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Estimados Sefiores:

En relacion al trabajo de Tutoria de la Practica Empresarial Dirigida (PED), del tema:
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Al ofrecerme para cualquier aclaracion adicional, me suscribo de ustedes.

Atentamente,

Dr. Luis Roberto Garcia Leiva
Revisor
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Resumen

Fundacién Dame Vida (Ia Fundacion), fue creada el 19 de febrero de 1978, conforme a las leyes
de la Republica de Guatemala y por un periodo indefinido. Siendo una entidad instituida para
fines benéficos, de proyeccion socia y asistencia humanitaria, teniendo el caracter privado, civil,
no lucrativa, apolitica'y sin distingos étnicos o religiosos. Se rige por todas las disposiciones y
leyes de la Republica de Guatemala que le fueren aplicables y las disposiciones de su escritura
constitutiva, sus modificaciones y por los reglamentos que se aprueben para la obtencion de sus
objetivos.

Actualmente esta ubicada en € aa norte del Hospital Nacional, es reconocida por su labor
incondicional del tratamiento de nifios con cancer, cuenta con €l aval y patrocinio de grandes
empresas de telefonia, banca, bebidas gaseosas y comidarépida. Actuamente no recibe ayuda de
ningun gobierno nacional o extranjero, lo cual hace que e compromiso sea alin mas grande para

cumplir con su mision.

Unos de sus objetivos es crear nuevos centros nivel replblica, y expandirse a otras latitudes
gemplo a toda Centroamérica, y de alguna manera contribuir a tratamiento de pacientes que
sufran de esta enfermedad a nivel regional. Al mismo tiempo existe la necesidad constante de
contar con el apoyo de toda la sociedad, es por eso que se elaboran diferentes programas de
apadrinamiento los cuales van dirigidos en su mayoria a sector privado con €ello se pretende
obtener ingresos para €l desarrollo de lafundaciony el tratamiento de la enfermedad

La direccién administrativa esta consciente de que € desarrollo de sus operaciones se debe en
gran parte al apoyo recibido por sus donantes, sin ellos no podria funcionar, y muchas vidas
valiosas se perderian. La Fundacion ha demostrado con estudios debidamente comprobados que
un ato porcentgje de pacientes que son tratados a tiempo logran curarse e incorporarse a la
sociedad, por ello es necesario de que estas entidades obtengan todo el apoyo econdémico posible
para gque estas no desaparezcan y continten ayudando a los pacientes que necesitan de ellay otras

entidades de caréacter socidl.



| ntroduccion

Este informe de la Préctica Supervisada Dirigida —PED-, tiene como objetivo identificar 1os
riesgos de efectuar una investigacion comprometida con la Fundacion y brindar soluciones alas

debilidades que se presentaron.

En e capitulo | estan descritas todas las generalidades que conforman ala Fundacion, tales como
su historia, sus objetivos, misién, vision y otros, aqui también se describe su relacion con los
proveedores, donadores que contribuyen con el objetivo principal que es € tratamiento del cancer
pediéatrico.

En & segundo capitulo se da a conocer la metodologia empleada durante esta investigacion, asi
como las técnicas a utilizar, las herramientas y cualquier medio que pueda aportar informacion de

|a Fundacion.

En tercer capitulo, es una breve descripcidn de los resultados obtenidos durante la investigacion.
Aqui se expone la problemética encontrada, es decir, los puntos débiles que normalmente sufre
una entidad, estos pueden ser entre otros, a nivel administrativo, operativo o fuentes externas. Se
determiné que la Fundacion mantiene un control interno aceptable, sin embargo es necesario

reforzar €l area de captacion de ingresos.

Como se menciond en el capitulo anterior se describe la problematica encontraday en el cuarto
capitulo se exponen las aternativas que tiene la entidad. Analizando las opciones, se determino
gue la medida més acertada es la elaboracion del manual de procedimientos en e departamento
de recaudaciéon de la Fundacién Dame Vida, en este documento se describen los perfiles para
cada puesto, las actividades que deben desarrollar y los enlaces con |os otros departamentos, con
el objeto de que las operaciones en el departamento de recaudaci on funcionen como un equipo de
trabgjo y no como hasta ahora donde el individualismo prevalece. Este documento puede ser
utilizado ya sea para corregir, fortalecer o reestructurar el control interno dentro del
departamento. Se piensa que una mejor organizacion del departamento de recaudacion,

contribuird a agilizar |os procesos de cobro y registro de donaciones.



Capitulo 1

1.1 Antecedentes
1.1.1 DatosdelaFundacion

La Fundacion Dame Vida, que para € desarrollo de la presente investigacion se denomina “la
Fundacidn”, se constituy0 bao la escritura publica nimero veinte (20) en la ciudad de
Guatemala, alos veintinueve dias del mes de mayo de mil novecientos noventay siete, conforme
a las leyes de la Republica de Guatemala y por un periodo indefinido. Siendo una entidad
instituida para fines benéficos, de proyeccion social y asistencia humanitaria, teniendo caracter
privado, civil, no lucrativa, apolitica y sin distingos étnicos o religiosos. Se rige por todas las
disposiciones y leyes de la Republica que le fueren aplicables y las disposiciones de su escritura
constitutiva, sus modificaciones y por |os reglamento que se aprueben paralamejor aplicacion de

sus objetivos.

Basados en €l articulo 7, Numerales 9, 10 y 13 del Decreto 27-92 del Congreso de la Republica,
Ley del Impuesto a Vaor Agregado -IVA, que hace referencia a exenciones generales de dicho
impuesto a los aportes y donaciones a asociaciones, fundaciones e instituciones educativas,
culturales, de asistencia o de servicio socia Yy las religiosas, no lucrativas, constituidas en forma

legal y debidamente registradas como tales.

Y con base alo establecido en los articulos 150, del Decreto 691, Cédigo Tributario; del Decreto
1-98, Ley Organica de la Superintendencia de Administracion Tributaria, ambos del Congreso de
la Republica; y € 50, numeral 6, del Acuerdo numero 007-2007, del Directorio de la
Superintendencia de Administracion Tributaria, que resolvieron declarar procedente la exencién

en cuanto alos aportes, donaciones y cuotas periddicas que recibe.



1.1.2 Actividad principa

Esta consiste en la recaudacion de fondos a través de donaciones, apadrinamiento de nifios
enfermos de cancer, eventos artisticos, eventos culturales y otros. Los fondos recaudados por la
Fundacién se donan a Hospital Nacional que presta € servicio médico-hospitalario anifios con

cancer.

1.1.3 Domicilio

La Fundacion tiene su domicilio en la 92 Avenida 18-00 zona 21, en € aa norte del Hospital
Nacional del departamento de Guatemala, sin perjuicio de que pueda establecer

representaciones o delegaciones en cualquier otro lugar en € interior del paisy en €l extranjero.

1.1.4 Gobiernoy Administracion

Este tiene un papel muy importante en el desarrollo y el destino de la Fundacion, para ello se
apoya en las actividades que llevan a cabo en la administracion a través de su sistema

organizativo y ambiente de control; lafundacién esta organizada de la siguiente manera:

» La Asamblea o Junta General de Fundadores y Benefactores (6rgano supremo de la

Fundacién) (Ver anexo 1)

» ElI Consgo Directivo o Directorio (6rgano coordinador, director y eecutor de la

Fundacién). Este Consgo seintegrade lasiguiente forma:

>  Presidente
»  Vicepresidente
»  Secretario
»  Prosecretario
»  Tesorero
>

Protesorero y un vocal.



1.1.5 Organizacion

1.1.6 Recursos Humanos

La Fundacion concluyd que por e volumen de actividades rel acionada a recursos humanos, no es
necesario tener un departamento, sin embargo cuenta con una persona encargada para realizar

todas | as contrataciones necesarias. (Ver anexo No.1)

1.1.7 Departamento de Voluntariado

Este departamento cuenta con un jefe de &rea y dos asistentes quienes se encargan de la recepcion
de donaciones en especie, alimentos, sabanas, utensilios médicosy cualquier articulo que sea de
beneficio para el tratamiento del cancer.

1.1.8 Departamento Financiero Contable

El Departamento de Contabilidad esta conformado por un encargado (Contador general) y dos
asistentes, quienes preparan y presentan la informacién financiera a las autoridades

correspondientes.

1.1.9 Informacion Comercial

Al igua que cuaquier otra sociedad, la Fundacion necesita de la colaboracion de varias entidades
para su meor desempefio, tales como: proveedores, colaboradores, donantes locales y del

exterior, entre los cuales mencionamos |os siguientes:

1.1.10 Proveedores

La Fundacion se apoya de varias empresas 0 entidades las cuales le venden o prestan de forma
directaoindirecta bienesy/o servicios para su funcionamiento, entre estas mencionamos algunos

de los mas representativos y son las siguientes:

» Brasca Arquitectura e Ingenieria, S. A.
» Casa Santo Domingo
» Candla S. A.



> Electronica Panamericana
> Jormar, S. A.

1.1.11 Donantes Localesy del Exterior

La Fundacion es una organizacion sin fines de lucro y para llevar a cabo sus programas de
tratamiento y curacion del cancer en nifios, se apoya de varios donantes, tanto locales como
extranjeros, los cuales aportan recursos econdmicos o en especie, de los muchos con los que

cuenta la Fundacion se pueden mencionar:

Tigo

Maseca

Honda

Molinos Modernos

Laprin

Wackenhut

Textilesdel Sur

Saint Jude Hospital Childrens (Exterior)

YV V.V V V V V V



1.2 Marco tedrico

1.2.1 Definicion de contabilidad

Es € registro, clasificacion y suma de sucesos econdmicos de manera ldgica con € propdsito de
proporcionar informacion financiera para la toma de decisiones. Para proporcionar informacion
relevante, los contadores deben tener una comprension amplia de los principios y reglas que
proporcionan la base para preparar lainformacion contable. Ademés, debe desarrollar un sistema
para asegurarse de que los sucesos econémicos de la entidad se registran de forma adecuada

sobre una base oportuna'y a un costo razonable.

Es el conjunto de técnicas que permiten registrar, cuantificar, analizar e interpretar los hechos
econdémicos que afectan el patrimonio de cualquier organizacion econémica. El objetivo consiste
en ofrecer informacion Util y confiable que permita lograr € control financiero y apoyar la toma

de decisiones en |a organizacion.

La contabilidad es un sistema de informacién que ofrece datos especialmente relevantes y
adecuadamente estructurados, de forma que pueden ser utilizados por los sujetos econdémicos

gue conforman la entidad para gestionar eficientemente |os recursos que gestiona.

1.2.2 Funcion de la contabilidad

La funcién principal de la contabilidad es la obtencion de informacion respecto a las actividades
financieras de empresas e instituciones, de tal manera que los usuarios se encuentren en
condiciones apropiadas para tomar decisiones. Asi mismo, establecer y mantener un sistema de

contabilidad también es obligacion de todos |os negocios e instituciones para efectos fiscal es.



1.2.3 Usuarios de la contabilidad

Podemos clasificar a los usuarios de la contabilidad en dos grupos. En e primero se ubican
quienes usan contabilidad para fines internos, es decir, la utilizacion de esta disciplina por parte

de los administradores de negocios para ayudar aresolver sus problemas financieros.

1.2.4 Personas que requieren de lainformacién contable

L as personas necesitan estar informados a mismo tiempo necesitan conocer la tendencia de sus
negocios en lalinea del tiempo, es por eso que la informacion contable es una herramienta que
ofrece oportunamente resultados que pueden ser favorables o no en la consecuciéon de los
objetivos que se han planteado como entidad, de esta forma se presentan algunos aspectos

importantes para los usuarios de lamisma.

Usuarios internos
» Ladireccion gecutiva de la Fundacién paralatoma de decisiones.

» Los socios fundadores para conocer € comportamiento financiero.

Usuarios externos
» Los donantes nacionales e internacionales para comprobar que la gecuciéon de las
donaciones se realizan de acuerdo a las necesidades de | os nifios con cancer.
» Los patrocinadores de la RifaDame Vida.
» Lasautoridades de Saint Hospital.

1.2.5 Utilizacion de lainformacion contable

La contabilidad va mas alla del proceso de creacion de registros e informes. El objetivo final de
la contabilidad es la utilizacion de esta informacion para su andlisis e interpretacion. Los
contadores se preocupan de comprender el significado de las cantidades que obtienen, buscan la
relacion que existe entre los eventos y |os resultados financieros, asi mismo estudian €l efecto de

diferentes dternativas.



1.2.6 Cualidades delainformacion contable

Para poder satisfacer de forma adecuada sus objetivos, la informacién contable debe ser

comprensible, Util y en ciertos casos se requiere que ademas sea comparable.

Se considera comparable cuando:
» Esclaray fécil de comprender;
» espertinentey confiable; y,

» posee el valor de retroalimentacion.

La informacion es confiable cuando es neutral, verificable y en la medida en la cual represente
fielmente los hechos econdémicos. La contabilidad es de gran importancia porgue todas las
empresas tienen la necesidad de llevar un control de sus negociaciones mercantiles y financieras,
asi obtendra mayor productividad y aprovechamiento de su patrimonio. Por otra parte, los
servicios aportados por la contabilidad son imprescindibles para obtener informacion de caracter
legal. La gente que participa en e mundo de los negocios, como propietarios, gerentes,
banqueros, inversionistas, utiliza los términos y los conceptos contables para describir los
recursos y las actividades de los mismos, sean grandes o pequefios. Aungue la contabilidad ha
logrado su progreso mas notable en e campo de los negocios, la funcién contable es vital en
todas las unidades de nuestra sociedad.

Una persona debe explicar sus ingresos y presentar una declaracion de renta. A menudo una
persona debe proporcionar informacion contable personal para poder comprar un automaovil o una
casa, recibir unabeca, obtener unatarjeta de crédito o conseguir un préstamo bancario.

1.2.7 Definiciondeciclo

“Indica al auditor que la actividad de negocios es un flujo continuo de hechos y transacciones.
Los ciclos se definen para agrupar € flujo de hechos econdmicos, similares y que se enlazan

entre si”’. (Perdomo Salguero, Mario Leonel. Procedimientosy Técnicas de Auditoriall, Parte | y

).



Hechos Econdmicos

“Un hecho econdmico es un suceso potencial, verdadero y objetivo; es un acontecimiento

preciso”.
Clases de Hechos Econdmicos
a) Los gque involucran intercambio con terceros:

Adquisicion de recursos a cambio de obligaciones de pago.
Pagos de efectivo para satisfacer obligaciones.

Distribucion de recursos a terceros a cambio de promesas de pagos futuros.

YV V VYV V

Recibo de pago de terceros, por recursos distribuidos.

b) L os que comprenden fuerzas o entidades externas, pero no comprenden intercambios:
» Cambios en las condiciones econdmicas del pais (recesiones, cambios en los niveles de
precios, escasez “, desabastecimiento, etc.)
» Cambiosen lasleyesy regulaciones.
» Cambios en leyes y regul aciones gubernamentales, incluyen cambios en leyesy tarifas de
impuestos.

» Los actos de la naturaleza como incendios e inundaciones.

Y

Cambios en los domicilios de proveedores, empleadosy clientes.
» Arrendamientos operativos y contratos con fuerza ejecutiva”.

C) Los que involucran decisiones o transferencias internas de recursos.

» Decisiones operativas cambiando precios.

A\

Transferencias de materias primas a productos en proceso.

» Correccion de errores (gustes de facturas incorrectas).



€) Los queinvolucran €l tiempo:

» Acumulacion de intereses y depreciacion.
» Amortizacién de gastos anticipados devengados.

1.2.8 Definicidn de transacciones

Es un hecho econdmico a que se le ha reconocido que produce un efecto potencial sobre los
estados financieros, se ha presentado en una forma que puede procesarse y ha sido aceptado para
procesamiento por uno 0 mas de los sistemas de registro de laentidad. Un solo hecho econémico
puede originar varias transacciones, por gemplo: e embarque de mercancias da origen a
transacciones separadas de facturacion, cuentas por cobrar, inventarios y costo de ventas.

No todos los hechos econdmicos que deben reflgjarse en los estados financieros se convierten en
transacciones y se procesan, por gemplo, los cambios en los niveles de precios se pueden

informar en los estados financieros, pero normalmente no se consideran como transacciones.

1.2.9 Beneficiosdel concepto ciclo

Proporciona una estructura efectiva para estudiar y evaluar 1os control es contables internos

existentes en una empresa.

a. Enfatiza que la actividad empresarial es un flujo a través del tiempo, més bien que un
numero de cuentas estaticas a verificar.

b. Ayuda a que € equipo de auditoria distinga las similitudes del proceso de transacciones
dentro de una organizacion.

c. Facilita una base comuln para estudiar 1o que sucede en una entidad, como auditar 1o que
sucede y como los hechos econdmicos pueden afectar diversos segmentos de la

organizacion.



1.2.10 Ciclo de transacciones

Consiste en eventos econdmicos similares que convierten en transacciones a ser procesadas en |os
sistemas contables, considerando estas transacciones como hechos econdmicos a los que se les
reconoce que tienen un efecto sobre los estados financieros de una entidad y que se presenta en
una forma en que puede codificarse y aceptarse para procesamiento en los sistemas de
contabilidad. Todo ciclo g ecutamés de una funcién interrelacionada entre si.

Entre los principal es ciclos de transacciones tenemos:

a. Ciclo de Tesoreria: Incluye las funciones que tratan del manejo de efectivo, emision de
obligaciones de deuday acciones de capital.

b. Ciclo de Egresos-Compra clasificala adquisicion de los recursos entre diversas cuentas de
activo y de gastos.

c. Ciclo de Egresos-Némina: involucra eventos y transacciones que corresponden a las
remuneraciones a gjecutivos y empleados.

d. Ciclo de Conversion: manejo de inventarios, propiedades y equipos depreciables, recursos
naturales existentes, seguros pagados anticipados y otros activos no monetarios que se
tienen para utilizarse en el negocio.

e. Ciclo de Ingresos. incluye funciones que se requieren para cambiar por efectivo por
productos 0 servicios; estas funciones incluyen la toma de pedidos de los clientes, €
embarque de los productos terminados, el uso por los clientes de los servicios que presta
la empresa, mantener y cobrar las cuentas por cobrar a clientes y recibir de estos el
efectivo.

f. Ciclo de Informacion Financiera: no procesa transacciones, analiza, evalla, resume,
concilia, gjustay reclasificainformacion de contabilidad y operaciones de otros ciclos, de
modo que la misma pueda ser informada ala gerenciay recopila datos para expresarlos en

los estados financieros. (Ver anexo No. 2).
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1.2.11 Ciclo deingresos

Incluye todas aquellas funciones que se requieren llevar a cabo para cambiar por efectivo, con los

clientes, sus productosy servicios. Estas funciones incluyen latoma de pedidos de los clientes,

el embarque de los productos terminados, el uso por los clientes de los servicios que presta la

empresa, mantener y cobrar las cuentas por cobrar aclientesy recibir de estos el efectivo.

En virtud de que @ ciclo de ingresos es € ciclo en que € control fisico y e derecho de propiedad

sobre l0s recursos se venden, la determinacién del costo de ventas es una funcién contable que

puede identificarse con el ciclo de ingresos.

Objetivos del ciclo deingresos

Los objetivos del ciclo de ingresos han sido clasificados en 4 clases:

a. Objetivos de autorizacion: son agquellos controles que se establecen para asegurarse de que

b.

C.

d.

se estan cumpliendo las politicas y criterios establecidos por la administracion y que estos
son adecuados.

Objetivos de procesamiento y clasificacion de transacciones: son aquellos controles que
deben establecerse para asegurarse del correcto reconocimiento, procesamiento,
clasificacion, registro e informe de |as transacciones ocurridas en una empresa, asi como
los gjustes de éstas.

Objetivos de verificacion y evaluacion: son aquellos controles relativos a la verificacion y
evaluacion periddica de los saldos que se informan, asi como de la integridad de los
sistemas de procesamiento.

Objetivos de salvaguarda fisica: son aguellos controles relativos a acceso a los activos,
registros, formas importantes, lugares de proceso y procedimientos de proceso”. (2. Blanco

Luna, Yanes- Normas'y procedimientos de auditoria integral-1led. Bogoté, abril 2003-324p.”)
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Funciones de gjecucion

a Ventas

» Toma de pedidos.

» Evaluacion y aprobacion de crédito

» Despacho del pedido y/o prestacion del servicio

» Facturacion.

b. Ingresos de efectivo

» Recibir remesas de efectivo por correo.

» Recepcion de dinero de ventas al mostrador.
» Sumar €l total de entradas de efectivo.
» Depositar el efectivo recibido en el banco.

> Determinacion de cuentas incobrables.

Funciones de Registro

a Ventas

YV V VYV V

Y

Contabilizar lafactura

Contabilizar comisiones.

Contabilizar garantias otorgadas en la venta del bien o servicio.
Emision de notas de crédito, gjustes a clientes por: mercaderia devuelta,
gjustes a precios, errores en facturacion, cualquier otrareduccion en €
saldo de clientes.

Determinacion del costo de ventas.

Actualizacion de los diarios de: venta de bienesy servicios, cobrosy
depdsitos, notas de crédito y débito emitidos a clientes.

Actualizacion de los sub-mayores de: cgja, clientes, inventarios,
propiedades, comisiones a pagar.

Gestion de cobro a clientes y seguimiento de cuentas morosas.

Registro de cuentas por incobrables.
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b. Ingresos de efectivo
» Contabilizar en € diario las entradas de efectivo y efectuar traslados a

mayor.
» Contabilizar en € diario las transacciones de gjustes y traslados al mayor.

» Actualizacion de los mayores auxiliares de clientes.

Funciones de custodia

a Ventas

» Proteger e mayor auxiliar de clientes.
» Mantener actualizados los saldos.

b. Ingresos de efectivo

> Llevar € control correcto de |os saldos de efectivo.
» Llevar un control apropiado de los saldos de clientes.

Asientos comunes

a Ventas.

Costo de ventas.

Ingresos de cagja.

Devoluciones y rebgjas sobre ventas.

Descuentos por pronto pago.

-~ 0o o o0 T

Provisiones para cuentas de cobro dudoso.

Cancelaciones y recuperaciones de cuentas incobrables.

> @

Gastos de comisiones.

Creacion de pasivos por € impuesto alas ventas.
j. Provisiones para gastos de garantia.

k. Cheques rechazados.
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Formas y documentos importantes

a Ventas
> Pedidos de clientes.

Ordenes de embarque o despacho.

Conocimiento de embarque.

Facturas de ventas.

Relacién de documentos entregados para su cobro.
Recibos.

Avisos de remesas de clientes.

Relacion diaria de cobro.

Relacién diaria de depdsitos.

YV V.V V V V V V V

Notas de débito y crédito a clientes por modificaciones en las facturas o saldos de
su cuenta.

b. Ingresos
AVisos de remesas de fondos.

Cheques recibidos.

Cintas de méaquinas registradoras.

Pre-listado de entradas de efectivo (recibido por correo).
Restiimenes diarios de efectivo.

Fichas de depdsitos bancarios.

Notas de crédito.

YV V. V V V V V V

Notas de autorizaci6n de cancel acion de cuentas.

1.2.12 Objetivos del procedimiento de auditoria

El principal objetivo de los procedimientos de auditoria en € ciclo de ingresos, es obtener la
evidencia suficiente y competente para dar seguridad razonable de que las cuentas
correspondientes a ingresos, incluyan las operaciones aplicables en € periodo, que las cuentas
por cobrar representan cantidades en las cuales dicho cobro es probable y la entidad tenga

derecho legal, y que las descripciones y clasificaciones sean adecuadas y no engafiosas.
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Podriamos definir varios tipos de riesgo que se pueden dar en € ciclo de ingresos por e volumen
de transacciones y la complejidad que presentan los sistemas contables:

a) Existencias y ocurrencia
L os saldos registrados puede ser que no correspondan a clientes, precios o términos reales. Este

riesgo es cubierto por los objetivos de autorizacion y exactitud.

b) Integridad
Puede ser que no sean registradas todas las transacciones validas. Este riesgo es cubierto por €l

objetivo de integridad.

c) Exactitud
En el procesamiento de transacciones se pueden presentar errores mecanicos 0 de sumatorias.

Este riesgo es cubierto por €l objetivo de exactitud.

1.2.13 Objetivos de control interno

Para efectos del ciclo de ingresos se han identificado 21 objetivos especificos de control interno,

los cuales han sido clasificados en cuatros clases como sigue:

a) Objetivos de autorizacion

Estos objetivos para €l ciclo deingresos se muestran a continuacion:

» Los Clientes deben autorizarse de acuerdo con politicas establecidas por la
administracion.

» El precio y condiciones de las mercancias y servicios que han de proporcionarse alos
clientes deben de autorizarse de acuerdo con politicas adecuadas establecidas por 1a
administracion.

» Las distribuciones de cuentas y los gustes a los ingresos, costo de ventas. Gastos de
ventas y cuentas de clientes, deben de autorizarse de acuerdo con politicas adecuadas
establecidas por la administracion.
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b)

Y VY

YV V VYV V

Los procedimientos del proceso del ciclo de ingresos deben estar de acuerdo con politicas
adecuadas establ ecidas por la administracion.

Objetivos de procesamiento y clasificacion de transacciones

Estos objetivos para €l ciclo deingresos son:

SAlo deben aprobarse aquellos pedidos de clientes por mercancias o servicios gque se
gjustan a politicas adecuadas establ ecidas por |a administracion.

Debe requerirse de una solicitud o pedido aprobado antes de proporcionar mercancias o
Servicios.

Cada pedido autorizado debe embarcarse correcta y oportunamente.

Todos y Unicamente los embarques efectuados y los servicios prestados deben producir
facturacion.

Las facturas deben prepararse correcta y adecuadamente.

Debe controlarse € efectivo cobrado desde su recepcion hasta su deposito.

Las facturas deben clasificarse, concentrarse e informarse correcta y oportunamente.

La informacion del efectivo debe clasificarse, concentrarse e informarse correcta y
oportunamente.

Los gustes alosingresos, costo de ventas, gastos de ventas y cuentas de clientes deben
clasificarse, concentrarse e informarse correctay oportunamente.

Las facturas, cobros y los agjustes relativos deben aplicarse con exactitud a las cuentas
apropiadas de cada cliente.

En cada periodo contable deben preparase asientos contables para facturaciones, costos
de mercancias y servicios vendidos, gastos relativos a las ventas, efectivo recibido y
gjustes relativos.

Los asientos contables del ciclo de ingresos deben resumir y clasificar las transacciones
de acuerdo con las politicas establecidas por la gerencia.

Lainformacion para determinar bases de impuestos derivada de las actividades de ingreso

debe producirse correctay oportunamente.
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C) Objetivos de verificacion y evaluacion
Este objetivo parael ciclo deingresos es.

» Deben verificarse y evaluarse en forma periddica los saldos de cuentas por cobrar y las

transacciones rel ativas.

d) Objetivos de salvaguarda fisica
Estos objetivos para €l ciclo de ingresos son:

» El acceso a efectivo recibido debe permitirse Unicamente de acuerdo con controles
adecuados establecidos por |la gerencia hasta que se transfiera dicho control a ciclo de
tesoreria

» El acceso alos registros de embarque, facturacion, cobranza y cuentas por cobrar, asi
como las formas importantes, lugares y procedimientos de proceso debe permitirse

Unicamente de acuerdo con politicas adecuadas establecidas por la gerencia.

Enlaces normales con otros ciclos

a. Ingresosde cgjaa ciclo de tesoreria.
b. Embarques de productos al ciclo de conversion.

c. Resumen de actividades (asientos de diario) al ciclo deinformacion financiera.

Errores potenciales aevaluar

a Ventas

» Facturada, no despachada.
Despachada, no facturada.
Facturada, no contabilizada.
Importe contabilizado incorrectamente.
Factura valorada incorrectamente.
Mal clasificada contablemente.
Contabilizada en periodo indebido.

vV V.V V V VY
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b. Cobros

» Cobrado, no depositado.
Cobrado, no contabilizado.
Depositado, no contabilizado.
Contabilizado, no depositado.
Importe contabilizado incorrectamente.
Acreditado en cuentaindebida.
Contabilizado en periodo indebido.

YV V.V V V V

1.2.14 Proceso de laevaluacion del control interno del ciclo de ingresos

La recepcion de dinero como fase inicial del ciclo de ingresos, cubre la primera recepcion a cgja
desde cuaquier parte de la organizacion. Consecuentemente esta relacionada con el manejo de

cgay laformacomo se recibe y se mueve internamente dentro de un control centralizado.

El proceso de recepcion del dinero se detalla asi:

» Lacontabilizacion debe efectuarse |o més rapido posible.
» Los registros contables deben estar orientados |o més practico posible hacia los ingresos

decaga

Y

Se deben instituir controles para asegurar que se cobren los servicios que presta la
entidad.

Conciliar losingresos de cgja.

Losingresos de cagja deben separarse de | os egresos.

Los ingresos de caja deben permanecer intactos y depositarse de inmediato.

Deben contabilizarse adecuadamente todas | as contrapartidas.

YV V VYV V V

Los registros contables deben ser operados de manera independiente.
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1.2.15 Proceso de cuentas por cobrar

Las cuentas por cobrar surgen por diversas formas, sin embargo la principal y primordia es la

venta de productos manufacturados o servicios prestados por la entidad.

El proceso relativo de cuentas por cobrar se da en tres fases:

» Condiciones que originan la existencia de una cuenta por cobrar.
» Administracion de la cuentas por cobrar y laforma como fueron creadas.

» Mecanismos que hacen que la cuenta sea finalmente recuperada.

El objetivo en cada fase sera comprender € rango genera de los asuntos involucrados y la

identificacion de los principal es problemas de control.

a. Creacion de las cuentas por cobrar

En virtud de que las cuentas normamente se originan por la venta de los productos de la
organizacion o la prestacion de determinado servicio, las principales consideraciones de control

aplicables ala creacion de la cuenta por cobrar, son:

» Revision independiente y aprobacion de crédito.

» Determinacion de ladisponibilidad del producto.
» Autorizacion de preciosy términos.

» Papeleria multicopia para propoésitos especificos.

b. Administracion de la cuentas por cobrar

La fase de administracion del proceso de cuentas por cobrar empieza desde la generacion de la
cuenta, para su manegjo y control propio, y concluye en e momento que es pagada o liquidada.

L as principales consideraciones de control durante esta nueva fase incluyen:

» Control independiente de |os registros de cuentas por cobrar.
» Registro y control.
» Oportuno y adecuado sistema de reporte.
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» Envio de estados de cuenta de clientes en forma directa e independiente.

» Disponibilidad de las cuentas por cobrar.

Existen cuatro procedimientos para acreditar una cuenta por cobrar, los cuales en seguida se

refieren junto con las principales consideraciones de control:

» Cobranza

» Devolucion de mercancia

» Ajustesy descuentos

» Cancelacion de cuentas malas

1.2.16 Definicion de Fundacion

Dd latin fundatio, e término fundacion permite nombrar a la accion y efecto de fundar
(establecer, crear o edificar algo). El concepto esta vinculado, ala arquitecturay laingenieria.

De todas maneras, la nocion de fundacion trasciende |a edificacion material. La fundacion de una
ciudad, por gemplo, refiere a una voluntad politica o social, més aléa de la estructura fisica y
material. Una ciudad puede ser fundada por unas pocas personasy agunas edificaciones
menores, pese ague, con € correr del tiempo, la estructura a cance un desarrollo mucho mayor.
En e derecho, una fundacion es una persona juridica sin &himo de lucro. Se trata de
una organizacion que contindalalabor de aquel que lafund6 y cumple con su voluntad solidaria.
Por gjemplo LaFundacion Favaoro, creada por e médico argentino René Favaoro, es un

gjemplo de organizacion no lucrativa que satisface necesidades sociales.

1.2.17 LaFundacién vy las bases legales aplicables asu actividad

Basados en €l articulo 7, Numerales 9,10 y 13 del Decreto 27-92 del Congreso de la Republica,
Ley del Impuesto al Vaor Agregado, en lo que se refiere a exenciones generales indica que estén
exentos del impuesto, los aportes y donaciones a asociaciones, fundaciones e instituciones,
educativas, culturales, de asistencia 0 de servicio social y las religiosas, no lucrativas,

constituidas legal y debidamente registradas como tales.
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Y con base a lo establecido en los articulos: 150 del Decreto 691 del Codigo Tributario y 3 del
Decreto 1-98, Ley Organica de la Superintendencia de Administracion Tributaria, ambos del
Congreso de la Republicay € 50, numeral 6 del acuerdo Numero 007-2007 del Directorio de la
Superintendencia de Administracion Tributaria. Resolvieron, declarar procedente la exencion en

cuanto alos aportes, donaciones y cuotas periodicas, que recibe.

1.2.18 Laenfermedad

El cancer pediétrico es una enfermedad devastadora, que afecta sin aviso a nifios y adolescentes;
aunque no puede prevenirse, si puede tener una alta tasa de curacion, s se le atiende oportuna y

adecuadamente.

Cada afio maés de 800 nifios guatemaltecos desarrollan algun tipo de cancer, de ellos solo € 44%

logra ser atendido, pues |os recursos disponibles ain son insuficientes.

Los avances meédicos aplicados, junto con las técnicas de diagnostico y tratamiento adoptadas en
el Hospital Nacional, han permitido que e cancer pediatrico ya no sea percibido como un

sinbnimo de muerte para quienes |o padecen, 7 de cada 10 pacientes con cancer pueden salvarse.

El compromiso adquirido con cada pequefio y su familia es de por 1o menos 8 afos, (3 afios de
tratamiento y 5 de seguimiento), por lo que se debe contar con los fondos necesarios para la

operacion del hospital a corto, mediano y largo plazo.

1.2.19 Diagnostico

Un diagnostico temprano y e tratamiento adecuado permiten que puedan salvarse muchas vidas.
Este es un proyecto Unico que demuestra que con la interaccion positiva y eficiente entre la
iniciativa privada, €l gobierno y todos los guatemaltecos que creen y apoyan esta labor, pueden
desarrollarse acciones de forma eficiente en pro de una causa que brinda esperanza de vida a

nifios y adolescentes que padecen algun tipo de cancer, anivel de todala republica.
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1.2.20 Tipos de cancer atendidos en la Fundacion

Existen varios tipos de cancer que lamentablemente afectan a gran parte de la poblacion

guatemalteca, los tratados dentro de la Fundacion se mencionan a continuacion:

Leucemia:

Del griego Leucos "blanco” y emia “sangre”, es un grupo de enfermedades malignas de la
médula ésea (cancer hematoldgico) que provoca un aumento incontrolado de leucocitos
en la misma. Sin embargo, en algunos tipos de leucemias también pueden afectarse
cualquiera de los precursores de las diferentes lineas celulares de la médula 6sea, como
los precursores miel oides monocaticos, eritroides 0 megacariéticos. Este es el cancer mas

frecuente en lainfancia con 3-5 casos por cada 100,000 nifios menores de 15 afios.
Linfoma

Cancer que empieza en las células del sistema inmunitario. Hay dos categorias clésicas
de linfomas. Una categoria es € linfoma de Hodgkin, que se caracteriza por la presencia
de un tipo de célula llamada célula de Reed-Stemberg. La otra categoria es la de los
linfomas no Hodgkin, que incluye un grupo grande y diverso de canceres de células del

sistema inmunitario.
Retinoblastoma

El retinoblastoma es un cancer de laretina. Es causado por una mutacion en la proteina
Rb, codificada por un gen supresor tumoral, este es un tumor maligno de laretina, la cual
es una membrana delgada ubicada en la parte posterior del 0jo que funciona como una
camara fotografica, creando las imégenes de lo que la persona ve. Los pacientes pueden
nacer con la enfermedad, aunqgue rara vez se diagnostica al momento de nacer. El tumor

puede af ectar uno 0 ambos 0jos, aungue no se disemina de un ojo a otro.
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Sistema nervioso central

Entramado de tejidos que se ocupa de capturar y procesar estimulosparaque € cuerpo
pueda concretar una interaccion eficaz con € medio ambiente. Esto quiere decir que el
sistema nervioso posee un rol sensitivo (por recibir estimulos tanto internos como
externos), una funcién integradora (por analizar las sefiales captadas, guardar informacion
y formular una reaccion) y una funcion motora (el movimiento muscular o la secrecién

glandular es respuesta alos estimul 0s).
Tumores de hueso

Es una proliferacién anormal de células dentro de un hueso y puede ser 0 no canceroso.
Las causas se desconocen. A menudo se presentan en &reas de crecimiento 0seo répido.
Las posibles causas abarcan: a) Anomalias genéticas hereditarias, b) Radiacion y ¢)

Lesion.
Rifion

Es un tipo de cancer que se produce en rifiones, dos 6rganos que tienen la funcién de
filtrar la sangre y eiminar desechos y e exceso de liquido del organismo,
transformandolos en orina que, desde los rifiones, es enviada a la vejiga a través de los
uréteres, paraser excretada posteriormente. El adenomarenal es més frecuente en adultos
y ancianos, y suele diagnosticar con una ecografia abdomina rutinaria, ya que

generalmente no presenta ninguna manifestacion clinica, debido a su pequefio tamafio.
Sarcomas

Se origina cuando las células normales cambian y crecen sin control y forman una masa

[lamada tumor. Un tumor puede ser benigno (no canceroso) o maligno (canceroso, 1o que

significa que se puede diseminar a otras partes del cuerpo). Este cancer puede comenzar

en cualquier parte del cuerpo, como los huesos o €l tegjido blando. Alrededor del 60% de

los sarcomas de tgjido blando empiezan en € brazo o la pierna. El 30% se inicia en €l

tronco (torso) o abdomen y e 10% se produce en la cabeza o cuello. Tanto los nifios
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como los adultos pueden desarrollar sarcoma, pero es infrecuente en adultos y representa
alrededor del 1% de todos los tipos de cancer en adultos. No obstante, en genera €

sarcoma representa el 15% de todos |os tipos de cancer en nifios.

Tumores Germinales

Se postula que se originan, en dltimo término, a partir de células germinales primordiales
gue migran durante la embriogénesis desde la pared del saco vitelino hasta € esbozo de
las gonadas, siguiendo un trayecto a través del mesenterio del intestino posterior. Esta

hipétesis histogenética se basa en los hechos:

a) La ubicacion preponderantemente gonadal de la mayoriade ellos esmas  frecuente en

ovarioy en testiculo.

b) La ubicacion de otros en zonas de lalinea media del cuerpo, por g emplo mediastino y

retro peritoneo.

) Se han visto y se han producido experimental mente pequefios tumores de este grupo en

el tbulo seminifero.
Tumor en e Higado

El cancer de higado es una enfermedad en la que las células del higado se hacen
anormales, crecen fuera de control y forman un tumor canceroso. Este tipo de cancer se
llama cancer primario de higado. El céncer primario de higado se llama también
hepatoma maligno o carcinoma hepatocelular. Nifios muy pequefios pueden desarrollar

otraforma de cancer de higado que se conoce como hepatoblastoma.
Neuroblastomas

Es un tipo muy poco frecuente de cancer que casi siempre ocurre en bebés y nifios
pequefios. En realidad, setratadel tipo de cancer méas comin en bebés, pero estan poco
frecuente que muchos médicos jamés han atendido a un nifio con neuroblastoma. Si bien

en algunos casos |os neuroblastomas se forman antes del nacimiento del nifio, no selos
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suele detectar hasta més tarde, cuando el tumor comienza a crecer y afectar € cuerpo. Si
el diagnostico de neuroblastoma ocurre cuando € paciente es un bebé, |as probabilidades

de recuperacion son buenas.
Otros Neoplasmas

Nuevo crecimiento de tejido en el que la multiplicacion de las células no esta totalmente
controlada por los mecanismos reguladores del organismo y suele tener un caracter
maligno. También se le denominaneoplasia.

Carcinomas u otros Neoplasmas

Un carcinoma es una forma de cancer con origen en células de tipo epitelia o glandular,
de tipo maligno. Los dos grandes grupos de carcinomas son |os carcinomas epidermoides
y los adenocarcinomas.

1.2.21 Costo incurrido para estaenfermedad

Al referirse en términos de costo a tratamiento del cancer pediatrico, se habla de a menos
USD$57,700 (Q 457,157, a tipo de cambio de 7.90230 a 31 de diciembre de 2012) como
promedio para tratar, por g emplo, una Leucemia Linfobléstica aguda, que es €l tipo de cancer

gue més afecta alos pacientes del Hospital Nacional.

El tratamiento entregado por la Fundacion y e Hospital Nacional, no tiene costo para las
familias y se reciben a todos los pacientes que son referidos, segun capacidad del Hospital

Nacional funciona con el 100% de ocupacion todos |os meses.

Seguin estudios redlizados en € territorio de Guatemala y presentados por la Fundacion Dame
Vida, demuestran que la Leucemia es e cancer que méas afecta a la poblacion infantil
guatemalteca, alcanzando un 45% del total de los pacientes, de los cuales el 24% proviene de los
departamentos de San Marcos, Retalhuleu, Solold, Suchitepéquez y Quetzaltenango. Las edades
oscilan entre los 10 y 15 afios de edad, y conforman un 45% de la poblacion infantil con cancer.

(Ver anexo No.3).
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1.3 Planteamiento del problema

Durante la investigacion se comprobd que la Fundacion Dame Vida, no cuenta con manuales de
procedimientos y politicas que sirvan de base para €l desarrollo de sus operaciones. Una de las
situaciones que [lam6 mucho nuestra atencion fue la desproporcion de tiempo que se llevan para
conciliar los ingresos por donaciones con |os registros contabl es.

El no contar con manuales de politicas y procedimientos, ocasiona que las actividades por
departamentos se g ecuten en forma empirica o tradicional. Los riesgos aumentan y la Fundacion
no esta exenta de intereses particulares que la perjudiquen y en especifico aquellos que por la
naturaleza de la entidad representan un riesgo inherente como es el mango y utilizacion de

recursos econdmicos (Donaciones).

Otro aspecto a considerar es la segregacion de funciones. Al no estar definidos los cargos puede
suceder que algunas personas se valgan de esto para perjudicar € funcionamiento del ambiente

de control, desviando de estaformalanaturalezay fin paralacua fue creadala Fundacion.

También se pudo observar que € sistema utilizado por la Fundacion Dame Vida es
semiautomatico, lo que conlleva a que, para que las medidas de seguridad cumplan con los
requerimientos efectuados por la administracion y sean confiables, debe existir una seguridad
razonable y un compromiso por parte de los colaboradores para € mango e ingreso de la

informacion libre de fraude y error, buscando que la misma sea oportuna, exactay confiable.

1.3.1 Justificacion

La justificacion péarala elaboracion del Manual de Procedimientos en el Departamento de

Recaudacion de la Fundacion Dame Vida esta fundamentada en |os siguientes razonamientos:

La carencia de este instrumento, ha originado e desconocimiento de deberes y derechos
inherentes a cada puesto.

Evasion de responsabilidades, descuido de las labores asignadas.

26



Incumplimiento de normas que estan creadas en e vacio, pues no hay conocimiento de

quien lasimpone.

Retraso en los registros contables.

Usurpacion inconsciente de deberes g enos.

Centralizacion de autoridad

Oportunidad para cometer fraudes, por la debilidad del control interno entre otras

situaciones.
La elaboracion del Manual de Procedimientos en € Departamento de Recaudacion de la
Fundacion Dame Vida contribuirA a regular las actividades propias de este ramo;
estableciéndose pautas a seguir @ momento de operar y alcanzar la €ficiencia, eficacia y
maximizacion de esta institucion. Con esta investigacion se aspira, especificamente, impulsar a
la Fundacién “Dame Vida” a fortalecer la accion financiera y su desarrollo a través de la
elaboracion de dicho manual, aunado a una estructura organizativa eficiente que reflge una
auténtica Institucion benéfica; permitiéndole tomar |as mejores decisiones y guiar sus acciones a
la consecucion de las metas fijadas; y, @ mismo tiempo, controlar estrictamente las actividades

contables, de acuerdo a Normas Internaciona es de Informacion Financiera -NIIF-.

1.3.2 Preguntadeinvestigacion

Ante la falta de un manual de politicas y procedimientos que fortalezca e control interno de la

Fundacién, se formul 6 la siguiente interrogante:

¢Qué consecuencias financieras administrativas o fiscales, acarrearia consigo la fata de un

manual de procedimientos en del departamento de recaudacion de la Fundacién Dame Vida?
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1.4 Objetivos

1.4.1 Generales

Fortalecer e control interno administrativo y contable en el departamento de recaudacion de la
Fundacion Dame Vida, a través del “Manual de Procedimientos en e Departamento de

Recaudacion de la Fundacion Dame Vida™.

1.4.2 Especificos

Obtener un diagnéstico integral de la fundacion con los hallazgos de control interno en €l area 'y

administrativa contable de acuerdo con:

» Definir las funciones y atribuciones del personal.

» Determinar las estrategias necesarias para responder a las necesidades y problemas de
control interno que demanda la institucion.

» ldentificar qué tipos de controles internos se aplican para la proteccién de sus activos y
resguardar lainformacion financiera.

» Anaizar los procedimientos contables Ilevados a cabo en las actividades normales de la
entidad.

» Construir el Manual de Normas y Procedimientos para las actividades contables de esta

institucion.
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1.5 Alcancesy limites

1.5.1 Alcances

Toda la informacion de la Fundacion Dame Vida, que se evalu6 en la presente practica

corresponde del 01 de enero a 31 de diciembre de 2012.

1.5.2 Limites

Por instrucciones expresas de la direccién gecutiva, y con & animo de mantener en
confidencialidad lainformacién de la Fundacion, e nombre real de la Fundacion no se utilizo, y

cualquier otrainformacion que pueda o permitarevelar la verdaderaidentidad de la Fundacion.
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Capitulo 2

2.1 Metodologia

Para la presente investigacion fue utilizado el método deductivo que se caracteriza por ir de lo
general a lo particular, se inicié con e andlisis general de la empresa y posteriormente con €
diagnostico general, que mostro las principales areas criticas de la Fundacion, posteriormente el
uso de cuestionarios y entrevistas para conocer los procedimientos y politicas aplicados

actualmente para el mangjo y control delosingresos. (Ver anexo 4)

En el desarrollo del caso practico se aplico lainvestigacion de campo, se obtuvo lainformacion y
datos directamente de la entidad “Fundacion Dame Vida”. Los datos incluidos en este estudio
fueron los estados financieros, a 31 de diciembre de 2012. Ademés, se elabor6 la matriz de
FODA alaFundacion. (Ver anexo 5)

Se utilizé la investigacion de tipo descriptiva y narrativa, este método consiste en describir y
analizar las caracteristicas de las actividades, operaciones y procedimientos que se realizan y se
relacionan a departamentos, personas, operaciones, registros contables e informacion financiera.
Para lainvestigacion identificaremos las areas criticas, la cual esta concentrada entre |os registros

del departamento de captacion de donacionesy € departamento contable.

2.2 Objeto dela investigacion

La realizacion de la practica empresaria dirigida se llevo a cabo en la Fundacion Dame Vida,
ubicada en € Ala Norte del Hospital Nacional, en la Unidad de Oncologia Pediatrica, en la 9
avenida 18-00 zona 21, del departamento de Guatemala.
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2.3

Sujetos de la Investigacion

Este estudio se realizd con € persona administrativo y contable de la Fundacion Dame Vida,

entre ellos la Gerencia de Programa Padrinos, Gerencia de Recaudacion y el Contador General, y

en base a la informacidon recopilada se analizaron las distintas areas para determinar la

funcionalidad del control interno.

24

I nstrumentos de medicidn

Para €l desarrollo de la préactica se utilizaron las siguientes técnicas e instrumentos, los cuales

detallamos a continuacion:

a)

b)

Observacion directa

Se redlizaron visitas a las instalaciones del Hospital Naciona y la Fundacion, mediante
las cuales por la técnica de la observacion, se obtuvo conocimiento sobre la forma de
como se efectlan las operaciones y procesos internos en relacion a la captacion de

donaciones.

Entrevistas a personal clave
Se realizo entrevista con €l Contador General de la Fundacién, para conocer |os aspectos
mas importantes de la entidad, en relacion a la organizacion y particularidades del

funcionamiento.

Cuestionarios

Para la evauacion del control interno de la captacion de donaciones, se elaboraron
cuestionarios los cuales fueron adecuados de acuerdo a la naturaleza de la Fundacion, con
el objeto de obtener evidencia de las deficiencias de la Fundacion.
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d) Muestreo estadistico (Donde sea aplicable)
Seleccionamos transacciones de un mes y un dia correspondiente a las liquidaciones que
se practican diariamente, con el objeto de determinar el grado de confianza de |as politicas

establecidas por la administracion.

€) Andlisisde variacion delos Estados Financieros (Cuando sea necesario)
El estudio minucioso de las cifras del periodo anterior con € afio en curso, refuerzan las
respuestas del porqué existen variaciones de un afio a otro, donde solicitamos los
comentarios por parte de laadministracion, la cua fue objetivay suficiente.

f) Indicesfinancieros (Siemprey cuando pueda ser aplicable)
Los indices siempre van a conformar una herramienta indispensable para €l investigador,
con €ellos se formula una perspectiva del entorno financiero de la Fundacion,
determinando de a poco | as debilidades que en ellos se presenta a una fecha determinada.
2.5 Disefio delainvestigacion
Para efectos de la investigacion y lograr |os objetivos previamente establecidos, se llevaron a

cabo las siguientes actividades:

» Recopilacion de informacion

» Reunidén y entrevista con persona contable financiero

2.6 Aportedelainvestigacion
2.6.1 A laUniversidad Panamericana

Contribuir a conocimiento general de la sociedad guatemalteca, asi como motivar a los

comparieros a efectuar su practica supervisada en temas diferentes alos utilizados anteriormente.
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2.6.2 A laFundacion

Adoptar las recomendaciones 0 soluciones que se propongan a través de la investigacion,
especificamente en los ingresos provenientes de las donaciones y todas las actividades que

componen €l ciclo deingresos.

2.6.3 Al Pais

A Guatemala, a estatierra bendita que merece muchas aportaciones positivas en persecucion del
bien comun a la sociedad. Para que e dia de mafana se lleven a cabo investigaciones que
aporten propuestas que mejoren el funcionamiento de las entidades no lucrativas con fines de
beneficio social.

2.6.4 Al Investigador

Satisfaccion porgue la investigacion se llevo a cabo en forma objetiva, y con ella se busca degjar
un aporte positivo a la sociedad, ademés pretende crear conciencia de que existen muchas
familias que necesitan la ayuda de estas ingtituciones para mejorar la calidad de vida de sus

familiares.

Otro proposito ha sido contribuir con los procesos administrativos, a través de sugerencias,
comentarios y aportes que puedan ser Utiles dentro del proceso administrativo de la Fundacion.
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Capitulo 3

3.1 Resultadoy andlisis de lainvestigacion

La Fundacién es una entidad que, por sus caracteristicas generales, se encuentra exenta de
impuestos (como ya se ha mencionado anteriormente, 1SR, Impuesto a Vaor Agregado —IVA-,
Impuesto Unico Sobre Inmuebles —IUSI-, Impuesto de Solidaridad —1SO-, Impuesto de Timbres
Fiscales y Papel Sellado Especial para Protocolos, etc.), y considerando que sus ingresos son por
donaciones a través de los diferentes programas que se desarrollan en €ella, la erogacién de los
gastos operacionales, se efectiian a contado, por |o que se determind en base a resultado de los
cuestionarios de control interno, que el area méas vulnerable es la captacion de ingresos, por |o
cual se decidio sugerir la Elaboracion de Manual de Procedimientos en el Departamento de

Recaudaciédn de la Fundacion Dame Vida.

La propuesta requiere la elaboracion de un manual de procedimientos, que contenga todos los
elementos necesarios para garantizar la transparencia, confiabilidad, firmeza, fluidez y certeza
por cadaingreso que entre ala Fundacion.

El manua que se propone, contendra una descripcion de las actividades que deben realizar

quienes intervienen en el proceso de captacion de ingresos.

3.2 Resultados de lainvestigacion

Debido a las necesidades que se presentan en la direccién administrativa y financiera se requiere
la implementacion de politicas y procedimientos adecuados, que permitan contar con un buen
control sobre las transacciones en cuanto a su origen y destino, que conlleva a garantizar a los
donantes, que los fondos estan siendo utilizados exclusivamente para los fines que fue creada la

Fundacion

Como parte de la evaluacion general practicada a la Fundacién Dame Vida, se redlizé e andlisis
de Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas -FODA, (ver anexo No. 5) detectandose

lo siguiente:



Ausencia de un manual de control interno escrito y autorizado por la administracion que
delimite funcionesy jerarquias, asi como las operaciones y procedimientos contables.
La operacion tardia de los ingresos no permite tener un reporte diario de disponibilidad

de efectivo.

Para la Fundacion es necesario crear estrategias para corregir las debilidades de control interno

detectadas, estas traen como consecuencias | as siguientes situaciones:

3.3

Demora en la entrega de la informacion financiera y econdmica a la gerencia y poca
fiabilidad en los procesos de recopilacion.

Tergiversacion entre las instrucciones de la direccion y las operaciones de la Fundacion,
lo que provoca desviacion de los objetivos.

Posible fuga de recursos econdmicos y materiales de la fundacion por falta de controles
adecuados.

Aspectos evaluados

3.3.1 Marco fiscd

Se revisd la documentacion que ampara € estatus legal de la Fundacion, seguidamente se

verificaron las declaraciones de pago de impuestos y las planillas de seguro social. Se presto

especial atencion a marco fiscal, para corroborar si la Fundacién cumple con sus obligaciones

ante el estado de Guatemala en materia de impuestos, tasas y contribuciones.

Tratamiento fiscal de losingresos

Todas las asociaciones no lucrativas, legalmente autorizadas e inscritas como exentas ante la

Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT), estan libres del pago del Impuesto Sobre

la Renta —ISR-, aunque no de la obligacion de declarar sus ingresos. En relacion a la compra de

bienes y servicios (compra de inmuebles, muebles, vehiculos, equipo y suministros de oficina), la

mayoria esta considerada como consumidor final, afectaal pago directo del IVA.
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1) Ingresos por becas, donaciones y cuotas de membrecia estan exentos del I1SR.
2) Losingresos por actividades econdmicas que no estan catalogados como donaciones, si

estan afectos aimpuestos;

3) Las inversiones, si provienen de donaciones, no estén afectas a impuestos. No hay
ningun impuesto especial sobre los fondos que provienen del extranjero. Existen casos
especiales de exoneracion de otros impuestos, que el Estado otorga a al gunas asociaciones

de beneficio social, previo e tramite correspondiente.

Tipos de ingresos que manejan algunas entidades no lucrativas
Donaciones

Ingresos que se obtienen a través de efectivo otorgado a la organizacion sin fin lucrativo para

realizar sus objetivos, pueden ser de origen nacional o extranjero.

Cuotas ordinarias

Son otorgadas por los asociados de la organizacion no lucrativa, que pueden ser de forma
mensual, bimestral, trimestral, semestral, anual, etc.

Cuotas extraordinarias

Son otorgadas por |os asociados en una forma adicional alacuota ordinaria.

Gastos administrativos

El Gobierno no impone limites alos gastos administrativos y salarios de las Organizaciones de la
Sociedad Civil (OSC) legamente constituidas. Los Unicos limites que existen, son los
establecidos por los donantes. Algunas Organizaciones de la Sociedad Civil (OSC) tienen
politicas salariales fijadas por su propia administracion. Cuando los fondos se reciben para la
gjecucion de un proyecto, generalmente los gastos administrativos y |os salarios, estan basados en

un presupuesto especia aprobado por lainstitucion donante a través de un convenio.
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Disolucién, liquidacion y traslado de activos

Las asociaciones podran disolverse por la voluntad de la mayoria de sus miembros y por las
causas que determinen sus estatutos. También pueden ser disueltas a pedido del Ministerio
Publico (MP), cuando se compruebe que sus actividades son contrarias a la ley y a orden
publico, lo cua tampoco ocurre. En todo caso la asociacion puede oponerse por los medios
legales, a su disolucion forzada. La autoridad ante quien se oponga, dependera de la razon que
alegue &l Ministerio Publico.

El procedimiento de liquidacion es e previsto en los estatutos. Disuelta una asociacion, |os
bienes que le pertenecen tendran el destino previsto en sus estatutos. Si nada se hubiere dispuesto,
serédn considerados bienes vacantes y aplicados a los objetos que determine la autoridad que

acuerde ladisolucion (articulo 25-26 del Cadigo Civil).

Normas Internacionaes de Auditoria (NIAS)
Estas normas son emitidas por la Federacién Internacional de Contadores (IFAC por sus siglas en
inglés). IFAC, es una organizacion global de la profesion de la contaduria, su campo de trabajo es

con 159 miembros y asociados en 124 paises.

El 20 de diciembre del afio 2007, fue publicado en €l diario Oficial de Guatemala la adopcién por
parte de nuestro pais de las Normas Internacionales de Informacion Financiera (NIIF) y las
Normas Internacionales de Auditoria (NIAS), publicacion del Colegio de Contadores Publicos y
Auditores de Guatemala, entrando en vigencia a partir de enero del afio 2008 y, de forma

obligatoria, a partir de enero del afio 2009.

3.3.2 Areadeinformacién contable

Los estados financieros son preparados de conformidad con la Norma Internaciona de
Informacién Financiera para las Pequefias y Medianas Entidades -NIIF para las PYMES-, las
cuales fueron adoptadas por la Fundacion el 1 de enero de 2010 y convertidos los estados
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financieros por los afos terminados € 31 de diciembre de 2012 y 2011, por lo consiguiente, estos
representan |os primeros estados financieros de conformidad con las NIIF para PYMES.

Los estados financieros por los afios terminados € 31 de diciembre de 2012 y 2011, han sido
preparados de conformidad con la Norma Internacional de Informacion Financiera para las
Pequefias y Medianas Entidades —NIIF para las PYMES-, sobre la base del costo histérico,
principalmente siguiendo los lineamientos de la Seccion 35, Transicion a la NIIF para las
PYMES. Esta norma requiere que la Administracion efectle ciertas estimaciones y utilice ciertos
supuestos para determinar la vauacion de algunas de las partidas incluidas en los estados
financieros y para efectuar las revelaciones que se requiere presentar en los mismos. Aun cuando
pueden llegar a diferir de su efecto final, la Administracién considera que las estimaciones y

supuestos utilizados fueron |os adecuados en |as circunstancias.

El Colegio de Contadores Publicos y Auditores de Guatemala, emitié € 7 de julio de 2010 la
resolucion de adoptar como parte de los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados en
Guatemala a que se refiere el Codigo de Comercio Decreto 2-70 del Congreso de la Republica de
Guatemala, la Norma Internacional de Informacion Financiera para Pequefias y Medianas
Entidades —NIIF para las PYMES-, (en inglés Te International Financial Reporting Standard for
Small and Medium-size Entities—IFRS for SMES).

3.3.3 Estados financieros

A continuacion se exponen los estados financieros a 31 de diciembre de 2012. Estos reportes
permiten apreciar la magnitud de la operacion durante el periodo revisado en € andlisis genera
de laentidad.
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Fundacion Dame Vida
Balance de situacion financiera
Al 31 de diciembre 2012
(Cifras expresadas en quetzales)

Activo 2012 Analisis
No corriente Vertical
Propiedad, Mobiliario y equipo-neto 13,540,355 47% a)
Software administrativo contable- neto 153,110
Propiedades de inversion 1,080,169 4%
Inversiones 300,000 2% b)
Marcas 3,000
Total activo no corriente 15,076,634
Corriente
Efectivo y eqivalentes de efectivo 9,457,935 33% C)
Cuentas por cobrar 4,271,731 15% d)
Pagos por anticipado 16,835
Total de activo corriente 13,746,501
Total activo 28,823,135 100%
Patrimono y Pasivo
Patrimonio
Patrimonio pagado 50,000
Patrimonio donado 778,868 3%
Excedentes acumulados de ingresos sobre gastos 5,033,473 17% €)
Excedente de ingresos sobre gastos 19,391,393 67% f)
Total de patrimonio 25,253,734
Pasivo
Corriente
Cuentas por pagar 276,316
Impuestos y contribuciones 56,031
Prestaciones laborales 150,625
Proyectos por aplicar 2,898,627 10% ()
Cuentas por pagar ajenas 168,775
Total de pasivo corriente 3,550,374
No corriente
I ndenmizacion 19,027
Total de pasivo 3,569,401
Suma de patrimonio y pasivo 28,823,135 100%

Euente: Estadosfinancieros elaborados por la administracion al 31 de diciembre 2012.
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En e cuadro anterior se puede observar que del total activo, el 47% corresponde a propiedad y
equipo de computacién, en este rubro lo que sobresale es la construccion que se tiene en
propiedad gena, edificio donde alberga nifios pacientes con cancer. En relacion a efectivo y
equivalentes estos conforman € 33% del total del activo lo cual indica que la Fundacion cuenta
con la suficiente liquidez para solventar sus compromisos, por 1o que decide adquirir certificados
de inversion no mayores a 1 afio para generar ingresos a través de 10s intereses ganados en titulos
valores. En el pasivo lo sobresaliente son los excedentes de ingresos sobre egresos del periodo
y los acumulados los cuales representan e 17% y 67% del total del pasivo, que es ni mas ni

menos que &l resultado del periodo y los resultados acumul ados.

Estado de Resultados
Al 31 de diciembre de 2012
(Cifras expresadas en Quetazales)

Analisis
2012 Vertical
Ingresos 26,114,083 100%
(-) Costos y gastos de operacion
Costo de recaudacion 1,958,196 7% a)
Gastos operacion 8,747,555 33% b)
Total de costos y gastos de operacion 10,705,751
Excedente sobre costos y gastos de operacion 15,408,332
(+/-) Otrosingresosy gastos de operacion
Otros ingresos 29,932
Otros gastos (305,106
Total de otros ingresos y (gastos) de operacion (275,174)
Excedente sobre otros ingresos y gastos 15,133,158
(+/-) Otros ingresos y gastos finaniceros
Ingresos financieros 4,265,394 16% c)
Gastos financieros (7,159
Total de otros ingresos y gastos finanicieros 4,258,235
Excedente del periodo 19,391,393
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En €l estado de resultados |0 sobre saliente a parte de los ingresos por donaciones, son |os gastos
operacionales, que sin ellos la Fundacion no llevaria a cabo sus actividades, por otro lado se
encuentran los ingresos financieros, los cuales son los intereses ganados por la inversiones

Menores a un ano.

3.3.4 Operacion contable
3.3.5 Unidad monetaria

Los registros contables de la Fundacion son llevados en Quetzales (Q), moneda nacional de la
Republica de Guatemala. Al 31 de diciembre de 2012, |a tasa de cambio del mercado bancario
respecto del Délar de los Estados Unidos de América (US$), erade Q 7.90230 por US$1.00.

Mediante Decreto 94-2000, Ley de Libre Negociacion de Divisas, vigente a partir del 1 de mayo
de 2001, la Fundacién tiene libre disposicion, tenencia, contratacion, remesa, transferencia,
compra, venta, cobro y pago de y con divisas, libre tenenciay mangjo de depdsitos y cuentas en
moneda extranjera, localmente y en el exterior.

3.3.6 Politicas contables

Las principales politicas contables adoptadas por la Fundacion en la contabilizacion de sus
operaciones y en la preparacion y presentacion de sus estados financieros por los periodos
correspondientes al 31 de diciembre de 2012 y 2011, se resumen a continuacion:

a) Mobiliario y equipo: vehiculos, equipo de cOmputo, construcciones en propiedad

ajena, equipo no médico, librosy equipo médico seregistran a costo.
El costo inicial de estos activos comprende su precio de compra, incluyen impuestos no-

reembolsables y cualquier costo directamente atribuible para ubicar y dear a activo en

condiciones de trabajo y uso.
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Los gastos incurridos después de que los activos fijos han sido puestos en operacion, tales como
reparaciones y costos de mantenimiento y de reacondicionamiento, se cargan normalmente a los
resultados del periodo en que se incurren. En e caso en que se demuestre claramente que tales
gastos resultaran en beneficios futuros por e uso de los activos, més ala de su estéandar de

funcionamiento original, los gastos son capitalizados como un valor adicional.

L as depreciaciones se calculan con base en e método de linea recta con base en |os afios de vida
atil estimados, en |os porcentajes anuales siguientes:

Construcciones en propiedad gjena 5%
Mobiliario y equipo 20%
Vehiculos 20%
Equipo de computacion 33.33%
Equipo no médico 20%
Libros 20%
Equipo médico 20%

Fuente: Informe de Auditoria externa al 31 de diciembre 2012.

a)  Software administrativo y contable
Las licencias de software se amortizan por € método de linea recta, con base en los afios de vida
atil estimados por la administracion de la Fundacién, estimando la vida Util de 3 afios, es decir un
33.33%.

b)  Propiedades deinversion

Las propiedades de inversion estén representadas por inmuebles y terrenos bajo € dominio y
control de la Fundacion y que estan sujetas a generar rentas en un futuro menor a un afio. Estos se

encuentran medidos a su valor razonable.
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c) Deterioro delos activos

La Fundacion en cada fecha que se informa, revisa las propiedades y equipo e inversiones para
determinar si existen indicios de que esos activos hayan sufrido una pérdida por deterioro de su
valor. Si existen indicios de un posible deterioro del valor, se estima y compara e importe
recuperable de cualquier activo afectado con su importe en libros. Si €l importe recuperable
estimado es inferior, se reduce el importe en libros a importe recuperable estimado y se reconoce
una pérdida por deterioro del valor en resultados. Si una pérdida de valor se revierte
posteriormente, el importe en libros del activo se incrementa hasta la estimacion revisada de su
valor recuperable, sin superar €l importe que habria sido determinado si no se hubiera reconocido
ninguna pérdida por deterioro de valor del activo en afos anteriores. Una reversion de una

pérdida por deterioro de valor se reconoce inmediatamente en resultados.

d) Cuentas por cobrar
Las cuentas por cobrar son expresadas a su valor nominal y comprenden ingresos por
recaudacion desarrollados por medio de la Rifa de cada periodo, de los cuales no se tiene

incertidumbre que serén percibidos en e periodo siguiente.

€) Inversiones
Las inversiones estan representadas por certificados de depdsitos en bancos, los cuaes se
registran a costo, que es similar a su valor nominal debido a la inversién que no sobrepasa un

ano y los intereses generados se registran directamente en los resultados conforme se devengan.

f)  Efectivoy equivalentes de efectivo

El efectivo y equivalentes de efectivo incluyen los saldos en cga y en bancos. Los saldos en
bancos estan disponibles alavista o invertidos en certificado de depositos que no superan lostres
meses para su vencimiento. El uso de estos fondos es para cubrir los gastos y compromisos del

proyecto Salvando Nifios
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g) Patrimonio

El patrimonio de la Fundacion, esta constituido por los excesos acumulados de ingresos sobre los

gastos, asi como de un aporte local y aporte donado.

h)  Provisiones
Se reconoce una provision solo cuando la Fundacion tiene una obligacion presente (legal o
implicita), como resultado de un evento pasado y es probable (méas probable que lo contrario),
gue se requieran recursos para cancelar la obligacion y se puede hacer un estimado confiable del
monto de la obligacién. Las provisiones se revisaron a la fecha del balance y se gustaron para
reflgjar la mejor estimacion que se tenga a esa fecha. Cuando € efecto del valor del dinero en e
tiempo es importante, el monto de la provision es e valor presente de los gastos que se espera

incurrir para cancelarla.

1) Prestaciones |aborales
De conformidad con e Cadigo de Trabajo de la Republica de Guatemala, la Fundacién tiene la
obligacion de pagar indemnizacion a los empleados que despida bajo ciertas circunstancias
(beneficios por terminacion), sobre la base de un mes de sueldo por cada afio de servicios. Por
consiguiente, no se provisiona la indemnizacion a los empleados y basdndonos en €l principio de
ocurrencia se registra como reserva €l comportamiento del periodo anterior a que se informa en
cuanto a despidos. Con relacion a bono 14 y aguinaldo (beneficios a corto plazo), su provision es
arazén del 8.33% sobre la base de los sueldos y bonificaciones adicionales pagadas. Los pagos
se realizan con cargo a estas provisiones. La Fundacion no tiene establecidos planes de beneficios

definidos de jubilacion paralos empleados ni ningun otro tipo de beneficio post-retiro.
), Reconocimiento de ingresos
L os ingresos se reconocen de la siguiente manera:

Ingresos ApGyame
Los ingresos por recaudacion, representan |os ingresos ordinarios de la Fundacion y se reconocen

cuando es probable que los beneficios econdmicos asociados a la transaccion fluyan a la

44



Fundacién y e monto del ingreso puede ser medido confiablemente, se reciben por medio de
efectivo y especie siendo este Ultimo medido a valor razonable sobre € que se recibe la
donacion.
Ingresos por recaudacion

Se registra € ingreso en base al devengo, la rifa se promueve entre los meses de octubre a
diciembre, la misma se liquida en los primeros dias del periodo posterior a que se informa
tiempo en e que también se realiza el sorteo y se publica a nivel nacional e valor recaudado,
mismo que se registra en los estados financieros. Adiciona mente se incluyen las donaciones que

los patrocinadores proporcionan parala comprade los premios arifar.

Ingresos restringidos
Se registran los traslados que realiza el Hospital Privado en Estados Unidos de Norteamérica
dirigidos a cancelar exclusivamente honorarios de oncologos que prestan sus servicios en €
Hospital Nacional de Guatemala.

Intereses, comisiones y reembol sos
Los ingresos por intereses por las inversiones, las comisiones y los reembolsos o beneficios que

obtiene la Fundacién, se registran directamente en los resultados conforme se devengan.

k) Gastos
L os gastos son reconocidos por € método de acumulacion.

) Impuesto Sobre la Renta
La base contable utilizada para la elaboracion de | os estados financieros adjuntos, no es la misma
que se utilizo para preparar las declaraciones de Impuesto Sobre la Renta. En la conversion de los
estados financieros por |os afios terminados € 31 de diciembre de 2011 y 2010 con base alaNIIF
para las PYMES, se generaron diferencias temporarias deducibles e imponibles en e futuro que
requieren e registro de un impuesto sobre la renta diferido. Por |as operaciones que son gravadas
y de acuerdo exencion que posee, ha cancelado e 5% de forma definitiva, incurrido en el

gjercicio terminado al 31 de diciembre de 2012, cuyo valor es trasladado alos gastos del periodo.

45



m)  Transacciones en moneda extranjera
L as operaciones en moneda extranjera se registran al tipo de cambio del dia de latransaccién. La
diferencias en cambio que se generen entre € tipo de cambio de su cancelacion o la fecha de
cierre, y € tipo de cambio con e que fueron iniciamente registradas las operaciones, son

reconocidas contra los resultados del afo en que se generen.

n)  Instrumentos financieros
Los activos y pasivos financieros corresponden a efectivo, inversiones, campafias por cobrar y
otras cuentas por cobrar, cuentas por pagar y otras cuentas por pagar. Estos activos y pasivos
financieros se reconocen como tales en el momento de la negociacion y su reconocimiento cesa
en e momento en que se liquidan. Debido ala naturaleza de estos activos y pasivos financieros y
a corto plazo de su realizacion o vencimiento, su valor en libros se aproxima a su valor

razonable.

3.3.7 Indicesfinancieros

La Fundacion como tal no aplica indices financieros, sin embargo s lleva estados financieros
presupuestados, pero estos son de uso muy confidencial. En base a lo anterior para efectos de
esta investigacion, se aplicaron indices financieros, haciendo la salvedad de que no todos aplican

por la naturaleza de la entidad.
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Fundacién Dame Vida
Indicadores Financieros
Andlisisde variaciones d 31 de diciembre 2012

1 Punto de Equilibrio

Producci6n indispensable para no perder ni ganar

Ingresos 66,114,083
Costos de recaudacion 1,958,196
64,155,887
Contribucion = 64,155,887 = 97%
Margina 66,114,083
Punto de =  Gtosy costosfijos =
equilibrio % contribucion marginal
48,747,555 = 50,235,451
97%
Ingresos punto = 50,235,451 = 0.76
de equilibrio
Se determind que losingresos en donde la Fundacién no ganani pierde se encuentran en Q 076 delosingresos
reales del periodo, por o que se puede observar que la Fundacion gano Unicamente Q 0.24 real.
Indices de Rentabilidad
2 Margen Neto
Datos:
Resultado del gjercicio: 19,391,393
Ingresos: 66,114,083
Margen Neto =  Resultado del gercicio
Ingresos
Margen Neto = 19,391,393 = 29%
66,114,083
LaFundcion obtiene de utilidad por cada quetzal de ingreso un aproximado del 29%

Fuente: Elaboracion propiaalafechareferida.
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Fundacién Dame Vida
Indicadores Financieros
Andlisis de variaciones a 31 de diciembre 2012

3 Margen Bruto

Datos:
Ingresos: 66,114,083
Costos de recaudacion: 1,958,196
Vtas- Costo de
Margen bruto = operacion. =
Ingresos
64,155,887 = 97%
66,114,083

Enel 2012, Se obtuvé  97% de utilidad sobre €l costo de operacidn, asi mismo se puede
observar que la Fundacion cuenta con una capacidad por encima del 95%
para poder definir sus propios precios. (Aungue el precio aplicariasi fuese una entidad lucrativa).

4 Resultado sobre Patrimonio (ROE)

Datos:

Resultado = 19,391,393

del gercicio

Patrimonio promedio:

Patrimonio afio 2011 129,259,520

Patrimonio afio 2012 148,576,869
277836389 / 2

Patrimonio = 138,918,195

Promedio

ROE: = Resultado del gerci. =

Patrimonio promedio

19,391,393 = 14%
138,918,195

Se obtiene 14% de ganancia sot de ganancia sobre el capital invertido por 10s socios
incluyendo las utilidades que se encuentran acumuladas al 31 de diciembre 2012.

Fuente: Elaboracion propiaalafechareferida
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Fundacion Dame Vida
Indicadores Financieros
Andlisisde variaciones d 31 de diciembre 2012

Indices de Liquidez

5 Razdn circulante o corriente

Datos:
Activo circulante: 84,391,233
Pasivo circulante:; 5,227,239
Razon circulante = Activo circulante =
0 corriente Pasivo circulante
X
Razon circulante = 84,391,233 = 16.14451396
0 corriente 5,227,239

La compafiia se encuentra en un mérgen de liquidez considerado ideal, tomando como base €l criterio siguiente:

S X > = ldeal  ParalaFundacion
S X = = Situacion de riesgo
Si X < 15 = Activos 0ci0sos
6 Razdn acida
Datos.
Sddo decga 9,457,935
Valores negociables: -
Pasivo circulante: 5,227,239
Razén &cida =  Cgja+ vaores negoci =
Pasivo circulante
Razon &cida = 9,457,935 = 1.8
5,227,239

LaFundcion se encuentra capacitada para responder a sus obligaciones a corto plazo, ya que cuenta con
activos de fécil recuperacion y e efectivo depositado en los bancos se considera suficiente para cubrir sus
obligaciones. Lafluctuacion ideal esde 0.5 a 1.0 para considerarse dentro de lo normal y la compafiia muestra
unarazén A. del 1.8 por lo que se con por lo que se considera ideal.

Fuente: Elaboracion propia a la fecha referida.
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Fundacion Dame Vida
Indicadores Financieros
Andlisisde variaciones a 31 de diciembre 2012

Indices de actividad y rotacion

7 Rotacion de cuentas por cobrar

Datos:

Ingresos:

Cuentas por cobrar 2011:
Cuentas por cobrar 2012:

Cuentas x cobrar promedio:

Rotacion de
Ctas x Cab.

Rotacion de
Ctas x Cab.

66,114,083
45,364,892
47,271,731
92636623 / 2

46,318,312

= Ventas
Cuentas por cobrar promedio

= 66,114,083 =
46,318,312

En e afio 1.43 aproximadamente. La Fundacidn convierte cuentas por cobrar en caja
lo que podriatraducir en una rotacion de las cuentas por cobrar y una antigliedad

promedio de un mes.

10 Plazo promedio de cuentas por cobrar

Datos.

Rotacion
Ctas x Cabr.

Plazo prom.
Ctasx Cob.

Plazo prom.
Ctas x Cob.

143

= 365
Rotacion de ctas por cab.

= 365 =
1.42738543

Un promedio de 256 dias son los que otor dias son los que otorga la Fundacién para un crédito.

Fuente: Elaboracién propiaalafechareferida
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Fundacion Dame Vida
Indicadores Financieros
Andlisisdevariaciones a 31 de diciembre 2012

Indices de endeudamiento

11 Razdn de endeudamiento

Datos:

Activos; 153,823,135

Pasivos; 5,246,266

Raz6n de = Pasivos

endeudamiento Activos

Razén de = 5,246,266 = 3%
endeudamiento 153,823,135

Se cdculaque 3% proporciona del tcproporcional del total de activos se encuentran comprometidos
con acreedores no Fundadores de la entidad.

12 Apaancamiento financiero

Datos:

Pasivos; 5,246,266

Patrimonio:; 148,576,869

Apalancamiento = Pasivo

Financiero Patrimonio

Apalancamiento = 5,246,266 = 0.04
Financiero 148,576,869

Se estable que 0.04 eslaporcidn de activos financiados con deuda. Desde el
punto de vistade los acreedores, corresponde a aporte de los duefios comparado
con los no duefios.

Fuente: Elaboracion propiaalafechareferida.
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Fundacion Dame Vida
Indicadores Financieros
Andlisis de variaciones a 31 de diciembre 2012

13 Razdn deuda corto plazo - deudatotal

Datos.

Pasivo corto plazo: 5,227,239

Pasivo: 5,246,266

Razén deuda a = Pasivo corto plazo

Corto P. deuda Pasivo

Tota

Razon deudaa = 5,227,239 = 100%
Corto P. deuda 5,246,266

Tota

Se determino que el 100% de los pasi' de los pasivos de la compariia deben liquidarse en un
periodo menor a un afio.

INDICES DE COBERTURA

14 Cobertura Gastos Financieros

Datos:

Resultado operacional: 15,133,158

Gastos financieros: 7,159

Caobertura = Resultado operacional

Gtos financieros Gastos financieros

Cobertura = 15,133,158 = 211386%
Gtos financieros 7,159

LaFundacion si puede cubrir |os gastos financieros con €l resultado del gercicio yaque
Se cuenta con 211386% por encima d por encima de los gastos financieros incurridos en el periodo.

Fuente: Elaboracion propiaalafechareferida
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La evaluacion que se llevo a cabo, se enfoco a proceso de recaudacion, las estrategias para la
captacion de ingresos y la inclusion de entidades del sector privado han colaborado con el

crecimiento de la Fundacion.

Sin embargo haciendo un andlisis de los Ultimos dos afios, se pudo comprobar que existe un
estancamiento en la actividad recaudatoria y la administracion no tiene explicacion de este
fendmeno, pues incluso hasta han incrementado € nimero de empleados en este departamento
pero |o resultados siguen siendo los mismos.

Durante esta investigacion fueron utilizadas técnicas y herramientas que ayudaron a determinar
las causas que han contribuido a estancamiento en los ingresos, y todo apunta a la mala
organizacion del departamento, pues no existe por escrito las actividades que deben llevarse a
cabo en la unidad, ademéas se comprob6 que las acciones se efectian en forma empirica, y a
momento de contar con informacion puntual debe esperarse a que se concilie la informacién
generada entre € departamento de recaudacion y 1os registros contables, pues cada departamento
trabgja en forma independiente lo que hace que la informacidon sea presentada en tiempo
extraordinario, otro factor que contribuye negativamente es e sistema utilizado por la
Fundacién, siendo este semiautomético lo cua es perjudicia y a no estar en linea con los otros
maodul os representa una situacion vulnerable a errores humanos o en el peor de los casos omision
ocultamiento de informacion para fines personales. La fata de la utilizacion de un manual
donde se describa los niveles de autoridad y lineas jerarquicas, dificulta al momento de deducir
responsabilidades entre los departamentos antes mencionados, por lo cua se dgja un vacio al
momento de exigir que se cumpla en € tiempo estipulado para presentar la informacion al

consgo administrativo de la Fundacion.

La administracién dedujo que integrando nuevo personal a departamento la tendencia de los
ingresos iria ala alza, sin embargo esta medida no se comparte pues o que necesita es que haya
una mejor organizacion donde los colaboradores, se sientan identificados, apoderados y con
muchas ganas de crecer profesionamente dentro la entidad. Pero es necesario implementar
manuales de procedimientos en todos |los departamentos, pero por lainmediatez y la naturaleza
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de la entidad vemos que en primera instancia es implementar e manual de procedimientos en €l
departamento de recaudacion de la Fundacion Dame Vida.

Esta medida es necesaria para dgjar un precedente para la implementacion en otros
departamentos, la administracion debe estar en toda disposicion de redizar los cambios

necesarios a efectos que se logren |os objetivos establecidos por |a entidad.

Es necesario que la Fundaciéon también determine las causas del estancamiento y analice la
viabilidad de continuar con €l persona que actual mente se encuentra laborado, pues una de las
caracteristicas de la recaudacion, es que es una actividad personalizada entre € recurso humano
delaFundacién y e donante como tal.

Por otra parte se comprobd que la Fundacion llevo a cabo en @ afio 2012, la adopcion por vez
primera a las NIFF para Pymes, sobre la base del costo historico, principamente siguiendo los
lineamientos de la Seccion 35, Transicion a la NIIF para las PYMES, dgando por un lado €
marco contable bajo principios contables generalmente aceptados -PCGA. Este cambio se llevo
a cabo con € objeto de que la informacion financiera presentada, se encuentre bgo las
regulaciones internacionales actuales, pues la Fundacion recibe ayuda de organismos

internacionales, los cuales exigen que lainformacion financiera sea presentada bajo estas normas.

Al analizar los estados financieros, se determinG que la Fundacion goza de liquidez inmediata,
esto obedece a que sus ingresos superan los costos y gastos incurridos, y la Fundacion adopto la
medida mas acertada pues llevé a cabo inversiones representados en certificados de depdsitos no
mayores a un afo lo cual generd intereses financieros. La Fundacion tiene dentro de sus
registros de activo fijo (Construcciones en propiedades gjenas) esta conforman el edificio
moderno que esta ubicado en el hospital nacional, este cuenta con las condiciones necesarias para
la ubicacion de equipo médico y salas las cuales gozan de tecnologia vanguardista necesarias
para e tratamiento de la enfermedad. También vemos positivamente gque la Fundacién tiene
planes futuros los cuales promueven su crecimiento, esto |0 podemos observar en € rubro de los
proyectos por aplicar tienen registrado alrededor del 10% del total de activo, lo que representa
algo positivo para la Fundacion y especialmente para los pacientes que llegan aella. Al analizar
los excedentes acumulados sobre ingresos, se puede observar que la Fundacion es bastante
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disciplinada, por lo que se puede apreciar que espera gque el monto aumente hasta una cantidad

suficiente parallevar a cabo alguin proyecto que se tenga presente.

La actividad econdmica en la que se desarrollala Fundacion difiere aunaentidad comercial y la
aplicacion de indices financieros tiene un tratamiento distinto. Sin embargo los indices que se
aplicaron mostraron gque la Fundacion goza de liquidez inmediata, y sus obligaciones pueden ser

solventadas sin problema alguno.
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Capitulo 4

4.1 Propuesta de solucion o mejora

Derivado de la auditoria efectuada a Departamento de Recaudacion, se determiné que existen
deficiencias especialmente en las delimitaciones de los puestos, o que hace que la informacion

Ileve mas tiempo de lo debido en conciliarse y enviarse a departamento de contabilidad. .

La propuesta requiere la elaboracion de un Manual de Procedimientos en el Departamento de
Recaudacion de la Fundacion Dame Vida, que contenga todos los elementos necesarios para
garantizar la transparencia, confiabilidad, firmeza, fluidez y certeza por cada donacion que

ingrese ala Fundacion.

4.1.1. Antecedentes

Debido a las necesidades que se presentan en la Direccion Administrativa y Financiera, se
requiere laimplementacion de controles adecuados, que permitan desarrollar de la mejor manera
las transacciones que se gjecutan y que sean Utiles para garantizar a los donantes que los fondos
estan siendo utilizados exclusivamente paralos fines que fue creada la Fundacién

4.1.2. Planteamiento

De acuerdo ala auditoria realizada en € ciclo de ingresos, se establecio que la administracion ha
logrado mantener un control aceptable en la captacion de donaciones, sin embargo pueden
presentarse situaciones desfavorables porque no existe un procedimiento autorizado por escrito,
por lo que se hace necesaria la implementacion de procedimientos a través de un manual que sea
aprobado y divulgado entre € personal que participa dentro de este proceso, el cual permitira

reforzar |0os procesos existentes en cuanto captacion de fondos.
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4.1.3. Politicas de captacion de donaciones

Para la captacion de fondos se deben considerar algunos factores determinantes, tales como: Las
condiciones de cobro, los planes de cobro, ademas de seguir una serie de pasos que hay que

observar en detalle para asegurar la efectividad del control interno de las donaciones.

Mientras no se elabore un manual de procedimientos en el Departamento de Recaudacion, deben

considerarse | as siguientes sugerencias.

Seguir con la comprobacion y la veracidad de los documentos, tanto la forma de pago
como los recibos emitidos por la Fundacion, a través de la revision constante de los
estados de cuenta, observando € numero de transacciones bancarias, la fecha de los
depdsitos y e monto correspondiente a las donaciones. En la emisién de recibos, verificar
el nombre exacto de |os donantes, el monto, fecha, correlativo del recibo, etc.

Mantener a dialos auxiliares en hojas electrénicas que se llevan en formaindividual por
cada colaborador.

Efectuar los cruces correspondientes de informacién, como hasta la fecha se ha venido
realizando, para mantener esa confianza en la operacion de las transacciones que se dan
en el departamento.

Monitorear e aumento de los donantes en relacién a un afio anterior 0 segmento de
tiempo, para determinar la relacion horas-hombre y qué tan funcional es la reduccion o
aumento de personal en € departamento, sin que exista una elevacion del costo de la
mano de obra.

Evaluar la posibilidad de rotacion de las rutas alos recaudadores directos.
Recomendaciones anivel contable

Mantener a dialas conciliaciones bancarias.

El persona contable debera tener actualizados los depdsitos de las liquidaciones de los
arqueos de cgja.

Estar al dia los auxiliares en hojas €electronicas los reportes relacionados con €

departamento de padrinos.
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Efectuar 1os cruces correspondientes entre cada departamento.

Divulgar, cuando sea necesario, |os errores u omisiones que puedan darse.

También se observo en e Departamento de Padrinos que se estan utilizando dos programas

[lamados también “Padrinos”, una version antigua y una version reciente. Segun se determing, €l

uso de la versiéon antigua, es porque existen datos que se consultan en €l y la migracién a nuevo

sistema no fue posible. Cabe mencionar que, adicional a estos programas, 10s registros contables

del Departamento de Padrinos, se llevan en otro sistema que es utilizado por toda la Fundacion.

En relacién alos sistemas computarizados utilizados en el Departamento de Padrinos, se sugieren

algunas medidas como se detalla a continuacion:

Evauar la posibilidad de adquirir o adecuar en un solo programa para las actividades que

se desarrollan dentro del departamento de padrinos con € objetivo de centralizar las

operaciones en uno solo.

Si Fundacion prefiere seguir con los mismos programas, debe de tener € cuidado de

atender las siguientes recomendaciones :

a)

b)

c)
d)

€)

f)
¢))

h)

Establecer un programa estricto de mantenimiento a los sistemas
computarizados existentes.

Efectuar back up alainformacién constantemente.

Actualizacion constante de sistemas antivirus y claves de acceso.

Restriccion de lainformacion a nivel es adecuados de usuarios de la misma.
Obtencién de equipo de computo de acuerdo a la capacidad requerida por los
programas y necesidades del personal.

Establecimiento de normas de utilizacion del equipo de computo.

Capacitacion constante del persona en la utilizacion de hojas electrénicas y
manejo de programa.

Escuchar sugerencias que puedan beneficiar e funcionamiento del

departamento.
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4.1.4. Manual de Procedimientos en € Departamento de Recaudacion de la
Fundacion Dame Vida

El presente manual surge considerando las complegidades en el funcionamiento de la
Fundacién y la necesidad de transmitir de manera eficiente y practica los métodos de trabgo,
funciones y responsabilidades de cada cargo dentro del departamento.
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| ntroduccion

El presente manua surge por las complejidades en € funcionamiento de la Fundacion
y la necesidad de transmitir en forma eficiente la practica de los métodos de trabgjo,

funciones y responsabilidades de cada cargo dentro del departamento.

Este documento, segun decisién de la Direccidn Ejecutiva, debe ser préctico, de facil
manejo, que delimita facultades, que estructure un procedimiento de trabajo y ordene
el funcionamiento del area operativa de la Fundacién (de la Direccion Ejecutiva hacia

abajo, segun € organigrama).

El Manua de procedimientos del departamento de recaudacion es de carécter
obligatorio y su cumplimiento es de aplicacion general para este departamento. La
falta parcial o total de su cumplimiento puede ser motivo de exclusion de servicios

por parte de los colaboradores.

Este manua cobra vigencia, previo a su autorizacion en Asamblea General
Extraordinariay el cese del mismo es de fecha indefinida.

Administracion Fundacion Dame Vida.
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FUNDACION DAME VIDA

Objetivo general

Optimizar el proceso de recepcion, registro y control de las donaciones en
efectivo otorgadas ala Fundacion Dame Vida, fomentando entre las diferentes
unidades administrativas dela misma una cultura de procuracion de fondos,
promoviendo la participacion del sector privado y la sociedad civil en acciones de
sdud, facilitando la gestion para la aceptacion de donaciones, ante las
diferentes Unidades Administrativas.

Aprobacion

Con fundamento en & acta No. 22-2013 a los 6 dias del mes diciembre del 2013,
celebrada en Asamblea General Extraordinaria de los socios fundadores, se gprob6 €
presente “Manual de Procedimientos en e Departamento de Recaudacion de la
Fundacion Dame Vida”, € cual contiene informacion referente a las consideraciones
generales, sistema operativo y procedimientos del departamento de recaudacion, asi

como las directrices parael logro de los objetivos institucionales.

Alcance

Aplicaatodas las unidades administrativas de la Fundacion Dame Vida




FUNDACION DAME VIDA

Normas generales de operacion

1) Se debe entender por donaciones, a monto recibido en efectivo dirigido
especificamente a la Fundacion Dame Vida o a alguna unidad dela misma, por
alguna persona fisica, empresa o institucion publica o privada; |las cuales podran
ser utilizados por las unidades médicas y/o administrativas en € desempefio de
sus actividades.

2) Todas las donaciones que se reciban, deberan hacerse a nombre dela
Fundacion Dame Vida, y seré responsabilidad del Coordinador de padrinosy €
asistente de padrinos, verificar que se realice el registro de la donacién en la

Fundacién.

3) Queda prohibido recibir donaciones a titulo personal, de la misma forma como

retribucion al servicio que se otorga alos usuarios dela Fundacion Dame Vida.

4) Las donaciones otorgadas a la Fundacion, deberan estar soportadas por los

recibos emitidos por € recaudador.

5) La coordinacion de padrinos se documentard como soporte de |as donaciones
por recibir en la Fundacion, a méas tardar a dia siguiente de su recepcion

correspondiente.

6) Las donaciones recibidas con montos mayores a Q 5 mil, deben incluir una

carta de agradecimiento firmada por la direccion g ecutiva.
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Responsabilidades

El Gerente de recaudacion es el encargado de dirigir y controlar las acciones que
se desarrollen dentro del departamento de recaudacién, es responsable de
designar actividades a las personas del departamento, y es la persona en quien
cae la responsabilidad por emprendimiento del departamento y el crecimiento de

|a Fundacion.

El contador general: colabora con el Departamento de Recaudacion manteniendo
actualizada la informacion contable relacionada con los ingresos actualizados.
Brinda aportes en € disefio de nuevos programas de recaudacion, 'y presentacion de

informes relacionados con los ingresos.

La revisién y elaboracion estd a cargo del departamento de recaudacion de la
Fundacion Dame Vida, con € apoyo de dd departamento contable.
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FUNDACION DAME VIDA

Definiciones

Conciliacion: Método o accidn para la prevencion y resolucion de discrepancias
en materia financiera y/o administrativa entre las unidades operativas y normativas

de la Fundacioén.

Contabilidad: Principios y técnicas utilizadas en el establecimiento y analisis de
las cuentas que registran tanto los activos, pasivos, capital o patrimonio; ingresos,
costos y gastos, como las asignaciones, compromisos y gjercicios correspondientes a
los programas y partidas presupuestales.

Control: Proceso cuyo objetivo es la deteccion de logros y desviaciones para evaluar la
glecucion de programas y acciones, asi como aplicar las medidas correctivas necesarias.
La accion de control puede ser permanente, periddica o eventual durante un proceso

determinado o parte de éste, através de la medicién de resultados.

Control Presupuestal: Sistema compuesto por un conjunto de procedimientos
administrativos mediante los cuales se vigila la autorizacion, tramitacion y aplicacion
de los recursos humanos, materiales y financieros integrantes del gasto publico que
realicen las diferentes unidades (de la Fundacion) en € desempefio de sus funciones

asignadas.

Donacion: Acto de libertad por €l que una persona disminuye en parte su patrimonio
en beneficio de otra. Acto juridico entre vivos por € cual una persona (donante)
transfiere a otra (donatario) gratuitamente el dominio sobre una cosa y el donatario
acepta.

Donante: Persona fisica 0 mora que transfiere a otra gratuitamente  dominio sobre

una cosa.
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Asamblea de Socios
Fundadores

Junta Directiva

Direccion gjecutiva

Encargado de
sistemas/web

Auditoria Interna

Contabilidad

Asistente admoén J.D.

Secretaria Recepcion.

Mensajero Limpieza

Gerente de
recaudacion
Coordinador Coordinador de
padrinos eventos
Encargado de
padrinos
Asistente de
padrinos

Recaudadores

Fuente: Elaboracién propia
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Coordinador
voluntariado

Asistente de voluntariado

Outsourcing

1. Disefiador gréafico
2. Publicidad
3. Relaciones publicas




ENTESQUE INTERVIENEN EN LA RECAUDACION Y REGISTRO DE

FUNDACION DAME VIDA

Area de Trabajo DESCRIPCION DE PUESTO

Recaudacion

Contabilidad

DONACIONES

a)

b)

d)

Ger ente de Recaudacion

Coor dinador de padrinos

Encargado de padrinos

A sistente de padrinos

Recaudadores

Coor dinador de eventos

Coor dinador voluntariado

A sistentes de voluntariado

Contador Gener al

A sistentes de contabilidad
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FUNDACION DAME VIDA

Primera Edicion
Fecha 31-12-13
Depto.: Recaudacion
Puesto: Recaudador (Motorista) Cadigo: FDVR-01
Perfil solicitado Version: 1

Manual de procedimientos en e departamento de recaudacién de
la Fundacion Dame Vida

Objetivo del puesto:

Recaudar las donaciones de una manera personalizada, con el objetivo de que los donantes no
tengan ningun inconveniente a momento de hacer su contribucion. Se busca que el donante no
salga de su casa u oficina para poder colaborar con la Fundacion.

Perfil requerido:

Nivel basico

Experiencia en cobros

Conocimiento de la ciudad de Guatemala
Que posee motocicleta propia
Disponibilidad de horario extraordinario
Actitud positiva

o gk wbdpE

Elabor 6 Revisd Autorizé
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FUNDACION DAME VIDA

Primera Edicion
Manual de procedimientos en € departamento de Recaudaciéon de| Fecha: 31-12-13

la Fundacion Dame Vida Depto.: Recaudacion
Puesto: Recaudador (Motorista) Cadigo: FDVR-01
Procedimiento: Recaudacion Version: 1

Actividades:

Recaudacion de donaciones: Esta actividad est4 a cargo de los recaudadores (Motoristas) ellos
tienen la obligacion de seguir a cabalidad la ruta asignada, tocar a la puerta de los
contribuyentes y entregar el recibo por donacion

Procedimientos; El recaudador deberéa:

1. Revisidon de Motocicleta: El recaudador debe cerciorarse de que su medio de transporte
este en buenas condiciones pararealizar su ruta diaria, caso contrario debe dar a conocer
a asistente de padrinos, para que se designe a otra persona que pueda efectuar la ruta
programada.

2. Programacion de rutas. Esta programacion la recibe por parte del asistente de padrinos, y
consiste en visitar los domicilios de las personas donantes, a cada lugar que llegue es
necesario gue reciba una firma en la hoja de visitas, en caso de no encontrar al donante,
debe de regresar poco tiempo después.

3. Cobro directo: Es cuando visita los domicilios de la ruta asignada, y recibe la donacién
respectiva.

4. Emisién de recibo: Aunque |os recibos ya van impresos, debe llevar consigo un talonario
extra € cual utilizaraen caso de que la donacion sea mayor al monto que lleva el recibo.

5. Deposito parcia: Este consiste en que si el monto que se ha cobrado supera los Q 2,000
en efectivo, debe efectuarse un depdsito parcial con € objeto de que recaudador no lleve
demasiado efectivo consigo.

6. Liquidacion diariac Luego de concluir la ruta, e recaudador debe ordenar la
documentacion que servira para presentar la liquidacion del dia. Esta documentacion
debe entregar a asistente de coordinacién de padrinos.

Elabor 6 Revisd Autorizé
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Primera Edicion
Fecha 31-12-13
Depto.: Recaudacion
Puesto: Asistente de padrinos Cadigo: FDVR-01
Perfil solicitado Version: 1

Manual de procedimientos en el departamento derecaudaciéon de
la Fundacion Dame Vida

Objetivo del puesto:

Apoyar las actividades que se desarrollen en el departamento de recaudaci 6n, especialmente con
los procesos que |leva a cabo e encargado de padrinos.

Perfil requerido:

Nivel medio con varios cursos aprobados a nivel superior
Experiencia en cobros

Conaocimiento bésico de mercadeo

Experiencia en instituciones benéficas y proyeccion social
Que posee licencia de motocicleta

Disponibilidad de horario extraordinario

Actitud positiva

No ook~ owdNE

Elabor 6 Revisd Autorizé
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FUNDACION DAME VIDA

Manual de procedimientos en e departamento de recaudacién de

Primera Edicion
Fecha 31-12-13
Depto.: Recaudacion

la Fundacion Dame Vida

Puesto: Asistente de padrinos Cadigo: FDVR-01
Procedimientos; varios Verson: 1
Actividades:

Es responsable de entregar las rutas diarias a los recaudadores, también se encarga del
monitoreo de los recaudadores durante el desarrollo de las rutas, coordina |as rutas cuando un
recaudador se ausenta, y ademas es responsable de realizar y cuadrar los cortes diarios y por
ultimo elaborar los informes de recaudacion mensual y anual.

Procedimientos: El asistente de padrinos deberé:

1.

3.

Entrega de rutas: Entregara un documento donde se define las direcciones que debe

visitar durante €l dia. Debe tener cuidado de mantener en constante rotacion, las rutas de
|os recaudadores.
Monitoreo a recaudadores: Debe de realizar monitoreo a azar de la ubicacion de los

recaudadores, como control de que efectivamente estan visitando |os domicilios segun €l
documento de ruta, asi mismo debe exigir que las hojas de visita lleven la firma o sello
del lugar a donde fue.

Suplir a un recaudador: Esto sucede cuando por algin motivo un recaudador se ausenta 'y

se debe asignar a otra persona. Este procedimiento debe contar con la autorizacion del
encargado de padrinos. En Ultimainstancia €l asistente de padrinos deberd cubrir esaruta
persona mente.

Cuadre de corte diario: Es e encargado de recibir €l corte diario proveniente de la

recaudacion, ademés debe cerciorarse que contenga los siguientes documentos: a) Copia
de los recibos en su correlativo original, b) Si existe un recibo anulado, debe estar €
recibo original y sus copias respectivas, c¢)Boleta del banco cuando hubo un deposito
parcial, d) Si la donacion fue a través de cheque, que e mismo venga a nombre de la
fundacion, €) Comprobar que € efectivo coincida con € reporte impreso, f) Comprobar
gue €& corte lleve las firmas respectivas, g) En e corte no debe existir fatantes ni
sobrantes, h) Si existe faltante debe proceder a efectuar |a nota de cargo a recaudador
correspondiente.
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5. Informe de recaudacion mensual y anua: Es responsable de elaborar € informe de
recaudacion mensual y anual.

Elabor 6 Revisd Autorizo
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Manual de procedimientos en el departamento derecaudaciéon de
la Fundacion Dame Vida

Primera Edicion
Fecha 31-12-13
Depto.: Recaudacion

Puesto: Encargado de padrinos

Cadigo: FDVR-01

Perfil solicitado

Verson: 1

Objetivo del puesto:

Asistir a coordinador de padrinos en e disefio de programas que incrementen los ingresos por
donaciones. Mantener el control en € proceso de recaudacion con la ayuda del asistente de
padrinos. Revisar el informe de donaciones elaborado por € asistente y también debe asistir al

coordinador de padrinos en la presentacion del informe mensual y anual de donaciones.

Perfil requerido:

Experiencia en cobros

Conocimiento bésico de mercadeo

Experiencia en instituciones benéficas y proyeccion social
Poseer vehiculo propio

Inglés basico

Habilidad paratrabajar bajo presion

Disponibilidad de horario extraordinario

Actitud positivay vocacion de ayuda humanitaria

© o N OAWDNPR

Educacién anivel medio con segundo afio en la universidad

Elabor 6 Revisd

Autorizé
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Manual de procedimientos en e departamento de recaudacién de

Primera Edicion
Fecha 31-12-13
Depto.: Recaudacion

la Fundacion Dame Vida

Puesto: Encargado de padrinos Cédigo: FDVR-01
Procedimientos: Varios Version: 1
Actividades:

Dentro de las atribuciones que debe desarrollar estan: @) Elaboracion de la ruta de los
recaudadores, b) Asiste en la elaboracion de presupuestos de los ingresos por donaciones c)
Revisién del informe mensua de donaciones y € anual, d) Asiste a coordinador de padrinos en
el disefio de nuevos programas de recaudaci on.

Procedimientos: El encargado de padrinos debera:

1.

2.

3.

4.

Elaboracion de rutas: Es e encargado de realizar la programaciéon de rutas diarias en
base a su experiencia, La programacion de rutas debe llevar lafirma del coordinador de
padrinos, posteriormente se le entrega a asistente de padrinos para que finamente los
recaudadores reciban la ruta asignada.

Colabora con la elaboracién de presupuesto de los ingresos por donaciones: El
encargado de padrinos asiste a coordinador de padrinos en la proyeccién de ingresos
para elaborar e presupuesto de ingresos por donaciones en forma mensual y anual.
Revisa el informe mensual y anual de donaciones. Es € encargado de revisar que este
informe contenga datos precisos y exactos, posteriormente debe entregarlo a
coordinador de padrinos.

Asiste a coordinador de padrinos en e disefio de nuevos programas de recaudacion:
Dentro de sus atribuciones se encuentra € servir de apoyo en nuevos disefios de
recaudacion, esto a través de su experiencia y e conocimiento de las recaudaciones
mensuales, é debe participar en la lluvia de ideas con € fin de estructurar nuevos
programas.

Elabor 6 Revisd Autorizé
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Manual de procedimientos en el departamento derecaudacion dela
Fundacion Dame Vida

Primera Edicion
Fecha 31-12-13
Depto.: Recaudacion

Puesto: Coordinador de padrinos

Codigo: FDVR-01

Perfil requerido

Version: 1

Objetivo del puesto:

Vear por € buen funcionamiento del departamento, manteniendo politicas y programas que
contribuyan a incremento constante de donaciones, motivar al personal del departamento y

coordinar las actividades con donantes y socios fundadores.

Perfil requerido:

Experiencia en instituciones benéficas y proyeccion social
Poseer vehiculo propio

Inglés en un 70%, escrito y hablado

Habilidad en coordinacion de grupos de trabajo
Conocimiento del territorio guatemalteco

Disponibilidad de horario extraordinario

Actitud positivay vocacion de ayuda humanitaria

O NG~ WDPRE

Pensum cerrado a nivel universitario (Mercadeo o Administracion)

Elabor 6 Revisd

Autorizé
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Manual de procedimientos en &l departamento derecaudacion dela | PrimeraEdicion

Fundacion Dame Vida Fecha 31-12-13
Depto.: Recaudacion
Puesto: Coordinador de padrinos Cadigo: FDVR-01
Procedimientos: varios Version: 1
Actividades:

Es & encargado de coordinar el Departamento de Recaudaci dn mediante |as siguientes acciones:
a) Delegar funciones a sus colaboradores, b) Autorizar los informes de ingresos proyectados, c)
Autorizar los informes de las donaciones, mensua y anual, d) Autorizar nuevos disefios de
recaudacion, €) Reunirse con magnos donantes, g) Diseflar controles que fortalezcan la
actividad recaudadora en el departamento.

Procedimientos:. El coordinador de padrinos deberé:

1.

Programacion de vacaciones: Es responsable de elaborar |a programacion de vacaciones
del personal dentro del departamento. La programacion quedara en un documento que
debe autorizar la Gerencia de Recaudacion.

Autorizar los informes de ingresos proyectados: Es € encargado de verificar que €
informe de ingresos proyectado contenga informacion precisay oportuna, la cua servira
para cotgjar con lo recaudado realmente y determinar las causas del por qué no se
alcanzaron las metas.

Autorizar 1os informes de donaciones mensual y anual: Verifica que € informe contenga
cifras reales y a momento de discutir los resultados, debe acompaniar a gerente de
recaudacion en la discusion de estos informes.

Autoriza los nuevos disefios de recaudacion: Debe evaluar cada programa nuevo que
tenga por objeto la obtencion de donaciones, tiene que medir el nivel de aceptacion que
pueda tener a través de un anadlisis FODA, y determinar si es viable para posteriormente
autorizarlo.

Programa reuniones con donantes corporativos. Debe elaborar la programacion para
reunirse con los donantes corporativos, donde debera exponerles en qué se ha invertido
lo obtenido, y también debe darles a conocer |0s nuevos proyectos que busca concretar la
Fundacion.
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6. Disefar controles que fortalezcan la actividad recaudadora: A través de una evaluacion
anual, debe elaborar controles que establézcanla eficacia y eficiencia de los procesos en
el Departamento de Recaudacion.

Elabor 6 Revisd Autorizo
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FUNDACION DAME VIDA

Primera Edicion
Fecha 31-12-13
Depto.: Recaudacion

Manual de procedimientos en e departamento derecaudacién dela
Fundacion Dame Vida

Puesto: Gerente de recaudacion Cédigo: FDVR-01

Perfil solicitado Verson: 1

Objetivo del puesto:

Administrar € Departamento de Recaudacion, representar en forma objetiva al departamento,
mediante politicas que contribuyan la eficacia y eficiencia operativa. La gerencia se encargara
de ser e cana de comunicacién entre los donantes que representen a grandes empresas y la
Fundacién, en cuanto a la parte logistica. También tiene a su cargo redlizar las gestiones que
resulten de las donaciones provenientes del exterior y fondos provenientes del Estado.

Perfil requerido:

Licenciaturaen Mercadeo o carreraafin

Experiencia en instituciones benéficas y proyeccion social
Poseer vehiculo propio

Bilingle

Habilidad en coordinacion de grupos de trabajo
Conocimiento del territorio guatemalteco

Disponibilidad de horario extraordinario

Actitud positivay vocacion de ayuda humanitaria

O NG~ WDPRE

Elabor 6 Revisd Autorizé
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Manual de procedimientos en el departamento derecaudaciéon de
la Fundacion Dame Vida

Primera Edicion
Fecha 31-12-13
Depto.: Recaudacion

Puesto: Gerente de recaudacion

Caodigo: FDVR-01

Procedimientos: varios

Version: 1

Actividades:

Es el encargado de la administracion del Departamento de Recaudacion mediante las siguientes
acciones. a) Revisar que la informacion de recaudaciones esté actualizada, b) Revisa
conjuntamente con el coordinador de padrinos el informe de donaciones (anual y mensual), c)
Revisa, también conjuntamente, € informe proyectado y discute con el coordinador de padrinos
las diferencias entre lo proyectado y lo real, d) Revisa los nuevos disefios de recaudacion, f)
También se reline con donantes que representan un volumen ato de contribuciones para la
Fundacion, g) Aprueba controles que fortalezcan |a actividad recaudadora en €l departamento.

Procedimientos: El gerente de recaudacion debera:

1. Revisar que la informacién de recaudaciones se encuentre actualizada: Debe asegurarse

de que los informes de recaudacion (mensual y anual), y € informe proyectado de
ingresos, se encuentre debidamente elaborado, revisado y autorizado, estainformacion es
vital para la toma de decisiones, pues es determinante para formular nuevas opciones

paraincrementar las donaciones.

2. Revisa los nuevos disefios de recaudacién: Verifica que € objetivo de estos programas
sean el incremento de la recaudacion, seguidamente los promueve ante la junta directiva

para final mente implementarl os en la fundacion.

3. Reunion con donantes especiales: Cuando se inicia unarelacion entre la Fundacion y los
donantes especiales, debe asistirlos con informacién, con recursos fisicos y econémicos

y con presencia cuando se cel ebren reuniones especificas.

4. Aprobacién de nuevos controles. La gerencia debe revisar |0s nuevos controles sugeridos
por laadministracion que agilicen la consecucion de ingresos.

Elabor 6 Revisd

Autorizé
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Primera Edicion
Fecha 31-12-13
Depto.: Recaudacion

Manual de procedimientos en el departamento derecaudacion dela
Fundacion Dame Vida

Puesto: Asistente contable Cadigo: FDVR-01

Perfil requerido Version: 1

Objetivo del puesto:

Contabilizar la informacion relacionada con los ingresos por donaciones, mantener la
informacion actualizada, ademas debe cooperar con la eaboracién de informes de donaciones
(mensuales y anuales), asi como apoyo en la elaboracion de informacion presupuestaria.
También debe asistir a contador general en las operaciones propias del Departamento de
Contabilidad.

Perfil requerido:
1. Estudiante de la carrera contador publico y auditor
2. Experienciade 3 afos en puestos similares
3. Poseer vehiculo propio
4. Habilidad numérica
5. Capacidad de laborar en equipo
Elabor 6 Revisd Autorizo
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Primera Edicion
Fecha 31-12-13
Depto.: Recaudacion

Manual de procedimientos en el departamento derecaudacion dela
Fundacion Dame Vida

Puesto: Asistente contable Cadigo: FDVR-01
Procedimiento: Varios Version: 1
Actividades:

El asistente contable colabora con e Departamento de Recaudacion con los siguientes
procedimientos. a) Recibe € cuadre de los cortes diarios proporcionado por € asistente de
padrinos, b) Elaborar conjuntamente con personal del Departamento de Recaudacion € informe
de recaudacion (anua y mensual), ademas también debe colaborar con la elaboracién del
informe de ingresos proyectados.

Pr ocedimientos:; El asistente contable deberé:

1. Corte diario de recaudacion: El asistente contable recibe el corte diario de recaudacion,
el cua ya hasido revisado por € asistente de padrinos, Unicamente revisa gue contenga
la documentacion respectivay revisalas operaciones aritméticas.

2. Informe de recaudacion y proyectado (anual y mensual): Colabora con €l asistente de
padrinos y encargado de padrinos en la elaboracion del informe de recaudacion y
proyeccion de ingresos (anual y mensual), luego se cotgjan entre si con € objeto de
determinar las variaciones entre ellos.

Elabor 6 Revisd Autorizé
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FUNDACION DAME VIDA

Manual de procedimientos en e departamento derecaudacién dela
Fundacion Dame Vida

Primera Edicion
Fecha 31-12-13
Depto.: Recaudacion

Puesto: Contador general

Codigo: FDVR-01

Perfil requerido

Version: 1

Objetivo del puesto:

Llevar cuenta y razdn de la informacion financiera contable, relacionada con los ingresos
captados a través de la recaudacion de donaciones, asi como asistir con la revision financiera

(mensual y anual).
Perfil requerido:

Licenciatura en Contaduria Publicay Auditor
Experienciade méas de 5 afios en puestos similares
Poseer vehiculo propio

Liderazgo y capacidad para laborar en equipo
Disciplinado y orientado al servicio social

agkrwbdrE

Elabor 6 Revisd Autorizo
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FUNDACION DAME VIDA
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Manual de procedimientos en el departamento derecaudacién de
la Fundacion Dame Vida

Primera Edicion
Fecha 31-12-13
Depto.: Recaudacion

Puesto: Contador general

Codigo: FDVR-01

Procedimiento: varios

Version: 1

Actividades:

El contador general colabora con e Departamento de Recaudacion con los siguientes
procedimientos. @) Es & encargado de que toda la informacién financiera se encuentre
actualizada, especialmente la relacionada con los ingresos de la Fundacion, b) Avalar
conjuntamente con personal del Departamento de Recaudacion € informe de recaudacion
(anual y mensual), ademés también debe colaborar con la elaboracion del informe de ingresos

proyectados.

Procedimientos: El contador general deberé:

1. Elaboracion de los Estados Financieros. Es responsable de contar con informacion
oportuna, confiable y exacta de la Fundacion, pues para el Departamento de Recaudacion
una de las cosas méas importante es contar con informacion, exacta referente a los

ingresos provenientes de las donaciones.
2. Avaar los informes de recaudacion (anual y mensual):

Revisa los informes y da su

visto bueno en los informes de ingresos y proyeccion (anual y mensual).

Elabor 6 Revisd

Autorizé
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FUNDACION DAME VIDA

Diagrama de Fluio vertical
Puesto: Recaudador
Fecha: 31/12/13

Analista: Erick Leonel Morales Segura

Sinificado de figuras

Operacion O Transporte

Contrd ] Distribucion

Demoa [ Archivo

Decison <> Operacion combinada

@D =0

No. Procedimiento Puesto Descripcion de pasos O @ =N <> A\

Revisaque su vehiculo se encuentre en

1| Revision dermoto. Recaudador  |exceentes condiciones a
. Asistente padrinos | Trasladalarutaasignadad recaudador a1
2 | Programecion deruta o
Recaudador Redberutaasiga | | | [T a

3| Cobrodirecto Recaudador El recaudador recibe ladonacion a
4 | Emision derecibo Recaudador El recaudatlor emite recibo y lo entrega e --d
5|  Deposito parcial Recaudador Depositasi o recaiidado pasa de Q5 mil d

Alfind del diapresentalaliquidacion a 3 ey
6 | Liquidacion diaria Recaudador contabilidad. - a

Asistentepadrinos [Recbeliquidecion diariay redizadepésitos | | | T mpees d_.| _a

Fuente: elaboracion propia
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FUNDACION DAME VIDA

Significado de fiquras

Diagrama de Flujo vertical

Puesto: Asistente de packinos

Fecha 3U12/13 Operacion O Transporte
Control  [] Distribucion

Analista: Erick Leonel Morales Segura Demora [ Archivo

Decisn > Operacion combinada

@D {1

No. Procedimiento Pugsto Descripcion de pasos O @ =) <>
Asistente padrinos | Trasledalarutaasignadad recaudecor a1
1| Entregaderutas d 7 o
Recaudador Redbertassiala [ | | [T a
. ] Veificaviasaditd y telefdnicadl luger de
2| Monitoreoarecaudadores | ASIENIEPAnOS | i dolos evadaores. a
S no existe persond @ asistente padrinos
4 | Suplir arecaudador Asistente padrinos  [tendré que cubrir ¢l espacio e
5|  Depésito parcid Recaudador Depositasi lo recaudado pasa de Q5 il d
Alfind del dia presentalaliquidacién a — ,
6 Liquidacion diaria Recaudador contabilidad. " a\
Asistentepadiinos  [Recibeliquicecion diariay redizadepositos | | | TTebeen. a._ |

Fuente: elaboracion propia
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FUNDACION DAME VIDA

Siificado de figuras

Diagrama de Hujo vertical
Puesto: Encargado de pacinos
Fechat 3U12/13 Operacitn ) Transporte -
Cowd [ Disrbucion 7
Analista: Erick L eone! Morales Segura Demra () Archivo /\
Decison > Operacion cobirada ()
No.|  Procedimiento Puesto Descripcion de pasos O @ 0| O <> AN
Encargado padrinos | Elaboralaasignacion derutas &1
1| Baboracion derutas ik i '
Asistentepadrinos ~ |Recibey entregalaprogamadionderts | | | [T7C a
Informe de recaudacion mensua|__ENCargado painos ..
2 y anud Elaboracion deinformes deingresos (mensud y & il SN
Asistente padrinos  [awd) parapresentarlo alajuntadirectiva, QR SR N— .4
3 Assted cordrerce Encargado padrinos :j;;d soﬂgéfgﬁngs et “ -
padrinos PP by e —-a
Coordinador de padrinos | Disefianuevos progamas de recadacion.

Fuente; elaboracion propia
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Diagrama de Flujo vertical

Puesto: Coordinador de pacrinos

Fecha: 31/12/13

Andlista: Erick Leonel Morales Segura

FUNDACION DAME VIDA

Sanificado de figuras

Operacion ) Transporte

Control [] Distribucion

Demoa () Archivo

Decisin <> Operacion combinada

o>l

No. Procedimiento Puesto Descripcion de pasos O @ D O <> A\
1 |Programecion de vacaciones Coordinador padrinos ~ |Elaboracion de programacion vacaciones d-4-——--F--—-f-———-- r—o-—-1--d
o Es d encargado de autorizar d informe
2 Autorzion forme Coordinador padrinos - |eiaporado aprindpio de afo sobreingresos a
proyectado
proy ectados.
Autorizad informeanud y mensud de
3 [Autorizainforme anual y Coordinador padrinos - |ingresos proveniente de las donaciones que a
mensual deingresos ingresan ala Fundacion.
Es responsable de autorizar los nuevos
4 [Autorizanuevos disefios de Coordinador padrinos  |disefios de recaudecién queincrementen los a
programas de recaudacion ingresos parala Fundacion.
Exponelos lobros obtenidos y eqone los
5 |Reuni6n con donantes Coordinador padrinos  |proyectos que prentendedaborar conloque | gmmb - —fm c o f e )
corporativos dllos donan.
Disefio de nuevos controles que fortdlezcan la
6 [Controles derecaudacion Coordinador padrinos - |recaudacion tanto anivel operativo comoa a a
nivel deinformes.

Fuente: elaboracion propia
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Diagrama de Flujo vertical

Puesto: Gerente de recaudacion

Fecha: 31/12/13

Analista: Erick Leonel Morales Segura

FUNDACION DAME VIDA

Significado de fiquras

operacion () Transporte
Control [] Distribucion
Demora [ Archivo
Decisén <>

Operacion combinada

Q>

No. Procedimiento Puesto Descripcion de pasos O @ ':> ] \
Revision de informacion de ., " . )
1 . CGerente de recaudacion  |Verificaraquelosinformes deingresosy a
recalidacion proy ectado, se encuentren debidamente
elehorados, revisados y firmados.
2 RewsanL.ervos disefios de Gerente derecaudacion  |Evallialos nuevos disefios de recaudacion, a
recaudacion pues através de su experienciay preparacion
acariémica da su visto bueno de su gplicacion.
Reunién con donantes ., |Tieneasu cargo reunirse con los donantes que|
3 especiales Gerente de recaudacion representan ingresos voluminosos y acuerdan a
proyectos futuros parala Fundacion.
. o Esresponsable de astorizar los nuevos
4 Autorizanue/os dlsengs de Gerente derecaudacion | disefios de recaudacion queincrementen los a
programes de recaidacion ingresos parala Fundacion.
Brinda su visto bueno alos nuevos controles
5 Revision de nuvos controles Gerente derecaudacion  |paralarecaudacion, elaborados por ¢ a

parala recaudacion

encargado de padrinos

Fuente: elaboracion propia
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FUNDACION DAME VIDA

Significado de figuras

Diagrama de Fujo vertical
Puesto: Asistente contable
Fecha: 311213 operacion () Transporte o)
Contrd ] Distribucion T’
Analista: Erick Leonel Morales Sequra Demoa [ Archivo /\
Decisn > Operacion combineda. ()
No. Procedimiento Pugsto Descripcion de pasos O @ = <> AN
1 Recibe liquidacién de recaudacion, procedea PN N N —3-f-1
redlizar os depositos respectivosy traslada !
L] Asistente padrinos  {acontabilidad ¢l corte. !
I
1
Liguidacion diara i
Recibe corte diario, procedearevisar la E
2 documentacion respectiva, y procedea -1 ————"F——--- -—a - T1--d
redlizar los registros contebles y findmente
verificaquelos depositos hayan entrado alas
Asistente contable | cuentas bancarias dela Fundacion
o Debe revisar quelos informes contengan
3 Revision deinformes (Mensud Asistentecontable  [informacion actudizaday que coincidacon a a

anual y proyectado)

los registros contables de laFundacidn.

Fuente: elaboracion propia
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Diagrama de Flujo vertical
Puesto: Contador general
Fecha: 31/12/13

Analista: Erick Leonel Morales Segura

FUNDACION DAME VIDA

Significado de figuras

Operacion O
Control [ ]
Demora ()

Decison <>

Transporte
Distribucion

Archivo

Operacion combinada

P> =l

No. Procedimiento Puesto Descripcion de pasos O @ YAN
Esd encargado de unificar todala
iy informacion contabley presentarla
1 I;Iaborgc on de Etaos Contador General  [condensadaenlos Estatlos Financieros. a a a a
financieros Presentar ¢l Estadlo de resultados juntamente
con e Gerente de Recaudacion ala Junta
Directiva
Avalor los informes de Recibe corte diario, procedearevisar la
2 |recaudacion (Mensual, Anual y Contador General  |documentacién respectiva, y procedea a a a

proyectado)

redlizar los registros contables y findmente
verifica queos depdsitos hayan entrado alas
cuentas bancarias dela Fundacion

Fuente: elaboracion propia
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FLUJOGRAMA PARA LA OBTENCION DEDONACIONESEN LA FUNDA CION DAME VIDA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Asistente padrinos

Donante

Recaudador

Asistente padrinos

Asistente contable

Coodinador de padrinos

Contador General

H asistente de padrinos es el responsable de contactar por cualquier medio
al donante. B asiste motivaalapersona para que apoye alafundacion .

contacta al donante

Convencido el donante, establece la forma de pago de su colaboracién,
acuerdan el domicilio donde se puede recibir la donacién asi como lafechay
el monto disponible.

Da su aporte
econémico

H recaudador yacon su rutaasingnada, y con el lote de recibos emitidos
previamente, visitaalos donantes quienes le dan sun aporte, si es mucho
el efectivo hace depositos parciales y finalmente preparalaliquidacion
diaria.

recibe ladonacién

H asistente de padrinos, recibe del recaudador, laliquidacién diaria, y este
procede a efectur larevision de los depositos efectivo y recibos no
entregados y finalmente firmalaliquidacion y la envia al asistente contable
quien realiza operaciones aritmeticas de sumay resta.

prepara
liquidacion

Revisa la liquidacion
diaria

Bl asistente de padrinos envia a depositar el efectivo que recibo por parte

del recaudador, a su vez el asistente contable verifica en el estado de cuental
del banco que efectivamente el efectivo haya sido depositado, si resultaran
cheques rechazados, estos se devuelvuen al asistente de padrinos quien
debera resolver estasituacion con el donantes y realizar el deposito
posteriormente.

Enviaa
depoistar la
liquidacion

verifica eninternet el
deposito

Desplies de que no existe inconvenientee con lo depositado por concepto
de donaciones, el asistente contable procede a realizar los registros
contables los cuales son reflejados en los informes presentados ala
gerencia de recaudacion .

Efectda los registros
contables

H asiste de recaudacion y contable, elaboran los informes de ingresos
reales y aprincipio de afio los proyectados , para determinar las variaciones
y dar una explicacion de ellas, posteriormente el coordinador de
recaudaciony el Contador general revisan y autorizan estos informes
determinantes paratoma de decisiones de la direccién ejecutiva.

Elaboran el informe de
recaudacion Anual y
mensual

Elaboran el informe
de recaudacion Anual
y mensual

H informe anual y mensual de recaudacion real y proyectado muestrael
crecimiento o reduccion de los ingresos por donaciones, la direccion
ejjecutiva y lagerencia de recaudacion, disefian planes paraincrementar o
fortalecer la consecucion de ingreos, como inversiones o disefio de nuevos
programas.

Discuten el informe de
recaudacion Anual y
mensual

El contador general , el coordinador de padrinos y el gerente de recaudacion,
aprueban los informes reales y proyectados, para ser discutidos en asamblea|
general extraordinarialacual aprobaran o desaprobaran laadministracion
en un periodo determinado.

Coordinador de
padrinos aprueba el
informe mensual

Jefe contable
revisa y aprueba
elinforme
mensual

10

Discutidos estos informes y aprobados en asablea general extraordinaria,
son aprobados los estados financieros que contienen toda lainformacion
relacionada con los ingresos provenientes de la donaciones recibidas ala

Fundacién Dame Vida.

Ingresos

presentadosen
estados financieros
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4.2. Viabilidad del proyecto

La administracion es la responsable de la recopilacion y presentacion de la informacion y, de
acuerdo a esta investigacion, la implementacion de la propuesta dependera bésicamente de la
importancia que le den los directivos de la Fundacion Dame Vida. La administracion debe, de
igual forma, concientizar a sus colaboradores para que se apoyen en la gjecucion del manual de
procedimientos; pues los logros dependeran de la actitud receptiva que adopte ante la propuesta
el persona de la Fundacién, de manera que en un futuro mejoren los resultados en € menor
tiempo posible. Esta alternativa que se presenta ala Fundacion Dame Vida representa una medida
viable y factible, pues las condiciones son Optimas para llevarse a cabo. La Fundacion puede
complementar esta propuesta con € meoramiento del software actualmente en uso y trabgar
paralelamente alo indicado en e manual con € sistema utilizado.

4.2.1. Recursos financieros 6 Viabilidad financiera

El manua de procedimientos es un instrumento que busca fortalecer los controles internos,
simplificar procesos, disminuir tiempos muertos, contar con informacion oportunay precisa; sin

embargo, su disefio y elaboracion representan unainversion la cual se describe a continuacion:

Descripcion de actividades

0 Gastos deimpresiony encuadernacion Q 1,500.00
0 Gastosde investigacion documental y digital 2,000.00

0 Gastos incurridos por la obtencion de informacion a través de cuestionarios y
otros medios 800.00
g Gastos personales de transporte y alimentacion durante la investigacion 4,500.00
Honorarios profesionales 5,000.00
M onto de la inversién Q 13,800.00
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4.2.2. Recursos administrativos

Para que estos cambios sean de beneficio para la Fundacién, debe existir un compromiso de las
autoridades competentes de la misma en la implementacion y seguimiento a los pasos sugeridos

en el manual de procedimientos.

4.2.3. Recursosfisicos

La Fundacion cuenta con muchas ventgjas, una de ellas es que se encuentra ubicada dentro de las
instalaciones del Hospital Nacional, por 1o que no existiria problema alguno en cuanto espacio

que podria necesitar a adquirir un nuevo software o sistema computarizado.
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CRONOGRAMA DE TRABAJO

Actividades

Ao 2013 Afio 2014
Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre Enero
1 2 3 41 2 3 412 3 412 3 412 3 4123 412 3 41 2 3 4

1 Eleccion de empresa para trabajo de investigacion

2 Visita preliminar _alas instalaciones

3 Reunién con los directivos (Entrega de la carta a la empresa)
4 Recopilacion de lainformacion preliminar

5 Elaboraciéon del analisis preliminar

6 Presentacion primer borrador andlisis preliminar

7 presentacion segundo borrador andlisis preliminar

8 Presentacion definitiva andlisis preliminar

9 Reunién con los directivos (Contacto con personal de la entidad)
10 Elaboracion de la planeacién de la evaluacion integral

11 Presentaciéon del primer borrador de la planeacién

12 Presentacion definitiva de la planeacién de la evaluacion integral
13 Elaboracion del plan de practica empresarial dirigida- PED
14 Presentacién del primer borrador del anteproyecto

15 Devolucién del primer borrador (Correcciones)

16 Presentacion definitiva del anteproyecto

17 Espera de punteos del curso de PED.

18 Reunion inicial con el tutor

19 Sugerencias, recomendaciones y correcciones por el tutor
20 Presentacion del trabajo corregido.

21 Segundareunién con el tutor

22 Correcciones de la segunda etapa

23 Entregadel trabajo (Incluye correcciones)

24 Tercerareunidon con el tutor

25 Trabajo de campo

26 Correcciones de la tercera etapa

27 Entregadel trabajo de latercera etapa

28 Cuarta reunion con el tutor

29 Devolucién de trabajo para dltimas correcciones

30 Entrega al tutor _con correcciones incluidas

31 Entrega por parte del tutor a Decanatura

Fuente: Elaboracion propia.

En & cuadro anterior se describen las actividades y el tiempo que fue necesario para estainvestigacion, sin embargo cabe sefialar

gue debido ala confidencialidad de lainformacion, € proceso se extendio en algunos periodos.
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Conclusiones

De acuerdo a planteamiento del problema de esta investigacion, en la elaboracién de manual
de procedimientos en e departamento de recaudacion de la Fundacion Dame Vida, base para

lacual se concluye en lo siguiente:

1) A nivel general dentro de la Fundacion Dame Vida, las actividades no se encuentren
debidamente identificadas y delimitadas, especialmente en e departamento de recaudacion.
La falta de un manua de procedimientos evidencia que la administracion no ha asumido su

responsabilidad de establecer medidas que fortalezcan el control interno.

2) La Fundacion no tiene definidas las funciones y atribuciones operativas en este
departamento, pues existen actividades que deben elaborarse conjuntamente con otros
departamentos, uno de ellos es el departamento contable, donde deben trabajar paralelamente

para presentar en cada cierre mensual lainformacion financiera.

3) Ante situaciones complegjas o probleméticas que puedan presentarse en la Fundacion, se
determind que no existen definidas estrategias explicitas para cada area en distintos

escenarios.

4) Los controles que actualmente utiliza la Fundacion para los activos fijos, carece de
elementos necesarios para contar con informacion necesaria, en cuanto a su registro,

ubicacion y valuacion.

5) La Fundacion no cuenta con dispositivos que protejan |os equipos computacionales ante la
falta de energia eléctrica y no se cuenta con sistemas de antivirus actualizados. Otro asunto
es que el software que utiliza la Fundacion no se gjusta a las necesidades de la entidad, pues
no se encuentra en linea con otros médulos y la informacién es ingresada manuamente, 10
gue puede ocasionar errores, omisiones, simulacion y, en e peor de los casos, fraude en €l

registro y manejo de efectivo.
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6)Los procedimientos contables que se desarrollan en la fundacion con excepcion a
departamento de recaudacién gque es donde la conciliacion de la informacién entre ambos
departamentos demora mas del tiempo establecido, funcionan en forma norma y cumplen

con los requerimientos de la direccion administrativa.
7) Lafata de manuales de procedimientos en € departamento de recaudacion contribuye a |

estancamiento de la recaudacion de ingresos a través de las donaciones de los diferentes

programas que se desarrollan en la Fundacion.
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Recomendaciones

La Fundacién es una entidad que busca siempre €l bienestar social de sus pacientes, por esta
razon es necesario que dentro de la misma haya un saneamiento de sus operaciones, que en un
momento determinado, de no realizarse, puede perjudicar su desarrollo. De esta manera se
proponen algunas aternativas con & objeto de contribuir al fortalecimiento del control interno

dela Fundacion, las cuales se exponen a continuacion:

1) Es necesario que la fundacion proponga el disefio de manuales de procedimientos por cada
departamento, en ellos debe especificarse las actividades operacionales, operaciones
combinadas y lineas jerarquicas. Estos manuales pueden elaborarse internamente o a través

de personal especializado en el ramo.

2) La Fundacion debe definir estrategias, administrativas, operacionales, financieras
promocionales, estas servirén de base para fortalecer € control interno de la Fundacion Dame
Vida.

3) También debe fortalecer los controles actuales del activo fijo, implementando nuevas
politicas de reconocimiento de activo fijo a nivel contable, mejorando € resguardo y
aseguramiento de los mismos, efectuando actualizaciones anuales a través de inventarios de

activosfijosy tarjetas de responsabilidad con todas las especificaciones necesarias.

4) La Fundaciéon debe proteger cada activo fijo que posee, es por eso que debe adquirir
dispositivos receptores de energia los cuales deben funcionar a momento de sufrir un
eléctrico, y prevenir la perdida de informaciéon o mal funcionamiento del sistema utilizado.
En la actualidad la tecnologia y €l uso del internet generan situaciones que pueden
comprometer la informacién de la Fundacion, es por eso que se debe emplazar un programa

de antivirus que cumpla con las expectativas de la entidad.
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5) El software utilizado por la fundacion debe alinearse alas otras unidades, es decir este debe
funcionar en linea con los otros departamentos y no como funciona actualmente pues este |o

hace en forma independiente o que genera atraso en la generacion de informacion.

6) En e departamento de recaudacion deben establecerse estrategias, claras, precisas y
oportunas, se debe poner mayor énfasis en la recaudacion y generacion de informacion
conjuntamente con el departamento contable. Debe mejorarse los controles actuales y

llevarlos a otro nivel, donde |os resultados vengan por si mismos.

7) Contando con € manual de procedimientos para el departamento de recaudacion, se proceda

a su implementacion previo alaautorizacion de la Junta Directiva.
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Organigramade la Fundacion Dame Vida
(Anexo No. 1)

Asamblea de Socios
Fundadores

Junta Directiva

Direccion gjecutiva

Encargado de
sistemas/web

Auditoria Interna

Contabilidad

Gerente de
recaudacion

Asistente admoén J.D.

Secretaria Recepcion.

Mensajero Limpieza

Coordinador Coordinador de
padrinos eventos
Encargado de
padrinos

Asisterte de
padrinos

Recaudadores

Fuente:
Proporcionado por la administracion,
Organigrama aprobado seguin acta No. 294-2007
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voluntariado

Asistente de voluntariado

Outsourcing

1. Disehiador grafico
2. Publicidad
3. Relaciones publicas




Esquemas de enlaces de |os ciclos de transacciones
(Anexo No.2)

ﬁ Tesoreria

Financiera Nomina

& Conversion

Fuente:
Blanco Luna, Yanel. --Normasy Procedimientos de Auditoria Integral .--12 ed.-- Bogotd, abril 2003.
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Cuadros estadisticos de nifios con cancer en €l territorio de Guatemal a.
(Anexo No.3)

Tipos de cancer atentidos por la Fundacion

m ] eucemia

W otros

® linforma

® Retinoblasforma

® Sistema nervioso central
® Rifion

W Sarcomas

Distribucién por region nacional

. Metropolitanc

Surcriente
. Mororienle
. Central
. Suraccidente
. HNoreccidente
. Merle
. Pelen

12.19%

Fuente: Sitio web, www.ayuvi.org
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Distribucion por edad de los nifios que
Padecen de cancer en Guatemala

Edades Total poblacién

50%
38%
25%

13%

0%

Fuente: Sitio web, www.ayuvi.org
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Cuestionarios para recopilacion de informacion

(Anexo No. 4)

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIASECONOMICAS

PROGRAMA — ACA-

PRACTICA EMPRESARIAL DIRIGIDA -PED-

Recopilacion de informacion general

& PANAMERMANA

»
-

Departamento/area

FINANZAS

Entrevistado

Fecha

Observaciones

1. ¢Consideraque losingresos de la Fundacion son realmente suficientes parala
demanda de sus necesidades?

2. ¢LaFundacion ha necesitado de algun préstamo bancario para sufragar sus

obligaciones?

3. ¢LaFundacion es dependiente de alguna entidad donante?

4. ¢LaFundacion reporta periodicamente, su situacion financiera a algunainstancia
reguladora de tipo privada o estatal ?

108




10.

¢LaFundacion pertenece a a guna camara o comunidad nacional o internacional, de
acuerdo alaactividad que desarrolla?

¢Como ha sido comportamiento en los Ultimos cuatro afios con relacion al exceso de
ingresos sobre gastos en € estado de resultados?

¢LaFundacion esta sujeta a la presentacion de al gunos impuestos?

¢Cuadles son sus objetivos financieros a mediano y corto plazo?

¢COmo piensa usted que ve la sociedad guatemalteca a la Fundacion?

¢Queé debe mejorar la Fundacion anivel financiero, paraun desempefio Optimo de sus
actividades?

109



& PANAMERMANA

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIASECONOMICAS
PROGRAMA -ACA.-

PRACTICA EMPRESARIAL DIRIGIDA -PED-

4
-

Recopilacion de informacion general

Departamento /area  |[RECAUDACION
Entrevistado
Fecha
Observaciones

1. ¢Existe manual parael area o departamento de recaudacion de donaciones?

2. ¢Como es el proceso de recaudacion?

3. ¢Qué clase de donaciones recibe la Fundacion?

4. ¢Cud es€l tratamiento que se le da alas donaciones?

5. ¢Sereciben donaciones del exterior?

6. ¢Cudles son los programas que manejala Fundacion paralas donaciones?

7. ¢Cud esladocumentacion que utilizala Fundacion como constanciade las

donaciones?
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8. ¢El departamento de recaudacion harecibido capacitacion externa?

9. ¢Cuantas personas laboran en este departamento?

10. ¢Cuales son los objetivos alargo plazo en e area de recaudacion?
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIASECONOMICAS

PROGRAMA -ACA.-

PRACTICA EMPRESARIAL DIRIGIDA -PED-

Recopilacion de informacion general

Departamento /area

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Entrevistado

Fecha

Observaciones

1. ¢LaFundacion cuenta con manual es contables?

2. ¢Cadacuanto seredizan los cierres contables?

3. ¢El areacontable recibe asesoria externa?

4. ¢Cud es €l sistema contable bajo € cual se encuentrala Fundacion segiin el RTU?

5. ¢EnlaFundacion se practican frecuentemente auditorias?

6. ¢Como sellevaacabo el proceso de pago a proveedores?

7. ¢Como se encuentra estructurado el departamento de contabilidad?
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8. ¢Cud esel tratamiento que sele daalos activos fijos?

9. ¢LaFundacion elabora presupuestos anual es?

10. ¢Existe Auditoria Interna?

113



Andlisis FODA dela Fundacion Dame Vida
(Anexo No.5)

FORTALEZAS:

OPORTUNIDADES:

v' La Fundacién cuenta con el apoyo de

v A

patrocinadores  donantes que son
grandes empresas reconocidas a nivel
nacional, que le brindan estabilidad y
seguridad financiera para continuar con
su labor social; sin embargo, la
administracion de la Fundacion
determind que puede redizar sus
actividades sin este patrocinio.

la fecha la Fundacion no ha
recurrido a préstamos bancarios, esto
por la buena administracion de los
recursos y planes de recaudacion que se
tienen.

La fundaciéon ha obtenido un
incremento de sus ingresos afo tras afo
atravésdela RifaDame Vida

La fundacion cuenta con una Direccion
Financiera que le brinda seguridad
razonable en la presentacion de los
Estados Financieros y que se efectian
los cotgos, cruces y confirmaciones
con el Hospital Nacional.

Se caracteriza por su transparencia en
el maneo de sus recursos.

v' Una de dllas es salvar vidas a través
de los tratamientos que alli se llevan
a cabo.

v Darse a conocer por todos los
medios de comunicacion posible. De
esta forma lograr expandirse y crear
nuevos centros oncol 6gicos, a nivel
nacional, donde puedan tratarse y
curarse nifios con cancer.
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DEBILIDADES:

AMENAZAS:

No se cuenta con manuaes de
procedimientos por area dentro de toda
la Fundacion.

No cuenta con instalaciones propias,
pues estd ubicada dentro del edificio
del Hospital Nacional.

Depende considerablemente de los
grandes donantes de la Rifa Dame
Vida.

Durante los cierres contables, tanto el
Departamento de Recaudacion como el
Contable Financiero se llevan un
tiempo més de lo recomendable en
integrar 10s ingresos procedentes de las
donaciones.

La Fundacién no es reconocida por su
nombre a nivel nacional, sino que por
laRifaDame Vida.

El no contar con manuales de
procedimientos, hace que las
actividades se efectlien de acuerdo
a los criterios existentes que no
estan plasmados en un documento
como obligatorios.

Al momento de perder a los
donantes mayoritarios habria un
riesgo de cierre de actividades.

En los dltimos cuatro afios, ha
existido un alto nivel de rotacion de
personal, lo que compromete la
seguridad informativa de la
Fundacion.

Por una parte esta bien que surjan
otras entidades de beneficio social,
sin embargo esto compromete
muchas veces los ingresos
provenientes de las donaciones.

Fuente:

Elaboracion propia
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Cuadro de medicion de desempefio del Departamento de Recaudacion
(Anexo No. 6)

RESULTADOSREALES Alcanzado META PROYECTADA Proyectado
% %

Departamento Actividades efectuada

S(No) | S(Ng | S(No) S(No) | S(Ng | S(No)
83
o
g3 a Elaboraci6n de informe
58
08
o a | Captacion de nuevos donantes
o4 a |Coordinacion con ruteros
8< a |Cuadres para conta. Al dia
§§_ a |Cotejo contra estado cuenta
g a | Conciliacion de saldos diario
9 a | Cobro de ruta completa
§ g a |Entrega de recibos de donacion
TO a |Entrega de cortes diarios
gﬁ a  |Depositos efectuados
© a |Rotacion de rutas

9 a | Conciliacion de ingresos diario

3 % a |Registro contable al dia

% ‘g @ |Revision de presupuestos

g‘ © a | Cotejo de depositos en linea
a_|Elaboracion de nforme mensual

Fuente:
Elaboracién propia
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