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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

Introduccion

El presente manual surge de la necesidad de revision y actualizacion en el afio
2023 y tiene como proposito: guiar y facilitar la operacion administrativa de todo el
personal de ASECSA. Con ese fin se han desarrollado los procedimientos para las
actividades que se realizan.

Es importante enfatizar que, para el debido cumplimiento del presente Manual de
Procedimientos Administrativos y Financieros, es necesario que los dirigentes de la
Asociacion se mantengan vigilantes para el cumplimiento del mismo. Esta funcion recae
en Junta Directiva, Comision Fiscalizadora, Direccion Nacional, Administracion Nacional,
Direcciones/Coordinaciones, Enlaces y Administraciones Regionales, Contabilidad
General, Contabilidad Regional y Auxiliares de Contabilidad o Contabilidad de Proyectos.

Objetivos del Manual:
1. Normar los Procedimientos Administrativos y Contables para que sirvan de guia en
la ejecucion de las actividades de todo el personal de ASECSA, asi como de los
programas socios y otras organizaciones que ejecuten conjuntamente fondos.

2. Agilizar las operaciones y secuencia de las mismas, para lograr la efectividad y
productividad en el trabajo.

3. Facilitar la induccion al personal que ingresa a laborar a la institucion, asi como
directivos, como documento obligatorio de lectura y aplicacion.

4. Ordenar adecuadamente los diferentes pasos o procesos en las actividades
técnicas-administrativas.

5. Proporcionar confiabilidad y eficiencia en la realizacion de actividades.
Alcance del Manual:

Estos procedimientos aplican para todas las gestiones administrativas (adquisicion de
bienes y/o servicios, pago a proveedores, gastos de funcionamiento, planilla, entre otros)
de la Asociacion.

Normas y disposiciones de control Interno:

A nivel general, las normas que aplicara la Asociacion se centran a lograr lo siguiente:
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. Efectividad y eficiencia en las operaciones.
. Confiabilidad en la informacion financiera y administrativa.
. Cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables a la Asociacion.

. La obtencion de la informacion financiera oportuna, confiable y suficiente como
herramienta util para la gestion y control.

. Mantener el principio de segregacion de funciones en los diferentes procedimientos
administrativos y financieros.

. Promover la obtencién de la informacion técnica y otro tipo de informacién no
financiera para utilizarla como elemento util para la gestién y el control.

. Procurar adecuadas medidas para la proteccion, uso y conservacion de los
recursos financieros, materiales y cualquier otro recurso de propiedad de la Asociacion.

. Promover la eficiencia organizacional de la Asociaciébn para el logro de sus
objetivos, mision y vision.

. Hay que asegurar que todas las actividades de la Asociacion se realicen dentro del
marco legal aplicable y vigente.

|. CONTROL CONTABLE BASICO

1. INGRESOS

Objetivo: Registrar los ingresos de la Asociacion de manera adecuada y oportuna,
conforme a las normas y leyes aplicables.

Politica general: Por ser una Asociacion sin fines de lucro, se entiende que los ingresos
gue obtiene provienen exclusivamente de donaciones, ya sean de exterior, locales o
fondos a través del estado. En ninguna circunstancia podria ser por venta de bienes y/o
servicios, si fuese asi el caso, se estaria aplicando otras normas y regulaciones que las
leyes vigentes establecen, pero estaria perdiendo el objetivo principal para el cual fue
creada la Asociacion.

1.1 Ingresos Monetarios
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a) Politicas:

1. El convenio de cooperacion entre la donante y la Asociacion es el documento que
oficializa la subvencién de algun proyecto, en la cual quedara establecida las
obligaciones de ambas partes, total del aporte, normas y politicas de ejecucion de
fondos y al final tendra las firmas por los representantes legales, mandatarios o
personas autorizadas de ambas instituciones.

2. Los ingresos monetarios son los que provienen de donaciones y aportes, los cuales
podran ser realizados de acuerdo a la forma del pago que el donante realice o que
la ley vigente en relacibn a estas transacciones lo permita, y en cada caso se
debera de proceder segun corresponda.

1.1 Por medio de cheques
Debera ser a nombre del proyecto aprobado por el donante e incluir en el
reverso del cheque “Para depositar en la cuenta” (firma de la persona que
realiza el dep6sito). Estos depdsitos se hardn conforme las recepciones de
cheques.

1.2 Efectivo
Debera realizarse el depdsito diario (reintegros de anticipos, cuota de socios,
entre otros), ademas queda prohibido tomar efectivo de los aportes recibidos
para efectuar diferentes pagos.

1.3 Deposito a cuenta o transferencia nacional
Se indicara al donante el numero y nombre de la cuenta, confirmando el
monto y la fecha que realizara el depdsito para emitir el recibo por la
donacion realizada.

1.4 Por transferencia internacional
Indicarle al donante el nimero de ABA, Swift e IBAN correspondiente al
banco beneficiario y nombre del beneficiario o cuenta bancaria para que
operen las transferencias internacionales. Se debe requerir al banco
correspondiente la nota de crédito, mismos que seran adjuntados con el
recibo de donacion que se ha emitido para el efecto.

2 Es obligatorio extender un recibo de donacién debidamente autorizado y vigente por la
SAT U otra Entidad que la ley vigente asi lo requiera, con los siguientes datos: Nombre
del Donante, monto recibido, dentro del plazo de emisibn que SAT permite,
debidamente respaldado, por el cheque y depdsito en cuenta bancaria y/o
transferencia nacional o internacional realizada en concepto de donacién y cualquier
otro aporte, con el objetivo de realizar los registros y controles correspondientes de los
mismos.

3 No se permite por ningin motivo cambiar cheques personales a empleados y personas
ajenas con los aportes percibidos.
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4 Contabilidad General o Contabilidad Regional debe realizar oportunamente arqueos o
revisiones de los depésitos para comprobar la veracidad de los registros con los
aportes recibidos.

b) Procedimientos:

1. Las notas de crédito electronicas las solicitard& Administracion Nacional o
Contabilidad General al banco correspondiente para que lleguen a la direccién
electronica de ASECSA. Administracion Nacional o Contabilidad General deben
enviar copia electrénica de dichas notas de crédito para su registro y archivo a cada
sede regional; quedandose en sede central un archivo consolidado de las mismas
para futuras consultas, requerimientos de donantes y auditoria.

2. Los aportes recibidos estardn debidamente respaldados con “Recibos por
Donacion” (segun resolucion DTE-FEL de la SAT. Los recibos por donacion seran
emitidos por Contabilidad General para su control, segun datos proporcionados por
cada donante, misma que tiene como fecha limite el quinto dia calendario posterior
al mes vencido.

3. Los aportes recibidos que no forman parte de las donaciones de ASECSA se
respaldan con recibos de ingresos pre impresos, (electronicos en caso aplique)
emitidos por Contabilidad General para su control, segun datos proporcionados por
cada donante.

4. ASECSA registrara los aportes recibidos de acuerdo al método de lo percibido,
segun acuerdos establecidos y gestiones realizadas.

5. Contabilidad de cada proyecto o region que recibe el aporte, debe archivar los
documentos referentes al movimiento de bancos para posteriores consultas o
revisiones, procediéndose de la siguiente manera:

a. Contabilidad Regional 6 de Proyecto procede al registro contable de acuerdo
al método de lo percibido, en el sistema contable vigente, de acuerdo al
proyecto y centro de costo, adjuntando copia del cheque (si aplica), boleta
de depdsito o descargar nota de crédito desde el sistema virtual del banco y
recibo de donacion a la pdliza contable.

b. Actualmente algunos donantes hacen las donaciones por medio de
transferencias electrénicas, entonces Contabilidad Regional 6 de Proyecto
procede al registro contable en el sistema contable vigente, de acuerdo al
proyecto y centro de costo, adjuntando la nota de crédito enviada por el
banco y recibo de donacion a la pdliza contable.

6. Después de efectuar el registro contable, generar la poliza de ingresos y cotejar
contra el estado de cuenta mensual del banco.
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1.2. Control de Fondos por Donacién

a) Politicas:

1. El control de fondos por donacion debe llevarse por medio de un registro
auxiliar, tanto fisico como electronico, que muestre las operaciones efectuadas
en moneda local 6 su equivalente en dolares de los Estados Unidos de América,
Euros y/o con la moneda original que se recibieron los fondos. (Anexo ).

2. El registro auxiliar debe mantenerse actualizado por la Contabilidad General
para auditorias especificas e institucionales.

b) Procedimientos:

1. Inmediatamente después de haber recibido una donacién de cualquier agencia
cooperante, debera operarse en el registro auxiliar de control de fondos por
agencia donante, tomando en consideracion la tasa de cambio asignada por el
banco, para hacer la conversion de moneda original a délares americanos y luego
en quetzales.

2. La tasa de cambio que se aplique a una donacion, sera la que se utilice con los
gastos hasta que este se agote 0 segun requerimientos de cada donante.

3. Cuando se reciba una nueva donacion a una tasa de cambio distinta a la
donacion anterior y aun quede un saldo por ejecutar de éste, a los egresos
posteriores se les aplicara la tasa promedio que resulta de dividir los valores en
guetzales entre la cantidad de dolares que se poseen. Exceptuando
requerimientos o disposiciones de algunos donantes.

4. Cuando se consolida un informe anual se hace en base al promedio de tasas
obtenidas por las transferencias recibidas.

5. Mensualmente Contabilidad Regional debera enviar a Contabilidad General y
Administracién Nacional copia firmada de los nuevos convenios de cooperacion,
continuacion de proyectos y/o adendum con los donantes.

1.2 Intereses Bancarios
a) Politicas:
1. Registrar los intereses bancarios en forma mensual, en el rubro presupuestario,

con autorizacion previa del donante o como esté establecido en el convenio del
proyecto;

2. Contabilidad Regional o General deben pedir el apoyo a Administracion .
7 ...............
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Nacional y/o Direccion/Coordinacién/Enlace Regional para solicitar al banco los
certificados de intereses generados en el periodo si fueren requeridos por el
donante.

3. Si los fondos recibidos en concepto de Intereses Bancarios se acuerdan en el
convenio 6 contrato firmado que pueden ser utilizados para actividades del
proyecto, entonces se deben registrar en la cuenta INTERESES BANCARIOS;
por el contrario, si los fondos recibidos por este concepto, hay que devolverlos al
donante entonces se deben registrar en una CUENTA POR PAGAR.

1.4 Manejo de Diferencial Cambiario

a) Politicas:

1. Las cuentas bancarias que se usan para los proyectos en su mayoria generan
intereses bancarios, salvo que el donante especifique otro tipo de cuenta bancaria
y moneda.

2. Las cuentas bancarias en otras monedas se aperturaran de acuerdo a
requerimiento de donante y condiciones del sistema bancario.

b) Procedimientos:

1. El diferencial cambiario positivo, se distribuye entre rubros presupuestarios del
proyecto.

2. El diferencial cambiario positivo, se utiliza para otros rubros presupuestarios
necesarios y que no estan incluidos en la propuesta inicial ya que el proyecto lo

demanda.

3. El diferencial cambiario positivo, se reintegra al donante segun acuerdo de
convenio.

4. EIl diferencial cambiario negativo, se ajusta entre rubros presupuestarios del
proyecto.

5. Con algunos donantes se manejan cuentas bancarias que no generan intereses
bancarios lo cual queda establecido en el convenio.

6. Las cuentas bancarias en otras monedas se deberan valuar segun el tipo de
cambio del Banco de Guatemala, al final de cada mes y/o al momento de realizar
traslados a la cuenta de quetzales se debe ajustar contablemente segun el tipo de
cambio al realizar la operacion bancaria.

El criterio a utilizar dependera de la fluctuacion del tipo de cambio y los acuerdos con los
donantes en cuanto al manejo y registro del diferencial cambiario.

1.5 Donaciones en Especie
Politicas:

1. Seran consideradas donaciones en especie aquellas que no sean de caracter
monetario, pudiendo ser esta toda clase de activos fijos, bienes,
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productos, insumo, materiales y servicios otorgados a ASECSA para hacer uso
de ellos exclusivamente en las actividades a las que se dedica la asociacion, o
bien para ser entregados en el marco de los proyectos acordados con donantes
a las personas de las comunidades que asi se establezca.

2. Dichas donaciones en especie seran recibidas después de haber comprobado el
origen de ellas, que no provengan de actividades ilicitas, haciéndolo constar de
forma escrita, por medio de acta, correo electronico, u otro medio donde se
pueda observar quien es el donante, el motivo de la donacién, pago de aranceles
si asi fuera el caso, y aceptacion de la misma.

3. En este tipo de donaciones en especie se debe extender un recibo de donacién
cumpliendo con cado uno de los aspectos que éste debe contener; con el
objetivo de llevar un control adecuado de las mismas.

4. Este tipo de donaciones en especie por no ser de caracter monetario se
registraran Unicamente en forma contable, siguiendo los procedimientos
correspondientes para ello. Y en el caso de ser activos fijos se considerara como
tales, afectando las cuentas contables correspondientes.

5. En cuanto a donaciones de bienes, productos, insumo o materiales, se realizara
el procedimiento correspondiente para darle ingreso a bodega de ser €l caso, o
el registro como activo fijo, y la asignacion de uso al personal que asi se
establezca, dejando constancia de ello de forma escrita, sea Carta Responsiva
y/o Tarjeta de Responsabilidad.

6. En el caso de donaciones especie que sean de servicios, se identificara a la
persona que los brinde, para verificar si posee las capacidades para hacerlo y si
no tiene ningln tipo de impedimento legal para ello, de igual forma se acordaran
y estableceran las condiciones para la prestacion del servicio dejando en claro
gue es una donacién en especie y no una contratacion por parte de ASECSA.

Procedimientos:

1. Toda donacion en especie sera del conocimiento del Director Nacional y el
Administrador Nacional. En el caso de que éstas sean recibidas por parte de las
sedes regionales deberan informarlos a Direccién y Administracidon Nacional,
quienes en conjunto con los Coordinadores(as) o Enlaces Regionales haran
saber al donante las condiciones de aceptacion de las mismas, de acuerdo a las
politicas de ASECSA establecidas, dejando constancia de ello de forma escrita
por medio de acta de aceptacion, correo electronico u otro medio donde se
constate la informacion al respecto.

2. Las donaciones en especie estaran debidamente respaldadas por “Recibos por
Donacién”. Estos recibos seran elaborados por Contabilidad General, cumpliendo
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con los siguientes aspectos: el concepto de donacion, el valor razonable de dicha
donacion (el cual sera consultado en el mercado correspondiente con las
caracteristicas de la donacion y en la fecha de la extension del recibo), la fecha
de la recepcion de la donacidn, la direccion del donante, el NIT del donante y la
firma de quien lo elaboro.

3. En cuanto a los registros contables de ASECSA para las donaciones en especie,
estas se registraran en la cuenta denominada “Donaciones en Especies” para la
poéliza de ingreso, soportada con el recibo de donacion ya descrito, y para las
salidas, en el caso de entregarse a las personas de las comunidades, se
registrara en la cuenta “Entrega de Donaciones en Especie”, las cuales seran
soportadas con actas o listados de entregas. Dichos registros seran elaborados
por el personal contable de cada proyecto o region que recibe la donacién en
especie, realizando un archivo especifico de toda la documentacion relacionada
con este tipo de operaciones. En cuanto al caso de ser activos fijos, el registro
contable sera realizado por Contabilidad General afectando las cuentas de
Activos Fijos que corresponda.

4. El personal contable de cada proyecto o region que recibe la donacién en
especie de bienes, productos, insumo o materiales sera el encargado de llevar el
control de los ingresos y salidas de bodega, para lo cual llevara un registro de
forma manual o electronica que contenga los siguientes dados: caracteristica,
unidad de medida, cantidad, valor razonable, fecha de ingreso, fecha de salida,
guien recibio, quien entrego, asi como nombres, cargos y firmas de estos.

5. EIl personal contable de cada proyecto o regiébn que recibe la donacion en
especie de servicios serd el encargado de llevar el control de los servicios
prestados, para lo cual llevara un registro de forma manual o electrénica que
contenga los siguientes datos: tipo de servicio, unidad de medida (minutos,
horas, dias, capacitaciones, producto, etc.), fecha de realizacion, valor razonable,
quien realizé el servicio, quien acompafio del personal de ASECSA, asi como
nombres, cargos y firmas de estos.

2. EGRESOS (Por la Adquisicion de Bienes y Contratacion de Servicios)

2.1 Adquisicion de Bienes

La adquisicion de bienes es un proceso que abarca desde la identificacion de las
necesidades, seleccion de modalidad de compra, preparacion y acuerdo del contrato
y todas las fases de la administracion del contrato hasta el final de la recepcién del
bien.

La adquisicion de bienes o servicios es una de las actividades que mayor impacto
tienen sobre la ejecucion adecuada de un proyecto. De la estrategia de
adquisiciones dependera, en buena parte, el logro de los resultados del proyecto y su
oportuna inclusion.
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a) Objetivos

1. El proposito del presente apartado es el establecimiento de una guia minima de
normas y procedimientos para la realizacion de procesos de adquisicion de bienes
y contratacion de servicios en los proyectos en ejecucion.

2. Cada regién de ASECSA es la responsable en la implementacion de la adecuada
conduccion de los procesos de adquisicion de bienes y/o contratacion de servicios,
que éstos se realicen dentro del marco del PLO! y conforme el presupuesto
aprobado. Cada region debera observar y dar seguridad de procesos
transparentes, otorgando imparcialidad y buscando el mayor impacto para los
beneficiarios de los proyectos.

b) Principios Generales

La aplicacion de normas a través de procedimientos competitivos, equitativos y
transparentes, constituyen herramientas indispensables para resguardar los
principios de responsabilidad de gestién y uso de efectivo de los fondos, asi como
para crear mercados confiables y estables, incentivando la participacion de
oferentes competentes.

En este sentido, los procedimientos de adquisiciones aqui contenidos, incluyen
normativas y procedimientos que aseguran trato igualitario a los oferentes y
permiten reducir o eliminar la discrecionalidad o abuso intencional, tanto de las
personas encargadas de la administracion de los procesos, como de los oferentes
gue participan en los mismos.

A continuacién, se mencionan los principios que deben ser observados en los
procesos de adquisicion de bienes y/o servicios:

1. Mejor Valor por el Dinero:

Significa la seleccibn basada en la integracidbn de factores técnicos,
organizaciones y de precios, de acuerdo a la importancia de cada uno de los
mismos, y por consiguiente, no significa la eleccibn del menor precio
propuesto u ofertado. Una mejor relacion calidad-precio considera una
evaluacion integral de los factores técnicos, organizacionales y de precios, a
la luz de sus respectivas importancias (confiabilidad, calidad, experiencia,
rendimiento anterior, costos reales de mercado, garantias, entre otros) y no
se interpreta simplemente como aguella opcion que ofrece el precio inicial
mas bajo.

2. Imparcialidad, Integridad y Transparencia:
Como la competencia es lo basico para la eficiencia, imparcialidad y

' PLAN OPERATIVO
_______________
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transparencia en las adquisiciones, las regiones de ASECSA son las
responsables de asegurar la integridad del proceso de adquisiciones y el
mantenimiento de la imparcialidad de todos los oferentes. Las normas y
reglas deben ser claras y no ambiguas.

3. Efectiva Competencia:
El objetivo de la misma es proveer a todos los oferentes un trato igualitario,
en tiempo y condiciones, que permitan a ASECSA y sus regiones en la
implementacién, obtener una amplia gama de opciones, en las mismas
condiciones, para obtener mejores beneficios para el proyecto.

4. Eticaen las Adquisiciones:

Durante los procesos de compra y ejecucion de una orden de compra o
contrato, se exige que los oferentes, asi como los/las empleados/as o0
personas involucradas que participen en los procesos, observen los mas
altos niveles éticos, con el fin de evitar conflicto de interés, corrupcion,
colusion, confabulacion, fraude, cohecho, trafico de influencias, soborno,
extorsion, lavado de dinero, lavado de activos, entre otros (Ver y aplicar
Cadigo de Etica y Politica de Conflicto de Intereses).

e En caso de cometerse alguna falta, debe denunciarse inmediatamente a
Coordinacion 6 Enlace Regional con copia a Direccion y - -Administracion
Nacional; quienes haran las averiguaciones respectivas, previas a tomar la
decision o sancién correspondiente, y en casos donde se transgredan leyes
y politicas vigentes, la denuncia ante los érganos competentes.

5. Consideraciones Ambientales
El personal de ASECSA debe realizar las actividades de una manera
responsable en relaciobn con el medio ambiente, el cuidado de la madre
tierra, lo cual implica, que los bienes y servicios que se seleccionen
minimicen el impacto ambiental.

6. Otros Principios a Considerar
1. Maximizar la economia y eficiencia.
2. Considerar proveedores tanto locales como nacionales, siempre y
cuando se consideren los aspectos logisticos.
3. Promover la integridad y equidad, asi como mantener la transparencia
en el proceso de adquisiciones.

c) Politicas:

1. Todas las solicitudes de compra de bienes 6 adquisicién servicios de Q 500.01
hasta Q 50,000.00 deben ser autorizadas por Direccién, Coordinacion o Enlace
Regional; si, dicha solicitud excede de los rangos indicados, la compra o
adquisicion de servicios sera asignada al comité de compras 0 personal
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gue se designe.

2. Para los montos por compra de bienes o contratacién de servicios que sean de
Q50,000.01 en adelante se agrega el visto bueno de Administracion Nacional y
autorizacion de la persona que Junta Directiva delegue como Mandatario a través
de Mandato con Representacion Legal, quien les informard oportunamente.
Exceptuando casos donde el donante dé lineamientos especificos al respecto.

3. Los montos y rangos donde se debe obtener cotizaciones para las compras de
bienes y servicios, se detallan a continuacion.

TABLA DE COTIZACIONES EN LA ADQUISICION DE BIENES
Rango Método No. de Autorizacion
Cotizaciones
De A
Q 800.01 Q 8,000.00 | Proceso Abierto 1 Cotizacion Coordinacion
Q 8,000.01 | Q 15,000.00 | Proceso Abierto 2 Cotizaciones (*) | 6 Enlace
Q 15,000.01 | Q 50,000.00 | Proceso Abierto 3 Cotizaciones (*) | Regional
Q 50,000.01 en adelante Comité de | 3 Cotizaciones (**) | Comité de
Compras o] Compras
Personal
Asignado
(*) Debe incluirse cuadro comparativo indicando la fecha de la seleccion vy justificaciéon del
proveedor seleccionado, a partir de Q 8,000.01 en adelante. Debe haber una segregacion de
funciones en el proceso de compras, segun donante o proyecto se involucran 3 personas distintas
para su realizacion.
(**) En el quinto inciso se mantiene el Acta de Comité de Compras 6 Cuadro Comparativo
(dependiendo del requerimiento de Donante).
TABLA DE COTIZACIONES EN LA ADQUISICION DE SERVICIOS TECNICOS y
PROFESIONALES
Rango Método No. (.je .
Cotizaciones Autorizacion
De A
Q 800.01 | Q15,000.00 | Proceso Abierto 1 Cotizacion Coordinacion
Q15,000.01 | Q50,000.00 Proceso Abierto 2 Cotizaciones (*) gegionallfnlace
Comité de Compras O o Comité de
Q50,000.01 -En Adelante Personal Asigng do 3 Cotizaciones (**) Compras

(*) Debe incluirse cuadro comparativo indicando la fecha de la seleccién y justificacion del
proveedor seleccionado, a partir de Q 15,000.01 en adelante. Debe haber una segregacion de
funciones en el proceso de compras, segun donante o proyecto se involucran 3 personas distintas
para su realizacion.

(**) En el tercer inciso se mantiene el Acta de Comité de Compras 6 Cuadro Comparativo

(dependiendo del requerimiento de Donante).
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4. No se deben fraccionar las compras para omitir el proceso de cotizacion. En caso
que el proveedor no cuente con el producto deberd indicar en el formato de
cotizacion que no tiene en existencia 0 no cumple con los requerimientos
solicitados. El personal regional deberd explicar en el cuadro comparativo que
determinado proveedor no cotizo6 todos los productos o servicios.

5. Las cotizaciones deben realizarse sobre avances (productos esperados) y
servicios de similares caracteristicas. Las personas ejecutoras directas
(técnicos/as) de cada proyecto deben hacer las cotizaciones y cuadro
comparativo, previo a trasladarlo a Contabilidad, Administracion o Direccién-
Coordinacion-Enlace Regional para su aprobacion.

6. En caso de Contratacion de Servicios que se reciban menos cotizaciones de las
indicadas en la tabla anterior, después de haber hecho el proceso de
convocatoria, RAZONAR o JUSTIFICAR en el cuadro comparativo. 0 acta de
seleccion la ausencia en numero de oferentes en el proceso. También se puede
considerar una carta de invitacion dirigida a determinada persona segun las
caracteristicas del servicio que se estd buscando y que la persona cumpla
fehacientemente con las necesidades del proyecto y de ASECSA; lo anterior
debe acordarse previamente por escrito por parte del Donante; si en dado caso,
no fuera necesario, entonces se incluiran las firmas de Direccion Nacional (acta
de seleccion) 6 Coordinacion Regional (cuadro comparativo).

7. En el proceso de cotizaciones que se realicen por medios electrénicos o redes
sociales, seran consideradas validas, siempre y cuando éstas sean verificadas
sobre su autenticidad, dejando como evidencia la impresion en papel, de dicha
comunicacion con la informacion sobre el producto o servicio cotizado y la firma
de la persona que realiza el proceso.

Consideraciones Especiales

1. En el caso de las autorizaciones para las compras mayores a Q 50,000.00 si un
donante establece condiciones al respecto, se tomara lo que éste indique y se
exceptla lo indicado en el cuadro del inciso 2.2 de esta seccion.

2. Para los casos de compra de bienes y/o servicios en donde no se pueda invitar
por medio escrito a las empresas (proveedores) se debera realizar una
justificacién por parte del proyecto indicando los antecedentes del proceso,
firmado por el/la Coordinador (a), Encargada (0) del proyecto.

3. Cuando haya requerimientos diferentes de parte de agencias de cooperacion o
sean bienes individuales y no global que ameriten un proceso de cotizaciones
diferente (equipo y suministros de computacion, equipo audiovisual, mobiliario y
equipo, entre otros), se regira el requerimiento del donante, siempre y cuando el
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donante emita una nota o correo indicando la aplicacibn de su proceso o
requerimiento.

4. Para los casos en los cuales el donante o ASECSA tiene un proveedor de
servicios (asesor, consultor, facilitador, entre otros casos) preseleccionado; se
podra aceptar al proveedor pre-seleccionado y no se hara el proceso de
cotizaciones, siempre y cuando el donante emita una nota o correo indicando las
razones de la pre-seleccion y en el caso de ASECSA que cumpla con las
politicas y procedimientos de proveedores pre-seleccionados 6 con una nota
justificativa que indique las razones de la seleccion autorizada por Coordinacion
0 Enlace Regional.

5. En los casos donde se tenga un solo proveedor para determinado producto (ej:
plataformas virtuales, software, hosting, entre otros) se debe justificar a través de
una nota por parte de Coordinacion 6 Enlace y Contabilidad 6 Administracion
Regional la omision del proceso de cotizaciones.

6. En casos como el soporte y mantenimiento del sistema contable, energia
eléctrica, agua potable, servicio telefénico, internet, que son servicios
monopolizados, el mantenimiento de vehiculo de 2 6 4 ruedas que es de un
proveedor ya existente y en el entendido que no se podra caotizar con otro
proveedor, se omitird el proceso de cotizaciones segun los montos. Ademas,
no sera necesario o posible prorratearlos en diferentes proyectos porque es
complejo, sin embargo, se optara por rotarlos y pagarlos conforme la
disponibilidad presupuestaria y fondos en los distintos proyectos.

7. En proyectos ejecutados directamente por donantes (donde utilicen cuentas
bancarias de ASECSA), se aplicaran los procedimientos estipulados por ellos
omitiendo algunas politicas y procesos aplicados directamente a proyectos
ejecutados por ASECSA. Debera existir un documento por escrito amparando
dicha situacion.

c) Procedimientos:

1. Cuando sea identificada una necesidad de bienes o servicios el empleado debera
llenar una forma de Solicitud de Cotizacion o Requisicion de Servicios/Bienes
cuando el donante asi lo solicite para iniciar el proceso de compra el cual debera
estar previamente autorizado por el jefe inmediato.

2. Con la requisicion aprobada, el encargado iniciara el proceso de cotizacion, las
cuales debera de recibir de forma electrénica o fisica, en caso de ser via
electronica (correo o redes sociales) no contiene firmas del proveedor, por lo que
se requerira que se adjunte el correo donde recibe la informacién respectiva.

3. Con las cotizaciones recibidas deberd elaborarse un cuadro comparativo que
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permita visualizar las caracteristicas de cada propuesta y facilite la toma de
decisiones, procediendo Direccion, Coordinacion 6 Enlace Regional a autorizar la
compra.

4. En algunos casos se permitira el uso de sistemas de firma electronica o digital,
previa autorizacion de ASECSA y/o Donante, de tal forma se adaptaran a las
necesidades existentes.

5. De las cotizaciones recibidas debera seleccionarse la que se adecue mejor al
proyecto, programa o ASECSA, tomando en cuenta la disponibilidad, rapidez y
calidad del producto o servicio, principalmente en situaciones de emergencia. Si
no fuere asi, quien autorice la compra tendra que dejar constancia escrita en el
cuadro comparativo de la razén por la cual se selecciona una compra de
cotizacion mayor.

6. Cuando se reciban los productos 6 bienes comprados para su verificacion, éstas
deben estar respaldadas por una factura o envio, con la cual se cotejara lo
cotizado (calidad, cantidad, precio).

7. Si existen proveedores potenciales, éstos deben seleccionarse de acuerdo a su
capacidad para cumplir con los requisitos de la solicitud, y si es posible, de
acuerdo a la experiencia previa con el proveedor.

8. Para compras en linea (por internet) se debe cumplir con el procedimiento
establecido, segun tipo de gasto, montos y necesidad, previo a hacer la compra;
en algunos casos deben tener aprobaciéon de Donante. Considerar todas las
medidas de seguridad sobre el proveedor calificado y confirmar la veracidad del
sitio antes de gestionar cualquier pago. En casos, donde no se pueda pagar
directamente al proveedor desde una cuenta de ASECSA; se optara por pagar via
pago en linea, tarjeta de crédito 6 alguna otra forma permitida por el proveedor
para cubrir esta necesidad, la cual debe estar a nombre de ASECSA 6 en su
defecto a nombre de una persona con contrato laboral vigente, adjuntando una
carta de aprobacion por parte de Direccién 6 Administracion Nacional.

9. Las cotizaciones se solicitardn por escrito, via telefénica, correo electronico, redes

sociales y se adjuntaran a las solicitudes de fondos 6 pagos Unicamente
impresas.

10.La persona que recibe los bienes debera examinarlos para comprobar que no
estén defectuosos, vencidos o que no sea el producto solicitado, anotando la
existencia de cualquier defecto o inconformidad en la factura o nota de envio del
proveedor.

11.Todos los documentos directamente relacionados con el proceso de compras
deberdn ser archivados en los cheques vouchers de pago, para futuras
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revisiones, ya sea por auditoria, Comision Fiscalizadora, ente fiscal o cualquier
consulta.

12.Las condiciones de pago normales pueden ser. contra entrega de
productos/servicios 6 seran los 15 dias posteriores de la fecha de recepcion. El
anticipo a un proveedor dependera del monto a pagar, el cual podra ser
autorizado por Direccidén, Coordinacién, Enlace Regional y/o Administracién
Nacional si fuera necesario, después de haber emitido una orden de
pedido/compra y que ésta haya sido aceptada por el proveedor.

13.Las compras se hacen de acuerdo con el plan y presupuesto aprobado al inicio
del proyecto y se debe verificar que los requisitos especiales de compras de los
donantes sean comprendidos y cumplidos.

14.Las actas de seleccién 6 cuadro comparativo de compra de bienes a partir de Q
8,000.01 a Q 50,000 y adquisicion de servicios técnicos/profesionales Q15,000.01
a Q50,000.00 puede autorizarlo la persona Enlace Regional en las regiones
donde exista esta figura; en montos por compra de bienes de Q 50,000.01 en
adelante; y en adquisicién de servicios técnicos/profesionales de Q50,000.01 en
adelante deben y pueden ser autorizadas por Direccion ¢ Coordinacion Regional.
Cuando las compras excedan de esos montos se agrega el visto bueno de
Administracion Nacional y autorizacion de la persona que Junta Directiva delegue
como Mandatario a través de Mandato con Representacion Legal, quien les
informara oportunamente. Exceptuando casos donde el donante dé lineamientos
distintos al respecto.

d) Forma de Pago:

La regla general de las compras de bienes y servicios es que el pago se efectlie
cuando se haya recibido los bienes y servicios a satisfaccion.

Si se emite anticipo por servicios, tomar en cuenta:

« El anticipo o primer pago no debe ser superior al 50% del valor total del contrato,
contra firma del mismo.

« El anticipo debe estar respaldado por garantias entregadas por el proveedor como
factura por el monto anticipado 6 recibo de caja y/o contrato firmado por ASECSA
y proveedor.

» Los pagos parciales que se acuerden con el proveedor y que estén autorizados,
deben estar vinculados a la entrega de productos, fases o etapas del contrato,
mismas que deben ser con evidencias. Las evidencias pueden ser los avances de
los productos o nota firmada de las personas encargadas del proceso de revision
con el visto bueno.

*Los pagos por contratacion de servicios y/6 compra de bienes pueden ser
realizados mediante cheques, pagos electrénicos, u otro medio electronico
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aceptado por el proveedor, (previa aprobacion del proveedor y si fuera necesario
el visto bueno de donante) segun las politicas y procedimientos de emision de los
mismos ya establecidos.

« Cuando se entreguen anticipos por prestacion de servicios mayores de Q.
10,000.00, debe elaborarse un contrato, donde se especifique las condiciones de
la adquisicion del servicio.

Si se emite anticipo por compra de bienes, tomar en cuenta:

« Cuando se entreguen anticipos por compra de bienes mayores de Q. 10,000.00,
debe elaborarse un contrato, donde se especifique las condiciones de la compra.

« El anticipo o primer pago no debe ser superior al 50% del valor total del contrato,
contra firma del mismo; cualquier excepcion, debera respaldarse con autorizacion
de Coordinacién, Enlace Regional, Direccion 6 Administracion Nacional.

» Los pagos parciales o finales deben estar vinculados a la entrega de bienes,
asegurandose que cumpla con la calidad, cantidad y tiempo establecido en el
contrato, previa inspeccién de los bienes recibidos por parte del personal a cargo.

e) Otros Aspectos

1. Cada cotizacion debe recibirse en hoja membretada del proveedor que debe
contener el numero de teléfono y direccion del negocio, propietario o proveedor
gue cotiza y hace la negociacion de compra con ASECSA. En los casos de
contratacion de servicios profesionales con personas individuales o juridicas sera
necesario solicitar e incluir copia del DPI y hoja de vida.

2. Describir el nombre y firma de la persona que esta cotizando (propietario o
vendedor).

3. Cuando los proveedores no cuenten con formatos pre-establecidos para
cotizaciones; el personal de ASECSA pedira las cotizaciones con un formato pre-
impreso.

4. Cada persona que cotiza y realiza la compra, debe verificar si el proveedor cuenta
con facturas, asi como el régimen al que esta inscrito el proveedor para
establecer si aplica retencién de impuestos, lo cual sera en base a la legislacion
vigente en el momento.

5. En algunos casos sera necesario verificar ante entidades oficiales (nacionales o
extranjeras) o requerimiento de donante, si el proveedor cumple con requisitos
especificos, para la adquisicién de bienes y/o servicios cotizados.

6. Si el donante y ASECSA a través del Direccion, Coordinacién, Enlace Regional
y/o Administracion Nacional aprueban hacer un proceso de seleccion de
proveedor o proveedores por un afio calendario o por el periodo del
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proyecto y no hacerlo en cada actividad o de manera mensual, se procede de
acuerdo al monto a cotizar y considerar todos los aspectos indicados
anteriormente. Ademas, incluir una nota firmada por Direccién, Coordinacion,
Enlace Regional y/o Administracion para adjuntarlo en cada compra o adquisicion
de bien.

f) Sanciones

El objetivo primordial de aplicar sanciones al incumplimiento de los procedimientos y
politicas establecidas por ASECSA, es la prevencion de actos que atenten contra la
buena imagen de la Asociacidn y el patrimonio de la organizacion y sus donantes.

Es importante que el personal en general, comprenda que cualquier falta en el
cumplimiento de los Procedimientos Administrativos, sera considerada como seria.
Cualquier violacién 6 incumplimiento de los procedimientos administrativos sera,
considerado como un asunto de gestion del desempefio, ética profesional y
conductual, y puede resultar en una accion disciplinaria pudiendo constituirse,
incluso, en motivo de despido (dependiendo del contexto y de la naturaleza del
procedimiento pertinente). Si en determinadas circunstancias un procedimiento
administrativo no se sigue (6 no se puede seguir), ya sea en una sola ocasion, 6 en
forma continua, este debera ser aprobado por Direccion 6 Administracién y las
circunstancias y razones deberan ser documentadas.

Al detectarse incumplimiento a las politicas administrativas contables se establecen
sanciones, las cuales seran evaluadas por la Direccion de ASECSA.

A continuacién, se describe los pasos a seguir en casos que ameriten medidas
disciplinarias:

1. En caso de incumplimiento, la primera vez la Administracion Central realizara una
notificacion por escrito al 6 los responsables, indicando la falta incurrida 6
proceso no realizado y se le 6 les recordara sobre las politicas y procedimientos
vigentes, con copia a su jefe inmediato y al expediente de la/las personas.

2. Al existir incumplimiento y/o reincidencia de las politicas administrativas de
ASECSA y del donante especifico, se hara una amonestacion verbal o escrita a
la persona con conocimiento al jefe inmediato, que contenga los aspectos en que
ha incurrido en falta o incumplimiento la persona, informandole el tipo de falta
leve o grave y suspendiendo al trabajador segun corresponda.

3. En caso de presentarse un tercer incumplimiento de las politicas por la misma
persona, se aplicara suspension en su puesto de trabajo sin goce de salario por
mas tiempo, ademas de pedirle que asuma el gasto 6 costo total segun la falta 6
proceso incumplido.
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4. Se haré efectivo el despido cuando se incurra en faltas recurrentes y/6 graves,
mismas que seran en base a las causales incluidas en el Reglamento Interior de
Trabajo, Cédigo de Etica y Conflicto de Interés.

Toda sancién ira acompafiada de prueba 6 explicacion que permita valorar las
acciones sancionadas. La reparacion del dafio causado, puede ser considerada
como atenuante, sin embargo, la reincidencia o el tipo de incumplimiento deberéa ser
considerada como agravante por lo que las sanciones seran mas severas.

g) Actividad llicita o Inapropiada

Dentro de este grupo se incluyen, entre otras, corrupcion, falsificacion de
informacion, declaraciones falsas, extorsion, malversacion de fondos, sobornos,
fraude, lavado de dinero y financiamiento al terrorismo. Estan estrictamente
prohibidas y pueden generar la rescisiébn de los acuerdos celebrados con los
donantes y tener inclusive consecuencias legales, por lo que para estos casos se
establece:

e Amonestacion escrita,

e Suspension sin goce de sueldo;
e Despido del trabajador,

e Acciones penales y/o judiciales

Las sanciones disciplinarias, seran establecidas segun la gravedad y naturaleza de
la falta.

2.2 Comité de Compras

La funcion principal del comité es revisar y autorizar las compras a nivel
institucional, para garantizar procesos transparentes en la adquisicion de
productos y servicios, que incluya avalar el proceso de cotizacién a partir del
rango de compras y adquisicibn de servicios indicados anteriormente, de la
siguiente manera:

Comité de Compras
Q.50,000.01 Bienes, Servicios técnicos y/o
profesionales

¢ Responsable técnico/a del proyecto
0 encargado/a de compras. (donde
aplique)

e Contabilidad del proyecto o regional

e Administracion Regional (donde
aplique)

e Coordinacién 6 Enlace Regional

e Direccion 6 Administracion Nacional
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Funciones del Comité

e El técnico responsable o encargado de compras sera quien gestione las
cotizaciones con los proveedores segun especificaciones definidas previamente
por el comité.

e El técnico responsable del proyecto o encargado de compras elaborara el cuadro
comparativo o acta de seleccion del proveedor segun las cotizaciones recibidas,
previa revision de las mismas para garantizar que cumplan los requerimientos
minimos establecidos.

e Contabilidad o Administracién regional revisara el proceso de cotizacion y
propondrd al proveedor que se ajuste a las especificaciones solicitadas por la
persona responsable de cotizar.

e Coordinacion Regional o Enlace Regional y Administracién o Direccién Nacional
autorizaran la seleccién del proveedor, segun rangos de compras.

2.3 Politicas y Procedimientos de Proveedores Pre-Seleccionados

a) Objetivo

La presente politica busca establecer la metodologia para precalificar las
condiciones de organizacion y experiencia, capacidad técnica y financiera de los
proveedores de bienes y servicios con caracteristicas uniformes al momento de la
ejecucion de los proyectos.

b) Principios

Que haya competencia para identificar el mejor precio y valor

Los proveedores se deben tratar con imparcialidad

Los proveedores deben garantizar calidad y disponibilidad del producto 6 servicio
No debe haber preferencias con ninglin proveedor de tipo personal 6 familiar (sin
conflicto de intereses)

Se deben mantener las metas ambientales

e Se debe respetar los derechos humanos

e No adaptar las especificaciones de los términos de referencia a un proveedor

c) Requisitos para el Proveedor Seleccionado

e Estar legalmente constituidos, registrados y actualizados
e Pagar impuestos y que cumplan con requisitos fiscales (segun régimen afecto).
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Tener buenos antecedentes (que no tengan experiencias de fraude)
Dar buen trato y respetar a sus empleados

Se debe cuidar el medio ambiente

Credibilidad en sus pagos con sus proveedores y clientes
Respetado por sus competidores

d) Precalificacién de Proveedores

El procedimiento para compras y contrataciones con proveedores precalificados,
deben ser los siguientes:

e El técnico responsable de proyecto, o encargado de compras, Coordinacion 6
Enlace Regional y Contabilidad Regional son quienes decidiran que proveedores
se aprobaran como precalificados; ademas se debe respetar los rangos
establecidos en la politica de compras para ver a quienes corresponde la
decision y autorizacion.

e Si Direccion y Administracion Nacional autorizan la delegacién de gasto(s), el/ella
debe ser siempre informado/a con anticipacion sobre las decisiones de las
precalificaciones y como estas seran hechas.

e En compras de materiales de construccion, remozamientos, -construcciones,
suministros e insumos & compras mayores que tienen que ver con los
beneficiarios y/6 comunidades es necesario involucrar a las personas
representantes de estos entes durante el proceso de precalificacion y durante las
compras, si asi lo estableciere el donante.

Antes de comenzar la busqueda de proveedores se debe tener muy claro cuales
son los productos que se necesita adquirir, calidad y cantidad para que la seleccién
se realice comparando productos de iguales o muy similares caracteristicas. Una
vez realizado este andlisis, comienza el proceso de seleccion en el que se pueden
plantear diferentes situaciones:

e El proyecto inicia sus actividades y debe buscar toda clase de proveedores.

» ASECSA tiene algunos proveedores que habitualmente le suministran bienes y/o
servicios, sin embargo, no cumplen con las expectativas que se tienen de ellos.

e Con el ingreso de un proyecto se tiene la oportunidad de ampliar la cartera de
proveedores para realizar comparaciones de productos y de condiciones
comerciales con el objetivo de mejorar la gestién en los proyectos.

e) Causales de Terminacion Unilateral por Incumplimiento

e Cuando la causal sea el incumplimiento de las obligaciones del proveedor, la
suspension se aplicara para los productos que generaron incumplimiento.

e Una vez transcurrido el término de suspension, el proveedor debera solicitar
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su reactivacion anexando un plan de mejoramiento, que garantice no incurrir
nuevamente en las causales que dieron origen a la suspension. En todo caso
queda a criterio de ASECSA la reactivacion de la calidad de proveedor
precalificado.

e Sera causal de exclusion de la precalificacion de proveedores el cumplimiento
de la vigencia del proveedor, la disolucion y liquidacion de éste, la
declaratoria de prohibicion o privacion de un derecho, impuesta por la
autoridad fiscal, legal y/o judicial.

El proceso de seleccion tiene tres fases: busqueda de informacion, solicitud de
informacion y evaluacion y seleccion de proveedores.

»  Blsqueda de Informacion

Algunas de las fuentes de informacién que se pueden utilizar para localizar
proveedores son las siguientes:

» Internet (correo electronico y redes sociales)

e Prensa de informacion general.

e Radioy television.

e Cable de TV local

e Viatelefonica

e Bases de datos de organismos publicos (ministerios, universidades,
organismos oficiales, entre otros).

e Informacion obtenida de empresas especializadas en gestion de bases de
datos.

e Fuentes internas de ASECSA, como especialistas y técnicos en los
productos.

= Solicitud de informacién

Una vez confeccionado un listado con los posibles proveedores, se inicia el
contacto directo para solicitar la informacién que interesa recabar. Se ha de
procurar que respondan claramente a los aspectos que mas interese conocer.
ASECSA pondra fecha limite para recibir cotizaciones de los posibles proveedores.
A continuacion, se describen los aspectos mas importantes a considerar:

ASPECTOS QUE SE DEBEN CONOCER DE LOS PROVEEDORES

CONDICIONES REFERIDAS A CONDICIONES
LA CALIDAD ECONOMICAS OTRAS CONDICIONES
Calidad de los productos Precio Unitario Periodo de validez de la oferta
Materiales utilizados Descuentos Causas de rescision de compra
Caracteristicas técnicas Descuentos por volumen de | Plazo de entrega
compra

;I
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Periodo de la garantia Forma de pago Devolucién de productos por
situaciones especiales
Servicios postventa Plazo de pago Devolucién de excedentes
Servicio de atencién al cliente Pago de transporte o envio Disponibilidad de productos
Identificacion de marca del | Pago de seguro Unidad de medida de productos
producto
Otra informacioén necesaria Recargos administrativos Avaluo (si aplica)
Entrega de productos vy
materiales puesto en obra sin
costo adicional
Beneficios adicionales

Las formas mas frecuentes para solicitar informacion de los proveedores son:
visitas -de vendedores, correo electronico, redes sociales, sitios web, visitas
personales del responsable del proyecto 6 encargado de compras o cartas
solicitando el envio de catalogos, muestras, presupuestos, entre otros.

= Evaluacion vy Seleccion de Proveedores

Una vez que se han buscado proveedores, se procede a la seleccion de los mas
adecuados; esto implica el estudio exhaustivo de los posibles proveedores y su
eliminacion sucesiva basandose en los criterios de seleccién que se hayan elegido,
hasta reducir la cantidad a unos pocos proveedores. Con la informacion que se
recabe en el proceso de seleccion se realiza lo siguiente:

e Un cuadro comparativo o acta de comité de compras (cuando aplique) en el
gue se reflejen las condiciones ofrecidas por todos los proveedores en cuanto
a calidad/precio, forma de pago, descuentos, plazo de entrega, etc., que sirva
para realizar un estudio comparativo con toda la informacion recabada.

¢ No es conveniente depender de un unico proveedor. Es posible distribuir los
pedidos entre varios para garantizar el suministro en el caso de que alguno
falle y asi evitar un desabastecimiento del proyecto con el consiguiente
perjuicio econémico, al tener que parar el proceso productivo o desabastecer
a los beneficiarios.

« Una vez elegido un proveedor o proveedores, es conveniente notificar a los
seleccionados la decision que se ha tomado y cuales son las razones que han
llevado a dicha eleccion. A los proveedores no seleccionados se les puede
notificar las causas que han motivado el no aceptar sus condiciones, ya que
podrian realizar nuevas ofertas en futuras negociaciones comerciales.

e Ya notificado de su eleccion a los proveedores, ASECSA podra comenzar a
adquirirles bienes o servicios sin tener que cotizar con otros proveedores.

e Todos los proveedores se consideraran como preseleccionados inicialmente
por un periodo de seis meses a partir de la fecha de notificacion, el
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cual puede ser prorrogable a un afio o mas. La prérroga se hard siempre y
cuando mejoren o mantengan los precios cotizados inicialmente, lo cual se
har4 a través de un cruce de cartas. Si algun donante da lineamientos
distintos a los indicados, sera necesario atenderlos segun las indicaciones.

2.4 Gastos de Funcionamiento
a) Politicas:

1. Todos los servicios basicos deberan pagarse con prontitud para no dar
motivo a la suspension de estos. Se deben establecer controles internos y
calendarizacion para evitar cobros por pagos tardios y cortes de servicios
basicos, la Asociacion no cubrira el pago de moras e intereses

b) Procedimientos:

1. Administracion o Contabilidad Regional (donde aplique) podra solicitar
en fecha oportuna la solicitud de pago del servicio o servicios. (Agua, luz,
teléfonos, internet, sistema de seguridad, drenaje, Impuesto Unico Sobre
Inmuebles (IUSI), entre otros.), debidamente autorizada por Coordinacién
o Enlace Regional.

2. De acuerdo a la disponibilidad de presupuesto la Administracién o
Contabilidad Regional, podra realizar el pago del servicio con cheque o de
manera electrénica. Si el pago se realiza con cheque, se debe tener el
cheque voucher como comprobante de pago y la factura o documento
autorizado correspondiente; y si el pago se realiza de manera electronica,
se debe imprimir la nota de débito, el comprobante de pago y la factura o
documento autorizado correspondiente.

3. Archivar los comprobantes para cualquier verificacion.

4. Contabilizar el gasto.

2.5 Compra de Utiles de Oficina y Material Didactico
a) Politicas:

1. El abastecimiento y surtido de material didactico y de oficina se realizara
internamente en cada region y equipos a través de los proveedores exteriores
considerando los precios y calidad méas favorables para el proyecto e
institucionales.

2. Cada region o equipo determinara la periodicidad adecuada para el
reabastecimiento de material didactico y de oficina.

b) Procedimientos:

1. Cada empleado(a) podra solicitar sus materiales a su jefe inmediato, B
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departamento contable o encargado de compras, mediante listado o formulario
disefiado (si aplica) que describa el requerimiento y con la revision de
encargado(a) de proyecto y autorizacion de Coordinacion 6 Enlace Regional. La
persona que ha solicitado el material o responsable de compras, sera encargada
de administrar dichos materiales a través de constancia de entrega.

2. De acuerdo a la disponibilidad, se entregaran los materiales en base a lo
solicitado y se firmara de recibida la constancia de entrega 6 documento que
indique el donante.

3. El trabajador(a) se encargara de administrar los respectivos materiales bajo su
responsabilidad o segun disposiciones regionales 6 de donante.

2.6 Anticipos sobre Gastos
a) Politica:
1. Los anticipos de gastos deben ser realizados mediante cheques 6 pagos
electronicos segun las politicas y procedimientos de emision de los mismos,
establecidos en el manual de procedimientos administrativos.

b) Procedimientos:

1. Se solicitaran por medio de cheques 6 pagos electrénicas, en el formato de
solicitud, el cual debe estar autorizado por Coordinacién, Enlace 6 Administracién
Regional y Administracion 6 Direccidon Nacional, dependiendo de los criterios
establecidos a nivel regional.

2. La solicitud debe ser presentada a Contabilidad 6 persona encargada de la Regién
por lo menos con 5 dias de anticipacion, debidamente autorizada (con todas las
firmas indicadas) y detallando el presupuesto o formato de calculo de viaticos
desglosando los gastos a realizar; tomando en consideracion el procedimiento que
cada region ha establecido para las firmas. Dicho formato debera contener la fecha
de solicitud como parte del proceso, asi como lugar y fecha de la actividad a
realizarse.

3. La Persona solicitante no debe tener saldo pendiente de liquidar por concepto de
anticipo sobre gastos que se le haya otorgado, ya sea en el mismo proyecto donde
esté solicitando un anticipo o en otro proyecto, de lo contrario no se le dara tramite
a la solicitud presentada, a menos que se tenga una justificacion razonable y por
escrito firmada por Coordinacion, Enlace Regional, Direccion 6 Administracion
Nacional.

4. En casos excepcionales, segun justificacibn razonable del punto anterior, una
persona podra solicitar varios cheques a la vez para anticipo de gastos,
asegurando que el monto global de los cheques no exceda en diez mil
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guetzales exactos (Q. 10,000.00). Esto dependera un tanto de las actividades que
se realicen, como por ejemplo viaticos y pasajes de participantes en talleres, donde
el monto puede variar.

5. En el caso de algunos proyectos y comunidades puede ser necesario solicitar un
monto superior al indicado en el inciso anterior, debido a la limitacién de acceso a
entidades bancarias, transportes o proveedores que ayude a reducir el manejo de
efectivo o realizar pagos directos.

6. Debe evitarse en la medida de lo posible casos del inciso anterior, procurando que
los/las trabajadores/as porten de forma segura montos pequefios de dinero en
efectivo. Formas alternativas son el pago directo a proveedores, el traslado de
fondos a cuentas especificas de los programas socios u organizaciones afines.

6. Se prohibe utilizar los anticipos como un “préstamo oculto” al personal o para
gastos personales. Se adelantan con la expectativa de que se gasten en las
actividades de los proyectos de ASECSA.

7. Todos los anticipos de gastos para viaticos de personal, combustible movilizacién
ylo, transporte y alimentacién de participantes en talleres o reuniones por montos
iguales 6 superiores a Q 1,000.01 deben adjuntarsele un presupuesto detallado,
describiendo los rubros a ejecutar y el proyecto a que corresponde. Algunos
donantes 0 proyectos requieren presupuesto por montos diferentes.

8. Debe tenerse actualizada la informacion (en el sistema contable) sobre los anticipos
y su liguidacion por medio de comprobantes contables que soporten los gastos, asi
como los reintegros de fondos no utilizados (depdsitos o transferencias bancarias).

9. Los anticipos deberan cargarse a la cuenta contable anticipo sobre viaticos y gastos
(nombre de la persona), para facilitar el seguimiento de cuentas pendientes por
liquidar.

10. Periédicamente el contador del proyecto o region integrara un detalle de todas las
cuentas pendientes de liquidar (por cobrar al personal y otros), para darles
seguimiento y exigir a los responsables su liquidacion, de lo contrario se tomaran
medidas de sancion con base el Reglamento Interior de Trabajo a la persona que
tenga liquidaciones pendientes.

c) De los compromisos:

1. Al efectuar los gastos ellla trabajador/a debera de ampararlos con facturas
contables, segun caracteristicas de proveedores mencionadas con anterioridad.

2. Las tarifas de alimentacion por participante seran asignados de acuerdo al proyecto
0 costo de vida de la localidad, buscando el nivel medio de ofertas. Las cuotas se
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establecen en primera instancia buscar lo mas econémico 6 las condiciones que se
encuentren, segun los rangos establecidos.

3. Para pagos de gastos a participantes los cuales incluyen hospedaje, movilizacion
y/o transporte y alimentacion (desayuno, 2 refacciones, almuerzo y cena cuando el
presupuesto lo considere y el donante lo autorice) en actividades formativas
(talleres), de capacitacion, de incidencia, U otros; se debe elaborar una planilla que
contenga lo siguiente:

e Nombre de la actividad.

e Fechay lugar donde se imparte

e Nombre de cada participante, nimero de DPI y firma o huella digital visible

e Programa socio u organizacion al que pertenece o direccion personal

e Dejar constancia de quien facilitd la actividad y quien autoriza el gasto.

¢ Cuando el donante lo requiera, se debera incluir el nombre del proyecto y los
logos respectivos, asi como otros detalles que solicite u omita de los
participantes (por seguridad en algunos casos la planilla llevara menos datos).

Los comprobantes contables de gastos deberan ser razonados y firmados en el
reverso por la persona responsable de la actividad a excepcion que el donante
solicite no razonar las mismas para no afectar el fotocopiado de los documentos.
Posteriormente deberan ser revisados por Administraciéon o Contabilidad Regional;
para concluir con la autorizacion de Coordinacion 6 Enlace Regional dependiendo
de la figura existente.

d) Liguidacién:

1. Las facturas son el comprobante que soporten los gastos aceptados para liquidar
los anticipos, o reembolso de gastos, incluidos en la liquidacién, debiendo llevar
inscritos los datos siguientes:

e A nombre de: Asociacion de Servicios Comunitarios de Salud.

Direccion vigente en el RTU (en caso aplique)

NUmero de Identificacién Tributaria (NIT),

Detalle del bien, producto o servicio.

Monto de la compra en nimeros y letras, sello o firma de cancelado (en caso

aplique).

e Asegurarse que las facturas estén vigentes (pequefios contribuyentes en
papel, si aplica) y que contengan el régimen impositivo en que esta inscrito
el proveedor, segun leyes actuales, de requerir retencion de impuestos
informarlo a Contabilidad Regional o General.

e Las facturas deben razonarse por parte de la persona que realiza el gasto y
la liquidacion.

2. En casos excepcionales y con plena justificacion y autorizacion, se aceptaran
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recibos membretados, del proyecto o institucionales hasta por un monto de Q
500.00 o segun requerimientos de los donantes. Deben contener los siguientes
datos: cantidad en numeros y letras, concepto del gasto, fecha, nombre completo
del beneficiario, firma o huella digital, nUmero de DPI y direccion fisica.

3. Cuando los recibos membretados sean de Q500.01 en adelante 6 la suma de
varios recibos a la misma persona, se elaborara una factura especial, debiendo
contemplar los impuestos correspondientes dentro del total del gasto, adjuntandole
copia de DPI de la persona a quien se le pagd, siempre y cuando haya
disponibilidad en los proyectos 6 fondos propios y que el donante acepte los
impuestos.

4. Debera presentarse a Contabilidad la liquidacion en un plazo maximo de 5 dias
habiles después de culminada la actividad, salvo cuando la actividad a realizar
cubra varios dias en dos meses calendario. Se debe tomar en cuenta que todo
gasto debe quedar registrado en el mes calendario que corresponda, cuando sea
cierre del proyecto 0 cambio de afio fiscal. (Ejemplo: Una capacitacién que se
realizd del 31 de marzo al 02 de abril, se debe realizar una liquidacion por los
gastos de cada mes). Los reintegros de anticipos en su totalidad (depésitos de
efectivo) hacerlos directamente en el banco y cuenta bancaria del proyecto
correspondiente a mas tardar 5 dias habiles del siguiente mes del cual se realizo la
actividad y el gasto, exceptuando cuando es cierre de proyecto 0 afio fiscal.

5. En periodo de cierre contable mensual, semestral o anual no se contemplara el
plazo méximo indicado en el inciso anterior, debiéndose liquidar inmediatamente.

e) Sanciones:

1. Si transcurrido el plazo para presentar la liquidacion, la persona con anticipos no lo
hace, Contabilidad Regional o de proyecto procedera a enviarle nota de
recordatorio.

2. Si al haber transcurrido 5 dias habiles de haber enviado la nota de recordatorio no
se logra la liquidacion, Contabilidad Regional o de proyecto procedera a enviarle
nota de cobro con el visto bueno de Coordinacion 6 Enlace Regional.

3. De no acatarse cualquiera de los incisos anteriores, la oficina regional por medio de
Contabilidad Regional o de proyecto debera dar aviso a Administracién o Direccién

Nacional, para que se proceda al descuento en la planilla de salario en su totalidad
o realizar un convenio de pago por escrito segun el monto pendiente.

2.7 Viaticos al Personal

Este fondo estd destinado para cubrir gastos de alimentacion, hospedaje y
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movilizacion y/o transporte, durante actividades fuera de la sede laboral.
a) Politicas:

1. Estéa prohibido que una persona autorice sus propios gastos. Los encargados de
la autorizaciébn de gastos sera Coordinacién 6 Enlace Regional y el de éstos
Direccion 6 Administracion Nacional.

2. Para los gastos de viaticos por montos iguales 6 superiores a Q. 1,000.01, deben
presentar un presupuesto describiendo los rubros y proyecto a afectar en el
momento de la liquidacion.

b) Procedimientos:

1. En las comisiones o actividades a realizar fuera de la sede de trabajo, el trabajador
tendréa derecho a lo siguiente:

¢ Alimentacion: Desayuno, Almuerzo y Cena

e Las refacciones am y pm deberdn ser aprobados por Coordinacién 6
Enlace Regional, previo a efectuarse, siempre y cuando el presupuesto de
la comision 6 actividad lo tenga considerado.

e Movilizacion y/o Transporte

e Hospedaje

2. Para establecer con precision gué gastos seran reconocidos como viaticos a
determinada persona 0 funcionario, en la realizacion de determinada comision de
trabajo, en el nombramiento respectivo 6 solicitud de viaticos, debera especificarse,
la hora en que se esta saliendo de las oficinas de ASECSA hacia el lugar de la
comision, asi como la hora en que se estara retornando del lugar de la comision a
las oficinas de ASECSA. Para el efecto también serd determinante la hora de
salida y entrada que se consigne en la solicitud ¢ formulario de entrega y
devolucion de vehiculo por parte del encargado de control de vehiculos y el
responsable de su manejo en la comision.

3. Cuando se trate de salir hacia determinado lugar para realizar un evento de
capacitacion (por ejemplo) en el cual se cubren gastos de alimentacién y hospedaje
para los participantes de la misma, y en estos también esta incluido el personal, por
lo no cual no se aceptara que en estos casos reporten viaticos, excepto los del
camino desde y hacia el lugar de la capacitacion.

4. Estos gastos seran reportados mediante un formulario de liquidacion de viaticos del
personal, adjuntando los siguientes documentos:

e Facturas contables
e Recibos pre-impresos o los autorizados por los donantes, con plena
justificacion y autorizacion hasta por un maximo de Q. 500.01, en
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adelante 6 la suma de varios recibos, se elaborarda una factura especial
(con anterioridad se describen los requisitos que deben llenar los
documentos de soporte).

5. El formulario de liquidacion de viaticos debe ser revisado por Administracion o
Contabilidad Regional y autorizado por Coordinacion, Enlace Regional o
Administracion Regional, segun la dinAmica interna de cada region.

6. Las tarifas de alimentacién por persona seran asignados de acuerdo al proyecto o
costo de vida de la localidad, buscando el nivel medio de ofertas. Las cuotas se
establecen en primera instancia buscar lo mas econémico que se encuentre, seguin
los siguientes rangos:

Desayunos | Entre Q 35.00 a Q 50.00 | Estos rangos son enunciativos,
Almuerzos_ | Entre Q 50.00a Q 75.00 | partiendo que los montos varian y
no deben ser exactos en su
Cenas Entre Q 35.00 a Q 50.00 facturacion y.consumo.
Se deberan respetar estos rangos promedios ya que son los aspectos
considerados en cada presupuesto y segun costo de vida. Cada region debe
monitorear y asegurarse que las tarifas facturadas sean coherentes con la
actividad y horarios indicados en la programacion.

Se manejaran por rangos de acuerdo a las siguientes condiciones:

Costos de vida del pais y de la localidad

Que existen servicios econdmicos y servicios donde las condiciones son diferentes
Escasez de proveedores en la localidad

Proveedores que carecen de facturas (podria aplicar Factura Especial)

Se consideran viaticos, Unicamente los gastos de alimentacion y hospedaje que se realice:

En el trayecto de la sede de la oficina al lugar de la actividad
En el trayecto del lugar de la actividad hacia la sede de la oficina

Considerar aspectos de horarios de atencion a los tiempos de comida en el camino,
horario de la actividad, las comunidades 6 proveedores, cuidando consumir de
acuerdo a la actividad, duracién del camino hacia la sede de la actividad, tomando

en cuenta el retorno a su sede de trabajo U hogar.

Cuando se trate de salir hacia determinado lugar para realizar un evento de
capacitacion (por ejemplo) en el cual se cubren gastos de alimentacién y hospedaje
para los participantes de la misma, y en estos también esta incluido el personal, por
lo no cual no se aceptara que en estos casos reporten viaticos, excepto los del
camino desde y hacia el lugar de la actividad.
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7. Para cubrir los gastos de movilizacion y/o transporte, (en actividades de la
comunidad) el trabajador debera presentar los boletos de pago de pasaje, de lo
contrario debe llenar un recibo pre-impreso por el gasto efectuado, siguiendo los
requerimientos mencionados con anterioridad.

8. En caso que el personal necesite movilizarse en taxi u otro medio de transporte
debido al horario de salida y retorno a su residencia por la actividad realizada,
ASECSA cubrira el costo de acuerdo a los siguientes criterios:

En las actividades donde no se tiene 6 no es posible asignar vehiculo institucional é rentado.

Donde no hay servicio de transporte urbano y extraurbano para llegar al lugar de la actividad

Cuando la actividad es fuera del area de su oficina y tenga que desplazarse de madrugada 6 en
la noche

Por razones de seguridad de las compafieras y compafieros en casos de emergencia y
debidamente justificados

Los criterios antes mencionados, deberan ser previamente acordados y autorizados
por Coordinacion 6 Enlace Regional, recordando el cumplimiento del soporte de
cada gasto realizado, lo cual debe ser factura contable.

La Asociacion cubrira los gastos relacionados a vehiculos en combustible, lavados,
reparaciones menores imprevistas, parqueo relacionado con la actividad y dentro
de las fechas establecidas en la comision.

9. Respecto al hospedaje, se cubrira con el valor medio, segun las tarifas que se
tengan en cada lugar, considerando como costo promedio Q.250.00 para
habitaciones sencillas y Q 400.00 para habitaciones dobles en el entendido que dos
personas del mismo género puedan compartir la misma habitacion. Deben
utilizarse hoteles higiénicos, seguros, modestos; ya que estos no deberan ser de
alto costo 6 estar dentro del rango establecido.

10. En algunos casos por el lugar de la actividad es posible y necesario cubrir gasto de
transporte aéreo dentro del pais, siempre y cuando pueda ser cubierto
presupuestariamente y el donante lo acepte.

11. Cualquier variacion en los precios debe ser justificado y avalado por Coordinacion,
Enlace o Administracién Regional. Cualquier excedente sobre los costos maximos
asignados en alimentacion (por dia) y hospedaje, que no sean justificados seran
cubiertos por la persona.

12.Como una excepcion se cubrird viaticos a personal contratado por servicios
técnicos y/o profesionales siempre y cuando se considere en su contrato de
servicios y en su propuesta presentada, el cual debe regirse a los montos internos.

13.En algunos casos se considerara viaticos de personal que se moviliza de su area
de trabajo hacia la oficina regional (transporte, alimentacion, hospedaje, entre
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otros), segun tarifas establecidas en el presente manual.

14.En caso de los gastos de representacion con ONG's, reuniones de Coordinaciones
y Direccion, otras instancias, actividades de presentaciones publicas, actividades
en la ciudad capital, u otros municipios, agencias cooperantes y viajes al extranjero,
aplica lo siguiente:

o Incluye los mismos rubros, ademés boleto aéreo, requerimientos sanitarios
del pais de destino 6 donde se haga escala, seguro de viaje, los impuestos y
trAdmites especificos de algln pais, para que el viaje pueda ser realizado.

o Los costos maximos aceptables seran asignados de acuerdo a la actividad,
lugar de realizacion y variables monetarias especificas del pais.

o Estos gastos seran liquidados mediante formulario especifico, presentando
como soporte los respectivos comprobantes contables y planilla de
participantes cuando son 10 personas en adelante, 6 de acuerdo a
requerimiento de donante.

o -Las tarifas de alimentacion y hospedaje variaran en el entendido que son
actividades estratégicas y requieren de jornadas extensas, por lo que sera
necesario aceptar montos distintos a los establecidos en el apartado de
vidticos al personal dependiendo de los costos de vida del pais donde se
realice la actividad.

15.En caso de alimentacion y hospedaje en proyectos ejecutados directamente por
donantes se regiran por las Consideraciones Especiales, numeral 8 de la Seccion
de Egresos.

16. Se podréa autorizar el pago de combustible a personal técnico o profesional externo,
que por las condiciones de contratacion no se incluya en la propuesta de servicios,
siempre que cumplan con presentar la factura respectiva. La factura debe estar a
nombre de Asociacion de Servicios Comunitarios de Salud, NIT: 203908-7 y debe
ser autorizada por Coordinacion, Enlace Regional o0 Administracion Nacional.

2.8 Proceso de Licitacion

Como una excepcion a los procesos de compra indicados en este manual, se
podran realizar procesos de licitacidn a requerimiento de algun donante, por lo
que se tomara de referencia los lineamientos emitidos por él.

3. CONTROL DE CAJA Y BANCOS

3.1 Caja Chica

a) Politicas

1. Gasto menor de Q 800.00 que se efectiue serd pagado por medio de m
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Caja Chica, gastos mayores de Q 800.01 sera sufragado Unicamente por medio
de cheque 6 pago electronico.

2. No se permiten vales personales dentro del fondo, Gnicamente vales para compra
0 gastos institucionales.

3. Todos los comprobantes contables que integran Caja Chica deben ser revisados
por Contabilidad Regional 6 de Proyecto y llevaran la autorizacion de
Administracion Regional y/o Coordinacion 6 Enlace Regional quienes firmaran
para su aprobacion.

4. Los comprobantes de caja chica seran razonados al reverso por la persona que
genera el gasto y firmaran Administracion y/o Contabilidad Regional para su
aprobacion en el formulario establecido.

5. Elaborar cada fin de mes la liquidacion de gastos de Caja Chica, para que los
gastos queden registrados y operados en el mes que se realizaron, que debe
estar revisada por Contabilidad, aprobado por Administracion 6 Enlace Regional y
autorizado por Coordinacién Regional o Direccion 6 Administracion Nacional para
su liquidacion.

6. No se podra cambiar cheques personales o de otra indole con los fondos de caja
chica.

7. Los fondos de caja chica oscilardn en el rango de Q. 1,000.00 a Q. 8,000.00
sujeto a las necesidades de cada regidbn. Los cuales estardn bajo la
responsabilidad de la persona asignada a través de Coordinacion 6 Enlace
Regional.

8. Podran autorizarse cajas chicas por proyectos en ejecucién y que cuenten con
fondos disponibles, siguiendo los aspectos indicados en el numeral 7.

9. La liquidacion de caja chica se debe realizar cuando se tenga gastado un 75 %
del fondo asignado, para no carecer de efectivo, es decir, puede ser mas de un
reembolso al mes.

10.En el caso de caja chica para proyectos especificos, se regiran de acuerdo a los
requerimientos del donante.

b) Procedimientos

1. El procedimiento para habilitacion o ampliacion de una caja chica, se hara
mediante una solicitud escrita dirigida a Coordinacién 6 Enlace Regional y/o
Administracion Nacional, quién analiza, evalGa y dictamina.
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2. La persona que necesita el efectivo de caja chica podra solicitarlo por medio de
un vale simple el cual debe estar previamente autorizado por Coordinacion o
Enlace Regional.

3. Podré reintegrarse comprobantes contables de gastos realizados previamente de
acuerdo a rubros aprobados, siempre que sean justificados y autorizados.

4. La persona encargada del fondo de caja chica debe mantener en orden todos los
comprobantes contables y soportes de los gastos erogados.

5. Los cheques para reintegro de caja chica se haran a nombre de la persona
responsable del fondo.

6. Los comprobantes contables de gastos efectuados por caja chica, seran
archivados junto al voucher como soporte a la partida segun fechas de las
facturas, en dado caso quede pendiente de reintegro en el siguiente mes, solo se
debe adjuntar copia de la liquidacién y la partida contable en el cheque de
reintegro, ya que las facturas originales quedan en el mes anterior.

7. Todos los documentos que integran la liquidacién de caja chica, deben llevar el
sello de Pagado, para evitar duplicacién de cobro, posteriormente de emitido el
cheque.

8. De manera oportuna y sin previo aviso se deben efectuar arqueos de caja chica,
por Contabilidad 6 Administracion Regional, Contabilidad Nacional o Coordinacion
0 Enlace Regional tanto en las oficinas centrales como en las regiones. Para el
efecto, existe un formato que servird como evidencia de los arqueos realizados.

9. La liguidacién de gastos de caja chica debe estar revisado por Contabilidad
Regional (puede ser auxiliar contable), aprobado por Coordinacion 6 Enlace
Regional y autorizado por Contabilidad General 6 Administracion Nacional para su
liquidacion. En el caso de cajas chicas de proyectos especificos puede variar de
personas, segun indicaciones del donante 6 acuerdos del convenio.

3.1.1 El Vale

Solicitudes:

1. Cualquier empleado (a) de ASECSA, puede utilizar un vale de caja chica, siempre
y cuando el gasto sea justificado, autorizado y segun rubros aprobados.

2. El vale debe contener los siguientes datos: monto del anticipo, motivo del anticipo,
fecha en que se esta solicitando, nombre, niumero de identificacién DPI, firma del
solicitante y de la persona que autoriza.
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3. No se autorizara vale de Caja Chica cuando se tenga un vale pendiente de
liquidar.

4. Se podran utilizar vales de Caja Chica hasta por un monto de Q 800.00, para
cubrir gastos inmediatos.

5. Los fondos de Caja Chica, aunque pueden servir para imprevistos, no deben ser
la justificacion para no solicitar oportunamente los anticipos via cheque o pagos
electronicos para actividades que previamente han sido planificadas.

Procedimiento:

1. La liquidacion de gastos de caja chica sera por medio de comprobantes
contables, en algunos casos los donantes autorizan recibos pre-impresos, de
acuerdo a lo mencionado en el numeral 2.6 Viaticos de personal, inciso 4. Cuando
sean varios comprobantes contables de una sola actividad, es necesario adjuntar
el formulario de liquidacién de gastos de personal.

2. Los documentos que soportan los gastos, deben ser razonados en el reverso por
la persona que efectua el gasto, excepto cuando el donante lo acepte y pida solo
en la liquidacion; adicionalmente Contabilidad, Administracion y Coordinacion
Regional daran el visto bueno como aprobacion de los gastos en la liquidacion.

3. Se dara un plazo de 5 dias habiles, después de ejecutado el gasto para efectuar
su liquidacion, siempre y cuando no fuere fin de mes. Si asi fuere, deber& ser
inmediatamente para evitar atraso en la entrega de reportes contables
mensuales.

4. Cada fin de afio fiscal o finalizacion de proyecto, se debe cerrar la caja chica
segun el monto total por las siguientes razones.

Por cierre de proyecto

Cambio de afio fiscal

Seguridad del efectivo

Cambio de responsable de caja chica
Cambio en el monto autorizado

3.2 Bancos

a) Politicas:

1. La Asociacion tendrd como politica institucional que todas las cuentas que
apertura seran monetarias, (en algunos casos puede ser otro tipo de cuenta
bancaria) las cuales deben estar a nombre de la entidad. Cada proyecto en
ejecucion tendra su propia cuenta, para un mejor control de este. Cuando
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se solicite la apertura de una nueva cuenta bancaria, indicar que quedaran
registradas 3 o 5 firmas y se necesitaran 2 para girar (mancomunado).

2. Al momento de aperturar las cuentas bancarias los responsables seran:
Coordinacién Regional 6 Administracion Nacional con el apoyo directo de
Contabilidad General, Contabilidad y/o Administracion Regional. La cuenta
bancaria debe aperturarse con el nombre de ASECSA, sin excepcion alguna, y el
nombre del proyecto en ejecucion o el nombre que el donante indique.

3. La firma de cheques correspondiente a todas las cuentas bancarias de los
proyectos ejecutados por ASECSA debe ser mancomunada, es decir que al emitir
cheques sea necesaria la firma de dos personas autorizadas.

4. Firmas autorizadas: deben registrarse las firmas de cuatro (4) personas:
Representante Legal, Direccion Nacional, Administracion Nacional y Coordinacion
Regional (en algunos casos sera la persona Enlace Regional), como minimo, ya
gue en algunos casos es necesario considerar la firma de una persona distinta a
las antes mencionadas.

5. Al finalizar los proyectos, previa consulta y/o autorizacién del donante se
procedera a cerrar la cuenta bancaria, mismo que debe ser por escrito. Al tener
claridad al respecto se procede segun los requisitos del banco respectivo.

6. En algunos casos 0 por requerimiento de donante, puede registrarse la firma de
otro miembro del personal en la cuenta bancaria, misma que debera tener el visto
bueno 6 autorizacion a través de una nota 6 un correo electronico de Direccion
Nacional 6 Donante.

7. Cuando haya cambios en la Representacién Legal de la institucién (segun lo
estipulen los estatutos), debe cancelarse la firma de la persona que sale y
registrar la firma de la persona que ingresa.

8. Si la persona a cargo de Direccidbn Nacional, Administracion Nacional o
Coordinacién Regional causa baja (despido o renuncia) debe cancelarse su firma
inmediatamente, solo cuidando el aspecto de los cheques en circulacion para no
afectar a los proveedores y actividades de los distintos proyectos.

9. El registro de la firma de la nueva persona en el puesto de Direccion Nacional,
Administrador Nacional o Coordinacién Regional o persona distinta a las antes
mencionadas, debe hacerse al momento de confirmarsele en el cargo.

10.Las chequeras deben permanecer en las oficinas sede del proyecto, en un lugar
seguro y con llave, bajo la responsabilidad de Contabilidad Regional 6
Contabilidad de Proyecto. Por ningin motivo estas deben salir de la oficina sede.
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11.Al momento de aperturarse la cuenta bancaria, la persona que haga el tramite
respectivo deberd indicar a la persona de Atenciéon al Cliente del Banco
correspondiente que los estados de cuenta y microfilms de los cheques cobrados
sean enviados a la direccion de correo electrénico que ASECSA defina, para
evitar demoras o pérdida de los documentos. Contabilidad General es la persona
encargada de revisar este correo y verificar que se reciban todos los estados de
cuenta, quien a su vez tendra que facilitar los mismos a las regiones.

12. Administracion y Contabilidad Nacional tendran acceso a todas las cuentas
bancarias a través del sistema en linea que el banco correspondiente facilite. En
el caso de Administracion Regional y/o Contabilidad Regional tendran acceso al
sistema en linea de las cuentas bancarias de su region y proyectos; para acceder
oportunamente y que facilite el cierre contable e informes a entregar a los
diferentes donantes. Estos ultimos tendran acceso Unicamente a consultar los
movimientos bancarios en linea e impresion de estados de cuenta, pero no
podran autorizar pagos electronicos, transferencias electronicas u otras
operaciones.

Nota: Se aclara que Administracién o Contabilidad Regional, solo tiene acceso
para ingresar los pagos, modificaciones y consultas de lotes y para autorizacion la
hace una persona distinta quien tiene acceso para autorizar y consultar. Si la
Junta Directiva o0 Consejo de Direccién y Coordinacion lo determina pueden ser 2
las personas que tienen la funcion de autorizacion en la banca.

13. Administracion y Contabilidad Nacional tendran Acceso a banca virtual (0 en
linea): Con el fin de agilizar las operaciones, en la cual se permitira realizar las
siguientes transacciones:

a) Consulta de saldos

b) Pago del IGSS, Impuestos, declaraciones (SAT)

c) Transferencia electronica —entre cuentas (previas indicaciones de la
Administracion o Contabilidad Regional).

d) Pago de planillas (sueldos y prestaciones laborales) y pago a proveedores
(Gastos actividades), anticipos de gastos al personal, entre otros.

e) Pago de servicios (Teléfonos, internet, energia eléctrica, entre otros)

f) Gestiones con el banco para los usuarios de este servicio.

14. Administracion de contrasefias e informacioén relacionada a la Banca Virtual:

a) Definir una contrasefia que contenga: nuameros, letras en mayusculas y
mindsculas y caracteres especiales ($ % " #). La contraseia es la llave que se
necesita para tener acceso a banca virtual, por lo que es importante que la
misma sea lo mas segura posible.

b) No utilizar datos personales como fecha de nacimiento, aniversarios, nombres
de familiares, direcciones; la contrasefia que se utiliza para ingresar a banca
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virtual sera diferente a la que usa para otros servicios como correo electrénico.

c) Resguardar la informacion relacionada a las cuentas bancarias, nombres de
usuarios y firmantes, contrasefias, o cualquier otra informacion que solo el
responsable debe conocer y no suministrar informacion via telefénica o en
linea a terceros.

d) Cambiar la contrasefia secreta de forma periédica o segun lo indique el
sistema bancario. En caso de olvido de la contrasefia o bloqueo del acceso,
comunicarse a Administracion o Contabilidad Nacional quienes haran la
gestion con el banco.

b) Procedimientos:

1. Los cheques emitidos deberan ser firmados para su autorizacién por
Representante Legal, Administracion Nacional, Direccion Nacional o
Direccion/Coordinacion Regional, dependiendo del registro efectuado en los
bancos. Se define de la siguiente manera las firmas primarias y secundarias:

Firmas 1. Administracion Nacional | 2. Coordinacion Regional
Primarias

Firmas 3. Direccién Nacional 4. Representante Legal
Secundarias

Nota: En algunas regiones pueden variar las personas firmantes autorizadas de
acuerdo a requerimiento de donante o necesidades de la region.

2. Firma de cheques: Es recomendable establecer rutinas para que las personas
gue tienen firma registrada, puedan estar disponibles para autorizar cheques.
Queda a discrecion de cada region establecer rutinas de pago para firma de
cheques, segun la dinamica regional, de donantes y/o proyectos.

3. Las notas de débito y crédito deben ser entregadas al contador (a) para que a la
mayor brevedad posible sean operadas donde corresponde. Asi como firmar de
acuerdo al cheque voucher.

» Responsabilidades Especiales a Funcionarios

1. Coordinacion-Enlace Regional
Previo a la autorizacion de cheques o pagos electrénicos deben asegurarse que:
1.1 El proceso para autorizacion de pago es que el personal encargado de la

adquisicion, debe llenar una solicitud de pago, en la cual se consigna el
concepto del gasto, proyecto o donante, a nombre de quien se hace el
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pago electronico, monto, cuenta bancaria y banco respectivo, esto debe
presentarse fisicamente a la Contabilidad respectiva, para su revision luego a
Coordinacién-Enlace Regional, para las firmas de autorizacién o en caso de
ausencia en oficinas, se podra enviar via correo electronico con las firmas
digitalizadas.

1.2 La solicitud tenga la firma de revision por el departamento de
contabilidad/administracion regional para asegurar que hay fondos disponibles
para dicho gasto asi mismo que se cumple con los requerimientos
administrativos.

1.3 Exista solicitud de cheque debidamente justificada y autorizada.

1.4 Las compras y/o gastos a efectuar estén incluidos en el presupuesto del
Proyecto aprobado por el donante.

1.4 Los fondos para el pago a efectuar estén incluidos en el depésito o
transferencia efectuado por el donante en la cuenta bancaria del proyecto.

2. Contabilidad Regional, Auxiliares de Contabilidad o Contadores de Proyecto.

Previo a la emisién de cheques y creacion de lotes para pagos electronicos debe
asegurarse:

1. Que contenga solicitud de cheque o solicitud de pago electrénico
debidamente autorizado, factura original o copia cuando el pago sea
contra entrega; ademas cotizaciones, cuadro comparativo o acta de
comité de compras, términos de referencia debidamente autorizados, y
todo lo establecido en los anticipos a proveedores, para proceder a la
emisién del cheque o pago electronico.

2. Se debe observar que existan fondos disponibles en la cuenta bancaria
del proyecto.

3. Que el proceso de compra 6 solicitud de cheque esté completo y
también que no contenga errores; de ser asi tiene la facultad de
devolver al solicitante para su correccibn 6 complemento del proceso.
El solicitante es responsable de completar y/6 corregir el proceso y
respaldo de la compra 6 prestacion de servicios; lo anterior, no debe ser
justificante para no realizarse las actividades.

4. En los casos de anticipos de viaticos solo serd necesario adjuntarle
solicitud de cheque o pagos electronicos y formato de solicitud de
viaticos conteniendo su presupuesto respectivo.

3.2.1 Emision de Cheques 6 Pagos Electronicos

a) Politicas
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1. Todo gasto mayor de Q. 800.01 se debera hacer por medio de cheque 6 pago
electronico utilizado en la Asociacion.

2. La firma de cheques debe ser mancomunada (firma de dos personas). En el caso
de pagos electrénicos se requiere una segregacion de funciones para su ingreso
y autorizacion.

3. Los cheques deben emitirse siempre a nombre del beneficiario directo o
proveedor de los bienes o servicios adquiridos. No se debe emitir cheques a
nombre de un tercero, que luego se facturan con otro nombre. Cuando la
persona o proveedor acepte solo pagos en efectivo, debe solicitarlo por escrito
para que se haga la consideracion del caso a través de Coordinacion Regional,
Direccion o Administracion Nacional, atendiendo a que es una excepcion y no un
procedimiento normal aceptado institucionalmente. Opciones que puede haber es
depositar a alguna cuenta bancaria a nombre de la persona, proveedor o comprar
un cheque de caja que ayudaria a minimizar el riesgo de manejo de efectivo.

4. Se podra emplear el PAGO ELECTRONICO desde las cuentas de ASECSA hacia
proveedores G personal institucional por cualquier monto, sea por requerimiento
de Donante 6 proceso institucional 6 coyuntural. Para el efecto, debe adjuntarse
todo el proceso de respaldo establecido en la adquisicion de bienes y servicios y
el respectivo comprobante bancario donde se evidencie el pago realizado.

5. En el voucher del cheque debe guedar evidencia de la persona que elaboro,
reviso, autorizé y quien recibio el pago; asi como las fechas de cobro del cheque,
namero de identificacion y nombre de quien retira el cheque. Cuando se realicen
depdsitos a cuenta bancaria del proveedor, serd necesario que firme la persona
gue deposite, si no le firma el cajero o cajera del banco respectivo.

6. En el Pago Electronico debe quedar evidencia de la persona que elaboré y quien
autorizo el pago, el cual esta relacionado con los usuarios asignados en el acceso
a banca virtual. Cuando se realicen Pagos Electronicos a cuenta bancaria del
proveedor, debera firmar la persona de contabilidad que solicite el pago en la nota
de débito del sistema contable del médulo de bancos (péliza contable).

7. Todo cheque que se emita 6 pago electrénico que se realice debe estar
debidamente soportado por una factura o factura especial que justifiqgue la
realizacion del gasto (segun articulo 29 de la Ley del IVA y la aceptacion de
donante). En algunos casos se aceptaran recibos pre impresos autorizados por el
donante y por politica institucional se haran recibos pre-impresos para su
utilizacion en los pagos con fondos propios. Dependiendo de los montos vy la
recurrencia sera necesario elaborar factura especial siempre y cuando el donante
lo acepte, de lo contrario se cubre los impuestos desde fondos propios.

8. No deben emitirse cheques al portador o pre-fechados.
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9. Los cheques deben estar bajo la responsabilidad de la persona encargada del
resguardo de los mismos y de quien los emite.

10.Todo cheque 6 pago electronico debe ser solicitado con 3 dias habiles de
anticipacion (como minimo), tomando en cuenta los dias asignados y la
disponibilidad de las personas firmantes.

11.Todo cheque emitido debe llevar la leyenda “NO NEGOCIABLE”.

12.Elaborar proyeccidon mensual de gastos para pre-autorizacion de cheques por
Administracion 6 Direccion Nacional para las regiones que estan fuera de la Sede
Central de ASECSA.

13.ASECSA no se hace responsable del costo por cheque rechazado cuando sea
por falta de fondos o mal endoso; ya que son razones que cada contador/a
maneja y conoce en el momento de la emision y entrega del cheque.

14.En casos de emergencia, se podra girar cheques a nombre de empleados para
reintegro de fondos utilizados para pagos realizados a proveedores siempre y
cuando estos sean justificados y autorizados por Coordinacién Regional,
Direccion 6 Administracién Nacional y si el donante lo acepta.

b) Procedimientos

1. Todo cheque 6 pago electronico sera elaborado previa autorizacién por medio de
la solicitud correspondiente por Encargado/a de Programa o Proyecto (sendero),
revisado por Administracién ¢ Contabilidad Regional, autorizado por Coordinacion
o Enlace Regional, en ausencia de esta ultima figura o a requerimiento de algun
donante autorizaran Administracién Nacional y/o Direccion Nacional.

2. En oficinas centrales, se tiene establecido una rutina de pagos, misma que servira
para el proceso de emision de los cheques 6 pagos electrénicos.

3. A nivel regional se elaboraran proyecciones mensuales de los cheques que se
utilizaran, la cual se le presentara a Administraciéon 6 Direccion Nacional para su
autorizacion, de tal forma que so6lo quede pendiente la firma de Coordinacion 6
Enlace Regional al momento de su utilizacion.

4. Posterior al pago, el responsable de la emision del cheque debe estampar en el
anverso de los comprobantes contables, el sello que contenga lo siguiente:

PAGADDO
CHEQUE No.
NOTA DE DEBITO No.
CUENTA No.
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FECHA.

Excepto cuando los donantes establezcan formatos o sellos especificos.

Cuando se entregue el cheque al beneficiario, éste firmara la casilla de recibido
en el voucher, como constancia del pago efectuado.

En caso de anular un cheque, se debe recortar el espacio de las firmas y
adjuntarlo a la copia del voucher respectivo, y se procedera anular en el sistema y
en las copias del voucher mediante el sello de "ANULADOQO".

El cheque voucher debera quedar archivado en orden correlativo, con sus
respectivos documentos de soporte mensualmente.

Cuando se emita un cheque 6 se hace un pago electronico debera ser afectado
de acuerdo a la cuenta contable correspondiente, centro de costo del proyecto y
segun nomenclatura contable.

Todos los cheques deberan ser elaborados, registrados e impresos desde el
sistema contable.

10.Los pagos electronicos deberan ser registrados en el sistema contable por medio

de pdliza contable a través de Nota de Débito del médulo de bancos.

11.Los cheques extraviados o robados se deberan reportar al banco para el bloqueo

respectivo; sin embargo, el proveedor o empleado/a debe poner una denuncia
ante el Ministerio Publico o Policia Nacional Civil, para amparar la reposicién del
cheque; luego elaborar nuevo cheque. Previo a la reposicion del cheque el
proveedor o empleado/a debe hacer una nota solicitando la reposicion del cheque
y adjuntando los documentos respectivos debidamente firmados de recibido por
Ministerio Publico o Policia Nacional Civil.

12.Con cheques vencidos se podran reponer previa consignacion del documento ya

vencido y corroborado que no ha sido cobrado efectivamente. En caso de los
cheques deteriorados la persona debera devolverlo y realizar una nota solicitando
la reposicién del mismo.

c) Documentacion Contable Mensual:

Procedimientos:

1. Los contadores auxiliares o de proyecto prepararan la documentacion
contable mensualmente por proyecto, para traslado a Contabilidad Regional
para su revision.

2. Contabilidad Regional revisara y verificard que la documentacion contable
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esté completa y redna los requerimientos establecidos en el manual de
procedimientos o de donante. Posteriormente trasladara a Administracion
Regional, Coordinacion o Enlace Regional para su aprobacion, firmando
Coordinacion el cheque-voucher como respaldo de su aprobacion.

3. Administracién Regional, Coordinacion o Enlace Regional autorizara la
documentacion contable por proyecto para posteriormente trasladar a oficinas
centrales.

4. La documentacion de soporte de gastos realizados en las regiones, sera
enviada mensualmente a las oficinas centrales, segun fechas establecidas,
para revision de Administracion 6 Contabilidad Nacional quienes firmaran de
visto bueno la misma.

5. Los contadores auxiliares fotocopiaran la documentacion para enviar a
oficinas centrales a Contabilidad General, la papeleria original (si en caso no
fuera requerido por el donante) o las copias legibles.

6. Los contadores de proyectos deberan elaborar, revisar, conciliar con el
sistema contable e imprimir los estados e informes financieros a donantes
periédicamente con firmas, segun segregacion de funciones.

7. Contabilidad resguarda la documentacion contable en bodega especifica
habilitada para el efecto en oficinas centrales y regionales las cuales deben
estar aptas para el resguardo. Asi mismo deben clasificarse periddicamente
segun acuerdos con donantes o la legislacion local donde establece el tiempo
para mantener el resguardo. Internamente se define mantener de los ultimos
10 afios segun el dltimo afio fiscal auditado.

3.2.2 Evaluacion de Riesgo Financiero

Riesgo:

1. Un donante no termine de transferir los aportes acordados en su momento por
descapitalizacion, por razones politicas y socioecondémicas, conflictos entre
paises, cambio de personal, devaluacion de la moneda,

2. Mala administracién de uso de los fondos asignados para los proyectos.

3. Fraude, malversacion de fondos, lavado de dinero, financiamiento al terrorismo

Acciones para mitigar:

1. Identificar los factores de riesgo tales como: regulaciones gubernamentales,
cambios en el personal.

2. ASECSA asume parte de las necesidades identificadas de acuerdo a sus
posibilidades.

3. Que no exista mucha rotacion de personal; en caso suceda, se reasignaran
personal existente para continuar o finalizar el proyecto.

4. Seleccion y conocimiento de la persona a través de las entrevistas, referencias
personales y laborales, plataformas gubernamentales (internas y externas) para
asignar personal adecuado a cada proyecto.

5. Conocer y tener certeza de la procedencia del capital y estado de los
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proveedores a través de plataformas gubernamentales (internas y externas).
6. Implementar procesos de capacitacion de acuerdo a las necesidades y riesgos
identificados.

3.2.3 Control de Talonarios Contables

1. En dado caso se tuviera que resguardar algun tipo de documento en talonarios
pre impresos, Contabilidad General 6 Contabilidad Regional, es la figura
responsable de la custodia y manejo de estos talonarios de caracter institucional.

2. En caso aplique, cada fin de mes Contabilidad General elaborara un corte de
formas en los talonarios, con el fin de establecer el Ultimo documento emitido y el
inicial para el proximo mes.

3.24 Conciliaciones Bancarias

a) Politicas:

1. Se deberan conciliar mensualmente los saldos enviados por el banco, contra los
saldos en libros, incluyendo cuentas bancarias que no tuvieron movimiento
durante el mes; por el tiempo del periodo que no tenga movimiento hasta su
cierre ante el banco respectivo.

2. Todas las conciliaciones deberan ser revisadas y aprobadas por Coordinacion 6
Enlace Regional, Administracion Nacional, Administracion 6 Contabilidad
Regional de la Asociacion, dependiendo de los criterios regionales 6 de donantes.

3. Las conciliaciones se haran en el formato que emite el sistema contable vigente.

4. Las partidas o ajustes que sean generadas por las conciliaciones, deberan quedar
claramente explicadas, por ejemplo, Notas de Débito y de Crédito.

5. Se utilizara el periodo fiscal como periodo de actividades de ASECSA, de enero a
diciembre de cada afio.

6. Se haran cierres trimestrales en el sistema contable en el cual ya no se podran
hacer modificaciones para cumplir con revisiones de auditorias especificas 6
institucional y requerimiento fiscal.

b) Procedimientos:

1. Los/las contadores/as regionales, auxiliares de contabilidad o contadores de
proyecto deben elaborar las conciliaciones bancarias mensualmente, tener control
de los cheques en circulacion de cada mes y operar oportunamente los cargos
gue el banco pueda hacer en las cuentas bancarias. Cuando sea
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necesario el/la Contador/a Regional debe coordinar con Contabilidad General la
eliminacion de cheques anulados para que no aparezcan en circulacion al
momento de conciliar. (Nota 1: En las conciliaciones bancarias no deben aparecer
en circulacion cheques anulados).

2. La persona encargada a nivel regional debera tener preparada la conciliacion a
mas tardar diez (10) dias habiles después de haber finalizado el mes,
principalmente porque tiene acceso a sus estados de cuenta en linea.

3. Los cheques que permanezcan en circulacion por mas de noventa dias deberan
ser investigados y si es posible debe establecerse comunicacién con la persona
beneficiaria del cheque para aclarar la situacion. De acuerdo a lo establecido por
la Superintendencia de Bancos, la prescripcion de cada cheque es de 6 meses.

4. Las conciliaciones ya aprobadas desde las regiones seran archivadas por
Contabilidad General conjuntamente con el Estado de cuenta y microfilms de los
cheques cobrados enviado por el banco en el archivador de las conciliaciones
bancarias generales en contabilidad general y una copia en las regiones segun
las cuentas bancarias correspondientes y a solicitud de donante; incluyendo las
cuentas bancarias sin movimiento, pero adn activas.

5. Al mes siguiente de terminado y revisado cada trimestre se procedera a realizar el

cierre respectivo en el sistema contable. Posterior al cierre no se podran realizar
cambios contables sin la autorizacion de Administracion y Contabilidad General.

. CONTROL ACTIVOS FIJOS

1. Control de Activos Fijos e Instalaciones

a) Politicas:

1. Se llevara un control de todas las compras de activos fijos efectuadas durante el
ano, en el Sistema Automatizado de Activos Fijos.

2. Todo activo fijo menor de Q.1,000.00 se contabilizara como gasto y no como
propiedad, planta y equipo al momento de efectuar la compra. Debe tener una
vida util relativamente larga (mayor o igual a un afo).

3. Los activos fijos que son para donar a beneficiarios y/o programas socios deben
ser cargados en la cuenta contable especifica asignada segun nomenclatura
vigente en la seccion de proyectos, dejando la respectiva descripcion en el
proceso de compra.
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4. Es importante mantener registros precisos y actualizados sobre estos activos fijos
para efectos de control, depreciacion y vida util.

5. Depreciacion de activos fijos: deben calcularse primordialmente bajo el método de
linea recta, con base al valor de adquisicién del bien en los porcentajes que
establece el articulo 28 del decreto 10-2012 de la ley tributaria, o el decreto
vigente en la ley tributaria.

6. Segun politica institucional, los activos fijos que son propiedad de Asecsa deben
ser cargados a la cuenta contable especifica de gastos segun nomenclatura
vigente, debido a que al donante se le reporta los estados financieros dejando
cuenta a cero. Posteriormente ASECSA Central debe realizar la partida de
regularizacion de activos fijos las cuales seran considerados como Patrimonio. En
cada cierre fiscal anual se realizan los registros contables de las depreciaciones
de acuerdo a los porcentajes establecidos fiscalmente y la partida de
regularizacion de activos fijos en la cuenta general de ASECSA.

7. Cualquier baja en los activos fijos, ya sea por donacion, robo, extravio, deterioro,
destruccion o venta, deberd ser solicitada a la Comisién Fiscalizadora 6 Junta
Directiva de ASECSA, por Coordinacion, Enlace y/o Administracion Regional y
serd autorizada en consenso segun rangos establecidos en el cuadro de
aprobacién; y, Contabilidad Regional en coordinacion con Contabilidad General
haran la operacion a través de una partida de diario.

Los montos y la forma de aprobacién son los siguientes:

Monto Aprobacién
De Q. 1,000.00 - Q.5,000.00 Carta de solicitud de baja de activos con el visto
bueno de Coordinacion o Enlace Regional.
De Q.5,000.01 - Q.20,000.00 | Carta de solicitud de baja de activos con el visto
bueno de Direccion Nacional.
De Q. 20,000.01 en adelante, | Carta de solicitud de baja de activos con firma y
excepto vehiculos de dos vy | sello de autorizacion de la Comision Fiscalizadora.
cuatro ruedas e inmuebles.
Vehiculos de dos y cuatro | Autorizacién de Comision Fiscalizadora a través de
ruedas e Inmuebles. una carta firmada y sellada, previa discusion en su
reunion.

8. Anualmente debe realizarse el inventario fisico de todos los activos fijos propiedad
de la Asociacion por Contabilidad Regional, acompafado por Contabilidad
General y verificado por la Comisién Fiscalizadora en su monitoreo 6 en otros
momentos.

9. Deben codificarse los activos fijos de acuerdo a la region, equipo y/o proyecto en
gue se utilizard y acorde con los registros contables.
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10. Los usuarios de los activos tendran la responsabilidad por el buen uso y cuidado
de los mismos, por medio de una tarjeta de responsabilidad.

b) Procedimientos:

1. Los (as) Encargados/as de Proyectos solicitaran los activos necesarios por medio
de un requerimiento y de acuerdo a lo establecido en el apartado de “Compras y
Contratacion de Servicios”, los cuales seran inventariados inmediatamente a la
compra, en principio a través de una Hoja de Responsabilidad por Activos que se
adjuntara al cheque-voucher o nota de débito y luego se trasladara a la Tarjeta de
Responsabilidad.

2. Cuando una persona ingrese a laborar en la Asociacién se le entregaran los
activos que utilizar4 y que estaran bajo su cargo y custodia, a través de una
Tarjeta de Responsabilidad, en donde se describiran detalladamente los articulos.
Lo antes posible se deben hacer los cambios o modificaciones en la tarjeta por
incremento, cambio, traslado o baja de activos.

3. Al retirarse la persona de la Asociacion, debera entregar los activos contra su
respectiva tarjeta, en vista del/la Contador (a), en caso de algun faltante se
analizara el caso y si es responsable tendra que reintegrar el bien con las mismas
caracteristicas y no el costo del bien inventariado.

Contabilidad Regional recibira los activos de la persona que se retira, en caso de
no haber persona responsable por esos bienes contabilidad regional o la persona
gue se asigne para la custodia resguardara y sera responsable de los mismos
hasta que se reasignen a otra persona.

En la tarjeta de responsabilidad de la persona que se retira debe razonarse con la
leyenda “Se recibieron a nuestra entera satisfaccion, todos los activos fijos que
tenia a su cargo” (nombre de la persona), la fecha (fecha de la entrega) y la firma
de quien los recibe.

4. Documentar la donacion de activos, equipos 0 insumos a trasladar a socios o
beneficiarios a través de una carta o acta de entrega. La carta o acta de entrega
deben ser firmados por la persona que entrega y recibe el bien, incluyendo sus
datos personales.

5. Documentar el proceso de compra de activos fijos independientemente del
proyecto.

6. Valuacion de cuentas de activo fijjo: Cuando sea necesario, la unidad de
contabilidad debera efectuar una valuacion de los activos. En caso que estos se
encuentren deteriorados u obsoletos se solicitara que se le dé de baja o se liquide
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el bien.
c) Uso del Teléfono Linea Fija 6 Moviles:

1. La persona en el puesto de Recepcion es responsable de realizar llamadas y
llevar los registros que se requieran, excepto en situacion de emergencias o por
ausencia.

2. Para las convocatorias a grupos numerosos, elaborar listado detallado de las
llamadas requeridas y trasladarlo con anticipacion a la recepcion.

3. Las llamadas personales internacionales quedan totalmente prohibidas.

4. Todas las llamadas deberan ser solicitadas y atendidas en las extensiones
telefénicas que para el efecto se han instalado en cada oficina.

5. Recepciéon debera mantener los directorios telefénicos actualizados.

6. Reportar inmediatamente a Administracion Regional, Direccién, Coordinacion,
Enlace Regional y/o Administracion Nacional todo desperfecto que pudiera
presentar la planta y equipo telefénico.

7. En caso aplique, la recarga telefénica serd cubierta siempre y cuando este
contemplado en el presupuesto y el donante lo acepte. El monto promedio oscila
entre Q100.00 a Q 150.00 mensuales; montos adicionales deberan ser aprobados
por Coordinaciébn o Enlace Regional. En algunos casos, serd necesario la
contratacion de lineas maoviles con 6 sin contrato, mismos que dependeran de la
disponibilidad presupuestaria 6 requerimiento de donante.

d) Uso y Mantenimiento de Instalaciones:

1. Cada persona es responsable del buen uso y mantenimiento del espacio fisico
asignado para desarrollar su trabajo.

2. Las oficinas se abrirdn a partir de las 7:00 a.m. y se cerraran a las 18:00 horas de
lunes a viernes, exceptuando las regiones y equipos que tengan un horario
diferenciado. El guardian sera el encargado de activar y desactivar el sistema de
alarma segun horarios preestablecidos.

3. Si alguna persona por situaciones de trabajo necesite ingresar a las instalaciones
en horario no establecido 6 durante la ejecucion de proyectos de emergencia,
debera tener la Autorizacion verbal 6 escrita de Administracion Nacional,
Coordinacion 6 Enlace Regional, la cual sera presentada al guardian al momento
de su ingreso y quien debera llevar un registro especifico de las personas que
ingresen en horarios y dias no habiles. Durante la ejecucion de proyectos de
emergencia con previa autorizacién de Coordinacién o Enlace Regional.
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4. El guardian serd el encargado de verificar que las instalaciones estén
debidamente cerradas.

2. VEHICULOS

Los vehiculos son bienes tangibles que por la naturaleza de su uso se requiere de un
control estricto y bien definido para el cuidado y custodia de los mismos cumpliendo con
las politicas y requerimientos de ASECSA.

2.1 Reglamento para el Uso de Vehiculos

a) Politicas:

1. Los vehiculos que Asecsa ponga a disposicion del personal administrativo o
técnico deben usarse Unica y exclusivamente para fines de la institucion.
Las personas autorizadas para el uso de los vehiculos son:

i.  Elllos/as Piloto (s) contratado (s) en cada region.
il.  El personal de Asecsa autorizado.

ii.  En situaciones de emergencia personas ajenas a la Asociacién, cuando la
actividad a realizar sea en beneficio de la Institucion, con la autorizacién de
Administracion Regional, Coordinacion ¢ Enlace Regional, siempre y
cuando cumplan con los requisitos de ley y de la Institucion contemplados
en el presente Manual.

2. Deberan permanecer en el parqueo de la Institucion, cuando no estén cumpliendo
alguna comision.

3. No deberan ser conducidos a velocidades mayores que las estipuladas por el
reglamento de transito.

4. Administracion Regional y Coordinacion-Enlace Regional deberan presupuestar el
mantenimiento preventivo, con el fin de asegurar que los vehiculos se encuentren
en buenas condiciones.

5. Administracion Regional, Coordinacion-Enlace Regional, Administracion Nacional
y Direccion Nacional deberan presupuestar el total de las primas de seguro con
las coberturas basicas, asi como el proceso de cotizaciones y cuadro
comparativo.

6. Se debe utilizar siempre los cinturones de seguridad, por parte del/a m
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piloto y acompafante.

7. El/la piloto debe tener licencia de conducir vigente, lo cual tiene que demostrarlo
mediante fotocopia entregada anualmente a la Administracion Nacional o
Regional.

8. Todo (a) miembro directivo (a) o del personal institucional previo a ser autorizado
para utilizar los vehiculos de la institucion debe pasar una prueba practica en que
demuestre sus habilidades en conduccion de vehiculos. Coordinacion o Enlace
Regional designara a una persona interna 6 contratara a una persona 6 empresa
externa para realizar la prueba practica.

9. Cada vehiculo debera tener un formato donde se debe registrar el kilometraje al
principio- y al final de cada viaje por actividad realizada y el combustible
consumido (kilémetros, galones). Coordinacion o Enlace Regional designara a
Administracion 6 Contabilidad Regional la elaboracion del formato para control de
kilometraje el resguardo de estos controles; en algunos casos habra directrices de
donante que hay que tomar en cuenta para el efecto.

10. Administracion 6 Contabilidad Regional debe elaborar un registro de los
mantenimientos y reparaciones que se realicen por cada vehiculo por medio de
una bitacora.

11.Revisar el vehiculo antes de abordarlo, para garantizar el buen estado del mismo
y por seguridad de los que viajan. Los aspectos béasicos que estaran
contemplados en formato especifico son:

e Papeleria en orden: Calcomania Electronica de Circulacién (Web) vigente,
fotocopia legalizada de la tarjeta de circulacion (en caso aplique); en casos de
tener tarjeta de circulacién electrénica, ésta debe estar vigente, tarjeta o pdliza
del seguro del vehiculo, control de kilometraje.

e Estado de las 4 llantas en uso y la de repuesto, asi como los aros.

e Herramientas completas y accesorios adicionales.

Chequeo de los niveles de aceite, liquido de frenos, liquido de bateria, liquido

del timén hidraulico, liquido del clutch y agua o refrigerante del radiador.

Los frenos, luces y cinturdn de seguridad.

Nivel de combustible y kilometraje

Estado general del vehiculo

Mantener limpio permanentemente cada vehiculo antes, durante y después de

cada viaje; y en caso de transportar liquidos cuidar que no se derrame en los

sillones.

12.Debe respetarse la capacidad de carga de los vehiculos.

13.EIl responsable directo de realizar la limpieza a los vehiculos sera el/la -
51 ...............
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piloto contratado o contador (a) regional asigna a una persona para el efecto en

cada regién o equipo.

14.Para el uso de vehiculos por un tiempo corto solo se llenara la hoja de kilometraje,
para uso mayores a 4 horas consecutivas deberan llenar el formulario de solicitud

de uso de vehiculos facilitado por el responsable de los vehiculos.

b) Procedimiento

Solicitud de Vehiculos:

1. Reportar quincenalmente a la Administraciéon Regional, Coordinacion-Enlace

Regional la planificacion de actividades en la cual es indispensable el uso de
vehiculos, 3 dias antes de finalizar cada quincena.

Administracion Regional o Coordinacién-Enlace Regional deberan elaborar
una planificacion mensual para el uso del o los vehiculos y socializarlo
oportunamente.

Si se presentan situaciones de urgencia se dara el vehiculo segun

disponibilidad, prioridad de la actividad y tiempo de la solicitud.

Entrega del Vehiculo:

1. El vehiculo serd entregado en buenas condiciones de funcionamiento al
conductor por parte Administracion Regional o Coordinacion-Enlace Regional

responsable o persona asignada para ello.

Devolucion del Vehiculo:

1. EIl vehiculo con sus respectivos documentos de propiedad y llaves, seran
entregados Administracion Regional o Coordinacién-Enlace Regional o

persona asignada para ello.

2. Reportar por escrito cualquier falla mecénica, eléctrica, algun incidente con la

carroceria o accidente que se haya presentado en el viaje.

c) Prohibiciones para el uso de los vehiculos:

1. Usar el vehiculo para fines particulares del personal o de Junta Directiva.

2. Transportar personas en la palangana de los pick-ups, ya que el seguro no cubre

si se detecta el transporte de personas en esta seccion.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS -ASECSA-

3. Para aprender a conducir.

4. El/la conductor (a) debe estar en aptas condiciones fisicas y mentales para
manejar el vehiculo y por ningdn motivo cuando esté bajo el efecto de bebidas
alcohdlicas u otras sustancias, que alteren el estado de conciencia.

5. Dejar abandonado el vehiculo por desperfectos mecanicos en un lugar que no se
garantice su seguridad.

6. Dejar estacionado el vehiculo fuera de parqueos utilizados y en zonas que
representen un riesgo para la seguridad del vehiculo y sus ocupantes.

7. Movilizar el vehiculo cuando ya esta vencido el periodo para realizacion de su
correspondiente servicio de mantenimiento.

8. Evitar conducir de noche, cuando esté cansado/a o en otras -condiciones
peligrosas.

9. En éareas pobladas, las velocidades de los vehiculos deben mantenerse a un
maximo de 30 mph/50kph, o el limite nacional de velocidad (cualquiera que sea el
menor) y en otras partes debera sujetarse al limite local.

d) Recomendaciones Generales:

1. Cuando ocurran desperfectos mecanicos en el vehiculo no intentar repararlos sin el
debido conocimiento.

2. Estacionar los vehiculos en parqueos o en un sitio seguro.

w

Al dejar el vehiculo parqueado, llevar consigo los documentos del vehiculo y demas
accesorios (radio) y asegurarse de dejarlo bien cerrado.

»

No dejar objetos personales y de valor visibles dentro del vehiculo.

o

Los puntos establecidos para abordar los vehiculos seran la sede u oficina regional
y otros que como region se designen.

e) En Caso de Accidentes:

1. Ni ASECSA ni el seguro se haran cargo de las responsabilidades bajo las
siguientes circunstancias:

a. Estado de embriaguez del/a conductor/a
b. Carencia de licencia 6 licencia vencida
c. Fuga del/a conductor/a, excepto en casos en que corra peligro la vida del/a
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conductor/a
En estos casos el/la conductor/a sera la responsable directa de los gastos.

2. El/la conductor (a) debera dar aviso inmediatamente a la Compafiia de Seguros y a
la Administracion Regional o Nacional.

3. Esperar a que lleguen las autoridades para que se definan las responsabilidades.
4. Tomar el numero de placa del otro vehiculo involucrado.

5. No admitir responsabilidad y esperar que llegue el ajustador del seguro para
asesoria especifica.

f) En Caso de Robo o Asalto:

1. Comunicarlo inmediatamente a la institucion, dar aviso a la Policia Nacional y
obtener constancia por escrito de la denuncia y posteriormente dar aviso al
Ministerio Publico, para presentar éstas constancias a la Compafiia de Seguros.

2. En caso de asalto no oponerse, entregar pacificamente las llaves del vehiculo y
proceder a dar parte a las autoridades correspondientes.

g) Sanciones:

1. La infraccion del presente Reglamento, serd tomado como falta por parte del/la
empleado (a), notificAndosele por escrito, tomandose como corresponsables a la
persona que solicitd el vehiculo y/o esta a cargo de la referida comision, asi como
el/la piloto respectivo/a.

2. Si por negligencia del/la piloto, el vehiculo sufriera desperfectos, los gastos de
reparacion seran cubiertos por el/la conductor(a). Entiéndase como negligencia la
omision de todo lo descrito anteriormente.

3. Los pagos de remisiones correran por cuenta del/a conductor (a), cuando las
mismas sean por su irresponsabilidad.

4. La pérdida o robo de alguna pieza o herramienta del vehiculo por descuido del/la
conductor (a), sera reintegrado por el mismo.

5. Si es objeto de robo o0 asalto y se dirige en asuntos de trabajo, hay que establecer
las causas y si existe culpabilidad, se le descontara el 50% del total del deducible.

6. Los casos especiales no previstos en el presente reglamento seran resueltos por
Administracion, Direccion Nacional y Junta Directiva, segun sea el caso.
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En las oficinas regionales sera Coordinacion-Enlace Regional quien responda por
la ejecucion del presente reglamento.

Previo a abastecer combustible a vehiculos propios del personal, contar con la
autorizacion de Coordinacion 6 Enlace Regional, para poder liquidarlo.

2.2 Consumo de Combustibles

La solicitud de combustible seréa en base al tipo de vehiculo asignado y los kilbmetros

proyectados a recorrer en base a la siguiente tabla de referencia:

COMBUSTIBLE EN CICLO COMBINADO CIUDAD-CARRETERA-TERRACERIA

PROMEDIO KILOMETROS POR CADA GALON DE COMBUSTIBLE (*SEGUN MODELO DE LOS VEHICULOS)

*MAS DE CINCO
LA CANTIDAD DE ANOS DEL VEHICULO SE | ANOS

*ENTRE 2-4 ANOS

*1  ANO O
MENOS

TOMARA EN BASE AL ANO QUE SE ESTA
EJECUTANDO 25-30 kms/galén

31-35 kms/galén

36-40
kms/galén

Se deberd cuidar responsablemente el consumo del combustible, segin las

siguientes indicaciones:

El abastecimiento de combustible podra realizarse por medio de compra directa.

.. Al finalizar la actividad el/la piloto sera el encargado (a) de verificar que el tanque de
combustible quede al mismo nivel de donde fue recibido al inicio de la actividad,
caso contrario debera reportarse inmediatamente al/la Administrador (a) Regional 6
persona encargada de la administracion de los vehiculos para llenar el tanque.

El uso del aire acondicionado afecta en el consumo de combustible, por lo que se
podra utilizar solo en casos donde sea indispensable y se debera justificar en una
nota al pie del control de kilometraje, debido a que este servicio no esta
contemplado en el presupuesto de los proyectos. Regionalmente segun
disponibilidad se evaluara la posibilidad de cubrir o0 no este gasto.

. Al momento de liquidar el gasto de consumo de combustible, debe adjuntarse por
cada actividad realizada un control de kilometraje, cumpliendo con lo establecido en
el punto de liquidacion de anticipos.

El consumo de combustible en base al kilometraje que recorre cada vehiculo se
toma como referencia lo indicado al inicio de este inciso 2.2 CONSUMO DE
COMBUSTIBLE, mismo que esta en base al uso, depreciacion y ciclo de vida de
cada vehiculo.

2.3 Repuestos, Accesorios y Seguros
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1. En el caso de las llantas por ser un accesorio necesario para los vehiculos y el ciclo
de vida dura mas del periodo de determinado proyecto, seran comprados segun
disponibilidad en los proyectos y no seran prorrateados segun el porcentaje
utilizado en cada proyecto, a menos que el donante no asuma el costo total, por lo
tanto se hara con fondos de otro donante 6 fondos propios; asi que, estos gastos
se rotaran; si es necesario hacer el proceso de cotizaciones de acuerdo a los
montos establecidos.

2. En el caso de la reparacion y mantenimiento de los vehiculos por ser un gasto
general y necesario para la realizacion de las actividades de los diferentes
proyectos y actividades administrativas se necesitaran en el transcurso de la
ejecucion de los diferentes proyectos y atendiendo a que ASECSA cuenta con
talleres que brindan este servicio se omite el proceso de cotizaciones ya que la
naturaleza de la reparacion no permite que se traslade el vehiculo 6 motocicleta a
diferentes talleres para cotizar los repuestos y mano de obra.

3. En el caso del Seguro para los vehiculos por ser un gasto necesario y una
exigencia institucional por el tipo de comisiones y actividades del personal, sera
necesario cumplir con el proceso de cotizaciones, sin embargo, el costo anual no
sera prorrateado segun el periodo de los proyectos, a menos que un donante
solicite aportar en base a uso en las actividades de su proyecto, G se rotaran de
acuerdo a las posibilidades en los diferentes proyectos vy ejecuciones
presupuestarias de lo contrario se cubre de fondos propios.

4. Cuando se renten vehiculos es necesario aplicar el control de uso de vehiculos,
tales como consumo de combustible, hoja de kilometraje, datos del vehiculo,
descripcion de actividad, firma de responsable.

5. En el caso de contratacién de pilotos eventuales para traslado de personal de
ASECSA que ejecuta proyectos, son estos ultimos los responsables directos del
vehiculo y del cumplimiento de este manual en lo referente a vehiculos, por lo que
deben explicarselo al piloto.

lll. PRESTAMOS Y CREDITOS

1. PRESTAMOS INSTITUCIONALES

a) Politicas:

1. Para darle el tramite correspondiente, toda peticion que se reciba debera ser por
medio de una solicitud escrita firmada por Direccién Nacional o Junta Directiva de la
institucion solicitante.
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2. La autorizacion de un préstamo a un Programa Asociado o Institucion (ONG) estara
bajo la responsabilidad de Junta Directiva y Direccion Nacional
mancomunadamente.

3. Los préstamos entre proyectos o Regiones se haran con la debida autorizacion de
Coordinacion 6 Enlace Regional y Direccion 6 Administracion Nacional.

b) Procedimientos:

1. Direccién Nacional analiza la viabilidad que pueda tener la solicitud presentada,
tomando en consideracion ciertos factores como: opinion favorable de Direccion,
Coordinacion 6 Enlace Regional, disponibilidad financiera del proyecto o la
institucion, similitud o coordinacion de trabajo de la organizacion solicitante con la
Asociacion, tipo de garantia que se ofrece, plazo de pago, monto de interés y otros.

2. Si el analisis fuera positivo, Direccion traslada la solicitud a Junta Directiva quienes
deberan otorgar el visto bueno para los tramites legales correspondientes.

3. Direccion traslada la aprobacion a Administracidon Nacional quien debera coordinar
con el Notario la elaboracion del Contrato de Préstamo, el cual deberd ser
autenticado por un abogado y en el que deberan quedar consignadas las garantias
y procedimientos de cobro y recuperacion del monto otorgado.

4. Para la entrega del préstamo, se seguira el mismo procedimiento estipulado en la
seccion de cheques del presente Manual.

5. Llevar un registro auxiliar de las cuentas por cobrar y pagar entre proyectos y/o
regiones.

2. CREDITOS HIPOTECARIOS

a) Politicas:
1. Esta modalidad de financiamiento sera utilizada en aquellos casos en los que se
requiera la adquisicion de bienes o servicios estratégicos para el desarrollo
institucional y que obligue a una disponibilidad monetaria inmediata.

2. Previo a formular la solicitud debe elaborarse una proyeccion de ingresos gque
demuestre la solvencia para cancelar el monto adeudado en el periodo a solicitar.

3. Para poder optar a un crédito hipotecario, éste tiene que ser analizado y justificado
por el Consejo de Direccion, para presentar la propuesta a Junta Directiva.

4. La autorizacion para solicitud de un Préstamo Hipotecario es
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responsabilidad de Junta Directiva, tomando en cuenta cual es el objetivo del crédito
y la capacidad de pago por parte de la entidad.

b) Procedimientos:

1. La solicitud sera presentada a consideracion del Consejo de Direccion por
Coordinacion 6 Enlace Regional, previo andlisis de las ofertas que el mercado
financiero ofrece.

2. El Consejo de Direccion y Coordinacion analizara la solicitud y emitira opinion al
respecto.

3. Direccién Nacional trasladara la solicitud a Junta Directiva, quienes luego del analisis
correspondiente emitiran dictamen.

4. Habiendo sido aprobado por Junta Directiva, Administracién Nacional 6 Coordinacion
Regional, realizara las gestiones correspondientes ante la entidad financiera
seleccionada.

5. La escritura notarial que legaliza el Préstamo Hipotecario sera firmada por el
Representante Legal de la institucion o por quien se le haya otorgado mandato
especifico.

6. Una vez adquirido el crédito el equipo contable de la Region o dependencia
correspondiente debera efectuar las amortizaciones en la fecha convenida para evitar
recargos por mora. Por otro lado, trasladar una copia a Contabilidad General que
servird para auditorias y comision fiscalizadora; la original debera resguardarse en la
Caja Fuerte.

V. CONTROL DE PRESUPUESTO

1. ELABORACION Y CONTROL DEL PRESUPUESTO

a) Politicas:

1. La elaboracién del presupuesto de cada proyecto para el afio siguiente se realiza
en la segunda quincena del mes de septiembre del afio anterior por parte de los
equipos responsables, esto puede variar en situaciones especiales 6 segun
necesidad para presentarlo a algun donante.

2. Cada presupuesto elaborado debera estar sustentado con las garantias
financieras externas o internas.
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3. Mensualmente se elaborara un reporte de la ejecucién presupuestaria para
conocer el grado de avance de los proyectos, asi como la disponibilidad o
sobregiro en los diferentes rubros, relacionados con el presupuesto anual, segun
lo autorizado en convenio o adendum firmado con el donante.

4. El reporte de ejecucion presupuestaria mensual debera ser elaborado por cada
Contabilidad Regional o de proyectos, de acuerdo al registro de las operaciones y
lo trasladara a Direccion, Coordinacion, Enlace 6 Administracion Regional.

5. El reporte de ejecucion presupuestaria semestral debera ser elaborado por cada
Contabilidad Regional o de proyectos, de acuerdo al registro de las operaciones y
lo trasladara Administracion Regional o Direccién, Coordinacion ¢ Enlace
Regional. Una copia debera ser enviada a Contabilidad General y Administrador
Nacional, esto con el fin de realizar comparaciones a nivel central de ejecucion
presupuestaria contra ejecucion contable y a requerimiento de Auditoria
Institucional, Comision Fiscalizadora 6 Junta Directiva.

V. PERSONAL

1. CONTROL DE PERSONAL

a) Politicas:

1. Para llevar un control sobre el personal, se abrira un archivo para cada empleado
(@), el cual debe contener Curriculum vitae, copia de Documento Personal de
Identificacion (DPI), copia de carnet de afiliacién al IGSS, copia de constancia de
acreditamiento académico (el mas reciente), copia de Registro Tributario Unificado
RTU donde describa su Namero de Identificacion Tributaria (NIT), copia de licencia
de conducir vehiculo 6 motocicleta (cuando aplique), solicitud de empleo (que
incluya la composicién familiar y requerimientos de la IVE) debidamente firmada
por la persona, estado patrimonial (declaracion jurada) y ficha de datos (nuevo
ingreso 6 actualizacion anual), el cual debera ser actualizado anualmente aunque

no hayan cambios, dejando evidencia de la actualizacion.

2. Cuando se trate de contratar o despedir a una persona, debera ser en consenso
entre Direccion, Coordinacion, Enlace Regional y Administracion 6 Contabilidad
Regional y posteriormente a Direccion Nacional quien informard a Junta Directiva,
sobre los motivos o razones.

3. Dentro de la seleccidén de personal se considerara necesario que el personal esté
comprometido con la equidad de género y la diversidad sexual.
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4. EIl personal administrativo se apropiara y promovera en la cotidianidad laboral la
equidad e igualdad de género, asi como también participara en actividades que se
promuevan en ASECSA y para la concientizacion sobre los derechos humanos,
derechos de las mujeres, derechos de los hombres y la diversidad sexual, derechos
sexuales y reproductivos, la defensa de la madre tierra, entre otros, encaminados a
gue todo el personal esté consciente de la importancia de la equidad de género.

5. No obstante que el periodo laboral y contratos de trabajo es de un afio, para fines
internos se considerardn acumulativos los méritos y deméritos a los que cada
trabajador/a se haga acreedor/a.

6. En los meses de junio y diciembre de cada afio se procedera a evaluar el
desempefio segun formatos establecidos por la institucion para todo el personal y
se debe dejar constancia por escrito.

7. Los contratos laborales son de caracter definido, con temporalidad de un afio 6
segun periodo de proyecto; al finalizar dicho contrato se cancelaran a todos los
empleados (as) el total de sus prestaciones laborales, ya sea por retiro voluntario 6
cuando cause baja se procedera segun lo establecido en las leyes laborales del
Pais y Reglamento Interior de Trabajo.

8. Toda persona al ingresar a laborar a la institucion debera tener un- periodo de
prueba de dos (2) meses, periodo en el cual se le evaluara, para ver si es
confirmado (a); sin embargo, el contrato de trabajo se elaborara desde el inicio de
acuerdo a lo establecido en el Cédigo de Trabajo.

9. Las obligaciones, derechos y sanciones del empleado estan sustentadas en el
Cédigo de Trabajo y quedan normadas en el Reglamento Interior de Trabajo.

10. Administracion y/o Contabilidad Regional verificardn que cualquier cantidad
adeudada a ASECSA sea solventada cuando cause baja un miembro del personal,
ademas de asegurarse que la persona que se retire firme la hoja del libro salarios
autorizada por el Ministerio de Trabajo, antes de hacerle efectivo el pago de sus
prestaciones.

11. Administracién o Contabilidad Regional verificaran que todos los activos fijos y
agregados asignados segun su tarjeta de responsabilidad sean entregados a
entera satisfaccion, antes de hacerle efectivo el pago de sus prestaciones.

12.La rescision de contratos puede tener lugar por decision de Junta Directiva,
Direccion Nacional, Consejo de Direccibn y Coordinacion, por decision del
contratado/a 6 por mutuo acuerdo. Si existieren violaciones a las normas de
conducta, codigo de ética U otras estipulaciones importantes del contrato y su
comportamiento laboral, la persona no tendra derecho a ningun periodo de
preaviso, dichas personas no seran elegibles para ningun contrato de servicios
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futuros de ninguna naturaleza.

13. En los casos que amerite trascender sanciones internas por acoso sexual, violencia
fisica, psicologica y otro tipo de violacion a los derechos de las mujeres, derechos a
los hombres y la diversidad sexual, tanto desde el personal institucional como de
los programas socios, ASECSA como institucion facilitara el apoyo requerido por
las personas agraviadas para dar seguimiento a su denuncia a otras instancias; a
través de comision especifica 6 sera a través de cada Direccidon, Coordinacion 0
Enlace Regional.

14.Crear condiciones para que las mujeres, hombres y diversidad sexual denuncien
los casos de violencia en su contra, y sancionar los mecanismos de coercion que
limiten las posibilidades de ejercer su derecho a denunciar.

b) Procedimiento para contratacion de personal:

1. La seleccion de personal, puede ser de forma interna o externa, priorizando al
personal ya laborante para favorecer la politica de promocion, ascenso e incentivo.
Se debera velar porque se cumpla con los siguientes principios durante el proceso
de seleccion y contratacion:

a. Competitividad: esto significa que utilizando practicas universalmente
reconocidas:

I. Se efectte una amplia busqueda para seleccionar los/las
candidatos/as mejor calificados/as.

il. Que la persona a contratar sea la mas idénea, es decir, que sea la
mejor candidatura en relacién a la descripcion de funciones 06
servicios, en un equilibrado balance entre calificaciones, eficiencia y
costos.

b. Transparencia: implica un proceso de convocatoria y seleccion abierto, que
ofrezca informacién completa y en condiciones de igualdad a todos los
potenciales candidatos.

c. Multilateralismo: en el sentido que la seleccion se efectlia con independencia
del lugar de origen, siempre y cuando cumpla con el perfil buscado.

2. El proceso de seleccion da inicio con establecer el perfil del puesto 6 elaborar los
términos de referencia.

3. Recepcion 6 persona encargada de la convocatoria, se encarga de recibir la
papeleria 6 directamente al correo electronico que se indique en la convocatoria.
Luego la persona contratada debera llenar un formulario de Solicitud de empleo con
fotografia reciente.

4. Se evalla la papeleria de los/as aspirantes y se selecciona a un namero razonable
de candidatos/as, como referencia se establece un nimero de 3 a 5 candidatos (as)
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por parte de las personas responsables de la contratacion, quienes deberan ser de
un nivel jerarquico superior al puesto de que se trate. Dentro de los/las
candidatos/as se le dard oportunidad a hombres y mujeres segun el perfil que se
busca.

5. En los puestos que se ameriten se estara realizando una evaluacion escrita y/o
practica con el propdsito de identificar las habilidades y destrezas de las personas
interesadas.

6. Se procede a realizar las citas por parte de recepcion a las personas clasificadas
para efectuar las entrevistas.

7. Se realizaréan las entrevistas necesarias y correspondientes por parte del panel de
seleccion que debera estar conformado por un minimo de 3 integrantes, los cuales
deberan tener igual 6 mayor rango que el puesto que se esta seleccionando,
guienes deberan firmar todas las hojas del proceso de seleccion.

8. La documentacion y antecedentes de todo el proceso de busqueda, evaluacion y
seleccion son parte de la documentacion de la contratacion.

9. Para evitar conflicto de intereses la persona a contratar no podra poseer vinculos
familiares (padre, madre, esposo, esposa, hijo, hija, hermano, hermana, tios, tias,
primos, primas y en el vinculo politico-familiar cufiado, cufiada, suegra, suegro) con
un integrante del personal con contrato vigente, asalariado 6 temporal, € integrante
de Junta Directiva y Comision Fiscalizadora dentro de ASECSA.

10. Posterior a la(s) entrevista(s) se tomard la decision respecto a la persona
seleccionada y se le comunicardA a través de recepcion &6 persona
responsable/asignada para informar.

11. La presentacion del (a) nuevo (a) trabajador (a) al personal de la institucion se hara
por medio del encargado (a) del proyecto o jefe inmediato.

12. Todo personal de nuevo ingreso debera tener un proceso de induccion el cual debe
ser de una a dos semanas, hasta un maximo de un mes, dependiendo del nivel
jerarquico de la persona de nuevo ingreso. Como referencia en la primera semana
debe conocer las politicas y procedimientos institucionales a través de los distintos
manuales vigentes; luego a través de Direccion, Coordinacion 6 Enlace Regional se
debe calendarizar el tiempo para conocer las areas de su trabajo (proyectos,
convenios, presupuestos, entre otros). Otros aspectos de induccidn se incluyen en
el Manual de Recursos Humanos.

13.Trascurridos dos (2) meses de prueba se le puede confirmar en base a su
rendimiento por parte de Direccion, Coordinacion O Enlace Regional,

7

Administracion 6 Direccion Nacional, aunque el contrato laboral con caracter
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retroactivo se emitira desde el ingreso de la persona.

14. El personal de ASECSA continuara laborando para la organizacion en las mismas
condiciones del contrato original siempre que se les confirme en el puesto en base
a la evaluacion del desempefio.

1.1 Planillas, Impuestos y Seguro Social

a) Politicas:

1. Las ndminas de empleados (as) pueden ser elaboradas en el Sistema
Automatizado del Sistema Contable 6 por medio de hojas electronicas de Excel.

2. Los sueldos deben pagarse mediante cheque 6 pago electrénico a nombre de la
persona contratada directamente a cuenta de depdsitos monetarios del/a
trabajador/a. Pagos electrénicos via planilla del banco respectivo, es opcional
segun donante 6 necesidades en su oportunidad.

3. El pago de las planillas sera mensualmente, donde los contadores regionales
informaran sobre las altas y bajas del personal.

4. La informacion, asi como fondos respectivos de las cuotas laborales y patronales
del IGSS, seran trasladados a contabilidad general en la cuenta bancaria asignada,
como fecha limite el 15 de cada mes calendario siguiente al pago de sueldos o dia
habil anterior. En el caso del ISR el quinto dia habil de cada mes siguiente al pago
de sueldos o dia habil anterior en caso de ser fin de semana 0 inhabil, para no
tener contratiempos en la consolidacion de informacion y efectivo para el pago final
ya que existen politicas bancarias que limitan su proceso y traslado.

5. En cuanto a otros impuestos que establezca la ley (facturas especiales,
retenciones, ISR no residentes, entre otros) a los cuales esté sujeta ASECSA 6 se
vea obligada a pagarlo, seran trasladados a contabilidad general, tanto la
informacion como los fondos como limite el quinto dia habil de cada mes siguiente
o dia habil anterior para la consolidacion y pago final.

6. Mensualmente deben elaborarse las provisiones de prestaciones laborales de cada
persona segun planila de salarios. Los porcentajes establecidos son:
Indemnizacion (salario base y/o bonificacion institucional * 14 pagos / 12 pagos /
dias del afio en curso * dias del mes); Aguinaldo (salario base y/o bonificacién
institucional / dias del afio en curso * dias del mes) y Bonificacion Anual (Bono 14
Anual) (salario base y/o bonificacién institucional / dias del afio en curso * dias del
mes); aun y cuando éstos son cancelados al final del afio calendario 0 cierre de
proyecto.

7. En algunos casos, se podra otorgar un monto adicional a la bonificacién
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incentivo ya indicada, a los trabajadores que reciban un salario base mayor de Q.
6,000.00, en la proporcion y disponibilidad de cada proyecto, evaluacion y
desempefio del trabajador. Dicha bonificacion se denomina bonificacién
institucional, la cual esta sujeta a calculo para prestaciones laborales que la ley
establece y es cancelado al final del afio calendario 6 cierre de proyecto.

b) Procedimientos:

1. En algunos casos las planillas deben ser elaboradas por la Contabilidad Regional y
deberan estar preparadas oportunamente antes de su pago para la autorizacion.

2. Las planillas deberan ser revisadas por Contabilidad General, con el visto bueno de
Administracion Nacional;, para efectos de auditoria institucional o especifica e
informes ante las entidades correspondientes.

3. En la planilla se haran todas las retenciones respectivas: Seguro Social-IGSS,
Impuesto sobre la Renta -ISR, descuentos judiciales si los hubiese y cualquier
anticipo sobre sueldos u otra obligacién contraida con la Asociacion.

4. Al recibir el cheque de sueldo, el beneficiario debera firmar la casilla “Recibi
Conforme” del voucher y el recibo correspondiente como soporte de pago. En el
caso de los Pagos Electronicos, las personas deben firmar la nota de Débito
emitida desde el modulo de Bancos del sistema contable y el recibo
correspondiente como soporte de pago.

5. Los salarios deberan ser pagados 2 dias antes de finalizar el mes en curso,
siempre y cuando sea dia habil laboral; en todo caso se trasladaria al dia habil
inmediato anterior.

6. Los contadores regionales deberan llenar el formato de retenciones de ISR
empleados e IGSS correspondientes a cada mes, asi como los otros impuestos a
los cuales ASECSA esta sujeta, posteriormente se trasladara a contabilidad general
conjuntamente con los fondos respectivos en las fechas establecidas, luego
contabilidad general consolidara la informacion y procedera a realizar los pagos y
declaraciones correspondientes.

En los casos donde se deduzca que Contabilidad Regional no traslad6 el monto de
IGSS 6 impuestos a Contabilidad General, la persona responsable asume el costo
de la rectificacion, la multa, los intereses y mora que aplique segun el tipo de
impuesto a pagarse ante la Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT 0
Seguro Social.

Para efectos del IGSS, se resguardaran los recibos de pago y las planillas
presentadas ante estas entidades desde la inscripcion de ASECSA ya que no
prescribe el periodo de resguardo. Sera necesario crear un archivo con dicha
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documentacion por separado para resguardo de la misma, este archivo lo realiza
Contabilidad General debido a que son pagos consolidados y electronicos.

1.2 Anticipo de Salarios y Prestaciones

a) Politicas:

1. Se entiende por pago anticipado de salario mensual, al adelanto dentro del mes
correspondiente, de un monto de dinero que equivalga como maximo al salario
mensual que devenga cada trabajador/a.

2. Se entiende por anticipo de prestaciones ganadas, al adelanto dentro del periodo
de contratacion correspondiente, de un monto de dinero que equivalga como
maximo al calculo de Bonificacion Anual (Bono 14), Aguinaldo e Indemnizacion a lo
gue se ha hecho acreedor (a) cada persona por el periodo ya laborado, a la fecha
de la solicitud.

3. Hay que tomar en consideracion que estos anticipos son de solidaridad e incentivo
de la institucion, por lo tanto, no devengaran ningun tipo de interés.

b) Procedimientos:

1. La persona que requiera de este beneficio presentara solicitud escrita a Direccion,
Coordinacion 6 Enlace Regional, quien autorizard dicha solicitud, previa
comprobacion a nivel administrativo de que los célculos sean los adecuados y
permitidos.

2. Los criterios que deberan considerarse para otorgar un anticipo de salario mensual
0 prestaciones ganadas seran los siguientes:

e Haber demostrado identificacion con el marco filos6fico de ASECSA
(Politica, Vision, Mision, Principios y Valores)

¢ Que esté garantizada la estabilidad laboral de la persona

e Antecedentes positivos respecto a la actitud della empleado/a para el
cumplimiento de los procedimientos administrativos internos

¢ Disponibilidad financiera del proyecto donde esta asignada la persona o de
la institucion

e Estos anticipos no se otorgaran cuando los requerimientos del donante no
aprueben por escrito este procedimiento.

e Del pago anticipado de salario mensual se tendra derecho a solicitarlo una
vez por semestre

e En relacion al pago anticipado de prestaciones ganadas cada persona podra
acceder una vez por semestre.
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3. Los anticipos de prestaciones laborales se haran efectivos mediante cheque 6 pago
electronico a nombre de la persona solicitante y como constancia la persona
firmard una carta de recepcion del anticipo. En el caso de las prestaciones,
adjuntar constancia del calculo realizado por el periodo a pagar, para respaldar el
monto otorgado.

4. Los anticipos cargados a salario mensual deberan descontarse totalmente al final
del mes correspondiente.

5. Los anticipos cargados a prestaciones ganadas deberan descontarse totalmente al
momento de la liquidacion final de la persona 6 a finales de afio.

C) Restricciones:

Cuando una persona ha finalizado su contrato con un proyecto, se le puede
contratar 0 ubicar en otro proyecto. Las prestaciones laborales se depositaran en
una cuenta de fondos propios para que al final de afio se le liquide el 100% de sus
prestaciones y asi evitar cualquier contingencia laboral 6 confusion en los registros
contables que luego afectan alguna informacion a trasladar a la Superintendencia
de Administracion Tributaria, Ministerio de Trabajo y/o el Seguro Social.

2. SERVICIOS PROFESIONALES

Politicas:

1. Se puede contratar en esta modalidad tanto a profesionales nacionales o
extranjeros con residencia en el pais, siempre y cuando cumplan con la seccién
b.1. Seleccién de personal y estén registrados en la Superintendencia de
Administracion Tributaria.

2. Los profesionales nacionales pueden ser contratados mediante un “contrato de
servicios” o un “contrato por producto”.

3. La duracion de los contratos puede ser de hasta doce (12) meses
ininterrumpidos, renovables de acuerdo con las necesidades del proyecto, a
través de una enmienda o un nuevo contrato, segun corresponda. Los pagos
deberan ser por producto 6 avance del trabajo, con periodicidad cada 2-3 meses

4. Condicion juridica de los contratados:

« Su desempefio profesional se considerara independiente y autobnomo. Por
consiguiente, correrd por su exclusiva cuenta el cumplimiento de toda
obligacion derivada de la legislacion tributaria, por lo tanto, los montos de
las ofertas presentadas incluiran los impuestos correspondientes, de
seguridad social y/o asistencia médica vigentes en el pais. Como
consecuencia de ello, el contratado, al firmar el contrato
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respectivo, releva a ASECSA de toda obligacién referida a aspectos
tributarios, de prevision social, entre otros.

* Quien es contratado en estas modalidades de servicios profesionales, no
es considerado funcionario de ASECSA.

« Los derechos y obligaciones del contratado seran exclusivamente los
previstos en el contrato. Por consiguiente, no tendra derecho a recibir de
ASECSA ningun beneficio, prestacion, compensacion u otro pago fuera de
los estipulados expresamente en el contrato.

« Al acordar en la contratacion que se presentaran productos, se debera
indicar la forma de pago, estos pagos deben coincidir con lo establecido
en los Términos de Referencia.

« Para determinar los honorarios se tendra en cuenta los siguientes factores:
Complejidad de las actividades a realizar, calificaciones y experiencia
profesional, ubicacién del consultor a contratar de acuerdo con la
descripcién de funciones y disponibilidad presupuestaria del proyecto.

Procedimientos:

1. El proceso de seleccion da inicio con elaborar los términos de referencia.

2. Recepcion 6 persona encargada del proyecto 6 proceso se encarga de recibir la
papeleria.

3. Se evalua la papeleria de los/as aspirantes y se selecciona a un humero razonable
de candidatos/as, como referencia se establece un nimero de 3 a 5 candidatos (as)
por parte de las personas responsables de la contratacion, quienes deberan ser de
un nivel jerarquico superior y afin al puesto de que se trate. Dentro de los/las
candidatos/as se le dara oportunidad a hombres y mujeres segun el perfil que se
busca.

4. Se procede a realizar las citas por parte de recepcion 6 persona encargada del
proceso a las personas clasificadas para efectuar las entrevistas.

5. Se realizaran las entrevistas necesarias y correspondientes por parte del panel de
seleccién que debera estar conformado por un minimo de 3 integrantes, quienes
deberan firmar el acta de seleccién 6 cuadro comparativo.

6. La documentacion y antecedentes de todo el proceso de busqueda, evaluacion y
seleccidn son parte de la documentacion de la contratacion, mismas que deberan
adjuntar al voucher de pago 6 enviarlo a Contabilidad General.

7. Para evitar conflicto de intereses la persona a contratar no podra poseer vinculos
familiares (padre, madre, esposo, esposa, hijo, hija, hermano, hermana, tios, tias,
primos, primas y en el vinculo politico-familiar cufiado, cufiada, suegra, suegro) con
un integrante del personal con contrato vigente, asalariado 6 temporal 6 integrante
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de Junta Directiva 6 Comision Fiscalizadora dentro de ASECSA.

8. Posterior a la(s) entrevista(s) se tomara la decisidn respecto a la persona 6
empresa seleccionada y se le comunicara a través de recepcidn 0 persona
encargada del proyecto 6 proceso.

9. La presentacion del consultor 6 empresa consultora se hara por medio del
encargado (a) del proyecto o jefe inmediato.

2.1 Contrataciéon de personal externo

Para la aplicacion de estos gastos deberan estar separados en un rubro especifico
llamado SERVICIOS PROFESIONALES, donde se incluirdn todos los costos por
Consultorias, Auditorias, Asesorias, entre otros.

Los requisitos para la justificacion de estos se detallan a continuacion:

= Factura vigente

= Términos de referencia

= Ofertas econémicas

= Contrato de servicios

= Cuadro comparativo 6 Acta de Seleccion

= Curriculum Vitae

= Copia de DPI

= Credenciales académicas segun términos de referencia
» Producto (informe de consultoria, asesoria)

EXCEPCIONES
En el caso de la seleccion de Consultores y/6 Asesores ya establecidos a
recomendacion y/6 autorizacién de donante o ASECSA que por su naturaleza es dificil
tener varios oferentes, se puede omitir el proceso de seleccion y que la persona 6
personas que propusieron firme una nota (o a través de un correo electrénico) indicando
las razones y/o justificaciones.

2.2 Auditoria

En el caso particular de la auditoria se considerard lo siguiente:

Cuando sea requerida por algun donante por solicitud propia o para gestiones de las
empresas auditoras contratadas para ejecutar la Auditoria Externa Anual o la
Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT, ASECSA debera presentar la
documentacion probatoria original justificante del gasto o cualquier otro documento que
se considere necesario para comprobar la correcta realizacion del objeto de la ayuda.
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Los documentos justificativos originales quedaran resguardados en la sede central de
ASECSA, por lo menos durante un periodo de cinco afos fiscales (5 afios segun Cédigo
de Comercio) posterior a la comunicacion de la aprobacion del informe final. En los
casos de organismos co-financiadores que requieren los documentos originales se
tendran copias legibles para futuras consultas y revisiones. En casos como la Union
Europea, Fondos del Gobierno de Estados Unidos U otro donante que requiera o
indique que se deben resguardar por mas tiempo los documentos justificativos se
entendera como excepciones.

En el caso de la auditoria institucional se establece que puede utilizarse hasta un
méaximo de 5 afios consecutivos la misma firma auditora o auditor independiente,
siempre y cuando se considere buena la calidad del trabajo e informes presentados, no
sin antes realizar un proceso de cotizaciones y en consenso con el Consejo Directivo y
Junta Directiva de la Asociacion.

En algunos casos se utilizara el requerimiento del donante en la eleccion de la firma
auditora o auditor independiente en el caso de proyectos especificos a nivel institucional
de acuerdo a convenio firmado.

VI. POLITICA DE GASTOS CON TARJETA DE CREDITO CORPORATIVA

1. OBJETIVO:
Establecer los lineamientos que regularan el uso de la tarjeta de crédito corporativa, por
parte de todos y todas. Mediante la tarjeta de crédito corporativa, Unicamente se podran
cancelar las compras de bienes y la adquisicion de los servicios institucionales.
Adicionalmente, se pueden comprar tiquetes aéreos en situaciones imprevistas. En
ningun evento, podran cancelarse gastos personales.

2. ALCANCE:
Esta politica aplica para todos los colaboradores que trabajan para LA ASOCIACION,
para el uso exclusivo dentro del marco de la relacion laboral.

3. RESPONSABLES:
Responsable de la elaboracion del documento:
= Administracién y Contabilidad General

Responsable de la revisién del documento:
= CODICO y/6 Junta Directiva

Responsable de la aprobacion del documento:
= CODICO y/6 Junta Directiva

. DISPOSICIONES GENERALES:
= La tarjeta de crédito corporativa, podra ser utilizada unicamente en compras de
bienes y la adquisicién de los servicios institucionales, previa autorizacion por
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parte de Direccion 6 Administracidn Nacional, los cuales se realicen por cuenta
de la Asociacion.

= El Director y/o Administrador Nacional tendran la potestad de aprobar la entrega
y uso de tarjeta de crédito corporativa.

» El uso de la tarjeta como regla general sera restringido a los casos en que no es
posible o sea mas sencillo que utilizar otros medios de pago (efectivo,
trasferencias o cheques)

= Esta prohibido el retiro de dinero en efectivo (avances) en calidad de anticipo por
medio de la tarjeta de crédito Corporativa.

= Todos los pagos con tarjeta se respaldan con el comprobante de pago (voucher),
y la factura de venta, a nombre de la Asociacion. Estos documentos constituyen
el soporte de la relacién de Gastos, la rendicion debe estar sujeta a revision y
aprobacion, si el gasto no llegara a ser aprobada, el monto del mismo ser& de
cargo del quien realizo el gasto.

= Realizar los controles y registros contables en los proyectos que corresponden o
fondos propios.

= En cuanto sea aplicable, el criterio para determinar los gastos posibles sera el
gue esta establecido en el Manual de Procesos administrativos.

*= En caso de pérdida de la tarjeta de crédito por negligencia o mal uso de la misma
por parte del colaborador, ésta se debe bloquear e informar inmediatamente al
Banco y a Administracion. Los gastos incurridos en el reemplazo de la tarjeta
correran por parte del mismo. En el caso robo o asalto, se procedera de la misma
forma junto con la denuncia que se debe establecer en los 6rganos judiciales
respectivos. Los gastos si hubiera, correran por cuenta de la Asociacion.

= Al producirse la desvinculacién de la Asociacién, deber& entregarse la tarjeta de
crédito a Administracién respectiva.

= Siempre que se utilice la tarjeta de crédito, se debe sefialar como plazo de pago
una cuota (un mes), ya que la Asociacién paga estos gastos siempre de contado,
por ejecucion de proyectos 6 fondos propios.

= Los funcionarios, son responsables de justificar todos los gastos pagados con la
tarjeta de crédito corporativa. La comprobacion de los gastos debe hacerse
maximo a los 5 dias habiles siguientes de haber finalizado el evento o viaje en el
cual se utilizé. Si pasado los 5 dias habiles sefialados no se han presentado los
soportes junto a los demas documentos aqui sefialados, se procedera a rebajar
el monto en la planilla inmediata posterior.

= Est& prohibido hacer cualquier tipo de compras personales o no autorizadas con
la tarjeta de crédito, éste no es el objeto de la misma y realizar pagos de bebidas
alcohdlicas.

= En ningdn caso la Asociacién pagara intereses, moras, multas y penalidades si
estos se generan por atrasos en la presentacion de los reportes con sus debidos
comprobantes. Si se presentaran este tipo de cargos los mismos seran
descontados del salario del colaborador en el pago inmediato posterior al corte
de la tarjeta de crédito corporativa.

= La tarjeta de crédito es otorgada para realizar los pagos a nivel nacional o
internacional, tomando en cuenta el limite maximo segun necesidades
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institucionales y las opciones que los donantes permitan en su proyecto.
= La vigencia de la tarjeta serd establecida por la institucion financiera y su
renovacion sera de forma automatica a menos que se ordene su cancelacion.

5. TARJETA EXTRAVIADA O HURTADA:

= En el caso de que la tarjeta corporativa sea extraviada o hurtada, el colaborador
autorizado en poseer la tarjeta deberd notificarlo de inmediato poniéndose en
comunicacion por las vias pertinentes (teléfono, email, entre otros) con la oficina
bancaria emisora de dicha tarjeta y con la Administracién de la Asociacion.
Ademas, notificard por escritor los pormenores del asunto a su superior
inmediato, donde incluira el cédigo o numero de referencia de la reclamacion o
denuncia realizada. Estas indicaciones son independientes de las demas
gestiones que deba realizar ante las autoridades competentes requeridas por la
entidad emisora.

VIl. POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO EN
ATENCION A EMERGENCIAS

FONDO DE CAJA GENERAL PARA EMERGENCIAS

1. Autorizacion de Fondos: la Coordinacion, Enlace Regional, Administracion 6
Direccion Nacional son los responsables de autorizar el uso del fondo de caja
general, decision que debe quedar por escrito. Para ello debe tomar en cuenta
los criterios siguientes:

a) Proceso de aprobacion de fondos: La Coordinaciéon Regional 6 Enlace
Regional es responsable de aprobar el uso de este fondo y determinar la
cantidad respectiva, la cual podra ser hasta por un monto de Q 10,000.00.

b) Nivel de responsabilidad para el cuidado y custodia del fondo de parte de la
persona responsable.

c) El fondo de caja general no es un fondo adicional, ya que en su apertura se
constituye con lo presupuestado para gastos iguales 6 menores de Q 1,500.00.

2. Responsable de manejar el fondo de caja general serd una persona de confianza
y designada por la Coordinacion 6 Enlace Regional.

NOTA:
La persona nombrada para el manejo de la Caja General debe firmar
una constancia de aceptacion de la responsabilidad; una copia debe
ser guardada en Coordinacion, Enlace Regional 6 Administracion
Nacional.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS -ASECSA-

3. Compras o gastos con fondos de Caja General: pueden pagarse los gastos de
viaje de personal de ASECSA; también puede realizarse la compra de articulos
que por su tiempo de duracion y costo es mas favorable adquirirlos localmente,
hasta por un maximo de Q 1,500.00. Se debe tomar en cuenta que estos gastos
no son adicionales, ya que forman parte del presupuesto aprobado en
determinado proyecto.

4. Anticipos de Fondos de Caja General: cuando haya necesidad de realizar
gastos y no se conozca la cantidad exacta de los mismos, el personal de
ASECSA puede solicitar un anticipo de fondos, para ejecutar las actividades; los
anticipos de fondos generalmente se utilizan para cubrir gastos de viaje, compras
menores, etc., debe tenerse presente que no deben ser gastos mayores de Q
1,500.00. @ Previo a recibir los fondos la persona debe firmar un vale al
responsable de la Caja General:

a) El vale debe indicar el uso que se le dara al fondo, fecha en que se recibe el
fondo, nombre y firma de la persona que recibe el fondo. Solamente la persona
responsable del manejo de Caja General puede entregar los fondos.

b) Luego de realizar los gastos la persona que recibié el fondo, debe entregar al
responsable de la Caja General, el o los comprobantes de los gastos
debidamente razonados y firmados por la persona que hizo el gasto y con el
visto bueno de Responsable de Proyecto, Coordinacion 6 Enlace Regional;
cualquier saldo en efectivo debe ser devuelto; después debe destruirse el vale.

c) Un vale no debe permanecer mas de 5 dias habiles sin liquidar; se exceptian
situaciones especiales que deben ser previamente aprobadas por escrito por la
Coordinacién 6 Enlace Regional, en el mismo vale.

5. Reembolso del Fondo de Caja General, debe hacerse al tener disponible un
minimo del 25% del fondo asignado a la Caja General. El reembolso debe
hacerse por medio de cheque 6 pago electrénico a nombre de la persona
responsable de la Caja General.

6. Liquidacion del Fondo de Caja General, debe seguirse el siguiente
procedimiento:

a) Llenar el formulario utilizando como base los comprobantes de todos los gastos
efectuados.

b) Ordenar los comprobantes de acuerdo a la fecha en que fueron realizados los
gastos y numerarlos en forma correlativa.

c) Sumar todos los comprobantes de gastos hasta obtener un total.

d) Trasladar la informacion al Formulario de Liquidacién de Caja General.
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e) El formulario debe ser firmado por la persona responsable del Fondo de Caja
General, revisado por Contabilidad y autorizado por Coordinacion ¢ Enlace
Regional (en ausencia de estas figuras, puede ser a la persona que designe) 6
Administracion Nacional.

f) Solicitar el reembolso del fondo.

7. Razonamiento de los Comprobantes: las personas que efectien gastos por

viajes de monitoreo, participacion en reuniones, talleres, charlas o actividades del
proyecto, antes de liquidar el anticipo a la persona encargada de la Caja General
deben razonarlos o justificarlos indicando la actividad realizada.

. Comprobantes: los comprobantes deben ser facturas contables debidamente
autorizadas por la Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT-, deben
indicar detalladamente la compra o servicio adquirido y que estén a hombre de
ASOCIACION DE SERVICIOS COMUNITARIOS DE SALUD con Numero de
Identificacién Tributaria -NIT- 203908-7. Cuando por su naturaleza o lugar de
trabajo no se logren obtener las facturas contables, la Coordinacion, Enlace
Regional 6 Administracion Nacional se reserva el derecho de autorizacion,
ademas evaluard la posibilidad de emitir una factura especial a cuenta del
proveedor.

ADQUISICION DE BIENES y/o CONTRATACION DE SERVICIOS

6. Todas las érdenes de compra de bienes o servicios hasta Q 50,000.00 deben ser

autorizadas por Direccion, Coordinacion 6 Enlace Regional, si exceden seran
asignadas al comité de compras. El método a utilizar para cotizar se detalla a
continuacion.

Rango Método '.\IO' §Ie -
Cotizaciones Autorizacion
De A
Q 1,500.01 Q10,000.00 Proceso Abierto 1 Cotizacién Coordinacion
. . 0 Enlace
Q10,000.01 | Q50,000.00 Proceso Abierto 2 Cotizaciones (*) Regional
Q50,000.01-En Adelante Comité de Compras 3 Cotizaciones (**) gomlte de
ompras

(*) Debe incluirse cuadro comparativo indicando la fecha de la seleccién y justificacion del proveedor

()

seleccionado, a partir de Q 10,000.01 en adelante.
En el tercer inciso se mantiene el Acta de Comité de Compras

Proveedores preferidos 6 Recurrentes

Cuando
meses,

se deban comprar los mismos bienes mas de una vez en un periodo de 12
se podra pedir a los proveedores gue entreguen una cotizacion o que se
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presenten a una licitacion para convertirse en un proveedor preferido. En este caso, el
proveedor debera fijar sus precios para el periodo del contrato, y todas las compras de
dichos bienes se le haran a este. El método de seleccion del proveedor preferido se hara
utiizando uno de los métodos de oferta competitiva de acuerdo a los métodos ya
sefialados en el inciso 2. ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS del Manual de
Procedimientos Administrativos y Financieros.

Proveedores potenciales

Estos deberan seleccionarse de acuerdo a su capacidad para cumplir con los requisitos de
la solicitud vy, si es posible, de acuerdo a la experiencia previa con el proveedor. Para el
equipo estandar de ASECSA, ademéas de las cotizaciones proporcionadas por los
proveedores potenciales, siempre se debe solicitar una cotizacion a otros proveedores en
compras de proyectos que no son de emergencia.

CRITERIO PARA LA EMISION DE CHEQUES 6 PAGOS ELECTRONICOS

e Al solicitar los cheques 6 pagos electronicos se debe tomar en cuenta la urgencia en la
atencion humanitaria por lo que no existe nimero de dias previos para la emision, sin
embargo, si debe ser ordenado y coordinado tomando en cuenta el tiempo de los
firmantes y el tiempo de tramite operativo contable en oficina.

e En el caso de los cheques 6 pagos electronicos que requieran inmediatez para su
emision ¢ traslado tomando en cuenta lo siguiente: si los firmantes estan, si los
insumos para emitir el cheque 6 pago electrénico se tienen, si el tiempo y la
disponibilidad en contabilidad es procedente y si la urgencia es de fuerza mayor se
procedera inmediatamente sin dejar de cumplir los procesos respectivos.

e |os pagos a proveedores pueden realizarse directamente por medio de pago
electronico 6 depositos a cuenta de los mismos.

e Todos los cheques deberan ser elaborados, registrados e impresos desde el sistema
contable. En el caso de los pagos electrénicos deben registrarse con nota de débito en
el mddulo de bancos del sistema contable.

e Se deberéa llevar un control de vouchers segun los cheques y notas de débito, los
cuales deben archivarse en orden correlativo y cronologico para presentacion ante
auditoria, el fisco, comision fiscalizadora 6 junta directiva para su revision.

REGLAMENTO PARA EL USO DE VEHICULOS

e Dependera siempre de la programacion de uso de vehiculos, juntamente con los
demas proyectos, con la salvedad que se priorizar4 al proyecto de emergencia
debido a la naturaleza.

e Puede optarse a rentar vehiculo para atender las distintas necesidades; por lo que
tendran que atender a la contratacidbn de servicios indicado en Contratacion de
Servicios.
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ANTICIPO SOBRE GASTOS

e Solicitarlo por medio de cheque 6 pago electrénico que pueden ser transferidos 6
depositados a la cuenta bancaria de la persona que solicita debido a la naturaleza del
proyecto.

e Al solicitar los cheques 6 pagos electronicos se debe tomar en cuenta la urgencia en la
atencion humanitaria por lo que no existe numero de dias previos para la emision,
tomando en cuenta lo siguiente: si los firmantes estan, si los insumos para emitir el
cheque 6 hacer el pago electrénico se tienen, si el tiempo y la disponibilidad en
contabilidad es procedente y si la urgencia es de fuerza mayor se procedera
inmediatamente sin dejar de cumplir los procesos respectivos.

e Debera presentarse la liquidacion en un plazo maximo de 5 dias habiles después de
culminada la actividad, para presentarla en Contabilidad, salvo cuando la actividad a
realizar cubra varios dias en dos meses calendario. Se debe tomar en cuenta que todo
gasto debe quedar registrado en el mes calendario que corresponda, cuando sea
cierre del proyecto o cambio de afio fiscal. Los reintegros de anticipos en su totalidad
(depdsitos de efectivo) hacerlos directamente en el banco y cuenta bancaria del
proyecto.

VIATICOS AL PERSONAL

e Por cada comisién o actividad a realizar fuera de la sede de trabajo, principalmente en
las jornadas extensas, el trabajador tendrda derecho a viéticos, los cuales incluye,
desayuno, refacciones, almuerzo, cena y hospedaje, movilizacién y/o transporte.

e Las tarifas de alimentacion y hospedaje seran de acuerdo al aumento de precios por la
emergencia, buscando el nivel medio de ofertas estos montos pueden tener una
variacion de un 20%, partiendo de los montos indicados en el manual de
procedimientos en proyectos que no son de emergencia.

RESPALDOS DE LOS GASTOS

e Los gastos deben documentarse con factura contable debidamente autorizados; en
caso que no sea posible conseguir facturas se emitiran facturas especiales, siempre
y cuando se establezca presupuestariamente en el proyecto. En algunos casos dar
aviso al donante que lo requiera o explicar la naturaleza de las facturas especiales.

e Deben tener el proceso de cotizacion que aplique, segun monto, ademas de contrato
de servicios 6 compra de bienes, dependiendo de la naturaleza de la compra. Esto
ultimo aplica, en casos mayores a 2 meses en el servicio 6 adquisicion de bienes.

e Constancias de entrega a los beneficiarios

e Planilla de Participantes

e Otros verificadores que solicite el donante 6 necesarios de acuerdo a la naturaleza
del proyecto.
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CONTRATACION DE PERSONAL, SERVICIOS PROFESIONALES 6 TECNICOS

Politicas:

1. Se puede contratar en esta modalidad tanto a profesionales 6 técnicos
nacionales o extranjeros con residencia en el pais, siempre y cuando cumplan
con el perfil que se requiere para la emergencia. En el caso de los profesionales
y técnicos deben estar registrados en la Superintendencia de Administracion
Tributaria; en dado caso una persona técnica no tenga factura contable se
emitird factura especial deduciendo los impuestos respectivos, previo acuerdo
con la persona.

2. Los profesionales ¢ técnicos nacionales 6 extranjeros pueden ser contratados
mediante un “contrato de servicios” o un “contrato por producto”. En el caso de
ser extranjero debe contar con su permiso de trabajo autorizado por el Ministerio
correspondiente.

3. Para la contratacion de personal en planilla se pueden tomar de la base de datos
de otros proyectos finalizados, referidos por organizaciones que estén
atendiendo la emergencia, donantes conocidos y otras organizaciones e
instituciones afines a ASECSA 6 a la emergencia; no sin antes chequear
referencias de trabajos anteriores.

4. En el caso de personal profesional 6 técnico la duracidén de los contratos sera en
base a lo acordado con donante en el presupuesto y convenio del proyecto. Los
pagos deberan ser por producto, jornada 6 avance del trabajo, con periodicidad
cada 2-3 meses.

MANEJO DE INVENTARIO y ALMACENES

Siempre debe haber una sola persona encargada de las existencias y de asegurarse de
gue la documentacién sea completada adecuadamente. En caso de un alto nivel de
existencias, normalmente habra una persona dedicada a la gerencia del almacén. Para
niveles de existencias mas reducidos, la persona sera un almacenista/a

e Se debe tener un control para cada tipo de bienes en inventario, registrando toda
recepcion y despacho del mismo. Las tarjetas de archivo se deberan actualizar
continuamente reflejando el flujo de existencias.

e Se debe completar y firmar un formulario de los bienes recibidos cada vez que se
reciban en el almacén. Este formulario servird como prueba de la recepcion de
los bienes.

e Los registros de las transacciones de las existencias deberan incluir informacion
sobre la persona que solicitd el pedido y/o la persona que lo autorizo.

e Se preparara un informe de existencias periodicamente (al menos una vez al
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mes), con un resumen de las compras y expediciones de cada articulo, segun
conste en las tarjetas de archivo.

e Cada trimestre se preparara una reconciliacibn completa de las existencias
preferentemente con muestras de las reconciliaciones mensuales con el fin de
hacer un chequeo doble de los informes y siempre que existan dudas sobre el
nivel de existencias. Este informe debera hacerse comparando las existencias
fisicas de cada articulo contra la cantidad apuntada en la tarjeta de archivo
(jconteo al azar primero!).
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VIIl. REVISION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL

Considerando que las actividades actuales realizadas por ASECSA estan sujetas a
evaluaciones, modificaciones o cambios, de acuerdo al mismo desarrollo del trabajo de la
instituciéon, los procedimientos incluidos en este MANUAL deberan adaptarse
periédicamente a tales condiciones a fin de cumplir con los objetivos de la Asociacion. Por
tal motivo, se asigna a Administracion Nacional como responsable directo para promover,
revisar y mantener actualizado el presente DOCUMENTO cuando haya cambios
sustanciales o cada tres afios.

Para tal propésito el responsable propondra los cambios o ampliaciones necesarias
para cualquier procedimiento, indicando claramente las partes modificadas, la forma como
se utilizaran los nuevos procedimientos y la fecha en que estas entraran en vigencia.

Todo cambio que se proponga realizar, debe ser previamente analizado con
Direccion Nacional, Consejo de Direccion y Coordinacion, Junta Directiva y Comision
Fiscalizadora, al ser aprobado, Administracion Nacional procedera a enviar las respectivas
modificaciones a todo el personal para su éjecucion y aplicacion.
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