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1. ANTECEDENTES

Fundacidn Sobrevivientes es un centro de atencién 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, ninas, ninos 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 acompanamiento
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 implementacion de sus acciones, con la colaboracién
de entidades publicas y privadas, nacionales e internacionales que, conscientes de la
importante labor que se implementa, orientan recursos econdmicos a una o varias dreas de
atencién que ofrece la institucion, en beneficio de las mujeres, ninos, ninas y adolescentes
victimas de violencia, a efecto de que puedan contar con los servicios necesarios para
solventar su problema personal, psicolégico, juridico y/o econdmico, logrando asi la
reconstruccién de sus vidas.
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2. PRESENTACION

El Consejo Directivo de Fundacion Sobrevivientes, en su calidad de érgano administrativo, de
supervisidn, control y de responsabilidad general, presenta el Manual de Normas vy
Procedimientos Administrativos y Financieros, en el marco de su estrategia de fortalecimiento
institucional.

La aplicacién 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 utilizacion
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 Fundacidn Sobrevivientes, asi como por
las herramientas empleadas para la recopilacion de la informacién aplicando el método de la
observacion, la entrevista y la revisibn de documentos relacionados; la informacion recabada
dio lugar a un inventario de procedimientos y descripciéon de los mismos en los formatos
descriptivo y grdfico.
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3. PROPOSITO

Coadyuvar a la modernizacidon operativa, planteando un funcionamiento innovador y versdtil,
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
Fundacién.

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.
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4. OBJETIVOS:

Satisfacer las necesidades de informacion 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
gue demarca su vinculacion interinstitucional. !

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

5. FINES:

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

o 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.

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 ofras complementarias, como un manual de puestos y funciones, mismo que
deberd ser elaborado oportunamente para precisar la identificacién y relaciones de trabajo, junto a las funciones y
responsabilidades que posee cada colaborador en la organizacién.
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6. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL

( ASAMBLEA GENERAL >

PRESIDENTA CONSEJO COMITE DE
HONORARIA DIRECTIVO FISCALIZACION

DIRECCION EJECUTIVA

[ | | | A

GESTION DE COMUNICACION GESTION DE AREA AREA
PROYECTOS E INFORMACION TALENTO ADMINISTRATIVA FINANCIERA
HUMANO

. 3 )

( Gestor/a de ) C Administrador/a ) ( Contador General

Talento Humano I

Asistencia Admlnlstratlva> C Auxiliar Contable 1
( A5|stenC|a ) I
( A5|stenC|a Logistica

Talento Humano Auxiliar Contable 2

( Aucxiliar Contable 3

( Recepuon
I

C Personal mantenimiento
I

C Pilotos

T
Auxiliar Contable n

NS/ N NN N

New/ith /i e\

Nota: Otras dreas, como Gestidn de Proyectos y Comunicacion e informacion, se constituyen en
entes operativos, con funciones y productos plenamente definidos, que deberdn ser sujetos de
respaldo administrativo y financiero.
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7. NORMAS DE APLICACION GENERAL

a)

b)

d)

e)

El presente manual debe mantener una interrelacién e identificacion de los
procedimientos acorde a la estructura orgdnica vigente y autorizada, asi como lo
establecido en los estatutos constitutivos de Fundacién.

El Manual debe contener normas y actividades orientadas al cumplimiento de los
objetivos de las dreas operativas, acordes a las politicas vigentes de la Fundacion.

La descripcidn 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.

Todo procedimiento serd analizado y validado a través de verificar la congruencia
entre la estructura, funciones y actividades pertinentes para el desarrollo de la funcién
operativa.

A partir de la autorizacién del manual de normas y procedimientos, cada drea

operativa serd la responsable de la difusion, implementacidn y actualizaciéon
correspondiente.
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8. PROCEDIMIENTOS DEL AREA FINANCIERA CONTABLE

Titulo o Denominacion de los Procedimientos:

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

—
.

0 ® N o~ O~ WD
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Titulo del Procedimiento:
8.1 ELABORACION DE PRESUPUESTOS POR PROYECTO

Norma (s) aplicadas al procedimiento:

Se elaborard presupuestos cuyas actividades sean acordes a la misidn 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 Responsable No.

Actividad

Direccién Establece acuerdos, términos y condiciones con
Direccion Ejecutiva 1 el cooperante, estos son trasladados al drea de

Ejecutiva Gestién y Proyectos.
i Recibe la informacién de Directora Ejecutiva y
Gestion y 2 retoma la comunicacion para la formulacion de

tion y Pr t ) .
Gestion y Proyectos Proyectos presupuestos, posteriormente coordina con el

drea Financiera.

En coordinacién con el drea de Gestidon y

Financiera Contador - . )
Contable General 3 Proyec‘rqs asignan ‘rlem.pos, cantidades y costos
a las actividades descritas en proyecto.
Financiera Contador El borrador se da a conocer a Direccién
Contable General 4 ejecutiva para las observaciones, correcciones
y/0 aprobacion.
Direccién Presenta sus observaciones las cuales son

Direccion Ejecutiva . . 5 aplicadas por las dreas de Gestidén y Financiera
Ejecutiva e
Contable, para su aprobacion final.

Los presupuestos aprobados por Direccion
Ejecutiva son trasladados a Administracion para
Administracion Administracion 6 qgue implemente el proceso de acuerdos y
firmas con cooperantes y resguarde los
documentos.
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Sobrevivientes
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 ano
en curso, y c) que se encuentren en Gestion (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

Unidad Puesto del Paso Actividad
nida Responsable No. clivida
Se realizara un consolidado y revision de proyectos
Financiera Contador 1 de anos anteriores que tienen seguimiento para el
Contable General ano en curso, estos se fomaran en cuenta para la
elaboracién del presupuesto Anual Institucionall
. . Se coordinara con el drea de Gestidon y Proyectos
Financiera Contador . . .
para realizar un inventario de proyectos
Contable General . . .,
. .. 2 autorizados/Aprobados, en Gestion/aprobacion,
Gestiony Gestion
estos formaran parte del presupuesto anual
Proyectos Proyectos e
instifucional.
Direccién Direccién 3 |Sedaaconocer aDireccién Ejecutiva para su
Ejecutiva Ejecutiva evaluacién, comentarios o correcciones.
Direccién Consejo 4 [Sefraslada areunién de Consejo Directivo para sus
ejecutiva Directivo observaciones y/o aprobacién final.
Financiera Contador
Contable General . . .
. s .. 5 Se aplican correcciones u observaciones.
Gestiony Gestion
Proyectos Proyectos
Revisa, corrige y aprueba el Presupuesto
Consejo Consejo ¢ |Institucional afo en Curso.
Directivo Directivo

Manual de normas y procedimientos administrativos y financieros 15
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Sobrevivie es

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 supervisidon de ejecucion
segun las condiciones afimadas 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

Unidad Puesto del Paso Actividad
nida ctivida
Responsable No.
Revisa convenios para determinar las condiciones y
Financiera Contador 1 responsabilidades como Ejecutor y o administrador de
Contable .
General fondos de proyectos para dar cumplimiento.
Financiero De parte de Contador General se asignara proyectos a
Contable / Auxiliares 2 los auxiliares contables, se les capacitara para el
Auxiliar Contables proceso de ejecucién y control de los mismos,
Contable manteniendo certeza vy eficiencia de informacién.
Periddicamente, (quincenal, mensual) juntamente con
Financiera los ouxmgres se reY[son sqldos Qe cgdo Presupues’ro y se
Contable Contador 3 ltraslada informacién a Direccién ejecutiva para la
General toma de decisiones.
. ., . ., Si hubiese un cambio y ajuste de presupuestos segin
Direccion Direccion disposicion de Direccién Ejecutiva, drea financiera
ejecutivay Ejecutiva / 4 |contable aplicard y administracién coordinara con el
Administracion [Administracién cooperante para su revisién, reformulacion y
aprobacion.
El cooperante dard su observacioén y/o su autorizaciéon
Cooperante Cooperante 5 - .
de los cambios sugeridos
Administracién trasladara la informacion recibida del
Administraciédn |Administracidn 3 cooperante a Direccidon Ejecutiva y drea Financiera
Contable y archiva los registros.

Manual de normas y procedimientos administrativos y financieros 17
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Financiera
Contable

Contador
General

Area Financiera Contable, recibird la informacion y
procederd a los ajustes y actualizaciéon a los formatos
de control interno de ejecucion y control de saldos de
proyectos.
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Titulo del Procedimiento
8.4 EMISION DE CHEQUES

Norma (s) aplicadas al procedimiento:

Se emitird cheque con previa solicitud y autorizaciéon de gastos una vez por semana. Las dreas
solicitantes presentardn solicitud a Administracion los dias lunes, martes y miércoles.
Administracién las traslada al drea Financiera Contable para emisién de cheque el dia miércoles;
el dia jueves los cheques emitidos serdn entregadas a administracién y direccién para su
autorizacion 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 emisidon de cheques se relaciona con la erogacién 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, segun
los siguientes montos maximos:

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

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

3. Otros: Por naturaleza de los proyectos serdn asignados previa autorizacion de Direccidn

b) Adquisicion de Bienes y Servicios

Todas las compras y servicios para contratar deberdn cumplir con los requerimientos de la
Cooperacién Nacional, Internacional, y Fondos del Estado se regirdn por las reglas generales
establecidas en aspectos importantes a considerar durante el proceso de contratacion 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 segun fechas estipuladas, documentos que
amparan son:
4, Personal. Factura contable, Informe de actividades firmado y sellado bajo un mismo
formato que serd proporcionado por el drea técnica.
5. 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 Fundacién, 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, tendrd derecho a percibir un reintegro para
solventar los gastos de alojamiento y alimentacién 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 reinfegro en las siguientes subregiones
urbanas y rurales inmediatamente adyacentes:

¢ REGION 1: Quetzaltenango, San Marcos y Huehuetenango

e REGION 2: Quiche, Totonicapdn y Solold

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 definicion la situacion particular de los departamentos que
infegran las subregiones y no el monto de los honorarios o servicios de cada persona. Estas tarifas
podrdn 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 alimentacién y hospedaje por cada dia que se encuentren fuera de la
capital un mdximo 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 kildbmetro recorrido

El valor del hospedaije 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 serd necesario una fotogrdfica de los kildmetros recorridos tomado
como referencia del tablero del vehiculo, bitdcora de actividades entre otros.

Se libera de la tarifa especifica de los servicios de alimentacién y hospeddaje a las (los) miembros
(as) del personal que vigjan 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 serdn 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
coftizaciones.

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 movilizacién)
-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

. Puesto del Paso .
Unidad Responsable No. Actividad
a) El encargado de drea enviara carta o correo
1 electrénico de solicitud presentando sus necesidades a
Administracién, segun planificaciéon establecida
b) El colaborador solicitara asignacién de fondos
2 anticipados para gastos de movilizacion,
ARES DE Encargado del talleres/actividades a Administracion.
TRABAJO drea c) El colaborador solicitara Reembolso de Fondos

cuando haya realizado gastos con Fondos Propios en
concepto de gastos de movilizacion,
talleres/actividades en relacién a sus actividades por
los cual han sido contratados al drea de
Administracion.

Delegara y dard instrucciones a los colaborares drea

Administracion |Administracion | 4 - .
de compras y/o logistica para seguimiento de proceso

Recibird informacién para iniciar los procesos de
comunicacidén con posibles proveedores para solicitar
cotizaciones de productos tomando en cuenta lo
siguiente:

a) COMPRA Y/O ADQUISICION DE SERVICIO DIRECTO:
Silos productos fienen un costo igual o menor a Q.
5,000.00 quetzales Unicamente serd necesario una
cotizacién, de esta procederd a realizar la
SOLICITUD DE COMPRA, firmada de autorizacién de
parte de Administracién para ser trasladado a

Area de solicitud de EMISION DE CHEQUE

Compray As.|s!ente.s b) PROCESO DE COTIZACION: Si los productos fienen

L Administrativos i
logistica un costo Mayor a Q. 5,000.01 quetzales serdan
necesarias como minimo 3 cotizaciones, de esto
procederd 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 evaluacion y coordinacién con el
proveedor seleccionado y realizar la SOLICITUD DE
COMPRA, firmada de autorizacién de parte de
Administracion para ser frasladado 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 NUmero 57-92
del Congreso de la Republica de Guatemala, y sus
reformas, nuestra organizaciéon se regird de la
siguiente manera:

d) Compras de Baja Cuantia: Se realizard cuando los
costos sean de Q0.01 hasta Q. 25,000.00 serdn
publicadas en el portal de GUATECOMPRAS los 5
dias hdbiles posteriores a emision de factura. El
procedimiento se tomard de base segun los incisos
(a) o (b) segun 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 visto bueno de administrador/a vy
Direccidn Ejecutiva, luego ordena los documentos y los
traslada para emision de cheque.

Financiero
Contable

Contador
General

Recibird la documentaciéon asignada segin su
proyecto para la emisién de cheque y procederd a
registrar en el Sistema Contable Institucional quedando
grabada dicha Solicitud, luego traslada a auxiliares de
contabilidad.

Financiero
Contable

Auxiliar
Contable

Recibird la documentaciéon asignada segin su
proyecto para la emisién de cheque y lo registrard en
el sistema contable institucional, quedando grabada
la solicitud

Financiero
Contable

Contador
General

Es el encargado de revision de cuentas, montos, emision
e impresibn de cheques y Boucher previomente
sistematizados a fravés de una solicitud registrada por el
Auxiliar Contable en el Sistema de Contabilidad para ser
trasladados a firmas de autorizaciones de SOLICITUD DE
FONDOS

Direccion
ejecutivay
Administracion

Directora
Ejecutiva /
Administradora

10

Administracion y Direccién, serdn los encargados de
firmar el formato SOLICITUD DE FONDQOS (2 firmas sin
excepcion), que ampara la emisidn e impresion de
Cheques/Boucher para posteriormente ser trasladado a
las firmas Mancomunadas registradas en los Bancos
segun cuenta bancaria.

Administracion

Administracion

1

Asignara a piloto para el traslado de personas firmantes,
miembros del Consejo Directivo.

Financiero
Contable

Contador
General

12

Recibird y revisardn los cheques firmados vy la
documentacién correspondiente; posteriormente los
fraslada a auxiiares de contabiidad para la
coordinacién de pagos a los proveedores

correspondientes segun proyectos asignados.
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Financiero
Contable

Auxiliar
Contable

Recibird y coordinard el pago directo o deposito, en la
enfidad bancaria que corresponda, posteriormente
archiva y resguarda la documentacion seguin su
proyecto en un orden cronoldgico.

13
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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,
serdn impresos mensualmente (a mas tardar el 15 del mes inmediato siguiente) a excepcién del
Libro Mayor, que este serd anual, a menos que sea requerido. Se permite la no impresidén 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

Puesto del |Paso
Unidad Responsabl | No. Actividad
e
El cenfro de costos (Sistema Contable Integrado) es
Financiero Contador 1 [dlimentado por cada emision de cheque, registro de
Contable General ingresos por depdsitos, liquidaciones o ajustes diariamente.
Cada auxiliar cuenta con un usuario personalizado en el
. . e sistema de Contabilidad Integrado donde deben de
Financiera Auxiliares . . ., , .
3 alimentar la informacion a fravés de asientos contables
Contable Contables
contra documentos de soporte, (facturas, boletas de
depdsito, requerimientos, etc.)
Mensualmente revisara la informacion subida al sistema,
Financiero Contador conciliando saldos de cuentas por cobrar, por paga,
Contable General 14 gastos entre otros, aplicara ajustes para mantenimiento de
los registros.
Financiero Contador Mensuolmen’re ereré imprimir los Iik_aros con’roples conun
Contable General 5 T|§mpo prudencial de 2 meses anteriores por cierres y
qjustes contables.
Deberd mantener informada a la Administracién y
Financiero Contador Direccidn Ejecutiva de cualqguier inconveniente que surja,
Contable General 6 saldos disponibles, o transferencias entre cuentas propias
entre otros.
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9

Direccidon
ejecutiva

Directora
Ejecutiva

Tomaran cualgquier decisidn necesaria al tener la
informacién necesaria, baja de activos inservibles,
préstamos para los proyectos que no cuenten con fondos
disponibles o atrasos de fransferencias entre ofros.
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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 Auxiliares contables Direccion Ejecutiva
Inicio Cada auxiliar Tomaran cualquier decisién, baja de
cuentacon un activos inservibles, préstamos para
usuario para el ] los proyectos que no cuenten con
sistemade fondos disponibles o atrasos de
El sistema contabilidad. transferencias entre otros.
contable
integrado
estabasado
enCentro Alimentan coninformacion através
de Costos de asientos contables contra Fin
documentos de soporte (facturas,
boletas de depdsito,

. requerimientos entre otros
El centro de costos es alimentado 4 )

por cada emision de cheque,

registro de ingresos por depdsitos,
liquidaciones o ajustes diariamente %:l

Mensualmente revisala
informacioningresadaal sistema,
conciliando sados de cuentas por

cobrar, por pagar, gastos, entre
otros, aplicaajustessi es necesario.

Mensualmente debe imprimirlos
libros contables conuntiempo
prudencial de dos meses anteriores
por cierresy ajustes contables.

Mantenerinformadaa
Administraciony Direccion de
cualquierinconveniente, sados
disponibles o trasnferencias entre
cuentas propias, entre otros.

—

Titulo del Procedimiento
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8.6 CONCILIACIONES BANCARIAS
Norma (s) aplicadas al procedimiento:
Cada proyecto o programa debe de contar con una cuenta bancaria especifica de donde se
registrard los ingresos y egresos del proyecto. Deberd de redlizarse Conciliaciones Bancarias
mensualmente en los primeros 4 dias del mes calendario posteriores al cierre, cruzando
informacion de libro de bancos del sistema contable contfra 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 descargard el Estado de
Cuenta Bancario en la plataforma virtual
de donde se tenga registrada la cuenta
bancaria del proyecto.

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

Financiera
Contable

Auxiliares
Contables

Iniciaran a realizar la conciliacion
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 conciliacion en el sistema de
contabilidad en el mdédulo de bancos y
procederd a imprimir y firmar dicho
documento y frasladar a Direccidén
Ejecutiva

Direccion Ejecutiva

Direccion
Ejecutiva

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

Financiero Contable

Contador General

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

Norma (s) aplicadas al procedimiento:

viensualmente se realizard la conciliacién de Cuentas por Cobrar y Pagar dejando constancia
Jdel porgue se cuenta con saldos. Los anticipos deben tener un plazo de liquidacidn no mayor a

30 dias.

‘ormas o formatos utilizados:
Formatos establecidos en Sistema Contable

Nombre de la Unidad: AREA FINANCIERA CONTABLE

fitulo del Procedimiento: CONCILIACIONES DE CUENTAS POR COBRAR Y PAGAR

idad Puesto del Paso tividad
Unida Responsable No. Activida
Mensualmente solicitara a los Auxiliares de Contabilidad

Financiera Contador 1 |para que brinden informe sobre las cuenta por pagar y

Contable General por cobrar.

Iniciaran a realizar la conciliacion de cuentas por

Financiera Aucxiliares o |cobrar y por denfro del sistema de contabilidad

Contable Contables auxilidndose de libro de Excel u otra herramienta.
Revisard y conciliara con los saldos en los libros

Financiero Contador contables ftomando en cuenta saldo inicial,

Contable General 3 movimientos de meses anteriores rezagados y
movimientos del mes conciliado y obtener el saldo
final.

Si hubiera alguna inconsistencia, se dard seguimiento,

Financiero Contador 4 por ejemplo, un saldo de Cuenta por Cobrar a un

Contable General colaborador que liguido y no ha depositado el saldo
sobrante se solicitara el deposito inmediato.

Dara seguimiento y toma de decisién del mismo, all
Administracién |Administracié 5 obtener resultados dard aviso a Contabilidad para
minisiracion minisiracion proceder al registro y liquidacién del mismo.
Se recibird toda documentacién para proceder a
Financiero Contador 6 cerrar la cuenta por cobrar pendiente.
Contable General




g
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Nombre de la Unidad: Area Financiera Contable

Titulo del Procedimiento: Conciliaciones de cuentas por cobrary pagar

Contador General

Auxiliares contables

Administradora

Inicio

Mensualmente solicitaalos
auxiliares de contabilidad para que
brindeninforme sobre las cuentas
por pagary por cobrar.

—

Revisay conciliaracon los saldos en
loslibros contables, tomandoen

Realizan laconciliacion de cuentas
por cobrary por pagar dentrodel
sistema de contabilidad,
auxiliandose dellibro de excely
otra herramienta.

Dard seguimientoytomade
decision del mismo, aobtener
resultados daraavisoa contabilidad
para procedera registroy
liquidacién delmismo.

—

cuentasaldoinicial, movimientos
de mesesanteriores rezagadosy
movimientos del mesactual.

Sihubieraalgunainconsistencia, se
dara seguimiento, de lo contrario se
dara el avisoa Administracion para
que de seguimientoy solucion de
lasinconsistencias.

—

Se recibirdtoda documentacion
para procedera cerrar la cuentapor

—(—

cobrar pendiente.

Fin

Titulo del Procedimiento:
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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, bitdcoras, 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
accion.

Financiera
Contable

Auxiliares
Contables

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

Deberd 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.

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

Deberd revisar que los documentos que soportan dicho
gasto contenga informacién 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 deberd ser informado a Contador
General

Financiero
Contable

Contador
General

Recibird la informacién 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
Cada auxiliarcontable debera
revisar cada cheque emitido del
proyecto, que tengasusoporte de
documentos necesarios, segunla
Delegaraa cada auxiliar contablela naturalezade gasto.

revision de los documentos no
perdiendo laresponsabilidad de
dichaaccién.

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
Recibirainformacion de estata, se encuentre vigenteysin
inconsistencias o ajustes paradar ninguna omisién que perjudique.
seguimientoy soluciones.

Revisarque los documentos que
soportan dicho gasto contengan
informacién veridicaasicomo
otros documentos de soporte.

Fin

Cualquierinconsistenciadeberaser
informado al contadorgeneral.

B
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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 obligacién Fiscal que esta
afecta la Fundaciéon, debiendo emitir al menos cada tres meses la solvencia fiscal de la
Fundacién.

Nombre de la Unidad: AREA FINANCIERA CONTABLE

Titulo del Procedimiento: OBLIGACIONES FISCALES

Puesto del Paso

Unidad Responsable | No.

Actividad

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

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

Entregar via fisica o electrénica dicha retencién del ISR al
3 proveedor o prestador de servicios inmediato o a un mdximo
de 5 dias posteriores a finalizar el mes que se aplico

Al cierre de cada mes deberd realizar las transferencias de
fondos del proyecto que aplicaron las retenciones y se

4 encuentran por pagar a una cuenta especifica (FONDOS
INTERNOS) para que esta recaude y realice el pago a SAT.
Emitiendo informe a Direccidén Ejecutiva.

Financiera | Contador
Contable General

Teniendo 10 dias hdbiles posteriores al mes vencido para
realizar el pago a fravés 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
5 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 mds tardar el 31 de
marzo del ano inmediato siguiente del periodo a informar.

Manual de normas y procedimientos administrativos y financieros 35



==
&

v

entes

shhrev

Deberd solicita la habilitacion de libros contables a través de
8 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

Anualmente debe presentarel
formulario de declaraciéon anual de
ISR informando los estados
financieros, ingresosy egresos
obtenidos en el periodo fiscal.

Serd el responsable de dar
cumplimiento alas obligaciones
fiscales que se encuentre afectala
Fundacién Sobrevivientes

Deberdsolicitarlahabilitacion de
libros contables atravésde la
plataforma de DECLARAGUATE,
libros de diario, balance, mayory
estados financieros.

Aplicarlasretencionesde ISRalos
proveedoresy prestadores de
servicios, quienes ameriten segin
su inscripcidn ante SAT.

Entregar via fisica o electrénica Fin
dicharetenciéon del ISR al proveedor
o prestadorde servicio,enun
maximo de 5 dias posteriores al
finalizarel mes que se aplicé.

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

Realizarel pagoatravésde la
plataforma DECLARAGUATEY Banca
Virtual de las retenciones realizadas
a proveedoresy prestadoresde
servicios.

Trimestralmente debede presentar
el formulario de ISR sobre utilidades
(sinmovimiento)atravésde la
plataformade DECLARAGUATE
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Titulo del Procedimiento:

8.10 ATENCION AUDITORIAS FINANCIERAS

Norma (s) aplicadas al procedimiento:

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

Nombre de la Unidad: AREA FINANCIERA CONTABLE

Titulo del Procedimiento: ATENCION AUDITORIAS FINANCIERAS

Unidad Puesto del Paso Actividad
Responsable No.
Se dard acompanamiento y cumplimiento a los
Financiera Contador 1 procesos de Auditoria Financiera solicitado por los
Contable General cooperantes y presupuestados en los proyectos y el
Estado.
., . Sera el canal de comunicacién principal en la
Financiera Contador . e L
Contable General 2 en’rn—?go de informacién fisica, electronica 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
Financiera Auxiliares 4 informacion requerida vy lo trasladaran al Contador
Contable Contables General para que sea revisada y enfregada a
Auditoria.
Si hubiere datos a corregir de parte del proceso de
Financiera Contador 5 | auditoria especificamente financiera serd el
Contable General Contador General quien solventara.
Al Cierre del proceso de Auditoria si se enconfrase
Financiera Contador 6 alguna inconsistencia o hallazgo se dard
Contable General acompanamiento en coordinacién con
Administraciéon para solventarlas.
Administracién serd la encargada de enviar la
Administracion | Administracion 7 informacion y pru.e.blos a la Firma C.Ie.Audi’rorio para
el proceso de revision y desvanecimiento de los
supuestos hallazgos reportados.
Firma de Consultores La Firma de Auditoria evaluara y confirmara o
Auditoria Externos 8 desvanecerd dichos hallazgos y emitird Informe final
Administracién serd la encargada de recibir,
Administracion | Administracién 9 divulgar a Direccién 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 Auxiliares contables Administradora Consultores externos

Inicio ; ) y .
Clasificanainformacion requerida Eslaencargadade enviarla La firmade auditoriaevaluardy

y lotrasladaran al contador general informacidny pruebasala firmade confirmard o desvanecera dichos
—| paraquesearevisadayentregadaa —{ auditoriaparaelprocesode hallazgos y emitird informe final.
revisiony desvanecimiento de los

auditoria.
hallazgos reportados.

Dar acompafiamientoy
cumplimientoalos procesos de

auditoriafinanciera solicitado por
los cooperantesy presupuestosen
los proyectos.

Esla encargadade recibiry divulgar
Es el canal de comunicacion alosinteresadosy resguardar
principal enlaentregade dichosinformes finales.
informacion fisica, electronicaque
serequieraenel proceso

. . - Fin
Dar instruccionesalos auxiliares
para obtener ainformaciony

documentos necesarios.

—

Sihubieradatosa corregir de parte
del proceso de auditoria, serdel
contadorgeneral quien los
solventara.

Al cierre del proceso de auditoria, si
hubieraalgunainconsistenciao
hallazgo se dard acompafiamiento
encoordinacion conla
administracion parasolventarlas.

—
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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 segun 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

A Puesto del Paso ..
Unidad Actividad
Responsable No.

. . Con la informacién sistematizada en el Sistema Contable
Financiera Contador , . . .

1 Inftegrado se procederd a realizar los informes requeridos

Contable General

por el cooperante.

X . - Peridbdicamente se revisara evaluaran la disponibilidad de
Financiera Auxiliar de 2 fondos asignados en el presupuesto a través de los informes
Contable Contabilidad 9 presupt

financieros

. . Se enfregaran los informes financieros a los cooperantes
Financiera Contador , . . .

3 segun sus condiciones estipulados en el convenio Mensual,

Contable General . .

frimestral, anual y cierre de proyecto
Cooperante Cooperante 4 Los formatos a utilizar serdin recibidos del cooperante

. . Los formatos se acompanaran de los estados Financieros
Financiera Contador . . .

5 mensuales, frimestrales, anuales y de cierre, conciliaciones

Contable Generadl .

bancarias entre otros.
Financiera Contador 6 Los informes serdn enviados electrénicamente para su

Contable Generadl revision a Administracion y Direccidn Ejecutiva

., ., . . ., Posterior a su revisién y aprobacion serdn enviados
Administracion | Administracion 7 . y. P

fisicamente, firmados y sellados

. .. . ., Administracion serd la encargada de enviarlos fisicamente

Administracion | Administracion 8
al cooperante.
Administracién serd la encargada de recibir, divulgar a
Administracién | Administradora 9 Direccién Ejecutiva, Consejo Directivo e interesados y
resguardar dichos informes finales.
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9. PROCEDIMIENTOS DEL AREA ADMINISTRATIVA

Titulo o Denominacién de los Procedimiento:

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 contratacion en trabajo conjunto a Talento Humano, cada proyecto cuenta
con requisitos especificos segln 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

Unidad

Nombre y Puesto
del responsable

Paso
No.

Actividad

Talento Humano

Responsable de
Talento Humano

Luego del proceso de seleccidn realizado por
el equipo de Talento Humano, se envia la
nofificaciéon al  consultor o  consultora
seleccionada para formar parte del equipo de
la Fundacién, en dicha notificaciéon se hace
referencia a la papeleria que debe entregar al
drea 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)

Administracion

Responsable de
Administracién

Recepcidon de los documentos que se
adjuntardn al expediente del consultor o
consultora y que serd Uutlilizados para la
elaboracién del contrato.

Administracion

Responsable de
Administracién

Elaboracion de contrato del consultor o
consultora de acuerdo a los ftérminos de
referencia indicados por el cooperante vy
Fundacion.

Administracion

Responsable de
Administracion

Elaboracion y/o solicitud de documentos de
respaldo a contratacion segun cada proyecto.

Administracién y
consultor/a

Responsable de
Administracién

Informar del confrato a Consejo Directivo y
gestionar firma respectiva de representante
legal y del consultor o consultora.

Administracion

Responsable de
Administracién

De existir una extensibn de tfiempo o
modificacidn en el contrato, se debe realizar
una enmienda modificacién al mismo.
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Titulo del Procedimiento:

9.2. ELABORACION DE FINIQUITOS

Norma (s) aplicadas al procedimiento:
Proceso de finalizacién de contrato y/o relacién con Fundaciéon Sobrevivientes.

Formas o formatos utilizados:
Formato de finiquito de la Fundacién.

Nombre de la Unidad: Administracion

Titulo del Procedimiento: Elaboracion de finiquito

. Nombre y Puesto del |Paso .
Unidad responsable No. Actividad
Para este proceso son dos escenarios, el
primero es por finalizacién de contrato en el
Talento Humano | . . W ro / que se elabora el finiquito para el consultor o
y/o . Ly 1 consultora. El segundo, se da cuando de
. . .z Administracion -
administracion parte de la Fundacidén o del consultor o
consultora se da un corte del contrato, lo que
requiere la elaboracién de finiquito.
De acuerdo a la informacién indicada en el
Asistencia Asistente coﬁr_rg‘ro y términos de ref_erenf:io y previa
- . . . 2 revision, se elabora el finiquito para el
administrativa administrativa consultor o consultora.
Luego de la entrega del producto final del
consultor o consultora y el visto bueno de la
Administracién 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 Fundaciéon 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 Fundacidn, este proceso se
hace por medio de correo electrénico y debe
estar autorizado por la administracion, previa a la
revision del presupuesto.

Administracion

Asistente
administrativa

Luego de la autorizacién de administracion, se
contacta con al menos tres proveedores
haciendo la solicitud de compras, con los
productos o servicios detallados segin 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
coftizaciones, se debe contar con una firma de
aprobacién por parte de Administracién.

Administracion

Administradora /
Asistente
administrativa

Al tener las cofizaciones de los servicios o
compras solicitados, se requiere de la autorizacion
de la administracion y Direccidn 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
evaluardn aspectos como la calidad del trabajo
o servicios, el fiempo de entrega, la facilidad de
crédito y ofros aspectos que se crean

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

Colaborador / Asistente Administrativo Administrador/a

Inicio Autorizalas compras o servicios, en
montos establecidosen el
presupuestoymanual internode
Fundacion Sobrevivientes; para

— montos mayores se elaboraun
El colaborador presentasolicitud de cuadro comparativo con 3

compra o ser\flc.|0, se hace por cotizaciones.
correo electrénico, debe estar
autorizado porla administracién
previaa larevision del presupuesto.

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

Se contacta al proveedor
solicitando cotizacién firmaday
sellada, con los productos o
servicios detallados. Segun
procedimiento especifico financiero
contable

Fin

Titulo del Procedimiento:
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9.4. SOLICITUD DE PAGO.

Norma (s) aplicadas al procedimiento:

La solicitud de pago debe ser realizada posteriormente a la autorizacion de la cotizacién o
cotizaciones presentadas de |0s servicios 0 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 del responsable No.

Actividad

Luego de la aprobaciéon de
administraciéon a la cotizacion y de
confrmada la compra se solicita la
emision de cheque para pago. Para esto
puede considerar hacer un pago total
Asistente 1 de la compra o servicio previo al envio
administrativa de la factura de parte del proveedor. O
bien, con un anticipo, previamente
autorizado por administracién, no mayor
al 50% como un primer pago y el
segundo pago se solicita junto a la
recepcion de factura y producto final.
El proceso de pago estd conformado
por. la carta de solicitud de pago
(formato segun cada proyecto), la
solicitud de la compra o servicio, la
Asistente 2 cotizacién autorizada por la
administrativa administracién y la factura. De ser 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 vy la
) gestion de firmas, los cheques de pago
Asistente son endosados y se coordina junto a los
administrativa y 3 pilotos el depdsito de los mismos. En
pilotos algunos casos el proveedor es nofificado
para que pueda pasar a las oficinas de
Fundacion a recogerlo.

Administracion

Administracion

Administracion y
pilotos
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Nombre de la Unidad: Administracién
Titulo del Procedimiento: Solicitud de pago

Administracion Pilotos

Inicio Depositanloscheques. Enalgunos
casos el proveedores notificado
para pasar a las oficinasde la
Fundaciéna recogerlo.

El proceso de pago esta

conformado por: carta de solicitud
con firmade autorizacién por parte
de Administraciony Direccion, Fin
cotizacionyla factura.

Confirmadalacompra se solicitala
emision de cheque parapago, se
puede cancelarel total de la
compra o bienunanticipono
mayor al 50% y el resto contra
entregade facturay producto.

En caso de unsegundo pago:el
respaldo del primerpago, la
factura, evidencias de lacompray
carta de solicitud de pago.

Luego de la emisidon de cheques,
estos son endosadosy se coordina
con los pilotos si se depositaa
cuenta, o biense establece si el
proveedorlo recoge en oficinas.

—>
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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 administracién.

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 del responsable No.

Actividad

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

Al tener la solicitud de vehiculo, administracion
coordina la  movilizacidn con el piloto

Administracién As.ls’{en’re. 2 com!oor‘rieno!o una f.QTo de la solici‘rud' que
administrativa contiene la informacion del lugar de salida y
destino, la hora de salida y regreso, asi como el
nUumero de personas que viajardn.
Administracion elabora la solicitud de fondos
. para requerimiento de combustible, utilizando
Asistente

Administracién drministrati 3 [formato establecido para el efecto, en el cual
administrativa se indica recorrido anterior y actual.

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

El piloto es el responsable de llenar la bitdcora
del vigje y presentarla a Administracion a su
retorno.

Administracion Piloto 4
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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: Enfrega de material informativo.

Nombre y Puesto |Paso

Unidad del responsable No.

Actividad

El consultor, consultora u organizacién que
requiera  material informativo  deberd
Requirente Requirente 1 [fedactar una carta diigida o la
Administracién solicitando el tipo de material
y la cantidad requerida.

Luego de la autorizacién correspondiente, se
prepara el mismo y se comunica con la

o B . ) persona solicitante para hacer entrega del
Administracién Asistencia 2 |mismo.

administrativa

Periddicamente se establecen existencias y
establecer la autorizacién de Direccidon para

Asistencia realizar reproducciones.

Administracién e e 3
administrativa
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Nombre de la Unidad: Administracién
Titulo del Procedimiento: Solicitud / Entrega de material informativo

Requiriente Administracion

Inicio

. . Autorizacién de entrega de Material
Presentarsolicitud porescrito

indicando cantidady tipo de
informacion requerida.

| ) Se prepara el material que serd

entregadoyla solicitud deberd
firmarse de recibido por
requiriente.

Hacer un inventario del material
existente paramonitorearlas
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 reparacion de vehiculos.

Unidad

Nombre y Puesto
del responsable

Paso
No.

Actividad

Pilotos

Pilotos

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

Pilotos

Pilotos

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

Administracion

Administracion y
Pilotos

Se presentan las facturas y comprobantes a
administracién, asi como las evidencias
correspondientes (enfrega de repuestos
sustituidos, fotografias, otros) que garanticen
respaldo de la reparacién. 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 Administracion

Inicio

Luego de la aprobacidn
correspondiente, reciben las
facturas, comprobantesy
evidencias parael respaldo. Los

Deben notificarala administracién documentos presentados se
lareparacion que requiere el archivan en control de gastos de los
vehiculoy presentarformulario de vehiculos.

solicitud de reparacién. (Segun
monto corresponde numero de
cotizaciones)

Fin
Con laaprobacidn correspondiente,
dan seguimiento al procesode
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 Utiles de oficina requerido por el personal de Fundacion, se deberd
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 dreas o unidades de
Areas o unidades trabajo de Fun‘d.ocién deberé' pres,ep’ror el
. 1 formato de solicitud de material y Utiles, el
de trabajo -
cual debe ser autorizado por
administracion.
Con la solicitud autorizada, se prepara el
material y Utiles que serdn entregados a la
Administracion Administracién 2 persona solicitante, la misma deberd firmar
de recibido.
Hacer un inventario del material existente y
hacer la respectiva solicitud de compra.
Administracién Administracién 3
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Nombre de la Unidad: Administracion
Titulo del Procedimiento: Solicitud y Entrega de material y utiles

Consultor / Requiriente Administracién

Inicio

Autorizacién de entrega de Material

Presentarformulario de solicitud de ) )
y utiles requeridos.

material.

Q— Se prepara el material y utilesque
seraentregadoylasolicitud deberd

firmarse de recibido porrequirente.

Hacer un inventario del material y
Utiles existente paraconocer
existenciasy hacerla 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 drea de administracién.

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
Financiera Contador fijos (mobi.li.orio Y,equipos) de la entidad, por medp de
Contable General 1 una COdIfICO.CIOh especifica y lo actuadlizard al
momento de implementar nuevas compras y cuando
se dan de baja por deterioro o pérdida.
Contando con el listado correspondiente, procederd
Financiera Administracié 2 a asignar el Mobiliario y/o Equipo a la persona que lo
Contable n utilizara, generando una tarjeta de responsabilidad
debidamente firmada.
Al menos una vez al ano y directamente por retiro de
. . - . s personal, se realizard la revisiéon fisica de activos
Financiera Administracio L. . , . " .
Contable n 3 fisicos asignados, segufn tarjetas de responsabilidad. Si
hubiese deterioro o pérdida total de mobiliario y
equipo, se dard aviso a Direccion.
Segun el caso puede considerar la restitucion del
Cooperante Direccion 4 oc‘rit/o por parte de la pgrsono res.ponsoble e} biery
segun la causa y condicion, autorice darle de baja
en el inventario.
En atencién a notificacién especifica, procederd a
Financiera Contador 5 | darde baja el bien en el registro de activos fjos
Contable General (mobiliario y equipos) de la entidad.
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Nombre de la Unidad: Administracion
Titulo del Procedimiento: Custodia de activos fijos

Contador General

Administracién / Direccion

Inicio

Integraen el sistemacontable el
registro de activos fijos por medio

de una codificacion especificaylo
actualizaal momentode
implementar nuevas comprasy
cuando se dan de bajapor
deterioroopérdida.

>

En atencidna notificacién
especifica, procederdadar de baja

Contando con el listado
correspondiente, asignar
Mobiliarioy/o Equipoala persona
que lo utilizara, generandouna
tarjetade responsabilidad
debidamente firmada.

Almenosunavezal afoy
directamente porretirode
personal, realizarevision fisica de
activos fisicos asignados, segun
tarjetas de responsabilidad. Si
hubiese deterioro o pérdidatotal
de mobiliarioy equipo, se dard
avisoa Direccion.

elbienenelregistro de activosfijos
(mobiliarioy equipos) de laentidad.

Fin

Direccidn, Segun el caso puede
considerarlarestitucién del activo
por parte de lapersonaresponsable
o bien, segunlacausay condicion,
autorice darle de bajaen el
inventario

e
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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, fiempos para
la entrevista, elaboracién de informes de conocimiento, psicométrico e informe final del proceso

de seleccién.

Nombre de la Unidad: Talento Humano

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

Nombre y Paso
Unidad Puesto del No. Actividad
Responsable
Elaboracién, Revisién y actualizacién de TDR, segin
1 proyecto y lanzamiento de convocatoria (de 5 a 7
dias), coordinado con gerencia / Direccidén Ejecutiva
Responsable comunicacion.
Talento P 4 — - — :
Humano de Talento Recepcion, revision y seleccién de CV. Se revisan
Humano segun el perfil requerido en los términos de

2 referencias y segin convocatoria. Talento Humano
realiza un primer filtro. Normalmente se integra una
terna por consultoria para la entrevista y evaluacion.

3 Envio de CV a Direccién Ejecutiva para
aprobacion.

Talent Responsable
alenfo de Talento Convocar via correo electrénico a consultores/as
Humano Humano seleccionados/as para la entrevista y evaluaciéon de
conocimiento y aplicacién de prueba psicométrica,

4 segun proyecto.

Realizar entrevistas junto a representantes de

5 cooperacion y aplicacion del test de conocimiento

y psicométrico a cada consultor/a.
Elaborar informes por cada consultor (test de
Responsable o . s .
Talento conocimiento 'y psicométrica) para integrar al
de Talento . .. . .
Humano expediente. Elaboracion del informe final de
Humano .. .

6 seleccidon del proceso, el cual es enviado a los
cooperantes para su No Objecidon y a direccién
ejecutiva y administracién, con recomendacion de
la persona seleccionada.

Responsable Noftificar a los consultores/as via correo la
Talento L.
de Talento 7 aceptacidon de su propuesta / Persona.
Humano
Humano
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Nombre de la Unidad: Talento Humano
Titulo del Procedimiento: Proceso de reclutamiento y evaluacién de recursos humanos

Responsable de TH

Inicio

Elaboracion de informes porcada
consultor para integrarexpediente.

Elaboracidn, revision y actualizacion
de TDRS, segun proyectoy lanzar
convocatoria (5-7 dias), coordinado
con el encargado de
Sistematizaciény comunicacion

Elaboracion delinforme final de

Recepcidn, revisidny seleccion de seleccion del proceso, el cual es
CV.Se revisan segun el perfil enviadoalos cooperantes,
requeridoenlostérminosde direccion ejecutiva, administracion.

referenciay segun consultoria.
Talento Humano realiza primer
filtropormediode unaterna

evaluadora.
Notificaralos consultores, via
correo, la aceptaciénalaejecucion
de la consultoria/ cargo, segun
proyecto. Tomando en cuenta que
Enviarlos CV a los cooperantesy hay consultoresinternosy
Direccidn ejecutiva. externos.

Realizarla convocatoriavia correo a Fin
los consultores seleccionados para
la entrevisay evaluacién de
conocimientoy psicométrico, segin
proyecto.

Realizarlas entrevisasjuntoa
representantes de cooperacidony
calificarlos test de 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 Fundacién Sobrevivientes debe conocer y asumir con total
claridad la informacién relacionada con el objetivo y fines de la entfidad, procesos
administrativos, cddigo de ética, protocolos e informacidon especifica del proyecto al que se

infegran.

Nombre de la Unidad: Talento Humano

Titulo del Procedimiento: Proceso de induccién a Fundacidon 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
informacioén sobre FS, procesos
administrativos, cdédigo de  ética,
protocolos y otros, asi como informacidn
especifica del proyecto al que se
infegran.

Dependiendo del proyecto, algunos
procesos son de 1 o hasta 3 dias,
especialmente cuando se integran al
drea de psicologia para la atencién de
Casos y recepcion de mesas de casos.

Talento Humano

Responsable de
Talento Humano

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

Talento Humano

Responsable de
Talento Humano

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

Se les da seguimiento a los procesos de
integracién de los y las consultoras y al
desempeno, tomando en cuenta que
tienen dos o tres meses de prueba. (Segin
fondos privados e} publicos,
respectivamente).

Manual de normas y procedimientos administrativos y financieros 64




¢

Sghrevivientes

Nombre de la Unidad: Talento Humano
Titulo del Procedimiento: Proceso de induccidn

Responsable de Talento Humano

Inicio

Se planificael proceso de induccion,
seintegrainformacionsobre FS,
procesos administrativos, cddigo de
ética, protocolosy otros.

Seimplementael proceso de
induccion (de 1 hasta3 dias).

Coordinacién paralaentregade
gafete, equipo de cdmputo, mesas
de casos, espaciofisico (interno).

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

Se da seguimiento al proceso de
integraciénde los consultores/
personal, segin sudesempefio,
tomandoen cuentaque tienenque
cubrir dos (2) meses de 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 evaluacidon de desempeno elaborada y aprobada para el
efecto, de acuerdo a las especialidades profesionales y considerando ponderaciones e
indicadores de desempeno que ayuden a fundamentar la toma de decisiones.

Nombre de la Unidad: Talento Humano

Titulo del Procedimiento: Evaluacién de desempenio.

Puesto Paso

Responsable No. Actividad

Unidad

De acuerdo al proyecto, se realizan la
evaluacién de desempeno. Después
1 de dos o tres meses de prueba. A los é
meses y al ano.

Responsable de
Talento Humano

Talento Humano Se coordina con la persona responsable
del drea, gestora y/o Direccidn

Ejecutiva, administracion, contabilidad,

2 X .
(dependiendo el drea y/o proyecto)
para implementar las evaluaciones de
desempeno.
Recepcion de las Evaluaciones de
R | A Alisi
Talento Humano esponsable de 3 desempefio, andlisis de los resultados y

Talento Humano elaboracién de informe final por cada
consultor/a.

Si son evaluaciones por los meses de

prueba se da a conocer al consultor el
resulfado, haciendo énfasis en donde

4 ) ) . L
Responsable de fiene que mejorar. Si es para finalizar el
Talento Humano contrato se da a conocer, los resultados
Talento Humano . . .
y motivos de la rescision del mismo.
Se integra la evaluacién de desempeno
5 (segun tiempo) al expediente fisico.
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Nombre de la Unidad: Talento Humano
Titulo del Procedimiento: Evaluacion de desempefio( 2 meses, 6 meses y 1 afio), segun proyecto

Responsable de Talento Humano

Inicio

Se realizaevaluaciénde

desempefio. Después de dos meses
de prueba, alos6 mesesy un afio.

Seintegrala evaluacionde
desempefio (segliin tiempo) a
expedientefisico.

Se coordinacon la coordinadora, Fin
gestoray/o Direccion ejecutiva,
administracion, contabilidad para
llenar EdeD, segun el proyecto.

Recepcionde las EdeD, analisis de
losresultadosy elaboracion de
informe final por cada consultor.

que mejorar.

Se da a conoceral consultor/
colaborador, las dreas que tiene

delarescisiondel mismo.

Si es para finalizarel contrato se da
a conocer los resultados y motivos
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Nombre de la Unidad: Talento Humano

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

Asistente de Talento Humano

Encargada de Talento Humano

Administradora, Coordinadoras de proyectos,
gestora municipal, trabajadora social

Inicio

Verificar datos
personales del consultor
en expedientes o base
de datos

Realizarel llenado de
evaluaciones con los
datos del consultor.

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

Se revisan las
evaluaciones, verifican

Envia evaluaciones a
Directora, Gestora,

Envian las evaluaciones
de desempefio via

Coordinadora o0 a quién
corresponda.

>——

correo electronico ya
realizadas para verificar.

punteos y se imprimen
para ser firmadas.

fin
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Sobrevivie es

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 Paso

Unidad Responsable No.

Actividad

Actudlizacion 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 donde se indica
que segin acta de Asamblea se
recontrata el profesional para la
consultoria, media vez cumpla con
criterios especificos establecidos para el
efecto en los TDR.

Se envian al drea de administracion
2 para la revision e integracién al
expediente fisico.

Responsable de

Talento Humano
Talento Humano

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

Talento Humano

Revision que estén firmados por los
consultores/as, desde el expediente
Fisico, para integrar al expediente fisico,
el cual es enviado a administracion,
4 quien lleva el control de archivo delos
expediente para el seguimiento de
confrato e integracion de toda la
papeleria que se necesita para sustenta
el mismo.

Responsable de

Talento Humano
Talento Humano
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Nombre de la Unidad: Talento Humano
Titulo del Procedimiento: Actualizacién de términos de referencia por proyecto

Responsable de Talento Humano

Inicio

Actualizacién de términos de
referencia porproyecto, encasode
recontratacion se realizauna
anotaciénalfinaldénde se indica
que seguln acta de Asamblea.

Se envian al drea de administracion
para la revisidn e integracion a
expedientefisico.

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

Revisidn 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 Codigo de ética, se realiza la llamada de atencidn, siempre
por instruccién de Direccidon Ejecutivo, como una medida correctiva para el buen desempeno y
desenvolvimiento institucional.

Nombre de la Unidad: Talento Humano

Titulo del Procedimiento: Elaboracién y notificacién de llamadas de atencidn (segun
codigo de ética)

Puesto Paso

Unidad Responsable No.

Actividad

Segun la situacién presentada vy el
Cédigo de ética, se redliza la llamada de
atencién, siempre por instruccién de
Direccién Ejecutivo. Se contempla un
formato de la misma, donde especifica
la situacién que se ha presentado.

Se convoca al consultor/a para
Responsable de exponer el caso, se hace el lamado de
Talento Humano atencién y se notifica. Segun el cddigo
de éftica, hay una primera llamada de
forma escrita, la segunda verbal y el
2 tercer finiquito de contrato. Estas
acciones quedan documentadas vy
firmadas integrdndolas al expediente
fisico y se toma en cuenta en sus
resultados de evaluacién de

Talento Humano

desempeno.
Se integra al expediente fisico que se
Talento Humano Responsable de 3 conforma por cada consultor/a. segin
Talento Humano el proyecto.

Se da seguimiento para la notificacion

4 de los consultores/as.
Responsable de Si es la rescisidn de contrato, se nofifica,
Talento Humano | _ . Humano se establece la fecha del mismo y se
5 coordina con el drea de administracion

para finiquito y pago.
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Nombre de la Unidad: Talento Humano
Titulo del Procedimiento: Elaboracion y notificacion de Ilamadas de atencidn (segun cédigo de ética)

Responsable de Talento Humano

Inicio

Segunlasituacidonserealizala
llamadade atencidn, siempre por
instruccién de Direccidn ejecutiva.
Se contemplaun formato donde se
especificalasituacion.

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

Seintegraal expediente fisico que
se conforma por cada consultor.
Segun el proyecto.

Se da seguimientoalas
actuaciones, segunllamadade
atencidnrecibida.

Siesrescision de contrato, se
notificay se coordinacon el drea de
administracién parafiniquitoy
pago.

Fin
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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 funcidn es la correcta recepcidon de expedientes a nivel fisico, segun el esquema, uno por uno

y se revisa que contenga todo lo relacionado con el caso.

Nombre de la Unidad: Talento Humano

Titulo del Procedimiento: Recepcion y seguimiento de mesas de trabajo y/o entrega de
expedientes cuando se rescinde un contrato

. Puesto Paso .
Unidad Responsable No. Actividad
Segun el proyecto, se realiza la recepcion de
mesas de frabgjo o expedientes de los
consultores/as que, ya sea presentan la rescision
L de contrato o se les notifica la finalizacién del
Talento Responsable .
mismo.
Humano de Talento v
Humano Segun. el proyecto y la epfrega (mesas ©
2 expedientes), se elabora y envia un esquema del
informe que deben de enfregar a los
consultores/as.
Se redliza la recepcidén de expedientes a nivel
fisico o mesas de trabajo, segin el esquema, uno
por uno y se revisa que contenga todo lo
relacionado con el caso. Se da el visto bueno,
Talento Responsable 3 se firmay se coordina con el drea juridico-familia,
Humano de Talento quienes elaboran una acta notarial que hace
Humano 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
4 talento humano para la elaboracion del
Talento Responsable finiquito y entrega de cheque que corresponde.
Humano de Talento
Humano Si proporciona una copia del acta notarial al
5 | consultor/a vy 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

Se proporcionauna copiadel acta
notarial a consultory se integrael
expedientefisico.

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

Segun el proyectoyla entrega Fin
(mesas o expedientes), se enviaun
esquemadelinformeque deben de
entregara los consultores.

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

Se da el vistobueno, se firmay se
coordinacon el dreajuridica,
elaboran un acta notarial y firman
Direccion ejecutiva, consultory
talento humano.

Se notificay se entregaa
administracidn el actay copia del
informe revisadoy formado porTH
para la elaboracidn del finiquitoy
entregade cheque.

Manual de normas y procedimientos administrativos y financieros 74



Sobrevivientes
Titulo del Procedimiento:
10.7. ACOMPANAMIENTO Y SEGUIMIENTO A CONSULTORES/AS Y PERSONAL

Norma (s) aplicadas al procedimiento:

Es una funcidn institucional de resguardo y proteccion al personal, consiste en acompanar a los
profesionales, a nivel de acercamiento humano, atencidn, requerimientos personales, etc.

Nombre de la Unidad: Talento Humano

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

. Puesto Paso ..
Unidad Actividad
Responsable No.

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

Talento Humano

Se atienden las solicitudes hechas por los

Responsable de nsultor r ntar I
Talento Humano P 2 consulto _es/os para ausentarse de las
Talento Humano labores, siempre con consulta a Direccidn
Ejecutiva.

Se da seguimiento a quienes presentan se
ausentan por afecciones de salud,
COVID-19, enfre ofras, tomando en
cuenta los protocolos establecidos. Se les
Responsable de 3 solicita la constancia médica y se integra
Talento Humano al expediente fisico. Se nofifica a
Direccion ejecutiva y Administracién, asi
como al drea donde se desempena para
las coordinaciones y/o la cancelacién de
citas (psicologia).

Talento Humano
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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

Acompafiara

los Se notificaa Direccidn ejecutivay
prgfesllgnales, Administracion, asicomo el area
amve e donde se desempeiia paralas
acercamiento . . . 4
humano coordinacionesy/olacancelacién
atencién’ de citas (psicologia)

requerimientos

Se atienden crisis emocionales por Fin
diferentes situaciones: personales,
familiares, laborales, etc. Se busca
estardispuestaala escucha,
empatiay sensibilidad de los casos.

Se atiendenlas solicitudes hechas
por los consultores paraausentarse
de las labores, siemprecon
autorizacién de Direccion ejecutiva.

Se da seguimientoaquienesse
ausentan porafeccionesde salud,
COVID-19, entre otras, tomando en
cuentalos protocolos establecidos.

Se solicita constanciamédicay se
integraal expediente fisico.
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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 carifo, 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 capacitacidon para todo el
equipo y/o por dreas, por lo menos durante el ano 3.
1 Fortalecimiento de capacidades de acuerdo con el
Talento Responsable de drea de trabajo, autocuidado e integracion de
Humano | Talento Humano equipo (gelebrogon del dia ‘d.el carino, dia de la
madre, aniversario de FS, convivio, etfc.)
9 Felicitacidén a cumpleaneros/as.
Planificacién e implementacién de actividades que
Talento Responsable de mo’rlverj la armonia y mejoren la comunlcqaon entre
3 los equipos de trabajo, contando con el visto bueno
Humano | Talento Humano

de Direccidn ejecutiva.
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Nombre de la Unidad: Talento Humano
Titulo del Procedimiento: Procesos de capacitacion e integracion.

Responsable de Talento Humano

Inicio

Se planifican procesos de
capacitacién para todoel equipoo
por dreas. Fortalecimiento de
capacidadesde acuerdo al area.

Se felicitaalos cumpleaferos del
dia.

Se planifican otras actividades para
mantenerlaarmoniay buena
energiade los equipos, siemprecon
elvistobuenode 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 contratacion de
profesionales que han realizado todo el proceso de seleccidn y dentro del mismo han obtenido
buenos resultados.

Nombre de la Unidad: Talento Humano

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

Puesto Paso
Unidad Actividad
Responsable No.

Se revisa y actualiza la base de datos de
tfalento humano, cada tres meses. La
actuadlizacién sustenta la contratacion de
profesionales que han superado el

proceso de seleccion.
Responsable de

Talento Humano
Talento Humano

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

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

Revision de expedientes fisicos para
corroborar que integren la papeleria
3 correspondiente (convocatoria
entrevista, noftificacion de aceptacion,
CV, SAT, referencias, evaluaciones, efc.,).

Responsable de

Talento Humano
Talento Humano

Revision y actualizacion de la base de
4 datos a nivel fisico y digital de los casos
activos e inactivos.

Responsable de

Talento Humano
Talento Humano
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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

Se revisay actualizalabase de
datosde TH, cada tres meses

Ingreso cotidiano ala base de datos
de talento humano, de aquellos
expedientes que ingresany que
seguln evaluacion puedenser
candidatos para convocatorias.

Revision de expedientes fisicos para
corroborar que integrenla
papeleriaque correspondeaTH
(convocatoria, entrevista,
notificacion, aceptacion, CV.

Revisiony actualizacion de labase
de datos a nivelfisicoy digital de
los casos activos e inactivos.

Fin
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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 participacion de los siguientes miembros activos
CARMEN LUCIA DEL ROSARIO PELLECER ARELLANO con documento personal
de identificacion (DPI) nimero 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 Repiiblica de Guatemala;
NORMA ANGELICA CRUZ CORDOVA con documento personal de identificacion
numero 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 Repuiblica de Guatemala; MIGUEL
ANGEL AVENDANO TOLEDO, con Documento personal de identificacién (DPI)
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) nimero 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 Repuiblica 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) niimero 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) nimero 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



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 Republica de Guatemala, ERENIA

YAMILETH VANEGAS ZAPATA, quien se identifica con el Documento Personal (DPI)
numero dos mil doscientos ochenta y nueve espacio cincuenta y siete mil setecientos
cuarenta Yy cinco espacio cero siete trece (2289 57745 0713), KATHERYNE DAYANE
VELIZ SANDOVAL con documento personal de identificacion (DPI) nimero dos mil
quinientos setenta y cuatro 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 MARIA 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, segin 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
planeacién institucional se elaboré un Plan Estratégico y se seleccioné a la firma
consultora Elizondo y Asociados, €l cual fue invitada para exponer los aspectos
principales de dicho proceso a) Presentacion del Plan Estratégico 1)
Metodologia. Evaluacién analitica del Plan Estratégico Institucional 2018-2022,
Diagnéstico Institucional, Analisis FODA, Analisis PEST (Politicos/legales:
Legislacién vinculada; Econdémico: 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
Revisién analitica de las condiciones y contexto (Marco Operativo , Marco
Financiero, Marco Administrativo). 4) Prioridades Estratégicas, Marco Légico,
Sistema de Monitoreo y Evaluacion). Implementaciéon 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 los
siguientes aspectos: 1. ANTECEDENTES.2. PRESENTACION.3. PROPOSITO 4.
OBJETIVOS DEL MANUAL: a) Satisfacer las necesidades de informaciéon




destinadas a apoyar el 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 vinculacion 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. c)
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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ANEXOS

POLITICA DE CONTROL Y REGISTRO DE INVENTARIOS DE ALMACEN

Politica General
Toda entrada, salida y existencia de bienes deberd:
o Serregistrada de forma oportuna, individualizada y documentada.
e Contar conrespaldo en formularios autorizados.
e Reflejar su valor econdmico real.
e  Cumplir con las Normas de Control Interno Gubernamental vigentes.

PROCEDIMIENTOS

No. 1: Registro en Forma 1-H (Constancia de Ingreso a Aimacén y a Inventario)
Objetivo: Asegurar que todos los bienes cuenten con documentacion de respaldo.

Pasos:

1. Todo suministro que ingrese debe registrarse en Forma preimpreso 1-H (Constancia de
Ingreso a Almacén y a Inventario), sin excepcién, incluso si serd distribuido
inmediatamente.

2. Completar correctamente los siguientes requerimientos (ver formulario 1-H anexo 1):
¢ Dependencia

e NUmero
e Programa
e Fecha

e Proveedor
e Orden de Compray P. No.
e Cantidad
e Descripcidn del articulo
e Codigo del gasto renglén
e Folio libro almacén
e Precio por unidad
e Valor total
e Folio libro de inventario (cuando se frate de activo fijo)
¢ Nomenclatura de cuentas
e Validar que las firmas correspondan segun la naturaleza del bien (no confundir con
activos fijos).
3. Archivar el documento como respaldo del movimiento.
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No. 2: Control y Actudlizacion de Tarjetas Kardex
Objetivo: Garantizar el control individual y actualizado de cada producto.

Pasos:

1.
2.

4.

Crear una tarjeta Kardex individual por cada producto.
Registrar inmediatamente:

e Ingresos (compras, donaciones, fraslados).

e Egresos (consumo, entrega, bajas).

Incluir en cada registro:

e Cobdigo de producto

e Fecha de ingreso/egreso

¢ Tipo de documento (serie y numero)

¢ Numero de documento de pago

¢ Numero de documento de ingreso/egreso

e Nombre de proveedor o receptor

e Descripcién de producto

e Entrada (Cantfidad, Costo, Total)

e Salida (Cantidad, Costo, Total)

e Saldo o disponibilidad actualizado (Cantfidad, Costo, Total)
Realizar conciliaciones mensuales entre Kardex y existencias fisicas.

No. 3: Supervision y Control Interno
Objetivo: Fortalecer la transparencia y cumplimiento normativo.

Pasos:

1.
2.
3.

4.
5.

Designar un responsable del control de inventarios.

Realizar revisiones periddicas (mensuales o trimestrales).

Implementar checklists de control para verificar:

e Registro en Forma 1-H

e Uso correcto de formularios internos de solicitud de suministros (ver formulario anexo
2) y despacho (ver formulario anexo 3)

o Uso correcto de Kardex

e Registro en Forma 1-H

e Reportes valorizados

Documentar cualquier diferencia detectada y tomar acciones correctivas.

Capacitar al personal de forma periddica.

RESULTADO ESPERADO

Con la implementacion de esta politica y procedimientos se logrard:

Informacion confiable y actualizada
Cumplimiento de normativa

Mejora en la toma de decisiones

Reduccidn de riesgos en el manejo de inventarios
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ANEXO 1
Formulario 1-H Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario

¢ @ @ 0 ¢ 0 e & 0 ¢ ¢ ¢ ¢ & @ i e
o acadon com 2049507 C-2055 1022008 55 e
GOBIERNO DE GUATEMALA FORMA 1-H
[ CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS SERIEE
Guatemala, C. A N
0.

CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIO 637521

8 )

DEPENDENCIA: o - NUMERO:

PROGRAMA: FECHA:
\ PROVEEDOR: ORDEN DE C. Y P. No. )
Ve

CODIGODEL | FOLIOLIBRO = PRECIO POR FOLIOLIBRO | NOMENCLATURA
CANTIDAD DESCRIPCION DEL ARTICULO GASTORENGLON |  ALMACEN UNIDAD VALOR TOTAL INVENTARIO DE CUENTAS
i
| |
|
\
|
|
AN L J
RECIBI CONFORME: Vo. Bo. SE ANOTO EN EL INVENTARIO
‘GUARDALMACEN O EMPLEADO RESPONSABLE ENCARGADO DE INVENTARIO
JEFE DE LA OFICINA GUE ADMINISTRALOS FONDOS

OBSERVACIONES: - — B S S -
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ANEXO 2
SOLICITUD

MATERIALES/SUMINISTROS Fecha:

Sra. Nora Montoya
Administradora
Fundacion Sobrevivientes

Por este medio solicito los suministros descritos a continuaciéon

Cantidad Descripciéon Uso previsto

SOLICITANTE:

Nombre y apellido:

Cargo:

Firma:

RECIBIDO: Vo.Bo

Nora Montoya
ADMINISTRACION

12 calle 11-63 zona 1, Ciudad Guatemala
PBX: (502) 2245-3000
sobrevivientes@sobrevivientes.org / www.sobrevivientes.org




DESPACHO
MATERIALES/SUMINISTROS

Correlativo No.:

ANEXO 3

Fecha:

Con referencia a su solicitud de Materiales/Suministros adjunta, por este medio se autoriza

y se oforga los siguientes:

Cédigo Cantidad Descripcion Costo Total
RECEPTOR:
Nombre y apellido:
Cargo:
Firma:
Vo.Bo.
Nora Montoya
ADMINISTRACION

12 calle 11-63 zona 1, Ciudad Guatemala

PBX: (502) 2245-3000
sobrevivientes@sobrevivientes.org / www.sobrevivientes.org



Sgbrevivientes
MANUAL PARA EL USO DE COMBUSTIBLE

El buen funcionamiento del presente documento constituye la aplicacion y la buena
coordinacién, interés y apoyo demostrado en la prdctica por el personal que interviene en el
proceso. Al mismo tiempo ha garantizado su vigencia y efectividad una vez establecidos los
mecanismos de aprobacién, manteniendo un proceso constante de revisidn y actualizacion
oportuna de parte de los involucrados, permitiendo realizar los cambios y modificaciones que
se consideren necesarios.

1. Objetivo
Regular el uso eficiente en la asignacién, control y liquidacién del combustible utilizado
por la Fundacidon Sobrevivientes para actividades de campo y administrativas,
asegurando el uso adecuado de los fondos y recursos.

2. Alcance
Aplica a pilotos automovilistas, personal técnico y conductores que utilicen los vehiculos
de la Fundacion Sobrevivientes.

3. Sanciones
El uso indebido del combustible, alteracién de kilometraje o incumplimiento de los tiempos
de liguidacién dard lugar a acciones administrativas y disciplinarias, sin perjuicio de las
demds acciones legales que pudieran corresponder.

PROCEDIMIENTOS

Nombre de la Unidad: Administracion

Titulo de procedimiento: Solicitud de combustible periédicos

Unidad Nombre y puesto Paso Actividad
de responsables No.
Solicitud de transporte dirigida a la
Administradora para realizar la actividad,
Unidades informando el objetivo de la gestion, la
Administracién multidisciplinarios 1 cual debe estar flrmcdq y sellada. si
de servicio fuera el caso presentard el soporte de la
solicitud con firma de la Coordinadora
del Centro de Atencion. (ver formato en
Anexo A)
Aprueba la solicitud con toda la
Administracién Administradora 2 informacion requerida, con firma de
Vo.Bo. para que el piloto automovilista
realice la gestion.
Administradora/ Lleva el control de todas las solicitudes
Administracion | Asistente 3 recibidas para coordinar y dar respuesta
Administrativa a la solicitud de las unidades de servicio,
el cual es enfregado a la Administracién
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con las firmas receptivas al cierre de
cada semana (ver formato en Anexo B ).

Administracion

Administradora/
Asistente
Administrativa

Se coordina diariamente para dar
prioridad a las solicitudes previomente
planificadas y las mds urgentes
improvisadas que surgen de inmediato,
para el rendimiento del vehiculo y del
combustible.

Administraciéon

Administradora/
Piloto
Automovilista/
Asistencia
Administrativa

El piloto automovilista recibe la solicitud
del uso del vehiculo de Asistencia
administrativa para responder a la
gestiéon previamente solicitada, con Vo.
Bo. de la Administradora.

Administracion

Administradora/
Piloto Automovilista

Piloto automovilista solicita a la
Administracién el recurso econdmico
para abastecer el vehiculo de
combustible. (ver formato en Anexo C)

Administracion

Piloto Automovilista

Lleva el registro de las gestiones
realizadas con anterioridad a través de
la bitdcora, indicando el recorrido antes
y después, asi como la fotografia del
cuadrante del vehiculo para el
reconocimiento de la falta del
combustible, la cual serd presentada
cada vez que solicita el combustible.
(ver formato en Anexo D)

Administracion

Administradora/
Piloto
Automovilista/
Asistencia
Administrativa

Piloto Automovilista presenta la solicitud
de combustible a la Asistencia
Administrativa, la Administracion
aprueba con Vo.Bo. el piloto firma de
haberse recibido en efectivo.

Administracion

Administracion/
Asistente
Administrativa

Para dar respuesta inmediata a la
solicitud se cubre con fondos en efectivo
a través de Asistencia Administrativa, no
mds de Q300.00, a cargo de la Asistencia
Administrativa, si es el caso de vigjes al
interior se justificard el costo mayor con
el Kilometraje a recorrer, basdndose en
el rendimiento del vehiculo, o en su caso
también podrd cubrirse el
abastecimiento a fravés de cupones
canjeables por el valor de Q250.00 en
estacion de servicio autorizada. La
distribucion del servicio queda a cargo
de la Administradora, responsable del
uso eficiente y eficaz de los mismos.
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Nombre de la Unidad: Administracion

Titulo de procedimiento: Solicitud de combustible por vidjes al interior

Unidad Nombre y puesto Paso Actividad
de responsables No.
Solicitud de fondos para la
adquisicion de combustible , es
recibida por la Administracién para
cubrir gestiones de mds de 3 dias all
interior, la administradora podrd
autorizar y solicitar por escrito al
Administradora/ contador la emisién de cheque,
. ., Equipo para el abastecimiento de
Administracion Mul‘ridigcipplinorio/ 10 combustible, el cual serd avalado
contfador general por la firma de la Coordinadora del
Centro de atencién y/o el
Coordinador de proyectos.
Que se encuentra agregado en el
formato de anficipos.
La Liguidacion de gastos por
adquisicidn de combustible deberd
ser recibida por el Contador
o General en un plazo no mayor de 3
Administradora/ dias hdbiles. conteniendo todos los
Administracion Multi E.qu.'p.o . 11 respaldos contables y soportes
ultidisciplinario / .
contador general correspo_nd|en‘res dell uso glel
combustible, debera ser firmado
por la persona que solicitd con
antferioridad, conteniendo el Vo.
Bo. de la Administradora.
El Reintegro de gastos por
o adqusicién de combustible deberd
Administradora/ contener el Vo.Bo. de la
Administracion Multi E.qu.'p.o . 12 Administracion, respaldado por la
ultidisciplinario / .
contador general documentacion contable

respectiva y procedimientos
revisados y autorizados.

4. Formularios y Anexos (Documentos adjuntos)
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Anexo A: Formulario de solicitud de uso del vehiculo.
Anexo B: Formulario control de solicitudes de vehiculos
Anexo C: Formulario de Solicitud de Combustible

Anexo D: Formulario de Bitdcora de recorrido del vehiculo.




Sobrevivie es

5. Documentos de soporte en todos los procesos

e Solicitud de vehiculo (cuando aplique la gestién a través de personal ajeno al piloto)

e Formulario de solicitud de combustible con las firmas respectivas

e Factura porla compra de combustible

e Bitdcora de recorrido donde se visualice el Ultimo kilometraje de abastecimiento vy el
actual por abastecer combustible.

e Fotografia del tablero donde se visualice el antes y después del abastecimiento de
combustible mostrando el kilometraje actual.
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ANEXO A
SOLICITUD

DE VEHICULO Fecha:

Licda. Nora Montoya
Administradora
Fundacion Sobrevivientes

Por este medio solicito se me proporcione servicio de fransporte para realizar la siguiente
actividad:

Lugar:
Fecha de salida: Hora de sdlida:
Fecha de regreso: Hora de regreso:

Lugar de regreso:

NUmero de personas que viajan:

Objetivo de la Solicitud:

SOLICITANTE:

Nombre y apellido:

Cargo:

Firma:

Vo.Bo.
Nora Monfoyo
ADMINISTRACION

12 calle 11-63 zona 1, Ciudad Guatemala
PBX: (502) 2245-3000
sobrevivientes@sobrevivientes.org / www.sobrevivientes.org



« 12 calle 11-63 zona 1, Ciudad de Guatemala
CONTROL DE SOLICITUD

PBX: (502) 2245-3000
El"ndac sobrevivientes@sobrevivientes.org ANEXO B
9 I'E\ll\lle es www.sobrevivientes.org DE VEHICULOS

Salida Regreso No. de Solicitante
Fecha Destino personas Objetivo de la solicitud Piloto
Fecha Hora Fecha Hora aUENajal Nombre Cargo
Observacion:
f) f)
Vo.Bo. Nora Montoya - ADMINISTRACION

RECEPCION
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SOLICITUD
DE COMBUSTIBLE

Licda. Nora Montoya
Administradora
Fundacion Sobrevivientes

ANEXO C

Fecha:

Por medio de la presente, solicito se me proporcione servicio para abastecer el vehiculo

de combustible:

Solicitante - Nombre y apellido:

Vehiculo:

No. Placa:

Monto:

Kilometraje anterior:

Kilometraje actual:

SOLICITANTE:

Firma:

MONTO RECIBIDO:

Firma:

Vo.Bo.

Nora Monfoyo
ADMINISTRACION

12 calle 11-63 zona 1, Ciudad Guatemala

PBX: (502) 2245-3000
sobrevivientes@sobrevivientes.org / www.sobrevivientes.org
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PBX: (502) 2245-3000

%‘,n ac sobrevivientes@sobrevivientes.org BITACORA DE VEHICULOS

ANEXO D

rGVIVIe es www.sobrevivientes.org

Vehiculo: Placas del vehiculo:

Monto de

Horario Kilometraje
No. de Nombre del .
Firma .
combustible

el 2 Tripulantes piloto

Fecha
Salida Entrada Salida Entrada

Observacion:

f)
Vo.Bo. Nora Montoya - ADMINISTRACION

f.)
Responsable




Fundacién Sobrevivientes
12 calle 11-63 zona 1, Ciudad de Guatemala

(+502) 2245 3000
www.sobrevivientes.org




