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1. ANTECEDENTES

Fundacion Sobrevivientes es un centro de atencidon especializado en litigio estratégico; una
entidad de servicio social, no lucrativa, privada, sin intereses, politicos ni religiosos y se integra por
un equipo de profesionales para brindar atencién especializada a mujeres, nifias, nifios y
adolescentes, victimas de violencia fisica, psicoldgica, sexual, femicidio y trata de personas; Su
labor la implementa en un marco de respeto a la diversidad étnica, sexual, ideoldgica y religiosa.
Su enfoque de trabajo es multidisciplinario, humano, solidario y de acompafiamiento psicoldgico,
juridico, econdmico y estratégico, tanto desde una perspectiva preventiva como de atencién
integral, ya que de ello puede depender la vida de la victima.

Fundacion Sobrevivientes cuenta para la implementacién de sus acciones, con la colaboracion de
entidades publicas y privadas, nacionales e internacionales que, conscientes de la importante
labor que se implementa, orientan recursos econémicos a una o varias areas de atencidn que
ofrece la institucion, en beneficio de las mujeres, nifos, ninas y adolescentes victimas de violencia,
a efecto de que puedan contar con los servicios necesarios para solventar su problema personal,
psicoldgico, juridico y/o econdmico, logrando asi la reconstruccion de sus vidas.

2. PRESENTACION

El Consejo Directivo de Fundacién Sobrevivientes, en su calidad de drgano administrativo, de
supervision, control y de responsabilidad general, presenta el Manual de Normas y Procedimientos
Administrativos y Financieros, en el marco de su estrategia de fortalecimiento institucional.

La aplicacion del presente manual permite orientar, facilitar y coordinar las actividades del
personal mediante normas y actividades definidas que contribuyen a la eficiencia y eficacia de las
actividades inherentes a cada puesto de trabajo, esta herramienta administrativa es de beneficio
para el personal existente como para el personal de nuevo ingreso dada su utilizacién de
naturaleza inductiva.

La estructura del Manual de Normas y Procedimientos se basa en los lineamientos técnicos y
administrativos propuestos por el personal operativo de Fundacion Sobrevivientes, asi como por
las herramientas empleadas para la recopilacién de la informacién aplicando el método de la
observacién, la entrevista y la revisién de documentos relacionados; la informacion recabada dio
lugar a un inventario de procedimientos y descripcion de los mismos en los formatos descriptivo y
grafico.



3. PROPOSITO

Coadyuvar a la modernizacion operativa, planteando un funcionamiento innovador y versatil, que
establezca una efectiva capacidad de respuesta ante las demandas que configura la participacion
simultanea interinstitucional y de cooperantes, que demarcan su quehacer institucional.

El Manual de Normas y Procedimientos, establece el marco referencial de las actividades de
gestion administrativa y financiera para el cumplimiento de las actividades habituales de la
Fundacion.

Se busca documentar los diferentes procesos administrativos y financieros, definiendo
responsabilidades especificas que garanticen efectividad en el desarrollo de las actividades, asi
como facilitar las gestiones correspondientes, optimizando la comunicacién entre trabajadores y
autoridades.

4. OBJETIVOS:

Satisfacer las necesidades de informacidn destinadas a apoyar el proceso de toma de decisiones,
el control y registro de las operaciones realizadas dentro de la institucién.

Contar con una herramienta que de manera directa aporte al fortalecimiento institucional,
estableciendo acciones precisas para activar su capacidad de respuesta ante las demandas que
demarca su vinculacién interinstitucional. !

Orientar al personal en la ejecucidon correcta de las labores asignadas y propiciar uniformidad
en el trabajo mediante la supervisidén de la correcta aplicacidon de los procedimientos, respecto
a las tareas que debe ejecutar.

5. FINES:

e Formalizar, ordenar y estandarizar los sistemas y métodos de trabajo.

e Facilitar el entendimiento de las operaciones constantes y permanentes de la
Fundacion.

e Minimizar errores y duplicidad de esfuerzos, facilitando el servicio interno y externo con
eficiencia y calidad.

e Impactar directamente con el clima laboral.

e Crear estabilidad y solidez para el funcionamiento, crecimiento y desarrollo de la
Fundacion.

1 Esta herramienta deberd respaldarse en otras complementarias, como un manual de puestos y funciones,
mismo que deberd ser elaborado oportunamente para precisar la identificacion y relaciones de trabajo,
junto a las funciones y responsabilidades que posee cada colaborador en la organizacion.



6. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL

[ ASAMBI EA GENERAL ]

[ PRESIDENTA HONORARIA ]—[ CONSEJ O DIRECTIVO ]—[ COMITEDEFISCALIZACION]

R WES SRR wefoen ol
\ }

[ Gestor/a de Talento Humano ] [

Administrador/a Contador General

[ Asistencia Talento Humano ] [ Asiztencia Administrativa ] | Awriliar Comtable 1 I
[ Asistencia Logistica ] | wriliar Contable 2 |

[ Awiliar Contable 3

[ R .

]
=
l

Awrxiliar Contable ]

( Filotos

Nota: Otras areas, como Gestion de Proyectos y Comunicacién e informacién, se constituyen en

entes operativos, con funciones y productos plenamente definidos, que deberadn ser sujetos de
respaldo administrativo y financiero.



7. NORMAS DE APLICACION GENERAL

a) El presente manual debe mantener una interrelacidon e identificacion de los procedimientos
acorde a la estructura organica vigente y autorizada, asi como lo establecido en los estatutos
constitutivos de Fundacion.

b) El Manual debe contener normas y actividades orientadas al cumplimiento de los objetivos de las
areas operativas, acordes a las politicas vigentes de la Fundacién.

c¢) La descripcién de los procedimientos deben contar con el respectivo diagrama de flujo y los
formularios, instructivos u otros documentos que se constituyan medio dentro del proceso.

d) Todo procedimiento sera analizado y validado a través de verificar la congruencia entre la
estructura, funciones y actividades pertinentes para el desarrollo de la funcion operativa.

e) A partir de la autorizacién del manual de normas y procedimientos, cada area operativa serd la
responsable de la difusién, implementacién y actualizacion correspondiente.



8. PROCEDIMIENTOS DEL AREA FINANCIERA CONTABLE

Titulo o Denominacion de los Procedimientos:

1.

9.

ELABORACION DE PRESUPUESTO POR PROYECTO

ELABORACION DE PRESUPUESTO INSTITUCIONAL

CONTROL Y EJECUCION DE PRESUPUESTO

EMISION DE CHEQUES

MANTENIMIENTO DE LOS REGISTRO CONTABLES Y LIBROS AL DIA
CONCILIACIONES BANCARIAS

CONCILIACIONES DE CUENTAS POR COBRAR Y PAGAR

REVISION DE DOCUMENTOS QUE SOPORTEN TODA OPERACION CONTABLE

OBLIGACIONES FISCALES

10. ATENCION AUDITORIAS FINANCIERAS

11.

ELABORACION DE INFORMES MENSUALES, TRIMESTRALES, SEMESTRALES Y ANUALES POR

PROYECTO

10



Titulo del Procedimiento:
8.1 ELABORACION DE PRESUPUESTOS POR PROYECTO

Norma (s) aplicadas al procedimiento:

Se elaborara presupuestos cuyas actividades sean acordes a la misién y vision de Fundacion
Sobrevivientes y a los convenios o contratos institucionales establecidos.

Formas o formatos utilizados:

Formatos de cooperante

Nombre de la Unidad: AREA FINANCIERA CONTABLE

Titulo del Procedimiento: ELABORACION DE PRESUPUETOS POR PROYECTO

. Puesto del Paso .
Unidad Actividad
Responsable No.
Establece acuerdos, términos y condiciones con el
) . . Direccién 4 i
Direccién Ejecutiva . ! 1 cooperante, estos son trasladados al area de Gestidn
Ejecutiva y Proyectos.
Recibe la informacién de Directora Ejecutiva y
L . Gestiony retoma la comunicacion para la formulacién de
Gestion y Proyectos 2 . . i
Proyectos presupuestos, posteriormente coordina con el area
Financiera.
En coordinacién con el area de Gestidn y Proyectos
. ) Contador . . ) y Froy
Financiera Contable 3 asignan tiempos, cantidades y costos a las
General - .
actividades descritas en proyecto.
Contador El borrador se da a conocer a Direccidn ejecutiva
Financiera Contable General 4 para las observaciones, correcciones y/o aprobacion.
Direccién Presenta sus observaciones las cuales son aplicadas
Direccion Ejecutiva . . 5 por las dreas de Gestidén y Financiera Contable, para
Ejecutiva [
su aprobacion final.
Los presupuestos aprobados por Direccidn Ejecutiva
.. . . L. son trasladados a Administracién para que
Administracion Administracion 6 para q

implemente el proceso de acuerdos y firmas con
cooperantes y resguarde los documentos.

11




"ugpegoidee| ;auajqoo/k
301231400 ‘§3U0JBAI3S00 J80i e
K i3a0uoa eredenimala uomaig
£J300U07 2 35.J0PRI0q 3

's0juaWwa0pso| apiendsal
Asajuesadooo uoasewuj A
S0pJande ap 0sa00Jd |3 ajuawa|dul
anbesed upnensiuwpy e

SOpepe e} Los eA N33 U MaalI
Jodsopeqoide sojsandnsaid so7

'soaholg
Kugiysag ap ease |esopepejses
K3}ue/adooa [3 Uoa s3uopipuod

‘opaold
|3 U3 Se}1053p S3pepIAIIe Se| @
501500 A s3pepijuea ‘sodwaiy euslsy

Ksoului3}‘sopianae ‘a0e)u3

"RI3UBU ) B3R |3 U0I BUIPJOCO

a5 aUBWI0LR}s0d ‘sojsandnsaid ap
UOJo8|nLioy eJ eled UgIEDIUNW)
B|wi0}a AUQrewojule| 3qnay

UOpRASIUWpY

|BJauae) Jopelun)

s0199h044 A ugjis39 BAIJNI3(3 eJ0y3Rl|q

012aA0sd Jod soasandnsaid 3p UOIe10qe[3 :0JuBIWIPRI0AZ [3p OJNYIL
3|0Eju0() eaIoUeUY Ealy {pEpIU €| 3p diquioN

12



Titulo del Procedimiento:
8.2 ELABORACION DE PRESUPUESTO INSTITUCIONAL

Norma (s) aplicadas al procedimiento:

Se elaborard en el ultimo trimestre de cada ano, el presupuesto anual institucional consolidado de
a) los proyectos con saldos anteriores (en seguimiento), b) autorizados/Aprobados en el afio en
curso, y c) que se encuentren en Gestién (aprobados aun no firmados).

Formas o formatos utilizados:

1-Formato institucional Consolidado

2-Formato institucional de detalle

3-Formato por proyecto otorgados por el Cooperante

Nombre de la Unidad: AREA FINANCIERA CONTABLE

Titulo del Procedimiento: ELABORACION DE PRESUPUETOS INSTITUCIONAL

. Puesto del Paso .
Unidad Actividad
Responsable No.
Se realizara un consolidado y revision de proyectos de
Financiera afios anteriores que tienen seguimiento para el afio en
Contador General 1 .
Contable curso, estos se tomaran en cuenta para la elaboracién
del presupuesto Anual Institucional
Financiera Se coordinara con el drea de Gestion y Proyectos para
Contable Contador General : realizar un inventario de proyectos
Gestiony Gestion Proyectos autorizados/Aprobados, en Gestion/aprobacién, estos
Proyectos formaran parte del presupuesto anual institucional.
. .. . L. nocer a Direccion Ej iv r
Direccién Direccién Se da a.(fo ocer a ?cco Jecut. a para su
] . ] . 3 evaluacion, comentarios o correcciones.
Ejecutiva Ejecutiva
Se traslada a reunién de Consejo Directivo para sus
Direccion L. . ; i4an fi
- _ Consejo Directivo a observaciones y/o aprobacidn final.
ejecutiva
Financiera Se aplican correcciones u observaciones.
.. |Contador General
Contable Gestion .. 5
Gestion Proyectos
y Proyectos
Revisa, corrige y aprueba el Presupuesto Institucional
Consejo L. . &
. . Consejo Directivo 6 afio en Curso.
Directivo

13
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Titulo del Procedimiento:
8.3 EJECUCION Y CONTROL DE PRESUPUESTO

Norma (s) aplicadas al procedimiento:

De los presupuestos aprobados y de seguimiento se tendrd una rigurosa supervisién de ejecucién
segun las condiciones afirmadas en convenios firmados con cooperantes, debiendo realizar
evaluaciones dentro de los primeros 15 dias de cada mes.

Formas o formatos utilizados:

1-Formato Control Interno Institucional

2-Detalle de gastos por factura.

Nombre de la Unidad: AREA FINANCIERA CONTABLE

Titulo del Procedimiento: CONTROL Y EJECUCION DE PRESUPUESTO POR PROYECTO

. Puesto del Paso .
Unidad Actividad
Responsable No.
Revisa convenios para determinar las condiciones y
Financiera s . .
Contador 1 responsabilidades como Ejecutor y o administrador de
Contable General fondos de proyectos para dar cumplimiento.
. ) De parte de Contador General se asignara proyectos a los
Financiero - s .
Contable / Auxiliares ) auxiliares contables, se les capacitara para el proceso de
ontable . L . .
. Contables ejecucién y control de los mismos, manteniendo certeza y
Auxiliar Contable L . .
eficiencia de informacion.
Periédicamente, (quincenal, mensual) juntamente con los
Financiera auxiliares se revisan saldos de cada presupuesto y se
Contador 3 . L . S .
Contable traslada informacién a Direccidn ejecutiva para la toma
General .
de decisiones.
Direccién Direccién Si hubiese un cambio y ajuste de presupuestos segln
. . . . disposicion de Direccidn Ejecutiva, area financiera
ejecutiva y Ejecutiva / 4 = o o )
. .. . L. contable aplicara y administracién coordinara con el
Administracion |Administracién L . .
cooperante para su revision, reformulacién y aprobacion.
El cooperante dard su observacién y/o su autorizacién de
Cooperante Cooperante 5 . .
los cambios sugeridos
Administracion trasladara la informacion recibida del
Administracion |Administracion 6 cooperante a Direccién Ejecutiva y drea Financiera
Contable y archiva los registros.
Area Financiera Contable, recibird la informacién y
Financiera Contador 7 procedera a los ajustes y actualizacién a los formatos de
Contable General control interno de ejecucién y control de saldos de

proyectos.

15




@

16

's09940.d 3p s0p|es ap [0J3U0I

*s0435/8a.

50| BA2Je A 3jgejucy eJajaueuy
ease [e A eNjndal3 ug|ddau|g

€ 9jue.adood |3p €)g|38d UQBLLION|
€| BPE|SEJ] UD|IR.IS|UjWpY

'sop|Jalns
SO|qUIEI $O| 3P UP[IBZ|OINE
nso/Asauopenasqo snseg

“uglaeqosde/ugisinal
ns eJed ajuesadons [ UOD BUJPIOOD
UQDRIIS|U|WUpY A BJUBLUB|DWY)| 35

Auppniafaapouiaiu] 0Jiuod
3p S0JBW.I0} 50| BSAUOEZ[ENIR
Asaisn[eso|Jez||ea. e 3pa00Ig

f[l_

$9UOIS13P

ap ewoye| eled uppewoju|
e|elepe|ses asA oysandnsaud eped
3P S0P|es 50| OpUES|ARI UBJEISA

35 SIE)[|XNE SO| U0 3JUBWE|POLad

=

‘soysandnsaJd ap ajsnfe o/A ojqued
un auanbaJ eandafa ugpaalg IS

*UQJoBWIOU|

apepua|ye Aezauad uod
opuajuBueW ‘|0J3u0d Augpnaala
aposa00.d |2 eled eyjoeded

53| 95 ‘sopahoid euBjse 53| as

*0UR ||| dwind

Jep esed solakoud ap sopuoy
3pJOpEL1S|U|WPE 0J0INI3[3 00D
sapep||iqesuodsai Asauoa|puod
Jeu|uu33ap eled s0|UaALOI BS|ASY

=

3jueladoo)

UpJRJIS|UJWIPY [eA]IN33[3 UQ|23J|q

$3|qB3U0D SaJe| XNy

|eJauag Jopejuo)

0179A04d Jod o1sandnsaid ap UpIINIafa A (03U :03UBJWPRII4 (2P OJNIL
3]qBIUO0) BIBIIUBUIY By {PEP|UR B| P 2IqUION




Titulo del Procedimiento
8.4 EMISION DE CHEQUES

Norma (s) aplicadas al procedimiento:

Se emitird cheque con previa solicitud y autorizacidon de gastos una vez por semana. Las areas
solicitantes presentardn solicitud a Administracion los dias lunes, martes y miércoles.
Administracion las traslada al area Financiera Contable para emision de cheque el dia miércoles; el
dia jueves los cheques emitidos seran entregadas a administracidn y direccién para su autorizacién
y el dia viernes serdn entregados para firma a las autoridades asignadas; los cheques serdn
entregados el dia lunes siguiente al proveedor o solicitante.

La emisidn de cheques se relaciona con la erogacion de gastos de las siguientes actividades:

a) Desembolsos de caja chica.

Se asignard fondos en efectivo denominado Caja Chica a personas seleccionadas por Administracion,
esta misma deberd liquidar los gastos a través de comprobantes, facturas contables y solicitar su
reembolso en cuanto se haya gastado el 70% del total asignado, segln los siguientes montos
maximos:

1. Administrativos: equivalente a Q. 5,000.00 para cubrir solicitudes de viaticos, combustible, y otros
gastos menores que no excedan mas de Q. 300.00 por cada factura.

2. Trabajo social y o Encargada Casa Refugio: equivalente a Q. 3,000.00 para cubrir las emergencias
de atencion inmediata, ayudas humanitarios hasta un maximo de Q. 800.00

3. Otros: Por naturaleza de los proyectos seran asignados previa autorizacion de Direccion

b) Adquisicion de Bienes y Servicios

Todas las compras y servicios para contratar deberdn cumplir con los requerimientos de la
Cooperacion Nacional, Internacional, y Fondos del Estado se regirdn por las reglas generales
establecidas en aspectos importantes a considerar durante el proceso de contratacién y costos, las
cuales deben ser razonables, asignables y permitidos.

c) Pago de Personal y Consultores

Se emitird cheque para el pago al personal y consultores por los servicios prestados basados en los
TDR y contratos, puede ser mensual o periddico seglin fechas estipuladas, documentos que
amparan son:

1. Personal. Factura contable, Informe de actividades firmado y sellado bajo un mismo formato que
sera proporcionado por el area técnica.

2. Consultores. Factura contable, carta de entrega y aprobacion de informe, informe fisico firmado
y sellado.

d) Costos y gastos de Viaje (anticipos y reintegros)

Las personas contratadas por la Fundacidon, que deban ausentarse del lugar de su habitual
consignado en el contrato respectivo para atender visitas y/o gestiones contempladas en los planes
operativos de los programas y/o proyectos, tendra derecho a percibir un reintegro para solventar
los gastos de alojamiento y alimentacidn en que pudiere incurrir.
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En cuanto a la delimitacion de las localidades, los municipios y departamentos se constituirdn en
una misma localidad, para los efectos del pago del reintegro en las siguientes subregiones urbanas
y rurales inmediatamente adyacentes:

e REGION 1: Quetzaltenango, San Marcos y Huehuetenango

e REGION 2: Quiche, Totonicapan y Solola

e REGION 3: Alta Verapaz y Baja Verapaz, Chiquimula y partes de El Peten, Izabal y Zacapa.

El monto del reintegro diario se establecerd de acuerdo con el principio de igualdad de condiciones,
considerando para su definicién la situacién particular de los departamentos que integran las
subregiones y no el monto de los honorarios o servicios de cada persona. Estas tarifas podran ser
revisadas y cambiadas dependiendo de la situacion econdmica del pais y si las condiciones
presupuestarias de los programas y o proyectos lo permiten.

Los siguientes gastos de alimentacidn y hospedaje por cada dia que se encuentren fuera de la capital
un maximo de:

e Desayuno Q 50.00
e Almuerzo Q. 80.00
e Cena Q. 50.00
e Hospedaje Q. 250.00
e Combustible Q. 1.10 por kildémetro recorrido

El valor del hospedaje serd cobrado en el lugar donde se pernocte, procurando que el mismo sea un
lugar cémodo, higiénico y seguro, sin ser un hotel 5 estrellas.

Todo gasto serd amparado con documento contable, factura, y los formatos proporcionados, sobre
el costo de combustible sera necesario una fotografica de los kildémetros recorridos tomado como
referencia del tablero del vehiculo, bitacora de actividades entre otros.

Se libera de la tarifa especifica de los servicios de alimentacién y hospedaje a las (los) miembros (as)
del personal que viajan al interior por asuntos de trabajo y a los que por cumplimiento de su
responsabilidad tienen que cubrir después de las 24 horas.

Salvedad: Los costos asignados en la tabla de gastos de viaje seran aplicados siempre y cuando el
cooperante se encuentre en el mismo o mayor rango, de lo contrario si fuese menor serd aplicado
la del cooperante, de igual manera aplicara con los costos de los procesos de cotizaciones.

Formas o formatos utilizados:

-Solicitud de Compra

-Solicitud de Anticipo de Fondos (gastos de movilizacién)

-Solicitud de Anticipo de Fondos (talleres y/o actividades)

-Solicitudes de Reembolso gastos anticipados con fondos propios (gastos de movilizacidn)
-Solicitudes de Reembolso gastos anticipados con fondos propios (talleres y/o actividades)
-Solicitudes de Compra Combustible vehiculos institucionales

-Requerimiento de Fondos
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Nombre de la Unidad: AREA FINANCIERA CONTABLE

Titulo del Procedimiento: EMISION DE CHEQUES

Unidad

Puesto del
Responsable

Paso
No.

Actividad

ARES DE
TRABAJO

Encargado del
area

a) El encargado de drea enviara carta o correo electrénico de
solicitud presentando sus necesidades a Administracion,
segun planificacion establecida

b) El colaborador solicitara asignacién de fondos anticipados
para gastos de movilizacidn, talleres/actividades a
Administracion.

c) El colaborador solicitara Reembolso de Fondos cuando
haya realizado gastos con Fondos Propios en concepto de
gastos de movilizacidn, talleres/actividades en relacién a sus
actividades por los cual han sido contratados al area de
Administracion.

Administracion

Administracion

Delegara y dara instrucciones a los colaborares area de
compras y/o logistica para seguimiento de proceso

Area de
Compray
logistica

Asistentes
Administrativos

Recibira informacidn para iniciar los procesos de
comunicacion con posibles proveedores para solicitar
cotizaciones de productos tomando en cuenta lo siguiente:

a) COMPRA Y/O ADQUISICION DE SERVICIO DIRECTO: Si los
productos tienen un costo igual o menor a Q. 5,000.00
guetzales Unicamente sera necesario una cotizacion, de
esta procedera a realizar la SOLICITUD DE COMPRA,
firmada de autorizacion de parte de Administracién para
ser trasladado a solicitud de EMISION DE CHEQUE

b) PROCESO DE COTIZACION: Si los productos tienen un
costo Mayor a Q. 5,000.01 quetzales serdn necesarias
como minimo 3 cotizaciones, de esto procedera a
realizar el proceso de evaluacion de calidad, costo,
disponibilidad, entrega y condiciones de pago de dichas
cotizaciones para posteriormente seleccionar al que
tenga mayor puntaje de la evaluacién y coordinacién con
el proveedor seleccionado y realizar la SOLICITUD DE
COMPRA, firmada de autorizacién de parte de
Administracion para ser trasladado a solicitud de
EMISION DE CHEQUE
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c) COMPRA O ADQUISICION DE SERVICIOS A TRAVEZ DE
GUATECOMPRAS: Segun la Ley de Contrataciones del
Estado, Decreto Nimero 57-92 del Congreso de la
Republica de Guatemala, y sus reformas, nuestra
organizacion se regird de la siguiente manera:

d) Compras de Baja Cuantia: Se realizara cuando los costos
sean de Q0.01 hasta Q. 25,000.00 serdn publicadas en el
portal de GUATECOMPRAS los 5 dias habiles posteriores
a emision de factura. El procedimiento se tomara de
base segun los incisos (a) o (b) seglin corresponda.

e) Concurso Publico: se realizard cuando los costos sean de
Q. 25,000.01 hasta Q. 90,000.00 a través de la
plataforma GUATECOMPRAS.

Selecciona al proveedor y realiza la solicitud de compra, con

6 |visto bueno de administrador/a y Direccidn Ejecutiva, luego
ordena los documentos y los traslada para emisién de cheque.
Recibira la documentacion asignada segun su proyecto para
Financiero Contador 7 la emisidn de cheque y procedera a registrar en el Sistema
Contable General Contable Institucional quedando grabada dicha Solicitud,
luego traslada a auxiliares de contabilidad.
Financiero Auxiliar Recibir:.é\lla documentacion as.ignad:a\ segtﬁn.su proyecto para
Contable Contable 8 !a e@spn de cheque y lo registrara en. (?I sistema contable
institucional, quedando grabada la solicitud
Es el encargado de revision de cuentas, montos, emisién e
Financiero Contador impresién de cheques y Boucher previamente sistematizados
9 a través de una solicitud registrada por el Auxiliar Contable en
Contable General . . .
el Sistema de Contabilidad para ser trasladados a firmas de
autorizaciones de SOLICITUD DE FONDOS
Administracion y Direccidn, seran los encargados de firmar el
Direccion Directora formato SOLICITUD DE FONDOS (2 firmas sin excepcion), que
ejecutivay Ejecutiva / 10 |ampara la emisidn e impresiéon de Cheques/Boucher para
IAdministracion |Administradora posteriormente ser trasladado a las firmas Mancomunadas
registradas en los Bancos segun cuenta bancaria.
Asignara a piloto para el traslado de personas firmantes,
Administracion | Administracién 11 |hiembros del Consejo Directivo.
Recibird y revisaran los cheques firmados y la documentacion
Financiero Contador 12 correspondiente; posteriormente los traslada a auxiliares de
Contable General contabilidad para la coordinacidn de pagos a los proveedores
correspondientes segln proyectos asignados.
Recibird y coordinard el pago directo o deposito, en la
Financiero Auxiliar 13 |entidad bancaria que corresponda, posteriormente archiva y
Contable Contable resguarda la documentacién segun su proyecto en un orden

cronolégico.
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Titulo del Procedimiento
8.5 MANTENIMIENTO DE LOS REGISTRO CONTABLES Y LIBROS AL DiA

Norma (s) aplicadas al procedimiento:

El Sistema Contable serd alimentado en cada momento que se emita un cheque, registre una
liguidacidn, se realice un deposito, entre otros; los libros contables, Diario, Balances, Inventario,
seran impresos mensualmente (a mas tardar el 15 del mes inmediato siguiente) a excepcidn del
Libro Mayor, que este serd anual, a menos que sea requerido. Se permite la no impresion por un
tiempo no mayor a 2 meses anteriores a la fecha diaria por cierres o ajustes pendientes. Se deben
emitir estados financieros consolidados y por proyecto.

Formas o formatos utilizados:

- Formatos establecidos en Sistema Contable

- Libro Diario / Libro Mayor / Libro de Balances / Libro de Inventario

- Estados Financieros

Nombre de la Unidad: AREA FINANCIERA CONTABLE

Titulo del Procedimiento: MANTENIMIENTO DE LOS REGISTRO CONTABLES Y LIBROS AL DIiA

Unidad Puesto del | Paso Actividad
Responsable | No.
El centro de costos (Sistema Contable Integrado) es alimentado
Financiero Contador 1 por cada emisién de cheque, registro de ingresos por depésitos,
Contable General liquidaciones o ajustes diariamente.
Cada auxiliar cuenta con un usuario personalizado en el sistema
Financiera Auxiliares 3 de Contabilidad Integrado donde deben de alimentar la
Contable Contables informacidn a través de asientos contables contra documentos
de soporte, (facturas, boletas de depdsito, requerimientos, etc.)
Mensualmente revisara la informacién subida al sistema,
Financiero Contador 4 |conciliando saldos de cuentas por cobrar, por paga, gastos entre
Contable General otros, aplicara ajustes para mantenimiento de los registros.
Financiero Contador Mensualmente (?leberé imprimir los I'ibros contébles con.un
Contable General 5 |tiempo prudencial de 2 meses anteriores por cierres y ajustes
contables.
Debera mantener informada a la Administracion y Direccion
Financiero Contador g |Eiecutiva de cualquier inconveniente que surja, saldos
Contable General disponibles, o transferencias entre cuentas propias entre otros.
Tomaran cualquier decisién necesaria al tener la informacion
Direcci6n Directora ;  |necesaria, baja de activos inservibles, préstamos para los
ejecutiva Ejecutiva proyectos que no cuenten con fondos disponibles o atrasos de

transferencias entre otros.
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Nombre de la Unidad: Area Financiera Contable
Titulo del Procedimiento: Mantenimiento de los registros contables y libros al dia

Contador General Aunxiliares contables Direccion Ejecutiva
Inicio Cada auxiliar Tomaran cualquier decision, baja de
cuentacon un activosinservibles, préstamos para
usuario parael | losproyectos que nocuenten con
sistemade fondos disponibles o atrasos de
Bl sistema contabilidad. transferendas entre otros.
contable
integrado
estabasado
ententio Alimentan con informadidna través
e Coskee de asientos contables contra Fin
documentos de soporte (facturas,
boletasde depdsito,
El centro de costos esalimentado requerimientas entre otros)

por cada emision de cheque,

registrode ingresos por depdsitos,
liquidadones o ajustes diariamente 4<___|

Mensualmente revisala
informacioningresada al sistema,
condliando sados de cuentas por

cobrar, por pagar, gastos, entre
ofros, aplicaajustes si es necesario.

Mensualmente debe imprimirlos
libros contables conun tiempo
prudendal de dos mesesanteriores
por derresy ajustes contables.

Mantenerinformadaa
Administraciony Direccin de
cualquierinconveniente, sados
disponibleso trasnferencias entre
cuentas propias, entre otros.

—
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Titulo del Procedimiento
8.6 CONCILIACIONES BANCARIAS

Norma (s) aplicadas al procedimiento:

Cada proyecto o programa debe de contar con una cuenta bancaria especifica de donde se registrara
los ingresos y egresos del proyecto. Debera de realizarse Conciliaciones Bancarias mensualmente
en los primeros 4 dias del mes calendario posteriores al cierre, cruzando informacion de libro de
bancos del sistema contable contra el Estado de Cuenta recibido o descargado de la plataforma
virtual en donde se encuentra registrada la cuenta bancaria.

Formas o formatos utilizados:

-Formatos establecidos en Sistema Contable

Nombre de la Unidad: AREA FINANCIERA CONTABLE

Titulo del Procedimiento: CONCILIACIONES BANCARIAS

Unidad

Nombre y Puesto
del Responsable

Paso No.

Actividad

Financiera Contable

Contador General

Recibird y/o descargarad el Estado de Cuenta
Bancario en la plataforma virtual de donde se
la cuenta bancaria del

tenga registrada

proyecto.

Lo trasladara a los auxiliares de contabilidad
para proceder a realizar la Conciliacién bancaria
del proyecto asignado dentro del sistema de
contabilidad integrada.

Financiera Contable

Auxiliares
Contables

Iniciaran a realizar la conciliacién bancaria de
cada proyecto asignado tomando en cuenta el
Saldo inicial, cheques no pagados de meses
anteriores y mes actual, depdsitos del mes
actual contra saldo final en libros y estado de
cuenta bancario.

Financiero Contable

Contador General

Revirara la conciliacién en el sistema de
contabilidad en el médulo de bancos y
procedera a imprimir y firmar dicho
documento y trasladar a Direcciéon Ejecutiva

Direccidn Ejecutiva

Direccidn Ejecutiva

Recibira de Contabilidad las conciliaciones
bancarias para revisar y dar su visto bueno.

Financiero Contable

Contador General

Archivo y resguardo.
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Titulo del Procedimiento
8.7 CONCILIACIONES DE CUENTAS POR COBRAR Y PAGAR

Norma (s) aplicadas al procedimiento:

Mensualmente se realizara la conciliacién de Cuentas por Cobrar y Pagar dejando constancia del
porgue se cuenta con saldos. Los anticipos deben tener un plazo de liquidacién no mayor a 30 dias.

Formas o formatos utilizados:

-Formatos establecidos en Sistema Contable

Nombre de la Unidad: AREA FINANCIERA CONTABLE

Titulo del Procedimiento: CONCILIACIONES DE CUENTAS POR COBRAR Y PAGAR

Unidad Puesto del Paso Actividad
Responsable No.

) ) Mensualmente solicitara a los Auxiliares de Contabilidad para
Financiera Contador 1 que brinden informe sobre las cuenta por pagar y por cobrar.
Contable General

Iniciaran a realizar la conciliacion de cuentas por cobrar y por
Financiera Auxiliares 2 dentro del sistema de contabilidad auxilidandose de libro de

Contable Contables Excel u otra herramienta.

Revisara y conciliara con los saldos en los libros contables
Financiero Contador 3 tomando en cuenta saldo inicial, movimientos de meses
Contable General anteriores rezagados y movimientos del mes conciliado y

obtener el saldo final.

Si hubiera alguna inconsistencia, se dara seguimiento, por
Financiero Contador 4 ejemplo, un saldo de Cuenta por Cobrar a un colaborador que
Contable General liguido y no ha depositado el saldo sobrante se solicitara el

deposito inmediato.

Dara seguimiento y toma de decision del mismo, al obtener

Administracién |Administracién 5 resultados dara aviso a Contabilidad para proceder al

registro y liquidacion del mismo.

Se recibira toda documentacidn para proceder a cerrar la
Financiero Contador 6 cuenta por cobrar pendiente.
Contable General
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Nombre de la Unidad: Area Financiera Contable

Titulo del Procedimiento: Conciliaciones de cuentas por cobrar y pagar

Contador General

Aunxiliares contables

Administradora

Inicio

Mensualmente solictaalos
auxiliares de contabilidad para que
brindeninforme sobre las cuentas
por pagar y por cobrar.

Realizanla condliacion de cuentas
por cobrar y por pagar dentro del
sistema de contabilidad,
auxiliandose dellibro de excel y
otra herramienta.

Dard seguimiento ytomade
dedsidn del mismo, aobtener
resultados dardaviso a contabilidad
para procedera registroy
liquidacion delmismo.

——

—>——

Revisay condliaracon lossaldosen
loslibros contables, tomando en

wentasaldoinidal, movimientos
de meses anteriores rezagadosy
movimientos del mesactual.

Si hubieraalgunainconsistenda, se
dard seguimiento, de lo contrario se
dard el aviso a Administradon para
que de seguimiento y soluddn de
lasinconsistendas.

—

Se recibirdtoda documentadidn
para procedera cerrar la cuentapor

——

cobrar pendiente.

Fin
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Titulo del Procedimiento:
8.8 REVISION DE DOCUMENTOS QUE SOPORTEN TODA OPERACION CONTABLE

Norma (s) aplicadas al procedimiento:

Todo registro contable debe de contar con documentos de soporte contable (Solicitud de Compra,
solicitud de anticipo de fondos, solicitud de reintegro de fondos, factura contable, informes de
trabajo, planillas, bitacoras, fotografias, entre otros.)

Nombre de la Unidad: AREA FINANCIERA CONTABLE

Titulo del Procedimiento: CONCILIACIONES DE CUENTAS POR COBRAR Y PAGAR

Unidad

Puesto del
Responsable

Paso
No.

Actividad

Financiera
Contable

Contador
General

Delegara a cada auxiliar contable la revision de los documentos no
perdiendo la responsabilidad de dicha accién.

Financiera
Contable

Auxiliares
Contables

Cada auxiliar contable debera revisar cada cheque emitido del
proyecto asignado que tenga su soporte de documentos
necesarios segun la naturaleza del gastos

Debera de estampar el sello de INABILITACION de documentos
con la leyenda PAGADO CON FONDOS DEL PROYECTO XXXX, esto
es con el objetivo de que no se duplique el gasto en distinto
proyecto.

Debera revisar que el documento que ampara el gasto debe de
ser factura contable y autorizada por la entidad estatal, que
contenga el NIT, NOMBRE, DESCRIPCION, COSTO Y TOTAL de los
gue se haya adquirido, y se encuentre vigente y sin ninguna
omision que perjudique a la Fundacién.

Debera revisar que los documentos que soportan dicho gasto
contenga informacidn veridica, (solicitudes de compra, de
anticipos de liquidaciones, de reembolso, cuadro de cotizaciones,
planilla, agenda de actividades, fotografias, bitdcoras informe de
consultoria entre otros) previamente autorizados y firmados.

Cualquier inconsistencia debera ser informado a Contador
General

Financiero
Contable

Contador
General

Recibird la informacion de inconsistencias o ajustes para dar
seguimiento y soluciones. Las inconsistencias deben ser
reportadas a Direccidn Ejecutiva para su evaluacion integral.
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Nombre de la Unidad: Area Financiera Contable
Titulo del Procedimiento: Conciliaciones de cuentas por cobrar y pagar

Contador General Auxiliares contables

Inicio p
Cada auxiliar contable debera
revisar cada cheque emitido del
proyecto, que tenga su soporte de

documentos necesarios, segun la
Delegaraa cada auxiliarcontable la naturalezade gasto.

revision de losdocumentos no
perdiendo la responsabilidad de
dichaaccion.

Estampar el sello de INHABILITACION
de documentos con la leyenda
PAGADO CON FONDOS DEL

PROYECTO XXXX, esto para evitar que
no se duplique el gasto.

Revisarque el documento que
apara el gasto debe serfactura
contable y autorizada por la entidad
Recibirainformacionde estata, se encuentre vigenteysin
inconsistencias oajustes paradar ningunaomisién que perjudique.

seguimiento ysoluciones.

Revisarque los documentos que
soportan dicho gasto contengan
informacion veridica asicomo
otros documentos de soporte.

Fin

Cualquierinconsistenciadeberaser
informado al contadorgeneral.
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Titulo del Procedimiento:

8.9 OBLIGACIONES FISCALES

Norma (s) aplicadas al procedimiento:

El Contador General serd el responsable de dar cumplimiento a toda obligacion Fiscal que esta afecta
la Fundacion, debiendo emitir al menos cada tres meses la solvencia fiscal de la Fundacion.

Nombre de la Unidad: AREA FINANCIERA CONTABLE

Titulo del Procedimiento: OBLIGACIONES FISCALES

Unidad

Puesto del
Responsable

Paso
No.

Actividad

Financiera
Contable

Contador
General

Sera el responsable de dar cumplimiento a las obligaciones fiscales
que se encuentre afecta la Fundacion Sobrevivientes

Responsabilidades Fiscales
-Aplicar la Retenciones del ISR a Proveedores y prestadores de
servicios quienes ameriten segln su inscripcién ante -SAT-

Entregar via fisica o electrdnica dicha retencion del ISR al
proveedor o prestador de servicios inmediato o a un maximo de 5
dias posteriores a finalizar el mes que se aplico

Al cierre de cada mes debera realizar las transferencias de fondos
del proyecto que aplicaron las retenciones y se encuentran por
pagar a una cuenta especifica (FONDOS INTERNOS) para que esta
recaude y realice el pago a SAT. Emitiendo informe a Direccion
Ejecutiva.

Teniendo 10 dias habiles posteriores al mes vencido para realizar el
pago a través de la plataforma DECLARAGUATE y BANCA VIRTUAL
de las retenciones realizadas a proveedores y prestadores de
servicio.

Trimestralmente debe de presentar el Formulario del ISR sobre
utilidades (sin movimiento) a través de la plataforma
DECLARAGUATE

Anualmente debe de presentar el Formulario de declaracion
ANUAL del ISR informando los estados Financieros e Ingresos y
egresos obtenidos en el periodo fiscal a mas tardar el 31 de marzo
del afio inmediato siguiente del periodo a informar.

Debera solicita la habilitacion de libros contables a través de la
plataforma de DECLARAGUATE Libro diario, Balance, Mayor y
Estados financieros.
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Nombre de la Unidad: Area Financiera Contable
Titulo del Procedimiento: Obligaciones fiscales

Contador General

Inicio

Sera el responsable de dar
cumplimiento a las obligaciones
fiscales que se encuentre afectala
Fundacion Sobrevivientes

Anualmente debe presentarel
formulario de declaracién anual de
ISR informando los estados
finandieros, ingresos y egresos
obtenidos en el periodo fiscal.

Aplicarlas retencionesde ISRalos
proveedores y prestadores de
servidos, quienes ameriten segin
su inscripcidon ante SAT.

Deberasolicitarlahabilitacion de
libros contables através de la
plataforma de DECLARAGUATE,
libros de diario, balance, mayory
estados financieros.

Entregar via fisica o electrénica
dicharetencion del ISR al proveedor
o prestadorde servicio, enun
maximode 5 dias posteriores al

finalizar el mes que se aplico.

Al cierre de cada mes debera
realizarlas transferencias de fondos
de los proyectos que aplicaron
retencionesy se encuentran por
pagar a una cuenta especifica.

Realizar el pago a través de la
plataforma DECLARAGUATEy Banca
Virtual de las retenciones realizadas
a proveedores y prestadores de
servicios.

Trimestralmente debede presentar
el formulario de ISR sobre utilidades
(sin movimiento)atravésde la
plataformade DECLARAGUATE

32



Titulo del Procedimiento:

8.10 ATENCION AUDITORIAS FINANCIERAS

Norma (s) aplicadas al procedimiento:

Dar acompanfamiento a los procesos de Auditoria y atender a los requerimientos que los
profesionales en la materia necesiten segln tiempos estipulados.

Nombre de la Unidad: AREA FINANCIERA CONTABLE

Titulo del Procedimiento: ATENCION AUDITORIAS FINANCIERAS

Unidad Puesto del Paso Actividad
Responsable No.
Se dara acompafiamiento y cumplimiento a los procesos
Financiera Contador 1 de Auditoria Financiera solicitado por los cooperantes y
Contable General presupuestados en los proyectos y el Estado.
Financiera Contador ) Sera el canal de comunicacidn principal en la entrega de
Contable General informacidn fisica, electrénica que se requiera.
Financiera Contador Dara instrucciones a los Auxiliares para obtener la
Contable General 3 informacién y documentos necesarios.
Los auxiliares de contabilidad clasificaran la informacién
Financiera Auxiliares 4 requerida y lo trasladaran al Contador General para que
Contable Contables sea revisada y entregada a Auditoria.
Si hubiere datos a corregir de parte del proceso de
Financiera Contador 5 auditoria especificamente financiera serd el Contador
Contable General General quien solventara.
Al Cierre del proceso de Auditoria si se encontrase
Financiera Contador 6 alguna inconsistencia o hallazgo se dara
Contable General acompafiamiento en coordinacién con Administracion
para solventarlas.
Administracion sera la encargada de enviar la
. ., . ., informacidn y pruebas a la Firma de Auditoria para el
Administracion | Administraciéon 7 . L
proceso de revisidon y desvanecimiento de los supuestos
hallazgos reportados.
Firma de Consultores La Firma de Auditoria evaluara y confirmara o
Auditoria Externos 8 desvanecera dichos hallazgos y emitira Informe final
Administracion serd la encargada de recibir, divulgar a
Administracion | Administracidn 9 Direccidn Ejecutiva, Consejo Directivo e interesados y

resguardar dichos informes.
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Nombre de la Unidad: Area Financiera Contable
Titulo del Procedimiento: Atencion auditorias financieras

Contador General Auniliares contables Administradora Consultores extemas
m Clasifican lainformadénrequerida Eslaencargadade enviarla La firmade auditoriaevaluardy
y lotrasladarénal contador general informadidny pruebasa la firma de confirmardo desvanecerddichos
‘ para que searevisadayentregadaa — auditoriaparael proceso de hallazgosyemitirainforme final.
auditoria. revision y desvanecimiento de los
Dar acompafiamientoy hallazgos reportados.
cumplimiento alos procesosde
auditoriafinancierasolicitado por
los cooperantesy presupuestosen _'\ {
los proyectos.
Es laencargadade recibiry divulgar
Es el canal de comunicacidn alosinteresadosy resguardar
principalenlaentregade dichos informes finales.
informacion fisica, electrdnicaque
serequieraenel proceso
Fin

Dar instrucciones alos auxiliares
para obtenerlainformaciony
documentos necesarics.

—

Si hubieradatos a corregir de parte
del proceso de auditoria, serdel
contador general quien los
solventara.

Al cierre del procesode auditoria, si
hubieraalgunainconsistenciao
hallazgo se dard acompafiamiento
enmordinacionoonla
administracion parasolventarias.

—
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Titulo del Procedimiento:
8.11 ELABORACION DE INFORMES MENSUALES, TRIMESTRALES, SEMESTRALES Y ANUALES POR

PROYECTO

Norma (s) aplicadas al procedimiento:

Se debe de dar cumplimiento a los requerimientos de los cooperantes segin convenios firmados en
informacién Financiera

Nombre de la Unidad: AREA FINANCIERA CONTABLE

Titulo del Procedimiento: ELABORACION DE INFORMES MENSUALES, TRIMESTRALES, SEMESTRALES
Y ANUALES POR PROYECTO

Unidad Puesto del Paso Actividad
Responsable No.
Con la informacidn sistematizada en el Sistema Contable
Financiera Contador 1 Integrado se procederd a realizar los informes requeridos
Contable General por el cooperante.
Periddicamente se revisara evaluaran la disponibilidad de
Financiera Auxiliar de 2 fondos asignados en el presupuesto a través de los
Contable Contabilidad informes financieros
Se entregaran los informes financieros a los cooperantes
Financiera Contador 3 segln sus condiciones estipulados en el convenio
Contable General Mensual, trimestral, anual y cierre de proyecto
Cooperante Cooperante 4 Los formatos a utilizar seran recibidos del cooperante
Los formatos se acompafiaran de los estados Financieros
Financiera Contador 5 mensuales, trimestrales, anuales y de cierre,
Contable General conciliaciones bancarias entre otros.
Financiera Contador 6 Los informes seran enviados electronicamente para su
Contable General revisién a Administracién y Direccidn Ejecutiva
. .. . .. Posterior a su revision y aprobacidn seran enviados
Administracion | Administracion 7 L. .
fisicamente, firmados y sellados
Administracidn serd la encargada de enviarlos fisicamente
Administracion | Administracion 8 al cooperante.
Administracion serd la encargada de recibir, divulgar a
Administracion | Administradora 9 Direccidn Ejecutiva, Consejo Directivo e interesados y

resguardar dichos informes finales.
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9. PROCEDIMIENTOS DEL AREA ADMINISTRATIVA

Titulo o Denominacion de los Procedimiento:

1. PROCESO DE CONTRATACION.

2. ELABORACION DE FINIQUITOS.

3. SOLICITUD DE COTIZACIONES.

4. SOLICITUD DE PAGO.

5. COORDINACION DE VEHICULOS.

6. ENTREGA DE MATERIAL INFORMATIVO.

7. SOLICITUD DE REPARACION DE VEHICULOS.

8. SOLICITUD Y ENTREGA DE MATERIAL Y UTILES DE OFICINA.

9. CUSTODIA DE ACTIVOS FIJOS
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Titulo del Procedimiento:
9.1. PROCESO DE CONTRATACION

Norma (s) aplicadas al procedimiento:

Procedimiento de contratacién en trabajo conjunto a Talento Humano, cada proyecto cuenta con
requisitos especificos seglin sean solicitados por el cooperante.

Formas o formatos utilizados:
Formato de contrato y anexos referidos por cada cooperante.

Nombre de la Unidad: Administracion

Titulo del Procedimiento: Proceso de contratacion

. Nombre y Puesto |Paso .
Unidad Actividad
del responsable No.

Luego del proceso de seleccion realizado por el
equipo de Talento Humano, se envia la
notificacién al consultor o consultora
seleccionada para formar parte del equipo de la
Responsable de Fundacion, en dicha notificacion se hace
Talento Humano Talento Humano 1 |referencia a la papeleria que debe entregar al
area administrativa (hoja de vida, RTU, boleto de
ornato, antecedentes penales y policiacos, dpi,
titulo académico / profesional, colegiado activo,
RENAS, Solvencia Fiscal, Tarjeta de salud, y
Licencia de conducir)

o - Responsable de Recepcpn de los documentos que se adjuntaran

Administracién - L 2 |al expediente del consultor o consultora y que
Administracion L -

serd utilizados para la elaboracién del contrato.

Elaboraciéon de contrato del consultor o

.. ., Responsable de consultora de acuerdo a los términos de
Administracion o . 3 R
Administracion referencia indicados por el cooperante vy
Fundacion.
Elaboracidén y/o solicitud de documentos de

. ., Responsable de L, ,
Administracion o B 4 [respaldo a contratacidn segun cada proyecto.
Administracion

Informar del contrato a Consejo Directivo y

Administracién y Responsable de ) ) i
L. ., 5 gestionar firma respectiva de representante
consultor/a Administracion

legal y del consultor o consultora.

De existir una extension de tiempo o
. L Responsable de ificacid i

Administracién o - 6 mod!flcaC|on erf ?I cc.>r’1trato, 'se debe realizar una

Administracién enmienda modificacién al mismo.

38



ul4

'odwal} 3p UgIsUsIXa
BUNJNISIX3 3P ‘0eAU0D [3p
UQIDEI}IpOUI O SBpUILIUA Jezijeay

J0}|NSu0)
|2 Aje8a|3juejuasaidal |ap
0eJJu0? |3 eJed SBULI]) 3P UDIISED

"uplepun e|A ajueiadooo
[2Jod sopesipulepuaiajal
3P SOUWLP) SO| BOpJINIE
9p 03ELU02 3P UQIIRICGR 3

"BAJBAISIUIWpE

eaJe |eJe8a.ua ap aqapanb
elia|aded e AJoynsuodeeatjjou
3s ‘ouewny ojuajey apodinba |2
Joduppoa|asap osado.d jap oBam

‘opakoid epeaundasugpeiesucd
eopjedsaJ ap Sojuawnd0p
pnydIjos o/Augieioge|3

"0JRJJU0D |3p UP[IJOGE| B| BJRd
sopez||lin uelas anb AJojnsuca
[2p jualpadxa e ugJejun[pe

35 anb sojuawnaop ap uoiadazsy

‘uglessiuiwpy

"UgREnSIuWpY

OUBWINY O3UsjeL

UIIBJEJIUO0I 3P 0530Jd :03UBIWIPRI0I [3p O|NYIL
UQIDBJISIUIWPY {PRpIUM €] 3P 3JGUION

39



Titulo del Procedimiento:
9.2. ELABORACION DE FINIQUITOS

Norma (s) aplicadas al procedimiento:

Proceso de finalizacidn de contrato y/o relacion con Fundacion Sobrevivientes.

Formas o formatos utilizados:

Formato de finiquito de la Fundacidn.

Nombre de la Unidad: Administracion

Titulo del Procedimiento: Elaboracion de finiquito

. Nombre y Puesto del |Paso .
Unidad Actividad
responsable No.
Para este proceso son dos escenarios, el
primero es por finalizacién de contrato en el
Talento Humano Talento humano / que se elabora el finiquito para el consultor o
y/o i ., 1 |consultora. El segundo, se da cuando de parte
. L, Administracidén -
administracion de la Fundacién o del consultor o consultora se
da un corte del contrato, lo que requiere la
elaboracion de finiquito.
De acuerdo a la informacidén indicada en el
Asistencia Asistente contrato y términos de referencia y previa
. . 2 revision, se elabora el finiquito para el
administrativa administrativa ’ q P
consultor o consultora.
Luego de la entrega del producto final del
consultor o consultora y el visto bueno de Ia
Administracion Administracion 3

administracion, se procede a la solicitud de
firmas, incluyendo la del representante legal.
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Titulo del Procedimiento:
9.3. SOLICITUD DE COTIZACIONES.

Norma (s) aplicadas al procedimiento:

La solicitud de cotizaciones es realizada previo a la compra o solicitud de servicios requeridos por el
equipo de la Fundacién para el abordaje de actividades programadas.

Formas o formatos utilizados:
El formato se adecua a que cada proveedor maneja.

Nombre de la Unidad: Administracion

Titulo del Procedimiento: Solicitud de cotizaciones

Unidad

Nombre y Puesto
del responsable

Paso
No.

Actividad

Administracion

Asistente
administrativa

Para el requerimiento de cotizaciones es necesario
una solicitud de compra o servicios de parte del
equipo de Fundacidon, este proceso se hace por
medio de correo electrénico y debe estar
autorizado por la administracidon, previa a la
revision del presupuesto.

Administracion

Asistente
administrativa

Luego de la autorizacion de administracién, se
contacta con al menos tres proveedores haciendo
la solicitud de compras, con los productos o
servicios detallados segun fueron solicitados, la
cual debe llevar firma y sello de cada empresa.
Cuando por la particularidad de lo que se requiere
se adjunte una o dos cotizaciones, se debe contar
con una firma de aprobacidn por parte de
Administracion.

Administracion

Administradora /
Asistente
administrativa

Al tener las cotizaciones de los servicios o compras
solicitados, se requiere de la autorizacién de la
administracion y Direccion para confirmar la
adquisicion al proveedor. En caso de tener montos
mayores a los establecidos en el presupuesto, es
necesaria la elaboracién de un cuadro comparativo
de con tres cotizaciones de diferentes proveedores,
de los cuales se evaluaran aspectos como la calidad
del trabajo o servicios, el tiempo de entrega, la
facilidad de crédito y otros aspectos que se crean
convenientes.

42




Nombre de la Unidad: Administracion
Titulo del Procedimiento: Solicitud de cotizaciones

Colaborador / Asistente Administrativo

Administrador/a

Inicio

El colaborador presenta solicitud de
compra o servicio, se hace por
correo electronico, debe estar
autorizado porla administracion
previaa larevision del presupuesto.

Se contacta al proveedor
solicitando cotizacion firmaday
sellada, conlos productoso
servicios detallados. Segin
procedimiento especifico financiero

contable

Autorizalas compras o servicios, en
montos establecidosenel
presupuestoy manual interno de
Fundacion Sobrevivientes; para
montos mayores se elaboraun
cuadro comparativo con 3
cotizaciones.

Se evaltian aspectos como calidad,
tiempo de entrega, crédito, entre
otros.

Fin
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Titulo del Procedimiento:
9.4. SOLICITUD DE PAGO.

Norma (s) aplicadas al procedimiento:

La solicitud de pago debe ser realizada posteriormente a la autorizacién de la cotizacién o
cotizaciones presentadas de los servicios o compras.

Formas o formatos utilizados:
Los formatos de solicitud de pago son de acuerdo al proyecto del que se requiere.

Nombre de la Unidad: Administracion

Titulo del Procedimiento: Solicitud de pago

Nombre y Puesto Paso
Unidad y Actividad
del responsable No.

Luego de la aprobacion de administracion
a la cotizacion y de confirmada la compra
se solicita la emision de cheque para pago.
Para esto puede considerar hacer un pago
o N Asistente tota’I de la compra o servicio previo al
Administracion . . 1 envio de la factura de parte del proveedor.
administrativa . L .

O bien, con un anticipo, previamente
autorizado por administracion, no mayor
al 50% como un primer pago y el segundo
pago se solicita junto a la recepcién de
factura y producto final.

El proceso de pago esta conformado por:
la carta de solicitud de pago (formato
segln cada proyecto), la solicitud de la
o 3 Asistente compra o sgr\./lao, Ia cotizacién autorizada
Administracion . . 2 por la administracién y la factura. De ser
administrativa .

un segundo pago, el respaldo del primer
pago realizado, la factura, evidencias de la
compra o servicios y carta de solicitud de
pago.

Luego de la emision de cheques y la
gestion de firmas, los cheques de pago son

Administracién y Asistente endosados y se coordina junto a los
ilotos administrativa y 3 pilotos el depdsito de los mismos. En
B pilotos algunos casos el proveedor es notificado

para que pueda pasar a las oficinas de
Fundacion a recogerlo.
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Nombre de la Unidad: Administracion
Titulo del Procedimiento: Solicitud de pago

Administracion Pilotos

Inicio Depositan los cheques. En algunos
casos el proveedoresnotificado
para pasar a las oficinasde la
Fundacién a recogerlo.

El procesode pago esta

conformado por: carta de solicitud
con firmade autorizacién por parte
de Administraciony Direccién, Fin
cotizaciony la factura.

Confirmadala compra se solicitala
emision de cheque para pago, se
puede cancelarel totaldela
compra o bienunanticipono
mayor al 50% y el resto contra
entrega de factura y producto.

En caso de unsegundo pago: el
respaldodel primerpago, la
factura, evidenciasde lacompray
carta de solicitud de pago.

Luegode la emisionde cheques,
estosson endosados y se coordina
con los pilotos si se depositaa
cuenta, o biense establecesiel
proveedorlo recoge en oficinas.

—




Titulo del Procedimiento:
9.5. COORDINACION DE VEHICULOS.

Norma (s) aplicadas al procedimiento:

La coordinacién de vehiculos es organizada en conjunto a los pilotos y las movilizaciones son
autorizadas por la administracion.

Formas o formatos utilizados:
Formato de solicitud de vehiculos.

Nombre de la Unidad: Administracion

Titulo del Procedimiento: Coordinacion de vehiculos.

Nombre y Puesto | Paso
Unidad y Actividad
del responsable No.

Cada requirente que necesite movilizacién para dar
seguimiento a procesos laborales, debera presentar
Varias Requirente 1 el formato de solicitud de vehiculo el cual debe estar
firmado por la persona solicitante y por
administracion.

Al tener la solicitud de vehiculo, administracién
coordina la movilizacién con el piloto compartiendo

. . ‘2 Asistente una foto de la solicitud que contiene la informacion
Administracion o ) 2 . i )
administrativa del lugar de salida y destino, la hora de salida y
regreso, asi como el nimero de personas que
viajaran.

Administracion elabora la solicitud de fondos para

Asistente requerimiento de combustible, utilizando formato

Administracion administrativa 3 establecido para el efecto, en el cual se indica
recorrido anterior y actual.

Los pilotos se comunican con la persona que solicita
la movilizaciéon para acordar detalles de la salida,
Administracion Piloto 3 |considerando las personas que viajaran en el
vehiculo.

El piloto es el responsable de llenar la bitacora del
Administracion Piloto 4 |viaje y presentarla a Administracién a su retorno.
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Titulo del Procedimiento:
9.6. ENTREGA DE MATERIAL INFORMATIVO.

Norma (s) aplicadas al procedimiento:

Los materiales informativos son utilizados en talleres o actividades planificadas por el equipo de la
Fundacion o personas que colaboren con otras organizaciones.

Formas o formatos utilizados:

Carta de solicitud de material informativo.

Nombre de la Unidad: Administracion

Titulo del Procedimiento: Entrega de material informativo.

Unidad Nombre y Puesto del |Paso Actividad
responsable No.
El consultor, consultora u organizacién que requiera
Requirente Requirente 1 m.a‘te‘rial informat.iv‘o dep’eré rgéactar una' carta
dirigida a la Administracion solicitando el tipo de
material y la cantidad requerida.
Luego de la autorizacidn correspondiente, se
prepara el mismo y se comunica con la persona
Administracion Asistencia 2 solicitante para hacer entrega del mismo.
administrativa
Periddicamente se establecen existencias y
Asistencia establecer la autorizacién de Direccién para realizar
Administracion 3

administrativa

reproducciones.
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Nombre de la Unidad: Administracion

Titulo del Procedimiento: Solicitud / Entrega de material informativo

Requiriente

Administracion

Inicio

Presentarsolicitud por

informacion requerida.

escrito

indicando cantidad y tipo de

Autorizacion de entrega de Material

—

Se prepara el material que sera
entregadoy la solicitud debera
firmarse de recibido por
requiriente.

Hacer un inventario del material
existente paramonitorear las
existenciasy hacerla solicitud de
reproducciones.

Fin
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Titulo del Procedimiento:

9.7. SOLICITUD DE REPARACION DE VEHICULOS.

Norma (s) aplicadas al procedimiento:

Es necesario presentar un formato de solicitud de reparacion o mantenimiento, autorizado
previamente por la administracién. Es necesario presentar evidencias tangibles del proceso de

reparacion.

Formas o formatos utilizados:

Formato de solicitud.

Nombre de la Unidad: Administracion

Titulo del Procedimiento: Solicitud de reparacién de vehiculos.

Unidad

Nombre y Puesto
del responsable

Paso
No.

Actividad

Pilotos

Pilotos

Los Pilotos deben notificar a la administracién la
reparacion o mantenimiento que requiere el
vehiculo y presentar el respectivo formulario de
solicitud el cual debe ser autorizado por la
administracidn (seglin monto se deben presentar
tres cotizaciones)

Pilotos

Pilotos

Los pilotos dan seguimiento al proceso de reparacion
o mantenimiento requerido para los vehiculos.

Administracion

Administracion y
Pilotos

Se presentan las facturas y comprobantes a
administracion, asi como las evidencias
correspondientes (entrega de repuestos sustituidos,
fotografias, otros) que garanticen respaldo de la
reparacion. Los documentos presentados se archivan
en el control de gastos de los vehiculos.
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Nombre de la Unidad: Administracion
Titulo del Procedimiento: Solicitud de reparacion de vehiculos

Pilotos Administracién
Inicio
Luegode la aprobacién
correspondiente, reciben las
facturas, comprobantesy
evidencias parael respaldo. Los
Deben notificarala administracién documentos presentados se
lareparacion que requiereel archivan en control de gastos de los
vehiculoy presentar formulariode vehiculos.
solicitud de reparacién. (Segin
monto corresponde numerode
cotizaciones)
Fin
Con laaprobacion correspondiente,
dan seguimientoal proceso de
reparacion requerido.
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Titulo del Procedimiento:
9.8. ENTREGA DE MATERIALES Y UTILIES DE OFICINA

Norma (s) aplicadas al procedimiento:

De acuerdo al material y atiles de oficina requerido por el personal de Fundacién, se debera
presentar el formulario de solicitud.

Formas o formatos utilizados:

Formato de solicitud de material.

Nombre de la Unidad: Administracion

Titulo del Procedimiento: Entrega de material y utiles de oficina

Unidad Nombre y Puesto | Paso No. Actividad
del responsable
) Cada miembro de areas o unidades de trabajo
Areas o unidades de 1 de Fundacion debera presentar el formato de
trabajo solicitud de material y utiles, el cual debe ser
autorizado por administracion.
Con la solicitud autorizada, se prepara el
material y Utiles que seran entregados a la
Administracion Administracion 2 persona solicitante, la misma debera firmar de
recibido.
Hacer un inventario del material existente y
hacer la respectiva solicitud de compra.
Administracion Administracion 3
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Nombre de la Unidad: Administracion
Titulo del Procedimiento: Solicitud y Entrega de material y utiles

Consultor / Requiriente

Administracion

Inicio

material.

Presentar formulario de solicitud de

Autorizacion de entregade Materia
y utilesrequeridos.

——>——

Se prepara el material y utiles que
seraentregadoy la solicitud debera
firmarse de recibido porrequirente.

Hacer un inventario del material y
utiles existente paraconocer
existencias y hacer la solicitud de
compra.

Fin
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Titulo del Procedimiento:
9.9 CUSTODIA DE ACTIVOS FIJOS

Norma (s) aplicadas al procedimiento:

Fundacidn Sobrevivientes cuenta con activos e instalaciones necesarios para su funcionamiento,
éstos serdn asignados, custodiados y resguardados por el area de administracion.

Formas o formatos utilizados:

Formatos institucionales

Nombre de la Unidad: AREA FINANCIERA CONTABLE
Titulo del Procedimiento: CUSTODIA DE ACTIVOS FIJOS
Unidad Puesto del Paso Actividad
Responsable No.
Integra en el sistema contable el registro de activos fijos
) ) (mobiliario y equipos) de la entidad, por medio de una
Financiera Contador e e -
1 codificacién especifica y lo actualizard al momento de
Contable General ) ]
implementar nuevas compras y cuando se dan de baja por
deterioro o pérdida.
Contando con el listado correspondiente, procederd a
Financiera . ., asignar el Mobiliario y/o Equipo a la persona que lo
Administracion 2 . . .
Contable utilizara, generando una tarjeta de responsabilidad
debidamente firmada.
Al menos una vez al afio y directamente por retiro de
] ) personal, se realizara la revision fisica de activos fisicos
Financiera .. .. . ; . . . .
Contabl Administracion 3 asignados, segun tarjetas de responsabilidad. Si hubiese
ontable
deterioro o pérdida total de mobiliario y equipo, se dara
aviso a Direccidn.
Segun el caso puede considerar la restitucion del activo
Cooperante Direccién 4 por parte de la persona responsable o bien, segun la causa
y condicién, autorice darle de baja en el inventario.
En atencién a notificacidn especifica, procedera a dar de
Financiera Contador 5 baja el bien en el registro de activos fijos (mobiliario y
Contable General equipos) de la entidad.
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Nombre de la Unidad: Administracion
Titulo del Procedimiento: Custodia de activos fijos

Contador General

Administracion / Direccion

Inicio

Integraen el sistemacontable el
registro de activos fijos pormedio

de una codificacion especificaylo
actualizaal momentode
implementar nuevas comprasy

cuando se dan de bajapor
deterioro o pérdida.

—>———

En atencion a notificacion
especifica, procederaa dar de baja

Contando con el listado
correspondiente, asignar
Mobiliario y/o Equipo ala persona
que lo utilizara, generando una
tarjeta de responsabilidad
debidamente firmada.

Almenosunavezal afioy
directamente porretirode
personal, realizarevisionfisicade
activos fisicos asignados, segtin
tarjetas de responsabilidad. Si
hubiese deterioro o pérdida total
de mobiliarioy equipo, se dara
avisoa Direcdon.

el bien en el registro de activos fijos
(mobiliarioy equipos) de laentidad.

Fin

Direccion, Segun el caso puede
considerarlarestitucion del activo
por parte de |la personaresponsable
o bien, segun la causay condicion,
autorice darle de bajaen el
inventario

B
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10. PROCEDIMIENTOS DE TALENTO HUMANO
Titulo o Denominacion de los Procedimiento:

1. PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y EVALUACION DE PERSONAL

2. PROCESO DE INDUCCION A TALENTO HUMANO

3. EVALUACION DE DESEMPENO (2 MESES, 6 MESES Y 1 ANO), SEGUN PROYECTO.

4. ACTUALIZACION DE TERMINOS DE REFERENCIA POR PROYECTOS

5. ELABORACION Y NOTIFICACION DE LLAMADAS DE ATENCION (SEGUN CODIGO DE ETICA)

6. RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE MESAS DE TRABAJO Y/O ENTREGA DE EXPEDIENTES
CUANDO SE RESCINDE UN CONTRATO.

7. ACOMPANAMIENTO Y SEGUIMIENTO A CONSULTORES/AS POR PROYECTO.

8. PROCESOS DE CAPACITACION PARA LOS EQUIPOS Y OTRAS ACTIVIDADES DE
INTEGRACION.

9. REVISION Y SEGUIMIENTO DE LA BASE DE DATOS DE TALENTO HUMANO

ACTIVOS/INACTIVOS.
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Titulo del Procedimiento:

10.1. PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y EVALUACION DE PERSONAL

Norma (s) aplicadas al procedimiento:

Dentro de este procedimiento se establecen fechas para lanzar la convocatoria, tiempos para la
entrevista, elaboracion de informes de conocimiento, psicométrico e informe final del proceso de

seleccion.

Nombre de la Unidad: Talento Humano

Titulo del Procedimiento: Proceso de reclutamiento y evaluacién de recursos humanos

Unidad

Nombre y
Puesto del
Responsable

Paso
No.

Actividad

Talento Humano

Responsable de
Talento Humano

Elaboracion, Revisién vy actualizacion de TDR, segun
proyecto y lanzamiento de convocatoria (de 5 a 7 dias),
coordinado con gerencia / Direccidon Ejecutiva vy
comunicacion.

Recepcidn, revision y seleccion de CV. Se revisan segun el
perfil requerido en los términos de referencias y segin
convocatoria. Talento Humano realiza un primer filtro.
Normalmente se integra una terna por consultoria parala
entrevista y evaluacion.

Talento Humano

Responsable de
Talento Humano

Envio de CV a Direccion Ejecutiva para aprobacion.

Convocar via correo electronico a consultores/as
seleccionados/as para la entrevista y evaluaciéon de
conocimiento y aplicacién de prueba psicométrica, segin
proyecto.

Talento Humano

Responsable de
Talento Humano

Realizar entrevistas junto a representantes de
cooperacién y aplicacién del test de conocimientoy
psicométrico a cada consultor/a.

Elaborar informes cada consultor (test de

conocimiento y psicométrica) para integrar al expediente.

por

Elaboracion del informe final de seleccion del proceso, el
cual es enviado a los cooperantes para su No Objecién vy a
direccion ejecutiva y administracion, con recomendacion
de la persona seleccionada.

Talento Humano

Responsable de
Talento Humano

Notificar a los consultores/as via correo la aceptacién de
su propuesta / Persona.
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Nombre de la Unidad: Talento Humano
Titulo del Procedimiento: Proceso de reclutamiento y evaluacion de recursos humanos

Responsable de TH

Inicio

Elaboracion, revision y actualizacion
de TDRS, segtin proyectoy lanzar
convocatoria (5-7 dias), coordinado
con el encargadode
Sistematizacion y comunicacion

Elaboracion de informes porcada
consultor para integrarexpediente.

Recepcion, revision y seleccion de
CV. Se revisan segun el perfil
requeridoen los términosde
referenciay segun consultoria.
Talento Humano realiza primer
filtro pormediode unaterna
evaluadora.

Elaboracion del informe final de
seleccion del proceso, el cual es
enviado alos cooperantes,
direccion ejecutiva, administracion.

Enviarlos CV alos cooperantesy
Direccion ejecutiva.

Notificaralos consultores, via
correo, la aceptacion a laejecucion
de la consultoria/ cargo, segtn
proyecto. Tomandoen cuentaque
hay consultoresinternosy
externos.

Realizarlaconvocatoria via correo a
los consultores seleccionados para
la entrevisay evaluacion de
conocimientoy psicométrico, seguin
proyecto.

Realizarlas entrevisasjuntoa
representantes de cooperaciony
calificarlos testde conocimientoy
psicométrico de cada consultor.
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Titulo del Procedimiento:

10.2. PROCESO DE INDUCCION A TALENTO HUMANO

Norma (s) aplicadas al procedimiento:

Todo colaborador que se integre a Fundacion Sobrevivientes debe conocer y asumir con total claridad
la informacidn relacionada con el objetivo y fines de la entidad, procesos administrativos, codigo de
ética, protocolos e informacién especifica del proyecto al que se integran.

Nombre de la Unidad: Talento Humano

Titulo del Procedimiento: Proceso de induccion a Fundacion Sobrevivientes

Unidad

Puesto Responsable

Paso No.

Actividad

Talento Humano

Responsable de
Talento Humano

Segun el proyecto se planifica el proceso de
induccion, normalmente se integra
informacién sobre FS, procesos
administrativos, cddigo de ética, protocolos y
otros, asi como informacién especifica del
proyecto al que se integran.

Dependiendo del proyecto, algunos procesos
son de 1 o hasta 3 dias, especialmente cuando
se integran al area de psicologia para la
atencion de casos y recepcién de mesas de
casos.

Talento Humano

Responsable de
Talento Humano

Coordinacién para la entrega de gafete,
equipo de computo, mesas de casos, espacio
fisico (interno).

Talento Humano

Responsable de
Talento Humano

En el caso de los consultores/as externos, se
realiza la coordinacion con las coordinadoras,
gestoras, etc. para la integracion.

Se les da seguimiento a los procesos de
integracion de los y las consultoras y al
desempefio, tomando en cuenta que tienen
dos o tres meses de prueba. (Segun fondos
privados o publicos, respectivamente).
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Nombre de la Unidad: Talento Humano
Titulo del Procedimiento: Proceso de induccidon

Responsable de Talento Humano

Inicio

Se planificael procesode induccion,
se integrainformacion sobre FS,
procesos administrativos, codigo de
ética, protocolosy otros.

Se implementael procesode
induccion (de 1 hasta 3 dias).

Coordinacion paralaentregade
gafete, equipode computo, mesas
de casos, espacio fisico (interno).

En el caso de los consultoresse
realizalavinculacion con
coordinadoras, gestoras,
responablesde areas, etc. Para
viabilizar su participacion.

Se da seguimientoal procesode
integracién de los consultores /
personal, segin su desempeiio,
tomandoen cuentaque tienen que
cubrirdos(2) mesesde prueba.

Fin
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Titulo del Procedimiento:
10.3. EVALUACION DE DESEMPENO (2 MESES, 6 MESES Y 1 ANO), SEGUN PROYECTO.

Norma (s) aplicadas al procedimiento:

Aplicacién de herramientas de evaluacién de desempefio elaborada y aprobada para el efecto, de
acuerdo a las especialidades profesionales y considerando ponderaciones e indicadores de
desempefio que ayuden a fundamentar la toma de decisiones.

Nombre de la Unidad: Talento Humano

Titulo del Procedimiento: Evaluacién de desempefio.

Puesto Responsable | Paso No.

Unidad Actividad

De acuerdo al proyecto, se realizan la
1 evaluacion de desempefio. Después de dos o
tres meses de prueba. Alos 6 mesesy al afio.

Responsable de

Talento Humano Se coordina con la persona responsable del
Talento Humano ) _ -, . .
area, gestora y/o Direccién Ejecutiva,
2 administracion, contabilidad, (dependiendo el
drea y/o proyecto) para implementar las
evaluaciones de desempefio.

Recepcion de las Evaluaciones de desempefio
Responsable de ; p .,p ’
Talento Humano 3 analisis de los resultados y elaboracién de
Talento Humano . .
informe final por cada consultor/a.

Si son evaluaciones por los meses de prueba
se da a conocer al consultor el resultado,
haciendo énfasis en donde tiene que mejorar.

Responsable de 4 Si es para finalizar el contrato se da a conocer,

Talento Humano Talento Humano los resultados y motivos de la rescision del
mismo.

s Se integra la evaluacion de desempefio (segun

tiempo) al expediente fisico.
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Nombre de la Unidad: Talento Humano

Titulo del Procedimiento: Evaluacion de desempeiio( 2 meses, 6 meses y 1 aifo), segun proyecto

Responsable de Talento Humano

Inicio

Se realizaevaluacion de
desempeiio. Después de dos meses
de prueba, a los 6 meses yun afio.

Se coordinacon la coordinadora,
gestoray/o Direccién ejecutiva,
administracion, contabilidad para
llenar EdeD, seguin el proyecto.

Recepcion de las EdeD, analisisde
los resultadosy elaboracion de
informe final porcada consultor.

Seda a conoceral consultor/
colaborador, las areas que tiene
que mejorar.

Sies para finalizarel contrato se da
a conocer los resultados y motivos
de la rescision del mismo.

Se integrala evaluacionde
desemperio (segin tiempo) a
expedientefisico.

Fin
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Nombre de la Unidad: Talento Humano

Titulo del Procedimiento: Asistencia en las evaluaciones de desempefio de los consultores

Administradora, Coordinadoras de proyectos,

Realizarel llenado de
evaluaciones con los
datos del consultor.

Enviar evaluaciones a
encargada de Talento
Humano, via correo
electronico.

—>——

Se revisan las
evaluaciones, verifican

—>——

Asistente de Talento Humano Encargada de Talento Humano gestora municipal, trabajadora social
( Inicio )

Envia evaluaciones a Envian las evaluaciones
Directora, Gestora, de desempeiio via
Coordinadora oa quién correo electronico ya

Verificar datos comresponda. realizadas para verificar.

personales del consultor

en expedientes o base

de datos

=

punteos y se imprimen
para ser firmadas.
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Titulo del Procedimiento:
10.4. ACTUALIZACION DE TERMINOS DE REFERENCIA POR PROYECTO

Norma (s) aplicadas al procedimiento:

Los términos de referencia constituyen una importante herramienta de contratacién, en la cual se
deben consignar los requerimientos especificos y detallados del servicio solicitado.

Nombre de la Unidad: Talento Humano

Titulo del Procedimiento: Actualizacién de términos de referencia por proyecto

Puesto Responsable | Paso No.

Unidad Actividad

Actualizacion de los términos de referencia

por proyecto, tanto de los consultores/as

internos como externos. En caso de

recontratacion se realiza una anotacién al final

1 donde se indica que segun acta de Asamblea

Responsable de )
Talento Humano se recontrata el profesional para |la

Talento Humano , . L
consultoria, media vez cumpla con criterios

especificos establecidos para el efecto en los
TDR.

Se envian al area de administracion para la
revisidn e integracion al expediente fisico.

En caso se necesite lanzar convocatoria, se
Responsable de ) : .
Talento Humano 3 revisa y se cambian las fechas, montos si han
Talento Humano cambiado y/o segun el proyecto.

Revision que estén firmados por los
consultores/as, desde el expediente Fisico,
para integrar al expediente fisico, el cual es
Responsable de enviado a administracién, quien lleva el
Talento Humano 4 ) )
Talento Humano control de archivo delos expediente para el
seguimiento de contrato e integracién de toda
la papeleria que se necesita para sustenta el

mismo.
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Nombre de la Unidad: Talento Humano

Titulo del Procedimiento: Actualizacion de términos de referencia por proyecto

Responsable de Talento Humano

Inicio

Actualizacion de términos de
referenciaporproyecto, en casode
recontratacion se realizauna
anotacion al final dénde se indica
que segtin acta de Asamblea.

Se envian al area de administracién
para la revision e integracion a
expedientefisico.

En caso se necesite lanzar
convocatoria, se revisay se
cambian las fechas, montos si han
cambiadoy/osegun el proyecto.

Revision del expediente fisico, para
serenviado a administracion.

Fin
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Titulo del Procedimiento:

10.5. ELABORACION Y NOTIFICACION DE LLAMADAS DE ATENCION (SEGUN CODIGO DE ETICA FS)

Norma (s) aplicadas al procedimiento:

Segun la situacion presentada y el Cédigo de ética, se realiza la llamada de atencién, siempre por
instruccién de Direccidon Ejecutivo, como una medida correctiva para el buen desempefio y
desenvolvimiento institucional.

Nombre de la Unidad: Talento Humano

Titulo del Procedimiento: Elaboracion y notificacion de llamadas de atencién (segln codigo de ética)

Unidad

Puesto Responsable

Paso No.

Actividad

Talento Humano

Responsable de
Talento Humano

Segun la situacion presentada y el Codigo de
ética, se realiza la llamada de atencion,
siempre por instruccion de Direccidon
Ejecutivo. Se contempla un formato de la
misma, donde especifica la situacion que se ha
presentado.

Se convoca al consultor/a para exponer el
caso, se hace el llamado de atencién y se
notifica. Segun el cédigo de ética, hay una
primera llamada de forma escrita, la segunda
verbal y el tercer finiquito de contrato. Estas
acciones quedan documentadas y firmadas
integrandolas al expediente fisico y se toma
en cuenta en sus resultados de evaluacién de
desempefio.

Talento Humano

Responsable de
Talento Humano

Se integra al expediente fisico que se
conforma por cada consultor/a. segln el
proyecto.

Talento Humano

Responsable de
Talento Humano

Se da seguimiento para la notificacion de los
consultores/as.

Si es la rescision de contrato, se notifica, se
establece la fecha del mismo y se coordina
con el drea de administracién para finiquito y

pago.
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Nombre de la Unidad: Talento Humano

Titulo del Procedimiento: Elaboracion y notificacion de llamadas de atencion (segin codigo de ética)

Responsable de Talento Humano

Inicio

Segun lasituacionse realizala
llamadade atencidn, siempre por
instruccion de Direccion ejecutiva.
Se contemplaun formatodonde se
espedificalasituacion.

Se convoca al consultor/
colaboradora quiénsele hace la
llamaday se le notifica, hayuna
primerallamadaenformavebal,
segundaescritay tercera finiquito
de contrato.

Se integraal expediente fisicoque
se conforma por cada consultor.
Segun el proyecto.

Sedaseguimientoalas
actuaciones, segtin llamadade
atencidnrecibida.

Si es rescision de contrato, se
notificayse coordinacon el area de
administracion parafiniquitoy
pago.

Fin




Titulo del Procedimiento:

10.6. RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE MESAS DE TRABAJO Y/O ENTREGA DE EXPEDIENTES CUANDO
SE RESCINDE UN CONTRATO

Norma (s) aplicadas al procedimiento:

Su funcién es la correcta recepcién de expedientes a nivel fisico, seglin el esquema, uno por unoy se
revisa que contenga todo lo relacionado con el caso.

Nombre de la Unidad: Talento Humano

Titulo del Procedimiento: Recepcidn y seguimiento de mesas de trabajo y/o entrega de expedientes

cuando se rescinde un contrato

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Segun el proyecto, se realiza la recepcién de mesas de
trabajo o expedientes de los consultores/as que, ya sea
Responsable 1 presgntérlw la resc.isién de contrato o se les notifica la
finalizacion del mismo.
Talento Humano de Talento
Humano Segun el proyecto y la entrega (mesas o expedientes), se
2 elabora y envia un esquema del informe que deben de
entregar a los consultores/as.
Se realiza la recepcidén de expedientes a nivel fisico o
mesas de trabajo, segln el esquema, uno por unoy se
revisa que contenga todo lo relacionado con el caso. Se
Responsable da el visto bueno, se firma y se coordina con el drea
Talento Humano de Talento 3 juridico-familia, quienes elaboran una acta notarial que
Humano hace constar, nombre del proyecto, nombre del
consultor/a, numero de expedientes entregados
(activos, cerrados, etc). Firman: direccién ejecutiva,
consultor/a y talento humano.
Se notifica y se entrega a administracion el acta y copia
del informe revisado y formado por talento humano
Responsable 4 para la elaboracién del finiquito y entrega de cheque
Talento Humano de Talento que corresponde.
Humano Si proporciona una copia del acta notarial al consultor/a
5

y se integra al exp. Fisico.
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Nombre de la Unidad: Talento Humano

Titulo del Procedimiento: Recepcidn y seguimiento de mesas de trabajo y/o entrega de expedientes

cuando se rescinde un contrato.

Responsable de Talento Humano

Inicio

Segun el proyecto, se realizala
recepcionde mesas de trabajoo
expedientes de los consultores que
ya presentan larescisionde
contrato o se les notifica.

Segln el proyectoy la entrega
(mesas o expedientes), se enviaun
esquemadel informe que deben de
entregara los consultores.

Recepcion de expedientes anivel

fisico o mesas de trabajo, segun el
esquema, Uno porunoy se revisa
que contengatodolo relacionado
con el caso.

Seda el vistobueno, sefirmayse
coordinacon el area juridica,
elaboran un acta notarial y firman
Direccion ejecutiva, consultory
talento humano.

Se notificayse entregaa
administracion el actay copia del
informe revisado y formado porTH
para la elaboracién del finiquitoy
entregade cheque.

Se proporciona una copiadel acta
notarial a consultoryse integrael
expedientefisico.

Fin

69



Titulo del Procedimiento:

10.7. ACOMPANAMIENTO Y SEGUIMIENTO A CONSULTORES/AS Y PERSONAL

Norma (s) aplicadas al procedimiento:

Es una funcion institucional de resguardo y proteccion al personal, consiste en acompafiar a los
profesionales, a nivel de acercamiento humano, atencién, requerimientos personales, etc.

Nombre de la Unidad: Talento Humano

Titulo del Procedimiento: Acompafiamiento y seguimiento a consultores/as por proyecto

Unidad Puesto Responsable

Paso No.

Actividad

Responsable de
Talento Humano
Talento Humano

Se atienden crisis emocionales o se han
atendido, por diferentes  situaciones,
personales, familiares, laborales. Se busca
estar dispuesta a la escucha, empatia y
sensibilidad de los casos. Se da seguimientoy
acompafamiento.

Responsable de
Talento Humano
Talento Humano

Se atienden las solicitudes hechas por los
consultores/as para ausentarse de las labores,
siempre con consulta a Direccién Ejecutiva.

Responsable de
Talento Humano
Talento Humano

Se da seguimiento a quienes presentan se
ausentan por afecciones de salud, COVID-19,
entre otras, tomando en cuenta los protocolos
establecidos. Se les solicita la constancia
médica y se integra al expediente fisico. Se
notifica a Direccion ejecutiva %
Administracién, asi como al area donde se
desempefia para las coordinaciones y/o la
cancelacion de citas (psicologia).
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Nombre de la Unidad: Talento Humano

Titulo del Procedimiento: Acompafiamiento y seguimiento a consultores por proyecto

Responsable de Talento Humano

Inicio
Acompafara
los ] Se notificaa Direccion ejecutivay
pm_re"o"alm' Administracion, asicomoel area
B Ve d‘_! donde se desempefia paralas
acercamiento 2 = ..
—— coordinaciones y/olacancelacion
atencién, de citas (psicologia)
requeri mientos
Se atienden crisis emocionales por Fin

diferentes situaciones: personales,
familiares, laborales, etc. Se busca
estardispuestaala escucha,
empatiay sensibilidad de los casos.

Se atienden las solicitudes hechas
por los consultores para ausentarse
de las labores, siempre con
autorizacion de Direccion ejecutiva.

Seda seguimientoa quienesse
ausentan porafecciones de salud,
COVID-19, entre otras, tomandoen
cuentalos protocolos establecidos.

Se solicitaconstanciamédicay se
integraal expediente fisico.




Titulo del Procedimiento:

10.8. PROCESOS DE CAPACITACION AL EQUIPO Y ACTIVIDADES DE INTEGRACION

Norma (s) aplicadas al procedimiento:

Fortalecimiento de capacidades de acuerdo con el drea de trabajo, autocuidado e integracién de
equipo (celebracién del dia del carifio, dia de la madre, aniversario de FS, convivios, etc.)

Nombre de la Unidad: Talento Humano

Titulo del Procedimiento: Procesos de capacitacion al equipo y actividades de integracion

. Puesto Paso .
Unidad Actividad
Responsable No.
Se planifican procesos de capacitacion para todo el equipo
y/o por é&reas, por lo menos durante el afio 3.
1 Fortalecimiento de capacidades de acuerdo con el area de
Talento Responsable de trabajo, autocuidado e integracién de equipo (celebracién
Humano Talento Humano del dia del carifio, dia de la madre, aniversario de FS,
convivio, etc.)
5 Felicitacidn a cumpleafieros/as.
Planificacién e implementacién de actividades que motiven
Talento Responsable de la armonia y mejoren la comunicacion entre los equipos de
Humano Talento Humano 3 trabajo, contando con el visto bueno de Direccién ejecutiva.
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Nombre de la Unidad: Talento Humano
Titulo del Procedimiento: Procesos de capacitacion e integracidn.

Responsable de Talento Humano

Inicio

Se planifican procesosde
capacitacion para todo el equipoo
por areas. Fortalecimiento de
capacidadesde acuerdo al area.

Se felicitaalos cumpleafierosdel
dia.

Se planifican otras actividades para
mantenerlaarmonia y buena
energia de los equipos, siempre con
el visto bueno de Direccion
ejecutiva.

Fin
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Titulo del Procedimiento:
10.9. REVISION Y SEGUIMIENTO DE LA BASE DE DATOS DE TALENTO HUMANO ACTIVOS/INACTIVOS

Norma (s) aplicadas al procedimiento:

Se revisa y actualiza la base de datos de talento humano, lo cual favorece la contratacién de
profesionales que han realizado todo el proceso de seleccion y dentro del mismo han obtenido
buenos resultados.

Nombre de la Unidad: Talento Humano

Titulo del Procedimiento: Revisidn y seguimiento de la base de datos de Talento Humano
activos/inactivos

Puesto Responsable | Paso No.

Unidad Actividad

Se revisa y actualiza la base de datos de
talento humano, cada tres meses. La
actualizacion sustenta la contratacion de

1 .

profesionales que han superado el proceso de
Responsable de seleccion.
Talento Humano
Talento Humano

Constante revisién de la base de talento
humano, de aquellos expedientes que

2

ingresan y que segun evaluacién pueden ser
candidatos/as, para futuras convocatorias.

Revision de expedientes fisicos para
rr rar integren | leri
Responsable de corrobora ‘ que tegre . a pape.e a
Talento Humano 3 correspondiente (convocatoria entrevista,
Talento Humano e -,
notificacion de aceptacién, CV, SAT,
referencias, evaluaciones, etc.,).

Responsable de Revision y actualizacion de la base de datos a

Talento Humano 4 nivel fisico y digital de los casos activos e
Talento Humano . :
inactivos.
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Nombre de la Unidad: Talento Humano
Titulo del Procedimiento: Revision y seguimiento de la base de datos de Talento Humano
activos/inactivos

Responsable de Talento Humano

( Inicio \
N ¥4

Serevisay actualizalabase de
datos de TH, cada tres meses

Ingreso cotidiano ala base de datos
de talento humano, de aquellos
expedientes que ingresan y que
segun evaluacion puedenser
candidatos para convocatorias.

Revision de expedientes fisicos para
corroborar que integren la
papeleriaque corresponde aTH
(convocatoria, entrevista,
notificacion, aceptacion, CV.

Revision yactualizacion de labase
de datos a nivel fisicoy digital de
los casos activos e inactivos.

Fin




Acta No. 0144-2023

En la Ciudad de Guatemala, siendo las nueve horas antes meridiano

veintiuno de enero del afio (2023), convocados para celebracion de JUNTA
GENERAL EXTRAORDINARIA DE FUNDADORES Y BENEFACTORES, La
Presidenta EVELYN VANESSA LARIOS GARCIA DE LOPEZ en funciones, en su
calidad de Presidenta del Consejo Directivo y Representante Legal de la Fundacién
Red de Sobrevivientes de Violencia Doméstica, da la bienvenida y agradece a los
presentes por su integracion y disponibilidad para realizar la Junta
Extraordinaria, contando con la participaciéon de los siguientes miembros activos
CARMEN LUCIA DEL ROSARIO PELLECER ARELLANO con documento personal
de identificacién (DPI) namero dos mil trescientos ochenta y seis espacio noventa
y cinco mil noventa y tres espacio cero ciento uno (2386 95093 0101) extendida
por €l Registro Nacional de las Personas (RENAP) de la Republica de Guatemala;
NORMA ANGELICA CRUZ CORDOVA con documento personal de identificacién
nuamero dos mil trescientos noventa y seis espacio cuarenta y tres mil cuatrocientos
cincuenta y tres espacio cero ciento uno (2396 43453 0101) extendida por el
Registro Nacional de las Personas (RENAP) de la Republica de Guatemala; MIGUEL
ANGEL AVENDANO TOLEDO, con Documento personal de identificacion (DP])
numero dos mil doscientos setenta y seis espacio setenta mil trescientos ochenta y
ocho espacio cero ciento uno (2276 70388 0101) extendida extendido por el
Registro Nacional de las Personas (RENAP) de la Republica de Guatemala;
CLAUDIA MARIA HERNANDEZ CRUZ, con Documento personal de identificacién
(DPI) ntimero dos mil trescientos ocho espacio setenta mil sesenta y seis espacio
cero ciento uno (2308 70066 0101) extendida extendido por el Registro Nacional de
las Personas (RENAP) de la Republica de Guatemala, IRMA LETICIA CHACON
ORIZABAL, con documento personal de identificacién (DPI) nimero mil
seiscientos sesenta y ocho espacio ochenta y tres mil cuatrocientos veinticinco
espacio cero ciento uno (1668 83425 0101) extendida por el Registro Nacional de
las Personas (RENAP) de la Republica de Guatemala;, NORA NIDIA MONTOYA
ARIAS con documento personal de identificacién (DPI) nimero mil ochocientos
setenta y nueve espacio setenticinco mil ciento treinta y dos espacio veintidés mil
cuatro (1879 75132 2204), extendida por el Registro Nacional de las personas
(RENAP), Departamento de Guatemala de este domicilio, ERENDIRA NINETH
LOPEZ CORDOVA con documento personal de identificacién (DPI) nimero dos mil
cuatrocientos cincuenta y uno espacio noventa mil ochocientos trece espacio cero
ciento uno ( 2451 90813 0101) extendida por el Registro Nacional de las Personas
(RENAP) de la Republica de Guatemala; VIVIANNE LYSBETH DARDON RODAS
DE AVILA con documento personal de identificacion (DPI) niimero dos mil
cuatrocientos veintiuno espacio cuarenta y siete mil seiscientos setenta y cuatro
espacio cero ciento uno ( 2421 47674 0101) extendida por el Registro Nacional de
las Personas (RENAP) de la Republica de Guatemala; JOSE ALFREDO HERRERA
ANDRADE con documento personal de identificacion (DPI) nimero dos mil
cuatrocientos sesenticinco espacio ochenta y nueve mil novecientos sesenta y cinco
espacio cero uno cero uno (2465 89965 0101) extendida por el Registro Nacional
de las Personas (RENAP) de la Republica de Guatemala, JAZMIN EDITH URBINA

76



LOPEZ con documento personal de identificacién (DPI) namero tres mil
cuatrocientos noventa y dos espacio noventa y un mil seiscientos diez y seis
espacio cero uno cero uno (3492 91616 0101) extendida por el Registro Nacional
de las Personas (RENAP) de la Republica de Guatemala, YAOSCA YESENIA
SAMAYOA VANEGAS quien se identifica con el Documento Personal (DPI) nimero un
mil ochocientos veinticinco espacio noventa mil cuatrocientos sesenta y uno
espacio un mil trescientos diez y nueve (1825 90461 1319) extendida por el

Registro Nacional de las Personas (RENAP) de la Reptiblica de Guatemala, ERENIA
YAMILETH VANEGAS ZAPATA, quien se identifica con el Documento Personal (DPI)
nimero dos mil doscientos ochenta y nueve espacio cincuenta y siete mil setecientos
cuarenta y cinco espacio cero siete trece (2289 57745 0713), KATHERYNE DAYANE
VELIZ SANDOVAL con documento personal de identificacion (DPI) nimero dos mil
quinientos setenta y cuairo espacio noventa y un mil setecientos veinticuatro espacio cero
uno cero uno (2574 91724 0101) extendida por el Registro Nacional de las Personas
(RENAP) de la Republica de Guatemala. IRMA YOLANDA LOPEZ CONTRERAS, la
presidenta en funciones Evelyn Vanessa Lopez informa de los miembros activos
Ausentes siendo los siguientes RODOLFO FIDEL DIAZ TELLO, LUZ MARINA
RAMIREZ CHAVEZ y MARfA DEL ROSARIO GUZMAN, quienes se excusaron
con anticipacién por encontrarse con compromisos laborales, manifestando su
anuencia de continuar y aceptar los acuerdos que emanen de la Asamblea
Extraordinaria, por otro lado la Directora Claudia Maria Hernandez da la
bienvenida a la Presidenta EVELYN VANESSA LARIOS GARCIA DE LOPEZ y
procede a verificar el quorum y ratificar la agenda enviada con anterioridad,
levantando la mano, segiin el orden, PRIMERO:, PLAN ESTRATEGICO
2023-2027 Fundacion Red de Sobrevivientes de Violencia Doméstica La
Directora. Claudia Maria Hernandez, informa que en el cumplimiento de la
planeaci6n institucional se elaboré un Plan Estratégico y se selecciond a la firma
consultora Elizondo y Asociados, €l cual fue invitada para exponer los aspectos
principales de dicho proceso a) Presentacién del Plan Estratégico 1)
Metodologia. Evaluaciéon analitica del Plan Estratégico Institucional 2018-2022,
Diagnéstico Institucional, Analisis FODA, Analisis PEST (Politicos/legales:
Legislacién vinculada; Econémico: Sostenibilidad, oferta monetaria, evaluacién del
costo de los servicios, nivel de desarrollo, Socio-cultural: evolucién en el perfil,
demografia, movilidad social, patrones culturales, Tecnologico: Grado de
obsolescencia o madurez de las tecnologias convencionales, desarrollo de nuevos
productos, velocidad de la transmision de la tecnologia, redes. 2) PLAN
ESTRATEGICO/SISTEMA DE MONITOREO Y EVALUACION. 3) Proceso
Revision analitica de las condiciones y contexto (Marco Operativo , Marco
Financiero, Marco Administrativo). 4) Prioridades Estratégicas, Marco Légico,
Sistema de Monitoreo y Evaluacién). Implementacién de Sistemas Municipales de
Prevencion- 5) ESTRUCTURA ORGANIZATIVA: Organigrama. Se aprueba el Plan
Estratégico presentado por unanimidad y se firma el original del mismo, para su
ratificacién. 2) SEGUNDO MANUAL. DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS CONTABLES: Se presentaron Ilos
siguientes aspectos: 1. ANTECEDENTES.2. PRESENTACION.3. PROPOSITO 4.
OBJETIVOS DEL MANUAL: a) Satisfacer las necesidades de informacion

77



destinadas a apoyar €l proceso de toma de decisiones, el control y registro de las
operaciones realizadas dentro de la institucién, b) Contar con una herramienta
operativa, que de manera directa aporta al fortalecimiento institucional,
estableciendo acciones precisas para activar su capacidad de respuesta ante las
demandas que demarca su vinculacién interinstitucional, ¢)Orientar al personal
en la ejecucién correcta de las labores asignadas y propiciar uniformidad en el
trabajo mediante la supervisién de la correcta aplicacién de los procedimientos,
respecto a las tareas que el personal debe ejecutar.5. FINES: a) Formalizar,
ordenar y estandarizar los sistemas y métodos de trabajo, b) Facilitar el
entendimiento de las operaciones constantes y permanentes de la Fundacién. ¢)
Minimizar errores y duplicidad de esfuerzos, facilitando el servicio interno y externo
con eficiencia y calidad. Impactar directamente con el clima laboral, ¢) Crear
estabilidad y solidez para el funcionamiento, crecimiento y desarrollo de la
Fundacién. 6. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL 7. NORMAS
DE APLICACION GENERAL 8. PROCEDIMIENTOS DEL AREA FINANCIERA
CONTABLE 8.1 ELABORACION DE PRESUPUESTOS POR PROYECTO, 8.2
ELABORACION DE PRESUPUESTO INSTITUCIONAL 8.2 ELABORACION DE
PRESUPUESTO INSTITUCIONAL, 8.3 EJECUCION Y CONTROL DE
PRESUPUESTO, 8.4 EMISION DE CHEQUES- 8.5 MANTENIMIENTO DE LOS
REGISTRO CONTABLES Y LIBROS AL DIA, 8.6 CONCILIACIONES BANCARIAS, 8.7
NCILIACIONES DE CUENTAS POR COBRAR Y PAGAR,8.8 REVISION DE
DOCUMENTOS QUE SOPORTEN TODA OPERACION CONTABLE, 8.9
OBLIGACIONES FISCALES, 8.10 ATENCON AUDITORIAS FINANCIERAS, 8.11
ELABORACION DE INFORMES MENSUALES, TRIMESTRALES, SEMESTRALES Y
ANUALES POR PROYECTO, 9. PROCEDIMIENTOS DEL AREA ADMINISTRATIVA
PROCESO DE CONTRATACION. ELABORACION DE FINIQUITOS. SOLICITUD DE
COTIZACIONES.SOLICITUD DE PAGO.COORDINACION DE VEHICULOS.ENTREGA DE MATERIAL
INFORMATIVO.SOLICITUD DE REPARACION DE VEHICULOS.SOLICITUD Y ENTREGA DE MATERIAL Y
UTILES DE OFICINA 10. 1. PROCEDIMIENTOS DE TALENTO HUMANO PROCESO
DE RECLUTAMIENTO Y EVALUACION DE PERSONAL PROCESO DE INDUCCION
A TALENTO HUMANOEVALUACION DE DESEMPENO (2 MESES, 6 MESES Y 1
ANO), SEGUN PROYECTO.ACTUALIZACION DE TERMINOS DE REFERENCIA POR
PROYECTOSELABORACION Y NOTIFICACION DE LLAMADAS DE ATENCION
(SEGUN CODIGO DE ETICA)RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE MESAS DE
TRABAJO Y/O ENTREGA DE EXPEDIENTES CUANDO SE RESCINDE UN
CONTRATO.ACOMPANAMIENTO Y SEGUIMIENTO A CONSULTORES/AS POR
PROYECTO.PROCESOS DE CAPACITACION PARA LOS EQUIPOS Y OTRAS
ACTIVIDADES DE INTEGRACION.REVISION Y SEGUIMIENTO DE LA BASE DE
DATOS DE TALENTO HUMANO ACTIVOS/INACTIVOS. Se aprobé y validé el
Manual de Nomas y Criterios de Funcionamiento y se procedié a firmar el original.
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VICLENCIA

DOMESTICA
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