financiero realizando el método de
observacion directa, entrevista y el traslado de un cuestionario al personal
responsable de cada procedimiento financiero del area financiera de proyectos,
Contabilidad y finanzas de cooperacion, de la Asociacion Guatemalteca de

Exportadores.

El cuestionario de control interno es contestado por todos los trabajadores del
departamento de contabilidad y finanzas de cooperacién y los cuestionarios
realizados para cada procedimiento financiero identificado, es contestado por el
personal responsable de cada proceso del area financiera de proyectos. Se manejo

un indice de papeles de trabajo para identificar cada punto evaluado.
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4.5.1 Narrativa general

4
\'INT2
C;\:*:\ &%IADOS, S.C.
Narrativa del proceso Realizado por: LEH 28/01/2015
Administradora general Revisado por:] GMC 28/01/2015

La Asociacion Guatemalteca de Exportadores bajo la divisién de desarrollo ejecuta proyectos
con recursos de organismos internacionales, proyectos que contribuyen con la generacion de
empleos y al desarrollo de Guatemala en distintos ambitos.

Para que se ejecuten estos proyectos previamente se da una serie de reuniones con el
organismo internacional para captar los fondos (recursos) al llegar a un acuerdo y luego de
presentar una propuesta de trabajo, un proyecto completo se efectia un convenio entre el
organismo internacional y la Asociacion Guatemalteca de Exportadores quien a través de la
Divisién de Desarrollo y su programa de encadenamientos empresariales ejecutaran el proyecto
acordado.

Después de la firma del convenio se pactan fechas de desembolsos de los fondos, se indica en
las clausulas segun sea el donante que procede con la generacién de los intereses bancarios si
son 0 no reembolsables, como se trabajaran los impuestos ya que estos estan exentos del
impuesto al valor agregado, esto debe quedar plasmado en el convenio firmado y debe ser
evaluado por las partes involucradas en este caso es el personal del Programa de
encadenamientos empresariales y el area financiera de proyectos que es el departamento de
Contabilidad y finanzas de cooperacion.

Dentro del mismo convenio se deja plasmado las fechas y el contenido de la informacién
financiera que se presenta al donando como los Estados financieros debidamente autorizados
por el area financiera las integraciones de cada gasto efectuado, las conciliaciones bancarias
segun aplique en cada moneda y la conciliacién de los fondos que son recibidos, aprobados por
el organismo internacional y los que se encuentran pendientes de aprobar.

Para la ejecucion del proyecto el organismo internacional destina el monto para iniciar con la
compra de activos, el pago de salarios a los empleados contratados bajo ese proyecto, se
destinan fondos para el pago de compras realizadas a proveedores y de viaticos para las giras
que se efectuaran en la duracion del proyecto.

El tiempo de un proyecto se define en el convenio pactado al concluir este se deben de cerrar
todos los procesos con que se inicié se indica también sobre el monto no ejecutado si debe ser
dewuelto al donante o bien dar uso segun lo indique.
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4. 5.2 Cuestionarios trasladados

VI
Yk 7
Ejercicio: Del 01 al 31 diciembre de 2014 Realizado por: LEH 30/01/2015
Area: Financiera de Proyectos Revisado por:| GMC 30/01/2015
Titulo: INDICE DE PAPELES DE TRABAJO
REF. DESCRIPCION HECHO PAGINA
A | Cuestionario de control interno Si 72
B | Evaluacién del convenio Si 85
C | Recepcién de fondos Si 86
D |Registro de intereses bancarios generados Si 88
E |Cajachica Si 89
F | Conciliaciones bancarias Si 91
G | Conciliacion de fondos recibidos, aprobados y por aprobar Si 94
H | Anticipo de viaticos Si 96
I Liquidacién de viaticos Si 97
J |Impuestos Si 99
K | Emision de cheques Si 100
L |Compra de activos Si 105
M |Estados financieros Si 106
N | Ejecucion presupuestaria Si 108
N |Liquidacion del proyecto Si 109

72




Y)

///

\E!:\ & AS! IADOS s.C.

Ejercicio: Del 01 al 31 diciembre de 2014 Referencia: A1l/2
Area: Financiera de Proyectos Realizado por: LEH 30/01/2015
Titulo: Cuestionario de Control Interno Revisado por: GMC 03/02/2015
No. INFORMACION GENERAL Sl |[NO [ N/A OBSERVACION
; Considera que los objetivos de la empresa han sido . - .
¢ cra d ) P Se tienen definidos los objetivos y
1 |establecidos en forma clara y que se pueden lograr enun| x .
. socializados dentro del personal
plazo determinado?
¢Los procedimientos dentro de su empresa y en su Dentro-de cada_pyesto de trabajo
2 . - X no se tienen definidos
puesto estan definidos y claros? -
procedimientos exactos y claros
¢Estan satisfactoriamente segregadas las funciones No se t[ene deﬁmdp bien el rol de
3 . X tesoreria, se visualizan
contables y de tesoreria? )
operaciones cruzadas
¢ Tiene claro los niveles jerarquicos (lineas de autoridad y _Se,soc-l alizan los niveles
4 - X jeréarquicos dentro del personal
responsabilidad) en su departamento? . L
para un mejor entendimiento
¢Existe un manual de procedimientos por escrito en el
X . » ; No se cuenta con un documento
5 |cual se describan las normas y politicas a seguir de cada X . ) .
_ dentro del area financiera
procedimiento?
6 ¢Estan los costes y gastos sometidos a control « Se maneja un control
presupuestario? presupuestario para proyectos
- ¢ Disfrutan vacaciones todos los empleados anualmente y « Cada empleado goza de sus dia
se rotan sus funciones durante estos periodos? de vacaciones completas
8 ¢Realizan alguna clase de plan o programa de trabajo « Se realizan cierres contables y se
para reportar los avances de ejecucion? reporta la ejecucién mensual
¢ Son los planes o programas lo suficientemente flexibles ) .
9 " S X Toda mejora se implementa
para permitir modificaciones?
. L Se manejan buenos términos
10 |[¢Existe buena comunicacion dentro del departamento? X ) .
entre los empleados del area
i . . Se realizan una vez al afio por el
1 ¢ Se realizan dentro de la empresa evaluaciones de « departamento de recurs
desempefio? epartamento de recursos
humanos
) . o , No se maneja un plan de
¢, Reciben capacitaciones sobre temas acorde al area o . .
12 X capacitaciones y/o induccion para
constantemente?
el personal
13 . Se fomenta el trabajo en equipo y su resultado es « Existe un buen trabajo en equipo

positivo o negativo?

dando resultados positivos
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Ejercicio: Del 01 al 31 diciembre de 2014 Referencia: A2/2
Area: Financiera de Proyectos Realizado por: LEH 30/01/2015
Titulo: Cuestionario de Control Interno Revisado por: GM 03/02/2015
No. INFORMACION GENERAL SI |NO | N/A OBSERVACION
14 | Cuentan con un organigrama claro? X La estructura se tiene bien definida
¢ ganig ' dentro del area de Contabilidad
. . La infraestructura y el ambiente es
¢ Se encuentra en un area adecuada para el desarrollo de las o
15 . o X el adecuado e id6neo para
actividades diarias? ~ -
desempefiar las actividades
16 ¢Cuenta con el equipo necesario para el desarrollo de sus X El equipo con el cual se trabajo es
actividades? adecuado, moderno cémodo
La linea de responsabilidad es clara
17 | ¢ Supervisan los jefes las labores de los subordinados? X y los jefes realizan supervision al
personal bajo su cargo
No existe una adecuada
18 ¢Existe segregacion de funciones entre los procesos que se X segregacién de funciones y si
realizan en el departamento? cuentan con un descriptor del
nuesto
. - . . . Se carece de un comunicado formal
19 ¢Existen politicas generales y particulares y si estan por X de polit | ral
esCritn? e politicas y el uso para las
mismas
20 ¢ Tiene conocimiento de la existencia de un Manual de X No existe un Manual de
Procedimientos Financieros para Proyectos? procedimientos financieros
21 ¢Es la informacion a la gerencia lo bastante oportuna y confiable X Se realizan una serie de revisiones
para ser utilizada en toma de decisiones? periédicas a la informacion
¢, Cuenta la empresa con un sistema contable y plan de cuentas ) ) )
. - Si se cuenta sin embargo se duplica
22 |adecuado para generar informacién para la toma de| X ; - )
o la informacion en ocasiones
decisiones?
23 . Se preparan estados financieros mensualmente para la x Estos no son realizados en tiempo
direccion? optimo
¢ Se adjuntan a los estados financieros explicaciones por escrito
24 |de las variaciones mas importantes con respecto al presupuesto| X Si se soportan adecuadamente
y/o a periodos anteriores?
25 ¢ Se realiza una revision formal de los estados financieros por « Se da atraso en recopilar y revisar la

parte de la Gerencia Administrativa, o jefes de departamento?

informacioén
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Ejercicio: Del 01 al 31 diciembre de 2014 Referencia: B
Area: Financiera de Proyectos Realizado por: LEH 05/02/2015
Procedimiento: Evaluacién del convenio Revisado por:] GMC 07/02/2015
) CUMPLE
No. DESCRIPCION OBSERVACIONES
SI |NO| N/A
¢Es trasladado al departamento financiero en Se traslada al departamento el
1 tiempo oportuno el convenio firmado con el X convenio firmado después de
donante para la administracion y ejecucion del gque estd ejecutando el
proyecto? proyecto.
¢ Hay una persona encargada para realizar las No hay una persona especifica
2 |evaluaciones al convenio de proyectos dentro X aparte del coordinador de
del departamento financiero? proyectos para esto.
. Se verific6 segln convenio que
¢Se cumplen los plazos establecidos en el . o . d
. . L, la informacion fue entregada a
3 |convenio para la entrega de informacién| X fiempo v seqln aspectos que
financiera al donante? . p y S€g P d
solicita.
Sobre la ejecucion se van
¢ Se da a conocer los puntos clave que se .
. indicando  algunos  puntos,
4 |encuentran en el convenio a los otros X .
- . estos no se presentan previo a
departamentos de la Administracién? . -
la ejecucion de gastos.
¢Tiene conocimiento todo el personal . . -
- . o No se realiza retroalimentacion
financiero sobre los requerimientos del
5 o X sobre los proyectos y los
donante con base en lo indicado en el .
L puntos clave de éstos.
convenio firmado?

75




A\

< \/J

v,

umskmnns.s,c

Ejercicio: Del 01 al 31 diciembre de 2014 Referencia: C
Area: Financiera de Proyectos tealizado por: LEH 06/02/2015
Procedimiento: Recepcion de fondos Revisado por: GMC 07/02/2015
. CUMPLE
No. DESCRIPCION OBSERVACIONES
SI | NO | N/A
SEl programa de encadenamientos Se verificd que la informacion
1 empresariales traslada al area financiera X de los proyectos a ejecutar es
oportunamente la informaciéon respecto al trasladada cuando el proyecto
proyecto a ejecutar y administrar? esta ejecutando.
Se verificé que la evaluacion
> ¢ Se realiza la evaluacion del convenio previo a X del convenio se realiza
la recepcion de fondos? posterior a la recepcion de
fondos.
¢ Con anticipacion se realiza la habilitacion de S .
) . La habilitacion se realiza ya que
3 |cuentas bancarias para los fondos a recibir X L
, se van a recibir los fondos.
segun la moneda del desembolso?
Se verificd fisicamente la
4 ¢Se encuentran autorizadas por la Gerencia N autorizacion de cuentas
las cuentas bancarias? bancarias para uso de
proyectos.
¢Existen registros de firmas autorizadas para e e p
A . Se verificd fisicamente y si
5 |transferencias o retiros de fondos de los| X . . .
existen firmas autorizadas.
bancos?
6 ¢ Estéa establecido el propésito de cada cuenta X Contraloria maneja este
bancaria? proceso.
Se constaté que la habilitacion
7 :cSe  realiza en tiempo prudencial la X de firmas se realiza cuando los
habilitacion de autorizacion de firmas? fondos estan depositados en la
cuenta bancaria.
. . . Se verificd que no se realiza en
¢En tiempo establecido se tramita la compra - .
S tiempo debido a que no hay una
8 |de cheques voucher o habilitacion de X
persona encargada para la
chequeras? .
custodia y control de formas.
¢La sociedad y la nomenclatura contable es . .
o . Se verifico en sistema contable
9 |[creada oportunamente para la contabilizacion| X .
g y si es creada oportunamente.
de los Fondos recibidos?
SAl recibir los fondos del donante estos son Se verifico recibos emitidos al
10 |depositados en la cuenta bancaria respectiva,| X donante por la recepcion de los
se entrega comprobante del fondo recibido? fondos.
¢El comprobante entregado al donante por la . .
L, - Se maneja un solo correlativo
11 |recepcion de fondos es correlativo de| X i
correspondiente a proyectos.
provectos?
¢ Se realizan verificaciones de que todos los . .
. . o Se cotej6 contra el recibo
12 lingresos se han registrado y contabilizado| X .
correlativo de proyectos.
adecuadamente?-
:Se notifica inmediatamente a los bancos . L .
. . . . . Se evidencié que se realizan
13 |cualquier cambio de funcionarios autorizadas| X . )
. los cambios en tiempo.
para firmar cheques?
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Ejercicio: Del 01 al 31 diciembre de 2014 Referencia: D
Area: Financiera de Proyectos Realizado por: LEH 07/02/2015
Procedimiento: Registro de intereses bancarios Revisado por:] GMC 10/02/2015
. CUMPLE
No. DESCRIPCION OBSERVACIONES
SI I[NO | N/A
1 ¢ Se tienen establecidas politicas para el « Se basan en lo que indica el
registro de intereses? donante.
Se verific6 que no existe
. . segregacion entre la persona
¢La persona que concilia es la misma que . I
2 realiza el registro de los intereses? X que realiza conciliaciones y
9 | la que registra intereses
bancarios.
;Contablemente  hay separacion de
3 |cuentas contables de intereses en| X Se verifico sistema contable.
guetzales y diferente moneda?
¢Mensualmente se integra el acumulado Se realiza hasta que se
4 |de intereses por cuenta bancaria de cada X devuelven los intereses al
proyecto? donante si lo solicita.
Segun el convenio de cada donante ¢ los e e
5 | X Se verifico fisicamente.
intereses se devuelven en sumomento?
6 ¢ Es autorizada la devolucion de intereses X Autoriza Jefe de
al donante, si éste asi lo requiere? contabilidad.
Se verific6 que existe un
¢ Existe acuerdo con el banco en relacién acuerdo con el banco en el
7 al cobro del impuesto de productos « cual no se genera cobro de
financieros (IPF), y pacto sobre generacion IPF a cuentas de proyectos
del porcentaje de intereses? por donaciones de
organismos internacionales.
L ntabilizaciéon los inter . .
¢la contabilizacion de los intereses se Previo a realizar la
8 [realiza en los primeros cinco (5) dias del| X

mes siguiente?

conciliacién bancaria.
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Ejercicio: Del 01 al 31 diciembre de 2014 Referencia: E1/2
Area: Financiera de Proyectos Realizado por: LEH 10/02/2015
Procedimiento: Caja Chica Revisado por:] GMC 11/02/2015
. CUMPLE
No. DESCRIPCION OBSERVACIONES
SI | NO | N/A
1 ¢ Se tienen establecidas politicas para manejo x Se comprobé fisicamente la
de efectivo? politica de gastos menores.
Existe una asignacion escrita
2 |¢Existe un responsable de caja chica? X para el responsable de caja
chica.
. . : Se comprob6 la autorizacion
¢ Es autorizado el monto que se asigna a caja . .
3 . - X del monto a manejar en la caja
chica por la administradora del proyecto? .
chica.
. - . Se verificé en politica de gastos
¢Existe un monto méximo autorizado para los L
4 desembolsos en efectivo? X menores y el monto maximo es
' de Q700.00
¢Efectia un empleado independiente a quien Se constaté que en el area
5 |custodia los fondos de caja, arqueos X financiera al encargado de caja
periodicos sorpresivos de estos fondos? chica no se le realizan arqueos.
Se comprobé que todos los
¢sSon autorizados los gastos efectuados de gastos pasan por autorizacion
6 |caja chica por el jefe de contabilidad y| X de la administradora del
finanzas de cooperacion? proyecto y luego por el jefe de
contabilidad.
g,Estgn amparados por comprobantes Se verificé cheque emitido de
7 |autorizados los desembolsos de fondos de| X . .
. . caja chica.
caja chica?
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Ejercicio: Del 01 al 31 diciembre de 2014 Referencia: E2/2
Area: Financiera de Proyectos Realizado por: LEH 10/02/2015
Procedimiento: Caja Chica Revisado por:] GMC 11/02/2015
. CUMPLE
No. DESCRIPCION OBSERVACIONES
SI | NO | N/A
Se verificd que el efectivo se
3 (El efectivo de caja chica es custodiado . encuentra en una gaveta de
correctamente? escritorio la cual durante el dia
se mantiene sin llave.
¢cLas liquidaciones de caja chica son Se verificd que hay dias en los
9 |efectuadas en tiempos prudenciales para X cuales no se tiene efectivo
solicitar el reembolso de la misma? disponible.
. . . En cualquier tiempo del dia se
¢Existe un horario establecido para el . g P .
10 . . . . X cambian facturas de caja
reintegro de facturas por medio de caja chica? .
chica.
.Se comprueban los documentos
justificativos de las salidas de efectivo, en el
11 |momento de realizar los reembolsos de los| X Se verificé fisicamente.
mismos, para alcanzar la cuantia fija
establecida?
¢Se indica "Pagado”, en cada uno de los
1o |documentos justificativos de los reembolsos X Se verificaron documentos sin
de los fondos de caja, para evitar duplicidades sello de pagado.
de pago?
. reviso la emision del
¢ Se emiten los cheques de reembolso de los Sg eviso que a. € IS.IO de
reintegro de caja chica se
13 |fondos a la orden de la persona encargada de| X )
. realiza a nombre del encargado
su custodia? .
autorizado
¢ Existe evidencia de las salidas de efectivo,
14 |de Ilos fondos de caja, a través de| X Se verifico fisicamente.
documentos adecuadamente aprobados?
. - Se comprobé que no se
¢.Se efectlan anticipos sobre sueldos vy . P d .
15 . , ) . X realizan estas operaciones y lo
salarios a través del fondo de caja chica? . " . .
indica la politica de caja chica.
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Ejercicio: Del 01 al 31 diciembre de 2014 Referencia: F1/2
Area: Financiera de Proyectos Realizado por: LEH 11/02/2015
Procedimiento: Conciliaciones bancarias Revisado por:] GMC 12/02/2015
. CUMPLE
No. DESCRIPCION OBSERVACIONES
SI | NO | N/A
1 ;Se realiza una conciliacion  bancaria « Se verific6 en archivo las
mensual? conciliaciones mensuales.
;,Se realizan las conciliaciones, en el .
. La persona que concilia,
> departamento de contabilidad, por empleados . .
o ) g X registra los ingresos y egresos
gue no participan en operaciones de tesoreria g
. de las cuentas bancarias.
y que no firman cheques?
.Se obtienen los extractos de cuentas El extracto de la cuenta a
3 |bancarias, directamente de los bancos, por| X conciliar es copia solicitada al
las personas que realizan las conciliaciones? banco correspondiente.
4 ¢Existe sistematizacion en el proceso de « Se verific6 la sistematizacion
conciliaciones bancarias? para conciliar.
¢Las conciliaciones bancarias son realizadas La persona que concilia es
5 |y revisadas por personas distintas a las que| X ajena a la que realiza emisién
emiten los cheques? de cheques.
¢Los cheques anulados se encuentran _
. . ) Se verificé una muestra del lote
6 |debidamente archivados y sellados para evitar X
) de cheques anulados.
Su uso posterior?
Se verificd que las
7 .Se realiza la conciliaciébn bancaria los X conciliaciones son realizadas
primeros cinco (5) dias del mes siguiente? después del dia 5 de cada
mes.
; Existe  un archivo adecuado para las . L
g |« . P X Se verificé archivo fisico.
conciliaciones bancarias?
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Ejercicio: Del 01 al 31 diciembre de 2014

Area:

Financiera de Proyectos

Procedimiento: Conciliaciones bancarias

Referencia:
Realizado por:
Revisado por:

F2/2
LEH 11/02/2015
GMC 12/02/2015

. CUMPLE
No. DESCRIPCION OBSERVACIONES
SI | NO | N/A
9 En relacion con los cheques, en circulacién
por periodos de tiempo excesivos:
. . No se da seguimiento durante
a) ¢, Se investigan las causas? X )
los primeros 4 meses.
b) ¢Se anulan y se hace un asiento I .
) ) Se verific6 la anulacion en
incrementando el efectivo y creando la| X . .
L, . sistema pero no fisicamente.
prevision correspondiente?
. . . Se verificd que la persona que
SEl registro de intereses lo realiza una . q. P q
10 o . . X ingresa los intereses es la
persona distinta a quien concilia? ; o
misma que concilia.
. . . Cuentas bancarias inactivas a
11 |¢Existen cuentas inactivas? X
valor cero (Q0.00)
) . Se verificd que se quedan sin
¢Existe alguna razén para no cancelar las L
12 . . X cancelar para los préximos
cuentas bancarias inactivas?
proyectos.
13 ¢Hay estados de cuenta originales en el « Se verificaron copias de los
archivo de las conciliaciones bancarias? estados de cuenta.
14 Indicar si el procedimiento de realizacion de
las conciliaciones incluye:
a) Verificar adecuadamente las notas de Se verific6 que la persona
crédito y débito reflejadas en el estado de| X verifica las notas de crédito y
cuenta bancario. débito operadas por el banco.
Se verific6 que los cheques
anulados no son perforados ni
b) Examen de cheques anulados X P
se coloca la leyenda de
anulado.
se verific6 que no se da
c) Seguimiento a cheques de méas de 2 X seguimiento a cheques que
meses sin ser cobrados llevan mas de 2 meses sin ser
cobrados.
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Ejercicio: Del 01 al 31 diciembre de 2014 Referencia: G
Area: Financiera de Proyectos Realizado por: LEH 12/02/2015
Procedimiento: Conciliacion de fondos recibidos, Revisado por:{ GMC 19/02/2015
aprobados y por aprobar
. CUMPLE
No. DESCRIPCION OBSERVACIONES
Sl | NO | N/A
1 ¢Se realiza mensualmente la conciliacion de x Se verific6 y no se realiza
fondos recibidos? mensual.
5 ¢Se realiza mensualmente la conciliacion de x Se verific6 y no se realiza
fondos aprobados por el donante del proyecto? mensual.
¢Se realiza mensualmente la conciliacion de . .
, Se verifico6 y no se realiza
3 |fondos pendientes de aprobar por el donante del X
mensual.
proyecto?
¢,Existe dentro de la nomenclatura contable
4 |cuentas separadas para el control de los| X Se verifico sistema contable.
fondos?
Al recibir los fondos del donante éstos son e
, ) i Se verifico un desembolso del
5 |depositados en la cuenta bancaria respectiva, se| X donante
entrega comprobante del fondo recibido? '
¢El co_errobante entregado al donante_ por la Se verifico recibo enviado al
6 |recepcibn de fondos es correlativo de| X
donante.
proyectos?
Se verificO que esta si es
,Se reporta al donante del proyecto la g
7 . - X reportada al donante en el
integracion de los fondos aprobados? , .
momento que éste la solicita.
¢Al notificar el donante la aprobacion de gastos,
8 |ésta es documentada y  archivada| X Se verifico archivo fisico.
correctamente?
. L . Se verificd fisicamente la
¢ Existe una revision por el jefe del departamento o .
9 - X revision efectuada por el jefe de
de estas conciliaciones mensualmente? .
contabilidad.
10 ¢,De no ser aprobado un gasto por el donante, « Se verificd que el gasto si es

éste es absorbido por la institucion?

absorvido por la institucion.
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Ejercicio: Del 01 al 31 diciembre de 2014 Referencia: H
Area: Financiera de Proyectos Realizado por: LEH 14/02/2015
Procedimiento: Anticipo de viaticos Revisado por:] GMC 20/02/2015
% CUMPLE
No. DESCRIPCION OBSERVACIONES
SI | NO | N/A
1 ,Se realizan anticipos de viaticos a los " Se verificé el anticipo.
empleados?
5 ¢Son autorizados los anticipos de vidticos a " Se verificé la autorizacion del
empleados? anticipo dado.
3 g,ll?)-(lste una politica para otorgar anticipo de " Se verificé la politica.
vidticos a empleados?
4 ¢La solicitud de los anticipos de viaticos es « Se verific6 que la misma se
trasladada a tiempo para efectuar el anticipo? traslada con poco tiempo.
5 ¢Son liguidados en tiempo los anticipos de X Se trasladan hasta el Ultimo dia
vidticos? del mes.
,Se traslada documento de soporte al
6 |empleado que se le acreditdé el anticipo de| X Se verifico recibo.
viaticos?
¢El anticipo de viaticos es realizado como Se realiza de ambos casos
7 |emision de cheque o por acreditacion a| X cheque vy transferencia a
cuenta bancaria? cuenta bancaria del empleado.
iSe venﬁcq regularmgnte gue el personal que Se verifica contra némina de
8 |se le acredita el anticipo este laborando en la| x RRHH
institucion? '
¢El monto que se le acredita al empleado por
9 |anticipo de viaticos es autorizado por la| X Se verific autorizacion.
administradora del proyecto?
Segun politica de liquidacion de
. S . . viajes nacionales el empleado
De no realizar la liquidacion del anticipo, ¢el . g )
10 ) - X debe reintegrar el anticipo si no
empleado incurre en sancion? o )
liguida de Ilo contrario se
descuenta de nébmina.
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Ejercicio: Del 01 al 31 diciembre de 2014

Referencia:

Area: Financiera de Proyectos Realizado por: LEH 18/02/2015
Procedimiento: Liquidacién de viaticos Revisado por: GMC 21/02/2015
. CUMPLE
No. DESCRIPCION OBSERVACIONES
Sl | NO | N/A
Se verificod que las
¢Las liquidaciones de viaticos son trasladadas liuidaciones son trasladadas a
1 |a contabilidad segun indica la politica de X contabilidad fuera de los cinco
liquidacion de viaticos, en tiempo establecido? (5) dias plazo para liquidar que
establece la politica.
Se verificod que las
¢Se encuentran las liquidaciones de viaticos liguidaciones de gastos son
2 |autorizadas por la administradora de| X autorizadas por la
proyectos? administradora de proyectos y
por el iefe de contabilidad
3 ¢, Es utilizado el formato autorizado, indicado N Se verifico fisicamente formato
en la politica de viaticos? y version.
¢La documentacion de la liquidacion de
4 |vidticos cumple con datos de facturacion| X Se verificé fisicamente.
segun requerimiento del donante?
La documentacion de la liquidacion se Se verific6 que no se coloca
5 [encuentra debidamente sellada o marcada de X sello a facturas solo a caratula
“liquidado”. de liquidacion.
Para el reintegro del kilometraje por vehiculo
6 |propio ¢es utilizada y se reporta el gasto en| X Se verifico fisicamente.
las tablas indicadas segun politica?
¢.Es colocada la fecha de recepcion de Se verificaron fisicamente y la
7 liquidaciones de viaticos nacionales e X persona encargada no sella las
internacionales en el departamento de liquidaciones a la hora de
contabilidad cooperacion? recibirlas.
¢La liquidacion es firmada por el viajero como
8 |responsable de la documentaciéon y el reporte| X Se verifico fisicamente.
de los gastos?
¢Especifica la liquidacion de viaticos la cuenta
9 |contable y centro de costo al que debe ir[ X Se verifict fisicamente.
cargado?
- - . Segun politica el tiempo de
¢cDe no ser utlizado el anticipo éste es _g p . P
. . reintegro es de 2 dias antes de
10 |reintegrado al proyecto con el recibo de otros| X . e o
. . fin de mes se verific6 que se
ingresos respectivo? - ]
realiza pero fuera de tiempo.
Segun lo establecido en la
¢cDe no reintegrar el monto sobrante del politica si el empleado no
11 |anticipo este es cargado a la renta imponible| X reintegra el anticipo otorgado
de ISR del viajero? éste es cargado a la renta
imnonible de ISR
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Ejercicio: Del 01 al 31 diciembre de 2014

Area:

Financiera de Proyectos

Procedimiento: Impuestos

Referencia:
Realizado por:
Revisado por:

LEH 18/02/2015

GMC 21/02/2015

) CUMPLE
No. DESCRIPCION S| I NO I N/A OBSERVACIONES
IMPUESTO SOBRE LA RENTA
1 (Existe una persona encargada de X No existe wuna persona
impuestos en el departamento? directa encargada.
¢ Existe segregacion de funciones entre los T . .
. . Se verific6 que si existe
2 |empleados que registran los asientos| X - -
; Y segregacion de esta funcion.
contables y quien solicita el pago?
Las retenciones realizadas
3 SEl'ISR es realizado en el departamento de X se verificd que son control de
proyectos o en caja general? caja general de la
AGEXPORT.
. Se verificd el traslado con la
¢ El traslado de impuestos a la AGEXPORT . -
4 . . X documentacion  fisica e
es debidamente documentado y autorizado? . .
integraciones.
CONSTANCIAS DE EXENCION DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO
5 ¢ Existe control adecuado sobre la emision X Se verific6 archivo de
de exenciones de VA? exenciones emitidas.
Se verificd que el usuario
6 ¢Es el usuario autorizado para elaborar las X responsable tiene
exenciones? autorizaciébn  para  emitir
exenciones de IVA.
7 ¢Existe un monto establecido para elaborar « Segun lo especifique el
la constancia de exencion? donante.
Las donaciones de
;, Se verifica que en el pago al proveedor organismos _ internacionales
g8 |¢ q pag P X estan exentas de IVA se
vaya descontado el VA? o
verificA que todo pago
realizado vaya descontado.
9 ¢ Es trasladada la constancia de exencién en X No se da seguimiento a la
un tiempo prudencial al proveedor? entrega.
) _ : L Se verific6 que existen
¢La emision de la constancia de exencidn es . .. .
10 X constancias emitidas de mas

emitida dentro del mes que corresponda?

de 2 meses
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Ejercicio: Del 01 al 31 diciembre de 2014 Referencia: K 1/5
Area: Financiera de Proyectos Realizado por: LEH 19/02/2015
Procedimiento: Emisién pago a proveedores Revisado por:l GMC 24/02/2015
. CUMPLE
No. DESCRIPCION OBSERVACIONES
SI | NO | N/A
1 ,Se custodia las formas de cheques? y X Se verificé que la custodia de
¢éexiste un responsable de la custodia? las formas no es la adecuada.
2 ¢Existe algin tipo de control que permita X No se realiza un corte de
conocer la existencia de cheques disponibles? formas mensualmente.
¢Se controla la secuencia numérica de los i .
3 " X Se verificé que si cumple.
cheques emitidos?
4 ¢Esta prohibida la firma de cheques en X Se verificé fisicamente.
blanco?
5 ¢Existen condiciones adecuadas y mabiliario X Las formas son resguardadas
adecuado para la custodia de cheques? en el escritorio del coordinador.
- Se verificé fisicamente que
,Se hacen pagos Unicamente contra )
6 X para realizar un pago se debe
comprobantes aprobados?
documentar adecuadamente.
7 Se da seguimiento a los cheques que el X Se verificé fisicamente.
proveedor no ha llegado a cobrar?
8 ¢Los pagos a proveedores son realizados X Se verific6 el pago de
oportunamente? proveedores.
9 ¢I,E>§|ste autorizacion para pagos con notas de X Se verificé autorizacion
débito?
¢Existe autorizaciébn en solicitudes de
10 |compra, ordenes de compra, cotizaciones de| Se verificaron autorizaciones
proveedores, comprobantes y solicitudes de de cada uno.
pago?
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Ejercicio: Del 01 al 31 diciembre de 2014 Referencia: K 2/5
Area: Financiera de Proyectos Realizado por: LEH 19/02/2015
Procedimiento: Emisién pago a proveedores Revisado por:] GMC 24102/2015
. CUMPLE
No. DESCRIPCION OBSERVACIONES
Sl | NO | N/A
¢.Se requiere de 6rdenes de compra para g
11 3 X Se verific fisicamente.
todas las compras que se efecttan?
Se verific6 que estuviera
12 |¢Se efectuan anticipos a proveedores? X documentado adecuadamente
y con una orden de compra
autorizada.
. s Se verificé fisicamente la
13 |¢Existen politicas de y pago a proveedores? X o
politica de compras.
¢ Contabilidad recibe resimenes diarios de
14 |cuentas por pagar y sus contrasefias asi| X Se verifico fisicamente.
como los cheques que se han pagado?
15 ¢ Se piden cotizaciones a varios proveedores X Se verificé fisicamente y segun
antes de autorizar un gasto? politica (Montos).
16 ¢Existe un responsable de la custodia de X Se verifics fisicamente.
facturas por pagar?
¢Existe contratos de los servicios que se
17 |pagan mensualmente (alquiler, Vvigilancia,| X Se verific6 fisicamente.
entre otros)?
¢cEstd establecido un nivel o escala de i .
) Se verific6 en politica de
18 |personas autorizadas para aprobar los| X compras
gastos, en cuantia y naturaleza? '
19 g,Est_a dicho nivel o escala establecido por x Se verifics fisicamente.
escrito?
20 ¢Existe un procedimiento de aprobacion, a X Se verifics fisicamente.

priori, de los gastos?
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Ejercicio: Del 01 al 31 diciembre de 2014 Referencia: K 3/5
Area: Financiera de Proyectos Realizado por: LEH 19/02/2015
Procedimiento: Emision pago a proveedores Revisado por:] GMC 24/02/2015
No DESCRIPCION S OBSERVACIONES
' SI {NO|N/A
21 ¢, Se efectlan, antes del pago, las siguientes
comprobaciones?:
a) Gastos a nombre de la entidad. X Se revisaron fisicamente.
b) Recepcién del material o servicios. X Se revisaron fisicamente.
c) Precios. X Se revisaron fisicamente.
d) Condiciones de pago. X Se revisaron fisicamente.
€) Descuentos. X Se revisaron fisicamente.
f) Exactitud aritmética. X Se revisaron fisicamente.
g) Impuestos. X Se revisaron fisicamente.
h) Distribucion contable. X Se revisaron fisicamente.

Recibe directamente el departamento de

22 . .
contabilidad copias de:
a) Autorizacion del gasto. X Se revisaron fisicamente.
b) Orden de compra o contrato. X Se revisaron fisicamente.
¢) Informes de recepcion del material o . .
. X Se revisaron fisicamente.
servicio.
d) Factura del gasto. X Se revisaron fisicamente.

¢ Existe evidencia formal de las
23 |comprobaciones  efectuadas  por  ell X Se verifico fisicamente.
departamento de contabilidad?

.Se cancelan dichos documentos
24 |justificativos en el momento de su pago para| X Se verifico fisicamente.
evitar pagos duplicados?

. . Se verific6 que se maneja un
SExiste un archivo adecuado de los . q . )
25 X archivo fisico de los
documentos?
documentos.
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Ejercicio: Del 01 al 31 diciembre de 2014 Referencia: K 4/5
Area: Financiera de Proyectos Realizado por: LEH 19/02/2015
Procedimiento: Emisién pago a proveedores Revisado por:] GMC 24/02/2015
No DESCRIPCION CUMPLE OBSERVACIONES
' SI INO | N/A
¢ Se verifica que toda la documentacion de Se verifico fisicamente la
26 |soporte de compras reunan todos los| x documentacion
requisitos legales? correspondiente.
¢ Se verifica que los precios, cantidades y
27 |condiciones de compra de la factura sean| x Se verificd y si se revisan.
iguales a las 6rdenes de compra?
¢Existe  comprobantes de que las
28 |mercancias o servicios comprados han Se verifico nota.
sido recibidos?
.Se verifican que las operaciones
29 |aritméticas y datos en las facturas sean| X Se verifico y si se revisan.
correctas?
30 ¢ Se contabilizan de manera adecuada la « Se verifico fisicamente la
distribucion de los gastos? contabilizacién.
¢La documentaciéon de soporte es
Se coloca sello de pagado a
31 |cancelada de manera que nho pueda ser| X L
. toda la documentacion.
utilizada nuevamente?
¢Existen procedimientos que aseguren
32 |que las facturas sean pagadas en sufecha| x Se verificé fisicamente.
de vencimiento?
¢, Se emiten los cheques de reembolso del i ,
: : Se verificoO que se emiten al
33 |fondo de caja chica a la orden de la| x
. nombre de encargado (a).
persona encargada de su custodia?
.Se cruzan con “Anulado” los cheques -
o Se verificaron  cheques
34 |anulados, para que no se vuelvan a utilizar, X -
) fisicos.
y se archivan?
. Se verificé que la persona
¢;Solo tienen acceso a los cheques en :
% blanco las personas autorizadas para ello? X que emite cheques es la
P P ' Unica autorizada.
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Ejercicio: Del 01 al 31 diciembre de 2014 Referencia: K 5/5
Area: Financiera de Proyectos Realizado por: LEH 19/02/2015
Procedimiento: Emisién pago a proveedores Revisado por:] GMC 24/02/2015
No DESCRIPCION CUMPLE OBSERVACIONES
; SI | NO | N/A
36 ,Se registran todos If),s cheques en el X Se verifics fisicamente.
momento de su preparacion?
¢Se revisan los documentos soporte por los
37 |firmantes de los cheques en el momento de| X Se verific fisicamente.
firmar?
JEl firmante del cheque realiza alguna
38 |anotacion en los documentos que soportan| X Se verificd fisicamente.
los pagos, para evitar duplicidades de pagos?
39 c',Han' sido Ios' flrmgnteg de cheques X Se verifics fisicamente.
autorizados por la junta directiva?
¢Existen procedimientos para asegurar que
I:s firmas Iautorlzadas se eliminan de los Se verificé fisicamente y se da
40 da.ncosden el momento en c:ue est%s gersonas X aviso oportunamente al banco
ejar] e pertenecer a_ a entida _o sus correspondiente.
funciones no son compatibles con la firma de
cheques?
a1 ¢Existe la adecuada independencia entre los X se verific6 y si existe

firmantes de cheques autorizados?

independencia
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CAB RA8\IADOS s.C.

Ejercicio: Del 01 al 31 diciembre de 2014 Referencia: L
Area: Financiera de Proyectos Realizado por: LEH 20/02/2015
Procedimiento: Compra de activos Revisado por:] GMC 28/02/2015
. CUMPLE
No. DESCRIPCION OBSERVACIONES
SI | NO | N/A
(;E.)(l.ste segregam.on de fgnmoneg entre quien Se verifico fisicamente y i
1 |solicita, quien cotizay quien realiza la compra| X . L
) ) existe segregacion.
de propiedad, planta y equipo?
¢ Existen proged|mlentgs que gargntlcen que Se verificaron las altas a los
2 |las altas y bajas de activos son registradas en| X activos
la contabilidad? '
¢ Existen auxiliares detallados y adecuados del
3 |equipo que amparen las cuentas de| X Se verifico fisicamente.
propiedad, planta y equipo?
4 ¢, Se toman inventarios fisicos de los activos x Se verifico y se toma cada seis
fisicos de la propiedad, planta y equipo? meses aproximadamente.
Se verifico fisicamente las
tarjetas de responsabilidad y
5 ¢Existen  tarjetas de responsabilidad " éstas no se encuentran
actualizada, autorizadas y firmadas? actualizadas y en algunos
casos pendientes de firma del
jefe inmediato.
6 <',E>.<|ste responsable de la custodia de los x Se verificé fisicamente.
activos?
F g,.EI activo es contabilizado al gasto x Se verifico en sistema.
directamente?
8 ¢ Existe autorizacion para las adquisiciones de « Se verificaron las
equipo? autorizaciones para la compra.
. o . . Se verificé la autorizacion por
9 |¢Existe autorizacion para las bajas de equipo?| x . .
baja de equipo.
,Se investigan adecuadamente cualquier Se verific6 que se da
10 |diferencia entre los registros y los resultados| X seguimiento cuando existen
del inventario fisico? diferencias.
11 [¢El equipo se encuentra asegurado? X Se verificé la pdliza de seguro.
¢ Se tiene acceso restringido al inventario de Informatica (IT) de AGEXPORT
12 |bienes y activos comprados que se| X maneja la custodia de ese
encuentran en bodega? equipo.
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CAB RANIADOS S.C.

Ejercicio: Del 01 al 31 diciembre de 2014 Referencia: M 1/2
Area: Financiera de Proyectos Realizado por: LEH 24/02/2015
Procedimiento: Estados Financieros Revisado por: GMC 28/02/2015
’ CUMPLE
No. DESCRIPCION OBSERVACIONES
SI | NO | N/A
.Se encuentran todos los  auxiliares
1 elaborados de manera adecuada, " Se verifico fisicamente que si
actualizados y cuadrados contra las cuentas se encuentran elaborados.
de mayor?
5 F,Todos los costos y gastos son registrados e x Se verificé en sistema.
informados oportunamente?
¢cLa informacién contable es objetiva, S .,
3 i " X Se valido la informacion.
confiable, oportuna y verificable?
¢, Todos los registros contables se mantienen e .
4 3 X Se verificd en sistema.
al dia?
¢La informaciéon contable cumple con todos
5 los r_eqmsﬂosf,de !as ngrmas mternamorla_lles X Se valido la informacion.
de informacion financiera y los requisitos
legales?
¢Revelan los estados financieros la e L
6 | L i X Se validé la informacion.
informacion por partidas de forma adecuada?
Se verific6 que éstos no se
7 ¢Son elaborados los estados financieros en X realizan en tiempo prudente ( 5
tiempo prudente? dias posteriores al cierre de
mes).
Se constatdé que no se realiza
¢El jefe del departamento realiza la revision oportunamente la revision de
8 |respectiva en tiempo de los estados X los estados financieros (
financieros? despues de realizado el cierre
de mes)
, ) Se verificd que éstos si son
¢Los estados financieros se encuentran . .
9 . . X revisados y autorizados pero
revisados y autorizados? . .
no se realiza en tiempo.
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Ejercicio: Del 01 al 31 diciembre de 2014 Referencia: M 2/2
Area: Financiera de Proyectos Realizado por: LEH 24/02/2015
Procedimiento: Estados Financieros Revisado por:] GMC 28/02/2015
. CUMPLE
No. DESCRIPCION OBSERVACIONES
Sl | NO | N/A
. . . Se realizan cuando son
¢ Se realizan integraciones de los rubros del -
10 X solicitados por el donante y no
presupuesto mensualmente?
mensualmente.
11 ¢cLos estados financieros se presentan x Se verifico fisicamente que se
mensualmente debidamente documentados? presentan documentados.
Se verific6 que no existen
¢;Cada cuenta del rubro de activos se integraciones  al flnal d,eI mes
12 ) i X del rubro de activos, ésta se
encuentra debidamente integrada? . L .
realiza Unicamente si la
solicitan.
Se verific6 que no existen
. integraciones al final del mes
¢Cada cuenta del rubro de pasivos se 9 ) .
13 ) . X del rubro de pasivos, ésta se
encuentra debidamente integrada? . L .
realiza Unicamente si la
solicitan.
14 ¢ El jefe del departamento financiero revisa las « No se realiza la revision
integraciones mensualmente? oportunamente.
;Se encuentran los estados financieros
15 |debidamente con la documentacién de| X Se verifico fisicamente.
soporte?
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Ejercicio: Del 01 al 31 diciembre de 2014 Referencia: N
Area: Financiera de Proyectos Realizado por: LEH 26/02/2015
Procedimiento: Ejecucién presupuestaria Revisado por:] GMC 28/02/2015
: CUMPLE
No. DESCRIPCION OBSERVACIONES
Sl | NO | N/A
1 ¢Existe un manual para la realizacion de la x Se verificO que no existe un
ejecucion presupuestaria? manual para este proceso.
5 ¢Estan aprobados los presupuestos para X Se verifico fisicamente los
cada proyecto en ejecucion? presupuestos aprobados.
3 ¢(Existe  aprobacion  formal de las X Se verificaron cartas de
maodificaciones al presupuesto por el donante? aprobacion.
¢Es trasladado el presupuesto aprobado por Se verific6 que el presupuesto
4 lel donante al area financiera antes de dar X es trasladado después de la
inicio a la ejecucion del proyecto? recepcion de fondos.
. . . Los gastos no son revisados
Al realizar un gasto éste se coteja contra el .
S) X contra presupuesto previo a ser
presupuesto anual aprobado?
efectuados.
¢El  presupuesto aprobado del proyecto Este no es socializado con el
6 [financiado con recursos de organismos| X personal involucrado en él
internacionales es socializado? tiempo adecuado.
¢ Se verifica la ejecucion del gasto mensual .
. - No existe una persona
7 |contra la ejecucion presupuestada mensual al X
, . encargada para este rubro.
presentar estados financieros?
¢cTomando como base el presupuesto del Se verifica fisicamente que el
8 |proyecto todo desembolso de gasto que se| X gasto se encuentre
efectué es autorizado por la gerencia? presupuestado.
. . Se verifico que al realizar la
¢Para la compra de activos se verifica contra L
. . compra de un activo éste se
9 |presupuesto al ser realizada la solicitud de| x .
encuentre debidamente
compra?
presupuestado.
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Ejercicio: Del 01 al 31 diciembre de 2014 Referencia: N
Area: Financiera de Proyectos Realizado por: LEH 28/02/2015
Procedimiento: Liquidacion del proyecto Revisado por:;] GMC 03/03/2015
. CUMPLE
No. DESCRIPCION OBSERVACIONES
SI |{NO| N/A
1 SPrevio a la Ilqwdacpn de proyectos se « Se verificé un proyecto cerrado.
saldan las cuentas pendientes de pagar?
;Los cheques girados se encuentran e .
2 ¢ X Se verificd un proyecto cerrado.
debidamente cobrados del banco? proy
¢Se formula el informe financiero de cierre en e
3 | . ) X Se verificd un proyecto cerrado.
tiempo establecido en el convenio?
¢Se cumplen con los requerimientos del
4 |donante al momento de preparar la liquidacion| X Se verificd un proyecto cerrado.
de un proyecto?
No existe una persona definida
5 ¢Existe  una persona encargada del X para la finalizacién y liquidacion
seguimiento y finalizacién del proyecto? sin embargo se realizan los
cierres de proyectos.
Al finalizar el proyecto el organismo
6 l|internacional envia carta o aviso de la| X Se verificé un proyecto cerrado.
donacion de activos?
¢ Se le da seguimiento a la contabilizacion de i
7 X Se verificd un proyecto cerrado.
todo gasto?
.Se supervisa y se le da seguimiento al Se verificé fisicamente la
8 |archivo de toda la documentacion relacionada| X documentacion de un proyecto
al proyecto? cerrado.
¢Se realiza la conciliacion a las cuentas e o
9 X Se verificd un proyecto cerrado.

bancarias correspondientes?
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4.6 Informe de resultados

\9‘, f,/ Guatemala, 14 de marzo de 2014

CA?R/A&XIADOS 5.C.

Licenciado

Juan Pablo Escobar

Gerencia Administrativa

Asociacion Guatemalteca de Exportadores

Guatemala

Estimado licenciado:

Me permito presentarle el resultado del estudio efectuado a la identificacion y
evaluaciéon a los procedimientos financieros utilizados en la administracion y
ejecucion de proyectos con recursos de organismos internacionales, del periodo 01

de enero al 31 de diciembre 2014 en la Asociacion Guatemalteca de Exportadores.

El area financiera de proyectos, el departamento de contabilidad y finanzas de
cooperacion, es responsable de registrar, procesar y ejecutar procedimientos
financieros. Para cumplir con esta responsabilidad y lograr una adecuada
administracion 'y ejecucién de proyectos con recursos de organismos
internacionales debe establecer procedimientos financieros regulados vy
estandarizados. Los objetivos de este son establecer procesos uniformes, claros y
concisos, para suministrar informacion financiera integra, fiable y oportuna al

organismo internacional que se reportan los gastos.

El informe describe las situaciones encontradas en la revision realizada a los
procedimientos financieros identificados para la administracion y ejecucion de
proyectos con recursos de organismos internacionales e incluye recomendaciones,
las cuales tienen como propoésito fortalecer los procesos en los procedimientos

financieros en la Asociacién Guatemalteca de Exportadores.
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Hallazgo #1
La documentacion presentada como gasto no se encuentra debidamente soportada

y no se visualiza fecha de recepcién de la documentacion

Causa

No existe revision y supervision por auditoria interna de la organizacion.

Efecto
Se genera heterogeneidad en los procedimientos financieros, duplicidad en los
procesos, deficiencias en la presentacion de informacion financiera y ajustes de

auditoria al final del periodo.

Recomendacion
Que el departamento de auditoria interna realice revisiones periédicas en la

documentacion de cada procedimiento financiero

Hallazgo #2
La persona que realiza las conciliaciones bancarias es la misma que registra los

intereses generados en las cuentas bancarias y es la misma que realiza la emisién

de cheques para pago a los proveedores

Causa

No existe una adecuada segregacion de funciones entre los puestos de trabajo y
los procedimientos financieros y no hay procedimientos financieros establecidos
claros que delimiten las funciones del personal de forma adecuada en el

departamento de contabilidad y finanzas de cooperacion.
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Efecto
La segregacion de funciones esta orientada a evitar que una misma persona tenga
accesos a dos o mas responsabilidades dentro de la misma érea, de tal forma que

pueda realizar acciones que lleven a la consumacién de fraude.

El no existir completamente segregacion de funciones dentro del &rea financiera
principalmente para la aplicacion de procedimientos financieros provoca debilidades

en el control interno aplicado en las actividades del departamento.

Recomendacion
Plasmar los procedimientos financieros y definir quien los ejecutara dentro de la
estructura del area financiera de proyectos el departamento de contabilidad y

finanzas de cooperacion.

Hallazgo #3
Existen registros de gastos operados duplicados.

Causa
Los procedimientos financieros no se aplican de forma estandarizada y no tienen
una ruta clara de ejecuciéon dentro del departamento de contabilidad y finanzas de

cooperacion.

Efecto
Debido a que no se maneja una estandarizacion de los procedimientos financieros
se produce duplicidad en la informacion y esto genera reprocesos en la operacion y

que la presentacion de la informacion financiera sea poco fiable e integra.
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Recomendacion

Estandarizar e implementar procedimientos financieros oportunos para promover la
eficiencia y eficacia de las operaciones evitando duplicidad en las operaciones o
bien dejar operaciones fuera del proceso y asi cumplir los requerimientos del

organismo internacional.

Hallazgo #4
Las conciliaciones bancarias y las conciliaciones de los fondos recibos, aprobados

y por aprobar se realizan fuera de tiempo.

Causa
La falta de reglamentacion provoca que no se ejecuten de forma perioddica todos los
procesos. Esto provoca un efecto domind en los procesos siguientes, aumentado la

pérdida de tiempo y reduciendo la eficiencia en la entrega de la informacion.

Efecto

No tener esquemas de trabajo establecidos tiene como consecuencia perder
eficiencia en tiempo para entrega de informacion y el no llevar una conciliacién
adecuada en tiempo de los fondos del donante puede provocar deficiente

credibilidad de la institucion con el organismo internacional.

Recomendacion
Revisar los tiempos en los que se entrega informacion financiera al organismo
internacional y plasmar estos de forma regular para que la informaciéon se maneje

en tiempos oportunos.
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Conclusion de la evaluacion

Segun lo procedido en la seccion anterior relativa a la evaluacion y deteccion de
deficiencias, se ha concluido que es necesario elaborar un manual de
procedimientos financieros para la administracion y ejecucion de proyectos con
recursos de organismos internacionales en la Asociacion Guatemalteca de
Exportadores, que sirva al departamento de contabilidad y finanzas de cooperacion
como una guia en el desarrollo de las funciones y permita estandarizar los
procedimientos financieros aplicables para la preparacion y presentacion de la
informacion financiera presentada segun requerimientos que correspondan al

organismo internacional.

Gretel Maria Cabrera Maldonado
Contador Publico y Auditor
Socio Director

CABRERA Y ASOCIADQOS, S.C.
Teléfono 4473-4150

Email. gretelcabrea@gmail.com

"/
\3’ v
\B!:AAIADUS S.C.
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4.7 Entrega del manual

J«, Guatemala, 14 de marzo de 2014
Y

\BJR/A IADOS S.C.

Licenciado

Juan Pablo Escobar

Gerencia Administrativa

Asociacion Guatemalteca de Exportadores
Guatemala

Estimado licenciado:

Concluido el trabajo solicitado y cumpliendo con los términos acordados se entrega
el manual de procedimientos financieros para la administracién y ejecucion de
proyectos con recursos de organismos internacionales en la Asociacion

Guatemalteca de Exportadores.

Agradeciendo la confianza brindada,

Gretel Maria Cabrera Maldonado
Contador Publico y Auditor
Socio Director

CABRERA Y ASOCIADOS, S.C.
Teléfono 4473-4150

Email. gretelcabrea@gmail.com

o
\IN
CA\B!R/ASEIADD{,S.C‘
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
FINANCIEROS PARA LA ADMINISTRACION
Y EJECUCION DE PROYECTOS CON
RECURSOS DE ORGANISMOS
INTERNACIONALES EN LA ASOCIACION
GUATEMALTECA DE EXPORTADORES

Guatemala, marzo 2015
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FINANCIEROS

Contabilidad y Finanzas de Cooperacion ] (
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FINANCIEROS

Contabilidad y Finanzas de Cooperacion J (

L, ‘ 3de 49
AGEXPORT 1 VERSION N1 |

INTRODUCCION

El manual de procedimientos financieros es un documento que sirve como medio
de comunicacion y coordinacibn para registrar y transmitir ordenada vy
sistematicamente la informacion para la administracion y ejecucion de proyectos

con recursos de organismos internacionales.

Este manual de procedimientos ha sido disefiado de acuerdo a las funciones
realizadas de administracion y ejecucion de proyectos por el &rea financiera de
proyectos en el departamento de Contabilidad y finanzas de cooperacién de la
Asociacion guatemalteca de exportadores, después de la evaluacion a dicha

unidad.

Ademas de la descripcion de los procedimientos financieros con su respectivo
flujograma, se presentan las normas generales y normas especificas de cada

procedimiento que agilizaran el desarrollo de las actividades.

ALCANCE

El presente Manual de procedimientos financieros estd disefiado para ser
utilizado por el area financiera de proyectos especificamente en el departamento
de Contabilidad y finanzas de cooperacién, para la administracion y ejecucion de
proyectos con recursos de organismos Internacionales bajo la Division de

Desarrollo de la Asociacién guatemalteca de exportadores.

104




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FINANCIEROS

Contabilidad y Finanzas de Cooperacion J (

— » 4 de 49
AGEXPORT 1 VERSION N1 |

OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

El Manual procedimientos financieros permite definir los procesos mediante los

cuales se garantiza el uso y manejo eficiente y eficaz de los recursos financieros

para la administracion y ejecucion de proyectos con recursos de organismos

internacionales, evitando duplicaciones y detectar omisiones proveyendo un

aseguramiento razonable en la estandarizacién de los procesos y del control

interno, en relacion al alcance de los objetivos de la entidad y la presentacion

integra y fiable de la informacion financiera.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Disefar los procedimientos financieros necesarios y oportunos para la
administracion y ejecucion de proyectos satisfaciendo los requerimientos
del organismo internacional.

Regular y estandarizar procedimientos financieros aplicables para
promover la eficiencia y eficacia de las operaciones desarrollando
correctamente todas las actividades relacionadas con la administracion y
ejecucién de proyectos.

Fortalecer las capacidades profesionales del personal financiero, para un
mejor desempefio laboral y profesional, basado en un marco legal de
normas y procedimientos.

Normar los lineamientos para llevar a cabo los procedimientos financieros
para la administracion y ejecucion de proyectos con recursos de organismos

internacionales.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FINANCIEROS

Contabilidad y Finanzas de Cooperacion J (

- . 5de 49
AGEXPORT 1 VERSION N1 |

DEFINICIONES Y SIGLAS

PEE: programa de encadenamientos empresariales.

AGEXPORT: asociacion guatemalteca de exportadores.

Aporte de donantes o cooperacion externa: corresponde a todos los
desembolsos que comprende: Los fondos que se reciben productos de
ayudas econOmicas, donaciones por parte de organizacion nacionales e
internacionales, para la ejecucién de proyectos de investigacion y
desarrollo.

Activos: los bienes instrumentales adquiridos por la institucién para el
desarrollo de sus actividades, siendo susceptibles de la asignacion de

un numero de inventario y resguardo de manera individual, dada su
naturaleza y finalidad en el servicio.

Caja chica: es un fondo en efectivo manejado dentro de la organizacién
como fondo rotativo en el desenvolvimiento de sus operaciones para
efectuar una serie de gastos menores por servicios recibidos o compras
de articulos.

Ingresos generados internamente: corresponde a todos los fondos que
se generen a lo interno de la organizacién con cualquier fin entre otros:

intereses bancarios, fondos propios de diversa indoles entre otros.
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Contabilidad y Finanzas de Cooperacién J {
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Simbologia

Simbolo

Significado

>

C
<>

procedimiento

Archivo de
permanente

Deicision

Inicio y fin de procedimiento

documentos temporal

Pé&gina siguiente

Pé&gina anterior

Conecta una actividad y/o proceso

Representa actividades realizadas en el

(0]

107




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FINANCIEROS

Contabilidad y Finanzas de Cooperacion J { Cdédigo: 01-01-15

AGEXPORT \ [ VERSION N°1 ] 7 de 49

Procedimiento financiero
Caodigo 01-01-15
EVALUACION DEL CONVENIO

Al firmar el convenio de cooperacion entre la Asociacion guatemalteca de
exportadores AGEXPORT y el organismo internacional este debe ser socializado
a las areas involucradas en la administracién y ejecucion del mismo.

En este documento se centran el o los propésitos, alcance y objetivos, criterios,
cuestiones y metodologia, requisitos para la presentacion de informes.
Constituye la principal referencia para el equipo que administrara y ejecutara los

fondos del organismo internacional.
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8 de 49

Flujograma sugerido

Codigo 01-01-15 Evaluacién del convenio

Paso
No.

Actividad

AGEXPORT
Organismos
internacional

Administradora del
Proyecto

Jefey
Coordinador

Inicia el procedimiento

Se realiza la firma del convenio del proyecto a
ejecutar entre la Asociacion guatemalteca de
exportadores y el organismo Internacional.

La administradora del proyecto traslada al area
financiera / Contabilidad y finanzas de cooperacion
el convenio aprobado y firmado.

Traslada el convenio para su conocimiento al area
financiera

El Coordinador y jefe de contabilidad y finanzas de
cooperacion realizan la evaluacion al convenio
trasladado por la administradora del proyecto.

Segun los requerimientos que indique el convenio
pactados entre el organismo internacional y la
Asociacion guatemalteca de exportadores el area
financiera procede a calendarizar desembolsos,
informes y otros requerimientos financieros.

El jefe de Contabilidad y finanzas de proyectos
procede a retroalimentar al personal del &rea
financiera sobre los aspectos mas importantes y los
requerimientos del organismo internacional en la
administracion y ejecucion del proyecto.

El coordinador debe segurarse del adecuado
entendimiento del convenio por parte de los
asistentes contables del area de Contabilidad y
finanzas de cooperacion luego de la socializacion
del documento.

Se debe evaluar el seguimiento a la evaluacion del
convenio en tiempo prudencial al poner en practica
los requerimientos del donante

Fin del procedimiento

E=
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Procedimiento financiero
Codigo 02-01-15
RECEPCION DE FONDOS

Después de firmado el convenio y entendido los puntos por las areas para la
administracion y ejecucion del proyecto, el organismo internacional procede a
realizar el primer desembolso en la fecha establecida en el convenio y en la

cuenta bancaria correspondiente segun la moneda pactada.

Al ingresar los fondos se debe dar aviso de la recepcion de los mismos al

organismo internacional indicando monto y moneda en que se recibid.
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Politica del procedimiento financiero recepcion de fondos

e Desembolso de fondos

Los fondos desembolsados son de uso exclusivo en gastos del proyecto
no podran ser utilizados para pagos o beneficio propio de la Asociacion
guatemalteca de exportadores AGEXPORT.

e Cuentas bancarias
Las cuentas bancarias deben ser uso exclusivo del proyecto a ejecutar y

en ningln momento combinarlas con otros proyectos.

e Registro de los fondos recibidos

El departamento de Contabilidad y finanzas de cooperaciéon es el
responsable del registro de la recepcion de fondos en la moneda pactada,
es responsable de solicitar el documento que respalde la recepcion del
fondo. El documento que se emita al recibir los fondos debe ser correlativo

de proyectos exclusivamente un recibo de otros ingresos — proyectos.

¢ Notificacién al organismo internacional
El aviso que se realice al organismo internacional por la recepcion de

fondos debe ser canalizado por la administradora del proyecto.
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Flujograma sugerido
Cédigo 02-01-15 Recepcion de fondos
Paso - Gerente . Asistente Administradora
Actividad L . Jefe Coordinador
No. Administrativo contable Il del proyecto
Inicia el procedimiento @
El Coordinador y jefe de contabilidad y finanzas de
1 cooperacion verifican la fecha en la cual se realizara ¥
el primer desembolso de fondos para dar inicio a la 1
ejecucion de gastos
A
Se verifica si el desembolso de fondos procede en
2 |moneda nacional o0 moneda extranjera para realizar 2
la apertura y habilitacion de cuentas bancarias.
Coordinador de contabilidad y finanzas de 1
cooperacion procede a la habitacién de cuentas
3 bancarias para la recepcién del desembolso por 3
parte del organismo Internacional contactandose
con un agente del banco el cual aperturard la
cuenta.
Habilitacién de cuenta bancaria segiin moneda del
desembolso v
4 Se procede a verificar quienes seran las firmas 4
autorizadas para la cuenta bancaria.
Se procede a la autorizacion por la gerencia
5 N o 5
administrativa para habilitar las cuentas.
6 Se pacta con el banco el cobro del impuesto sobre
productos financieros y el % de interés a generar. 6
| v
Después de la autorizacion de la cuenta bancaria
7 |se procede a tramitar chequeras o cheques voucher 7
para el pago de gastos.
Se informa al organismo internacional a que ntiimero
de cuenta debe realizar el dep6sito por concepto de
desembolsos de fondos '
8 Se realiza el registro contable correspondiente. > 8
Sistema SAP, previamente habilitadas las cuentas.
Se verifica la contabilizacion correcta y los datos del
recibo previo a enviar. Se procede a enviar los
9 - o No
datos a la administradora de proyectos indicando la
recepcion del desembolso.
10
10 S procede a enviar la notificacion al organismo

internacional sobre el desembolso recibido

Fin del procedimiento
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Procedimiento financiero
Codigo 03-01-15
REGISTRO DE INTERESES BANCARIOS
GENERADOS

Los intereses bancarios que se perciben generados de las cuentas bancarias en
las que se encuentran los fondos recibidos por organismos internacionales para
la ejecucidbn de proyectos deben ser reembolsados a los organismos

internacionales.

Estos intereses deben se integrados y reportados al organismo internacionales
segun se haya establecido en el convenio, de forma mensual, trimestral o anual.
Estos se reportan al organismo internacional y éste debe emitir un comprobante

de recibido los fondos.
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Flujograma sugerido

Codigo 03-01-15 Registro de intereses bancarios generados

Paso
No.

Actividad

Coordinador

Asistente contable
I

Asistente contable
Il

Asistente contable
[

Inicia el procedimiento

Realiza integracion de intereses mensual, segin
requerimientos del donante se verifica si el

No

10

1 .
reembolso que procede es mensual, trimestral 0
anual.

) Verifica el tipo de moneda en que se genera el
interés bancario.

Se realiza el registro contable (sistema SAP) del

3 |reembolso de intereses generados en la cuenta
bancaria.

4 |Realiza la integracion de los intereses generados

5 Revisa la integracion de los intereses generados en
la cuenta bancaria.

6 Procede a la autorizacion del registro del
reembolso.

7 |Autoriza y solicita el reembolso a tesoreria.

8 Procede a la emision del cheque correspondiente
del reembolso al organismo internacional

9 Traslada para autorizacion del reembolso de
intereses a favor del organismo internacional.
Segun se especifique en el convenio la via del
reembolso se realiza por depdsito a cuenta

10 |bancaria del organismo internacional o bien se
envia directo a las oficinas del organismo
internacional.

1 Se solicita al organismo internacional que emita

recibo de recibido el reembolso de intereses.

11

Fin del procedimiento
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Procedimiento financiero
Caodigo 04-01-15
CAJA CHICA

de un cheque por la cantidad deseada.

siguiente politica:

Politica de caja chica

La caja chica o fondo fijo es una cantidad de dinero, susceptible de reposicion
periodica, que se mantiene en efectivo custodiado. Esta se encuentra a disposicion

para las compras de montos menores. El fondo inicial se crea mediante la emision

El desarrollo de este procedimiento esta relacionado y debera cumplir con la
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Politica del procedimiento caja chica

e Autorizacion del monto de caja chica
El gerente administrativo de AGEXPORT autorizara el monto de la caja

chica de conformidad con las disposiciones del organismo internacional.

e Monto méaximo para compras por caja chica
Se pueden efectuar compras menores, que no sean recurrentes, por medio
de caja chica por un monto maximo de Q700.00 no siendo necesaria la

presentacion de proformas y/o solicitudes de compra.

e Adjudicaciény erogacion del gasto
La adjudicacion y erogacién del gasto por medio de caja chica queda
implicito con la firma de aceptacion de la administradora del proyecto al

reverso de la factura.

e Asignacién de efectivo

La asistente contable 1V, otorga el efectivo a los solicitantes para compras
menores mediante vale debidamente firmado el cual debe de liquidarse con
los respectivos comprobantes (documentos) dentro de los dos (02) dias
habiles siguientes de haberse entregado el efectivo, debiéndose devolver el
original al solicitante. (Ver politica de caja chica — AGEXPORT)
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Politica del procedimiento caja chica

e Reintegro de caja chica

La asistente contable IV mediante formulario de liquidacion de caja chica
establecido en la politica de caja chica, liquidara los gastos pagados,
trasladando la documentacion para emisibn de cheque a nombre del
responsable de caja chica. Todas las facturas anexadas deben llevar el sello

con la leyenda “Pagado con caja chica”.

e Arqueo cajachica
El coordinador de Contabilidad y finanzas debe realizar arqueos periédicos
dentro del mes al encargado de caja chica verificando el buen manejo de la

misma.

e Reembolso de caja chica

El encargado de caja chica solicitara rembolso una vez a la semana o
cuando se encuentre disponible una tercera parte de los fondos, lo que
suceda primero.

La politica de caja chica vigente de AGEXPORT, establece los gastos a
cubrir y los formatos a utilizar, por lo que dentro del procedimiento indicado

se establecen las normas para el manejo del mismo.
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Flujograma sugerido

Cdodigo 04-01-15 Caja Chica

Paso
No.

Actividad

Usuario

Administradora
del proyecto

Jefe

Asistente contable
\Y

Inicia el procedimiento

Asigna el manejo de caja chica a un Asistente del
area, se levanta Memo de asignacion Caja chica
debidamente firmado por ambas partes.

Solicitud de fondo para compra de bienes o servicios

—

La persona que desea realizar la compra con
fondos de caja chica debe solicitar un vale (Politica
de caja chica) y llenar los campos requeridos con
la informacion veridica.

Procede a firmar el vale con el monto correcto y
solicita autorizacion del mismo a la administradora
del Proyecto.

Autoriza con firma el monto del vale a solicitar para
la compra

Traslada el vale autorizado firmado para que el
encargado de caja chica haga entrega del efectivo

Verifica los datos y monto del vale otorgado por el
usuario y debidamente autorizado por la
administradora del proyecto.

Procede a la entrega del efectivo quedandose con
el vale original y entregando la copia al usuario. El
usuario tiene 48 horas para liquidar el vale de caja
chica.

Realiza la compra del bien o servicio y solicita la
factura con los datos legales que solicita el
organismo internacional para la elegibilidad del
gasto. Si el proveedor no posee facturas, solicita
una copia del documento de identificaciéon y un
recibo corriente para realizar una factura especial.

Consigna en el reverso de la factura el uso del bien
o servicio adquirido y firma el documento (factura o
recibo)

10

Firma el documento para liquidar el vale abierto de
caja chica, autorizando el gasto efectuado.

11

Entrega el documento firmado al encargado de caja
chica liquidando el monto solicitado, de haber
diferencia debe entregar el efectivo cuadrando el
monto adquirido.

12

Verifica la documentacion, de existir una diferencia
procede a entregar en efectivo la diferencia del
documento. Cierra el vale de caja chica.

11

Pégina siguiente

B
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Cédigo 04-01-15 Caja Chica
Paso Actividad Jefe Coordinador Asistente Asistente
No. contable | contable IV
Pégina anterior
Realiza el reintegro al usuario (si aplica) y procede
13 . .
conelingreso del gasto al sistema SAP
13
Solicita el reintegro del fondo de caja chica
Reembolso caja chica
Y
Detalla en el formato de liquidacion de caja chica 14
14 |las facturas canceladas y anexara el formato de
arqueo de caja. (Politica caja chica)
\ 4
Traslada el formato de caja chica y las facturas de 15
15 |soporte debidamente selladas al asistente
contableftesoreria para que emita el cheque hA
Procede a la emisién del cheque para reembolso y 16
16 |sella las facturas de la liquidacion con la leyenda
“cancelado con cheque No. XX"
A
El cheque, el formato de liquidacion y las facturas 17
17 |se trasladan al Jefe de contabilidad y finanzas de No
cooperacion para su revisién y aprobacion.
Procede a la revision y autorizacion del cheque
18 |para el reembolso de caja chica al encargado de la
misma.
' ;
Si
Autoriza el cheque emitido para proceder con el
. o 19
19 reintegro del fondo de caja chica
|
: : L
Con el cheque autorizado y firmado la responsable
20 procede a endosar y cobrar en el banco para el 20
reembolso de la caja chica y disponer nuevamente

de ese fondo.

Fin del procedimiento
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Procedimiento financiero
Caodigo 05-01-15
CONCILIACIONES BANCARIAS

La conciliacién bancaria es un proceso que permite confrontar y conciliar los
valores que la empresa tiene registrados, de una cuenta de ahorros o corriente,

con los valores que el banco suministra por medio del extracto bancario.

La conciliacién bancaria no es un registro contable, sino una herramienta de
control interno del efectivo. Para el manejo de fondos de organismos
internacionales debe realizarse mensualmente la conciliacion bancaria de las

cuentas bancarias que se disponga.

120



http://www.gerencie.com/conciliacion.html

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FINANCIEROS

Contabilidad y Finanzas de Cooperacion J { Cdédigo: 05-01-15

AGEXPORT \ [ VERSION N°1 20 de 49

Politica del procedimiento conciliaciones bancarias

e Fechas elaboracion de conciliaciones bancarias
Las conciliaciones deberan realizarse los primeros 05 dias del siguiente
mes a conciliar. Debera conciliarse en el sistema (SAP)

e Cheques no cobrados
El tiempo méximo que puede estar un cheque sin cobrar es de 02 meses,
el encargado de tesoreria (asistente contable I) debe dar seguimiento para

el pago y cobro del cheque.

e Estructuray contenido de la conciliacion bancaria
Encabezado
El contenido del encabezado de la conciliacion bancaria debe ser:

Nombre de la empresa o razén social.

Nombre del documento

Fecha a la cual se esta elaborando el documento.

Nombre del Banco y niumero de la cuenta a conciliar.

Nombre de la persona que elabora el documento.

Cuerpo

Se debe bajar el extracto (datos) en el sistema SAP y conciliar con el
estado de cuenta bancario. En esta parte de es donde se mostraran todas

las diferencias que puedan existir entre los dos saldos.
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Pie del documento
Al final de la conciliacién bancaria deben aparecer las rabricas del autor
de la conciliacion, la persona que la conforma y las necesarias para

mantener un eficiente control interno.

La conciliacion bancaria deben integrarse del estado de cuenta bancario
proporcionado por el banco (segun sea la moneda), el reporte del sistema
SAP de los registros en la cuenta bancarias y el listado de cheques en

circulacion.

e Autorizacion de conciliaciones bancarias
Las conciliaciones deben llevar debidamente el nombre y rubrica del jefe
de contabilidad y finanzas de cooperacién y deben ser enviadas

mensualmente al organismo internacional.

e Archivo de conciliaciones bancarias

Las conciliaciones bancarias se realizan con el estado de cuenta impreso
desde las bancas electronicas al momento de archivar debe incluirse el
estado de cuenta bancario en original (se remplaza el estado de cuenta
electrénico), se mutilan los cheques cobrados y se archiva junto al auxiliar
del banco revisado y aprobado. Las conciliaciones bancarias de cuentas
de organismos internacionales deberan permanecer archivadas con los
cheques cobrados y mutilados segun el tiempo que establezca el

organismo internacional o de no indicarse se tomaran 10 afios en archivo.
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Flujograma sugerido

Cdbdigo 05-01-15 Conciliaciones bancarias

Paso
No.

Actividad

Jefe

Coordinador

Asistente contable
[\

Inicia el procedimiento

El primer dia habil del mes se imprimen los estados
de cuenta desde la banca virtual. Se ingresan las
notas de débito y crédito por intereses y servicios
bancarios.

Se imprime el libro auxiliar de caja y bancos
generado desde el sistema y se coteja contra la
cuenta de mayor. Se realiza una comparacion entre
los movimientos del estado de cuenta bancario y el
auxiliar de bancos.

Baja los estados de cuenta bancarias de la banca
electrénica previo a recibirlos fisicos del banco.

Los depositos efectuados y los cheques cobrados
durante el mes segln el estado de cuenta bancario
se concilian con el sistema a través de la opcion
"conciliacién bancaria" - SAP.

Se revisan los cheques en circulacion cotejando con
los cheques fisicos que no han sido entregados, para
evitar que existan cheques sin custodia o cheques
anulados que aparezcan en circulacion.

Se revisan los cheques en circulacién con méas de
seis meses de emisién para que sean anulados y se
solicita la nuevamente la emision de cheque.

Se coteja el saldo final de estado de cuenta bancario
contra el saldo final del auxiliar de bancos obtenido
después de la conciliacion de cheques y depoésitos
cobrados.

Revisa la conciliacion bancaria realizada con los
soportes de documentacion (estado de cuenta,
integracion y reporte de cheques en circulacion)

Autoriza la conciliacién bancaria realizada colocando
nombre y rdbrica.

JENONE

10

Archiva la conciliacion bancaria, auxiliar del sistema
con firma de elaborado, revisado y aprobado junto al
estado de cuenta bancario electrénico, por banco y
por mes.

Fin del procedimiento
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Procedimiento financiero
Caodigo 06-01-15
CONCILIACION DE FONDOS RECIBIDOS,
APROBADOS Y POR APROBAR

Este procedimiento abarca los fondos que se concilian con el organismo
internacional en un periodo determinado, se involucra el tipo de cambio que el
organismo internacional coloque y no pueden existir diferencias en la

conciliacion.

Fondos recibidos: son los fondos que se reciben del organismo internacional

para la ejecucion de gastos en un periodo determinado.

Fondos aprobados: son los fondos que el organismo internacional después de
la revisién aprobd, se envian los gastos ejecutados de un periodo determinado

para la aprobacién del donante.

Fondos por aprobar: son los fondos que el organismo internacional aliin no ha
aprobado, es el reporte de los gastos de un periodo determinado que se

encuentra pendiente de aprobar.
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Politica del procedimiento conciliacién de fondos recibidos, fondos

aprobados y fondos por aprobar

e Fecha de conciliacion
La conciliacién de los fondos recibidos, aprobados y por aprobar debe
realizarse al cierre de mes, notificando al organismo internacional la

conciliacion de los mismos.

e Tipo de cambio
El tipo de cambio para la conciliacion de fondos debera indicarlo el
organismo internacional a inicio de mes, aplicandolo para realizar la

conciliacién en ambas monedas (ddlares y quetzales).
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Flujograma sugerido

Cddigo 06-01-15 Conciliacion de fondos recibidos, aprobados y por aprobar

Paso
No.

Actividad

Coordinador

Asistente contable Il

Inicia el procedimiento

Después de realizado el cierre del mes que
corresponda se procede a realizar la conciliacion de
fondos correspondiente

Se extrae del sistema contable SAP la integracion
de la cuenta de fondos recibidos, aprobados y por
aprobar. (verificar nomenclatura utilizada por el area
de contabilidad y finanzas de cooperacion)

Mensualmente el organismo internacional envia los
fondos aprobados a través de una notificacion de
gastos aprobados, los fondos por aprobar vy
aprobados se verifican en sistema contable SAP

Se verifica el tipo de cambio a utilizar para el cuadre
de quetzales y délares. (el tipo de cambio que indica
el organismo internacional)

Se procede a conciliar los fondos en ambas
monedas

Revisa, verifica y valida los reportes conciliados. Si
existen diferencias se validan con la administracion
del organismo internacional para el cuadre
respectivo.

Los fondos que se encuentran pendientes de
aprobar se proceden a dar seguimiento con el
organismo internacional.

De forma mensual se notifica al organismo
internacional la conciliacion de los fondos realizada

Fin del procedimiento

No

Si
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Procedimiento financiero
Caodigo 07-01-15
ANTICIPO Y LIQUIDACION DE VIATICOS

Por anticipo de viaticos debe entenderse la suma total estimada para los gastos
de viaje dentro o fuera del pais que correspondan al periodo de la gira; asi como
los gastos de transporte y otros gastos menores cuando procedan.

Posteriormente a la autorizacién del viaje, el o los empleados deberan de liquidar
el anticipo otorgado a través de la liquidacién de viaticos adjuntando los

documentos que soporten dicho gasto.

El desarrollo de este procedimiento esta relacionado y debera cumplir con las
siguientes politicas:

e Politica de viaticos locales
e Politica de viaticos internacionales
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Politica del procedimiento anticipo y liquidacion de viéticos
e Gastos no cubiertos
Los gastos que no se pueden incluir en las liquidaciones de viaticos son:
e Bebidas alcoholicas
e Cigarrillos o cualquier tipo de narcético
e (Gastos de representacion
e Atenciones

e Gastos de alimentacion de acomparfantes

e Presentacion de laliquidacion de viaticos

La liquidacién de viaticos debera presentarse con las facturas respectivas y en
los formatos que indica la politica de viaticos locales y la politica de viaticos
internacionales. Las facturas deben presentarse claramente con la misma tinta

de lapicero y sin alteraciones.

e Fechade presentacion de las liquidaciones
La liquidacion de viaticos nacionales e internacionales debera presentarse a
contabilidad 03 dias habiles después de concluido el viaje para su revision y

registro contable.
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e Tiempo para solicitar el anticipo de viaticos
El anticipo de viaticos debera solicitarse al area de Contabilidad y finanzas de
cooperacion 05 dias habiles previos al viaje o gira por realizar debidamente

autorizado por la administradora de proyectos.

e Uso del anticipo de viaticos otorgados
Los anticipos de viaticos otorgados son de uso exclusivo de la persona que

los solicito no se pueden cubrir viaticos a otras personas.

e Presentacion de liquidacién de viaticos internacionales
Los gastos aceptados en la liquidacion de viaticos internacionales deberan

ser Unicamente los autorizados en el anticipo de viaticos.

e Presentacién del informe de viaje

Debe realizar un informe de visita del viaje el cual debe estar firmado por el
viajero y con el visto bueno del jefe inmediato o coordinador de la Division de
Desarrollo.
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Codigo 07-01-15 Anticipo y liquidacion de viaticos

Paso
No.

Actividad

Usuario

Administradora
del proyecto

Coordinador

Asistente
contable |

Asistente contable
Il

Inicia el procedimiento

El viajero realiza la solicitud a través del formato
establecido detallando el motivo del viaje, dias
duracion del mismo y la cantidad de dinero
requerida. Debera llenarlo en el formato establecido
en la politica de viaticos.

La solicitud del anticipo de vidticos debe ser
autorizada por la administradora del proyecto.

La solicitud del anticipo de viaticos debidamente
firmada y autorizada se traslada a contabilidad para
que emitan el cheque por el monto autorizado.

Revisa el anticipo trasladado, datos, montos y que
esté debidamente autorizado (nombre y rdbrica) por
la administradora de proyectos.

Previo estudio realizado y en caso de no proceder,
anula la solicitud de anticipo(s) de viaticos previo a la
emision del cheque.

Emite el cheque, adjunta la solicitud y lo traslada a
revision del jefe de contabilidad y finanzas de
cooperacion y posteriormente a dos de las firmas
autorizadas. Ver procedimiento de emision de
cheques.

Entrega el cheque al viajero quien debe firmar el
voucher (cheque) y un recibo emitido por
contahilidad que haga constar la entrega del anticipo
por el monto autorizado.

Archiva el voucher (cheque) en una carpeta de
pendientes de liquidar.

El cheque debe ser liquidado por el viajero llenando
el formato establecido en un margen no superiora a
ocho dias después de concluido el viaje o realizado
el gasto.

e

O
b

Pagina siguiente
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Cddigo 07-01-15 Anticipo y liquidacion de viaticos

Paso
No.

Actividad

Usuario

Administradora
del proyecto

Coordinador

Asistente contable
I

Pégina anterior

El viajero del anticipo solicita las facturas con el nombre y
el nimero de identificacion fributaria segln los
requerimientos establecidos en el convenio de cada
proyecto por los organismos internacionales para realizar
la liquidacion del anticipo otorgado.

(]

Organiza la documentacion (facturas) en orden
cronoldgico y los consigna en el formato autorizado para
liquidacion de viaticos con una pequefia descripcion del
gasto. (segun se especifica en la politica de viéticos). Las
facturas deben ser entregadas en un plazo maximo de 05
dias después de finalizado el viaje o la compra.

Realiza informe de viaje, es el reporte de las actividades
que se realizaron en la gira éste debe adjuntarse a la
liquidacion de viaticos

Autoriza los gastos realizados en la liquidacion de vidticos
previo a trasladar al &rea de contabilidad para su registro.

Si existe diferencia entre el anticipo recibido y los gastos
liquidados debe rembolsar el efectivo depositandolo en
la cuenta bancaria del proyecto, y entregar la boleta de
deposito original en conjunto con la liquidacion.

Revisa la liquidacién de viticos y registra el asiento
contable en el sistema contable SAP.

Autoriza el registro contable de la liquidacion de viticos.
Si la liquidacion sobrepasa el anticipo otorgado debe
reintegrarse al usuario emitiendo cheque por la diferencia.

Cierra el anticipo otorgado al usuario y archiva el registro
de laliquidacion de viaticos

Fin del procedimiento

L
<>
LG

Lgﬁ o
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Procedimiento financiero
Codigo 08-01-15
IMPUESTOS

Para los fondos que se administran y ejecutan con recursos de organismos
internacionales dentro de la Asociacion guatemalteca de exportadores estan
afectos a la retencion del impuesto sobre la renta (I.S.R.) segun aplique el
régimen en el que se encuentra el proveedor y se encuentran exentos del
impuesto al valor agregado (I.V.A.). Las exenciones del impuesto al valor

agregado emitidas son autorizadas por el organismo internacional.
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Politica del procedimiento impuesto

e Exenciones emitidas

Se procedera a emitir exencion del impuesto al valor agregado a aquellas
facturas que excedan o igual a ochocientos noventa quetzales (Q890.00)
las facturas por montos menores a esta cantidad no se emitirdn exencion.
El organismo internacional proporcionara los accesos y los usuarios para

emitir las exenciones.

e Autorizacion de las exenciones emitidas

Las exenciones emitidas seran aprobadas Unicamente por el organismo
internacional que proporcioné los fondos para la administracion y
ejecuciéon de proyectos, éstas deberan ser enviadas junto a la factura

afectada.

e Emision de retenciones
El encargado de caja AGEXPORT es la responsable por la emision de
retenciones del impuesto sobre la renta, verificando previamente el

régimen en el que se encuentra el proveedor.
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e Integracién de impuestos
Los impuestos deberan ser integrados y presentados dentro de los 02 dias
habiles del mes siguiente, debidamente aprobados por el jefe de

Contabilidad y finanzas de cooperacion.

e Recepcion del impuesto sobre la renta por el proveedor
El area de contabilidad y finanzas de cooperacion al realizar la integraciéon
de retenciones debe verificar que las mismas hayan sido entregadas a la

persona que corresponde.

e Integracién impuesto sobre la renta

El 4rea de contabilidad AGEXPORT es la encargada de consolidar el
impuesto sobre la renta (1.S.R.) y pago del mismo, debiendo entregar
integrado los impuestos retenidos y transfiriendo (pagando) el monto del
mismo.

Los proyectos se encuentran sujetos a la legislacion guatemalteca.

134



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FINANCIEROS

Contabilidad y Finanzas de Cooperacién

Cédigo: 08-01-15 J

— —

AGEXPORT \ [ VERSION N°1

1

|

34 de 49 J
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Codigo 08-01-15 Impuestos

Paso
No.

Actividad

Proveedor

Encargado de
caja

Coordinador

Asistente contable
Il

Inicia el procedimiento

Presenta la factura en caja / AGEXPORT por el
servicio prestado o bien otorgado.

En AGEXPORT el &rea de Caja es la encargada de
la recepcion de facturas, de la emision de la
retencion de 1.S.R. si aplica y de trasladar al area de
contabilidad cooperacion para emision del pago.

Filtra las facturas recibidas que excedan o igualen
Q890.00 para aplicar la exencién de LV.A seglin
aplique el proyecto. Si el proyecto a ejecutar no esta
exento del mismo no se realiza la operacion.

Realiza la exencién por medio del sistema
Exeniva/SAT con autorizacion previa del organismo
internacional (usuario otorgado) y bajo la supervision
del Coordinador de Contabilidad y finanzas
cooperacion.

Diariamente las retenciones realizadas las traslada
al asistente contable Il encargado de impuestos del
area de cooperacion.

Recibe las retenciones generadas y procede a
realizar la integracion de impuestos en relacion a las
facturas ingresadas de proyectos. Verifica que las
retenciones hayan sido entregadas a quién
corresponde.

Verifica la integracion realizada del impuesto, calculo
del impuesto y documentos de soporte. Aprueba la
misma. Verifica y revisa las exenciones elaboradas.
Autoriza las anulaciones de las exenciones que no
procedan

Traslada a Contabilidad AGEXPORT la integracion
del impuesto, recibida la integracion del impuesto
(firmada y sellada) solicita transferencia bancaria
para pago del impuesto por medio de reciprocas.

Pégina siguiente

==

- <>* B

135




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FINANCIEROS

Contabilidad y Finanzas de Cooperacién

Cdédigo: 08-01-15

AGEXPORT \ [

VERSION N°1

I

35 de 49 \

Flujograma sugerido

Cddigo 08-01-15 Impuestos

Paso
No.

Actividad

Organismo
internacional

Jefe

Coordinador

Asistente contable
Il

Pagina anterior

Procede y arma un paquete con todas las
exenciones de |.V.A. para autorizacion del organismo
internacional

10

Verifica y autoriza las exenciones emitidas.
Autorizadas las exenciones pueden ser entregadas
al proveedor que presto el bien o senvicio.

[

10

11

Solicita  la
correspondiente.

transferencia  para el pago

12

Revisa, autoriza y realiza la transferencia

13

Procede a la entrega de las exenciones y verifica
que se haya firmado de recepcion las constancias de
exenciones por el proveedor. Después de
entregadas las constancias de exencion de LV.A.
debe resguardarse una copia en el archivo.

Fin del procedimiento

No

Si

1
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Procedimiento financiero
Codigo 09-01-15
EMISION DE PAGO A PROVEEDORES

Las compras que se realizan para proyectos de la Division de Desarrollo son los
bienes y/o servicios que se adquieren para el desarrollo de las actividades diarias

de trabajo y cumplimiento de los objetivos fijados con el organismo internacional.

Cuando sea requerido por el proyecto cooperante, las reglas y normas de
adquisicién especificos de los donantes deben de seguirse como suplementos a
las politicas de AGEXPORT. En los casos en los que los requerimientos de los
donantes son menores que los establecidos en las politicas, se deben de seguir
las politicas de AGEXPORT.

Una solicitud de pedido completa y aprobada constituye la autoridad para que el

departamento de compras inicie el proceso de adquisicion del bien o servicio.

El desarrollo de este procedimiento esta relacionado y deberd cumplir con la
siguiente politica:

e Politica de compras
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Politica del procedimiento emision de pago a proveedores

e Emisién de cheques
Todos los cheques que se emitan con recursos de organismos
internacionales deben ser a favor del proveedor adjudicado. Queda

terminantemente prohibida la emision de cheques al portador.

e Documentacion para emision de pago
El area de contabilidad y finanzas de cooperacion debe registrar el gasto,

con la factura, orden de compra, contrasefia y documentos adicionales.

e Registro del gasto
La codificacion de la partida del gasto es responsabilidad del asistente
contable | encargado de tesoreria. Efectuara las correcciones contables

cuando el caso lo amerite.

e Tiempo de cobro
El cheque inherente a una compra que pase el mes calendario y no sea
retirado por el proveedor (cobrado), debe ser anulado. Su reposicion debe

ser a requerimiento del beneficiario.
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e Transferencia de fondos

Para emision del pago por medio de transferencia bancaria el area debe
tomarse en cuenta:

Cuenta bancaria del proveedor: la cuenta bancaria debe ser del mismo
banco del cual se emitira su pago (cuenta bancaria del organismo
internacional)

Solicitud de transferencia: para el pago debe emitir una nota de solicitud
de transferencia para pago, con el nUmero y nombre de cuenta bancaria
del proveedor a la que se debe de transferir los fondos.

Autorizacion: la gerencia administrativa debe autorizar las transferencias

de las cuentas bancarias del organismo internacional.

e Archivo
El area de contabilidad y finanzas de cooperacion debe mantener el
archivo fisico de los proceso de compra que soportan el pago realizado al

proveedor.
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Flujograma sugerido

Cdodigo 09-01-15 Emisién pago a proveedores

Paso
No.

Actividad

Encargado de caja

Coordinador

Asistente contable |

Inicia el procedimiento

El area de caja es la encargada de la recepcion de
facturas, de la emision de la retencion de LS.R. si
aplica y de trasladar al area de contabilidad
cooperacion para emision del pago.

Revisa el archivo de cuenta por pagar en sistema
contable SAP y clasifica las facturas recibidas por el
encargado de caja para emitir cheque de pago a
proveedores.

Programa y clasifica los pagos segun corresponda:
emision de cheque voucher, transferencia electrénica
0 giro bancario.

Procede a la emisién del cheque en el sistema
contable y se adjunta toda la documentaciéon
correspondiente seguln politica de compras. Toda
factura debe sellarla con la leyenda "Pagado con
cheque No. __"

Se traslada el cheque con sus soportes para revision
del jefe de contabilidad y finanzas de cooperaciéony
posteriormente se traslada a las de las firmas
autorizadas (gerente administrativo y contralora de
cuentas AGEXPORT)

Revisa documentacién de soportes, correcta emision
del pago, retenciones de impuestos y solicita firmas
autorizadas (gerente administrativo y contralora de
cuentas AGEXPORT)

Realiza la carga de cheques en el banco
correspondiente o bien la transferencia bancaria al
proveedor interno o del exterior. Procede a la
entrega de los cheques autorizados al encargado de
tesoreria para el pago a proveedores.

Los cheques firmados son trasladados al encargado
de caja en AGEXPORT para su pago. Todos los
cheques entregados deben ser anotados en la hoja
de control de cheques.

El pago a proveedores se realiza los dias Lunes
contra entrega de la contrasefia de pago emitida en
caja cuando se recibe la factura y firma de recibido
en el voucher. (datos completos)

10

Los vouchers de cheques pagados y en circulacion
se dewvuelven a contabilidad anotados en el control
de cheques entregados. Los cheques pagados
incluyen las contraseflas emitidas y firma de
recibido.

11

Los cheques pagados se archivan en orden
correlativo, compaginando la contrasefa y el recibo
de caja. Los cheques que no fueron cobrados se les
dan seguimiento llamando al proveedor y que se
presente a recoger el mismo.

Fin del procedimiento
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Procedimiento financiero
Caodigo 10-01-15
COMPRA DE ACTIVOS

Los activos fijos son aquellos bienes con una vida util determinada, debido al
desgaste que sufren a traves del tiempo y el uso.

Su importancia radica en la calidad de los bienes para poder realizar las
actividades del programa de encadenamientos empresariales en donde se
desarrollan los proyectos con recursos de organismos internacionales, estos
activos son cargados directamente al gasto por lo cual no sufren ninguna

depreciacion.

El desarrollo de este procedimiento esta relacionado y debera cumplir con la
siguiente politica:
e Politica de compras
Especificaciones técnicas para la adquisicion de activos

141




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FINANCIEROS

Y

Contabilidad y Finanzas de Cooperacion J { Cédigo: 10-01-15

AGEXPORT \ [ VERSION N°1 41 de 49

Politica del procedimiento compra de activos

e Encargados deingresar las compras

Las compras seran validadas y procesadas por los departamentos:

Tipo de Compra Especificaciones técnicas elaboradas/revisadas por:
Equipo de computo, video y fotografia Departamento de Informacion y Tecnologia (IT)
Mobiliario y equipo de oficina Usuario y Departamento de Servicios Generales

e Especificaciones de la compra de equipo

Las compras de mobiliario y equipo de oficina, asi como el equipo de
coémputo se adquiriran bajo los estdndares que se hayan definido en el
afio que se estén comprando para lo cual las especificaciones técnicas
para solicitar a las compras seran elaboradas segun indica la politica de
compras “especificaciones técnicas de software, equipo de cémputo y

mobiliario y equipo”

e Responsable del activo
Al realizar la compra del activo en el momento de la entrega al usuario del
mismo debera firmar la tarjeta de responsabilidad emitida por el area de

contabilidad y finanzas de cooperacion.
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Flujograma sugerido

Cédigo 10-01-15 Activos

Paso
No.

Actividad

Administradora del
proyecto

Informética o
servicios generales

Compras

Coordinador

Asistente contable
1\

Inicia el procedimiento

Realiza las solicitudes que correspondan a la
compra de activos (mobiliario y equipo y equipo de
cémputo) debidamente autorizadas las traslada a los
departamentos correspondientes para el proceso de
compra.

Previo a ingresar la solicitud de pedido firmal al
sistema SAP solicita al area de contabilidad y
finanzas de cooperacion la creacion de los activos

Encargado de activos del area de cooperacion enun
archivo electronico ingresa el bien solicitado,
cantidad de unidades y se crea el codigo de activo
en el sistema contable SAP. Este se traslada a los
solicitantes del mismo primeramente validado por el
coordinador.

Valida el activo creado y autoriza el envio del mismo
a quien corresponda.

Ingresa al sistema SAP la solicitud de pedido para la
compra de activos y traslada los requerimientos
autorizados por la administradora del proyecto al
departamento de compras AGEXPORT.

Realiza el proceso para la compra del activo segin
los lineamientos del departamento de compras,
luego de cerrado el proceso de compra envia al
proveedor para la emision del pago (ver
procedimiento emision del pago a proveedores)

Obtiene copia de las facturas y cheques con los que
fueron pagados los bienes y los certificados de
garantias otorgadas, para organizar un archivo de
activos fijos adquiridos.

Codifica los activos para control y ubicacidn fisica,
realiza tarjetas de responsabilidad por el equipo y,
mobiliario adquirido cargados a cada uno de los
colahoradores que poseen la custodia del equipo y,
mobiliario. Esta debe ser modificada cuando se
realice una compra o haja de equipo y mobiliario

El equipo adquirido con recursos de organismos
internacionales no esta afecto a depreciacion.
Unicamente se reporta como gasto.

Fin del procedimiento

l
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Procedimiento financiero
Codigo 11-01-15
ESTADOS FINANCIEROS

Los estados financieros, también denominados estados contables, informes
financieros o cuentas anuales, son los informes que se generan en el area de
Contabilidad y finanzas de cooperacion para dar a conocer la situacion
econdmica y financiera y los cambios que experimenta el proyecto en ejecucién
en una fecha o periodo determinado.

Los estados financieros se generan mensualmente y se integra cada uno de los

rubros.

Actividades para la emision de estados financieros:

Emisidon de estados financieros

Realizacion de cuadros generales
e Estado de posicion financiera
e Cuadre e impresién de los estados financieros en el sistema SAP
e Listado de gastos incurridos en el mes

Autorizacion de estados financieros

Integraciones
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Codigo 11-01-15 Estados financieros

P'\?zo Actividad Jefe Coordinador |Asistente contable Il|Asistente contable lll

Inicia el procedimiento

Cuando todos los gastos y pagos del mes se
encuentran debidamente operados se procede a
realizar y generar la informacion para elaborar los
estados financieros correspondientes al mes
terminado.

Verifica que el registro de los gastos se haya
realizado dentro del mes que corresponde para
generar la informacion a tiempo y formular los
Estados financieros.

Elabora integraciones contables de cada rubro que
compone el estado financiero del proyecto y traslada
para revision.

Procede a realizar los cuadros generales: Se genera
el estado de posicion financiera y el cuadre e
impresion de los estados financieros en el sistema
SAP.

Autoriza y valida la informacion generada para
formular los estados financieros y realiza el cierre del
mes formulado.

Realiza la revision a los Estados financieros
generados conjuntamente con las integraciones
correspondientes.  Asegurar que los estados
financieros estan debidamente documentados con
integraciones de cada rubro que lo compone.

Autoriza los estados financieros firmandolos
indicando que la informacién presentada es
confiable y oportuna

Realiza desplazamiento de periodos en SAP,
apertura el mes siguiente y poder ingresar gastos.

Autorizados y validados los estados financieros se
presentan ante Junta directiva de AGEXPORT para
presentar el porcentaje de ejecucion del proyecto.

] M@ﬁ

10

Procede al archivo de la documentacion ya
autorizada y validada.

Fin del procedimiento
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Procedimiento financiero
Codigo 12-01-15
EJECUCION PRESUPUESTARIA

Dentro del proyecto se estable el presupuesto de los gastos a incurrir en un
periodo determinado, dentro de este se establece un presupuesto mensual.

Mensualmente se da seguimiento a la ejecucion presupuestaria, los ingresos que
se tienen presupuestados ejecutar dentro del periodo y los gastos que se

realizaron dentro del mismo periodo.

El porcentaje de ejecucion del proyecto debe ser el 100% de gastos, se debe dar
seguimiento al mismo para cumplir con lo proyecta ante el organismo

internacional.
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Cadigo 12-01-15 Ejecucion presupuestaria
Paso . Administradora del . Asistente contable
Actividad Jefe Coordinador
No. proyecto %
Inicia el procedimiento ( )
Verifica los saldos de gastos en el sistema :
1 [contable. Imprime el balance de gastos del proyecto 1
enel sistema.
Realiza el ingreso del balance en formato de Excel )
seqn la estructura que requiera el donante. Se
) integran las cuentas por cobrar y pagar que tenga el 2
proyecto dentro del mes ejecutado. Conjuntamente
se deben integrar las cuentas de gastos efectuadas l
dentro del mes ejecutado.
3
Se procede a realizar la comparacion y evaluacion
P P y
3 |entre el presupuesto del proyecto para el mes |
ejecutado y el gasto real ejecutado.
No 4
Realiza la respectiva revision de la ejecucion segin
4 lindicadores propuestos dentro de la ejecucion de I—

gastos.

Revisa y autoriza la ejecucion presupuestaria
realizada. Se presenta el reporte de ejecucion
presupuestaria en conjunto con los estados

o o Si
financieros ante la Junta directiva de AGEXPORT. ||
. . . . e +
Presenta ante el organismo intermacional la ejecucion
6 |presupuestaria del proyecto de un periodo 6

determinado.

Fin del procedimiento
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Procedimiento financiero
Codigo 13-01-15
LIQUIDACION DEL PROYECTO

Segun el convenio que se firma al inicio del proyecto se establece el tiempo en
que estard vigente el mismo, en la fecha del cierre del proyecto estan

involucradas todas las &reas involucradas en procedimientos financieros.

Se deben de entregar los reportes correspondientes y las integraciones de cada
cuenta del rubro de los estados financieros. Respecto a los activos adquiridos
con recursos de organismos internacionales es por indicacion del donante si

estos son donados a la institucion o deben ser devueltos al organismo.
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Cédigo 13-01-15 Liquidacion del proyecto

Paso
No.

Actividad

Administradora
del proyecto

Jefe

Coordinador

Asistente contable
I

Asistente contable
[

Asistente
contable IV

Iicia el procedimiento

Verifica saldos contables en sistema SAP previo a
realizar las integraciones y conciliaciones.

Realiza conciliacion de los fondos recibidos
aprobados.

Realiza la integracion de las cuentas de gasto
correspondientes y archiva segun proceda.

Verifica el cierre de saldos y cuentas por pagar que
estén pendientes, verifica la correcta integracion.

Realiza el balance de saldos para proceder a la
revision en conjunto con el jefe de Contabilidad de
finanzas de cooperacion.

Procede a la aprobacion y autorizacion del balance
de saldos asf como la elaboracion de los estados
financieros.

Realiza las conciliaciones bancarias (si procede en
ambas monedas) y archiva las mismas.

Realiza el cierre y corte de caja chica supenvisado
por el Coordinador de contabilidad y finanzas de
cooperacion.

Realiza la verificacion de saldos y si procede el
saldo se reintegra al organismo interacional previa
autorizacion del jefe de contabilidad.

10

Realiza los reembolsos que proceden al organismo
internacional con comprobantes de la entrega |
recepcion del mismo.

Pagina siguiente

[

G

——

4@4

I

10
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Cddigo 13-01-15 Liquidacion del proyecto

Paso
No.

Actividad

Administradora
del proyecto

Jefe

Coordinador

Asistente
contable|

Asistente
contable Il

Asistente
contable lll

Pégina anterior

1

Se verifica que todos los saldos de anticipos
otorgados se encuentren debidamente cerrados.

12

Verifica la integracion de impuestos trasladados y
verifica que todas las constancias se encuentren
debidamente entregadas.

13

Se realiza el conteo de cheques voucher y se realiza
una carta para el cierre del correlativo.

14

Verifica en el convenio se los activos son donados
por el organismo internacional:

+ Donados: posterior a la recepcion de la donacion
por parte del donante, se realiza carta de donacion a
favor de la asociacion otorgando el mobiliario y
equipo.

* No donados: se procede con la entrega del
mobiliario y equipo comprado al organismo
internacional.

15

Verifica el traslado correcto de impuestos por la
asistente contable.

16

Revisa los procedimientos y verifica que todos se
encuentren debidamente cerrados luego los autoriza.

i

Envia la informacion financiera al organismo
internacional con comprobantes de la entrega
recepcion del mismo.

Fin del procedimiento

17

o O

i)

15

12

bt}

N

1

]
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Ventajas de laimplementacion

* Manual de procedimientos financieros para la administracion y
ejecucién de proyectos con recursos de organismos
internacionales

La presente investigacion, establecié trece procedimientos financieros para el
departamento de Contabilidad y finanzas de cooperacion, compilados en el manual
anterior, lo cual permitié una estandarizacion y sistematizacion de los procesos de
forma uniforme, dando como resultado procedimientos financieros eficientes, para
una adecuada administracion de fondos y ejecucion de proyectos con recursos de
organismos internacionales para la Asociacién guatemalteca de exportadores a
través de la Division de Desarrollo.

A continuacion se detallan los resultados a obtener al implementar el manual:

» Se tienen todos los procesos dentro de un solo manual de procedimientos
financieros, evitando de esta manera que los procedimientos se encuentren
aislados en cuanto al manejo de fondos.

» Se evito la duplicidad en los procesos como la integracion de cuentas,
registro de gasto, pago de caja chica, conciliaciones bancarias, constancias
de exencion de I.V.A., registro de liquidacion de viaticos, entre otros.

» Se mejoraron los tiempos de realizacion de las integraciones de cuentas y
elaboracion de los estados financieros, para la presentacion de informacion
financiera eficiente.

» Informacién financiera fiable a través de procedimientos estandarizados y
sistematizados establecidos en este manual. Evitando que se realicen

ajustes de auditoria interna y externa.

Lo anterior crea una apertura al incremento de donaciones de organismos
internacionales por la transparencia de la informacion y sistematizacion de la misma,
en la administracion y ejecucién de proyectos, por parte del parte del Programa de

encadenamientos empresariales de la Asociacion guatemalteca de exportadores.
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CONCLUSIONES
1. Los hallazgos encontrados en la evaluacion realizada en el area financiera al
departamento de contabilidad y finanzas de proyectos, comprueban la
hipétesis ya que los procedimientos financieros establecidos para la
administracion y ejecucion de proyectos con recursos de organismos
internacionales de la Asociacidbn guatemalteca de exportadores, no son
aplicados de forma uniforme y constante, lo que genera heterogeneidad en
los procedimientos financieros, duplicidad en los procesos, deficiencias en la
presentacion de informacion financiera y ajustes de auditoria al final del

periodo.

2. La Asociacion guatemalteca de exportadores a través de la Division de
Desarrollo y su Programa de encadenamientos empresariales constituyen
una base sélida de apoyo a las exportaciones en Guatemala, dada la
importancia que esta tiene en relacion con las donaciones que recibe de
organismos internacionales para la ejecucién de proyectos en distintos
departamentos del pais enfocandose en diversos ambitos promoviendo el

desarrollo de Guatemala.

3. Las deficiencias en la presentaciéon de la informacién financiera en la
administracion y ejecucion de proyectos se deriva de la inexistencia de un
manual de procedimientos financieros sélidos y consolidados en el &rea

financiera de proyectos de la Asociacion guatemalteca de exportadores.

4. Con la elaboracion de un Manual de procedimientos financieros para la
administracion y ejecucion de proyectos con recursos de organismos
internacionales para la Asociacion guatemalteca de exportadores acorde a
sus necesidades se logra regular y estandarizar procedimientos financieros
observados en el area financiera de proyectos con el objeto de que esta evite

duplicidad en los procesos y complejidad en los procedimientos.
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1.

RECOMENDACIONES
Implementar el manual de procedimientos financieros para la administracion
y ejecucién de proyectos con recursos de organismos Internacionales en la
Asociacion guatemalteca de exportadores, permitiendo determinar con
eficiencia y eficacia los procesos necesarios y oportunos, regularizando y
estandarizando procedimientos financieros aplicables a la administracion y
ejecucion de proyectos permitiendo el alcance de los objetivos de la entidad

y la presentacion de informacion financiera integra y fiable.

El &rea financiera de proyectos debe poner en marcha la implementacion de
este documento con la asesoria adecuada de un Contador Publico y Auditor,
gue ayude a establecer el procedimiento para dicho trabajo y asi materializar

los resultados propuestos por el area financiera de proyectos.

Realizar la induccion adecuada a todo el personal del area financiera de
proyectos al momento de la implementacion del manual de procedimientos
financieros, esto con el fin de que expresen oportunamente dudas o

comentarios para beneficio de todos los que tendran a su cargo aplicarlo.

Supervisar y actualizar constantemente este manual de procedimientos
financieros ya que es una guia para el personal del area financiera de
proyectos y que este pueda ofrecer una correcta asesoria, y la aplicacion de
este refleje eficiencia y eficacia en los resultados, los cuales se podran

observar en los informes de informacion financiera confiable y oportuna.
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