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Sefiores

Facultad de Ciencias Econdmicas
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Universidad Panamericana
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Estimados Sefiores:

En relacién a la tutoria de la Practica Empresarial Dirigida del tema “ELABORACION
DE INSTRUMENTOS ADMINISTRATIVOS PARA LOGRAR MAYOR
EFICIENCIA EN LA GESTION Y MEJORAR LA COMUNICACION INTERNA
DE LA ASOCIACION KEMOW ETA’MANIK BILINGUE INTERCULTURAL
-AKEBI-, DEL MUNICIPIO DE SANTA CRUZ DEL QUICHE, QUICHE”.
Realizado por Carlos Humberto Us Zapeta, estudiante de la carrera de Administracion de
Empresas; he procedido a la tutoria de la misma, observando que cumple con los
requerimientos establecidos en la reglamentacion de Universidad Panamericana.

De acuerdo con lo anterior, considero que el informe cumple con los requisitos para ser
sometido al Examen Técnico Profesional Privado (ETPP), por lo tanto doy el dictamen de
aprobado al tema desarrollado en la Practica Empresarial Dirigida, con la nota de ochenta y
ocho (88) de cien (100).

Al ofrecerme para cualquier aclaracién adicional, me suscribo de ustedes.

uerécia Cardoza.
Tutora
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REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO

REF.: UPANA: RYCA: 346.2010

La infrascrita Directora de Registro y Control Académico de la Universidad
Panamericana, hace constar que el estudiante Us Zapeta, Carlos Humberto
con carné No. 0703850 aprob6 con 88 puntos el Examen Técnico Profesional
del Programa de Actualizacidn y Cierre Académico -ACA- de la Licenciatura en
Administracion de Empresas, €l dia 21 de abril del afio 2010.

Para los usos que el interesado estime convenientes, se extiende la presente en
hoja membretada a los 7 dias del mes de junio del afio 2010.

Atentamente,

Arq. Vicky Sicajyl
Directora
Registro y Control Aca

Vo.Bﬁ?céa. Alba d %El%—l?

Secretaria General

Merli de Arana
CC. Archivo

Boulevard San Isidro, Acatan zona 16. Guatemala, C.A, PBX: (502) 2261-1663 al 5
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Resumen

Ll presente informe de Practica Empresarial Dirigida ~PED- contiene informacion relacionada
con las dificultades que enfrentaba la Asociacion Kemow Eta’'manik Bilinglie Intercultural -

AKEBI- para tener una gestion adecuada.

Desde marzo del 2005, la responsabilidad administrativa y técnica de la Asociacion, recayé en el

personal que dirige las actividades a nivel proyectos; con el apoyo indirecto de la Junta Directiva.

Debido a la poca coordinacion, falta de tiempo y falta de sistematizacion de procesos, la
Asociacion presentd problemas administrativos y dificultades provocadas por actos y conductas
incorrectas por parte de algunos empleados. La falta de documentos para los procesos
administrativos. creé desorden porque algunas veces las instrucciones se daban en forma verbal y
olras. en forma escrita. Lo anteriormente expuesto debilité el funcionamiento administrativo de la

Asociacion.

Lo anterior Ilevé a establecer que no habia una adecuada orientacion, debido a la falta de

documentos que proporcionaran lineamientos y procedimientos para seguir.

El objetivo del presente estudio fue reencauzar a la Asociacion creando “instrumentos
administrativos, para lograr mayor eficiencia en la gestién y mejorar la comunicacion interna”.
Estos permiticron mejorar el desempefio, la conducta, la comunicacién y la gestion interna de la

misma.



Introduccion

LLas asociaciones son entes no lucrativos, dedicados a impulsar el desarrollo econémico, social y
ambicntal del pais mediante la ejecucion de programas; tienen cl compromiso de mejorar las

condiciones de vida de los habitantes dc las comunidades mas neccsitadas del pais.

A nivel departamental, grupos de personas se organizan en asociacioncs con la finalidad de
obtcner fondos para la ejecucion de programas dirigidos a grupos sociales de cscasos recursos.
l'undar una asociacion no es suficiente para obtener el apoyo de los donantes. ademas de tener

una vision que los convenza es necesario mostrar eficiencia en la gestion.

A través de la investigacion se establecio cudl era la situacion de la asociacion AKEBI. Para ello
sc utilizo: un cuestionario (Ver anexo 2), la técnica FODA (Ver anexo 3), la observacion y cl

trabajo de gabinete y de campo.

Los resultados reflejaron debilidad administrativa y actos y conductas, por parte de algunos
empleados, que no respondian a los valores corporativos planteados por la junta directiva. Esto

como consecuencia de no tener documentos administrativos.

Contar con los instrumentos administrativos permitira a AKEBI tener una mejor gestion
administrativa. con ello sus propositos seran alcanzados y su labor social sera evidencia de los

{ines de una asociacion.

Los siguientes puntos hacen referencia a como toda organizacion debe contar con las
herramientas administrativas esenciales para lograr sus metas, independientemente de su labor

social:

José Castillo. en su tesis "Gestion Empresarial para la comercializacién de cebolla (Allium

cepa L.) Caso: Asociacion para el Desarrollo Integral de 1a Laguna de Retana AADILARE



en el Municipio de El Progreso Jutiapa”, concluyé que la Asociacion no esta capacitada para
comercializar la cebolla como consecuencia de la falta de organizacion y financiamiento, a lo que
se agrega la carencia de herramientas administrativas para el desempeiio de sus actividades. Por
lo que propone finalmente un manual de organizacion. Para este autor, algunas asociaciones de
desarrollo comunitario inician sus operaciones empiricamente y reorganizan las actividades a

través del tiempo y por medio de su documentacion.

Koontz y Weihrich definen asi la 1SO 9000: “por su popularidad se le conoce como “1SOmania”
Organizacion Internacional de Estandararizacion, impone a una compafiia la obligacion de
documentar sus procesos y garantizar que todos sus empleados conozcan y sigan los

lineamientos del documento.” (2004: 99)



Capitulo 1

Antecedentes

1.1 Antecedentes de la asociacion

La Asociacion Kemow Eta’'manik (en idioma k‘iche’ significa Tejiendo el aprendizaje). Bilingie
intercultural ~AKEBI-, constituida el 3 de agosto del 2004, como organizacidon local sin antmo

de lucro. promueve el desarrollo social de los habitantes de las comunidades pobres del pais.

El propésito de su fundacion es continuar con la experiencias alcanzada en el Proyecto de Acceso
a la Educacion Bilingiic Intercultural —PAEBI-. durante los afos 1999 al 2004, porque se
considera que una educacion de calidad es responsabilidad compartida entre el Estado y la
sociedad civil, para lograr el mejoramicnto de las condiciones de vida y el desarrollo de la

poblacion comunitaria.

AKLBI orientan sus acciones en el fortalecimiento de la organizacion y participacion
comunitaria. en la promocién de la cultura maya, con incidencia en el mejoramiento de la calidad
de vida a través de acciones que promuevan la calidad educativa del sistema formal y no formal.
y que contribuyan a elevar los ingresos familiares de manera consistente con la diversidad

cultural y lingtistica.

Cuenta con prototipos de materiales educativos contextualizados para los niveles de pre-primaria

y primaria y con diseiios de capacilacion para padres de familia y docentes.

L.a experiencia exitosa se vislumbra en lo acumulado y en la ejecucion de proyectos importantes
como los siguientes: el de Dcsarrollo de la Administracion Escolar-Proescolar, y cl de
Autogestion para la Promocion de la Seguridad Alimentaria en Grupos Especificos, Creciendo

Bicn, con madres en edad reproductiva, bajo los principios de autogestion y prevencion.



Otra experiencia demostrada es la sistematizacion de experiencias exitosas en el tema de la

participacion de padres de familia con relacion a la calidad educativa.

Cabe también destacar que es miembro del Consorcio en Apoyo a la Reforma Educativa,
integrado por la Fundaci6n Francisco Marroquin PLFM, Asociacion de Centros Mayas -ACEM -,
y la asociacion. AKEBI, con la finalidad de unir esfuerzos y lograr la canalizacion de fondos

mediante la presentacion de proyectos.

AKEBI, se fundamenta en el dia 4j del calendario sagrado de la cosmovision maya: retoiio de la
existencia y su desarrollo para el alcance de la unidad. Es la representacion de la nifia y el nifio.
razén de la existencia de la asociacién, y de la formacién integral del individuo, desde los valores
y la convivencia armonica con la Madre Naturaleza que constituyen el tejido de los procesos de

aprendizaje de la Educacion Bilingiie Intercultural.

Asi mismo AKEBI, esta vinculada con el componente de los Acuerdos de Paz, la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala, la Declaracion Universal de los Derechos Humanos, El

Convenio 169 de la OIT, la Reforma Educativa y el Curriculo Nacional Base.

Estos instrumentos legales contemplan las siguientes necesidades y expectativas comunitarias.

regionales y nacionales, que se consideran importantes:

a) Participacion de los padres, madres, nifias y nifios en las decisiones relacionadas con la
escuela;

b) participacién en la vida escolar y de la comunidad;

¢) participacion en la vida econémica y productiva de la comunidad y

d) preservacion, rescate y enriquecimiento de los valores y demas elementos de la cultura.

La cobertura se enmarca en los municipios del departamento del Quiché, en el municipio de
Santa Lucia la Reforma del departamento Totonicapan, y los municipios de Solola y Santiago

Atitlan del departamento de Solola.



1.2 Marco teodrico

1.2.1 ¢ Qué cs una asociacion?

Segin Gezabel Ajisivinac en su el informe “Elaboracion de la Planificacion Estratégica 2008-
2012 de la Asociacion ACUALA ALAJ-ZUM de Patzin, Chimaltenango”, una asociacion “es un
grupo de personas individuales, denominadas asociados, quienes ponen en comdn sus
conocimientos, actividades y recursos para establecer una empresa sin fines de lucro. Tiene como
propositos promover, ¢jercer y proteger intereses sindicales, econdmicos. sociales, culturales.

politicos. gremiales. religiosos, deportivos o de cualquier otro orden, siempre que sean licitos.”

1.2.2  Definicién de asociacion civil

Segun Karmen Castillo en su tesis titulada "Implementacion de Alianza Estratégica para el
Desarrollo  Econdmico de las Asociaciones Civiles no Lucrativas de la Ciudad de
Quetzaltenango™, una asociacion civil es: “un conjunto de asociados para un mismo fin y persona
juridica por cllos formada; se rige por la ley de asociaciones, destinada a los organismos
colectivos sin fines lucrativos y con un sentido mas estricto. la que se diferencia de la sociedad
cn que aquella no tiene en vista la obtencion de beneficios pecuniarios, aunque los persiga de otro
orden; micntras que ésla se constituye para obtener beneficios pecuniarios. Por regla general, los
fincs de las asociaciones son culturales, cientificos, recreativos, o deportivos. [s importante
enfocarse en los articulos escritos en la Ley de Organizaciones No Gubernamentales para el

Desarrollo de Guatemala, Decreto No. 02-2003.”

1.2.3  Fundamento legal de asociaciones civiles

1.2.3.1 Constitucion Politica de la Republica. La figura dc la Asociacioén Civil, como forma de
organizacion social. tiene fundamento en primer lugar, como un Derecho humano fundamental,

reconocido en la Constitucion Politica de la Republica.

1.2.3.2 Codigo Civil de Guatemala. De conformidad con el orden jerarquico normativo. aparece

regulada en el articulo 15, numeral 3 del Codigo Civil.

(V5]



1.2.3.3 Ley del Organismo Ejecutivo. El articulo 53 de la Ley del Organismo Ejecutivo que
reforma el articulo 18 del Cédigo Civil: establece que la inscripcion y registro de asociaciones

civiles se debe realizar en el registro civil del municipio donde se constituyan.

1.2.3.4 Reglamento de Inscripcién de Asociaciones Civiles. El reglamento de Inscripcion de
Asociaciones Civiles, acuerdo Gubernativo 512-98, establece los procedimientos legales para la

creacion e inscripcion de las asociaciones.

1.2.4 La administracion como elemento esencial de todas las organizaciones

Koontz y Weihrich definen que “los administradores asumen la responsabilidad de emprender
acciones que permitan a los individuos realizar sus mejores contribuciones al cumplimiento de
objetivos grupales; en consecuencia, la administracion se aplica lo mismo en organizaciones
grandes y pequefias, empresas lucrativas y no lucrativas, industrias manufactureras y de

servicios.” (. 2,004: 7)

1.2.5 Control como funcién administrativa

Chiavenato define como “forma parte del proceso administrativo, del mismo modo que la
planeacion. la organizacion y la direccion. La finalidad del control es asegurar que los resultados
de aquello que se planeo, organizo y dirigio se ajusten tanto como sea posible a los objetivos
establecidos. La esencia del control reside en comprobar si la actividad controlada consigue o no
los objetivos o los resultados esperados. El control es, fundamentalmente, un proceso que guia la

actividad ejecutada hacia un fin determinado.” (2004: 151)

1.2.6 Eficiencia administrativa
Proceso de disefar y mantener el entorno en el que, trabajando en grupos, los individuos cumplan

el logro de las metas con la menor cantidad de recursos.

1.2.7 Gestion
Se trata de la realizacion de diligencias enfocadas a la obtencion de algin beneficio, toma a las

personas que trabajan en la compafia como recursos activos para el logro de los objetivos. La



gestion se divide en todas las arcas que comprenden a una empresa. ya que todos los
departamentos que la administracion tiene bajo su cargo, deben estar involucrados con la gestion

cmpresarial

1.2.8 Organizacion formal

Chiavenato definc que es la que “comprende directrices, normas, reglamentos, rutinas y
procedimientos de la organizacion, que expresan como se pretende que sean las relaciones entre
los Organos. cargos y ocupantes, con la finalidad de que sus objetivos sean alcanzados y su

cquilibrio interno sea mantenido.” (2004: 164)

1.2.9 Valores corporativos
Koontz y Weihrich definen que los valores se “constituyen la forma en que la empresa sc percibe
asi misma y a quienes la integran y rodean, lo que da forma a su filosofia y visién sobre su

funcion en el ambito empresarial.” (2,004: 7)

1.2.10 Sistema
Chiavenato lo define como “un conjunto o combinaciones de cosas o partes formando un todo
unitario. el cual proporciona una vision compresiva de un conjunto de cosas complejas, dandoles

una conlfiguracion e identidad total.” (2004: 410,41 1)

Ll sistema de quejas, peticion y sugerencias es un instrumento que apoyara la comunicacién. por
lo que se definen en tres tipos de solicitudes: Queja es el medio por el cual el usuario pone de
manifiesto su inconformidad con la actuacion de determinado funcionario o con la forma y
condiciones en que sc preste o no un servicio. Peticion es una solicitud presentada cn forma
escrita a funcionarios, en ejercicio del derecho de toda persona a presentar peticiones respetuosas
y obtener pronta solucion de estas. Sugcrencia es una insinuacion o formulacion de ideas

tendientes al mejoramiento de un servicio o de la misma entidad.



1.2.11 Manual Administrativo

Segin Amada Castillo en su tesis titulada “Implementacion de un Manual de Funciones, para
Elevar la Eficiencia en el Desempefio del Area Administrativa de la Empresa Comercializadora
de Vehiculos de la Ciudad de Quetzaltenango (DIDEA XELA S.A.)" un manual administrativo es
un “conjunto de normas de administracion, reglamentos, politicas y procedimientos preparados

por un alto ejecutivo, realizado por y para los empleados de la empresa.”

1.2.12 Manual de procedimientos

Es el documento que contiene la descripcion de actividades que deben seguirse en la realizacion
de las funciones de una unidad administrativa o de dos o mas de ellas. El manual incluye ademas
los puestos o unidades administrativas que intervienen y precisa su responsabilidad y
participacion. Suele contener informacién y ejemplos de formularios, autorizaciones o
documentos necesarios, maquinas o equipo de oficina por utilizar y cualquier otro dato que pueda

auxiliar al correcto desarrollo de las actividades dentro de la empresa.

1.2.13 Reglamento interior de trabajo

Es el conjunto de normas elaborado por el patrono de acuerdo con las leyes, reglamentos, pactos
colectivos y contratos vigentes, con el objeto de precisar y regular las normas a que
obligadamente se deben sujetar €| y sus trabajadores en la ejecucion o prestacion concreta de

trabajo.

1.2.14 Implementacion del marketing

Kotler y Armstrong definen la implementacion del marketing como “planificar buenas estrategias
es solo el primer paso hacia un marketing de éxito. Una estrategia de marketing brillante no sirve
si la empresa no la implementa debidamente. La implementacion de marketing es un proceso que

se convierte en planes y acciones de marketing para alcanzar los objetivos.” (2003: 66)



1.2.15 El marketing interno
Conjunto de métodos y técnicas de gestion de la relacion personal-organizacion que tiene como
propésito lograr que el personal adopte voluntaria y espontdneamente las creencias, actitudes y

valores que van a permitir potenciar al maximo la satisfaccion de los clientes.

1.2.16 Presupuesto
Segun Ramirez, el presupuesto “es un plan integrador y coordinador que se expresa en términos

financieros respecto a las operaciones y recursos que forman parte de una empresa para un

periodo determinado, con el fin de lograr los objetivos fijados por la alta gerencia.” (2005: 261)



Capitulo 2

Planteamiento del problema

Ln el afo 2005, AKLEBI implementd su primer programa en el departamento del Quiché, el
proyeelo de Desarrollo de la Administracion Escolar-Proescolar del Ministerio de Educacion, que
promovia la Seguridad Alimentaria por medio del programa de la refaccion escolar v otros
adicionales. La responsabilidad técnica y administrativa recayd en el coordinador general y e!

administrador, Gnicas personas contratadas a tiempo complcto.

La Asociacion tienc carencias administrativas porque los responsables cuentan con poco tiempo y
no documentan los procesos. Los responsables asignan y describen las tareas administrativas y
los limiles y la regulacion de conducta de forma verbal, algunas veces escrita, con basc cn la

cxpericncia. Algunas reglas estan plasmadas dentro de los contratos de servicios téenicos.

Entre fos hallazgos més relevantes del diagnostico se puede citar: la falta de un reglamento
interno que norme y regule la relacion entre patrono-trabajador, lo que debilité a la asociacion
ante circunstancias de caracter laboral y legal. Por otra parte. como producto de la distancia enlre
la oficina central y las regionales, los técnicos no siempre tienen una comunicacion directa con el
direclor y. en ocasiones, los coordinadores regionales abusan de su autoridad; csto sc ve agravado
por la falta de un sistema de quejas, peticion o sugerencia. A los dos hallazgos anteriores. hay
que agregar que los valores corporativos no estan plasmados en un documento. lo que ha incidido
en el comportamiento de algunos empleados; y que no hay un manual de normas y
procedimicntos administrativos, lo cual produce falta de responsabilidad y desorientacion al

delegar lareas administrativas especificas.

Por lo anterior se puede argumentar que la asociacion no tiene una adccuada orientacién debido a
la falta dc documentos que establezean lineamientos y procedimientos para seguir. lo que afecta

enormemente la gestion interna de AKEBI.



El no contar con guias administrativas que normen el desempeiio, la conducta y el
comportamiento de los colaboradores dentro de la asociacion, desde su fundacion, ha impedido

que la comunicacion sea la apropiada.

Por estas razones se hace necesaria la creacion de instrumentos administrativos que fortaleceran
la gestion y que hara mas eficiente y eficaz la administracion interna, lo que dara como resultado
una organizacién sélida en el area administrativa, y que esta tenga credibilidad organizacional.

Derividado de lo anterior se plantea la pregunta de investigacion.

2.1 Pregunta de investigacion
;De qué forma la aplicacion de los instrumentos administrativos ayudara a lograr mayor

eficiencia en la gestion y mejorara la comunicacion interna de la Asociacion?

2.2 Objetivos

2.2.1 Objetivo general
Contribuir en el desempefio laboral de los trabajadores, a través de la creacion de instrumentos
administrativos para lograr mayor eficiencia en la gestion y mejorar la comunicacion interna de la

Asociacion.

2.2.2 Objetivos especificos

a) Definir una escala de valores que permita guiar los actos y el comportamiento de los
empleados dentro de la asociacion.

b) Crear el sistema de quejas que ayude a la Asociacion a ser eficiente en la toma de decisiones
y a los empleados a mejorar la comunicacion.

¢) Elaborar ¢l Manual de normas y procedimientos que mejore la administracion interna de la
asociacion.

d) Definir el reglamento interno que precisara y regulara las normas a las que se deben de sujetar

los trabajadores y el patrono.



e) Implementar los instrumentos administrativos para incidir en el desempefio laboral de los

trabajadores de la asociacion.

2.3 Alcances y limites

2.3.1 Alcances
Para alcanzar el objetivo general se trabajo con la colaboracion de todo el personal que
descmpefia puestos de Direccion, Coordinacion. Administracion y Personal Técnico, integrado

por 26 personas

2.3.2 Limites

Durante la investigacion, se tuvo dificultades al concentrar al personal en la oficina central. ya
que ellos estan ubicados en diferentes municipios de! departamento del Quiché donde se ejecutan
los programas. La informacion financiera fue escasa, ya que la direccion no la facilito, por
considerarla de caracter confidencial. El diagnéstico se realizo con los datos de los tres afios de

operacion que tiene la asociacion y abarcé todas sus dreas.

2.4 Aportes

2.4.1 Aporte departamental: incidir en la conducta de los profesionales al servicio de la
asociacion. en la aplicaciéon de las politicas administrativas para que se desenvuelvan en un

ambiente armonico, con conciencia social y humana.

2.42 Aporte a la AKEBI: proporcionar a la asociacion un modelo de procedimientos
administrativos que indique los pasos a seguir y regule la conducta del personal. que sea sencillo.
cntendible y practico, que facilite 1a aplicacion, en el momento de tomar decisiones y sea un valor

agregado para la administracion de la asociacion.

2.4.3 Aporte a la universidad: proveer el informe de la Practica Empresarial Dirigida -PED-. y las

propuestas del mismo para que sean utilizadas para el apoyo de futuros profesionales.



Capitulo 3

Metodologia

3.1 Sujetos de investigacion

Los sujetos son los directivos de la Asociacion AKEBI, direccion, coordinacion general,

administracion, coordinadores regionales y técnicos de campo, integrado por 26 personas.

3.2 Técnicas e instrumentos

Para el desarrollo de esta investigacion se utilizaron los siguientes instrumentos: un cuestionario

(ver anexo 2), la técnica FODA (Ver anexo 3), la observacion, entrevistas, reuniones de trabajo,

verificacion de documentos legales e impresos, tesis y bibliografia apropiada.

3.3 Procedimiento

Después de elaborar y validar el instrumento, se procedid al trabajo de campo de la siguiente

manera:

<)
d)

€)

g)
h)

Identificacion de las fuentes de informacion que brindaran datos actualizados del personal de
la Asociacion AKEBI

Elaboracion de los instrumentos para aplicar durante el proceso de la investigacion (copias)
Elaboracion de un listado con datos generales de las personas, objeto de este estudio

Solicitud por escrito. a la Junta Directiva y Director, para obtener la autorizacion y aplicar los
instrumentos

Comunicacion con las personas para trabajar, definicion de la fecha y hora para aplicar los
instrumentos

Visita a las personas en la oficina de la Asociacion, aplicacion del instrumento y explicacion
en forma detallada del propdsito del mismo

Tabulacion de los resultados obtenidos, con base en las respuestas

Elaboracion de graficas para mostrar las respuestas obtenidas, con su respectiva ponderacion



)]

k)

Andlisis de las respuestas obtenidas en los instrumentos, para identificar si la asociacion
aplicaba las politicas y la reglamentacién interna y sus procedimientos para la toma de
decisiones correctas que garanticen la regulacion del comportamiento del trabajador
Elaboracién de las recomendaciones de acuerdo con el analisis y las conclusiones de las
respuestas de los instrumentos

Presentacion del informe final



Capitulo 4

Presentacion y analisis de resultados

La Direccion de Plancacion y Organizacion en su publicacion Metodologia para el Analisis
FODA. indica que el analisis FODA “es una de las herramientas esenciales que provee de los
insumos necesarios al proceso de planeacion estratégica, proporcionando la informacion
necesaria para la implantacion de acciones y medidas correctivas y la generacion de nuevos o

mcjores proyectos de mejora.”

La técnica FODA se aplico a todo el personal, que lo componen 26 integrantes (coordinadores

regionales. (écnicos de campo, personal administrativo). Los resultados se presentan por arcas.

4.1 Fortalezas

Segdn la Direccion de Planeacion y Organizacion en su publicacion Metodologia para el Analisis
FODA, las fortalezas, **se definen como la parte positiva de la institucién de caracter interno. es
decir, aquellos productos o servicios que de manera directa se tiene el control de realizar y que

reflcjan una ventaja ante las demas Instituciones.”

4.2 Oportunidades

Segiin la Direccion de Planeacion y Organizacion en su publicacién Metodologia para el Anilisis
FODA, las oportunidades “sc generan en un ambiente externo, donde no sc tiene un control
directlo dc las variables, sin embargo son eventos que por su relacién direcla o indirecta pueden

alectar dc manera positiva el desempefio de la labor académica y administrativa.”

4.3 Debilidades

Scgun la Direccion de Plancacion y Organizacion en su publicacion Metodologia para el Analisis
FODA. las debilidades son “el caso contrario de las fortalezas, porque la principal caracteristica
de las debilidades es el afectar en forma negativa y directa el desempefio de la institucion.

derivandosc en malos productos o servicios.”



4.4 Amenazas

Segun la Direccién de Planeacion y Organizacion en su publicacién Metodologia para el Andlisis
FODA, las amenazas, “se encuentran en ¢l entorno de la Institucion y de manera directa o
indirecta afectan negativamente el quehacer institucional, indicando que se deben tomar las
previsiones necesarias para que las amenazas no interrumpan el quehacer institucional ni

demeriten su funcion.”

4.5 Analisis FODA
Los resultados obtenidos indican que es necesario hacer varios ajustes; es fundamental elaborar
documentos que permitan mejorar la eficiencia, asi como crear los mecanismos para una correcta

comunicacion que apoye la toma de decisiones internas de la asociacién.



4.6 Resultados del FODA aplicado al personal del area operativa

Tabla No. 01

Contenido de la tabla: Fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas.

Lxperiencia en
importantes
Unilicacién del diseiio de capacitacion para

cjecucion de proyectos

todas tas comunidades

I.quidad de género en el personal de campo |

Promocion de la interculturalidad en las

comunidades _
Experiencia en la organizacion comunitaria |
Promocion del desarrollo de la cducacion
comunitaria

Trabajo en equipo |
de
acuerdo con ¢l proyecto en ejecucion, al |
de

Personal capacitado en los temas.

igual que cn el uso los  recursos
reciclables locales

Acompanamicnto a los técnicos durante las
actividades de campo para mejorar cl
trabajo

Existencia de suliciente material educativo
Participacion de personal local. nacional y

extranjero cn la Junta Directiva

Incidencia ante las autoridades por parte de
los lideres de la asociacion

|

. - I
Implementacion  de  mini  proyectos |
productivos en las comunidades :
Lixperiencia en  proyectos educativos |

(administracion escolar. calidad educativa y
salud)

v" Diversidad de profesionales

La Asociacion reconocida cn  varios
ambitos

Los problemas de educacion en el pais crean

€s

una invitacion logica a la asociacion. para
elaborar proyectos sociales y la basqueda de
financiamiento

Se ha
confianza en

logrado tener
cual ayuda en la ¢jecucion de los programas
La comunicacion a nivel comunitario. es
correcta  debido  al se
desenvuclive el personal de campo

Se apoyo de
educativas

La asistencia de madres de familia es muy
buena. lo que incide en ¢l logro de los

idioma en que

tiene el

objetivos de los programas en ejecucion
La capacidad de
gestionar la captacion de financiamiento de
la cooperacion nacional ¢ internacional

asociacion tiene la

AKEBI coordina interinstitucionalmente. ya |
que las actividades que sc estan realizando. |

son similares ¥ con el mismo scgmento de la
duplicidad  de
esluerzos de las organizaciones

poblacion, evitando la

cierto grado de |

las autoridades |

los lideres comunitarios. lo |




v Existen otras organizaciones grandes con |

y la mayoria de donantes exigen mas de actividades similares que promueven el I
cinco afios de experiencia | paternalismo. |
v La asesoria internacional (World Learning % AKEB! solamente trabaja con proycclosé
i Ine.), es muy poca al igual que la nacional educativos, no asi con proyectos de crédito, i.
| (Creciendo Bien) lo que refleja falta de fondos para la |
v No existe un procedimiento administrativo sostenibilidad. '
que guie formalmente las solicitudes de |v" La existencia de financistas se ha reducido. |
fondos para los gastos de los programas
v Las autoridades responsables del programa

Creciendo Bien cambian de forma
inesperada, en la fecha de entrega de los | .
productos

v AKEBI, no es autosostenible
financieramente, depende de los donantes.

v Falta de oficina propia, la que existe es |
pequeiia y alquilada

v Los recursos econdmicos son muy limitados
para cubrir las actividades de campo |
v" No tiene un reglamento interno
v Los proyectos ganados regularmente son de {
un afo

v No hay un sistema interno de quejas.

¥ Se dan reuniones sorpresa, cuando el
donante convoca, lo que afecta la |
programacion mensual

v En cuanto a la gestion de proyectos es baja,
| ya que se necesita una persona que elabore
proyectos

v Los donantes no autorizan la contratacion de
un coordinador general, que vele por el buen
desarrollo de los proyectos que se ejecutan
v Las reuniones de la Junta Directiva no son

periodicas, sino a cada 6 meses o mas 1
FUENTE: Elaboracion propia




4.7 Resultados del FODA aplicado drea Administrativa-Financiera

Tabla No. 02

Contenido de la tabla: Fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas.

'|_ Fortalezas .

Oportunidades
ek ; |

v El organigramé es _péﬁinente y actualizado

¥ La Asociacion cumple con los requerimientos

| establecidos en la ley de los impuestos del ISR e

| 1va

v La Asociacion cuenta con documentos legales
para poder licitar a cualquier proyecto

v Esté inscrita en SEGEPLAN, en Guate compras y
como suscriptora al boletin informativo de Guate
compras

v El personal administrativo tiene experiencia en el
manejo de fondos

v" Los informes financieros se hacen mes a mes
obligadamente y los informes a donantes se hacen
de acuerdo con los tiempos establecidos en los

convenios de cooperacion

v La asociacion cuenta con mobiliario, equipo,
vehiculo, los cuales fueron donados por el
proyecto de PAEBI-World Learning

v" Existen presupuestos bien establecidos para su
control

v Los intereses que generan las cuentas I
en los bancos {

v' Las capacitaciones que brinda la |
Superintendencia de Administracion |
Tributaria

v' Credibilidad al presentar los
informes financieros con el donante

¥" Tecnologia adecuada

Debilidades

- Amenazas

v La Organizacién, no cuenta con manuales
internos, politicas ni reglamento interno que
ayuden a guiar y limitar el comportamiento del
personal

| ¥ Las funciones del personal no estin establecidas

| en un manual

v Los pagos son trimestrales, se establecen de

acuerdo con los contratos y formas de desembolso

{ ¥ No cuenta con un software contable, que permita

. dar una informacion confiable

v Culminacion del financiamiento ya
que los proyectos obtenidos solo son
de un afio

“FUENTE: Elaboracion propia



Grafica No. 1

Analisis Interno de la Asociacion AKEBI
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FUENTE: Elaboracion propia

Los resultados del FODA, basados en la ponderacion, son redundantes. Se presentan en la gréfica
y expresan que hay un alto namero del personal que indica la falta de una forma de quejas. no
existen procedimientos administrativos y falta un reglamento interno. Por otro lado. un buen
porcentaje considera que el personal estd capacitado. Estos datos confrontados coinciden con la
revision documental, los cuales se consideraran como prioritarios, para promover su

implementacion.

4.8 Resultados del cuestionario

Para poder analizar, profundizar y reforzar el FODA, se aplicé un cuestionario (Ver Anexo

No.2), dirigido a todo el personal. Los resultados se presentan en las graficas siguientes:



Grafica No. 2

Definiciéon de Ia escala de valores de la asociacién y su implementacién
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Fuente: elaboracién propia

Como se observa, el 97 % del personal afirma que esta de acuerdo con definir e implementar la
escala de valores. Esta accion mejorara el comportamiento y la actitud del personal, proveera un
ambiente agradable a nivel interno y contribuira a dar una buena imagen de la Asociacion. El 3%

esta en desacuerdo porque cree que no es necesaria.

Se detectd que el personal practica diferentes valores, los cuales no estan plasmados en un
documento que revele los valores de la Asociacion. Uno de los valores que se destaca es la

promocion de la cultura maya, debido a que esa es su razén de ser.



Grafica No. 3

.Es adecuada la comunicacion entre la direccién y el personal de las oficinas
regionales para generar confianza?
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o0

51 NO
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i
Fuente: elaboracion propia

Los resultados muestran que el 7% considera que la comunicacion es la adecuada y el 93%. que

no, porque el nivel de los colaboradores es el operativo y su superior es la coordinacion regional.

Se comprobé que para poder tener comunicacion con el director, primero deben tratar cualquier
asunto con el coordinador general quien es el inmediato superior de los coordinadores regionales,
este punto mas la distancia de las regiones hace que los colaboradores no puedan tener
comunicacion fluida con el director, asi mismo no se detectd un sistema que apoye a generar
expectativas de mejoras institucionales o bien dar a conocer sugerencias para mejorar el

desempeiio organizacional.
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Grafica No. 04

Abuso de autoridad por parte de los coordinadores regionales
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Fuente: elaboracion propia

Los resultados retlejan que el 11% considera que existe abuso de autoridad, algunos feriados no
se les han hecho cfectivos, segin lo establece el codigo de trabajo, y les rechazan algunos
documentos por falta de algun signo de puntacién. El 89% indico que no, debido a la confianza,

acompafiamicnto y apoyo que se ha generado en los equipos. Los problemas se solucionan a

través del didlogo.
Ln la investigacion documental no se detecté ningdn oficio o memo donde se denuncie abuso de

autoridad de parte de los coordinadores regionales. Es importante sefialar, que al responder a esta

prcgunta el personal mostro temor, lo que podria poner en duda la validez del resultado.
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Grifica No. 5

Elaboracion e implementacion del sistema de queja, peticién o sugerencia que
apoye a regular la conducta y ayude a mejorar la comunicacion entre el

personal y la Direccion
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30
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Fuente: elaboracion propia

Los resultados del cuestionario flejan que el 85% del personal aprueba la elaboracion e
implementacion del Sistema de Queja, Peticion o Sugerencia, el cual mejorara el comportamiento
loboral, el funcionamiento, la relacién laboral y la comunicacion. Este sistema permitiria solicitar
lo que le corresponde al personal, con confianza y sin temor; ademas los miembros de la
Asociacién podrian sugerir mejoras en el funcionamiento de la asociacion. Seria un instrumento
util para el director quien podria monitorear el trabajo a distancia. El 15% indica desaprueba la

implementacion del sistema, debido a que no han observado ninglin inconveniente.

En la investigacion de fondo no se logré detectar ningin sistema para lograr el mejoramiento de

la conducta, la comunicacién y el comportamiento del personal.

22



Grafica No. 6

Conocimientos sobre procedimientos administrativos para las actividades

existentes dentro de la asociacion

73%

27 %

Si NO

Fuente: elaboracion propia

Las respuestas muestran que el 27 % del personal indica que si saben los procedimicntos debido a
quc sc les han dicho de forma verbal al tener contacto con algtn proceso administrativo. con base

cn la prictica lograda y por la experiencia acumulada en otras organizacioncs.

L:l 73 % del personal indica que lo desconocen, debido a la falta de un documento que los guic.
para soficitar algiin material Regularmente acuden al los superiores inmediatos: ademas. la
asociacion no las ha dado a conocer. Por ultimo, indicaron conocerlos a grandes ragos con base

€n sus pequeifias cxperiencias.

Se comprobo que los pasos se siguen empiricamente, basados en la experiencia y réplicas de una
misma actividad. Segun el analisis de los documentos fisicos. cstas actividades estan recargadas
sobre los coordinadores regionales. aunque exista personal que pucde apoyar en los procesos y no

se detectd ningan manual de procedimientos.
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Grafica No. 7
Documentacion de las politicas de la asociacion
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Fuente: elaboracion propia

El 100 % del personal indica que las politicas no estan establecidas en un documento. También se
determiné que si conocen algunas politicas que han sido indicadas verbalmente, seg(n las

actividades que desarrollan.
Se comprobo que existen politicas implicitas en las actividades y algunas reglas dentro de los

contratos. Es importante que la asociacidn las consolide y amplie, plasmandolas en un

documento, el cual ayudara en la regulacion de los limites que desea la junta directiva,
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Grafica No. 8

Existencia del manual de normas y procedimientos administrativos dentro de
Ia asociacion
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Fuente: elaboracion propia

El 100% del personal. indicé que no existe un manual de normas y procedimientos
administrativos debido a que la Junta Directiva, la Dircccion v la Administracion no han tenido
como prioridad la claboracién de dicho instrumento, el cual es vilal para regular las actividades

internas de la asociacion.

Ln la investigacion documental se determind que este manual no existe y que fa asociacion
funciona de forma informal, resolviendo los problemas en cada nuevo proceso. Es importante la
existencia de un manual que describa los pasos para seguir al rcalizar una actividad especifica.

Izste debera estar a disposicion del personal para el fortalecimiento de la institucion.
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Grafica No. 9

Conocimiento de despidos por rescisiéon de contrato de la Asociacién con el
donante
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Fuente: elaboracion propta

Los resultados arrojan que el 46% del personal ha tenido una experiencia en cuanto a la rescision
de contrato de la asociacion con el donante, especialmente con el Estado. Esto se originé debido

al cambio de gobierno. EI 54 % indica que no tiene conocimiento sobre este punto.
Se evidencio la existencia de un oficio enviado por la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa

de! Presidente —SOSEP— (Ver anexo 6) cuyo contenido indica que se prescinde de los servicios

de 1a organizacién y se rescinde el contrato. Esto produjo el despido de 48 personas.
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Grafica No. 10

Actitudes negativas que influyen en los equipos de trabajo, observadas por el
personal
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Fuente: elaboracién propia

Los resultados indican que un 44% ha observado impuntualidad del personal: 15% manifiesta que
hay falta de respeto cntre compaiieros; 7% que hay falta de comunicacion; 22% que existe
irresponsabilidad en la entrega de productos de algunos compaiicros y 12% observd que cl
personal sale y utiliza el equipo sin autorizacion, muestra falta de entrega en el trabajo, existencia

de chismes y por ultimo, falta de organizacion.

Sc determing durante la investigacion que la asociacion no cuenta, con instrumentos que ayuden
a regular v apoyar los procesos internos; sin embargo, se ha trabajado empiricamente en todo los

niveles con base en la experiencia.
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Grafica No. 11

Existencia del reglamento interno dentro de la asociacion
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Fuente: elaboracion propia

Los resultados muestran que el 100 % del personal, indica que no existe dicho instrumento,
debido a que nunca se ha presentado a nivel general, el contrato refleja algunas normas, la junta

directiva no la ha priorizado, regularmente solo lo hace de forma verbal y por la experiencia.

Se determiné durante la investigacién documental, que existe evidencia que se ha despedido a 4
personas, durante el proceso de ejecucion de los programas y 1 realizé una demanda contra la
asociacion ante el Ministerio de Trabajo. Ademas, no se encontré ninguna reglamentacion laboral

interna que guie la toma de decisién de la direccion, de forma adecuada.
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Griafica No. 12

Causas por las que los técnicos de campo renuncian a su puesto de trabajo
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Fuente: elaboracion propia
Los resultados con relacion a las renuncias indican que el 68% de estas es por suma exigencia de

trabajo. el 13% por abuso de autoridad y el 19% por otras razones o debido a que tuvieron

mejores oportunidades en otras organizaciones.
En la investigacién documental se detecté temor por parte de los empleados, en ampliar la

respuesta, asi mismo se revisaron las cartas de renuncia y de 6 cartas, 2 indicaron, renunciar por

abuso de autoridad.
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Capitulo 5

5.1 Exposicion y discusion

Después del trabajo de campo, con el uso de la técnica FODA, revision documental y reuniones

de trabajo. reforzada con un cuestionario, se expuso ante los miembros de la Junta Directiva de la

Asociacion AKEBI, las debilidades y dificultades en su gestion interna debido a la falta de

herramientas administrativas que apoyen las actividades de la misma. Los puntos expuestos y

discutidos. son los siguientes:

A.

3.

D.

Se detectd que el personal practica diferentes valores, los cuales no estan contenidos en un

documento. El valor que destaco fue la promocion de la cultura maya.

La comunicacion entre el personal del nivel operativo con fa direccion no ha sido la
adecuada, por la distancia geografica y por los niveles jerarquicos. En algunos empleados se
observo desanimo porque no hay una forma adecuada de comunicacion para la presentacion
de sugerencias de mejoras institucionales o bien un mecanismo adecuado para dar a conocer
molestias quc afectan el desempefio organizacional. No se encontré ningin sistema de

comunicacién para generar confianza y para mejorar el funcionamiento de la asociacion.

Se determind que el personal conoce algunas politicas que las autoridades de la asociacion las
han implementado en forma verbal, seglin los procesos de cada actividad. Se localizo un total
de cuatro politicas plasmadas dentro del contrato individual, por Servicios Técnicos, y no se
encontro manuales que las contengan, con el fin de que los facultados tomen decisiones

adecuadas.

Se evidencié que existe abuso de autoridad debido a que no se cumple con los feriados
establecidos por la ley y en algunos casos se rechazan los informes por faltas menores, como

los signos de puntuacion. En la documentacion de la asociacion no se detectd ningln oficio o
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G.

memo relacionado con el abuso de autoridad del personal, pero se notd temor en el personal,

al momento de responder este punto del cuestionario.

La exigencia y presion de trabajo es lo que ha determinado que el personal renuncie; en unos
casos por molestia ante el abuso de autoridad y en otros, por nuevas oportunidades, lo que

crea pérdida en los costos de inversion y tiempo durante la induccién del nuevo personal.

Se encontrd un oficio de rescision de contrato enviado de la Secretaria de Obras Sociales de
la Esposa del Presidente ~-SOSEP-. Este tuvo un efecto directo, en la suspension de 48

empleados del programa Creciendo Bien. (La razon principal descrita en el oficio).

Algunos empleados tienen actitudes negativas como impuntualidad, falta de respeto hacia los
demas, falta de comunicacidn, irresponsabilidad y exposicion de comentarios negativos. Todo
esto por la falta de un instrumento que ayude a regular y apoyar los procesos internos, aunque

algo se ha trabajado empiricamente.

Se determind que la relacion laboral empleado-patrono no estd regulada debido a la
inexistencia de un reglamento laboral interno que limite y guie las acciones deseadas por la
asociacion. También es importante apuntar que los conflictos se han resuelto de forma

empirica, basados en la experiencia de las autoridades asignadas.

las tareas administrativas son realizadas con base en la experiencia del personal con puestos
en el nivel de coordinacion regional y la orientacién verbal de la administracion central. La
repeticion de una misma actividad es lo que ha guiado al personal. Esto refleja una debilidad
causada por la falta de un manual que describa las actividades que deben seguirse para la

realizacion de las funciones de una unidad administrativa.

Lo anterior indica que el personal de la asociacion ha desarrollado las actividades administrativas

y resuelto la problematica de forma empirica, por lo que se cataloga como una organizacion

informal.



Ademas del analisis de los resultados, se discutio con la Junta Directiva la importancia de
elaborar un documento con la escala de valores, un sistema de queja, peticion o sugerencia. ¢l

manual de normas y procedimientos administrativos y el reglamento interno.

Estos instrumentos administrativos facilitaran la toma decisiones y sera un valor agregado para la

administracion.

Para garantizar el proyecto, se elabord un plan de accion para la implementacién de la propuesta
(ver anexo 3). con el propdsito de coordinar las actividades dirigidas a los empleados; asi como
desarrollar una comunicacion integrada para el logro de los objetivos especificos e incidir en el

desempeiio del personal.

Para que los directivos pudieran tomar la decision de llevar a cabo el proyecto, se propuso un
presupuesto estimado (Ver anexos 5 y 7) de las actividades, basado en el método de Costos por

Actividades (ABC).

Por lo que se considera que la propuesta es pertinente, y que ésta presentara sus resultados a corto
plazo. Ademas, la actualizacion anual de los instrumentos debe incluirse en los términos de

referencia del administrador.



Capitulo 6

6.1 Propuesta de mejora

En adelante, se presentan los instrumentos administrativos pertinentes para lograr el
mejoramiento y la eficiencia interna de la asociacién, de acuerdo con los resultados del
cuestionario y del instrumento FODA, aplicado al personal de la asociacién. Estos instrumentos,
tendran como resultado final incidir en el mejoramiento del comportamiento humano a nivel
interno y externo, asi como tener una correcta comunicacion entre personal operativo y ejecutivo,

facilitar la comprension de los procedimientos administrativos y normar la conducta del personal.

Los documentos propuestos son los siguientes:

Escala de valores de la Asociacion AKEBI (Pagina 34 al 40)

Sistema de queja, peticion o sugerencia (Pagina 41 al 48)

Manual de normas y procedimientos administrativos (Pagina 49 al 110)

e Reglamento interno, (Pagina 111 al 133)
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Introduccion

Con la intencién de darle un nuevo enfoque y hacer eficiente y eficaz la gestion de la asociacion
AKEBI, se elabord el presente documento que contiene la escala de valores que la rigen. Estos se
desprenden de la vision y la mision y aparecen ordenados de acuerdo con su importancia. Se
priorizaron los siguientes: promocion de la cultura maya, dedicacion al trabajo, responsabilidad,
valor de la palabra, honestidad, eficiencia y eficacia, solidaridad, confianza, honradez, respeto
mutuo, identificacion y mistica, ética profesional, fidelidad, credibilidad, puntualidad y

veracidad.

Cuando los miembros que componen la asociacion se identifiquen y se apropien de los valores, el
ambiente de trabajo sera mejor, lo que hara que las personas externas a la asociacion sientan mas

confianza en la misma.
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Escala de valores de la Asociacion AKEBI'

1. Dedicacién al trabajo

Se reconoce cuando el individuo presta atencion, interés, esfuerzo y entrega al trabajo: ademas,

asume un papel activo en situaciones positivas y negativas, de acuerdo con el momento.

2. Responsabilidad

l.a responsabilidad nace a partir de la capacidad humana para poder elegir diferentes opciones.
haciendo uso de la libre voluntad, de la cual resulta la necesidad de asumir todas aquellas

consecuencias que de los actos se deriven.

3. Valor de la palabra

Expresion firme utilizada por la cultura K'iche " que expresa los pensamientos y los sentimientos
de los seres humanos, diferenciandose del resto de los seres vivos, ya que el valor de la palabra se
da cuando se logra correspondencia entre lo que se dice y se hace y encuentra el verdadero valor

cuando se ve reflejada en la realidad.

4. Promocion de la cultura maya

Este valor esta integrado por los siguientes elementos:

e Cultura maya: son aspectos que la cultura maya le ha legado a las nuevas generaciones.
como la tradicion, el idioma, el significado de los lugares sagrados (cerros. montaiias,
pueblos, rios, lagos, barrancos, etc.); asimismo, la utilizacion de los trajes. ya que en ellos se

guarda una historia milenaria, el nahual de los dias y el significado de los colores.

« Respeto por la naturaleza: se refiere a inculcar en las nifias y los nifios el uso adecuado de
los recursos naturales. reflejado en actitudes como pedir permiso a la Madre Naturaleza o

sembrar el doble de lo utilizado, por ejemplo, si se corta un arbol se debe sembrar dos.

' Fuente elaboracion propia, validados con miembros de la Junta Directiva (Lic. Claudio Javier Tzay Bajan,
Ingeniero René Waldemar Morales Cutzal, Lic. José Angel Zapeta, Lic. Mario Domingo Morales Mateo, Lic.
Miguel Marcelino Cabrera Vicente y Profesor de Ensenianza Media Saturnino Loarca Lopez.)



Valores culturales del pueblo maya: la cultura maya se distingue de otras por su forma de
organizacion. Por ello, se debe construir un sistema educativo que permita y tome en cuenta
la participacion de todos: los padres y las madres de familia, ancianos y ancianas, mujeres y

hombres, jovenes y los nifios y las nifias de la comunidad.

Sensibilizar a la sociedad sobre la realidad y perspectiva de los pueblos indigenas, a través de
programas de educacion y salud, reafirma la identidad y el conocimiento de sus derechos y
desarrolla relaciones interculturales entre los diferentes grupos que conforman la nacion

guatemalteca.

Cosmovision: es la manera de ver, entender e interpretar el mundo exterior e interior de cada
pueblo. La cultura maya busca el equilibro de nuestras relaciones con la Madre Naturaleza. y
de todo lo que en ella existe, como plantas, animales y cosas sin vida; asi como con nuestros

semcjantes. Busca el respeto a la vida de los animales, de las plantas y de las personas.

La misica, la danza y la pintura: Estos valores, forman e integran ¢! sector artistico de la
cultura, su desarrollo no se limita, sino a la totalidad de la cultura, y se caracteriza por aspirar

a la consecucion de tres elementos:

e La conservacion y puesta cn valor del patrimonio cultural.
e Lapromocién de las fuerzas creativas, colectivas e individuales.

e La participacion de todas las personas en la vida cultural.

5. Honestidad

La honestidad para la asociacion, es una cualidad relacionada con la verdad y la justicia que

consisten en dar a cada quien lo que le corresponde, incluido uno mismo. También considera que

si se cumple este valor, se afirmara la confianza en uno mismo y en aqucllos con quienes se

eslara en contacto.



6. Eficienciay eficacia

Es el uso racional de los recursos con que cuenta la asociacién, para alcanzar un objetivo
predeterminado. A mayor eficiencia, menor cantidad de recursos y mas optimizacion 'y

rendimiento.

7. Solidaridad

Es el vinculo que existe entre compaiieros, la armonia y buena correspondencia entre ellos. La
solidaridad es uno de los valores humanos por excelencia, se da cuando una persona requiere de
nuestros buenos sentimientos y apoyo para salir adelante. En estos términos, la solidaridad se
define como la colaboracién entre las personas, como aquel sentimiento que mantiene a las
personas unidas en todo momento, sobre todo, cuando se presentan situaciones dificiles de las

que no resulta facil salir.

8. Confianza

La confianza es el convencimiento que alcanzamos sobre nuestras propias capacidades y
cualidades. Se asienta en nosotros, a medida que constatamos nuestra aptitud en las tareas que
realizamos y que logramos la habilidad para mantener relaciones de calidad con los demas.
Ademas, es un sentimiento que se genera en nuestro interior y de cuyo desarrollo somos

responsables.

9. Honradez

La honradez es la transparencia, la claridad de las personas con respecto a sus acciones; la
persona honrada es la que en general sigue normas limpias, como gufa de su conducta. También
es el cuidado que debe observarse para distanciarse y protegerse de las condiciones y acciones

que podrian dafiar la vida futura.

10. Respeto mutuo

El respeto mutuo consiste en el reconocimiento de los intereses y sentimientos del otro, en una

relacion. Aunque el término se usa comunmente en el ambito de las relaciones interpersonales,



también aplica a las relaciones entre grupos de personas y organizaciones de diversa indole. No
es simplemente la consideracion, sino que implica un verdadero interés, no egoista, por cl otro,
mas alla de las obligaciones explicitas que existan. A veces, se confunde ¢l respeto con alguna
conducta cn particular, como los buenos modales o la amabilidad, pero el respeto es algo
diferentec a esto. Esta actitud nace con el reconocimiento del valor de una persona (Por ejemplo

respetar €| "buen juicio” de alguien en particular).

11. Identificacion y mistica

e ldentificacion: Se refiere a la forma de identificarse con las personas, organizaciones

cxternas y comienza cuando los empleados aceptan y quieren a la asociacion.

e Mistica: Es la capacidad de conmoverse ante alguna situacion especial. Requiere dejar de
pensar en uno mismo y los intereses particulares para entregarse al servicio de los demas.

Las personas con mistica trabajan de forma correcta, ordenada y dinamica.

12. Etica profesional

La ética profesional se sustenta en la naturaleza racional de las personas. Esla naturaleza es
espiritual y libre, por consiguiente, tiene una voluntad que aspira al bien moral y practica el bien
y evila ¢l mal. La ética profesional tiene como objeto crear conciencia dc responsabilidad. en
todos y cada uno de los que ejercen una profesion u oficio, esta partc del razonamiento indica que

todo valor ¢sta intimamente relacionado con la idea de un bien.

13. Fidelidad

La fidelidad es el intimo compromiso que asumimos de cultivar, proteger y enriquecer la relacién
de la asociacion con otras personas, organizaciones e internamente, por respeto a su dignidad e
integridad. La fidelidad garantiza una relacion estable, en un ambiente de seguridad y confianza

que favorece el desarrollo integral y armonico de las personas
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14. Credibilidad:

Es la confianza y la actitud veraz, que identifica a un trabajador como persona leal, por lo que se

le puede confiar informaci6n y/o actividades de la asociacion.

15. Puntualidad

Es la exactitud en hacer las cosas y llegar a los sitios a la hora convenida, logrando el equilibrio y

balance de tiempo de las demas personas.

16. Veracidad

En sentido amplio, es el apego a la verdad; la virtud que inclina a emplear siempre la verdad y
manifestarse al exterior, tal y como se es interiormente. Por ello, la asociacion se opone a la
mentira, simulacion, falsa humildad, adulacién, charlatanerfa; exige sencillez de corazon y

fidelidad parar cumplir lo prometido.
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Introduccion

Algunos miembros de la Junta Directiva y la Administracién de AKEBI han observado que parte
del personal tiene observaciones y sugerencias positivas (quejas, sugerencias o peticiones) para

que la asociacién alcance sus objetivos, pero no existe un canal adecuado para que las presenten.

Debido a las experiencias en la Asociaciéon AKEBI, algunos miembros de la Junta Directiva y la
Administracion, han observado que existen inquietudes del personal durante el desarrollo de sus
actividades laborales, lo cual preocupé a la direccién, ya que no se puede presentar, en forma
apropiada, una queja, peticidn o sugerencia, que permita analizar si las actividades se realizan

adecuadamente.
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Sistema de queja, peticion o sugerencia

ks un sistema creado para que el personal presente quejas, peticiones o sugerencias con el fin de
ayudar a orientar el comportamiento del personal que labora en la oficina central. Esta dirigido
especialmente para las oficinas regionales, donde la comunicacion directa no es posible debido a
la distancia geografica. Es importante sefialar que la informacion que se proporciona es manejada

de forma estrictamente confidencial.

1. Tipo de solicitud

1.1. Queja: es el medio por ¢l cual se pone de manifiesto la inconformidad con la actuacion de

determinado trabajador o con la forma y condiciones en que se preste 0 no un servicio.

2.2, Peticion: es una solicitud presentada en forma escrita a las autoridades, en ejercicio del

derecho de toda persona a realizar peticiones respetuosas y oblener pronta solucién de estas.

2.3. Sugerencia: Es una insinuacion o formulacion de ideas tendientes al mejoramiento de un
servicio o de la misma entidad.
(http://wwiw.sena.cdu.co/Portal/Procesos+de+Participacion+Ciudadana/Quejas+y+Reclamos/quej

as_reclamos.htm)

2. Procedimiento para capturar informacién

La oficina central y las regionales contaran con una caja rotulada, para ordenar las solicitudes,
scglin sean queja, peticion o sugerencia, debidamente sellada en forma segura. La caja se

recogera los viernes de cada semana, por una persona nombrada por la administracion.

Las quejas, peticiones o sugerencias serdn recibidas por la Secretaria-Contadora quien las
entregaid a la Administracion Financiera que les dara atencion y seguimiento.

2.1 Presentacion de la queja, peticion o sugerencia



Es el orden de los lineamientos que debe seguir el empleado que presenta una queja, peticion o

sugerencia, a través del formulario respectivo. (Ver anexo forma A-00).

2.2 Datos personales de quien genera la solicitud

Es importante proporcionar los datos personales como nombre, cargo, programa, lugar de trabajo,
nimero de teléfono y direccion de correo electronico, para enviar informacion sobre el
seguimiento que se le ha dado a la solicitud. Todos los datos proporcionados son manejados de

forma confidencial; de ser necesario, se requerira el apoyo del solicitante.

2.3 Datos del personal implicado

Esta seccién se llenara cuando se trate de una queja, de lo contrario debera dejarla en blanco.

2.4 Detalle de la queja, peticion o sugerencia
En esta seccion, podra narrar los hechos ocurridos. Proporcionara el lugar donde ocurrieron, asi
como la fecha, la hora y consecuencias negativas o bien dara informacién sobre la sugerencia o

peticion.

3. Tiempo en responder una queja, peticion o sugerencias
Se responders, a la queja, peticion o sugerencias, en un plazo maximo de 5 dias habiles, segun
sea el caso. El recuento se realizara a partir del primer dia habil, después de que la administracion

recoja la caja en cada oficina regional.

4. Registro y control

La Administracién Financiera tendra y atendera cierta cantidad de solicitudes, debidamente

foliadas, en la oficina central y en las regiones, con el proposito de llevar control.
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Procedimiento:

(Tiempo aproximado: 1 dia, 2 horas y 51 minutos)

a)

b)

c)

d)

€)

g

h)

El Administrador Financiero elaborara el contro! de registros y foliara los formularios
de 1 a |5, para cada region, realizandolo en forma alfabética, por ejemplo: No. de
folio A-0001 para Nebaj, B-0001 para Joyabaj, etc. (5 minutos)

El jefc inmediato superior de la region, solicitard un maximo de 10 formularios de
queja, peticion o sugerencia, a través de un memo. (5 minutos)

Si no hay formularios, debera esperar. (3 minutos)

ECl jefe inmediato superior de la region, colocara las hojas en un lugar visible, a un
costado de la caja para su recepcion. (I minuto)

El dia viernes de cada semana, la Administracion Financiera recogera la caja. (2
horas)

La sccretaria-contadora, abrird la caja y registrard la numeracion del folio de cada
formulario de queja, peticion o sugerencia. recibidas para su seguimicnto (las
mancjara de forma confidencial). (5 minutos)

Si existen formularios en la caja, continta el proceso; de lo contrario, finaliza
automaticamente. (1 minuto)

La secretaria-contadora trastadard los formularios al Administrador Financiero. (I
minuto)

El Administrador Financiero, presentard la queja, peticién o sugerencia a la direccién
y la junta directiva, quienes analizaran y solucionaran el inconveniente. (| dia)

La direccion y la junta directiva tomara las decisiones necesarias, de acuerdo con ¢l

reglamento interno. (30 minutos)
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Diagrama de flujo para el procedimiento del registro y control
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FUENTE: Elaboracion propia
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5. Consulta de informacidn

Para solicitar informacion y dar seguimiento al tramite, debe indicarse el nimero de folio de la

solicitud. El nimero telefonico para las consultas es 77550133.

6. Terminacion o reactivacion de la solicitud de la queja, peticion o sugerencia

Si el empleado esta de acuerdo con el tratamiento de su caso, debera presentarse en las oficinas
centrales y firmar en cualquier parte de la solicitud. A la solicitud se adjunta una nota breve de la

conformidad del empleado.

Si no esta de acuerdo con la respuesta que se le dio a su solicitud, debera comunicarlo al teléfono

77550133, al administrador quien llevara el control.

7. Caracter disciplinario

En el caso de las quejas, si se establece responsabilidad por parte del implicado, se le aplicara lo

que establezca el reglamento interno, seglin el caso.
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ASOCIACION KEMOW ETA 'MANIK BILINGUE INTERCULTURAL

AKEBI
No. De Folio.

Fecha /-

(Forma A-00)
Formulario de queja, peticion o sugerencia

Instrucciones: Marque con una x el tipo de solicitud que desea generar.

Tlpr_m de solicitud: | | Queja o denuncia | TPeticion | | Sugerencia

]

DATOS GENERALES DE QUIEN GENERA LA SOLICITUD

Es importante que nos proporcione sus datos personales con la finalidad de notificarle sobre la ‘

atencion que se le da a su solicitud y de ser necesario, requerir su apoyo.

Es trascendente sefialar que la informacién que proporcione serd manejada en forma

estrictamente confidencial.

| Nombre del empleado

Cargo

Programa

——

| Lugar de trabajo

Numero de Teléfono

__E-mail

DATOS DEL PERSONAL IMPLICADO

Nombre del empleado

Cargo )

| Programa |

" DETALLE DE LA QUEJA, PETICION O SUGERENCIA.

Depositelo en el buzén
FUENTE: Elaboracion propia
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Proposito del manual

LI propdsito de este manual es facilitar las funciones administrativas de la Asociacion Kemow
Eta’manik Bilingiie Intercultural (AKEBI). Se considera importante que todo empleado y/o
consultor conozea y aplique el manual en los procesos administrativos, para hacerlos efectivos.
Cada operacion se presenta acompafiada de su concepto, politicas, procedimientos, tiempo

necesario para realizar cada accién y su diagrama de flujo.
Objetivos de la creacion de este manual:

e Servir como guia de trabajo para el personal de la asociacion

* [Funcionar como parte del sistema de control interno

e Orientar al nuevo personal en su periodo de induccion

* [Facilitar la comprension del personal en relacién con las operaciones financieras de la
asoctacion

¢ Demostrar a los donantes y al pablico en general. que la Asociacion AKEBI, emplea un
mancjo administrativo-financiero transparente, confiable y seguro, que permite resguardar
la integridad y el buen uso de los fondos

e Facilitar informacion contable a la auditoria externa, con el fin de reducir costos

El documento sera apoyado por medio de flujogramas, a continuacién se detallan los simbolos

que sc utilizan.

Limites: este simbolo sc usa para identificar el inicio y el fin de un proceso.

G

Sentido del flujo: significa el sentido y la secuencia de las etapas del proceso.

—_
Documento: simboliza la operacion respectiva. En su interior se anota el nombre que

corresponda.



Operacién: representa una etapa del proceso: El nombre de la etapa y de quien la ejecuta se

registra al interior del rectangulo.

]

Decision: representa el punto del proceso donde se debe tomar una decision. La pregunta s¢

escribe dentro del rombo. Dos flechas que salen del rombo muestran la direccion del proceso.

>

(http://www.infomipyme.com/Docs/GENERAL/Offline/GDE_04.htm)
1. Adquisicion de bienes

La adquisicion de bienes, para este punto, son activos fijos de naturaleza permanente, cuya

utilidad para la asociacion es de mas de dos afios.

1.1 Politicas

“ La Asociacién adquirird bienes (equipo de oficina, muebles, vehiculos etc.) a empresas
que garanticen calidad y precios razonables.

@ Estos gastos serdn aprobados por la direccion o, en su defecto, por el coordinador general
reconocido por el donante.

@ E| equipo que no esté aprobado en el presupuesto de los programas, no puede ser
adquirido hasta que haya tenido una aprobacién especifica del donante o que se enmiende
el presupuesto, con la debida autorizacion del mismo.

@ Toda adquisicion de un activo fijo debe estar considerada en el presupuesto de los
proyectos ganados y contener los siguientes lineamientos.

e Toda compra igual o mayor a la cantidad de Q. 1.000.00 debe cotizarse
obligatoriamente, con el fin de asegurar el precio justo, la calidad y que cumpla con
los requerimientos para su utilizacién 6ptima.

e Cualquier decision se especificara en el expediente.

e Se necesita tener tres cotizaciones, como minimo.
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1.2 Procedimientos:

(Tiempo aproximado: 2 dias, 2 horas y 28 minutos)

a)

b)

<)
d)

€)

Los coordinadores del programa, elaboran un memo de requerimiento de adquisicion (Ver
anexo A). luego lo remiten a la dircccion o, en su defecto, al coordinador general. (30
minutos)

Se auloriza la adquisicion continua el proceso, de lo contrario se ordena correcciones al
memo de requerimiento

Si es igual 0 menor a Q. 999.99, omitir los pasos e, fy g. (1 minuto)

Si es igual o mayor a Q. 1,000.00, la secretaria-contadora, inicia el proceso de
adquisicion, envia la invitacion a cotizar. (2 dias)

Las cotizaciones recibidas se transcriben por la secretaria-contadora, en un cuadro de
comparacion (Ver anexo B), y considera la relacion de costo, calidad y garantia. (30
minutos)

El Administrador Financiero, emite la decision, especificandolo en el expediente de la
cmpresa. (10 minutos)

Ll Administrador Financiero adjudica y ordena la compra; si lo amerita el caso, se
elaborard un contrato con el proveedor. (Ver anexo C) (45 minutos)

La secretaria-contadora. recibe y revisa el pedido contra la orden de compra. (30 minutos)
LLa Administracién Financicra ordena el proceso de pago. si el reporte verbal de la
secretaria-contadora es positivo; de lo contrario, se le solicita a la empresa cumplir con los

aspectos de calidad y/o cantidad segun cotizacion recibida. (2 minutos)
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Diagrama de flujo para el procedimiento de adquisicién de bienes
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2. Registro de inventario

Es un informe establecido que diferencia grupos de bicnes, de acuerdo con los registros en el
modelo dc inventarios, y que delalla informacion especifica para la toma de decisiones de la

asociacion

2.1 Politicas
* Se registra en el inventario contable y se cargara a la tarjeta de responsabilidad. todo bien

con un costo unitario igual o mayor a Q.200.00

" Se debe mantener sistematicamente un registro de inventario.

«  Estos registros se deben mantener en la oficina administrativa de la asociacion.

< El inventario anual debe ser actualizado al final de cada afio fiscal de la asociacién.

2.2 Procedimiento
(Tiempo aproximado: 14 horas y 15 minutos)
a) La sccretaria-contadora clasifica los bienes con un valor igual o mayor de Q. 200.00. (30
minutos)
b) En cl caso que no esté correcta la clasificacion, el Administrador Financiero ordena
cambios y se reinicia el proceso. (10 minutos)
¢) La sccretaria-contadora, con ¢l apoyo del Administrador Financiero, codifica los bienes
de acuerdo con la numeracion correlativa. (30 minutos)
d) La secrelaria-contadora elabora el registro de inventario (Ver ancxo D). (5 horas)
e) EI Administrador Financiero revisa el inventario. (3 horas)
) Si csta correcto el inventario, continuar; si hay diferencias, debera reiniciar de nuevo
desde ¢l inciso d. (1 minuto)
2) El Administrador Financiero da el visto bueno, firma y sella el inventario. (4 minutos)
h) La secretaria-contadora traslada el inventario al libro contable, al final del afio fiscal. (5

horas)
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Diagrama de flujo para el procedimiento de registro de inventario
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FUENTE: Elaboracion propia

55



3. Asignacion y distribucion de equipo y mobiliario

Es el

momento en el que la asociacion, previo al andlisis del inventario, determina cl

cyuipamiento de empleados nuevos y/o complementa equipo a empleados antiguos.

3.1 Politicas

&

e

Los activos fijos no pueden asignarse sin previo requerimiento det empleado.

El mobiliario y/o equipo no puede salir de la oficina, sin autorizacion previa y por escrilo
de la direccion.

Las tarjetas de responsabilidad deben mantenerse en los archivos de la Administracion
Financiera.

Se debe confirmar periédicamente la cxistencia fisica de los bienes, conforme a los
registros. Debe realizarse por lo menos una vez al afio y dejar constancia por escrito de los
resuitados de esta revision.

Todos los memoriandum de mantenimiento o reparacion seran enviados a la
Administracion Financiera por las personas con equipo bajo su responsabilidad, reflejado
en la tarjeta de responsabilidad. Aplica cuando el equipo evidencia problemas de
funcionamiento.

Cualquier pérdida o dafio de un bien debe ser debidamente documentado y reportado de
inmediato a la Administracion Financiera. La documentacién debe adjuntarse a la tarjeta
de responsabilidad.

De encontrar negligencia, él empleado pagara la reposicion.

3.2 Procedimiento

(Tiempo aproximado: 6 horas)

a)

b)
<)
d)

El empleado que necesita mobiliario y/o equipo elabora el memorandum de requerimiento
y lo envia al Administrador Financiero. (Ver anexo A). (10 minutos)

CI Administrador Financiero verifica la existencia segin el inventario. (5 minutos)

Si el Administrador Financiero autoriza, continta el proceso; si no, finaliza. (5 horas)

La secretaria-contadora elabora, con previa autorizacion del Administrador Financiero, la

larjeta de responsabilidad (Ver anexo E). (20 minutos)
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e) La secretaria-contadora verifica el funcionamiento del equipo, juntamente con el
empleado. (20 minutos)

f) El empleado firma la tarjeta de responsabilidad, se entrega el equipo y/o mobiliario y una
copia de la tarjeta, firmada por él y por el Administrador Financiero, debidamente sellada.

(5 minutos)

Diagrama de flujo para el procedimiento de asignacién y distribucion de

equipo y mobiliario
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FUENTE: Elaboracién propia

4. Adquisicion de materiales y suministros de oficina

La adquisicion de materiales y suministros de oficina son de naturaleza desechable, cuya utilidad

para la asociacion persiste para un solo evento y/o actividad.
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4.1 Politicas

¥

La Asociacion AKEBI, compra materiales solo cuando sean requcridos para actividades
especificas, por lo que son consumidos completamente en las mismas.

L.a asociacion compra materiales y suministros de oficina a empresas que garanticen
calidad, precios razonables y proporcionen lineas de crédito.

La asociacion adquiere materiales y suministros de oficina cuando esién presupuestados
en los proyectos de las licitaciones ganadas.

Toda adquisicion de material y suministros de oficina debe de eslar considerada cn el

presupuesto.

4.2 Procedimiento

(Tiecmpo aproximado: 2 dias, 2 horas y 29 minutos)

a)

b)
©)

d)

€)

Los coordinadores del programa elaboran el memo de requerimiento de adquisicion (Ver
anexo A), lucgo lo remiten a la direccion. (1 hora)

Si es igual 0 menor a Q. 999.99, omitir los pasos e, fy g. (1 minuto)

Si es igual o mayor a Q. 1,000.00, la secretaria-contadora inicia el proceso de adquisicion,
y envia la invitacion para cotizar. (2 dias)

Las cotizaciones contenidas. se transcriben por la secretaria-contadora en un cuadro que
permita su comparacion (Ver anexo B), considera la relacion de costo, calidad y garantia.
(30 minutos)

El Administrador Financiero emite su decision, especificandola en el expediente de la
empresa. (5 minutos).

El Administrador Financiero adjudica y ordena la compra; si lo amerita el caso, se
elaborara un contrato con el proveedor. (Ver anexo C). (20 minutos)

La secretaria-contadora recibe y revisa el pedido, contra la orden de compra. (30 minutos)
La sccretaria-contadora emite su informe, en forma verbal al Administrador Financiero,
sobre ¢l pedido revisado, si cumplio con la calidad y cantidad, se continua en el siguiente
inciso; de lo contrario, se le exige a la empresa cumplir. (2 minutos)

La Administracion Financiera ordena el proceso de pago. (I minuto)
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Diagrama de flujo para el procedimiento de adquisicion de materiales y
suministros de oficina
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FUENTE: Elaboracion propia
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5. Asignacion y distribucion de materiales y suministros

La asociacion determina que la asignacion y distribucion de materiales y suministros consiste en

cl abastecimiento para cada érea, con lo cual cada empleado podra realizar las actividades que

permitiran cumplir los objetivos de cada programa.

5.1 Politicas

o

Los matcriales y suministros no pueden asignarse sin previo requerimiento del empleado.
La asignacion y distribucion de materiales y suministros para cada actividad aplicaran al
figurar en los presupuestos del programa en ejecucion.

Cuando sean matcriales requeridos para actividades especificas, el encargado de la
actividad debe elaborar una lista de materiales.

Las notas de envio deben mantenerse en los archivos de la Administracion Financiera.

Se debe confirmar periddicamente la existencia fisica de los materiales, conforme a los
registros cn el kardex (Ver anexo F). Esla tarea debe ser responsabilidad de la secretaria-
contadora y debe realizarse por lo menos 4 veces al aiio y dejar constancia por escrito de
los resultados.

La secretaria-contadora prepara un memorandum de compra, cuando la bodega de

materiales y suministros de oficina alcanza el nivel minimo establecido. (Ver anexo A)

5.2 Procedimiento

(Tiempo aproximado: | dia, | hora y 42 minutos)

a)

b)

<)

d)

El empleado clabora un memorandum dc requerimiento y lo envia, con 1 dia de

anticipacion, a la administracion. (Ver anexo A)

El Administrador Financiero solicita informacion actualizada a la secretaria-contadora de
la existencia de los materiales en el inventario fisico. (10 minutos)

El' Administrador Financicro analiza y prioriza, segin el inventario de materiales, contra
lo solicitado. (6 minutos)

Si el Administrador Financiero autoriza el material requerido, continta el proceso; de lo

contrario. termina. (1 minuto)
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e) El Administrador Financiero ordena a la secretaria elaborar la nota de envio (Ver anexo
G) y prepara el material solicitado. (I hora)

f) La secretaria-contadora revisa fisicamente los materiales y suministros, juntamente con el
empleado. (20 minutos)

g) El empleado firma y sella de recibido la nota de envié de materiales y obtiene una copia
de la misma, debidamente firmada por é| mismo y por la secretaria-contadora, y sellada.

(5 minutos)

Diagrama de flujo para el procedimiento de asignacién y distribucion material
Yy suministro

El empleado efabora un memorandum de reuennuento y lo envia, con |
dia de anuicipacion,  la sdmiistracion (Veranexo A)

El A-F sohcna lizada & la i dora de la ]

enistencin de los materules en el imsemario fisico (£0 minutos)

¥

‘ El Adnunsstrador Financiero analiza v pros

miatenabes, contra lo solsitde

. seyan el imentano de
6 mnutos)

NO
Autoriza la A-
I el matenal
requenida?

£l Admimisuador Financiero ordena a ta secretaria elaborar a nota de
envio (Ver ancxo G} y prepara el materiat solicitado (1 hora)

La dora revisa fi los mateniales y

Juntamente con ef cmpleado (20 minufos)

¥

Ll cmpleado firma  sclla de recibido la nota de envio de materiales y
obuene uia copia de la nusma_ debidamente fimada por €l asmo y por
Ia secretaria-contadora, v selladn (S minutas)

C Fin del proceso )

FUENTE: Elaboracién propia
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6. Devolucion de materiales y suministros

La asociacion determina la devolucion de todo remancnte o sobrante de material que fuc

destinado a una actividad especifica.

6.1 Politicas
# Todo material que resulte sobrante debe reintegrarse a la bodega, en un maximo de dos
dias habiles.
‘¢ La secretaria-contadora debe realizar un inventario periodico de materiales, para verificar
existencias; ademds, debe dejar la informacion por cscrito para la toma de decisioncs.

(Ver anexo )

6.2 Procedimiento
(Tiempo aproximado: 40 minutos)
a) El empleado. razona la nota de envio de materiales e indica la cantidad y descripcion de
los materiales que se reintegran. (10 minutos)
b) La secretaria-contadora revisa el material y firma de recibido, la devolucion. (5 minutos)
c) lLa secretaria-contadora registra en el kardex (Ver anexo F), las entradas, salidas y

devoluciones de los materiales sobrantes, en actividades programadas. (25 minutos)

Diagrama de flujo para el procedimiento de devoluciéon de materiales y
suministros
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7. Uso de vehiculos

Los vehiculos adquiridos tienen el propdsito de facilitar y optimizar las operaciones. por lo que

su uso es para fines exclusivos de la asociacion. Esto no limita transportar empleados de la

asociacion, si tuvicran reuniones de trabajo fuera de la oficina; efectuar gestiones de mensajeria,

bancos, compras; transporte de personal; asi como los desplazamientos hacia perimetros del arca

de trabajo, siempre que sea por motivos laborales.

7.1 Politicas

&

El vehiculo sera manejado solamente por las personas autorizadas por la direccién de la
asociacion. Solo en caso de emergencia o excepcion, podra manejarlo otra persona, con
autorizacion previa.

Las personas que viajen en el automovil (conductor y pasajero) estdn obligadas a usar el
cinturon de seguridad.

Cs prohibido fumar dentro del automévil y consumir bebidas alcoholicas durante el
tiempo que el vehiculo esté en comision.

El vehiculo no debe ser utilizado para diligencias personales. y en caso de necesitarlo en
forma urgente, se debera contar con la previa autorizacion de la direccion.

Los duplicados de las llaves de los vehiculos seran guardadas por la Administracién
Financiera y se usardn unicamente en caso de emergencias, devolviéndolas al término de
la comision.

La asociacién pagard los gastos de mantenimiento y operacion, los cuales cubren
afinamiento, lavado, gasolina, lubricantes, repuestos, reparaciones, etc.

El conductor es responsable de que estén dentro del vehiculo, antes y después de
utilizarlo, las herramientas, llanta de repuesto, botiquin, tarjetas de propiedad etc., por
medidas de seguridad.

El conductor sera responsable del buen estado del vehiculo y su conservacion; por tanto,
sera obligatorio que el automotor sea guardado en estacionamientos privados, si existiera
uno cerca, o bien tomar las precauciones necesarias para evitar robos o sustracciones del

equipo del vehiculo.



En caso de que el automévil sufriera algin robo o accidente o cualquier tipo de siniestro,
¢l conductor esta obligado a reportarlo inmediatamentc a la oficina de la asociacion y a la
autoridad competente. Asimismo, sera responsable de entregar la denuncia policial.

Si el vehiculo sufriera algin fallo mientras el empleado se encuentra mancjandolo, como
una llanta desinflada o bateria descargada, debera tomar las medidas para solucionarlo en
el momento, antes de entregar el vehiculo. Esta medida evitara futuros percances.

Es responsabilidad del conductor y de los pasajeros conocer y cumplir ¢l reglamento de
transito. Si por negligencia del conductor, la autoridad de transito impusicra una multa al
vehiculo. ésta debera ser asumida por el conductor y/o sus acompafiantes pues cac bajo su
responsabilidad.

El cmplcado autorizado para el uso del vehiculo debera llenar el formulario de control y
kilomeltraje (Ver anexo J); éste debe mantenerse dentro de cada vehiculo hasta el altimo
dia dc cada mes y el primer dia habil del mes siguicnte, debe trasladarse a la

administracion, para su debido control.

7.2 Procedimiento

(Tiempo aproximado: | dia, | hora, 35 minutos y 5 segundos)

a)

b)

c)

d)

El empleado clabora un memorandum de requerimiento y lo envia al Administrador
Financiero, con 1 dia de anticipacion. (Ver anexo A)

El Administrador Financiero analiza y prioriza el rcquerimiento, contra cl itincrario
general (Ver anexo 1), y coordina con la direccion, la aprobacién. (10 minutos)

Si se aprueba el uso, se continda el procedimiento; de lo contrario finaliza el proceso. (5
segundos)

I:! Administrador Financiero anota, en el itinerario general del automévil, los dias de uso.
(10 minutos)

LI Administrador Financiero, un dia antes del evento, realiza un chequco gencral del
estado dcl vehiculo, juntamente con el empleado y lo entrega. (15 minutos)

El empleado llena el formulario de control y kilometraje (Ver anexo J), durante el uso. (5

minutos)
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g) El empleado, previo a entregarlo, solicita un vale a la secretaria-contadora y llena el
tanque de gasolina, verifica el nivel de aceite y de agua, y la existencia de los accesorios
(llanta de repuesto, llaves, triket. Etc.). (45 minutos)

h) El Administrador Financiero, antes de recibir el vehiculo, revisa el estado general. asi

como el formulario del registro del kilometraje. (10 minutos)

Diagrama de flujo para el procedimiento de uso del vehiculo
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FUENTE: Elaboracion propia
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8. Uso de equipos moviles

La asociacion, posee equipo movible, como cdmara digital, escaner, retroproycctor, cafionera,

cquipo de computo, impresoras, ctc. cuyo uso apoya las actividades, haciéndolas efectivas y

alractivas.

8.1 Politicas

5

Los equipos moviles, que son utilizados para trabajos de campo deben permanecer bajo
resguardo en las oficinas de cada region. Existira un responsable directo.

En caso de pérdida. se comunicara inmediatamente a la administracion de AKEBI, quien
analizara cada caso. Aunque exista oficio de denuncia policial, se encuentra descuido por
parte del empleado, éste debera cubrir el costo o la reposicion total del equipo.

Todo aparato movil deberd ser devuelto al final de la actividad o el primer dia habil,

después del evento.

8.2 Procedimiento

(Tiempo aproximado: 1 dia, 35 minutos y 5 segundos)

a)

b)

c)

d)

€)

El empleado presenta el memorandum al Administrador Financiero, con | dia de
anticipacion. (Ver anexo A)

El Administrador Financiero solicita informacion a la secretaria-contadora, sobrc la
disponibilidad del equipo y analiza y prioriza el requerimiento del mismo. (5 minutos)

Si se autoriza el memorandum, debera continuar el proceso; de lo contrario, finaliza. (5
segundos)

lLa secretaria-contadora razona el memorandum e indica ¢l estado y la fecha de
devolucion, antes de entregar el equipo. (5 minutos)

La secretaria-contadora, juntamente con el empleado, verifica el estado y el buen
luncionamiento del equipo. El empleado firma de recibido, ¢l memo enviado por él.
inicialmente. (15 minutos)

Ll empleado firma de entregado en cualquier parte del memo donde firmo de recibido y

recibird una copia que evidencia la entrega del equipo. (10 minutos)
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Diagrama de flujo para el procedimiento de uso de equipos moviles

ST

El empleado presenta el memorandum al Admunisirador
Limanciero. con | dra de anticipacion (\eranexo A)

El Admmstador Financiero salicita informacion a la

sobre la d del equipa v
analiza s prio1i2a el requerimienta del mismo (5 minutos)

(Auionza el At eluso
del cquipo monil (3
e

i

La SO meona e memomndum e mdica el esado v la
fecha de desolucion antes de eniregys ¢ equipo (S

La §-C, juntamente con el empleado. venfica el cstada y
el buen funcionamiento del squipa El empleado firma de
recibido, el memo enviado por ¢l imcialmente (15

¥

111 empleado firma de enireyado en cualquier parte del
memo donde firmo de recibido y recibira una copia que
evidencia la entrega del cquipo {10 mmuios)

FUENTE: Elaboracién propia

9. Uso del equipo para la reproduccion de documentos

La fotocopiadora y duplicadora forman parte del equipo de la asociacion, deben ser utilizadas
especificamente para el copiado o reproduccién de documentacion relacionados con actividades

administrativas, financieras y técnicas.

9.1 Politicas
& En la fotocopiadora pueden reproducirse de una a cincuenta copias de una misma pagina.
Cuando se necesita mas de cincuenta copias se recomienda, por razones de costo, utilizar
la duplicadora.
¥ Cuando se trata de reproducir copias para reuniones o talleres del personal interno, se

utilizara hojas reciclables.
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Cuando se trata de copias entre 1 a 20 hojas, la asociacion las considera minimas y en estc
caso. no se nccesita la presentacion de un memo y se solicitan de forma verbal minutos u
horas antes de la actividad.

Cuando se trate de reproduccion de copias personales, debera solicitarse autorizacion al
Administrador Financiero y se pagara Q.0.20 por cada copia. La secretaria-contadora
cobrara por el uso de las reproductoras; es su responsabilidad emitir un recibo de ingreso

con la descripcion del servicio realizado e ingresar los fondos a la cuenta bancaria.

9.2 Procedimiento

(Tiempo aproximado: | dia, 5 horas, 23 minutos y 5 segundos)

a)

b)

c)

d)

c)

Ll emplcado presenta con anticipacion al Administrador Financiero €l memorandum dc
requerimiento de copias (Ver anexo A). También podra hacerlo en forma verbal, horas
antes dc la aclividad, si se trata de cantidades minimas. (5 horas)

Si se autorizan las copias, se inicia el proceso de reproduccion; de lo contrario, (inaliza. (5
scgundos)

lL.a secretaria-contadora, inicia el proceso de reproduccion de copias, con base en la
cantidad especificada en el memorandum de requerimiento de copias. (1 dia)

lL.a sccretaria-contadora entrega al empleado las copias solicitadas y firma el memo
entregado inicialmente, en cualquier parte. (20 minutos)

l.a secrctaria-contadora anota en el registro de reproduccion de copias de diario la

cantidad de copias reproducidas (Ver anexo K). (3 minutos)
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Diagrama de flujo para el procedimiento de uso del equipo de reproduccion de
copiado
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FUENTE: Elaboracion propia

10. Uso del sistema telefénico

El servicio telefénico es un medio de comunicacion que efectiviza y agiliza las actividades y

eventos de campo.

10.1 Politica
w Se requiere que todo empleado sea lo mas breve y conciso en las llamadas telefonicas
relacionadas con actividades administrativas, financieras o técnicas.

# En el caso de llamadas internacionales, por asuntos de trabajo, es necesario que el

empleado solicite autorizacion al Administrador Financiero.

# Para llamadas personales, locales e internacionales, se debera solicitar autorizacion y

pagar el costo, mas Q.5.00 por gastos administrativos.
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e

En los primeros cinco dias, el empleado pagara a la secrctaria-contadora el costo
administrativo y cl (otal de la llamada.

El servicio telefonico utilizado se depositara en la cuenta monetaria No. 3031085518, a
nombre de AKEBI, en el banco Banrural, S.A

La secrelaria-contadora emitira un recibo de ingresos detallando el servicio.

10.2 Procedimiento

(Tiempo aproximado: 48 segundos)

a)

b)

<)

d)

€)

El empleado solicita autorizacion verbal para la realizacion de la llamada local o
internacional. (8 segundos)

Si no sc autoriza la llamada, finaliza e! proceso; de lo contrario, identifica si es llamada
por actividades laborales o personales. (5 segundos)

Si es Hamada relacionada con el trabajo, el empleado llenara el registro de llamadas (Ver
ancxo L). (30 segundos)

La secretaria-contadora anota en el registro el total de minutos utilizados en la llamada. y
finaliza el proceso. (5 segundos)

Si es llamada personal, ¢l empleado llenara el registro de llamadas por scparado (ver
anexo L).

La secretaria-contadora anota en el registro el total de minutos utilizados en la llamada. y

finaliza el proceso.
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Diagrama de flujo para el procedimiento de uso del sistema telefonico
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FUENTE: Elaboracion propia
11. Ingresos, capitalizacion de intereses financieros

Los ingresos, incluyen todo 1o que AKEBI genera por consultorias, donaciones por prestacion de
servicios, aportacién de asociados y cobros por utilizacion de los bienes por parte de los

empleados, como teléfono, fotocopiadora etc.

11.1 Capitalizacion de intereses financieros
Estos ingresos los constituyen las entradas de dinero en efectivo, generadas por las cuentas

bancarias en forma mensual.

11.2 Politica
« Los ingresos recibidos en cheques que por falta de fondos sean rechazados por el banco,
requieren que se haga un ajuste contable, y se debera proceder a entablar conversacion

con el donante, empleado. etc. para lograr su pronta recuperacion.
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I'1.3 Procedimientos
(Tiempo aproximado: | dia y 5 minutos)

a) [l Administrador Financiero emite un recibo de ingresos por consultorias, donaciones,
aportaciones o por cobros por utilizacion de bicnes. (5 minutos)

b} La organizacion/emplcado entrega el cheque y/o efectivo, este es recogido por la
secretaria-contadora. (5 minutos)

¢) La secretaria-contadora deposita el cheque y/o efectivo en la cuenta de AKEBI, en dias
habiles. (! hora)

d) La secretaria-contadora elabora el voucher de pagos/depésitos (Ver anexo M) y adjunta la

copia del cheque recibido, la boleta de depdsito y la copia del recibo emitido. (5 minutos)

Diagrama de flujo para el procedimiento de registro de ingresos
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FUENTE: Elaboracion propia
12. Solicitudes de fondos para los programas en ejecucion

Sc refiere a momentos especificos en que la asociacién solicita los fondos a organizaciones de
cooperacion, por existencia de una relacion contractual de servicios o por convenios de donacion

entre la organizacion y AKEBL.
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12.1 Politicas

e

)

I.a asociacion. a través de la Administracion Financiera solicitara fondos con base en lo
establecido en los convenios de cooperacion, para los gastos operativos del programa o de
las consultorias.

Se debe llevar un informe, llamado tabular de bancos o registro de cheques pagados e
ingresos obtenidos, para cada cuenta bancaria.

Las solicitudes de fondos deberan hacerse basandose en la entrega de productos y ticmpo
determinado en los convenios de cooperacion.

La cantidad solicitada estara basada en lo seiialado en los convenios de cooperacion.

12.2 Procedimiento

(Tiempo aproximado: 15 dias, 4 horas y 20 minutos)

a)
b)

c)

d)

€)

f)

g)

h)

La secretaria-contadora elabora el tabular de bancos (Ver anexo N). (2 horas)

L.a secretaria-contadora elabora la conciliacion bancaria (Ver anexo O), que debe cuadrar
con el balance de saldos del tabular de bancos. (45 minutos)

El Administrador Financiero elabora el informe financiero de acuerdo con el modelo de la
organizacion de cooperacion o el de AKEBI, en su defecto. (1 hora)

El director y el Administrador Financiero revisan, firman y sellan el informe {inanciero;
en el caso de que contenga errores, se reinicia el proceso del informe desde el inciso a. (20
minutos)

El Administrador Financiero elabora un oficio y especifica el monto que se solicita, debe
ir acompanado por el informe financiero y el recibo de ingresos que respaldaran el
desembolso a recibir. (10 minutos)

La organizacién de cooperacién, por medio de su administracién, recibe el oficio. el
informe financiero y el recibo de ingresos. (5 minutos)

La organizacion de cooperacion, acepta el informe y continta el proceso; de lo contrario,
se reinicia desde el inciso a. (12 dias)

La secretaria-contadora mantiene comunicacion con la administracion de la organizacion
de cooperacion, en cuanto al proceso del pago ¢ informa al Administrador Financiero.

sobre el avance. (3 dias)



Diagrama de flujo para el procedimiento de solicitud de fondos para
programas en ejecucion
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FUENTE: Efaboracion propia
13. Cuentas por pagar y emision de cheques
Las cuentas por pagar engloban las operaciones que conducen a la salida de dinero en efectivo,

cheque u orden de pago, como las facturas de proveedores de bienes y servicios y el pago de

adelantos de viaje, entre otros.
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13.1 Politicas

-3

Todos los cheques requieren la firma de dos personas autorizadas: del representante legal.
del director, del vicepresidente, del tesorero y en Ultimo caso, del administrador
financiero. Se toma como base el monto de Q. 500.00 en adelante.

Se considera procedente cuando sea necesario y se cuente con la autorizacion debida, dos
de las cinco firmas registradas en las cuentas de la asociacion AKEBI, ya que las firmas
de los cheques deben ser mancomunadas.

Como regla general, los pagos mayores de Q. 500.00 deben ser hechos con cheques no
negociables. Los gastos menores pueden ser pagados por caja chica.

Los documentos para los procesos de pago se recibiran todos los dias, se requiere de dos
dias habiles para la emision de los cheques, los cuales se emiten cualquier dia de la
semana.

Para iniciar el proceso de pago de honorarios, viaticos, servicios durante actividades y
compra de bienes o materiales, cada empleado deberd presentar el formulario de solicitud
de gasto (Ver anexo P) o memo (Ver anexo A), autorizado, y adjuntar los documentos de

soporte, como facturas, reporte de vidticos etc.

13.2 Procedimiento

(Tiempo aproximado: 32 minutos y 5 segundos)

a)

b)

<)

d)

€)

El empleado presenta a la secretaria-contadora la solicitud de pago o memo. ambos
debidamente autorizados, acompafiados de toda la documentacion de soporte. (2 minutos)
La secretaria-contadora revisa los documentos que deberan cumplir con los estandares
contables generalmente aceptados y con las politicas del donante. (3 minutos)

Si cumplen los estandares contables, continta el proceso; en caso contrario, se reinicia
desde el inciso a. (1 minuto)

La secretaria-contadora emite cheque y voucher de pagos/depositos. a nombre del
empleado, empresario o consultor. (5 minutos)

La direccion firma el cheque y el voucher todos los dias, de 9.00 a 10:00 am; en su

ausencia, lo firman las otras personas autorizadas. (20 minutos)
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) LI empresario, consultor o empleado recibe el cheque por medio de la secretaria-
contadora, firma el voucher de pago/depdsitos y la copia del cheque. Si es empresa, debe

cxigirse recibo de caja y sello de recibido. (2 minutos)

Diagrama de flujo para el procedimientos de las cuentas por pagar y emision
de cheques
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FUENTE: Elaboracién propia

14. Conciliacion bancaria

La conciliacion bancaria sirve para verificar'y consolidar los saldos y balances. entre los rcgistros
en los libros de la asociacién y los estados de cuenta bancarios. Es normal que el saldo bancario

no coincida con el libro-banco, por haber cheques que aun no han sido procesados por el banco
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{cheques en circulacién) o porque el banco cobra ISR sobre productos financieros, que no fueron

registrados en el libro-banco.

i4.1 Politica

@

La conciliacion bancaria, debe hacerse el primer dia habil del mes siguiente y los cheques

anulados deben ser listados en la conciliacion bancaria.

14.2 Procedimiento

(Tiempo aproximado: 45 minutos y 10 segundos)

a)
b)

)

d)

g)

El Administrador Financiero imprime, por medio de la banca virtual, el estado de cuenta
del mes a conciliar. (5 minutos)

La secretaria-contadora imprime el tabular de bancos del mes a conciliar. (1 minuto)

La secretaria-contadora ingresa la siguiente informacion al formato de la conciliacion
bancaria: el saldo del mes anterior, mas los ingresos recibidos, menos los gastos
procesados durante el mes; esto da como resultado, el saldo en libros. (4 minuto)

La secretaria-contadora ingresa, al mismo formato de la conciliacién bancaria, la siguiente
informacién: el saldo final que figura en el estado de cuenta, menos los cheques en
circulacion, dando como resultado el saldo en bancos. (30 minutos)

La secretaria-contadora analiza los resultados obtenidos en el saldo en libros, contra el
saldo en banco; ambos saldos deben cuadrar. (8 segundos)

Si la conciliacién bancaria cuadra, continuar con el Gltimo inciso; de lo contrario, reiniciar
desde el inciso ¢. (2 segundos)

La secretaria-contadora firma la conciliacién bancaria, con el visto bueno del

Administrador Financiero. (5 minutos)
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Diagrama de flujo para el procedimiento de la conciliacion bancaria

& e

¥

EbA-F wmpuine. por mesdie de b hanca vimisal el estada
de cuenta del mes a concihiar (S mwnutos)

v

1.a secretaria cantadora imprime el tbular de bancos del
mes a concihiar (1 minuto)
—-—-._____-—‘—‘-—'—'
-+

La S-Cngresn ta siwuiente informacion al formato de la
concihacion hancaria el saldo del mes antenor mas los
ingresns recibidos inenos tos uastos prucesados duranic ¢l
mes cslo da como resultado_ el saldo en libros (4 sminula)

v

La $C wgresa al mismo formaio de la concitiacion
bancania la sipwente mionmacion el saldo final que
fieura en el esiado de cuenta. menos los choques en
crrculacion: dande coma reswitada el satdo en bancos (10

[ 5 =]

| .a secretana-contadara analiza los 1esultados obtemidos,
e el saldo en |sheas, contra el saldo en hanco. ambos
saldos dehen cuadrar (8 sepundns)

«Cuadran tos saldus de
baneos v 1os saldos en
Dhros? (2 segundos)

1aS-C. fima la concihacion bancana, con et visto
bueno del A-F (S minutes)

===

FUENTE: Elaboracion propia

L) A remicia ef proceso —‘

15. Caja chica

Ll fondo de la caja chica sirve para hacer pequefios gastos, cuando los proveedores no aceptan

cheques o cuando sean minimos y eventuales, como por ejemplo: pago de correo exprés,

gasolina. utililario, miscelaneo, etc.

15.1 Politicas

'* El monto maximo, para iniciar caja chica es de Q.1,000.00 y podra aumentarse o

reducirse, segln el analisis del Administrador Financiero, con autorizacién de la

direccion.
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La caja chica debe permanecer siempre con saldo positivo.

El Administrador Financiero hara cortes sorpresivos eventuales y periddicos al tondo de
caja chica.

Los pagos de caja chica deben ser aprobados por la direccion y no pueden ser mayores de
Q. 499.99.

El fondo de caja chica no debe ser mezclado con otros fondos, ni utilizarse para préstamos
de corto plazo a empleados.

El fondo de caja chica debe estar resguardado bajo llave en un lugar seguro.

Todos los vales para gastos realizados con e! fondo de caja chica deben ser justificados en
un méximo de 24 hrs.

El vale de la caja chica sirve de justificacién de un adelanto, aunque este no haya sido
liquidado finalmente. Cuando se recibe el documento contable definitivo, se anula el vale.
No se debe autorizar mas fondos, si no se tiene justificado el vale anterior solicitado por el
mismo empleado.

Para cobros o adelantos de caja chica, el empleado elaborard un memo y solicitard la
aprobacién de la direccion de la asociacion, antes de efectuar cualquier desembolso. (ver

anexo A)

15.2 Procedimientos

(Tiempo aproximado: 3 horas y 18 minutos)

a)

b)

)

d)

El empleado presenta el memo a la direccion, para su aprobacion (ver anexo A). (I
minuto)

Si la direccion, aprueba el gasto, continuar con el siguiente inciso; de lo contrario, finaliza
el proceso. (19 minuto)

E! empleado, presenta el memo autorizado a la secretaria-contadora y recibe la hoja del
voucher, para que sea firmado por el proveedor. Finalmente firma el vale de recibido. (5
minutos)

El empleado liquida y entrega a la secretaria-contadora el voucher debidamente firmado,

y la factura contable. (2 horas)
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c)

f
£)

h)

La secretaria-contadora revisa el voucher y el soporte, que debe cumplir con los
estandares contables generalmente aceptados y con las politicas del donante. de lo
contrario. cambiar la factura y se reiniciar el proceso desde el inciso ¢. (2 minutos)

La secretaria-contadora numera el voucher en orden cronoldgico y lo archiva. (1 minuto)
La secretaria-contadora elabora y presenta al Administrador Financiero el informe de caja
chica (Ver anexo Q), con los respectivos voucher y documentos contables que soportan cl
gasto, cuando tenga un saldo del 5% sobre ¢l total autorizado. (30 minutos)

Cl Administrador Financiero revisa el informe financiero de caja chica y firma en el
mismo, si esta correcto. De lo contrario, se ordena empezar desde el punto g. (15 minutos)
La sccretaria-contadora solicita el reembolso de fondos de caja chica, con base en el

informe. (5 minutos)
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Diagrama de flujo para el procedimiento de caja chica
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LD ;Autoniza el gasto fa
direccion” (19

minulos)

El empleado. presenta el memo autonizado a la
secretaria~contadora y reeibe a hoja del voucher
para que sea firmado por el proveedor y firma el

vale de recibido el efeciino (§ minutos)

v

E) empleado liquda y entrega a ba secretnria-
contadora ol voucher debidamente firmado, y I3
factura contable (2 haras)

(Cumplen, los

NO
La secrerarm-cantadors, ordena el cambio de documentos. con los
la factusa estandaies contables
yeneralmente
aceptados” (2 minwios)

Sl

La secretania-contadora numcra el voucher en
orden cronologica y lo archiva () minulo)

v

La §-C elabora y presenta al A-+ el mnfonme de
caya chica (Ver anexo Q), con [0y respectin o
voucher y documientos conlables que soportan el
asto, cusndo tenga un saldo del $% sobre ¢ total
autorizado (30 minulos)

Acepta. ol
¢ financien de

L1 Al ordena revisary

elabirur de uevo el mfanme

can chaca” (1%
o]

L a secretana-conladora salicia el reembalso de
fondos de caja chica, can basc en el mformie (5
nmuios)

L ]

( Fin el pcasa )

FUENTE: Elaboracion propia




16. Gastos de viaje

l.a asociacion. otorga a cada empleado y/o consultor un viatico por dia, seglin tarifas cstablecidas.
limites presupuestarios de los programas y experiencia en el campo. [ste cubre alojamiento v

B

alimentacion. Sc establece la siguiente tabla de viaticos:

[ Hotel Bbr noche ]
Q.65.00 '

Lstas cantidades. serin revisadas cada 6 meses y / o ajustadas. considerando cambios futuros.

~ Area Geogrifica de Visita

‘ Cost(;s_b;)_f_ficrﬁ Eo de Alimentacién Horarios Costos ‘
! - Desayuno o 'i__(_)SE(W_am - 9:00 am Q.25.00 _—:
‘ Almuerzo 1000 am - 200pm | Q2500 |
A Cena o | 04:00 pm- 8:00pm | Q2500 |

- e —_— B — S |

Nola: para efectos de rectamo y pago. el viaje debera tener fa duracion que especitica la columna de horarios

PPara el caso de los costos del transporte. no se establece ninguna tabla. pues seran retribuidos de

acuerdo con los lugares de destino.

16.1 Poltiticas

* Si otro proyecto o institucion sufragara los gastos de un empleado y/o consultor de
AKEBI. durante alguna actividad. éste debera excluir de su reporte de viaje el costo de
cada liempo de comida subsidiado. En estos casos no habra reembolsos.

# Los gastos de alimentacion no requieren la presentacion de recibo o facluras.

© Los gastos dc hospedaje requieren la presentacion de facturas y AKEBI, no asumira
costos de hospedaje. por encima de la tarila preestablecida. En caso de que un
empleado/consultor de AKEBI planee hospedarse en casa de amigos o familiares durante
un viaje de trabajo, éste debe citarlo por escrito en el reporte de vidticos. En este caso no
habra reembolso por alojamiento.

* Los costos de transporte sc calculardn de acuerdo con el lugar de destino. Estos deben

reportarse en la liquidacion de viaje y no es necesario recibo o factura; sélo en el caso de
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que haya contratado taxi, debera soportarlo con factura e indicar el propdsito del viaje,
siempre que exista autorizacion de la direccion.

Los viaticos se cancelan los primeros dias del mes posterior al vencido.

La direccién tiene autorizado un maximo de 15 dias aplicables a los viaticos para cada
empleado.

Los gastos de viaje no permitidos para reclamo son:

v Cargos por consumo de bebidas alcohdlicas y drogas de cualquier tipo.

v Gastos que no reunan la documentacion de soporte respectivo.

v Costo que exceda el limite maximo fijado para alojamiento.

v Depreciacion de vehiculo particular, utilizado en un viaje, sin autorizacion por escrito.
v Costos de mantenimiento/reparacién de cualquier vehiculo, incurridos por el

empleado, derivado de negligencia, durante su uso.

16.2 Procedimiento

(Tiempo aproximado: 28 minutos)

a)

b)

c)

d)

€)

El empleado y/o consultor presenta el reporte de viajes al jefe inmediato superior y
adjunta los soportes contables, si existiera (ver anexo R). (2 minutos)

El jefe inmediato superior revisa con detalle el reporte de viajes, si es procedente, firma
de autorizado; de lo contrario, ordena cambios al reporte. (10 minutos)

El jefe inmediato superior elabora el memorandum de solicitud de pago a nombre del
empleado y/o consultor y lo envia a la secretaria-contadora. (5 minutos)

La secretaria-contadora revisa finalmente el reporte de viaje, con base en las politicas y
estandares. (10 minutos)

Si cumple con los estandares y con las politicas del donante, continuar con el proceso; de
lo contrario, reiniciar desde el inciso a. (1 minuto)

La secretaria-contadora inicia el proceso de emision de cheque a nombre del empleado

y/o consultor. (1 minuto)



Diagrama de flujo para el procedimiento de los gastos de viaje

- r ‘ — -
> -
£l empleado v/o consulior presenta cl repone de viajes l

tefe nmediato supenor v adjunia los soportes contables. 3o
exislicra (ver ane<o R} (2 minutos)

——

1:] jefe inmediato supenior revisa con detalle el reponte de
siajes. st es procedente, finma de wntonizado de lo
conlrano ardena camos al repate (10 minulas)

JAuToniza €

parE A El jefe inmediato supener ordena

reimicio del proceso

11 jefe mmediato superior clabora el memorandum de

fe 2 nombre del empleado o camsubian v

1.a$-C revisa finalmente reporte de viaies en base a las
poliicas v estandares {9 mulos)

(Cumplen los,
documenios con los
estandares y las
politicas® (1 minuto)

NO

La$-C_1mcia el proceso de emision de cheque 2 nombre
del empleado v/ consultor {1 miauto)

L §

( Fin del proceso )

FUENTE: Elaboracion propia

17. Adelantos y liquidaciones de gastos de viaje

Para la asociacion, los adelantos aplican a todo ¢l personal y se consideran los viajes locales con

una duraciéon mayor de siele dias continuos.
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17.1 Politicas

-+ AKEBI, no brindara adelantos de viaje a sus empleados locales, salvo en casos por viajes

locales con una duracién mayor de 7 dias continuos.

El adelanto de viaje debe ser liquidado en los 3 dias habiles posteriores al término del
viaje. El empleado o consultor debe entregar el informe de viaje, mas los soportes
contables. Si no se cumple con el plazo establecido, los costos podran ser descontados del
salario/honorario respectivo.

Si existiera un excedente al liquidar los adelantos, el empleado o consultor debera
reintegrarlos en efectivo o cheque no negociable, a favor de AKEBI.

No es procedente dar otro adelanto, si no se ha liquidado el tltimo.

AKEBI dara un adelanto del 80%, del total de gastos de alimentacion y hospedaje para
viajes locales.

Si el gasto del viaje supera el monto solicitado en el adelanto, se debera solicitar
aprobacion al director, quien firmara en cualquier parte del reporte de viajes del empleado
y/o consultor, y adjuntara los documentos contables.

Para el adelanto de cada viaje, el empleado y/o consultor elabora un memorandum, el cual
debe describir el propésito, itinerario y el calculo estimado del costo.

Para este caso, se debe aplicar estas y las mismas politicas de los viajes y viaticos del

punto 16.1.

17.2 Procedimiento

(Tiempo aproximado: | dia, 1 hora, 7 minutos y 30 segundos)

a)
b)

¢)

d)
€)

El empleado y/o consultor elabora un memorandum. (Ver anexo A). (5 minutos)

Esta solicitud debe ser presentada al jefe inmediato superior para su aprobacion. (10
minutos)

El jefe inmediato superior autoriza u ordena realizar cambios en la solicitud de adelanto o
bien no autoriza el viaje, y finaliza e! proceso. (30 segundos)

Se traslada a la direccién para su aprobacion final. (1 minuto)

La direccion, autoriza el adelanto o da recomendaciones y ordena el reinicio desde el

inciso a; o bien, no autoriza el viaje. (30 minutos)
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h)

La secretaria-contadora inicia el proceso de emision del cheque por el 80% sobre el total
solicitado y lo entrega. (5 minutos)

El empleado y/o consultor liquida el adelanto de viajes, un dia después, con la secretaria-
contadora; debe adjuntar los respaldos correspondientes. (1 dia)

En el caso que AKEBI deba reembolso al empleado y/o consultor, por exceso de gastos,
la secretaria-contadora debe solicitar autorizacion del director y adjuntar los respaldos.
(15 minutos)

La secretaria-contadora inicia el proceso de emision del cheque, a favor del empleado y/o

consultor. (I minuto)

86



Diagrama de flujo para el procedimiento de los adelantos y liquidacién de

-

viajes

D

¥l empleada vio consubion elabom un memorandum
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finahiza el nroceso
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direccion | sohciud
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12 $-C imcia el proceso de emiston del cheque por el
B0% sobre e total solicnado y o entrega (5 miautos)

¥

Ll empleada y/o consullor hquida el adelamo de
vigies. un dia despues. con la secretana-contadora

debe adwniai los respaklos comespandientes () dia)

\—ﬂ/—

En el caso que AKEBI deba reembalso al empleado
v 0 consullor, por exceso de wastos, la secretana-
contadara debe soliciar aulorizacion del director y
adianar los resnabdos (S minutost

e

La §-Cinica el proceso de enision del cheque a
fax or del empleada s ‘o consutior [ minuto}

&

FUENTE: Elaboracion propia

v

Fin del proceso

D

18. Adelantos y liquidacion de gastos relacionados con las actividades de campo

Para la asociacion, los adelantos aplican al realizar actividades de campo, que tengan como

propdsito principal, la difusién de informacion técnica, sobre actividades o procesos incluidos en

tos planes de trabajo.
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18.2 Politicas

~

Aplica. segiln el programa en ejecucion que permita realizar gastos, por conceplo de
comidas y refacciones para invitados o participantes en talleres de trabajo, capacitaciones
0 rcuniones.

Cuando los gastos superan el monto autorizado, en la solicitud del adelanto, deberd tener
la autorizacion del jefe inmediato superior por la diferencia y este debera firmar en
cualquier parte del formulario de liquidacion de adelantos de actividades.

Ll adelanto para actividades debe ser liquidado en el plazo de un dia habil, luego del
término del evento. Debe estar acompaiiado de las planillas y facturas.

AKEBI, daré adelantos, a sus empleados para actividades de campo, por el 90%, de} (otal
de gastos de alimentacion, hospedaje, transporte y/o refacciones, sobre el valor total de
adelanto solicitado.

Se rechazaran las planillas de pago de transporte que contengan corrector y correcciones.
Las liquidaciones de actividades de campo deben presentarse de la siguiente manera: igual
namero de firmantes en la planilla, igual namero alimentos pagados.

Se rechazaran los gastos no contemplados en formulario de solicitud de adelanto.

18.3 Procedimiento

(Tiempo aproximado: 2 dias y 41 minutos)

a)

b)

c)

d)

Ll empleado y/o consultor llena el formulario de solicitud de autorizacion de adelanto de
reuniones/capacitaciones y/o talleres de trabajo (Ver anexo S), y solicita las firmas para
continuar con el siguiente paso. (20 minutos)

Si se autoriza el adelanto para actividades de campo, continuar con el siguiente proceso;
de lo contrario, el jefe inmediato superior ordena cambios o bien no autoriza el gasto y
finaliza el proceso.

El empleado y/o consultor entrega a la secretaria-contadora el formulario de autorizacion
de adelanto, con un dia de anticipacion. (I dia)

La secretaria-contadora inicia ¢l proceso de emision del cheque, por el 90%. sobre el total

solicitado. (5 minutos)
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e) El empleado y/o consultor liquida el adelanto, un dia después con la secretaria-contadora,
debe adjuntar los respaldos contables. (1 dia)

f) En el caso de que AKEBI, deba reembolso al empleado y/o consultor, por exceso de
gastos, se debe solicitar autorizacion del director y adjuntarse los respaldos. {15 minutos)

g) La secretaria-contadora inicia el proceso de emision del cheque a favor del empleado y/o

consultor. (I minuto)

Diagrama de flujo para el procedimiento de solicitud de adelanto y liquidacion
de gastos relacionados a las actividades de campo

Il emgpleado .o consubtor llena €l formulane de swlicitud

de a acwn de adelanto de reumomes CApECIACIDNES
v s de trabaja (Ver anesa S 0l firmas
para conmuar con ol signente paso (20 m

(Autonza ol efe
iminediato superior, la
salicitud de adelanto
de viae?

b B
o Se ordena cambios © bien no autoria el gasio y
finaliza ¢l proceso

I| empleado y o consultor entrega a la secretaria-
contadora ¢l formulano de autonzacion de sdelamo, con
un dia de anncipacion (1 dia)

La secietana-contadora imcia el proceso de enusion del
cheque, por ¢l 906, sobre ¢ total sohicrlado (5 mmuios)

L1 empleado y/o consulior hquida ¢l adelanto un dia
despucs con 13 secretana-contadora. debe aduntar los
respaldos contables (1 dia)

En el caso de que AKEBI, deba reembolso al empleado
/0 consultor, por exeeso de gasios, se debe solicnar
autorizacion del director v adyuntarse los respaldos {15
oS )

cheque a fav or del empleado y o consultor (1 munuto)

B
=

Fin del procese
FUENTE: Elaboracién propia

La seciciana-contadora micia el proceso de emision del
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Lista de anexos del manual de normas y procedimientos administrativos
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manual de normas y procedimientos.
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Anexo A
Memorandum

Asociacion AKEBI

MEMO
No. 035-2008
A: Claudio Javier Tzay Bajan/Director AKEBI
DE: Williams Humberto Zacarias/Administrador Financiero AKEBI
LUGAR
Y Santa Cruz del Quiché, 1 de junio del afio 2008
FECHA:

ASUNTO: Compras, requerimientos, etc.

Saludos cordiales,

XXXX XX XXX XXX XXX XXX X XXX XXKXXXX XXX X XXX KXXXX XXX XXX XXX XKXXXXX
1 9.9.0.0.9.9.9.9.0.9.0.9.9.9.9.9.9.0.9.9.9.9.9.9.0.9.9.9.9.9.9.9.9.0.9.9.9.0.9.9.9.9,9,9.9.9.9,0.9,9,9.0,0,¢
XXXXXXXXXXXXXX

Atte.

FUENTE: Asociacion Kemow Eta'manik Bilingiie Intercultural, 2008
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Ancxo B

Cuadro de comparacion
Cotizaciones
Para impresion de afiches

|EMPRESA: EDITORIAL SFEV'KEENQ‘_‘— S.A.

No. | Titulo de la Impresion Papel Medida gmtld_ad C/U Total
- - | Texcote C-
1 | Calidad educativa 12 T | 18*24 | 1000 l 2__9_5_ 2.950,00
| Texcote C-
2| Apoyo alaeducacion |12 18*24 IOOO 12.95 2.950,00

' TOT.AL DE LA COTIZACION | 5.900,00

[ | EMPRESA: MAYA NA 0J

B ESA: MAYA T - — —
[ Na. ! _Titulo de 1a Impresion T Papel Color Medida Cantidad C/_U__J___ Total |
| ; Couche 100 | Full
1 | Calidad educativa g | Color | 17*23 | 1000 | 3,25 3.250,00
Couche 100 | Full
2| Apoyo a la educacion 3 Color 17*23 1000 | 3,25 ~3.250,00 |
| TOTAIL DE LA COTIZACION 6.500,00

" |EMPRESA: NAWAL WUJ

No.| Titulo dela Impresion | Papel | Color | Medida | Cantidad | C/U Total
il ﬂ_ S Texcole C- | Full J[’
1| Calidad educativa 12 Color 17*24 1000 3.15 3.150,00
Texcote C- | Full | |
2 | Apoyo a la educacion 12 Color | 17*24 1000 | 3,15 3.150,00
| B : TOTAL DE LA COTIZACION | 6.300,00 |

Nota,
Tomando en cuenta que serviprensa ya ha realizado trabajo de impresiones para la Asociacion y
considerando la cantidad descrita, cn reunion de Sub-coordinadores de proyectos se decide conltralar
los servicios de LDITORIAL SERVIPRENSA, S. A. 16 de julio del 2008.

FUENTE: Elaboracion propia
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Anexo C
Contrato del proveedor

Contrato de impresion y Ediciéon entre
Asociacion AKEBI e Imprenta Editorial Serviprensa
No. 000-2008

L:n la ciudad de Santa Cruz del Quiche, ef dia 16 de 07 del 2008 se celcbra el presente Contrato
de Scervicios de impresion y [Edicion entre la Asociacion Kemow Eta’manik Bilingiic
Intercultural, (AKEBI) localizada en 9", Av. 9-31, zona 3, Santa Cruz del Quiché, EI Quiché.
Guatemala, represenlada por José Angel Zapeta Garcia, (Contratante). de nacionalidad
guatemalteca, quien sc identifica con cédula de vecindad No. de Orden H-8 y No. de Registro
43,537, extendida por la municipalidad de Totonicapan, Departamento de Totonicapan, por una
parte; y por la otra parte Crista de Alvarcz, mayor de edad. casada y se identitica con cédula
nimero de orden a guion uno. registro nimero seiscientos cuarenta y dos mil setecientos noventa
vy ocho(A-1  642.798). extendida por el Alcalde Municipal de Guatemala. Departamento
Guatemala. actia como Representante Legal de Editorial Serviprensa. ubicada en la 3" Avenida
14-62 zona l/Guatemala y para dejar constancia del presente contrato de impresion prosiguen con
lo siguiente:

PRIMLERO: Que la Asociacion AKEBI esta cjecutando el Programa de Calidad Educativa, con el
financiamiento de la Cooperacion Sueca, ambas sin [ines de lucro y dedicadas a dirigir sus
acciones en ¢l mejoramiento de la Calidad Educativa y dentro de sus actividades se contempla la
impresion de dos mil guias (1000 de Diagndstico y 1000 de Calidad Educativa). SEGUNDO: Ll
monto dc este contralo asciende a la cantidad de catorce mil quinientos quetzales (Q.
14.500.00).

FORMA DE PAGO.

I. Entrega fisica de las 2000 guias (1000 Diagnostico y 1000 de Calidad Educativa)
2. Entrega de factura Contable de acuerdo al monto especificado en la clausula segundo.

FERCERO: Las entidades anteriormente identificadas sus objetivos son afines; por consiguiente
acuerdan coordinar esfucrzos para alcanzar las metas del Proyecto de apoyo a la Reforma
l'ducativa que ejecutan v para ello asumen las siguicntes responsabilidades:

La Asociacion AKEBI compromete a:

l. Hacer el pago de la impresion de dos mil guias (1000 guias de Diagnosticos y
1000 guias de Calidad Educativa.)
2. Entregar las guias por medio de sus consultores contratados



(9]

Revisar la guia previa a su impresion.
4. Entregar una copia impresa y digital a la Cooperacion Sueca.

Serviprensa se compromete:

1. Imprimir dos folletos uno de 52 paginas (Guia de Calidad Educativa) y el otro de de 28
paginas (Guia de Diagnostico), en tamafio carta, en papet bond 80, un color tiro y retiro en
interiores, portada en cartoncillo Texcote 12, a full color en tiro, barniz litografico.

2. Impresién de 2000 mil ejemplares (1000 de guia de diagnostico y 1000 guia de Calidad
Educativa)

3. Elaboracion de arte de portada.

4. Ulilizar material de primera calidad y de color uniforme.

5. Bocetos presentados a través de impresora ink-jet

6. Pruebas impresas en laser de alta resolucion

7. Negativos digitales para garantizar la impresién nitida y uniforme.

8. Revision cuidadosa y profesional del material previo a la impresion, para evitar errores.

9. [ntregar el producto de acuerdo a lo especificado por el AKEBI

10. Entregar el producto en el tiempo especificado.

CUARTO: OBLIGACION FISCAL: E! Consultor no estara exento de ningdn impuesto en virtud
de este contrato y sera de su exclusiva responsabilidad el pago de los impuestos con que se
graven las sumas recibidas en virtud del presente contrato, liberando expresamente a la
Institucion de todas las obligaciones fiscales y/o cualquier otra obligacion fiscal a crearse en la
Republica de Guatemala.

QUINTO: CONTROVERSIAS: Todo problema de tipo administrativo y técnico sera resuelto en
forma amigable mediado por las Juntas Directivas de ambas instituciones.

SEXTO: VIGENCIA: EL presente convenio tendrd una duracion de quince dias habiles a partir
de hoy dieciséis de julio del 2008 al primero de agosto del 2008.

Como consecuencia de lo anterior se firma en una original.

José Angel Zapeta Garcia Crista de Alvarez

Representante legal AKEBI Representante legal

FUENTE: Fundacion Francisco Marroquin, 2008
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Anexo D

REGISTRO DE INVENTARIO RECIBIDOS EN DONACION

AN

DESCRIPCION DEL MOBILIARIO ¥ EQUIPO
1 APTOP COMPAQ PRES ARIO 1688 AMD-K11 4D0Mhz 5 0GB 64RAM
1APTOP TOSHIE A 4260DVD PENTIUM 111 450Mhz 6 0GB 64 RAM
1 APTOP 1TOSTHIBA A20-82007 PENTIUM IV 2066CGhz 40GB 512 RAM
MALL LN DE VINE TARGUS PARA | APTOP
MALLTIN DEVING IBM COLOR AZUI
MALETIN DE CUERO TARGUS PARA LAPTOP
PC COMPAQ PRIESARIO 5000CEL ILRON 700Mhz 192 RAM 40GB
SERVIDOR DI POWEREDGE 1300 PENTIUM (11 500Mhz 80 0GB
PC P PAVIEION $ISXINTEL CELERON 2.2GB 256 RAM 40.0GB
CUMPL TADORA APPLE-POWER MAC G4 400Mhz 192 AR 400

Hij

IMPRESORA L ASER JEU 2100
[MPRESORA MUV TIFUNCIONAL HP OFFICE JET V40
17§ R 1P SCANMET 5300 CX1

ZIP DRIVE EXTERNO IOMEGA 100MB

FAX MODEM EXTERNO CREATIVE 56KBPS

TOAH G A ZIP 100 DRIVEUSB EXTERNO

SEAG-TEAC CD-RW USB DRIVE EXTERNO PARA APPLEMAC BX
FARIED A DE RED PARA | APTOP 3COM PCMCUA 105100XT

DIMM D MEAMORIA RAM PARA LAPTOP KINGSTON 64 MB
TARIETAS DI RED PARA LAPTOP 3COM PCMCIA 10°100XT
DIAIST D3 AL SI0RT Y RAM KINGSTON 64MB PARA LAPTOP

FICENCIAS MS OFFICE PRO 2000 VIERSION INGLES ACADEMICA

BUENO MAI. GUATE SECRE  ADMON. CONTA. COORD.

1HCENCIA BACKOFFICE SMAL BUSINES SERVER 4.5 VERSION INGLES

11CENCIA M$ OFFICE PRO 2000 C1) VERSION ESPANOL CD
ACADIMICO

LICENCTA MS FRONT PAGE 2000 VERSION INGLES CD ACADEMICO
11CTNCEA MS OFFICE PRO 2001 VERSION INGLES PARA APPLE/MAC
1ICENCEA NORTON SIS TEM WORKS 2000 CD 3 0 VERSION ESPANOL

1ICENCEA ADOBIE MAC PHOTOSIIOP 6 0 CD
LICENCLA ADOBL MAC PAGL MAKER 6 5 PLUS CD
HICENCIA FREEITAND MAC 900D

FICENCIA COREL DRAW M B0 C

R GU T ADOR DI VOL FAGL TRIPP1ITE AVR LS-600VA

LPS APC BACKUPS $00 IS SERIES (REGUT ADORES DE VOl TAGE)
REGU ADORES DE VOI TAGE TRIPPUTTE AVR LS600VA

PSS RUGL T ADOR DL VOLTAGE FRIPP LITE OMNRIPRO 500VA

ESTADO UBICACION

P S I A I S A A

x >

¥ K X K X K

EE

E A

" Elaboré Administracion AKEBI

1

CONSERJ. RODFG.

MIROS

* B ® #

FUENTE: Elaboracion propia
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Anexo E

CONTROL DE INVENTARIO
TARJETA DE RESPONSABILIDAD
Componente: SUB-SEDE REGIONAL
Ubicacién: JOYABAJ, EL QUICHE
Nombre: ANABELLA MARIBEL HERNANDEZ LEON-TECNICOS DE CAMPO
Puesto: COORDINADORA REGIONAL AKEBI CRECIENDO BIEN

Fecha de Control: 20 DE MAYO DEL 2008

Cédigo - S/N Cantidad Descripcion Observaciones
AKEBI-011-024 14 SILLAS PLASTICAS COLOR CAFE PARA REUNIONES EN USO
_E.C-AKEBI-OOI-07 I ESCRITORIOS SECRETARIALES 56X28 COLOR BEGAINE EN USO
S| SE-AKEBI-002-007 | SILLA SECRETARIAL-EJECUTIVA GIRATORIA COLOR NEGRA EN USO
g PF-AKEBI-003-07 1 PIZARRON DE FORMICA DE ALUMINIO | EN USO
g ) 2 |ENGRAPADORAS EN USO
1 PERFORADOR PEQUENO COLOR NEGRO EN USO
S 1 PC COMPAQ PRESARIO S000CELERON 700Mhz 192 RAM 40GB INSTALADO
% : PC-AKEBI-003-07 I MONITOR COLOR BLANCO 15" INSTALADO
?‘E l 1 PROT_ECTOR/FILTRO DE PANTALLA COLOR GRIS DE 15 PULGADAS/HURRICANE INSTALADO
Entrego y reviso:
Anabella Maribel Hernandez Rousnely Lourdes Lopez

FIRMA RESPONSABLE

FUENTE: Asociacion Kemow Eta’manik Bilingiie Intercultural, 2008
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Anexo F

Asociacion K Eta” ik Bilingiie Intercultural

A KEBI

KARDEX

Folder tamailo oficio

~Salida/ | Saldo/
__ Consumo | Existencia

Fecha

Totales 2 8

FUENTE: Elaboracién propia
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Anexo G

AKEBI
QUICHE

NOTA DE ENTREGA/ENVIO

ASOCIACION KEMOW ETAMANIK BILINGUE INTERCULTURAL

No. CANTIDAD UNIDADES/MEDIDA

DESCRIPCION

Ref.

Nuimero de paquetes

Administracion Financiera

Firma

Recibido:

Lugar y fecha

FUENTE: Elaboracion propia
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Anexo H

Asociacion Kemow Eta’'manik Bilingiie Intercultural
A KEBI
INVENTARIO DE MATERIALES Y UTILES DE OFICINA

Rousnely Lourdes Lépez
Secretaria-Contadora

‘Asociacion AKEBI

FECHA:
DESCRIPCION DEL UNIDAD DE | EXISTENCIA | INGRESO | COMSUMO | EXISTENCIA
No.l)l-:K,\I[{l)r:X o MATERIAL MEDIDA de 03/03/10 | MENSUAL | EN EL MES | AL 313010
|
1
.. ]
|
Totales |
Elaboré: Vo.Bo.

Williams Humberto Zacarias

Administrador Financiero

Asociacion AKEBI

FUENTE: Asociacion Kemow Eta'manik Bilingiie Intercultural, 2008
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Anexo [

ASOCIACION KEMOW ETA 'MANIK BILINGUE INTERCULTURAL

Administracion-AKEBI

AKEBI
QUICHE
ITINERARIO GENERAL DE VEHICULO
DOMINGO LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO
i 2 3 4 5 6 7
8 9 10 1 12 13 14
s 16 17 18 19 20 21
i
22 23 24 . 25 26 27 28
|
29 30 31 .
MES DE Afio:

FUENTE: Elaboracién propia
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Anexo J

ASOCIACION KEMOW ETA'MANIK BILINGUE INTERCULTURAL

AKEBI
QUICHE
CONTROL DE KILOMETRAJE
No- | ge pilote | Destno Tios ds seljvidan recorridos | inicnt | P | ateacturn.| Mo | Sy
. |
2-
3
4
5
6 —— —
7
8
9 |
10 E
Vehiculo:
Reviso

FUENTE: Elaboracion propia
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Anexo K

ASOCIACION KEMOW ETA 'MANIK BILINGUE INTERCULTURAL

AKEBI
QUICHE

REGISTRO DE REPRODUCCION DE COPIAS

No.

Nombre del solicitante

dy capiat Componente

Tipo de documento

Fecha

Nimero
de copias

Total

Iniciales
de quien
reproduce
las copias

Total de copias reproducidas el dia anterior....

~N (&N | s (W N

O |

FUENTE: Elaboracion propia
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Anexo L

AKEBI

QUICHE-GUATEMALA

ASOCIACION KEMOW ETA "MANIK BILINGUE INTERCULTURAL

contacto

REGISTRO DE LLAMADAS
Fecha:
Bh : Nombre del > g i
No. | Iniciales de quien llama Asunto Nimero de teléfono | Duracion de la llamada

FUENTE: Elaboracion propia




Anexo M
ASOCIACION KEMOW ETA 'MANIK BILINGUE

INTERCULTURAL
AKEBI

VOUCHER PAGOS/DEPOSITOS

Cheque No. Fecha Monto Total: | Voucher No.
Piguese a
Periodo que Cubre Doc. de Informacién Moneda en Circulacién
De: Al: quetzales.
Breve Descripcién Cuentas contables Montos DB/CR

BANCOS

CAJA CHICA

ANTICIPOS

[ETRA AT T, B

T T PO I s
Gastos de Monitoreo

Péliza contable No.
Cuenta cargo
Cuenta abono

Aprobado por:

Preparado por:

Firma de Recibido:

FUENTE: Asociacion Kemow Eta’manik Bilingiie Intercultural, 2008
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Anexo N

Tabular de bancos

Asociacion Kemow Eta’manik Bilingte Intercultural (AKEBI)
Comité Central de Accion Social (CCAS)

Programa XXXX Convenio 0002-2008
Informe financiero, Correspondiente al mes de abril del 2008

T )
, _ i RENGLONES
| [
No. | Feeha Descripeion Comprobantes | Cieques No. : ke | Valor (Q)
| 1SR POR | ISR POR
| PRODLCTOS PRODLCTOS
| | BANCARIOS BANCARIOS
Raldo anterior
Y TOTAL DE | [ T
INGRESOS S| [
T
RENGLONES
: b !I Vouch GASTOS GE
No. | Fechn Descripeion L8 |1l|||illn rantes | Cheques No. 0:: er Valar (Q) !
| FOTOCOPIAS ISR POR
l TRANSPORTE Y PRODUCTOS
| 1 NT 4 | BANCARIOS
L] TOTAL DE EGRESOS

BALANCE DE SALDOS

{ AJINGRESOS - B EGRESOS)

FUENTE: Asociacion Kemow Eta 'manik Bilingiie [ntercultural, 2008
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Anexo O

Asociacion Kemow Eta’'manik Bilingiie Intercultural -AKEBI-
Comité Central de Accion Social (CCAS)
Programa xxxxxxx - Convenio 0001- 2004
CONCILIACION BANCARIA CUENTA BANCO QUICHE

e O PERIODO DE DICIEMBRE-ZNS i £y
Nombre del banco: Banco G & T Continental
Cuenta No.: 39 - 0003125 - 2
Maoneda en Circulacion: QUETZALLES

e e QUETZALES
aldo Anterior

Depasitos durante el mes

| Total de depositos més saldos en libros

Menos gastos durante el mes

Saldo final en libros

Saldo en bancos

Menos cheques en circulacion

Ajustes hechos

Saldo final en bancos

i CHEQUES EN CIRCULACION DEPOSITOS HECHODS

FECIIA NOMBRE No. Cheque | MONTO FECHA VOUCHER #. MONTOS

TOTAL DE MONTOS

AJUSTES

FECIIA VOUCHER #, AMOUNT:

_TOTALDEMONTOS | _TOTAL DE MONTOS

Elaborado por: Revisado por:

FUENTE: Asociacion Kemow Eta'manik Bilingiie Intercultural, 2008
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= - —
; ASOCIACION AKEBI
Proyecto de Autogestion para la Promocion de Seguridad Alimentaria y Nutricional

_ Programa MEJORES FAMILIAS 150-2008

~ SOLICITUD DE PAGO CON FECHA i

Gasto solicitado por:

| Nombre de la Cuenta:

| Descripcién del gasto: |
Cargo v cobertura:

Factura No. y Proveedor:

| Montes;

| Autorizado: N

Claudio Javier Tzay Bajan
Director Ejecutivo
AKEBI

| Vo.Bo. (f) e
Williams Humberto Zacarias
Administrador Financiero
i AKEBI
|
Solicitante: (f)_ R o

| Anabella Mar.i.bE.Hernéndez Leén
| Coordinadora Regional

FUENTE: Asociacion Kemow Eta'manik Bilingiie Intercultural, 2008
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Anexo Q

ASOCIACION KEMOW ETA'MANIK BILIGUE INTERCULTURAL

AKEBI

CAJA CHICA QUICHE
REPORTE MES DE FEBRERO- 2008
CODIGO : 100-1-102

o T
| | Serv.
| L. | Profesionales
Fecha | Breve descripcion No. Voucher INGRESOS | EGRESOS | SALDO legales Comunicacion | Gastos generales

| SALDO ANTERIOR

| TOTAL EN QUETZALES

Claborado por Rousncly Lourdes Lopez

Revisado por Williams | lumberto Zacarias

Administrador Financiero

Secretari

FUENTE: Asociacion Kemow Eta’manik Bilingiie Intercultural, 2008
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Anexo R

HILARIO MENDOZA
MEDRANO

CONSERJE-GUARDIAN
SANTA CRUZ DEL QUICHE, EL QUICHE

REPORTE DE GASTOS DE VIAJE LOCAL

01-abr-08

ASOCIACION KEMOW ETA'MANIK BILINGUE INTERCULTURAL -

para;: AKEBI-
9 Av. 9-3} zona 3, Santa Cruz del Quiché
El Quiche.
DESCRIPCION
GENERAL: B o -
_;E('H\ OBJETIVOS “I‘l!-ll‘\‘}l.l;’\\l')‘:’(:_r SALIDA FNTRADA DIAS ALIMENTACION Ref. | WMISCELANEOS I Ref. TRANSPORTF. Refl. TOTAL
) = [
i — e
EERS e | ] - |
| [
MONTOS TOTALES |
NOTAS: o
Por:

Revisado por:

Reclamante

Aprobado por:

FUENTE: Asociacion Kemow Eta’manik Bilingiie Intercultural, 2008
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Anexo S

Propisite de Ia (s) actividad (es)

A KEBI

Asociacion Kemow Eta 'manik Bilingiie Intercultural

SOLICITUD DE AUTORIZACION DE ADELANTO
REUNIONES/CAPACITACIONES Y/O TALLERES DE TRABAJO

|

Total de
Fecha (s): Def: Al dias:
| Lugar: Horario:
GASTOS ESTIMADOS
No. DESCRIPCION (Col-A) | (Col-B) (Col-C) D=Cols.(A*B*(C)
Nimero
No. Pers. de Costos Ref.| Totales por
tiempos unitarios descripcién
I | Desayunos . B
2 Almuerzos
3 |Cemas
4 |Refacciones SR R |
5 Hospedaje I I |
6 Transporte 1 R
7. Otros |
TOTAL Q -
|Relecencins: =8 = 0
Programa (s): T i
Girar cheque a nombre de: B
|
Firma del
Solicitante: Fecha:
Vo. Bo.
Coordinador: Fecha:
Reviso/Caleulos
Finanzas: — Fecha:
Autorizado Por
| El Director: Fecha:

FUENTE: Asociacién Kemow Eta’manik Bilingiie Intercultural, 2008

110



U»‘

¥ KEig,

AL
a

£, <
~ AKEBI -
BILINGUE INTERCULTURAL

ASOCIACION KEMOW ETA'MANIK
(Tejiendo el Aprendizaje)
AKEBI

REGLAMENTO INTERNO

Elaboro: Carlos Humberto Us Zapeta

Autoriz6 Representante Legal: Licenciado José Angel Zapeta Garcia

Santa cruz del Quiché, Quiché

Marzo de 2010
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Capitulo Primero

Disposiciones generales

Articulo 1", Propésito del reglamento interno de trabajo. El propdsito de este reglamento, es
regular. especificar y facilitar el desarrollo del trabajo y los derechos y obligaciones de todo cl

personal de la Asociacion Kemow Eta’manik Bilingtie Intercullural (AKEBI).

Ademas. las relaciones laborales seran reguladas por las normas previstas en el Contrato

Individual de Trabajo, aplicandose, en lo no previsto, lo tipificado en €l Cédigo de Trabajo

Ll fin de cste reglamento es:
I. Servir como guia de trabajo a la asociacion

2. Normar la conducta del personal fijo, temporal o consultores de la asociacion

(V¥

Normar la relacion de trabajador y la asociacion
Servir de apoyo al sistema de control interno

Oricntar al nuevo personal en su periodo de induccion

YRR

Facilitar la comprensidn ¢ interpretacion del personal [ijo, temporal o consultores, acerca

de los procedimientos administrativos de la asociacion.

Articulo 2°. Estas disposiciones establecen condiciones de trabajo dignas, justas y equitativas,

con la Mnalidad de promover las buenas relaciones laborales entre el personal y la asociacion.

Articulo 3. Principios basicos en las relaciones laborales. Es obligacion cumplir con los
siguientes principios, de los que gozaran todas las personas que tengan una relacion laboral con la
asociacion.
1. lgualdad de oportunidades sin discriminacion alguna por razén de origen, género, raza,
grupo étnico, religion, idioma. opinion o condicion econdmica.
2. Hacer valer los derechos y obligaciones de la asociacion, del personal fijo, temporal o

consullores.
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Capitulo Segundo

Del ambiente de trabajo

Articulo 4°. Ambiente de trabajo. Es politica de la asociacién velar porque se mantenga un
ambiente libre de discriminaciéon y de acoso por razones de género, edad, raza, grupo étnico,
nacionalidad, religién o estado civil. Se compromete, ante el personal de la asociacion, a evitar
conductas que afecten o interfieran substancialmente en el desempeiio de un individuo en su

trabajo o promuevan un ambiente intimidatorio, hostil u ofensivo.

La asociacion prohibe la intimidacion al personal fijo, temporal o consultores de cualquier forma,
ya sea por el jefe inmediato superior o compaiieros de trabajo. El personal que se ‘sienta
intimidado debera reportarlo a su jefe inmediato superior. Si éste no toma las medidas necesarias,
debera buscar la asistencia de la direccion y luego, si es apropiado, debe comunicarse
directamente con la junta directiva de la asociacion. Toda queja de acoso o intimidacion sera
investigada, y de ser confirmada, se tomara la accién disciplinaria que corresponda. Las quejas,

asi como las acciones tomadas para resolverlas, deberan ser tratadas confidencialmente.

Capitulo Tercero

Contratacion de personal

Generalidades de la seleccion y contratacién de personal

Articulo 5°. De la convocatoria. Toda convocatoria de puesto vacante sera piblica y difunda en
un anuncio en un medio de comunicacion escrito y uno radial. Se hara una seleccion previa de los
candidatos potenciales, quienes serdn invitados a realizar pruebas escritas y entrevistas orales
realizadas por una de las personas mencionadas en el Articulo 8, Seleccion y contratacion de
personal. Cuando se estime que es conveniente la contratacidn, la Direccion firmara un memo de

aceptacion, adjuntando a ello los términos de referencias.
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Articulo 6°. Del formulario de solicitud de empleo. Para ingresar a laborar en la asociacion, el
candidato llenara un formulario de solicitud de cmpleo. adjuntara-su hoja de vida, antes de toda

entrevista o prucba. La misma contendra informacion general e historial laboral y salarial.

Articulo 7°. Documentacion y datos necesarios. Toda persona, ademas de presentar el [ormulario
de solicitud debera adjuntar la siguiente documentacion e informacion:

I. Copia completa del documento de identificacion

[y}

Lista de teléfonos de tres personas que puedan dar referencias sobre el solicitante
3. Hoja de vida que incluya constancias de estudios y experiencia laboral

4. Antecedentes policiales y penales, no indispensables

5. Constancias de dominio de algan (os) idioma (s). cuando se requicra

6. Otros documentos nccesarios, que pueda requerir la persona encargada de la

seleccion de personal, cuando exista seleccion y contratacién de personal

Articulo 8°. Seleccion y contratacion de personal. La seleccion de personal se hace con la
linalidad de oblener candidatos adecuados para cada puesto. La contratacion final la hace el

represente Iegal por medio de un contrato individual.

AKEBI no cuenta con un departamento de recursos humanos constituido como Lal, sc establece
un departamento en forma temporal cuando es necesaria la scleccion y contratacion de personal.
Se integra por la direccion. coordinador general, administrador, coordinadores de programas v.
cuando cs necesario, la junta directiva de la asociacion. Estos son los responsables de la seleccion
y contratacion del personal. de acuerdo con las necesidades y basados en la disponibilidad de

fondos o la continuacion o integracion de nuevos programas.

Articulo 9°. Contratacion de consultores. Para la contratacion de consultores es necesario contar

con tres candidatos como minimo.

Articulo 10". Toda contratacion dec consultores debera figurar dentro del presupuesto

previamentc autorizado por la direccion; por lo tanto. ningin consultor podrd dar inicio a sus
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actividades si no existen firmas de aceptacion del contrato y de los términos de referencia de las

partes.

Articulo 11° Los responsables de los programas eligen a sus consultores, la negociacion formal

la hace la direccion, en coordinacion con el Departamento de Administracion Financiera.

Articulo 12° Para que el Departamento Administrativo-Financiero elabore el contrato, deberan
tener a la vista los términos de referencia, la hoja de vida y tres referencias personales y/o

laborales, como minimo.

Articulo 13° El Departamento Administrativo-Financiero serd el responsable de explicar en
detalle o aclarar alguna duda que tenga el consultor, cuando se refiera a los aspectos

administrativos.

Articulo 14° Contratos individuales de trabajo. El representante legal de la asociacién, y el
personal fijo firmaran un contrato de trabajo, que da origen a un vinculo laboral, el cual regula el
conjunto de derechos y obligaciones para las partes, asi como las condiciones dentro de las cuales
se desarrollara dicha relacion laboral, que observard la ley laboral nacional, en cuanto sea

aplicable.

Este contrato especificara el salario, los beneficios del personal fijo, su funcién, la descripcion de

sus tareas, el periodo de prueba y vigencia, y cualquier otro término acordado por ambas partes.

Articulo 15° Contrato de servicios técnicos profesionales (técnicos de campo). La asociacion
puede contratar en forma temporal o de corto plazo, los servicios técnicos profesionales para
realizar tareas de ejecucion de programas en comunidades y/o escuelas beneficiarias.
1. Estos se rigen a los mismos procedimientos de la contratacion y de los contratos de
consultores.
2. Estos servicios se regiran contra factura, sin responsabilidad de pasivo laboral para la

asociacion.
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Articulo 16" Conlrato dc consultores. El contrato de consultores se realiza para una actividad
especifica. puede scr por producto o por servicios profesionales, por determinado tiempo y sin
tener relacion de dependencia laboral, lo que exonera a la asociacién del pago de beneficios o

prestacioncs adicionales.

Capitulo Cuarto

Induccion de personal

Articulo 17° Antes de incorporarse a la asociacion, el nuevo personal fijo, temporal o consultor
recibira instrucciones sobre el salario u honorario, horario, condiciones de trabajo, modalidad de
pago y otras condiciones, a criterio de la asociacion. Luego se hard la presentacion con sus

compatiicros de labores.

Articulo 18" El jefe inmcdiato superior del consultor es el responsable de otorgarle una copia de

las normas establecidas, las cuales se deben respetar y cumplir.

Articulo 19° El encargado del proceso de induccion es el jefe inmediato superior de cada
candidato. El proceso de induccion se inicia con el desarrollo del programa de capacitacion que
describe al principio, los antecedentes de la asociacion, procedimientos administrativos,
reglamento interno. escala de valores de la asociacion, sistema de quejas, peticién o sugerencias y
prescnlacion del programa al que se incorporard; ademas, se describen los logros que se espera y

los medios de que dispone para ello.

Capitulo Quinto

Del los productos de las consultorias

Articulo 20° De los productos de las consultorias. Todos los contratos de consultaria tendra una

clausula que indicara los productos por desarrollar o generar como resultado de la misma;
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asimismo la metodologia y otra propiedad intelectual generada, estas pasaran a ser propiedad
exclusiva de la asociacion. El consultor debe solicitar aprobacion por escrito a la direccion para

dar otros usos a dichos productos.

Capitulo Sexto

De los términos de referencia

Articulo 21° De los términos de referencia. La asociacion entregara a cada empleado fijo,
temporal o consultor, una descripcion de su puesto de trabajo o términos de referencias, segin sea
el caso. En este se incluird un breve sumario de todas las responsabilidades y deberes del

empleado. Este documento serd de libre acceso para todo el personal.

Articulo 22° De la aceptacion de los términos de referencia. Si el candidato acepta las
condiciones, firmara el contrato correspondiente. Cada empleado fijo, temporal o consultor y su

jefe inmediato superior deberan respetar los términos de referencia aceptados mutuamente.

Capitulo Séptimo

Del archivo del personal fijo, temporal o consultor

Articulo 23° De la disposicion del archivo. La direccion, dispondra de un archivo que sera
manejado por la Administraciéon Financiera, dividido en tres partes: Contrato, evaluacién de
desempefio y record. En éste se incluiran:

Todos los documentos descritos en los articulos 6 y 7 de este reglamento

()

Las evaluaciones anuales de cada trabajador
Constancia de vacaciones tomadas y pendientes

Asistencia mensual de trabajador

(%] S~ )

Cualquier otra documentacion, que la direccion considere necesaria u oportuna
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Articulo 24° Cambios y corrcccion en el archivo de personal. Es necesario mantener el archivo
del personal actualizado, con informacion precisa de cada persona que se contrata. Esta
informacién sera manejada en forma confidencial. Cs responsabilidad dcl personal fijo, temporal
o consultores notificar oportunamente a la asociacion cualquier cambio de direccion, namero

telefonico u otro dato. para poder contactarlo de forma efectiva.

Capitulo Octavo

De los practicantes del nivel medio y universitario.

Articulo 25" De los practicantes. La asociacion puede recibir los servicios ad honorem de
practicantes del Gltimo afio universitario o del nivel diversificado. Estos servicios seran
aprobados por la direccion, basandose en las necesidades de cada actividad. El jefe inmediato

superior que se beneficie con este apoyo sera responsable de la supervision necesaria.

Los practicantes tendran el beneficio de utilizar las herramientas nccesarias y materiales, como

cualquier personal fijo, temporal o consultores; no asi remuneraciones 0 apoyo econémico.

Capitulo Noveno

Jornada y horarios de trabajo

Articulo 26" Horario de trabajo. El horario de trabajo es de lunes a viernes, de 8:00 a 17:00
horas; sin embargo. se debe considerar el puesto y las funciones asignadas en los respectivos
contratos de trabajo. El personal podra trabajar en horarios fucra al establecido, para el buen
cumplimicento de sus funciones, como lo estipula el articulo 124, del Cédigo de Trabajo. AKEBI
exige que todos los trabajadores ingresen puntualmente a sus labores, de acuerdo con el horario

cstablecido.
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Articulo 27° Presentacion en el lugar de trabajo. Debido a la naturaleza de la asociacion y a las
labores que desempeiia el personal fijo, temporal o consultores, estos deben asistir con una buena

presentacion personal.

Articulo 28° Del refrigerio. El refrigerio tendra una duracion de 15 minutos, El trabajador podra
tomarlo entre las 10:00 a 10:15 horas, por la mafiana y entre las 15:00 a 15:15 horas, por la tarde,
de acuerdo con las necesidades de la asociacion. Se debe cuidar de que en ese horario, se

mantenga la atencion a las personas o beneficiarios, recepcion y teléfono

Articulo 29° Del almuerzo. El almuerzo tendra una duracion de una (1) hora. El trabajador podra
tomarlo entre las 13:00 a 14:00 horas. Esta hora no esta incluida en las ocho horas de la jornada

trabajo.

Articulo 30° Hojas de asistencia. Todo el personal fijo debe presentar hojas de asistencia, al final

de cada mes. En caso de viaje o ausencia debe presentar la hoja antes de su partida con la
justiticacion respectiva. (Personal staff).

1. Las hojas de asistencia, constituyen un registro de los dias de trabajo por mes e incluye

los dias laborales y las ausencias, por motivos particulares, por vacaciones, feriados o por

enfermedad.

%}

La persona encargada de verificar la entrega y contenido de las hojas de asistencia es el

Administrador Financiero.

Articulo 31° Permanencia en el lugar de trabajo. El trabajador no podra abandonar su lugar de
trabajo o dedicarse a otras actividades ajenas al mismo, salvo indicacién o autorizacion de su jefe
inmediato superior. La asociacion pondrd, a criterio del director, desde suspender el pago de un
salario/honorario correspondiente hasta terminar la relacion laboral, observando lo que para ello

establece el Capitulo décimo séptimo de las sanciones.
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Capitulo Décimo

Salarios, honorarios y gasto de viajes

Articulo 32° Salario. Cl monto del salario sera estipulado en el contrato individual de trabajo. se
fijara dc acucrdo con lo presupuestado por la asociacion en los programas en ejecucion. La forma

de pago. sera mensual para el personal fijo y por medio de cheques no negociables.

Articulo 33" Honorarios. El monto del honorario sera estipulado en e! contrato individual de

consultores, se [ijara de acuerdo con el presupuesto de los programas en ejecucion.

Articulo 34° Calculo del salario u honorario. El célculo del salario u honorario promedio

mensual se establecera de acucrdo a las subvenciones ganadas.

Articulo 35° Del adelanto de salarios u honorarios. La asociacion no proporcionara adelanto de
salarios u honorarios, salvo que sea justificable por emergencias; cuando esto suceda, la

administracion tomara en cuenta lo que especifica la rclacion contractual o laboral.

Articulo 36° De los gastos de viaje. Si el personal fijo, temporal o consultor debe viajar, su

itinerario debera ser previamente aprobado por su jefe inmediato superior y/o por la direccion.

Articulo 37" Al reclamar viaticos, el personal fijo, temporal o consultor debera adjuntar el

itinerario autorizado en su reporte de viajes.

Capitulo Undécimo

Forma de pago a consultores

Articulo 38" El pago por honorarios profesionales a consultores solo se efectuara después de que
la direccion y Administracién Financiera haya recibido los productos establecidos en el contrato

respectivo.
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Articulo 39" Para autorizar el pago de honorarios y gastos de viaje serd necesaria la previa
presentacion del informe de actividades y/o productos requeridos, aprobado por el jete inmediato

superior.

Articulo 40° El jefe inmediato superior llenara la forma de solicitud de pago, debidamente
firmada por las personas que figuran dentro del formulario. En la solicitud de pago se
especificara, en detalle, el pago de consultor. Ademas, se debe adjuntar a la solicitud: factura,
copia del producto, informe técnico, reporte de gastos de viajes, segiin lo establece el contrato.

Los cheques, no negociables, se giran a nombre del consultor.

Articulo 41¢ Se tomard un méaximo de 30 dias habiles para el pago o el tiempo necesario de
acuerdo con los desembolsos del donante, establecidos en el convenio de cooperacion, ya que
todas las generalidades de los convenios, formaran parte de los contratos. Si existiera liquidez, se

hara el pago durante los siguientes siete dias habiles.

Capitulo Décimo Segundo

Del periodo de prueba

Articulo 42° Periodo de prueba. Todo personal fijo, temporal o consultores pasara por un periodo
de prueba de 61 dias de trabajo. Al término del periodo de prueba, el jefe inmediato superior hard
una evaluacion de desempeiio del empleado e informara el resultado a la direccion. Si la
evaluacion no fuera satisfactoria, se termina automaticamente el contrato, con la unica

responsabilidad de la asociacion del pago de salario u honorarios hasta el tltimo dia de trabajo.

En caso de que sea evidente, antes del término del periodo de prueba, que el trabajador no retine
las cualidades exigidas para el puesto en cuestion, el jefe inmediato superior debe recomendar a

la direccion el cese del contrato. En este caso, debera hacerse una nota para el archivo.



Capitulo Décimo Tercero
Obligaciones del patrono y del personal fijo, temporal o consultores
Articulo 43° Obligaciones del patrono. Son obligaciones del patrono las siguientes:

I. Cumplir las leyes laborales vigentes en Guatemala, donde sea aplicable

2. Remuncrar lo acordado en los contratos de trabajo

(9%

de trabajo

Procurar fa armonia entre el personal (ijo, temporal o consultores, dentro de las relaciones

4. Brindar atencion a las sugerencias y reclamos del personal {ijo, temporal o consultores, en

cl plazo quc amerite su solucion

5. Pagar las remuneraciones u honorarios al personal en la forma y oportunidad establecida,

asi como los beneficios laborales establecidos en los contratos
6. Reconocer los méritos del personal y hacerlos constar en su ficha personal

7. Procurar un ambiente de trabajo seguro e higiénico

Articulo 44° Obligaciones del personal fijo, temporal o consultores. Son obligaciones dcl

personal fijo, temporal o consultores, las siguientes:

1. Cumplir con el contrato de trabajo y el reglamento interno vigente

2. Acatar y cumplir las drdenes e instrucciones correspondientes a su cargo y las que sean

impartidas por la direccion o instancia correspondiente

92}

dircceion, administracion, compaiieros de trabajo y poblacion beneficiaria

Guardar el debido respeto y consideracion a las personas con cargos directivos, la

4. Comunicar a las personas con cargos superiores, las iniciativas para mcjorar la eficiencia

en ¢l trabajo

5. Observar buena conducta y obrar con espiritu de lcaltad, buena fe, colaboracion y

solidaridad

6. Presentarse al lugar del trabajo en los horarios establecidos

7. Asistir a las actividades de las comunidades c¢n los horarios establecidos de mutuo

acuerdo
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8. Hacer uso racional y velar por la buena conservacion de los bienes y recursos de la
asociacion, asignados para desempeiiar sus funciones

9. Abstenerse de hacer uso personal de bienes y servicios de la asociacion

10. Brindar trato amable, ser cortés con las personas que acudan a la oficina en busca de sus
servicios, demostrar una buena imagen de la asociacion y sus trabajadores

I1. Presentar, al jefe inmediato superior, la hoja de asistencia con las horas trabajadas
mensualmente.(no aplica a consultores)

12. Cada miembro del personal fijo, temporal o consultor se sometera a una evaluacion de
desempefio, programada cada afio, y seguira los lineamientos establecidos por la

direccion.

Capitulo Décimo Cuarto

De los impuestos fiscales de consultores

Articulo 45° De los impuestos fiscales. Los consultores locales son responsables directos de la
declaracion jurada de impuestos por servicios profesionales. Cuando se trate de personal inscrito
en el régimen optativo o como pequefio contribuyente del 5%, cuota fija, pagos trimestrales, no
se haran retenciones. AKEBI se constituye como agente retenedor de impuestos, cuando se

refiera a consultores inscritos en el régimen general, pagos mensuales.

Capitulo Décimo Quinto
Prohibiciones y faltas enunciativas del personal fijo, temporal o consultor

Articulo 46° Las relaciones y transacciones de la asociacion con individuos fuera de la

organizacion y con empresas comerciales, deberan ser conducidas de manera ética y transparente.



Articulo 47° No es posible definir todas las circunstancias y tipos de relacion que podrian

considerarse “no dticas™. La lista que se detalla a continuacion, indica algunos de los tipos dc

actividades que deberan evitarse.

Tener tratos (inancieros personales con cualquier individuo u organizacion comercial que
provea mercancia, repuestos y servicios a la asociacion. Esto incluye arreglos para recibir
créditos personales, comisiones o articulos de valor

Aceptar un sueldo, honorarios como consultor, honorarios por otros conceptos o
recembolso de gastos por prestar servicios a otras organizaciones, en actividades que el
contralo de cmpleo lo prohiba

Mal uso o mala interpretacion de informacion interna o el revelar informacién
confidencial a extrafios o a instituciones relacionadas con la asociacion

Tomar postura en asuntos publicos, en nombre de la asociacion o con el papel
membretado, sin la aprobacion de la direccion

Participar activamente en un partido politico o cualquier aclividad conexa

Cualquiera de las acciones mencionadas en el presente articulo, podra llegar a constituir falta

grave y propiciar ¢l despido, scgun lo estable el Codigo Laboral.

Art. 49 Faltas enunciativas. A continuacion, y sélo con caracter cnunciativo y no limitativo, se

enumeran algunas de las faltas mas comuncs, que justifican la aplicacion de una medida

disciplinaria.

i

to

N v e W

Llcgar tarde al centro de trabajo en forma reiterada y recurrente

Faltar al trabajo sin justificacion alguna

No cumplir con el tiempo indicado para el refrigerio

Incurrir en negligencia o ineficiencia en el trabajo

Negarse a cumplir las drdenes impartidas por la direccion o el jefe inmediato superior

No acatar las disposiciones de estas normas

No mantener al tanto, al jefe inmediato supcrior, de acciones tomadas o iniciativas. antes

de realizarlas u ocultar informacion deliberadamente.
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16

Embriagarse o ingerir bebidas alcohdlicas y/o estupefacientes en el centro de trabajo o
fuera de éste, cuando se encuentre en el cumplimiento de sus funciones dentro y fuera de
la asociacion

Dormir durante la jornada de trabajo

. Incurrir en actos refitdos con los valores de la asociacion en el centro de trabajo o fuera de

éste, cuando se encuentren en la realizacion de funciones para la asociacion

. Tratar en forma incorrecta e inapropiada a sus compafieros de labores o a personas

externas que se relacionan en forma directa o indirecta con |a asociacion.

. Intimidar o acusar a cualquier miembro de la asociacién, por motivos de jerarquia, género,

edad, raza, grupo étnico, nacionalidad, religion o estado civil.

. Comprometer deliberadamente proyectos de la Asociacion con personas fuera de la

misma.

. Practicar actividades comerciales o cualquier tipo de actividad lucrativa dentro de la

Asociacion

.Negarse a dar informacion a las personas autorizadas cuando le sea solicitada como

consecuencia de trabajo

. Manejar vehiculos, maquinas y equipo de la asociacion sin estar autorizado para ello
17.

Hacer mal uso de los materiales, equipos, vehiculos, herramientas, atiles o cualquier otro
bien o valor de la asociacién, desperdiciandolos intencionalmente, malograndolos,
malversandolos o usandolos para un fin distinto del propésito de la Asociacion, aun

cuando su valor no sea de gran cuantia

. Salir o ausentarse reiteradamente del centro de trabajo, antes de la hora establecida, sin la

autorizacion correspondiente

. Dejar de asistir al trabajo sin permiso o sin causa justificada, durante dos dias laborables

completos y consecutivos o bien, durante seis medios dias laborables en un mismo mes

calendario.



Capitulo Décimo Sexto

De las sanciones

Articulo 49" Clases de medidas disciplinarias. La asociacion, establece las medidas disciplinarias
siguientes:

1. Amonestacion

2. Suspension

3. Despido

El orden de enumeracion de estas sanciones, no significa que deben aplicarse corrclativa o
sucesivamente. La sancion debe adecuarse a la naturaleza, frecuencia y gravedad de la falta y a

los antecedentes del empleado o consultor.

Articulo 50" Amonestacion. Es la primera medida a tomar en caso de que un empleado infrinja

cualquier norma, lo establecido en este reglamento o lo conocido por costumbre. Y puede ser:

I. Verbal. se aplica en caso de faltas leves.

2. Escrita: se aplica cuando sc incurre en faltas leves en dos oportunidades

Articulo 51° Suspension. Implica la separacion temporal del trabajo, de | hasta 3 dias maximo,
sin remuneracion. Se aplica por violaciones més serias, de las normas y disposiciones de la
asociacion o cn caso de reincidencia en faltas leves. El nimero de los dias de suspension,
dependcra de la gravedad de la falta o del grado de reincidencia, y se comunicara por cscrito. Por
faltas leves, | dia de separacion, sin goce de remuneracion; reincidencia, 2 dias y fallas graves, 3

dias.

Articulo 52° Despido. Es la separacion definitiva del trabajo por haber incurrido en falta grave,

prevista por el reglamento.
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Capitulo Décimo Séptimo

Suspension, terminacion, rescision de contrato y entrega de cargo por

terminacion definitiva

Articulo 53° Tramitacion de amonestaciones y suspensiones. Las amonestaciones y suspensiones
sin goce de salario deben ser comunicadas por escrito, en original y copia y firmadas por la
direccion. El original se entregara al personal fijo, temporal o consultores y la copia se archivara

en el récord del trabajador.

Articulo 54° Todos los empleados se someteran a una evaluacion anual, que sera basada en el

trabajo y en el cumplimiento del mismo.

Articulo 55" Causa de despido. Si el trabajador deja de asistir al trabajo sin permiso o sin causa
justificada durante dos dias laborables completos y consecutivos o durante seis medios dias
laborables, en un mismo mes calendario, serd motivo suficiente para despedirlo. sin

responsabilidad de la asociacion segin Art. 77, inciso f, del Codigo de Trabajo vigente.

Articulo 56° Causas por las que se rescinden los contratos. Al depender de los fondos
provenientes de donantes, la asociacion contrata personal fijo, temporal o consultores por
periodos, sujetos a la duracion de esos recursos. l.a terminacion o suspension de los mismos
faculta a la asociacion para rescindir el contrato, condiciéon que se consigna claramente. en el
contrato del personal: El personal fijo, temporal y consultor tiene derecho a concluir la relacion

de trabajo, por cualquier razén, con o sin causa, y dara el aviso por escrito, treinta dias antes.

Articulo 57¢ Cese de la relacion laboral. Las relaciones laborales que contraen el personal fijo,
temporal o consultores con la asociacion, cesan por las causales senaladas en la ley laboral
vigente, entre ellas:

i. Larenuncia irrevocable del personal fijo, temporal o consultores

2. El vencimiento del plazo, la terminacion de la consultoria, finalizacion del convenio de

cooperacion y/o suspension de los fondos del donante
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3. Mutuo consenso entre personal fijo, temporal o consultores y la asociacion
4. El despido por causas relacionadas con la capacidad del personal fijo, temporal o

consultores.

Articulo 58" Cese laboral por disposicion diplomatica. Ya que los programas son implementados
con fondos en donacion, la asociacion se reserva el derecho de terminar la relacion laboral
unilateralmente, previo aviso, en el momento en que la agencia donante notifique la terminacion

anticipada del convenio de cooperacion o financiamiento.

Articulo 59° Entrega de cargo por terminacion definitiva. Al término de la relacion laboral, el
personal que cesa en el servicio debera hacer entrega de su cargo a la persona que la direccion
designe. Debera entregar por escrito un informe de todas las actividades realizadas en los altimos
dias y/o meses, para poner al corricnte al nuevo personal; las tareas pendientes por realizar y toda
aquella informacion o documentacion de equipo o mobiliario que tuvo a su cargo, segin tarjeta

de responsabilidad.

Capitulo Décimo Octavo

De seguridad e higiene
Articulo 60° Todo empleado estd obligado a adoptar las precauciones necesarias para protcger
eficazmente la vida, la seguridad y ta salud de los trabajadores en la prestacion de sus servicios, y

tomara las medidas necesarias, segiin contempla el Art. 197, del Codigo de Trabajo.

Articulo 61° Prohibicion de fumar. Con la advertencia de la prohibicion de "No Fumar”, la

asociacion, establece todas las 4reas de las oficinas como “areas restringidas™.
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Capitulo Décimo Noveno

Derechos y obligaciones de la asociacion AKEBI y del personal fijo, temporal o

consultores

Articulo 62° Derechos de la asociacion. Es derecho de la asociacion, hacer valer el cumplimiento
de este reglamento, los contratos que vinculen a las partes y las leyes laborales, asi como
sancionar a los trabajadores que incumplan con éstos y hacer constar ¢l incumplimiento en el

archivo personal.

Articulo 63° Derechos del personal fijo, temporal o consultores. Son derechos de personal fijo,

temporal o consultores, los siguientes:

Percibir la remuneracién u honorarios y gozar los derechos laborales pactados en los contratos,

asi como los que la ley les otorgue, cuando aplique.

Capitulo Vigésimo

Beneficios adicionales a los de ley y que otorga la Asociacion AKEBI

Articulo 64° Bonos. Los trabajadores percibiran, conforme a ley, una bonificacion anual, segan
Decreto 42-92, denominado *“Bono 14™, el cual establece un salario mensual por afio acumulado
de trabajo, que se calcula del 1 de julio al 30 de junio de! siguiente afio. Este bono se pagara
dentro de los primeros 15 dias del mes de julio. Para aquellos trabajadores que hayan laborado

menos de un afio, el pago sera proporcional, al tiempo de servicio.

Articulo 65° Aguinaldo. De igual forma, el personal recibira una bonificacion de aguinaldo que
equivale a un salario mensual por afio acumulado de trabajo, se calcula del 1 de diciembre al 30
de noviembre del siguiente afo. Este bono se pagara durante la primera quincena de diciembre.
Para aquellos trabajadores que hayan laborado menos de un afio, el pago de este bono, sera

proporcional.
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Articulo 66° Bono incentivo. Los trabajadores recibiran, de acuerdo con la ley laboral, un bono
incentivo de Q250.00 mensuales. Calculado por Q8.33 por dia ordinario trabajado y se pagara de
forma mensual. Queda a discrecion de la direccion, el otorgar un monto mayor por concepto de
bono incentivo o cualquier otra bonificacion que fomente o premie el buen desempeiio del

personal.

Articulo 67° Indemnizacion. Si el contrato a largo plazo termina en forma definitiva. una vez
transcurrido el periodo de prueba de 61 dias, por razén de despido injustificado del trabajador o
por cualquier otro motivo, AKEBI pagara al empleado una indemnizacién por tiempo laborado,
equivalente a un mes de salario por cada afio de servicios continuos, v si los servicios no alcanzan

un afio, se hara en efectivo, en forma proporcional al tiempo laborado.

Articulo 68" Seguro médico. Después de la confirmacion del cargo, al transcurrir el periodo de
prueba respcctivo, AKEBI paga totalmente una poéliza de seguro médico, responsabilizandose

inicamente del trabajador, no asi de sus familiares y/o dependientcs.

Articulo 69" Scguro de vida. Ademas del seguro médico, AKEBI paga una pdliza dec seguro de
vida para el personal, conforme a la Iey laboral y lo establecido en los contratos, que cubra los
ricsgos siguientes:

1. Muerte natural

2. Muerte accidental

Salvo que el contralo, por el tipo de subvencién ganado, no incluya estos beneficios mencionados

en los articulos 68 y 69 de este reglamento.

Capitulo Vigésimo Primero

Vacaciones anuales, dias de asueto y descanso semanal

Articulo 70° Cl descanso vacacional. Se otorgara a cada trabajador 15 dias habiles por aiio,

acumulables en | 4 de dia, por cada mes laborado. Se puede gozar de tal beneficio entre las dos
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altimas semanas de diciembre y la primera semana de enero de cada afio, por cierre de olicina.
Los dias restantes se tomaran de mutuo acuerdo entre la direccion y el trabajador, lo antes posible
para no acumular vacaciones. El otorgamiento del beneficio vacacional se planificara con el jefe

inmediato supetrior y con la aprobacion de la direccion.

Articulo 71° Remuneracion vacacional. Las vacaciones no son compensables en dinero, salvo
que el trabajador que haya adquirido el derecho no las haya disfrutado por cesar en su trabajo,

cualquiera que sea su causa, segun lo especifica el Codigo de Trabajo.

Articulo 72° Reemplazo del personal por vacaciones. El trabajador que toma descanso
vacacional coordinara anticipadamente, con la direccién o el jefe inmediato superior, su
reemplazo y la entrega al trabajador reemplazante, quien asumird sus funciones durante su

ausencia.

Articulo 73° Dias de asueto. En cuanto a feriados y dias de descanso semanal, la asociacion
observara lo establecido en el Art. 127 del Codigo de Trabajo, vigente. La direccion debe aprobar
cada afo, una lista de feriados. Esta lista debe ser distribuida antes de! 31 de diciembre de cada

afo o bien, durante los primeros dias habiles del nuevo afo.

Articulo 74" Descanso Semanal. Todo trabajador tiene derecho a disfrutar de un descanso

semanal, conforme lo establecido el Art. 126, del Codigo de Trabajo vigente.

Capitulo Vigésimo Segundo

De las licencias, permisos y ausencias

Articulo 75° Licencia por enfermedad. El empleado gozara de un maximo de 10 dias de licencia
por afio. Si el periodo fuera mayor, se regira por las normas establecidas en el Art. 67 del Cédigo
de Trabajo. En caso de enfermedad, que resulte en una ausencia superior de 3 dias, debera ser
comprobada por un certificado médico para efectos del computo de los dias cargados por este

beneficio.



Articulo 76° Licencia por luto. Los trabajadores tienen derecho a licencia por luto, solamente en
casos de lamiliares dentro del primer grado de consanguinidad, por 3 dias habiles; y de segundo

grado, por un dia habil. Segin Art. 61, inciso fi, numeral 1, del Cédigo de Trabajo vigente.

Articulo 77° Licencia por matrimonio. Los trabajadores tienen derecho a una licencia de 5 dias

habiles cuando contraen matrimonio.

Articulo 78 Licencia por nacimiento de hija(o). Los trabajadores tienen derecho a una licencia

de 2 dias habiles por el nacimiento de un(a) hijo(a).

Articulo 79° Otros permisos. Cuando el empleador autorice expresamente otros permisos y haya

indicado que estos seran retribuidos, estaran sujetos al siguiente lineamiento:

1. El trabajador tendra un maximo de permisos de 1 a 3 dias al afio, estando obligado a elegir
dos opciones para reponer las horas no trabajadas: reponerlas con horas extra durante la

semana o bien los fines de semana.

Articulo 80" Auscncias. Ausencia es no presentarse en el trabajo durante el horario, incluye
llcgar tarde e irse temprano. En el caso de ausencia o atraso, el trabajador debe notificar lo mas
pronto posible al jefe inmediato o a la administracion, via teléfono o cualquier otra alternativa, el

molivo de la ausencia y posteriormente llenar un formulario de solicitud de ausencia.

Articulo 81° Justificacion de ausencias. Al reintegrarse el trabajador debera presentar los
documentos (copia de citaciones, recetas médicas o segin el caso) que justifican la ausencia. El
incumplimiento de la justificacion indicara a la asociacion, que la ausencia es injustificada y

podra ejercer su facultad disciplinaria, segun articulos 49 al 53, de este reglamento interno.
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Capitulo Vigésimo Tercero
De lo referente a maternidad

Articulo 82° Notificacién a la asociacion. La interesada sélo puede ausentarse del trabajo al
presentar un certificado médico en que conste que el parto se va a producir, probablemente,
dentro de cinco semanas contadas a partir de la fecha de su expedicion o hacia atras de la fecha

aproximada del parto.

Antes de la suspension de contrato laboral por el descanso pre y pos natal, la trabajadora debera
notificar a la Administracion Financiera, por medio de una certificacion medica, para tomar las

consideraciones del caso.

Articulo 83° Descanso pre y pos natal. El descanso se goza desde los 30 dias anteriores a la
fecha probable del parto hasta los 60 dias posteriores al alumbramiento. La madre gestante puede
diferir el descanso prenatal, en forma parcial o total y acumulario al descanso pos natal. La
trabajadora debera comunicar a la asociacion la decisién tomada con respecto a la manera de

gozar el descanso y, en cualquiera de los casos, serd retribuida en un 100% de su salario

correspondiente.

Art. 85 Periodo de lactancia. Toda madre trabajadora, en periodo de lactancia, puede disponer
en el lugar de trabajo de %: hora de descanso, dos veces al dia, para de alimentar a su hija (o). El
periodo de licencia, con motivo de lactancia, se fija en diez meses a partir del momento del parto.

Esta prestacion equivale a 300 horas de trabajo efectivo.
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Conclusiones

Se establecié que los problemas que afronta la asociacion se derivan de la falta de algunos
documentos administrativos y del reglamento interno, que permitan ordenar las actividades de

la asociacion y orientar adecuadamente a los empleados de la misma.

Se demostrd que estan definidas las funciones de los empleados pero no estan por escrito. Es
importante que la asociacién cuente con un manual de funciones, accesible para todos los

empleados. Asimismo es necesario actualizar cada afio la estructura organizacional.

Se determind que no existe la escala de valores plasmada en un documento que permita la
correcta comunicacion e incida en el cambio de conducta de los empleados. dentro y fuera de

Ja asociacion.

Se evidencio que no existe un sistema de sugerencias y quejas que permita mejorar la

comunicacidon interna del empleado.
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Anexo 1
Diagnostico organizacional

Antecedentes

1.1 Antecedentes de la asociacion

La Asociacion Kemow Etu 'manik (en idioma k'iche’ significa Tejiendo el aprendizaje), Bilingiic
Intercultural ~AKEBI- ¢s producto de la experiencia y logros del Proyecto Acceso a la
Educacion Bilingiic Intercultural -PAEBI-, implementado en el departamento de Quiché bajo el
convenio No. 520 A-0099-00042-00, financiado por la Agencia de los Estados Unidos para el
Desarrollo Internacional —USAID- y ejecutado por World Learning Inc. (Aprendiendo del
mundo). compafia internacional que promovio el desarrollo comunitario en EBIL en el

Departamento del Quiché, durante los afios 1,999 a 2,004.

PAEBI apoyé el desarrollo de una educacion de calidad en el marco de los Acuerdos de Paz, con
pertinencia cullural. pedagogica, social y lingiiistica, a través de estrategias de capacitacion en
metodologias de educacion bilingiie intercultural (EBI), apoyando a docentes con elaboracion y
contextualizacion de materiales educativos y la organizacion y participacion comunitaria con

incidencia en ¢l mejoramiento de la calidad educativa en los ambitos escolar y extraescolar.

Después de cinco afios de experiencias capitalizadas en PAEBI, no se podia dejar al margen esta
experiencia tan valiosa. razon por la cual se constituyd la AKEBI, el 3 de agosto del afio 2004,
como organizacion local, que asumiria el seguimiento de las diversas acciones educativas.
sociales y comunitarias emprendidas, por lo que le fueron transferidos todos los materiales

contextualizados.

Basada cn estas experiencias, en el afio 2005, AKLEBI obtuvo un proyecto de Desarrollo de la
Administracion Escolar-Proescolar y capacitd en aspectos administrativos a 812 juntas escolares
del proyecto PROESCOLAR/DIGEPA/MINEDUC, lo que promovio la seguridad alimentaria en

¢l programa de la refaccion escolar y otros temas adicionalcs.



Asimismo, el proyecto Colectivo Guatemala/CERCA/AID contratd a la AKEBI para sistematizar
experiencias exitosas en el tema de la participacion de padres de familia, con relacion a la calidad
educativa. Asi también, el personal de AKEBI cuenta con la experiencia en organizacién y
capacitacion, en relacion con la participacion comunitaria como eje fundamental para desarrollar
una educacion de calidad. Con base en lo anterior sus acciones se orientan a la capacitacion de

organizactones locales en:

a) Gestion pedagdgica: conciencia de la importancia de la educacién, como los padres
pueden apoyar la educacién de sus hijos en la escuela y el hogar, herramientas para
controlar el avance académico de sus hijos, demanda de una educacién satisfactoria y
desarrollo de técnicas para elaborar materiales de apoyo didactico para sus hijos.

b) Gestion administrativa: demanda de la rendicion de cuentas, monitoreo del desempefio de
la escuela y gestion de recursos para el mejoramiento de la educacion de sus hijos.

c) Gestion de materiales: participacion organizada para colaborar en aspectos logisticos de la
escuela, que favorecen al mejoramiento de la calidad educativa.

d) Incidencia en politicas educativas: fortalecimiento institucional de los comités de padres y
madres de familia; participacion en redes locales, regionales y nacionales para analizar la
problematica educativa; toma de decision en cuanto a la solucion de los problemas
educativos y practica de la auditoria social.

e) Salud preventiva: promocion en las familias comunitarias de la Seguridad Alimentaria
Nutricional, a través de educacion, para el mejoramiento conductual en la higiene y otros

temas referentes a salud.

Actualmente trabaja en el proyecto Consorcio en Apoyo a la Reforma Educativa, integrado por la
Fundacion Francisco Marroquin PLFM, ACEM vy la asociacion. AKEBI que ejecuta el resultado
uno del plan operativo anual 2007 del consorcio que es: participacion de padres en el

mejoramiento de la calidad educativa.

También ejecuta el proyecto de Autogestion para la Promocion de la Seguridad Alimentaria en

Grupos Especificos, Creciendo Bien, con madres en edad reproductiva, bajo los principios de



aulogeslion y prevencion, con el propésito de incidir en la eliminacion del paternalismo. Este
proyecto es impulsado por el Gobierno de Guatemala a través de la Secretaria de la Esposa del
Presidente ~SOSEP-, motivado por los indicadores sociales y econdomicos del pais. Se viabiliza la
estrategia de forma operativa y participativa para mejorar los indicadores de nutricion, promaver
la sepuridad alimentaria nutricional, la salud preventiva y fortalecer el capital humano, los cuales

estan cnmarcados cn tres dmbitos de intervencion: individual, familiar y comunitario.

AKLEBI. esta vinculada con el componente de los Acuerdos de Paz, Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala, L.a Declaracion Universal de los Derechos Humanos, £l Convenio 169

de la OIT, La Reforma Educativa y el Curriculo Nacional Base.

Estos instrumentos legales contemplan las siguientes necesidades y expectativas comunitarias,
regionales y nacionales, que se consideran importantes:
€) Participacion de los padres. madres, nifias y nifios, en las decisiones relacionadas con la
escucla;
f) participacion en la vida escolar y de la comunidad;
2) participacion en la vida econdmica y productiva de la comunidad y

h) preservacion, rescate y enriquecimiento de los valores y demas elementos de la cultura.

Con lo anterior se demuestra que hay experiencias sustantivas cn el lema; sumado a ello. AKEBI
cuenta con prolotipos de materiales contextualizados para los niveles de pre-primaria y primaria,
disefios de capacitaciéon para padres de familia y docentes y estrategias de participacion de los

actores locales, con incidencia en la calidad educativa y salud, entre otros.

I.1.} Naturaleza

AKEBL se fundamenta en el dia 4/ del calendario sagrado de la cosmovision maya: retofio de la
existencia y su desarrollo para el alcance de la unidad. Es la representacion de la nifia y el nifio,
razon de la existencia de la asociacion, y de la formacion integral del individuo, desde los valores
y la convivencia armonica con la Madre Naturaleza, que constituyen el tejido de los procesos de

aprendizaje de la Educacion Bilingiie Intercultural.
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AKEBI fue creada con el proposito de continuar, la experiencia alcanzada por PAEBI, porque se
considera que el desarrollo de una educacion de calidad es una responsabilidad compartida cntre
el Estado y la sociedad civil, para lograr el mejoramiento de las condiciones de vida y el

desarrollo de la poblacion comunitaria

1.1.2 Lincas de accion y actividades principales

v Capacitacion sobre metodologias de Educacion Bilingiie Intercultural, pedagogia activa,
cultura, matematica maya, hijas e hijos en el proceso educativo y elaboracion de
materiales educativos con recursos locales.

v Elaboracién y uso de materiales educativos contextualizados, basados en la cultura e
idioma maya; ademas se presta asistencia técnica a otras entidades para disefar y
contextualizar nuevos materiales.

v Intercambio entre miembros de las comunidades educativas locales, organizaciones
regionales, nacionales y extranjeras para dar a conocer las necesidades, las experiencias
educativas locales y de desarrollo de la Educacion Bilingiie Intercultural.

v Coordinacién y alianzas, con el fin de crear sinergia para fortalecer acciones en la

implementacion de una Educacién Bilingiie Intercultural con calidad.

1.1.3 Aspectos Legales

AKEBI, se constituy6 en la ciudad de Guatemala el 3 de agosto del 2,004, bajo la Escritura
Publica nGimero cuarenta y uno (41) e inscrita el 2 de septiembre del 2,004 en el registro civil de
la Municipatidad de Guatemala, bajo la partida nimero ocho (8), folio niimero ocho (8), y en ¢l
libro nimero cincuenta y uno (51), de personas juridicas. El Representante Legal, es el
Licenciado José Ange! Zapeta Garcia, inscrito el 22 de octubre del 2,005 en el registro civil de la
Municipalidad de Guatemala, bajo la partida numero cincuenta y siete (57). folio nimero

cincuenta v siete (57), y en el libro nimero diecisiete (17), de nombramientos juridicos.

Inicié operaciones el 9 de septiembre del afio 2004, como contribuyente normal, segin impuesto

sobre la renta del articulo 44-A, y luego fue exonerada de los impuestos, segin resolucion R-
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2007-03-14-000003, ¢l 23 de abril del 2,007. Esta obligada, a presentar declaracion anual y pagar

impuestos. cuando utiliza facturas especiales.

De conformidad con el articulo 6 literal ¢) del Decreto 26-92 del Congreso de la Republica Ley
del Impuesto Sobre la Renta (ISR), sefiala que estan exentas del impuesto sobre las rentas que
oblengan las asociaciones no lucrativas legalmente autorizadas e inscritas como exentas en la
Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT). El articulo 7. numerales 9, 10 y 13 del
Decreto 27-92 del Congreso de la Republica Ley del Impuesto al Valor Agregado (1IVA) en lo
que sc refierc a exenciones generales indica: Estan exentos de impuestos los aporles o
donaciones, asi mismo establece la exencion por los servicios que prestan las asociaciones.
siempre que estén debidamente autorizadas por la ley y que no tengan objeto de lucro y de

ninguna forma distribuyan las utilidades entre sus asociados.

l.a Asociacion esta amparada por el articulo 72 del Decrecto 20-97, Ley de Contrataciones del
Listado e inscrita en ¢l Registro de Precalificados de Consultores, en la Secretaria de Planificacion
v Programacion —SEGEPLAN- de la Republica de Guatemala, de fccha 21 de marzo del 2007,
identificado con el codigo 1728, bajo el tituto numero 10, especialidades del consultor
diagnosticos cducativos, capacitacion docente v participacion comunitaria. Ademdas esta
habilitada. en el Registro de Proveedores, del Sistema GUATECOMPRAS, bajo la constancia de
inscripeion niimero 12750, y con el codigo de autenticidad nimero 67163, de fecha 19 de marzo

del 2007.

1.1.4 Ubicacion

La sede central, estd ubicada en la 9" avenida 9-31 zona 3, en ¢l municipio de Santa Cruz del
Quiché, Departamento de Quiché, a 162 kildmetros de la ciudad capital de Guatemala. telefax 77-
55-01-33 y corrco electronico akebiquiche@yahoo.com. Cuenta con tres oficinas regionales, para

una mejor atencion a la poblacion meta.
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La primera esta ubicada en el municipio de Nebaj a 80 kilometros; la segunda, en el municipio de
Chajul a 90 kilometros y la tercera, en el municipio de Joyabaj a 50 kilometros, todas del

departamento de Quiché.

Los objetivos, la misién y vision de la asociacién se contemplan en el documento de constitucion

de la Asociacion AKEBI.

1.1.5 Visién
Una sociedad guatemalteca incluyente, pluralista, multilingiie y multicultural a través de la
implementacion de la Educacion Bilinglie Intercultural que propicie espacios y oportunidades

educativos y de desarrollo integral a nifias y nifios.

1.1.6 Mision

Ayudar a mejorar el nivel de vida de las comunidades rurales con acciones que promuevan la
calidad educativa del sistema formal y no formal, y que contribuyan a elevar los ingresos
familiares de manera consistente con la diversidad cultural y lingiiistica de la nacion multiétnica

guatemalteca.

1.1.7 Objetivos de la Asociacion

a) Apoyar el desarrollo de la calidad de la educacion basica en las comunidades rurales del
pais a través de talleres, seminarios, cursos y otros mecanismos de divulgacion masiva.

b) Implementar programas de capacitacion dirigidos a diferentes sectores comunitarios para
el desarrollo educativo local que implique el mejoramiento de los ingresos familiares.

¢) Disefiar y ejecutar programas de investigacion para el desarrollo educativo bilingiie
intercultural de las comunidades rurales.

d) Prestar servicios profesionales de asesorias y consultorias a entidades gubernamentales y

no gubernamentales.



€) Impulsar coordinacion y alianzas con diferentes organismos y programas que apoyan a
Educacion Bilinglic Intercultural de mancra que se maximicen los resultados de las
acciones comprendidas.

N Desarrollar, impulsar y apoyar programas de intercambio quc faciliten el didlogo de

sabercs y cooperacion entre grupos de extranjeros y pueblos indigenas de Guatemala.

1.1.8  Obijelivos ccondmicos
lLos objelivos economicos de la asociacion no estan establecidos, por ser una asociacion no
lucrativa. depende de donaciones y comisiones, que se establecen en presupuestos; se obtienen

cada vez que aplica y gana las licitaciones para ejecutar proyectos sociales.

AKEBI suscribid un convenio con la Secretaria de la Esposa del presidente SOSEP, para ejecutar
el programa de promocion y autogestion de la seguridad alimentaria nutricional, en grupos
cspecificos -CRECIENDO BIEN.

Presupuesto del programa

Gastos del proyecto Q. 1.469,659.00
Ganancias overhead Q. 123.374.90
Presupuesto general Q. 1,593,033.90

Nota: Los coslos que aqui reflejan son un estimado, ya que la direccion, no permitio publicar lo real en este informe.

También suscribio convenio con OXLAJUJ TZIKIN, para ejecutar el programa de Calidad
Educativa con padres de familia,

Presupuesto del programa

Gastos del proyecto Q. 568.446.00
Ganancias overhead Q. 42.975.68
Presupucsto gencral Q. 611,421.68

Nota: Los costos que aqui reflejan son un eslimado, ya que la direccion no permitia publicar lo real en este informe

Lin los presupuestos de los proyectos de servicios comunitarios de las instituciones no lucrativas

se establecen. en forma estricta, los montos del total de los gastos mas la ganancia (overhead).
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que sumados dan como resultado el total del presupuesto general por ejecutar, para un periodo

determinado. Por restricciones del director, no se permitié detallar el presupuesto por reglones.

El overheud es el porcentaje destinado a gastos indirectos, establecido por el donante sobre el
total de los gastos directos y/o rubro que se designe. Este punto se fundamenta en que es la
“Modalidad de costes adicionales donde se puede imputar el ‘overhead’ real del proyecto, y se
mantiene el sistema de costos adicionales con una contribucion fija del 20% sobre los costes
directos en concepto de ‘overhead’.

http://idcrue.dit.upm.es/boletin/mostrar.php?tipo=actualidad&id=172

La Asociacion invierte el overhead para cubrir gastos indirectos como compra de mobiliario y

equipo.

1.1.9 No econémicos

El beneficio de AKEBI consiste en aumentar su experiencia curricular, que sirve de soporte para
poder licitar y obtener proyectos con mas efectividad. El mercadeo de AKEBI se lleva a cabo por
medio de la presentacién de los programas a la poblacion meta, impresion de revistas, guias

educativas y trifoliares y sc realiza a nivel comunitario, municipal, departamental y nacional.

1.1.10 Estructura Organizacional

La estructura organizacional “Es la parte de la administracion que supone el establecimiento de
una estructura intencionada de los papeles que los individuos deberan desempefiar en una
empresa. La estructura es intencionada en el sentido de que se debe garantizar la asignacion de

tareas necesarias para el cumplimiento de las metas.” (Koontz y Weihrich, 2004: 31)

Durante sus afos de funcionamiento, AKEB! no ha logrado consolidar los procesos
administrativos en el desarrollo de sus actividades. Esto se debe a que no cuenta con un manual
escrito que sirva de guia para la realizacion de las actividades y para establecer las

responsabilidades de cada puesto de trabajo. A continuacion se presenta el organigrama actual.

145
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1.1.11 Servicios
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Fuente: Asociacion AKEBI 2,008

Las principales actividades de AKEBI, se enfocan hacia consultarias, capacitaciones, talleres y

reuniones en areas de educacion y salud preventiva, para lograr incidir en el desarrollo

comunitario, y con ello eliminar el paternalismo o asistcncialismo que existe cn las comunidades.

1.1.12 Poblacion meta

AKEBI identifica su poblaciéon meta en las dreas comunales. Esta integrada por los padres,

madres. nifias, nifios y autoridades locales comunitarias, que segun las estadisticas de
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SEGEPLAN, han reflejado que son las mas vulnerables (Poblacion mas pobre, mas desatendida,

con los mas altos indices de desnutricion, analfabetismo y salud).

1.1.13 Competencia

En los ambitos de instituciones y/o asociaciones, en el Departamento de Quiché, se espera que
AKEBI tenga la calidad necesaria para que pueda competir con el Ministerio de Educacion, GTZ,
DIGEBI, Centros de Salud, Prestadora de Servicios SIAS, Save the Children e INTERVIDA
Ademas, se espera lograr una coordinacién interinstitucional, para brindar un mejor servicio, ya
que éste es de caracter social y los esfuerzos van dirigidos al mismo segmento de la poblacion

meta.

1.1.14 Analisis documental

Se determind que la asociacién cuenta con la documentacion de constitucién publica, con la
representacion legal, el nombramiento del representante legal y la inscripcion actualizada en la
Superintendencia Administracion Tributaria SAT. Se verifico la existencia de: la resolucién de
exencion de impuestos, la estructura organizacional, convenios firmados con el Ministerio de
Educacion de Guatemala, con el Colectivos CERCA, con la Fundacién Francisco Marroquin y
con la Secretaria de Obras de la Esposa del Presidente ~SOSEP-. Cuenta también con dos
inscripciones en SEGEPLAN y Guate Compras. Se revisaron los registros contables en minima
parte, por restricciones de la Direccién, asi como los archivos de los contratos. No se localizaron
manuales de procedimientos, de funciones, el reglamento interno y la escala de valores. Por lo
tanto, es importante crear en la asociacion, un modelo de instrumentos administrativos que
puedan ayudar a documentar funciones, procedimientos y que ademas permitan corregir la

gestion interna de la AKEBI
1.2 Analisis del ambiente externo
1.2.1 Analisis a nivel nacional

Las iniciativas y esfuerzos del sector no gubernamental se han presentado con un enfoque de

servicios y sin dnimo de lucro. En la medida que el Gobierno, acentuo su intervencion, también
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se consolido un enfoque asistencialista y paternalista, con especial atencion al ambito de los

sectores sociales de educacion y salud.

IHoy. las organizaciones no gubernamentales tratan de invertir el paternalismo por la autogestion.
AKEBI ha logrado utilizar recursos locales como parte de csa autogestion. Muchas
organizaciones. que han tenido tradicionalmente los servicios de educacion y salud a nivel

nacional, no comulgan con este enfoque porque va en contra sus intereses.

La Asociacion AKEB! ha logrado proyectarse a nivel gobierno; ha competido cn cinco
licitaciones y obtuvo cuatro proyectos. Con el sector privado obtuvo un proyecto. Esto evidencia
que es una institucion acreditada que esta colocada en una posicion prestigiosa, por su calidad ¢n

el descnvolvimiento laboral. Sin embargo, tiene el reto de mejorar afo con afio.

1.2.2 Analisis a nivel departamental

La asociacion AKLBI debe competir con otras organizaciones existentes en ¢l Departamento de
Quiché. Por eso su descmpeiio debe tener un nivel que la diferencie de las otras organizaciones
ante el Cstado e instituciones privadas, tales como el Ministerio de Educacion (ente que vela por
la educacion publica y privada, subsidia a escuelas ¢ institutos por cooperativa y es responsable
de la capacitacion a macstros), la Direccion General de Educacion Bilinglie Intercultural
~DIGEBI- (cnte que vela por la aplicacion y capacitacion bajo la modalidad de Educacion
Bilingiic Intercultural. cn la poblacion indigena). Centros de Salud y Prestadora de Servicios
—SIAS- (sc dedican a velar por la asistencia social, capacitaciones a guardianes, comadronas y
facilitadores comunitarios en materia de salud), Save the Children (institucion que brinda apoyo
en educacion, capacitacion a docentes, promueve la seguridad alimentaria nutricional y la gestion
de créditos) ¢ INTERVIDA (asociacion que apoya a paises del tercer mundo, en temas de

educacion escolar, seguridad alimentaria nutricional y gestion de créditos).
AKEBI ha logrado una importante coordinacién interinstitucional. asi como la obtencion de
convenios para la ejecucion de programas como: desarrollo de la administracion escolar.

participacion de padres en el mejoramiento de la calidad educativa y seguridad alimenlaria
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nutricional. Algunas de las instituciones mencionadas en el parrafo anterior son de carcter social
y sus esfuerzos van dirigidos a los mismos segmentos de la poblacion meta que AKEBL La
desventaja de AKEBI ante esas instituciones radica en que éstas manejan sus propios fondos y
pueden tomar decisiones en forma auténoma; en cambio la Asociacion, solamente ejecuta fondos
restringidos que se desembolsan muy lentamente, porque las instituciones internacionales los

entregan al gobierno y el proceso burocrético toma demasiado tiempo.

Una de las ventajas de AKEBI sobre otras instituciones es que sus profesionales hablan el idioma

del lugar, Kiche’, Kagchikel e Ixil, ademas de espaiol.

1.3 Analisis de la asociacion
1.3.1 Area Administrativa

Objetivos

Koontz y Weihrich definen los objetivos asi:

“Son los fines importantes a los que se dirigen las actividades organizacionales e individuales.
Un objetivo es verificable cuando al final del periodo es posible determinar si se cumplié o no.
En los objetivos se especifican los resultados esperados y se indican los puntos terminales de
lo que debe hacerse, en que se hard mayor énfasis y que se cumplird por medio de
entrelazamientos de estrategias, politicas, procedimientos, reglas, presupuestos y programas.”
(2004: 135)

1.3.1.1 Objetivos de AKEBI
a) Apoyar el desarrollo de la calidad de la educacion basica en las comunidades rurales del
pais a través de talleres, seminarios, cursos y otros mecanismos de divuigacion masiva.
b) Implementar programas de capacitacion dirigidos a diferentes sectores comunitarios para

el desarrollo educativo local, que implique el mejoramiento de los ingresos familiares.
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¢) Impulsar coordinacion y alianzas con diferentes organismos y programas que apoyan a
Educacion Bilingiie Intercultural, de manera que se maximicen los resultados de las

acciones comprendidas.

1.3.1.2 Objetivos de los programas
a) Programa Calidad Educativa (Oxlajuj Tzikin): Incidencia en el sistema educativo

nacional, para el mejoramiento de la calidad educativa.

b) Programa Creciendo Bien (SOSEP). Desarrollar capacidades en la mujer para la
prevencion de la nutriciéon en niflas (0s) menores de cinco afios y mejorar las practicas

alimentarias nutricionales adecuadas, en la familia y la comunidad.

Los proveclos y presupuestos, se han cumplido a cabalidad. Las debilidades de la asociacion se
enmarcan en la falta de politicas propias, en debilidades de los diferentes procesos y en la
ausencia de un reglamento interno y un manual de procedimicntos que apoyen la gestién interna

de la administracion.

1.3.1.3 Estrategias

Koontz y Wcihrich definen las estralegias como:

“La determinacion de la mision (o propdsito fundamental) y de los objetivos (son parte de la
formulacion de la estrategia) basicos a largo plazo de una empresa, la adopcion de cursos de

accion y la asignacion de los recursos necesarios para lograr estos fines.” (2,004: 156)
A pesar de la experiencia, debido a que tiene poco personal, AKEBI no ha formulado estrategias

para los procesos administrativos de la asociacion. Las estrategias se establecen con base cn los

conocimientos adquiridos y en las politicas de cada proyecto subvencionado.
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1.3.1.4 Politicas

Para los autores citados anteriormente las politicas:
“Son enunciados o interpretaciones generales que orientan el pensamiento de los
administradores en la tomas de decisiones. Su propdsito es asegurar que las decisiones no
rebasen ciertos limites. Por lo general no demandan acciones, ya que su intencion se reduce a
guiar a los administradores en su compromiso con la decisién que finalmente tomen. ™

(2,004:157)

La Asociacion, no cuenta con politicas escritas a pesar de que ha ejecutado algunos proyectos; se
basa en la experiencia del personal. Sin embargo, aunque no estin documentadas, tiene algunas

politicas:

v Los pagos a las personas contratadas se hacen efectivos de acuerdo con los convenios
suscritos con el contratante o financista, quien establecen la forma de pago.

v Los montos de los honorarios s¢ establecen de acuerdo con el presupuesto de
subvenciones y licitaciones ganadas.

v Todos los contratos del personal se suscriben como consultorias y tienen 61 dias de
prueba.

v Las personas que desean aplicar a algan puesto, deben dominar el idioma maya de la

region, para que exista un correcto canal de comunicacion con la poblacion meta.

1.3.1.5 Planeacion

Koontz y Weihrich definen la planeacion asi:

“Implica seleccionar misiones y objetivos, asi como las acciones necesarias para cumplirlos. y
requiere por lo tanto de la toma de decisiones; esto es, de la eleccion de cursos de accion futuros

a partir de diversas alternativas.” (2,004: 31)

AKEBI planifica sus proyectos. La planificacién contiene una proyeccion financiera para ejecutar

en determinados renglones y un cronograma con base en el avance de las actividades. La
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debilidad estriba en que varios de sus procesos administrativos se hacen empiricamente. basados

en la experiencia adquirida por su personal.

1.3.1.6 Integracion de personal

Para Koontz y Weihrich la integracion de personal:

“Consiste en ocupar con personas los puestos de la estructura de la organizacion y en mantener
eslos puestos ocupados. Esto se lieva a cabo mediante la identificacion de los requerimientos de
la fucrza de trabajo, la realizacion de un inventario del personal disponible y el rcclutamiento,
seleccion, ubicacion, ascenso, evaluacion, plancacion de carreras, compensacion y capacitacion
tanto de los candidatos a ocupar pucstos como de los ocupantes de estos en un momento dado a

fin de lograr la cficacia y eficiente.”(2,004: 32)

La intcgracion del personal de AKEBI, estd a cargo del Coordinador General, Administrador
Financiero, Dircctor, Tesorero de la Junta Directiva y Represente Legal. Ellos son responsables
de reclutar. contratar e integrar al personal dentro de los proyectos, de acuerdo con ¢l programa
que sc iniciara. Cuando se trata de ubicar vacantes por rotacion de personal, se une a ellos cl

Coordinador Regional.

1.3.1.7 Procedimiento para la integracion de personal

(Tiempo Aproximado: 2 dias, 5 horas y 5 minutos)

1. E! Administrador Financiero o el jefe inmediato superior de la vacante es el encargado de
promocionar el puesto, por radio o afiches. (3 horas)

2. La secretaria-contadora recibe las solicitudes preliminares de personas internas y externas.
Estas deben adjuntar su hoja de vida y los documentos que les puedan aumentar su

puntaje. Se seleccionan las que se apeguen al puesto. (2 dias)

[v9)

Ll Coordinador General, Administrador Financiero, Tesorero de la Junta Direcliva vy,
cuando proceda, el Coordinador Regional realizan la(s) prucba(s) dc habilidad y

conocimiento del puesto. (1 hora)
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La entrevista de seleccion se hace en mesa redonda, compuesta por el Coordinador
General, Administrador Financiero, Director, Tesorero de la Junta Directiva y
Representante Legal., Cuando proceda, se integra el jefe inmediato superior de la vacante.
(30 minutos)

El jefe inmediato superior de la vacante estudia cuidadosamente la hoja de vida y realiza
llamadas telefdnicas con las personas descritas como referencias personales. (15 minutos)
El jefe inmediato superior de la vacante realiza la Gltima entrevista donde evalua las
habilidades y conocimientos técnicos. (30 minutos)

El jefe inmediato superior describe en forma realista el puesto, con el objetivo de que el
solicitante, de ningiin modo, pueda argumentar “Jamas me lo dijeron” (20 minutos)

El jefe inmediato superior elabora un memo de solicitud de contratacion, adjuntando los
términos de referencia y lo traslada al director. (5 minutos)

La direccion decide la contratacion final. (5 minutos)

.Se transfiere al Administrador Financiero el memo y la documentacion y se inicia el

proceso de elaboracion de contrato. (20 minutos)
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Diagrama de flujo del procedimiento de integraciéon de personal
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FUENTE: [:laboracion propia
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§.3.1.8 Direccion

Los autores citados dan la siguiente definicion de direccion:

“Es influir en los individuos para que contribuyan a favor del cumplimientos de las metas
organizacionales y grupales; por lo tanto, tiene que ver fundamentalmente con cl aspecto

interpersonal de la administracion.” (Koontz y Weihrich, 2,004: 32)

AKEBI motiva al personal, otorgandoles diploma ai recibir talleres y/o capacitaciones para el
fortalecimiento institucional; asi también, promueve los ascensos de los empleados mas

destacados que asumen un papel de fidelidad y solidaridad en los momentos buenos y malos.

1.3.1.9 Comunicacion
Para Koontz y Weihrich la comunicacion
“Es suscitar un cambio, para el bien de la compaiia. Es la transferencia de informacion de un

emisor a un receptor, el cual debe estar en condiciones de comprenderla.” (2,004: 594)

La asociacién no cuenta con un sistema adecuado de comunicacion entre la direccion y las
oficinas regionales. Esto limita la orientacion que se da a los empleados con relacion a las
actitudes que se esperan de ellos y al trabajo que deben realizar. Se evidencié que algunos sienten
la falta de comunicacion para poder discutir problemas locales, solicitar mejoras en sus
condiciones laborales o proponer mejoras para la institucion. Es importante que exista un sistema

de comunicacion de forma directa que genere confianza entre el director y el nivel operativo.

1.3.1.10 Control

Para Koontz y Weihrich el control:

“Consiste en medir y corregir el desempefio individual y organizacional para garantizar que los
hechos se apeguen a los planes. Implica [a medicion del desempeiio, la detencién de desviaciones

respecto a las normas y la contribucion a la correccion de estas.” (2,004: 32)

La asociacion hace una evaluacion mensual, basada en las especificaciones, en los planes de los
programas y el presupuesto en ejecucion. Ademas se cuenta con los informes de avances y los

reportes financieros mensuales.



Anexo 2

Cuestionario

PARTE INFORMATIVA

Nombre del emplcado: B

Cargo: __Municipio.
Lugary fecha:

Instrucciones: conteste las siguientes interrogantes, de acuerdo a lo que conoce de la Asociacion
AKEBI.

«Cree usted. que es necesario definir una escala de valores de la asociacion e implementarla?
Sl - NO.
;Por qué?

,La comunicacion entre la direccion y el personal de las oficinas regionales es la adecuada para
generar confianza?

Si - NO.

¢ Por qué?

(Existe abuso de autoridad por parte de los coordinadores regionales?
SI-NO.
Por qué?

(Cree usted importante que se ¢labore e implemente un sistema de queja, peticion o sugerencia
que ayude a regular el comportamiento y mejore la comunicacion entre el personal y la
direccion?

Si-NO.

i Por qué?

(Conoce usted los procedimientos administrativos de las actividades existentes dentro de la
asociacion?

SI-NO.

(Por qué?

¢ Lstan debidamente documentadas las politicas de la asociacion?
SI-NO.
.Por qué?

(Lxiste el manual de normas y procedimientos administrativo dentro de la asociacion?

Si-No.
(Por qué?
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;Tiene usted conocimiento de despidos por rompimiento de contratos entre la asociacion y el

donaqte?
SI-NO.

Enumere algunas actitudes negativas, que influyen en los equipos de trabajo, que usted ha

observado en el personal.

¢(Existe reglamento interno dentro de la asociacion?

Si -No.
(Por qué?

Por qué cree que los técnicos de campo, renuncian a su puesto de trabajo con frecuencia?

O Exigencia de trabajo OAbuso de autoridad Otros =
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Anexo 3
Instrumento FODA

Diagnostico general Asociacion AKEBI

Nombre completo:
Cargo:

Objetivo:
Conocer el funcionamiento dentro del ambito externo € interno.

Instrucciones:
Anote los factores internos y externos indicados en el cuadro siguiente, relacionado en el

desempefio técnico y admintistrativos de la Asociacion AKEBI, de acuerdo con lo que usted
considera.

INDICADORES INTERNOS
FORTALEZAS DEBILIDADES

INDICADORES EXTERNOS
OPORTUNIDADES AMENAZAS

FUENTE: Elaboracion propia

Firma técnico/Coordinador.
Lugar y fecha.
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Anexo 4

Plan de accién para la implementacién de la propuesta de solucion

Objetivo: Implementar los instrumentos administrativos para lograr la eficiencia en la gestion y mejorar la comunicacion

interna de la Asociacion AKEBI.

1.4 Dar el taller al personal. (29 |

personas).

Tabla No. 03
| !
il 3 o | 5 e Resultad
Objetivos ,Como? [ ¢ Quién? (Cudndo? | Fisicos/Humanos g2
obtener
1. Trasmitir la escala de valores | 1.1 Solicitar autorizacidn, para Administrador | Mayo ¢ Computadora, | Provocar un cambio
de la asociacion, para lograr socializar y transmitir el | Financiero 2010 ° Eanone.r'a de conducta en el
o Xtension
incidencia en el documento de escalas del eléctrica personal de la
| comportamiento de los valores. Secretaria- | 5 horas e Masking tape | g5ociacion.
. | P ) ) e Papel bond
empleados de la Asociacion | 1.2 Elaborar el isefio e | contadora o Tijeras
AKEBI capacitacion. (Programa |
|
especifico durante el | Vicepresidente |
desarrollo de la capacitacion) |de la Junta
1.3 Imprimir y empastar la | Directiva
escala de valores de la
asociacion.
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| 2. Orientar al personal sobre el

| uso correcto del
I quejas que permita a la
i Asociacion AKEBI, ser
| eficiente en la toma de
! decisiones y a los empleados,

mejorar la comunicacion.

| 2.1 Requerir autorizacion, para

. (L ) . .
sistema de | informar del sistema de quejas al |

| personal de AKEBL.

2.2 Elaborar el disefio del taller
(Programa especifico, durante el
desarrollo de la orientacion).

2.3 Imprimir y empastar el
sistema de queja, peticion o
| sugerencia.

2.4 Dar el taller y orientar al

| personal. (29 personas).

Administrador

Financiero

| Secretaria-

contadora

Vicepresidente
de la junta

directiva

[ Mayo

12010

5 horas.

Computador; [ Sistema adecuado -d_e__g

Cafionera
Extension
eléctrica
Masking tape
Papel bond
Tijeras

| queja.

| sugerencia

peticion

) |

implementado en la

!
Asociacion AKEBI. !

3. Capacitar al personal de la
asociacion, para el uso del
manual de  normas y

procedimientos.

i 3.1 Pedir autorizacion, ”para
| implementar el manual de normas
y procedimientos.
132 Elaborar el discio de
capacitacion (Programa
especifico, durante el desarrollo

| de la capacitacién).
3.3

| manual de

Imprimir 'y empastar el

normas y

procedimientos.

3.4 Dar la capacitacion, al

| Administrador

Financiero

Secretaria-

contadora

Mayo
| 2010

i 5 horas
|

Vicepresidente |

de la Junta

Directiva

160

Computadora,
Carionera
Extension
eléctrica
Masking tape
Papel bond
Tijeras

procedimientos
socializado
implementado,
agilizando
operaciones

administrativas

forma ordenada

Manual de normas y

las

en |




el

cual

4, E)(plica'r la forma de aplicar. | 4.1 Solicitar autorizacion, para | Administrador | Mayo

conducta de los empleados. capacitacion.

- personal (2_9 per_sof_\as).

reglamento  interno  al | socializar e  implementar el Financiero 2010

personal de la asociacion, el | reglamento interno.

permitird regular la| 42 Elaborar el disefio de | Secretaria- I5h0ra.s

(Programa | contadora

especifico, durante el desarrollo |

‘ de la capacitacion). | Vicepresidente

| 43 Imprimir y empastar el | de la Junta
‘ reglamento interno. ;
|44 Dar la capacitacion al
| personal (29 personas).

Directiva

Computadora, | El reglamento esta |

Cafionera
Extension
eléctrica
Masking tape
Papel bond
Tijeras

| explicado

y

el |

| personal sabe sobre |

mejorando
|
| conducta

| empleado
|

su uso y estd ai
| disposicion para el |

uso de ambas parte, l

la I
del |

FUENTE: Elaboracion propia
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Anexo 5

3.1 Presupuesto estimado para la implementacién de la propuesta

Objetivo:

Llevar control de los fondos de forma ordenada, segln la planificacion de actividades plasmadas

en cl plan de implementacion.

FUENTE: elaboracion propia

T
| =
|5
CANTIDAD RENGLON DiAS Costos/Unitarios TOTAL |7
| HONORARIOS 1.500,00
|1 |Facilitador ‘ 3 ‘ 500.00 1.500,00
GASTOS DE OFICINA S 6.00
4 Impresiones de solicitudes y aulorizaciones [ e J___ - 1.50 6.00
i PUBLICACION Y MERCADEO 725.00
Impresion de los manuales y la escala de valores [ |
29 |dcla Asociacion. [ | 25,00 725,00
MATERIALES y 186,00
75 | Papelografos 1 0,60 45,00
|
15 | Marcadores permanentes 1 7.00 105.00
4 | Maskin tape ! 9.00 36,00 | |
S (APACIT AC IO N-TALLERES-REUNIONES 2.958,00
|
29 Almuerzos (ments del dia) B 3 | 18,00 1.566,00 | |
29 | Refacciones (maiianas y tardes) 6 8,00 1.392,00 |
ALOJAMIENTO 2.400,00
8 Hospedaje (triples) l 2 ‘ 150,00 2.400,00
L TRANSPORTE ~ 1.174,08
24 Pago de pasajes ida y vuelta - ‘ 1| 48,92 1.174,08 |a) |
| EQUIPO DE APOYO o B -
1 Laplop Portatil (computadora) i - o by
| Cafionera | - | b)
TOTAL PRESUPUE.STO A EJECUTJ\R 8.949,08 l
| Notas:
| a) El costo promedio por persona, de pasaje para Nebaj es de Q 50.00, para 11 personas: para Chajul Q 66.00, 4 personas y para
loyabaj, O 40.00 9 personas.
b) Este equipo no tiene ningiin costo, su depreciacion estd cargada direct mes & mes, en la contabilidad.

Iisle presupuesto esta hasado en ¢l método Costos Basados en actividades (ABC). csta herramienta facilia el proceso de toma de decisiones.,
alreee mformacion mas exacla y confiable. su objetivo s controlar o vigilar los gastos. Ramirez Padilla, David (2.005.72-73)
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3.2 Cronograma de actividades para la ejecucion del presupuesto

Tabla No. 04

Objetivo: Controlar las actividades en ejecucion durante Ja implementacion de los instrumentos

administrativos

Deseripeitn de ln actividad

I. Trasmitir la escala de valores de la asociacion, para lograr
incidencia en el comportamiento de los empleados de la
“Asociacion AKEBI. R

MAYO 2010
Ira. 2ra. Jra. 41,
Sem. Sem. | Sem. Sem.

1.1 Solicitar autorizacion, para socializar y transmitir el documento de
escalas dc valores.

1.2 Claborar el disefio de capacitacion. (Programa espec1fco durante el
‘desarrollo de la capacitacion).

1.3 Im primir y empastar la escala de valores de la asociacion.

l. A Dar el taller al personal. (29 personas). S -
2. Orientar al pcrsonal sobre el uso correcto del sistema de quejas quc
permila a la Asociacion AKEBI, ser eficiente en la toma de decisiones
y a los empleados, mejorar la comunicacion.

de AKEBI. -

| 2.1 chuerlr autorizacion, para informar del sistema de quejas al personal

2.2 Elaborar el disefio del taller (Programa especxf'co durante el desarrollo
de la orientacion).

“.‘ ]mpunnry ‘cmpastar el sistema de qucla peticion 0 sug sugerencia.

| 2, 4 Dar el taller y se orientar al personal (29 personas).

3. Capacitar al personal de la asociacion, para el uso del manual de
normas y procedimientos.

3.1 Pedir autorizacion, para implementar el manual de normas vy
_procedimientos.

3.2 Claborar ¢l disciio de capacitacion (Programa espcmf'co “durante el
desarrollo dL_ la capacitacion).

3.3 Imprimir y empastar el manual de normas y procedimientos.

| 3.4 Dar la capacitacién al personal. (29 personas).

4. Explicar la forma de aplicar, el reglamento intcrno al personal de
la asociacion, el cual permitird regular la conducta de los

___empleados.

4.1 Solicitar autorizacion, para socializar e implementar el reglamento
interno.

4.2 Elaborar el disefio de Ia capacnacmn (Programa especifico, durante el

143 Imprimir y cmpastar el rcg,lamenlo interno.

| 4.4 Dar la capacitacion al personal (29 personas)
FUENTE: Elaboracion propia
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3.3 Detalle del presupuesto por actividad

Tabla No. 05

Objetivo: Controlar e! presupuesto en base a cada actividad durante la implementacion de los instrumentos administrativos

Descripcion de la actividad y renglon contable

Total

1. Trasmitir la escala de valores de la asociacion, para lograr incidencia en el comportamiento de
los empleados de la Asociacion AKEBI.

Q. 1,865.77

1.1 Solicitar autorizacién, para socializar y transmitir el documento de escalas de valores.

Gastos de oficina Q. 1.50
1.2 Elaborar el disefio de capacitacion. (Programa especifico durante el desarrollo de la capacitacion).
Honorarios Q. 100.00
1.3 Imprimir y empastar la escala de valores de la asociacién. B
| Publicacién y mercadeo Q. 181.25
1.4 Dar el taller al personal. (29 personas)
Alimentacion Q. 493.00
Honorarios Q. 150.00
_ Material Q 46.50
Transporte Q. 293.52
| Alojamiento Q. 600.00
| 2. Orientar al personal sobre el uso correcto del sistema de quejas que permita a la Asociacion AKEBI, ser Q. 1,865.77
| eficiente en la toma de decisiones y a los empleados, mejorar la comunicacién.
| 2.1 Requerir autorizacion, para informar del sistema de quejas al personal de AKEBL L
| Gastos de oficina Q. 1.50
2.2 Elaborar el disefio del taller (Programa especifico, durante el desarrollo de la orientacion). -
Honorarios Q. 100.00
2.3 Imprimir y empastar el sistema de queja, peticién o sugerencia. S
| Publicacion y mercadeo i ) - - Q. 181.25
2.4 Dar el taller y se orienta al personal. (29 person-as). ) -
Q. 493.00 |

Alimentacion
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Honorarios ) ) ; i Q. 150.00 |
Material Q. 46.50
Transporte Q. 29352
_Alojamiento ] Q. 600.00 |
| 3. Capacitar al personal de la asociacion, para el uso del manual de normas y procedimientos. Q. 2,608.77
3.1 Pedir autorizacién, para implementar el manual de normas y procedimientos.
Gastos de oficina Q. 1.50
3.2 Elaborar el disefio de capacitacion (Programa especifico, durante el desarrollo de la capacitacion).
Honorarios Q. 200.00
3.3 Imprimir y empastar el manual de normas y procedimicntos. ]
Publicacion y mercadeo Q. 181.25
3.4 Dar la capacitacion al personal. (29 personas).
Alimentacion Q. 986.00
Honorarios Q. 300.00
Material Q. 46.50
Transporte B Q. 29352
Alojamiento Q. 600.00
4. Explicar la forma de aplicar, el reglamento interno al personal de la asociacién, el cual permitira Q. 2,608.77 |
regular la conducta de los empleados.
4.1 Solicitar autorizacién, para socializar e implementar el reglamento interno.
Gastos de oficina Q. 1.50
4.2 Elaborar el diseiio de 1a capacitacion. (Programa especifico, durante el desarrollo de la capacitacion).
| Honorarios 200.00
4.3 Imprimir y empastar el reglamento interno.
| Publicacion y mercadeo Q. 181.25
4.4 Dar el taller y socializar Al personal. (29 personas).
Alimentacion Q. 986.00
Honorarios . Q. 300.00
Material Q.  46.50
Transporte Q. 29352
Alojamiento Q. 600.00 |

FUENTE: elaboracion propia



Anexo 6

FPresadencia de.la. Fepiblica
Secrotasia de Béaas Saciales dela
Lisposa del Frosidente

Brootemnats % Guatemala, 1 de febrero dei 2008
SR Of. Despacho 53-2008 Wodes/rc

Ingenisro

José Angel Zapeta
Representante de Akebd
Su BDespacho.-

Estimado Ingeniero Zapeta,

De conformidad a lo plariscdo el dia 31 de ensro dal presenie afia, por
orden superior y reorganizacion institucional, se& acordd el de prescindir de
los servicios de su organzacian y rescindir @3 cantrato No. 150-2007.

De acuerdo a la oferto econdmica presentada por su instilucidn, y
tomando en cuenia el factor econémico respecio a la ufiizacidn de
tondos de Gobiemo, se pagardn los servicios prestades Unicamente hasta
el dica 31 de enero del 2008,

Agradezco su comprension y coleboracion.

Con muesiras de mi consideracion y estima,

Licd
Secretaria de Obras Socioles
de la Esposa del Presidente -4

ar -a‘.'-“'"- iy .,Unl o

C C Archive

b ivenide § -85 Toons 1, Cara Prosidenciol Pess Mo [ % PBX: (557) 23838353 FBesensian 3710 * Fexc (502) 2221 -5454
Fovco Elociadnicer infe@saasppobigh - Wollsite: uisan.cocep,



Anexo 7

Santa Cruz de Quiche, 2 de noviembre de 208

Lic, Claudio Javier Tzay Bajan
Director Eyccuniva
Asocjacion AKEBI

La presente cs para extenderle un cordial y afectuoso saludo.

Por este medio e estoy comunicandt que actualmente estoy per finalizar mi practica
Empresarial Dingida PED. conm es de conocinmento, derivindose de clle que costan
elaberadas las propuestas del mannal de normas y procedimicnto, reglamenta intemo. la
escala de valores de 1a asociacion, el sisterna de qucjas, los cuales se encuenren min en la
ctapa de revisidn tinal ¢ impresion

Consecuenemente como profesional, que realice mi préctica en la Asociacion cstay
solicitande informacidn de la anuencia que se tiene de puder poner en prictica dichos
instzumentos en la Asociacion, ya que son insttumentos que tienen como final primordial
facilitar la labor ya mcjorar la gestion interna de la asociacién Kemow Eta'manik Bilingide
[mercutusal AKEBE

Si Ja respucsta fuers positiva, solicito se sirva autorizar que on ol lapso de dos meses se
puedia planificar y realizar dicha actividad. con los inlegrartes que Iaboran en la asociacson,
asi como fos costos que derive dicha actividad, la cual en el momento oportune se estard
presentzndo paca su aumorizaciin.

Ast mismo con todo respeto solicito que la contestacion fitese por escrita,

Desde ya agradezeo por tode cl-apovo que se™ypie brindo para la elaboracion dv Tos
wstrumentos anteriormente menéionados, quedando ¢y espera de la ropuesta.
b \ "

Atentamente,

Carlus Huen 's Zapeta

Pt L-'.«lu;ia:ﬁv g

Universidad PARNAMERIGANA
El Chiiché N
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SSOCIACION KEMOW ETAMANIK BILINGUE INTERCULTURAL

AKEBI

Santa Cruz d¢ Quiche, 6 de noviembre de 2009

Sciior:

Carlos Humberto Us Zapeta
Estudiante de la Universidad PANAMERICANA
Santa Cruz det Quiché. EA Quiché.

Reciba un saludo fraternal de 1a Asociacion AKEBT, esperando todo sus planes sean de
éxitas

Por este medio Je estoy « icando que en

p a su solicitud de fecha 2 de
novicmbre de 2009, esta Direccién ha decidido autorizar la implementacion dcbide 3 la
importancia de Jos insuumentos elaboredos durante su prictica cmprcsarial en la
asociacién, Esto, hasta que estén debidamenie teominados y revisados, asi mismo se
absorberé Yos costos y el tiempo que impliquen durante la socializacidn,

f

Pur lo antetior, quedo en gepera de que indique el parasu i iom,

1! I

a

Desde ya ag o ¢l apoyo d su periode de prictica que tuvo a bien

realizar cn Ja Asociacién.

Atentamente,

Tie. i
Divector Ejecutivo
Asociacion AKEBL

audin Javier Tzay Bajan

Cc.archivo-secretaria

9a. Ave. §-31, Zona 3, Santa Cruz def Quiché Telefax: (502) 77-55-01-33
Correo electronico: akebiquiche@yahoo.com
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X ASOCIACION KEMOW: ETA'MANIE BILINGUE INTRRCULTT

AKEBI

" EL INFRAESCRITO SECRETARIQ DE LA ACOSIACHON KENOW ETA'™MNAIK

9a. Ave. 9-31, Zona 3, Santa Cruz del Quiché Telefax: (502) 77-55-01-33

BILINGUE INTERCULTURAL, C E RT 1 F I € A- Haber tenido a le vistz el libras de actas

de la Junta Directiva. folios 11, 12, v 13, en ef gue $e encuentra el acta No. G6-2008 que
literalmene dice, - ---=~===c------- -0 Sf=te = = = hilktelm 2 PEE I A N 1115 A O T A S
Acta No. 6 -2008

In la ciudad de Santa Cruz del Quiché, siendo las ocho horas con veinte nunutos, det dia martes
oche de enero del 2008, reunidos en el local que ocupa la Asaciacion Kemew Eta'manik
Bilingiie Tntercultural AKEBI, estando presentes: Licdo. Claudio Javier Tzay Bajan, Directer v
Vocal 1, de la Juma Direetiva, Satumino Loarca Lopez, Coordinador Regivnal y Tesorere, Licda.

Jose .&ngc] Zapeta Garcia, Presidente, Mario Domungo Morales Mareo Vicepresidente, Carlas

Humberto Us Zapeta. estudiante de 13 Toiversidad PANAMERICANA, v Lic, Mizuel Maruating
Cabrera Vicente, Secretaric de la Jusia Directiva, e Jo Asociaciin, para dejar coostaneia de 1o
siguicnte: Primero: El Lic. José Aagel Zapeta Garcia presidente, dio Ja bienvenida a cada une de
fas personas presentes, cxplicando que el objeto de Ls rzunién es para discanr la propuesta hecha

por €] sefiar Carlos Humberto Us Zapeta, estudiante de la Universidad PANAMERICANA, v

actualraente realizsndo su Practice Empresarial Dingida -PED-, ¥ gue en stz reunion deberin

quedar cstablecidos, ol reglamento intermo, sistesua de quejas, escala de valores. definir las
politicas y elaborar ¢l manual de proscdimicnios de la asociacion Segundo: Fl sefior Marna
Domingo Mucales Mateo, pide 12 palabra y manifiesta Ja importancia de esta reunion. asi mesimo
propone que se toguen 1os aspecios generales mas impartantes para los instumentos y uo
profundizar uno por uno los aspectos de fonna, los cuales levarian mas tiempo ¥ preparacion par
1o yue Ie solivitan a) estudiante Cardos Hurabento Us Zapeta, que se documente v por 12 capacidud
protesional apoye este procese on ko que 2 su parceer haga falta en los instruientos. Tercero: Ei
icdo, Zapera, pregunta si la mocion del selor Morales, tiene aprobacidn, a lo cual wdos
responden que si estin de acuerdo ¥ que confian ¢n que ol cstudiante Us, hard un buen trabajo
Cuoarte: Bl estudiante Us, inicia st exposicion, con Ja presentacion de 1os resultados obtewdos
durante s realizacion del FODA, v el cuestionanio, con los veintiséis integrantes que kaboran «n
12 Asociacion, por ello en dias anteriores presentd L propuesta al Director, sobre les herranuentas
administtanvas, acordsndo que s de suma duportanca la implementacion, Quintas Fl seiec

Mgrales, indico que €] reglamento quedaria  comp acertadamente fo indico ¢l seitar Us, en su

Correo electrénica: akebiquiche@yahoo.com
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ANIC f‘f' 0N KEMOW ET4 WANIK BILINGUE INTER

AKEBI

propuesta, contermplar a lo referente u Ja contratucion de loy consultores va que scluahmente csta

es fa modalidad que esta utdizando para contratar y que deberia estan pormado. g2 sumi Lunbién
ha esta propuesia el resto de les que participan en esa reuntva, acarkmdo que debe incluirse en gl
reglamentu interio, debe contemplar la forma de contratar al personal, los ténnines de referencia,

fos hovarios, v jornadas de trabaje. salarios u honoranios, sanciones v prohilvciones, derschos v

ohbpacioncs de la as

i6n y del peraonal, B vacagiones ¥ permises. Sextor Se acordd que Jas

pelitcs, las definirg el sefor Us, aunque se halla identificado al alyunos, al «

sear ol inanugd
ile procedimientos y debe contemplar las siguientes epcracianes, los biencs. caja chica, la forma
© adquisicion, distnbocidn de material v eyuipo de oficina. ol uso del tetéfeno, adelantos. gastes
de viajes y 1a forma de sohcitar Tondos pata 1os programas de ejecucian, entre otros que consilere
para ta mejora de este manuval. Séptimo: Eu cuanto & los valores, ss deberan contempiar o
siguiente, lo referenie a promueser fa cullera maya valer de la palabra, honesidad, puntualidad.
elicirneia v eficacia sobdardil, respeta mutso, identidad. Qctavo: Sc determing ea cuanto 2 fo
referente al sislema de quegas, se defa a eneno del estudiante Us, espetanda que Uens las
expectatvas ante asociacsdn, ¥ gue ol mismo deba ser sencilie, que pucda instalarse en las

aficinas regionaies, buscando ¢l mecamisme eficiente ¥ qoe oste o) aleancs de o

Sy MR ue
realimente ayude g dbar una pronta olucion a los problemas superando, Ja dstancin para que o
empleado pueda sentirse apuyado. Noveno: Interviere ¢ Licdo, Tzay, y monificsta la enoega det
estwdiante Us, v espera que pueda ontregar los iostrumentes gue Heoen tanm lus expectatevas de
la asocacion v de la PANAMERICANA, ya quc confian co ¢f rabao de dicho profesional
queidando a sy oeritenio compleientar v mejorar dichos instraimentos, Decimo: Se fnaliza la

presente, en el nusmo Jugar ¥ feclia siendo las frece boras cou vitco intnutos, firmande Los que cn

cliaintervemnins - - - - - - - - oo ot aparceen seis finmas ”Cglb][‘.S -------------------

IE— (l:R [H‘I( AL l()‘\I F\l DOS H( )Jr'\ﬁ M)'MHRI'IAI)-\Q l)l‘Hll)AMP\H‘
FRONTADA, CON SU ORIGINAL A LOS CINCO DIAS DL MES DL OCTUDBRE DTL
DOSMILNUEVE - oo =

9a. AveA 9-31 Zona 3, Santa Cruz def Quiché Telefax: (502) 77-55—01-33
Correo alectrénico: akebiquiche@yahoo.com
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AKEBI

EL INFRAESCRITO SECRETARIO DE LA ACOSIACION KENOW ETAMNMAIN
BILINGUE INTERCULTURAL,C E R T I F [ € ArHahertenido sl vista el libr: de

acias de 1o Nenta Durectiva, folios 13, 14, y 1S, en el gue sc encuentra <) acta No. (7-24)
literalinente dicg, « »« == -=====ecos-e-oi-saiasiamr oo

AclaNo. 7

En la ciutad de Santa Cruz del Quiché, sieado las nueve horas con diez minutas, del dia lunes
ocho de septicmibre del 2008, reunidos en el local que ocupa Ja Aseviacion Kemow Era'neah
Bulingitc Interculnural AKEBI, estando presentes: Carlos Humberto Us Zapeta cstudiante de fa
Universidad PANAMERICANA, Mario Domingo Morales Mawo Vicepresidente, Licdo

Claudio Javier Tzay Bajan, Director v Vocal 1. de la Junta Directiva, Licdn, Tose Angel Zapeta

Garcla, Presidente, ¥ Liv, Miguel Marcelino Cabrera Vieente, Secretario gue transcrtbe purd dejar
canstancia deo Io sipuiente:-Primern: Mario Dominga d= la bienvenida a cada una ds las personas
presentes, agradece Ja presencia de cada uno de los prescntes ya que s und reunion de skmd
importancia para las asociacion, e inmediatamente explics que el objetive de la reumadn os para
sicdad

PANAMERICANA Carlos Humberto Us Zapeta, v actuslmente rcalizando s Pricnes

presentar los insfrumentos adnvinisicativos elaborados por ¢l estadiante de Univel

Empresarial Dirigsda —PED-, asi como los beneficios que traen ests inscumentos que o de
entero conacimientos de todos. Segundos Seguidamente toma i palabea ¢ esdiante Lis, quicn
hace entrega una copia de dos Jos instrumentos durante cass acho [8) meses log cusles son.
Escula de vatores de Is asociacion, sistema de Qugjas, o manual de procedimientos, la defimicion
de las politicas y ¢) reglamento intemo. l'ercero: E1 estudiante Us, inieia su explicasion en
detalle, do todos los instrumentos elaborados, y seda la bienvenida al sefior Satuming Lozrcy
Lapez. quiien €n cs¢ MONICMMS ¢ inedmora a La reunion, siguicndo ¢l estudiante Us, con la
explicacion y da a conocer los beueficios ab aplicarlos, hace mencidn guee los Insirumentos son
para megorar la gosidn interna de la asociacion, seguidamente agradece of apoyo mcondisional
que se le ha brindado hasta la fecha, por tiempa que alzunos miembros de 1a junta directiva le han
brindsdo en las sesiones de wabajo, a todos en general por la cporwnidad que se le brinda para
realizar su prictica cmpresarial dingida —PED-, asi mismo para la claborucion de los
instrumentos administrativas, que esta ssguro incidirin en ta gestién de la Asociaadn. Caarto:
Lie. Claudio Javier Tzay Bajan, Director y Vocal 1, de la Junta Directiva, Samri - 1,;}u£tu
9a. Ave. 9-31, Zona 3, Santa Cruz del Quiché Telefax: (502) 77-55-01-33
Correo electronico: akebiquiche@yahoo.com
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Lipes, Coordinador Regional y Tesorero. Lic Jos¢ Angel Zspeta Garcia. Presidente, Mapa
Dominge Morales Mateo  Viespresidente, Carlos Humberto Us Zapets csudiante de i
Universidad PANAMERICANA ¥ Lic. Miguel Marcelino Cabrera Vicemie, Secretanio de la Junts
Directiva de la Asociacion, manmifestaron su complacencia de Jos instnunentos presentados que
apovaran et desarrollo de las actividades de una torwma efecva. asi s el Licenciads en o

Tzay le agradece en nombre de {a Junta Directiva, por [a dedicacion. entrega ¥ apoyo por Lan

prande colaboracion con la asociacion, asi mismo le 2uguren éxitos en la praxin ctapa de sus
ectudios, 381 como tomar en cueta as recomendaciones de la ttoria gue recibe de los
profesionales asignados por Ja Universidad PANAMERICANA, sohre las  herromientas
administrativas, con ¢l fin de que estas sean mas compactas. Quinta: Se tinaliza la presente, en cl

mismo lugae v feche sientdo Jas doce horas con gquince minuros. firmando Tos que on clla

LNENN @IS, - = == == === s = mx - - e aparecen seis fimmas epbles- - < - v mmm oo

Y PARA LOS USOS QUE AL INTERESADO CONVENGA, EXTIENDO FIRMQ Y SELLO
L’\ I'RLS}:NIL CERTII'IC '\C'IL')\‘ EN DOS HOJAS \IFMHRE’[ ADA% DEBIDAME

9a. Ave. 9L31 Zona 3, Santa sz del quche Telefax (502) 77-55-01-33

Correo electrénico: akebiquiche@yahoo.com
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Anexo 8
Diagnéstico del tiempo de las operaciones administrativas

Operacion No. 01 Adquisicion de bienes

Tabla No. 06

" Informacion levantada inicialmente

N Anatar el tiempo
Adquisicién de bicnes W“df:f:,m‘w ;
| o D[ u] m [ 5 | : T Anfnuf
a) lodas fas adquisiciones deben estar basadas en | a) Los coordinadores del programa claboran |
un memorandum  de compras  previamenle el memo de requerimiento de adquisicion
aprobado por la direccion (Ver anexo A). Ista 1 (Ver anexo A). lucgo lo remiten a la 30
| solicitud. serd elaborada por la coordinacion del dirceeion o en su defecto al coordinador
| programa. U _|eenerad. _dE
b)Si no ¢s .mmhd(l'\. se ordena cambios cn cl | b) Si ¢s igual 0 menor a Q. 999.99. omitir los |
| memo o queda sin efecto, |pasose.fyg S | o e
I
©) Si es igual o menor a Q. 999.99. omitir los pasos | ©) Si es igual v ma)or 2 0. I.O()O.fl(). Ia | | ||
e fva | secretaria- Lonla_dora inicia cl procese de| 2 | |
T o adquisicion cnviando la invitacion a colizar, - |
[ A : N R d) Las cotizacioncs conlenidas se transcriben
A Si el memordandum es autorizado, la sceretaria- .
3 e por la sccretaria-contadora en un cuadro de
contadora, verilicard. si cs  igual o mayor a Q. | e f 30
100000 comparacion (Ver anexo B). considerando la |
SR R relacion de coslo. calidad y garantia.
€ igual 0 mayor a Q. 1.000.00. la sccrclaria- | ¢) kI Administrador Financicro. emite la |
contadora  inicia ¢l proceso  de  adquisicion | 2 decision especilicandola en el expediente de 10
cenviando la ip_\ilaci(mﬁgli/.ar i la empresa, T
o ) ) G Administrador Financicro adjudica v
1 1 A-I y ¢l solicitante analizan costo. calidad y | ordena la compra, Si lo amerita ¢l caso sc¢| | 45
garantia de las cotizaciones claborara un contrato con el praveedor.(Ver | |
: i _{ancxo €) 240
2 Il Administrador Financiero. emite su decision B -I-O g) [.a sceretaria- contadora recibe A3 revisa el 30
ﬁpcciIic;’nulnﬁ.\g_cl_cqu_iicnlc de la empresa. D_Ld|d0_mntm la orden df_u}mnra - )
| h) L.a Administracion linancicra ordena el
proceso de pago. si el reporte verbal de la
h) kI dircctor autoriza finalmente. de lo contrario | secrelaria-conladora  es  positivo:  de o | 2
se reinicia el proceso o bien concluyc el proceso. contrario. se le informa a fa empresa cumphe
con los aspectos de calidad v/o cantidad
| o seglin cotizacion recibida iy
i) ED A= ordena la compra. Si lo amerita ¢l caso. '
s¢ claborard un contrato con ¢l proveedor.(Ver 45
anexo C) i i |
| ) La S-C recibe v revisa ef pedido contra la orden 45 -
| dv compra. ;
k) La S-C da su informe por cscrito indicando que
esla correeto ¢l pedido. si es lo contrario. sc le pide 20
a la empresa cumplir con los aspectos de calidad
v'o cantidad segin colizacion recibida,
1) 1.a A-I' ordena ¢l proceso de pago. si ¢l reporte |
de la seeretaria-contadora es positivo. |
B p— ~ towl |3 |1 |13 0 ) - Towl |2 |0 { 1aa‘u
Tiempo aproxi i 3 dias, 2horasy 53 mi i . Tiempo aproximado: 2 dias, 2 horas y 28 minutos
l.a frecuencia de las compras de bicnes con fondos de donacmncs ¢s nula, scgin la revisién de documenlos contables. Pero si s localizo
|ﬂ)_\lmeﬂlﬂ(}l(\n_H!J_L'Lﬂh..]_l_l_l!(‘\ compras por afio y con fondos propios

boracion propia
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Operacion No. 02 Registro de inventarios

Tabla No. 07

Informacion levantada inicialmente

Anotar el tiempo
por cada paso,
por favor
p[n|m]

Registro de inventarios

. . . la) La secretaria-contadora clasilica los
a) l.a secretaria-contadora clasifica los bienes con

h | biencs con un valor igual 0 mayor de Q. 30
un valor igual o mayor de Q. 200.00 g - Q
200.00.
byEn el caso de que no eslé correcla la 20 b)En el caso de que no csté correcla la 10
| clasificacian. se reinicia el proceso clasificacion. se reinicia el proceso. ||

¢) La secretaria-contadora, con ¢l apoyo del

c)La scerelaria-contadora. con el apoyo del L : i -
! POy Administrador  Financiero, codifica  los

Administrador Financicro, codifica los bienes de I B » 30
iy 5 bienes de acuerdo con la numcracion
acuerdo con la numeracion correlativa, .
) S correlativa. |

d)l.a sccretaria-contadora realiza el conteo de 1 d) La sccretaria-contadora clabora el registro 5
existencia. de inventario, (Ver anexo D). -
¢) l.a secretaria-contadora, elabora el registro de 5 e) FI Administrador Financiero revisa cl 3
inventario (Ver anexo D). inventario. N

. . . t . | F) Si esta correcto el invenlario. continuar: si
Kl Administrador  Financiero. revisa el 4 X ) L
i " 3 hay diferencias, reiniciar de nuevo desde ¢! |
inventario L7

inciso d.
1) Si estd correcto el inventario continuar, si no esta -
t’? L . PERSER g) El administrador da el visto bucno
bien por diferencias. debera reiniciar de puevo i A . . 4
A firmando y sellando el inventario.

desdc el inciso d.

R - . o h) La  secretaria-contadora  traslada ¢l
h) El administrador da ¢l visto bueno firmando y | .) N . <
X K . 10 inventario al libro contable a final del afo 5
sellando ¢l inventario. fiscal

i} La secrctaria-contadora traslada el inventario al
libro conlable a final del afo fiscal. debidamente
revisado por el Administrador Financiero.

Total. |0 13[75]0
15 minutos

wimado: 14 horas

Su frecuencia localizada, segin los documentos, es de dos veces debido a su actualizacién para la depreciacién y una vcz, a
| finales del afio, al trasladarlo al libro de inventarios, por cierre del cjercicio fiscal. |

FUENTE: elaboracién propia )
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Operacion No. 03 Asignacion y distribucion de equipo y mobiliario

Tabla No. 08
Informacion levantada inicialmente
o Anatar el tiempo
por cada paso,
Asignacion y distribucién de equipo y mobiliario por favor
T
DlH | M |s
{ a) cmpleado que neccsita
a) 11 empleado que necesita mobiliario y/0 equipo clabora | mobiliario y/o cquipo clabora el |
b memorandum  de  requerimiento y lo envia  al It i 30 | | memorandum de requerimicnto y |
Administrador Financicro. con anticipacion. (Ver anexo A) [ | lo cnvia  al administrador
= a || financiero. (Ver ancxo A)
byl Administrador  Financicro  priorizaa  revisa  cl b) kIl Administrador Financicro.
funcionamiento. clasifica ¢l cquipo » mobiliario. scgin el 30 verifica  exislencia  scgin ¢l 5
memao de requisicion recibido, inventario,
N . 55 i — . ¢) Si ¢l Administrador Financiero |
¢)Si da direecion autoriza continva el proceso: si no. . = o |
e I auloriza. continda ¢l proceso: si 5
tinaliza ¢l proceso, g |
no. finaliza. |
) La secretaria-contadora clabora con previa aulorizacion . | |
. , . B A d) La sceretaria-contadora clabora |
det Administrador Financicro. la tarjeta de responsabilidad X ey | |
. - 5 iR con previa  aulorizacion  del |
| tVer anexo ). indicando ¢l estado de cada equipo v quién L - g |
: gt - I Administrador  Financicro.  la 20
| ¢s respunsable. Se o debe especificar correctamente cl d R
. - : . i s larjela e responsabilidad  (Ver
activo fijo. al igual que cb namero de codificacion de cada : .
| h ) N iy anexo L2). |
| uno.en la tarjeta de responsabilidad, |
. . . - ¢) l.a secretaria-contadora verilica
¢) La seerctaria-contadora. debe verificar [isicamente, cl e - )
S : . 45 ¢l funcionamiento  del cquipo. 20 |
funcionamicnto juntamente con el empleado. ¥
LSl . B funlamenlc con el Lﬂnlcadn |
| N 121 empleado firma la tarjeta de |
N EL empleado irma Ja larjeta de responsabilidad. sc responsabilidad.  se  cntrcga ¢l |
entrega ¢l equipo y/o mobiliario y obtiene una copia de la i 5 equipo y/o mobiliario v obtiene 5
misma. firmada por ¢l v por ¢l Administrador Financicro, | una copia de la misma. firmada
debidamente scllada | por ¢l y por cl Administrador |
) | [inancicro. debidamente sellada, |
Total_ [1[1]110]0 Total. [0 [5]60]0
. Tempo aproximado: | dias, 2 horas y 40 Tempo aproximado: 6 horas

FUENTE: elaboracion propia
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Operacion No. 04 Adquisicion de materiales y suministros de oficina

Tabta No. 09

Informacion levantada inicialmente
SR Anotar cl tiempo
Adquisicién de materiales y suministros de ""”"";vi:;'r’"-
oficina = o e
D(H| M [S s ; s
1) Todas las adquisiciones deben estar basadas en
un  mcmorandum de  compra,  previamente a) Los coordinadores del programa claboran cl
aprobadas por la direccion (Ver anexo A). ksta 4 memo de requerimiento de adquisicion (Ver 1
solicilud. sera elaborada por la coordinacién del anexo A), luego lo remiten a fa direccion.
programa. = e )
b) Si no es aprobada, sc ordena cambios en el 0 b) Si es igual o menor a Q. 999.99. omilir os |
memo o queda sin efeclo. pasose, [y g.
c) Si es igual o mayor a Q. 1.000.00, la
¢)Si es igual o menor a Q. 999.99. omitir los I secretaria-contadora inicia el proceso dc 2
pasose. 'y g adquisicion, enviando la invitacion para
P | cotizar, ) |
d) Las colizaciones recibidas se transcriben
) Si ¢l memorandum es autorizado la secretaria- por la secretaria-contadora en un cuadro que
contadora. verificara si es igual o mayor a Q. 1 permila su  comparacion (Ver ancxo  B). | 30
1.000.00. considerando la relacion de costo. calidad y |
garantia. g
¢) Sies igual o mayor a Q. 1.000.00. la secretaria- ¢) E! Administrador Financiero emite decision,
contadora inicia el proceso de adquisicion | 2 especificandolo “en el expedienie de la 5
enviando la invilacion a cotizar. empresa. ) |
1) 3l Administrador Financiero y el solicitante DIEL Admmlslradur“ sz}nueq) '(id'u.!'d!ca i
analizan coslo. calidad y garantia de las | Sroend I,a Somprag O eyl 20
colTasiones elaborar‘a un contrato con ¢l provecdor (Ver
anexo C)
@) El Administrador Iinancicro emite decision 10 g) La secretaria-contadora recibe 3 revisa el 10
especiticandola en el expediente de 1a empresa. pedido, contra la orden de compra. )
S ple . h) La secretaria-contadora da su  informe
h) 1l director auloriza tinalmente; de lo contrario A 3 T
s . . 1 verbal, si cumple segin colizacion: de lo 2
reiniciar o bien. terminar el proceso . 9 h |
) contrario, s le exige a la empresa cumplir.
| i} 13} Administrador Financiero ordena la compra. i) La Administracion Financiera ordcna cl
Si lo amerita el caso, se elaborara un contrato con 45 proceso de pago, si el reporte verbal de la |
| ¢l proveedor.(Ver anexo C) secretaria-contadora es posilivo,
i) l.a sccretaria-contadora recibe y revisa el 45 |
pedido contra la orden de compra. 11
k) La secrelaria-contadora da su inlorme por
escrito; si cumple lo estipulado en la cotizacion, s¢ 20
acepta: de lo contrario, se le pide a la empresa
cumplir. L ) S il i
1) La Administracion Financicra ordena el proceso |
de pago. si el reporte de la secretaria-contadora es 1 |
positivo. | |
Total. [3]5[123 [0 Towl [2]1]89]0]
“minuto ~~_Tiempo aproximado: 2 dias, 2 horas y 29
Su frecuencia de compra ¢s de una vez al mes.

FUENTE: elaboracion propia
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Operacion No. 05 Asignacion y distribucion de materiales y suministros

minino establecido. informacion que proporcionara la
sceretaria-conladora. con anticipacion. (Ver ancxo A)
by In el
para aclividades. ¢l coordinador yv/o jefe inmedialo

Tabla No. 10

Informacion levantada inicialmente

Asignacion y distribucion de materiales y

Anolar el iempo
por cada paso,

suministros por favor
B plul m
Y Adminicliacid Jinancic |
ala ministracion inancicra  prepara  un
memorandum  de  compra. cuando  la bodega  de
malcriales y suministros de oficina alcanza ¢l nivel 30

a) Il empleado clabora un memordndum
de requerimicnto v 1o cnvia. con 1 dia
anticipacion. a la administracion(Ver
ancxo A)

50 de la necesidad de materiales especificos

b) Ll Administrador Financicro solicita
informacién actualizada a la sccretaria-

. L % . 3 . . - | 10
supcrior. responsable de la actividad. solicita el material | = | contadora  del inventario  fisico  ¢n
por escrito con dos o tres dias de anticipacion existencia,
¢) LI Administrador  Financicro  solicita  informacion ¢) EI Administrador Financicro analiza y |
| actualizada a la sceretaria-contadora. del inventario 30 prioriza, scgun ¢l inventario de materiales 6
fisico en existencia. contra lo solicitado.
. L - . . - . d) Si Administrador Iinancicro autoriza
d) E1 Administrador Financiero analiza y prioriza. segin - il intia ¢l procese:
¢l memorando de maleriales requerido, Y climaterial IEquEICa, canlinuaic), pruces
- . i ) de lo contrario. termina. I O
| ¢) EI Administrador Financicro ordena a
¢) Si ¢l Administrador Financiero auloriza ¢l material | 5 la scerctaria. claborar la nota de envid \ |
requerido. continta ¢l proceso: de lo contrario. termina, (Ver anexo ) v prepara ¢l malcrial |
o B solicitado. R
N La scerclaria clabora, con previa autorizacion del Nla  sccretaria-contadora  verificard
Administrador Financicro. la nota de envio (Ver ancxo 30 amente los maleriales v suministros. 20|
G) » prepara ¢ material solicitado Jjuntamente con ¢f empleado. |
I 1 @) El empleado firma v sella de recibido.
e)la seerelaria-contadora debe cspecilicar la nota de cnvio de maleriales 3 obticne | |
correctamente la deseripeion de los materiales en la nota 3 una copia de la misma. debidamente S
de envio firmada por ¢l mismo v por la secrelaria-
e conladora. scllada, I
| hyba  seerctaria-conladora  verifica  lisicamente  los 30
maleriales y suministros. juntamente con ¢l empleado. ) |
i) Il empleado firma y sella de recibido la nota de envio
de matcriales v obtiene una copia dc la misma. 5
debidamente firmada por ¢l mismo v por la sceretaria-
Contadora. asimismo scllada.
Total. | 3|0 | 1450 Total. [ 1 [ 1|42 |0

Tiempo aproximado: 3 dias, 2 horas ¥ 25 minutos

Tiempo aproximado: 1 dias. | hora ¥ 42 minutos

FUENT

¢ (rcs municipios. que son de Ncbaj, Joyabaj y Cha

jul.

Su (recucncia. segin los memos encontrados, es de treinta v tres veces durante el affo, tomando en cucnla quc se reciben

: elaboracion propia

1
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Operacion No. 06 Devolucion de materiales y suministros

TablaNo. 11
Informacion levantada inicialmente
Anotar ¢l liempo por propuesto.
Devolucién de materiales y suministros cada paso, por favor e
| D M P Ry e iaahe ™ I‘g
i - a) El empleado razona la nota de envié
a) 1l empleado elabora un documento indicando la L o I
" . i de materiales e indica la cantidad 3
cantidad y descripcion de los materiales que se 20 . 3 ) 10
. A descripcion de los materiales que s¢
reintegraran, §
reintegraran.
. N . b)La secretaria-contadora revisa ¢l
b) La sceretaria-contadora revisa el malerial y . L <
- g .. 15 material y firma de recibido, 5
firma de recibido, la devolucidn. rs
devolucion.
¢) La sccretarin-contadora registra en el kardex ¢) La secrelaria-contadora registra ¢n ¢l
(Ver anexo F) las entradas, salidas v devoluciones 45 kardex (Ver anexo F) las entradas. 25
de lus materiales  sobrantes. en aclividades salidas y devoluciones de los materiales
programadas. sobrantes, en actividades programadas. -
Total.| 0 | 0 |80 ] O Total. | 0 40] 0
~Tiempo aproximado: | homy 20 minutes | Tiempoaproximado: 40 minut iy
Su frecuencia, segin los archivos enc dos, es de una a dos veces al afio

FUENTE: ¢laboracion propia
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Operacion No. 07 Uso de vehiculos

Tabla No. 12

| o - e T
| Informacion levantada inicialmente i
| Anotar el liempo
- por cada paso, por e o
| Uso de vehiculos favor it i f
I,_.... - _|b_ .Ilj._l\! ] A g, o R f_
a) Cada  empleado  que requicra ¢l uso del | | . .
J A Pl N 4 . | a) El empleado clabora un memorandum de
[ vehiculo debera claborar un memorandum  de | e ) piek
| =L . PPN | requerimiento y lo envia al Administrador
| requerimicnio con dos o Ires dias de anticipacion | 3 | | o N £ , " |
| . . . : Financicro. con un dia de anlicipacion. (Ver
|y 1o debera entregar al Administrador Financicro |
| | anexo A)
{Ver anexo A). | |
b) LI Administrador Financiero analiza v prioriza b) Bl Administrador  Financicro  analiza y
¢l requerimiento. contra ¢l itinerario general (Ver 10 prioriza ¢l requerimiento. contra ¢l ilincrario 10
ancno 1)y coordina con la  direccion  la general (Ver anexo 1) v coordina con la
“aprobacion, - dircceion, la aprobacion. o =
)N se aprucha el uso. se continia el ¢}Si se aprueba el uso. continva el |
procedimiemo:  de  lo contrario.  finaliza cl 0 procedimiento: de fo contrario. finaliza cl 5|
_{‘_Il_H_'L‘\'ll. Proceso. e e SR o, SN |
N L. . . d) 1 Administrador Financicro anota ¢n ¢l
d) 1 Administrador - Financicro anola en el | i 3 e .
e g phig i 20 itinerarivo general del automovil. los dias de 107 |
itincrario general del automaovil. los dias de uso. i ush
il - > S St S SRS e PR = | = — e e
c) i Administrador - Financicro previo a la ¢) LI Adminisirador Iinancicro. previo a la
entrega realiza un chequeo general del estado del 30 cntrega. realiza un chequeo genceral del estado 15
. 9 ' 3 R A p) |
veliculo, juntamente con ¢l empleado, Fste scrd del vehiculo, juntamentc con el cmpleado. |
entregado un dia antes del evento, Isle scrd eniregado el dia antes del evento.
cempleado autorizado para el uso. debera z i 3 .
L : L N G 1} El empleado llenard ¢t formulario de
trar en ¢ formulario de control y kilometraje p i 5
p . - 10 control v kilometraje { Ver ancxo 1. durante ¢l 3
(Ver ancxo 1), &ste debe mantenerse dentro de ’ -
, s ) uso. |
cada vehiculo hasta ¢l altimo dia de cada mes, |
21 empleado. previo a devolverlo. solicita un g) LI cmpleado. previo a devolverlo. solicita |
vale o la sceretaria-contadora y deberd llena cl un vale a la sccrelaria-contadora v lenar ¢l
tangue de gasolina asi como verifica el accile ¥ 1 tanque de pasolina. asi como verilica niveles 145
sus accesorios (Hanta de repuesto, Haves. trickel. del aceile v sus accesorios (llanta de repucesto.
Lete). o llaves. tricket | |
h)y Il Administrador  Financiero, antes  de h) Ll Administrador [Financicro. anies dc! |
recibirlo. revisara ¢l estado genceral: asi como el 30 recibirlo, revisara cl cstado genceral: asi como | 10
llenado del registro del kilometraje cl lienado del registro del kilometraje. |
L ! AR . - {
| Fotal { 3 ] 1] 100]0 Total | 101955
¥, 7 = ; T WEr Vi i g T |
Tiempo aproximado: 3 dias, 2 horas y 40 minutos | Tiempo aproximado: 1 dia, 1 hora, 35 minutos y 5 segundos |

| Su frecuencia. scgan los memos encontrados. ¢s tres a cualro veces por mes. ocasionada por los evenlos del los programas.
FUENTE: elaboracion propia
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Operacion No. 08 Uso de equipos moéviles

Tabla No. 13

e e -
Informacion levantada inicialmente
Anotar ¢l HEN
tiempo por
Uso de equipos mdviles cada paso por
favor 1! 2.
e DIH|MIS| 4
a) Al momento de solicitar cquipos (camara digital,
) cquipo ¢ aia a) El empleado presenla cl
caonera, etc.). para trabajos de campo. deberin a e
o } memorandum al Administrador
presentar  un  memorandum,  entregandoselo  al |3 . . . I
Ko " . . Financiero, con un dia dc anticipacion.
Administrador Financiero. con dos a tres dias de
ey (Ver anexo A)
anlicipacién. (Ver anexo A) B
b) El Administrador Financicro solicila
b) Il Administrador Financiero solicita informacion a la informacion a la secretaria sobre la <
X . o . 20 i o R . 3
seeretaria sobre la dispenibilidad del equipo. disponibilidad del equipo y analiza )
e o - prioriza el requerimiento del mismo. | | |
% ap . . " .. ¢) Si se autoriza el memorandum, debera |
¢) B1 Administrador Yinanciero analiza y prioriza el " i | _
e . 10 continuar ¢l proceso: de lo contrario. | | 5
requerimiento del equipo. " |
| —_— finaliza. | N
i - . " . d)l.a secrelaria-contadora razona ¢l
d) Si se auloriza el memorandum debera continuar el Qe <
NP (] memorandum indicando cl estado y la 5
proceso: de lo contrario. linaliza. S )
— e fecha de devolucion. antes de entregarlo. I
: - - . e) La secretaria-conladora juntamente
¢) LI Administrador ~ Financiero  elabora  un ) . | e |
, T g con el empleado, verifican el estado y ¢l .
memorandum. indicando el estado y la fecha de 20 N . - 151
2 ’ funcionamiento y firma el memo de ]
devolucion, antes de entregarlo. . . T
: o recibido, enviado por €l inicialmente. 1
. . . . . El empleado firma de entregado ¢l
N 1 Administrador Financicro, juntamente con el n mpieaco T € senlreg
. i — A memordndum inicial, en cualquicer parte..
| empleado. verilican el estado y el luncionamiento y 25 R . B 10
_ oS . e recibiendo una copia del mismo que fe
firma dc recibido ¢l memo enviado por él, inicialmente,. A P
servira, como evidencia.
@) El empleado, firma de entregado ¢l memorandum | [
inicial. en cualquier parte.. recibiendo una copia del 10
mismo gue le servira como evidencia,
Toal [3]0 ]850 towal [ 1[0 ]35]5
= Ll
~Tiempo aproximado: 03 dias, | horay 25 minutos - | Tiempo aproximado: | dia, 35 minutos y 5 segundos |

ia, es de dos veces al mes, segin los oficios encontrados, es mas frecuente la cafonera y

la cimara digital

: elaboracion propia
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Operacion No. 09 Uso del equipo de reproduccion de copiado

lnformaclon Imc aI

Tabla No. 14

Anotar el ¥
liempo por 1
Uso del equipo de reproduccion de copiado | cadapaso por i
favor [kt
o B o _ _|pjH|M ]S ]
a) I} empleado. debera enviar. al Adminisirador a) FI cmplcado punnla con anlicipacion.
Financicro. ¢l memorindum de requerimicnto de al Administrador Financiero. el
reproduccion de copias. con anlicipacion o mas 1 memorandum de requerimicnto de copias 5‘
dependiendo de Ta cantidad del malerial. también {Ver ancxo A). También podra hacerlo en |
podra hacerlo. horas anles de la actividad. si sc trata forma verbal. horas antes de la aclividad. |
de cantidades minimas. (Ver anco A). ) si se trata de cantidades minimas, i
T . . - b) Si sc autorizan las copias. sc inicia of | |
b} Si s¢ autorizan las copias. se inicia ¢l proceso de . . | d
5 - 1] proceso de reprodiccion: de lo contrario. | 5
reproduccion: de lo contrario. linaliza, == |
linaliza. | |
¢) La scerelaria-contadora, con el visto bueno del : RRn | [
- : i i o ¢) La  seccretaria contadora  inicia el ||
Administrador Financicro. inicia la reproduccion de s i |
. . i proceso de reproduccion de copias. con | ||
copias. con basc en la cantidad especilicada en cl | 2 . o= 1|
. - ¥ base en la cantidad especificada en ol | |
memorandum de requerimicnto de reproduccion de . e .
: memorandum de requerimiento de copias.
L‘_Upll‘lﬁ . {
. . dyLa sccrelaria-contadora  cntrcga  al
d) La sceretaria-comtadora entrega al empleado las M o,
’ e i cmplcado  la  reproduccion  de  copias
copias solicitadas. elabora un memo de cntrega y 130 i - 20
: A R ’ solicitadas y firma ¢/ memo entregado
¢ste. firmard de recibido, S ; .
inicialmente. cn cunlqmcg parte,
. . ¢)la secrctaria-contadora  anota la
¢) Lo seerclavia-contadora anota la cantidad dc X i
L . . N cantidad de copiazs reproducidas en ¢l
| copias reproducidas en el registro de reproduccion 5 A i d 3
. o registro de reproduccion de copias de
de copias de diario (Ver anexo K) =
| | | | diario (Ver anexo K)
! — e | o "
Total. |3 [0 Towal [ 1[5[23]5

h 3d|asy35

Tiempo apr

Tlempo aprummado 1 .dia, § homs, 23 minutosy 5 -

~segundos’

Su frecuencia es de una vez i_adii dos meses. <egun memos enconlrados de qu res municipios. se dc!cun que no existe una
l.as copias individualcs se hacen todos los dias, no sc constatd cuantas por dia. por la fala de registro de

compaginadora.
control.

FUENTE: elaboracion propia
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Operacion No. 10 Uso del sistema telefonico

Tabla No. 15

Informacién Inicial

Anotur el

) ] ! ada 7
Uso del sistema telef6nico :;:xop':'f:w 4 iy el 4
plum| s [ e L "!‘,’*'M'I.-S

a) El empleado solicita aulorizacion
30 | verbal para la realizacion de la 8
llamada local o internacional.

a) Los empleados solicilardn autorizacion verbal para la
| realizacién de llamadas locales o internacionales.

|
. . - b)Si no se autoriza la Namada
b) Si no sc autoriza la llamada, finaliza el proceso: de lo )

finaliza ¢l proceso; de lo contrario.

contrario, identificar si es llamada por actividades 15 se identilica si es llamada por |5
laborales o personales. i |

P actividades laborales o personales o
¢) Si cs llamada a consecuencia del (rabajo. el <) Si es llamada relacionada con ¢! |
empleado llena el registro de llamadas (Ver anexo L). 35 | wabajo, ¢ empleado llenard ¢l 30
donde se detalla el nombre, cargo. fecha. lugar, hora, e iﬁ.lr(; de Ilama(liaax (Ver anexo 1) g
niimero telefonico. asunto y tiempo 8is ) ‘

d) La secretaria-conladora anota ¢n I

d) IXl empleado anota en el registro el lotal de minutos 5 el registro el total de minutos I |5
utilizados en la llamada. y finaliza el proceso. utilizados en la llamada, y finaliza < |
| Proceso.

¢) Si es llamada personal, el empleado llena el registro . l |
e)Si es Ilamada personal. ¢l
de llamadas (ver anexo L), por separado, donde se

. 0 |empleado tlena el repistro de 0
detalla ¢l nombre, cargo, fecha, lugar, hora, namero
. N lamadas por separado (ver anexo 1.).
lelefonico. asunlo y liempo.

N L.a secretaria-contadora anola en ¢l
0 |registro ¢} total de minutos utitizados 0
en lallamada. |

) Kl empleado anota en el registro ¢l total de minutos
utilizados cn 1a llamada.

Total. | 0

Tiem
EV promedio de llamadas diarias es de quince, segin facturas revisadas y no hay registros de las llamadas
personales. esta Gltima, est4 ocasionando més gastos debido a la falta de control.

de la oticiﬁa o

FUENTE: elaboracion propia
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Operacion No. 11 Ingresos, capitalizacion de intereses financieros

Tabla No. 16

Informacion Inicial

Anotar el
Ingresos, capitalizacion de intereses fempo por
A cada paso, por
financieros favor
e p[u[mI[s il ; : E 1
L . . . ) a) El Administrador ancicro  emite |
a L.l Administrador - Financicro  emile  recibo de o . i
: i . E recibo de ingresos por  consullorias. |
ingresos por consultorias. donaciones. aporlaciones o 10 i ST 15
5 T . donaciones. aportaciones o por cobros. v |
por cobros. y por utilizacion de bienes. Bl .
- por utilizacion de bicnes
b) La sceretaria-conladora recibe v deposila ¢l cheque b) La organizacian/cmplcado cntrega cl
yo o electivo entregado  por la organizacion  de 5 cheque y/o efcetivo v es recogido por la 5
cooperacion o empleado sceretaria-contadora. |
¢) Lstos ingresos de dinero en clectivo deben ser ¢) La sceretaria-contadora.  deposita el
| depositados en e baneo ¢l mismo dia. o ¢n su defeclo. 1 cheque v/o clectivo. en la cuenia de L]
¢l proximo dia habil. por la sceretaria-contadora. AKLEBI. ¢n dias habiles |
- e — e = O RS | i
N la retaria-conladora clabora el voucher dc d)ia sccretaria-contadora  clabora ¢l |
pagos/depositos (Ver anexo M), cstos deben  ser voucher de pagos/depositos (Ver anexo
numerados en orden correlativo s se debe adjuntar la 15 M) v adjunta la copia del chuquu 5
copia del cheque recibido. la bolela de deposito y la recibido. fa boleta de deposito y la copia
| copia del recibo emitido | del recibo emili
¢) La sccrelaria-contadora archiva el voucher de 1 |
paagos/deposilos v sus respaldos.
01310 ol1]is]0

_Tiempo aproximado: | horasy 31 minutos’

Tiempo aproximo: | diay 15 minut

| ntereses por L‘:pllah/m.u

Su frecuencia. es de cuatro veces por afo cuando se trata dc dtscmbu!:us‘ seglin los contratos. una vcz al mes cn cuanto a
‘.ﬂ..l"b“" la revision del tabular de bancos v se encontr un ingreso del personal por fotocopias.

FUENTE: elaboracion propia




Operacion No. 12 Solicitudes de fondos para los programas en ejecucion

Tabla No. 17

[ D A7 A
Informacion Inicial
. Anotar ¢l tiempo
Solicitudes de fondos para los programas en | por cada paso,
ejecucion gor favor i
il HIMERE
a) i1 Administrador Financicro con base en los | |
voucher de pagos/dep6silos elabora el labular de . .
. a) l.a sccrelarig-contadora clabora ¢l 5
bancos (Ver anexo N) que determinara el balance S 2
A N tabular de bancos (Ver anexo N).
de saldo final, tomando en cuenta el saldo antertor,
los ingresos v gastos gencrados duranie el mes,
byl Administrador  Financiero  elabora la b) La secretaria-conludora elabora la |
conciliacion bancaria (Ver anexo O). la cual debe | conciliacién bancaria (Ver anexo O) la 15
cuadrar con el balance de saldos del labular de cual debe cuadrar con el balance de
bancos. o = saldos del tabular de bancos.
: it . ¢) EI Administrador Financicro elabora
¢) I}l Administrador Financiero. basado al tabular ) A X
X i f ¢l informe financiero de acuerdo con el
de hancos, elabora el informe [Mnanciero, de i
. 1 modelo de la  organizacion  de
acuerdo con ¢l modelo de la Organizacion de . 5
5 I . A cooperacion o el de AKLEBL en su
Cooperacion o el de AKEBLL en su delecto. -
defecto. A
| i . - - | ) El director 'y el Administrador
dyEl  director  ejecutivo vy et Administrador ) d SR |
= 8 B = Financiero revisan, firman y sellan ol |
Financiero lo revisan, firman y sellan; en caso 8 . .
. L e 45 informe financiero; en caso contrario. se 20
contrario. se reiniciard el proceso del informe desde I s
N reinicia el proceso del informe desde cl
el inciso a. ;
| | incisoa.
¢) 5l Administrador Financicro elabora un oficio ¢) E) Administrador Financiero elabora
que indiquc aspectos minimos del informe un oficio. especiticando el monto que se
| financiero y especifique ¢l monto que se solicita, 20 solicita, éste debe ir acompanado por ¢l 10
Este oficio debe ser acompafiado por el informe informe financicro v el recibo de
financicro y ¢l documento contable que respalda el ingresos, que respalda el desembolso por
desembolso a recibir, recibir.
D El Administrador Financiero entrega ¢l oficio, ) La organizacion de cooperacion. por
informe linanciero y documento contable a la 0 medio de su administracion. recibe cl 5
organizacion dc cooperacion. quién firmara las oficio, el informe lnanciero y ¢l recibo |
copias de recibido por medio de su administracion, de ingresos.
L oA g) La organizacion de  cooperacion. |
g)l.a organizacién de cooperacion acepta el s T |
s e 7 | acepta €l informe y continda el proceso:
informe y continaa el proceso: de lo contrario, se | 15 Lo e I 12
B pei de lo contrario. se reinicia desde ¢l
reinicia desde el inciso a. i
i : incisod._
h)La secretaria-contadora mantendra
| h) La secretaria-contadora elabora una carta poder, comunicacion con la administracién dc
firmada por ¢l representante legal a nombre del la organizacion de coopceracion. en 3
conscrje-guardian, quien  recogerda el cheque cuanto al proceso del pago y mantendra | ~
emitido a nombre de AKI:BI, en la Organizacion de informado al Administrador Financiero.
Couperacion. ) | 15 sobre el avance. g
Total. | 15[ 7] 90 Total. 80]0]
Tiempo aproximado: 15 dias, 8 horas y 30 minutos Tiempo aproximado: 15 dias, 4 horas y 20 minu
La frecuencia de los informes €s uno por mes y por programa, Se eniregan cualro informes al aio al donante, segin tos

FUEN

.+ ¢laboracion propia
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Operacion No. 13 Cuentas por pagar y emision de cheques

Tabla No. 18

lnl:ormaci(')n Inicial

Anotar el tieipo gﬁ

sss d: . B
Cuentas por pagary emision de cheques por cada paso, [

por favor
T e by DR
a) Cada empleado. para iniciar el proceso de pago |
de honorarios.  vidticos. de servicios  durante
actividades. por compra de bicnes o maleriales a) Ll cmpicado presenla. a la sceretaria-
deberd presentar ¢l formulario de solicitud de pago contadora. la solicitud de pago (Ver anexo Py o
(Ver aneso P). dcbidamente firmados por las 45 memo (Ver ancxo A). ambos debidamente 2 |
personas que liguran en el memo (Ver ancxo A) autorizados. con (oda la documentacion de
aulorizado. adjuntando los documentos de soporte soporte.
como lacturas. reporte de vidlicos ele. Ll llenado. |
star en forma clara y nitida) i - N
y Lo dministrador  Financiero.  revisa  los bla sccrelaria-contadora revisa los
| documentos  que  deberan cumplir - con los 5 documcentos que deberan cumplit con los 3
estandares contables. pencralmente aceptado y con estandares contables generalmente aceplados y )
donante. . con las politicas del donante, ]
| |
¢) Si cumplen los cstandares contables continda ci c)Si cumplen los cstandarcs  contables.
proceso. caso contrario se reinicia, desde cl inciso 0 confinia €l proceso: cn caso conlrario, se 15
a reinicia ¢l desde el inciso a.

d) La seeretaria-contadora. emite cheque y voucher
de  pagos/depositos a nombre  del  empleado.
| empresario o consultor ete. Y solicila audicncia
| con ¢l director.

d) La scerclaria-contadora emite  cheque  y
15 voucher dc pagos/depésilos. a nombre del 5
empleado. cmpresario. consullor. cte. |

¢} La dircecion. firma el cheque y el voucher de
pagos/depasitos o en su ausencia. por aquellas
personas autorizadas a lirmar cheques. segun los |
parimetros cslablecidos previamente,

\ ¢) El dircctor firma el cheque y ¢l voucher,
| 20 todos los dias dc 9.00 a 10:00 am. cn su 20
ausencia firma una dc las personas autorizads

N El empresario. consultor o empleado recibe el ) El empresario. consultor o empleado recibe
| cheque por medio de la sccretaria-contadora v ¢l cheque por medio de la secretaria-cantadora |
firma ¢l voucher de pago/depositos. la copia del 5 y firma cl voucher de pago/depdsitos v la 2
cheque. Si cs empresa. debe exigirse recibo de caja | copia del cheque, Si es cmpresa. debe exigirse | |
v selto de recibido recibo de caja y scllo de recibido. | ]
Totales. { 0] 0 |90] 0 Totales. | 00 | 3
Tiempo aproximado: | horas y 30 minutos ., | [ _ Tiempa aproximo: 32 minutos y § segundos
ia promedio es de cincuenta y dos cheques I -

FUENTE: elaboracion propia
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Operacion No. 14 Conciliacion bancaria

Tabla No. 19

186

Informacion Inicial
Anotar el iempo
Conciliacion bancaria Po;,mr:vv:,w'
il plu[m[s it i {
a) EI Administrador Financiero. imprime por a) EI Administrador I'inanciero imprime por | |
medio de la banca virtual, el estado de cuenta 10 medio de la banca virual, el estado de cuenta 5
del mes a conciliar. del mes a conciliar. |
D N = I
b) EI Administrador Financiero. imprime el 30 b) La secretaria-contadora imprime el tabular |
tabular de bancos del mes a conciliar. de bancos del mes a conciliar. |
¢) El  Administrador Financiero, ingresa al ¢) La secretaria-contadora ingresa. al formato |
| formato de la conciliacion bancaria. la siguiente de la conciliacién bancaria, la siguicnle |
informacion ¢l saldo del mes anterior. mas los 5 informacion: el saldo det mes anterior. mas los 4 |
ingresos recibidos, menos los gastos procesados ingresos  recibidos, menos  los  gaslos
duranic ¢l mes, esto da como resultado el saldo procesados durante el mes; eslo da como
en libros. - resultado el saldo en libros. B =
dy Kl Administrador  Financiero, ingresa al d) La secretaria-contadora ingresa al mismo | |
mismo formato de la conciliacion bancaria, la formato de 1la conciliacion bancaria |
siguiente informacion el saldo linal que figura 44 siguiente informacién: el saldo final que figura [ 30
en ¢l cstado de cuenta. menos los cheques en en el estado de cuenta. menos los cheques cn
circulacion. esto da como resultado el saldo en circulacion, dando como resultado el saldo en ‘
bancos. bancos. == |
¢) Bl Administrador  Financiero, analiza los QI secretan'a-conladora anializaielos |
. \ resultados obtenidos en el saldo en libros, | o
resultados oblenidos en el saldo, en libros contra 5 8
K pen e . contra el saldo en banco. Ambos saldos deben |
el saldo en banco y ambos saldos deben cuadrar.
- cuadrar. |
— = P
N Si la conciliacion bancaria cuadra. continuar N Si la concil n  bancaria  cuadra. |
con ¢l dltime inciso, de lo contrario, reiniciar 0 continuar con el iltimo inciso; de to contrario. 2
desde ¢l inciso ¢ reiniciar desde el inciso ¢.
g) Ll Administrador Financicro, firma la g) La secrelaria-contadora  frma 1
conciliacion bancaria. con el visto bueno del 25 | conciliacion bancaria con ¢l visto bueno del 5
director. Administrador Financiero. |
Total. | 0] 0 [59] 60 Toal [0 04510
Tiempo aproximado: | hora __ Tiempo aproximado: 45 y 10 segundos
La fi cia de las conciliaciones bancarias es uno por mes v por cuenta bancaria.
FUENTE: elaboracion propia




| aprobacion de la dircecion de la asociacion. antes
cr anexo A) |

| que debera firmar ¢l proveedor y lirmara cl vale de

| que deberan cumplir con los cstandarces contables.

dias de anticip:

Operacion No. 15 Caja chica

Tabla No. 20

Informacion Inicial

Caja chica

[

Anotar el
tiempo por

cada paso. por
Javor

M

a) Para cobros o adclantos de caja chica. cl |
cmpleado  clabora un memo y  solicitara  la

de electuar cualguicr desembolso,

b) Si la dircceion. aprucba ¢l gaslo. continuar con el
siguicnte inciso. de lo contrario linaliza cl proceso.

a) El emplcado presenta el memo a la
direccion. para su aprobacion (ver anexo A)

b) Si la direccion nprucba el gasto continuar | |
con ¢l siguicntc inciso: de lo contrario, 19
finaliza cl proceso. | |

¢} Il empleado. presenta ¢l memo autorizado y la
sceretaria-contadora entrega un voucher de pago. |

adelanto de fondos de recibido.

Ay KL empleado liguida un dia después y cnlruga ala
seeretaria-contadora, el voucher, ¢l memo
autorizado v la factura contable, |

| ¢) El empleado presenta el memo autorizado a
10 la secretaria-contadora y recibe en una hoja ci
voucher, para que sca firmado por ¢l
proveedor. recibe ¢l efectivo v firma el vale |

d)El cmplcado liquida y cntrega a la| |
sccrelaria-contadora el voucher. debidamente 2 |
finmado v la factura contab

¢) La scerctaria-contadora. revisa los documentos

pencralmente aceptado v con las politicas  del
donante. De lo contrario. cambiar la lactura y
reiniciar ¢l proceso. desde el inciso ¢.

N 1 a secrclaria-contadora. cnumera el voucher en |
orden cronologico y la archiva

€) La secretaria-contadora revisa el voucher y
el soporte que debe cumplir con los cstandarcs
10 u)mgblcs generalmente accpladosA Vv con I.“
politicas de! donantc. De lo contrario. cumbiar | |
|| la factura y reiniciar ¢l proceso desde el inciso

3 1) La sceretaria-contadora numera ¢l voucher
| | en orden cronologico y lo archiva.

¢} la sceretaria-contadora, clabora v presenta al
Administrador Iinancicro. ¢l inforine de caja chica
(Ver anexo Q). con los respectivos Boucher y
documentos  contables  que  soportan ¢l gasto.
cuando tenga un saldo  del . sobre ¢l total |
autorizado o sea el pmul[lmo dla del mes, |

) l.a secrelaria-contadora clabora y presenta.
al Administrador IFinancicro. el informe dc |
caja chica (Ver ancxo Q). con los respectivos |
Voucher v documentos contables  que
soportan ¢l gaslo. cuando tenga un saldo del
5%. sobre cl lotal autorizado.

h) Ll Administrador Financicro. revisa el informe
Itnancicro de vaja chica. » firma sobre ¢l informe si
esta correcto, De lo contrario se ordena empezar
| desde clpuntog.

Dl secretaria-contadora. solicita  con
memorandum. adjuntando informe de caja Chica. cl
reembolso de londos. para caja chica con dos o tres
n.oo

iy El Administrador  Financicro. autoriza la
claboracion del cheque a nombre de la secrelaria-
contadora,

1

2

h) EI  Administrador Financiero revisa el
30 informe financiero dc caja chica v lirma cl N
mismo. si csta correcto. De lo contrario. s¢
ordena empezar desde cl punto g,

) La secrelaria-conladora solicita el |
15 reembolso dc fondos de caja chica con base 5
| en el informe.

sl o ol2]78|0

i iempo aproximado: 1 dias, 3 horas y 8 minutos

u frecuenci

cs de sicte veces al mes y la elaboracion de los .nlnnnm es de 'una vez al mes,

HJEN TE: elaboracion propia
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Operacion No. 16 Gastos de viaje

Tabla No. 21

Informacién Inicial
Anotar ¢l
liernpo por
Gastos de viaje cada paso, por
favor
p[nlm
a) l,! e!nplvc.ddo )‘/0 Lonsullor. presenta ¢l reporte de viajes | a) El empleado y/o consultar presenta el |
al jefe inmediato superior. ulilizando el formato .o e . |
. . . reporie de viajes al jefe inmediato
establecido. debe corresponder al mes vencido y adjuntar 5 supcrior.  adjuntado  los  soportes 2
los documentos conlables, que soporta los viajes CoEfablés si exJislieran (ver ﬂ’n \(; RF;“ i |
. g ex
transcritos al reporte de viajes (ver anexo R). ’
|
e . . . b) El jefe inmedialo superior revisa cn
b) Ll jefc inmediato superior. revisa a detalle el reporte de VEL j penor . |
o - 9, detalle el reporte de viajes. si oes| |
vigjes, si es procedente, [irma de aulorizado. de lo 20 de firma d iado: de | 10
contrario. ordena cambios al reporte. proce c.n!e. ITmajiCel aulonizaca, (e Lo
contrario, ordena cambios al reporte. | |
ot . . . ¢) Kl jefe inmediato superior clabora cl
¢) il jele inmediato superior. elabora el memorandum de i i}

L memorandum de solicitud de pago a 5
solicitud de pago. a nombre del empleado y/o consultor, y 20 = | 5
e e Ariasconiadora nombre del empleado y/o consultor y lo| |

@ ) envia a la secretaria-contadora.
. s d) La secretaria-comadora revisa
d) La sccretaria-contadora. revisa finalmente el reporte de ) -
vigics en base a las politicas 20 finalmente ¢l reporte de viajes. con basce 9
e ) P o en las politicas. [l
| . . . ) Si cumple con los estandares y con las
¢) Si cumple con los estandares y con las politicas del liticas del donante e
donanle, continuar con el siguiente paso, de lo contrario, 0 p?oceso- de lo conlr;\rio s ordena ¢l | |
se ordenara ¢l reinicio del proceso desde el inciso a. praces o ©
reinicio desde ¢l inciso a. |
() La secretaria- foralliniciatel old isién d fHla sccretaria-contadora inicia el | |
) La secretaria-contadora, inicia ¢l proceso de emision de 5 e e miciaataclcheaucTatnombre |
cheque a nombre del empleado y/o consultor. p 4 |
B del empleado y/o consulior.
Total. |00 [70]0 Total. | 0 | 0[28]0
| Tiempo aproximado: | horay [0 minutes . " Tiempo aproximado: 28 minutos
Su frecuencia es de una vez al mes por empleado. segin log informes financieros y se pagan los primeros dias del mes siguicite. i

FUENTE: elaboracion propia
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Opcracion No. 17 Adelantos y liquidaciones de gastos de viaje

Tabla No. 22

Adelantos y liquidaciones de gastos de viaje

cada paso por

5

|a)Para ¢l adelanto de cada viaje. el empleado yvio

consultor.  clabora un memorandum vy solicita
| aulorizacion. la cual debe desceribir el propasito. itincrario
|y elealeulo del costo estimado, (Ver anexo A).

a} EI empleado y/o consultor elabora un
memorandum. (Ver anexo A).

— e
b) Esta soficitud. debe ser presentada al jefe inmediato
SUpCTior. para su aprobacion,

b) Esta solicitud debe ser presentada al

jefe  inmediato  superior  para su

aprobacion.

¢y Il jefe inmediato superior. autoriza u ordena realizar
cambios en la solicitud de adclanto o bicn no sc autoriza
¢l viaje. dando por finalizado el proceso.

d) Se traslada a la dircecion. para su aprobacion final
soportado  con ¢l visto bueno  del  Administrador
l'inancicro

¢) El jele inmedialo supcrior autoriza u
ordena realizar cambios en la solicitud
de adelanto o bien. no autoriza ¢l viaje.

| dando por finalizado cl Proceso,

d) Sc traslada a la dircecion para su
aprobacion final

cyla  dircccion.  autoriza ¢t adelanto o da
recomendaciones. ordenando et reinicio del proceso.
desde el inicio a) o bien no se autoriza ¢l viaje. dando por
| finalizado ¢l proceso

| R e e e

¢) L.a dircccion autoriza el adelanto o da
recomendaciones. ordenando ¢l reinicio
desde ¢! inicio a) o bicn. no se autoriza
cl viaje.

'Il‘b I.a sceretaria-contadora inicia el proceso de cmision
jdcl cheque por ¢l 80%. sobre ¢l total solicitado y se
nirega

)

Y_g) 1! émplua(lo v/o consultor, liquida ¢l adcelanto de
viajes entre fos dos a tres dias después con la secretaria-
contadora. adjuntard los respaldos contables establecidos
» un cheque no negociable a nombre de la asociacion
AKEBLE por ¢l monlo correspondiente al excedente. st
este enisticra.

by En el caso de que AKEBILL deba reembolso al empleado
Mo consultor. por exceso de gastos. se hard cualquier dia
de fa semana con previa autorizacion del director y se
exige la presentacion de lodas las facturas reembolsables
v adjuntarse a la liguidacion de viaje.

0y l.a sccrctaria-contadora inicia ¢l
proceso de emision del cheque por cl
80%. sobre cl lolal solicitado v sc
entrega,

w

g) Ll empleado y/o consultor. liquida ¢l
adclanto de vigjes. un dia después. con
la  sccretariu-contadora:  adjunta  los
respaldos

h) ln el caso de que AKLEBI deba
reembolso al empleado /o consullor.
por cxceso de gaslos. debe solicitar
aulorizacion del director y adjuntarse
los respaldos.

i) ba secretaria-contadora, inicia ¢! proceso de emision

det cheque a favor del empleado y/o consultor

i}La scerctaria-contadora  inicia ¢l
proceso de emision del cheque. a lavor
del emplcado y/o consultor.

L

Tiempo aproximado: 3 dias, 6 horas y 33 minutos.

Tiempo aproximado: 1 dia, | hora. 7 minutos y 30

segundos

Su [recuencia fue de una vez al afio, segin 1o refleja los informes financicros

FUENTE: claboracion propia




Operacion No. 18 Adelantos y liquidacion de gastos relacionados a las actividades

de campo

Tabla No. 23

Informacion Inicial

Adelantos y liquidacién de gastos relacionados

Anolar el B

tiempo por

e

o, cada paso por
con las actividades de campo favor Lg% i e Rl
- DOERE i i e ok B M8 |
a) Kl empleado y/o consultor. Hena ¢l lormulario de a) E! empleado y/o consultor llena ef| |
solicilud ~ de  autorizacion  de  adelanto  de formulario de solicitud de autorizacion de
reuniones/capacilaciones y/o talleres de trabajo y 1 adelanto de reuniones/capacitaciones  y/0 20
solicitara las firmas existentes en el formulario, para talleres de trabajo y solicitard las firmas
que proceda al sipuienle paso. (ver anexo S) para ¢l siguiente paso. (ver anexo S)
b) Sc auloriza ¢l adclanto para aclividades de campo, . o e
) A A P mp b) Se autoriza ¢l adelanto para actividades
continuar con ¢l siguiente proceso. de lo contrario el : L
G ) 3 ) A i de campo. continuar con el siguicnte
jefe inmediato superior, ordenara cambios a la solicitud . g .
o L 0 proceso, de lo contrario. ¢l jelv inmediato ]
de aulorizacion de adelanto de . < Ui
. . i .v superior. ordenard cambios o bien no s
reuniones/capacitaciones o bien. no se auloriza ¢l gasto N - -
S autoriza el gasto y finaliza el mismo.
y finaliza el proceso. N
X . ¢) El empleado y/o consullor. entrepa a la
¢) 5] empleado y/o consultor, entrega a la secrelaria- ) "P Y N &
L . B e secretaria-contadora, el formulario  de
contadora. el lormulario de autorizacion de adelanto. | 2 — .
: R aulorizacion de adelanto con un dia de¢
con dos dias de anticipacion. R
.. I anticipacion.
d) L.a sceretaria-contadora, iniciara el proceso de d) La secretaria-contadora. inictara ¢l
emision del cheque. por el 90%. sobre el total 10 proceso de emision del cheque, por el 90%. | 5
| solicitado. sobre ¢l total solicitado. |
dias ¢l adelanto de gastos para actividades, con la ) Bl empleada y/o consulior. liguida ¢l
scerelaria-contadora, adjuntard los respaldos contables 2 adelanto, un dia después con la secretaria- |
cstablecidos y un cheque. no negociable a nombre de la contadora. y adjuntard los  respaldos
Asociacion AKEBI, o en su defecto. en electivo, por el contables. |
monta correspondicnte al excedenle. si existiera.
NLn el caso de que AKEBI. deba reembolso al
cmpleado /o consultor. por exceso de gastos. se hard f) En el caso que AKEBL deba reembolso
cualquier dia de la semana, con previa autorizacion del 1 al empleado y/o consultor. por exceso de 15
director y se exige la presentacion de todas las tacturas gastos. debe  solicitar  autorizacion  del
reembalsables y adjuntarse a la liquidacién de los director y adjuntarse los respaldos.
pastos de actividades.
. ) . o ) La secretaria-contadora. inicia ¢l proceso
p) L.a sceretaria-contadora. inicia el proceso de emision L 7
: I de emision del cheque a lavor del empleado |
del chegue. a lavor del empleado y/o consultor,
’ y/o consultor.
2] 10

“Tiempo aproximado: 4 dias, 2 horas y 11 m

1 Tiempo aproximado: 2 dias y 41

Su frecuencia es de veintitn_veces al_mes, seghn lo refleja el control de adelantos y liquidaciones

FUENTE: elaboracion propia
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Anexo 9

Plan para el desarrollo de la practica empresarial dirigida -PED -

5.1 Resultados esperados

a) Documento que describe los valores de la asociacion

b) Sistema de quejas funcional, para la asociacion y empleados

¢) Politicas que permiten mejorar la eficiencia de la administracién interna

d) Manual de normas y procedimientos que permiten orientar las tareas administrativas

) Reglamento interno que permite precisar y regular las normas de conducta

f) Modelo de herramientas administrativas implementadas y otorgadas a las autoridades de

la asociacion

5.2 Desarrollo de la propuesta

Basado en la informacion que refleja el diagnéstico realizado en la asociacion AKEBI, se
propone mejorar la eficiencia en la gestion interna por medio de la elaboracion de documentos
que permitan a los directivos tomar decisiones acertadas y al personal, sentirse méas y mejor

identificado y apoyado dentro de la asociacion.

Estos instrumentos fortaleceran y permitiran, a la administracion interna de la asociacion AKEBI,
tomar decisiones correctas, eficientes y eficaces, guiar actos y comportamientos, derechos y
obligaciones empleado-patrono, regulandolos a través de las normas, a las cuales debcran
sujetarse, logrando asi hacer eficiente la comunicacion y la relacion interna, lo cual fortalecera la

asociacion.
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5.3 Recursos necesarios

5.3.1 Fisicos

Computadora portatil, impresora, regulador, entrevistas y cuestionarios aplicados, libros de

administracion, de mercadeo, de finanzas, tesis, internet, leyes laborales, documentos legales de

la asociacion, teléfono portatil, cafionera, extension de energia, Cds. en blanco, dispositivos USB,

un espacio de oficina, escritorio y silla secretarial.

5.3.2 Humanos

Personal de AKEBL, alumno, asesor y revisor asignados por la Universidad PANAMERICANA.

533

Financieros

Presupuesto para el desarrollo de la practica empresarial dirigida -PED -

Tabla No. 24
[ - Numero de l |
No. Cuentas meses Costo por mes Total
L efectivos
Personal
1| Alumno de PANAMERICANA i0 Q. 0000 Q. 0000
Viaticos ' ' - a
1 “Alumno de PANAMERICANA 10 Q. 0000 Q. 00.00]
Materiales - '
| Hoja_s.- _Iépicerdg,__'corrector, 10 Q 75.00 _Q. 750.00
, | CDS, dispositivo USB y gastos
‘ varios. .
I| Comunicacion
1| Teléfono c internet L Q. 5000 Q. 500.00
‘ ‘ Total del presupuesto Q. 1,250.00

FUENTE: elaboracion propia
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5.4 Plan de accién, para el desarrollo de la prictica empresarial dirigida -PED-

Tabla No. 25
== | Responsabl Recursos necesarios Resultados a
Objetivos Actividades s Fecha |

| [ . Fisicos Humanos [ Financiero | obtener
: Establecer sesion | Sesion de trabajo con el director de | Alumno de | Noviem | Computa | Director de | Q. 312.50 | Escala de
de trabajo con el | la asociacion, para definir los valores | la bre dora, la Valores

director, para universidad | 2007, impresora | asociacion, y definidos, que
| definir y elaborar | Investigacion  bibliografica  del panamerica- | 2008, |y papel coordinador ! mejoran la
los valores que | significado de valores, en internet y | 2009 a | general conducta del |
I permitan  guiar libros 2010 personal de la
|osEaCicS Y Sistematizacion de los resultados | iStEion:
comportamiento |

de los empleados | Aprobacion por la UPANA, antes de
| de la asociacion | presentarlo a las autoridades de la

empresa .
| Socializacion de los resultados y
| validacion de la propuesta

! ! Revision técnica, por la tutora |

| | asignada |

iEstablécer un ' Investigar en Internet y recurrir 2 Alumnode | Noviem | Computa- | Director de I Q. 312.50 | Sistema

sistema de quejas, | bibliografias referentes al tema l la I. bre dora, la : adecuado de




Elaboracion del sistema

quejés

@e perniiia a la| | Universidad 12007, Internet asociacion, |
| asociacion kemow | Panamerica- | 2008, Libros | coordinador ‘
| g |
| . Presentarlo al director de la| -
eta’'manik > na 2009 a Impresora ! general,
| Asociacion AKEBI, para su revision ' |
bilingiie 2 2010 | Papel  |alumno y | |
. aprobacion : | '
intercultural, yap Formula- | tutora de |
| AKEBI, ser| : o de| UPANA ‘
| Revision técnica, por la tutora | |
|eficiente en la . quejas |
designada
toma de .
decisiones | Socializacion y presentacion del ?
documento ;
Establecer  las | Investigar en libros ¢ internet para | Alumnode | Noviem Compluta- Director de | Q.5.562.50 | Manual de
| | .
politicas que | profundizar acerca de las politicas la bre dora | la politicas de la
permitiran hacer Universidad | 2007, Impresora | asociacion, Asociacion
. Entrevistas al coordinador, junta | . .
eficiente la J | Panamerica- | 2008, Papel coordinador AKEBI
- o directiva y director de la Asociacion |
‘ administracion : y na 2009 a | general,
. AKEBI, ara conocer sus | ;
| interna de la P 2010 junta
| L expectativas sobre qué se necesita L
asociacion directiva,
. ., | regular en la asociacion
kemow eta'manik g alumno y
|
ilingiie ' . - t
‘ Elling Recopilar todas las politicas que ya tutora G2
intercultural, | UPANA

| AKEBI

| estan vigentes en la asociacion

| Presentarlo  al director de la
| - : .
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'; designada

Socializacion y presentacion del

Asociacion AKEBI, para su revision
y aprobacion

Revision técnica, por la asesora

documento a la Asociacion AKEBI

I =
| Elaborar el

|
| manual de

1 normas y
| procedimientos
para el

mejoramiento  de

la administracion
| interna de la
| asociacion kemow
eta’'manik

| bilingtie

! intercultural,

|AKEBI

Investigacion bibliografica en libros _

¢ Internet

Documentacion de los

procedimientos aplicados

Elaboracién de la propuesta del

manual

Presentar el manual al director y

| coordinador de la Asociacion
AKEBI
Revision técnica por la asesora
designada

Socializar el documento con la junta

Alumno de
la
Universidad
Panamerica-

na

Noviem
bre
2007,
2008,
2009 a
2010

Computa |
dora,
Impresora

Papel

Director
la
asociacion,

| coordinador

general,
junta
directiva,
alumno y
asesora de

UPANA

de |

Q.312.50

Manual
normas

existentes

de
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Identificacion de las debilidades de i Alumno de imém - Computa-

el
|

reglamento I

'ETiBO rar

Iinterno, permitira |
precisar y regular I
las normas a que:
obligadamente se
deben sujetar la

asociacion y sus

trabajadores,
haciendo
| eficiente la |
administracién

de la|

interna
asociacion kemow

eta'manik

bilingiie
|intercultural,

| AKEBI

I I

directiva para su aprobacion

la administracion

Sistematizacion de la informacion

Investigaciéon  bibliografica  en

internet y libros.

| Realizacién de entrevistas al director

y coordinador, para documentar las
diferentes normas que han regido al

personal de la asociacion

Generaci6n propuesta de reglamento

Presentacion de la propuesta para su |

revision y aprobacion a la Junta
directiva, director y coordinador de

la asociacion

Revision técnica, por la asesora

designada

la

bre
i Universidad | 2007,
Panamerica | 2008,
| na 2009
2010

| dora.
|

| Impresora

i Papel

a

Director de I Q. 312.50
la |

asociacion, I
| coordinador
| general,
junta
directiva,
alumno vy |
asesora de

| UPANA

La Asociacion

AKEBI,
con
reglamento

interno

cuenta |

su

196



| Socializacion del reglamento al ) : ‘ |
, |
!

personal de la Asociacion AKEBI | |
1

TOTAL... | Q.1.250.00 |

FUENTE: Elaboracion propia
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