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Resumen
Wildlife Conservation Society —WCS—, Programa para Guatemala, es una Organizacién No

Gubernamental ~-ONG- legalmente establecida en el pais, dedicada a la proteccion y
conservacion de la vida silvestre en Guatemala, especialmente en la Reserva de la Biosfera Maya

de Petén.

Actualmente WCS-Programa para Guatemala, cuenta con varios departamentos, entre ellos, el
departamento administrativo-financiero, que es el que se encarga del control administrativo y
financiero interno. A este departamento se le aplicé una evaluacién integral (anexa a este
documento) la cual evidencié algunos problemas internos, entre ellos la centralizacion de

procedimientos administrativos y financieros en la coordinadora de este departamento.

Los problemas identificados en la evaluacion integral fueron la pauta para la elaboracién del
manual de procedimientos administrativos y financieros que se propone como aporte de la
investigacion. El manual serd una herramienta util para descentralizar los procedimientos, ya que
dejara establecido por escrito todos los procedimientos administrativos y financieros, facilitando

de esta forma las actividades administrativas de la Institucion con solo recurrir al mismo.



Introduccion

La tradicion de manejo de dreas silvestres y el desarrollo de la biologia de campo en la Sociedad
para la Conservacion de la Vida Silvestre —WCS- (por sus siglas en inglés) se remonta a mas de
cien afios. Con gran dedicacién ha manejado una agenda completa de conservacion; desde trabajo
directo de campo y desarrollo de parques, hasta una fuerte interaccién comunitaria y
acompafiamiento gubernamental. El desarrollo de las habilidades del personal del Programa de
Latinoamérica y el Caribe de WCS, logrado a través de décadas de experiencia, aunado a la

experiencia como Institucion, han hecho que WCS tenga un magnifico equipo de trabajo.

En Guatemala WCS inicio sus actividades enfocada principalmente en la Reserva de la Biosfera
Maya; desarrollando y monitorcando mecanismos sustentables y diseminando las experiencias

aprendidas para la conservacion de la vida silvestre.

WCS trabaja con base en alianzas estratégicas con comunidades e instituciones, creando acuerdos
de cooperacion para la conservacion de la vida silvestre y su habitat. A través del trabajo con
alianzas, WCS tiene la posibilidad de influir sobre el desarrollo de politicas ambientales
concernientes a eventos vitales, pues interactia con comunidades locales. grupos indigenas,

gobiermno y grupos de la sociedad civil.

El Departamento Administrativo y Financiero de WCS-Programa para Guatemala brinda apoyo
al equipo técnico de campo, para facilitarles el trabajo, brindando insumos administrativos y
financieros necesarios para poder cumplir con su mision. Este departamento también da soporte
a la direccion local y a las oficinas centrales de WCS en Nueva York en el tema administrativo y

financiero.

Actualmente en WCS—Programa para Guatemala existe centralizacion de procedimientos en la
coordinacién administrativa, lo que da como resultado una restricciéon en la ejecucion de
procedimientos como también en la toma de decisiones del resto del personal de este

departamento.



Para WCS-Programa para Guatemala es necesario contar con un manual de procedimientos
administrativos y financieros, el cual sirva como instrumento de consulta para organizar métodos

funcionales para la Institucién.

Uno de los objetivos del manual es descentralizar procedimientos, para ayudar a distribuir de
manera adecuada la autoridad, como también, ser una guia para la toma de decisiones de los

colaboradores.



Capitulo 1

Marco Teérico

A continuacién se definen algunos conceptos con el fin de que el lector se familiarice con los

términos utilizados en el documento.

1.1 Manual de procedimientos administrativos

“Es un instrumento de comunicacion, de caracter técnico que contiene informacioén acerca de la
sucesion cronolégica y secuencial de operaciones para la realizacion de una funcion, actividad o
tarea especifica en una organizacion. Los manuales de procedimientos se clasifican a) por area
de aplicacién, b) por su contenido y ¢) por su funcién especifica o area de actividad”. (Orozco,

2002: 150).

1.2 Centralizacion
“La centralizacion como aspecto de la administracion es la tendencia a restringir la delegacion de
la toma de decisiones. En este caso los administradores de los niveles mas altos de la jerarquia

organizacional ostentan un alto grado de autoridad”. (Kontz H. y Weihrich H., 2004: 304).

1.3 Descentralizacion

“Es la tendencia a distribuir la autoridad de toma de decisiones en una estructura organizada.
Este es un aspecto fundamental de la delegacién; en la medida en que no se delega autoridad, se
centraliza. ;Cudnta autoridad debe concentrarse o distribuirse en una organizacién? Bien podria
darse la centralizacién absoluta de la autoridad en una sola persona, lo que implicaria, sin
embargo, la inexistencia de administradores subordinados y, por lo tanto, de una organizacion

estructurada”. (Kontz H. y Weihrich H. 2004: 304).



1.4 Descentralizacion como filosofia y politica

“La descentralizacion implica algo mas que delegacion, es reflejo de la filosofia de una
organizacién y de su direccién. Supone la cuidadosa seleccién de cuales decisiones desplazar a
niveles inferiores de la estructura organizacional y cuales otras retener en la cima, el
establecimiento de politicas especificas para orientar la toma de decisiones, la seleccién
apropiada y la capacitacién del personal y controles adecuados”. (Kontz H. y Weihrich H. 2004:
305).

1.5 Procedimientos

“Son planes por medio de los cuales se establece un método para el manejo de las actividades
futuras. Consisten en secuencias cronoldgicas de las acciones requeridas. Son guias de accién,
no de pensamiento, en las que se detalla la manera exacta en que deben desarrollarse ciertas

actividades”. (Kontz H. y Weihrich H. 2004: 127).

“Un procedimiento es la descripcion de las actividades que se desarrollan dentro de un proceso e
incluyen el qué, como, y a quién corresponde el desarrollo de la tarea, involucrando el alcance,
las normas y los elementos técnicos entre otros”.

(Recuperado: http://www.javeriana.edu.co/drh/oym/Servoym | .htm)

1.6 Proceso
“Es un conjunto de fases o etapas secuenciales e interdependientes que agregan valor a unos
elementos de entrada para suministrar un resultado a un usuario interno o extemno”.

(Recuperado: http://www.javeriana.edu.co/drh/oym/Servoym | .htm)




1.7 Diagrama
“Para la administracién, especificamente, se utilizan diversos diagramas, que como instrumentos
administrativos permiten comunicar reglas, analizar situaciones y proponer mejoras” (Orozco,

2002: 90)

1.8 Toma de Decisiones
“Seleccion de un curso de accién entre varias alternativas, y constituye por lo tanto la esencia de
la planeacion. No puede decirse que exista un plan si no se ha tomado una decisién, un

compromiso de recursos, direccién o prestigio” (Kontz H. y Weihrich H. 2004: 190).

1.9 Empowerment (Empoderamiento)
“Significa que los empleados, administradores o equipos de todos los niveles de la organizacion
tiene el poder para tomar decisiones sin tener que requerir a autorizacién de sus superiores”.

(Kontz H. y Weihrich H. 2004: 299).

1.10 Organizacién y Métodos
“Conocida por las siglas OYM, es una funcion especializada de asesoria administrativa cuya
finalidad es aumentar la efectividad, productividad y rentabilidad de los procesos, asi como el

control dentro de la empresa”. (Orozco, 2002: 37).

1.11 Presupuesto
“Formulacion de resultados esperados expresados en términos numéricos”. (Kontz H. y

Wethrich H. 2004: 129).

1.12 Proyecto
“Descrito en forma general, un proyecto es la busqueda de una solucién inteligente al
planteamiento de un problema tendiente a resolver, entre muchas, una necesidad humana”.

(Garcia, R, 2007: 2).



1.13 Vida Silvestre
“Es parte integral del funcionamiento de la naturaleza, es valorada por la mayoria de las culturas
humanas, y es un factor critico de las relaciones econémicas que involucran a las personas con la

naturaleza”. (WCS, 2007: 2).



Capitulo 2

Planteamiento del problema

Actualmente, WCS-Programa para Guatemala tiene una oficina en Ciudad de Flores, Petén; la
cual cuenta con un departamento administrativo y financiero. Por medio de una evaluacién
integral hecha a dicho departamento, se identificaron algunos problemas, entre ellos la
centralizacion de procedimientos. Este y otros problemas que se describiran a continuacion, se
pueden minimizar o eliminar si la Institucién cuenta con un manual de procedimientos
administrativos y financieros, ya que esta herramienta, ademas de ayudar a descentralizar los
procedimientos, ayudara a que los otros departamentos sepan las reglas y normas bajo las cuales

se rigen las actividades del departamento administrativo y financiero.

A continuacion se dan a conocer algunos de los problemas que se identificaron durante la

investigacién de campo':

e Centralizacion de procedimientos administrativos en la coordinadora administrativo-
financiera. La centralizacion de procedimientos administrativos implica un problema para
la Institucion, pues se corre el riesgo de desorden al momento de no estar presente la

encargada del puesto antes mencionado.

e No se ha cumplido con la peticion de auditoria en la que se indica la necesidad de contar
con un manual de procedimientos administrativos. Esto implica un problema para WCS -
Programa para Guatemala, pues al presentarse una proxima auditoria y al revisar los
requerimientos anteriores, se comprobard que no se ha cumplido con la peticion hecha

anteriormente.

e En ocasiones el personal se ve en la necesidad de hacer consultas de procedimientos para

seguir, lo cual implica pérdida de tiempo o cuellos de botella, disminuyendo la rapidez de

" Ver diagnéstico integral



los procesos e incrementando el tiempo de espera por ciertas demandas de clientes

intemos o externos.

El personal no sabe qué decisiones tomar y hasta qué punto es recomendable o permitido
tomar decisiones relacionadas con sus puestos de trabajo, en el momento de recibir
noticias de nuevos fondos o donantes para WCS-Programa para Guatemala.  El no tener
el conocimiento sobre qué decisiones se pueden tomar con seguridad al momento de
recibir noticias de nuevos fondos o donantes, implica un problema para WCS-Programa
para Guatemala, ya que podrian perder la oportunidad de ampliar la cartera de donantes

y/o entidades de apoyo.

2.1 Objetivos

General

Establecer de forma escrita los procedimientos administrativos de WCS-Programa para

Guatemala, con el propésito de que la Institucion cuente con una herramienta que le facilite sus

actividades administrativas.

Especificos

Establecer el orden y secuencia adecuada para los procedimientos del trabajo por
desarrollar en el departamento Administrativo-Financiero de WCS-Programa para

Guatemala.

Implantar la administracién de recursos y controles financieros, que rijan para todo el

equipo de WCS-Programa para Guatemala.

Establecer los medios necesarios para generar autocontroles y evaluaciones periddicas de

los procedimientos establecidos en el manual.

10)



2.2 Alcances y limites

WCS es una Institucién con oficinas en varios lugares del mundo; su sede esta en la Ciudad de
Nueva York en los Estados Unidos de América. A pesar de su caracter internacional, WCS es
respetuosa de los mandatos nacionales de los paises donde tiene oficinas para manejar sus
proyectos. Es por eso que la elaboracién de un manual tiene importancia como rector de las

normas para su sede en Guatemala.

Como limitante se puede mencionar que existen algunas personas que laboran en los programas
de WCS en Latinoamérica que hubieran podido aportar buena informacién para el manual, pero
la distancia, el tiempo disponible, y el no contar con un presupuesto para llamadas
internacionales hizo imposible hacer las entrevistas a estas personas. Aunque existen avances
tecnolégicos como internet, en muchos casos las diferencias culturales hacen dificil el

entendimiento de las comunicaciones por esa otra via.

Otra limitante fue, por restricciones de la Institucion, la falta de acceso a los datos monetarios y
contables del area financiera. La contabilidad y declaraciones tiscales de la Institucién son
operadas por un contador externo, quien cuenta con sus propios criterios y procedimientos
contables, los cuales no fueron tomados en cuenta en este documento, ya que la investigacion se
limitd a los aspectos administrativo-financieros internos de la Institucion. Los datos con los
que se conté para el estudio son datos ficticios, y en algunos casos solamente fueron expresados

como porcentajes.

2.3 Aporte

Para Guatemala

Contribuir con cualquier Organizaciéon No Gubernamental -ONG- guatemalteca como una guia,
con el fin de evitar o eliminar la centralizaciéon del conocimiento de procedimientos
administrativos en cualquier organizacién. La descentralizacion del conocimiento de
procedimientos administrativos ayudara a las instituciones a optimizar los recursos financieros y

humanos.



Para la institucion

Proporcionar una guia escrita de procedimientos administrativos que dé soporte a la toma de
decisiones del personal, contribuyendo con esto al logro de un mejor desempefio laboral y a la
mayor productividad del recurso humano de la Institucidn, eliminando asi el riesgo de desorden

por la centralizacion del conocimiento de los procedimientos en una persona o puesto de trabajo.

Para la Universidad Panamericana de Guatemala

Servir de apoyo a otros estudiantes de la Universidad Panamericana de Guatemala que decidan
elaborar un manual de procedimientos para una Organizacion No Gubernamental. Ademas,
enriquecer la biblioteca de la Universidad, que actualmente se ha constituido en un centro de

consulta para muchos estudiantes y profesionales, guatemaltecos y extranjeros.
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Capitulo 3

Metodologia

La metodologia que se utiliz6 para la elaboracion del manual de procedimientos administrativos
fue la metodologia de “Disney Process’”, para lo cual fue necesario tomar en cuenta los

siguientes aspectos:

3.1 Sujetos de investigacién y unidades de analisis

Sujetos de investigacion
Los sujetos de investigacion se integraron por personas relacionadas con la Institucion, entre ellos
estan:

e Director Ejecutivo de WCS —Programa para Guatemala

e Director del Departamento de Biologia

e Coordinadora Administrativa y Financiera

e Asistentes Administrativo y Financiero

e Personal Técnico o de Campo

Unidades de analisis
Entre las unidades de andlisis que fueron utilizados para la realizacion del presente estudio se
mencionan:

e Manual de politicas administrativas y financieras de WCS Nueva York

e Manual de contabilidad interna Sun Systems®

e Formatos y archivos de control existentes en WCS-Guatemala.

> El Proceso Disney (“Disney Process”) Es una descripcion breve y clara de procedimientos para evaluar las
actividades de la empresa con el objetivo de impulsar la mejora continua de la organizacion. Una de sus
caracteristicas es la interaccion de los miembros de la empresa evaluando las actividades de cada responsable.



3.2 Instrumentos

Se enumeran a continuacion algunos de los instrumentos utilizados para la recopilacién de los
datos que fundamentan esta investigacion:

e Entrevistas

e Andlisis Documental

e Lluvia de ideas

3.3 Procedimientos

Dentro de las actividades o procedimientos que se realizaron para la elaboracion del Manual de

Procedimientos Administrativos, se llevo a cabo la siguiente secuencia:

¢ Se inici6 recabando todos los nombres de procedimientos necesarios para el buen

funcionamiento de la Institucion.

® En orden légico, se ordenaron los titulos de cada uno de los procedimientos para llevar la

secuencia de los mismos.

e Se escribi6 paso a paso los procedimientos por seguir para cada uno de los

procedimientos.

e El paso anterior se realizo con el apoyo de los sujetos de investigacion, aplicando las

siguientes técnicas de investigacion:

o Consultas al personal que tiene experiencia y que esta involucrado en este tipo de

procedimientos.



o Entrevistas a sujetos externos a la ONG tales como personal del Ministerio de
Trabajo y de la Superintendencia de Administracién Tributaria —SAT, con el

objeto de fundamentar de una mejor manera el manual.

o Andlisis de documentos tales como manuales y formatos vigentes en WCS
Guatemala, Nueva York, y los que otras oficinas de WCS Latinoamérica

proveyeron.

o Identificacién de las necesidades y procedimientos mas utilizados por el personal

de WCS-Guatemala para tratar de dejarlos establecidos y/o mejorarlos.

e Se revisaron y validaron todos los procedimientos del manual.



Capitulo 4
Analisis de Resultados

4.1 Entrevistas

Entrevista (1)
Se llevo a cabo una entrevista con los asistentes administrativos y financieros de WCS-Programa
para Guatemala. En resumen, ellos expresaron la necesidad de contar con un manual de

procedimientos administrativos y financieros por las siguientes razones:

e No cuentan con un respaldo escrito para poder tomar decisiones

e Necesitan tener una guia de pasos para seguir en cualquiera de las situaciones que se les
presenten, para evitar interrupciones y esperas.

¢ Es necesario establecer responsabilidades para saber qué procedimientos competen a qué

puestos de trabajo.

Analisis entrevista (1)

Esta entrevista da a conocer la importancia de que los asistentes administrativos y financieros
cuenten con un manual de procedimientos. El contar con esta herramienta ayudara a impedir la
centralizacién de procedimientos y también servira de guia a los colaboradores, ayudando esto a
que realicen su trabajo con mas confianza. El personal debe estar seguro de los procedimientos

que debe seguir, y debe conocer sus responsabilidades para el buen desempefio de las labores.

El manual sera una heramienta de seguimiento para los actuales colaboradores y una guia de
introduccién para los nuevos colaboradores, pues les servira para identificar los procedimientos y

responsabilidades de los puestos de trabajo.



Entrevista (2)

En una entrevista sostenida con el coordinador de campo, éste expres6 que el manual también
vendra a ser de mucha utilidad para el personal técnico (de campo), pues les indicara los
procedimientos que deben seguir cuando soliciten asistencia o apoyo al personal administrativo o

financiero.

Dio a conocer su inconformidad en relacion a los procedimientos actuales, pues en algunas
ocasiones el personal necesita hacer consultas y contar con autorizaciones de los directivos para
poder proceder o dar seguimiento a las gestiones administrativas, lo cual implica tiempo de

espera y retraso en el desarrollo de las actividades de campo para el empleado solicitante.

Andlisis entrevista (2)

Seguan lo expresado por el coordinador de campo, es necesario que la Institucién cuente con un
manual de procedimientos administrativos y financieros. El personal de campo es una de las
partes clave para camplir con los objetivos de la Institucion, sin embargo, con los procedimientos
actuales (sin una guia escrita), tienen muchas dificultades como cuellos de botella y

centralizacion de autoridad.

Entrevista (3)

Se realiz6 una entrevista con los Directivos, y estos opinaron lo siguiente:

El contar con un manual de procedimientos administrativos y financieros serd muy dtil no solo
para el personal administrativo y financiero sino también para el personal de campo, pues se
espera que esta herramienta establezca procedimientos efectivos que ayuden para que el trabajo
de campo se pueda cumplir, sin necesidad de demasiada espera cuando el personal de campo

solicite apoyo al departamento administrativo y financiero para el desarrollo de su trabajo.

También indicaron que con la elaboracion del manual de procedimientos administrativos y

financieros se va a cumplir 1a recomendacion hecha por Auditoria Intema.



Anélisis Entrevista (3)

Es importante que WCS ~Programa para Guatemala cuente a la mayor brevedad posible con un
manual de procedimientos administrativos y financieros, debido a que este departamento
(administrativo y financiero) brinda apoyo al personal de campo cuando este lo solicita. Por lo
anterior, es necesario que se tengan procedimientos establecidos, claros y de manera escrita para
evitar demoras y dar seguimiento de manera inmediata a las solicitudes de apoyo que haga el

personal de campo al departamento administrativo y financiero.

Es urgente que WCS cuente con un manual de procedimientos administrativos y financieros para
descentralizar (procedimientos administrativos), debido a que actualmente estin concentrados o

centralizados en la coordinacién administrativa, lo cual no es sano para la Institucién.

Al analizar la entrevista hecha a los directivos se hizo evidente la importancia que tiene para la
Institucién el contar con un manual de procedimientos administrativos. Dada su tendencia a
crecer, es necesario que se tengan las reglas y procedimientos claros para los colaboradores

actuales y futuros.

4.2 Documentos

Analisis de documento (1)

Como una de las unidades de anélisis se tomé en cuenta el Manual de politicas administrativas y
financieras de WCS Nueva York. Este documento contiene algunas pautas aplicables en
Guatemala que se tomaron en cuenta para el desarrollo del manual, con el fin de que este

responda a las politicas generales de la Institucion.

Analisis de documento (2)
Se consideraron algunas partes del manual de contabilidad interna Sun Systems®. Este manual
cuenta con informacion que fue de utilidad para la elaboracién del manual para WCS —Programa

para Guatemala, pues incluye algunas instrucciones de las oficinas centrales (WCS Nueva York),



que fue preciso tomar en cuenta para no incumplir a las normas generales de WCS. También este
documento cuenta con ciertos codigos intemos que fueron tomados en cuenta en la elaboracion

del manual.

Anélisis de documentos (3)

Se analizaron los archivos de control con que cuenta actualmente el personals, tales como
formatos, informes, y otros, para tener un mejor entendimiento de las necesidades y
procedimientos de WCS-Programa para Guatemala. De esta manera se verific6 la necesidad de
eliminacién o creacién de nuevas formas de control, para dar mayor efectividad al cumplimiento

de los objetivos de la Institucién.

3 Ver evaluacion Integral anexo 2.
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Capitulo 5

Exposicion y discusion

La propuesta del manual se presentd a cinco colaboradores de la Institucion para la respectiva
revision y verificacion de la aplicabilidad del manual, como también para contar con sugerencias
de cambios. La revision del documento arrojo los resultados que se detallan en la grafica que se

muestra a continuacion:

Grifica 1. Cémo califica la aplicabilidad del 1?

Aplicabilidad del manual (primera revision)

Porcentaje de resp tas “totalmente aplicable” de los treintay
ocho pr dimientos revisados por 5 evaluadores del !

100% 100%
£ 100%

98%

96%

95%

94% |
< 92%
92%

nos
on el manual
g

¥ 88%
86%
> |
@ 84%
h-]
2
s 82%
<
o
£ 80% : : : :
C Evalvador 1 Evaluador 2 Evaluador3 Evaluador4  Evaluador §

Fuente: Elaboracion propia.
Analisis de la grafica 1:

La grafica 1 refleja para los evaluadores 1 y 3, que todos los procedimientos son “lotal mente

aplicables” al 100%.
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Los evaluadores 2, 4 y 5 opinaron no estar conformes con todos los procedimientos. Para el
evaluador 2, los procedimientos son aplicables en un 92%, para el evaluador 4 los procedimientos

son aplicables en un §7%, y para el evaluador 5 un 95%.

Los resultados de estos altimos evaluadores fueron motivo de atencion, pues no todos
consideraron aplicables lo procedimientos, por lo que fue necesario entrevistarlos nuevamente
para identificar los procedimientos que no eran totalmente aplicables para ellos y realizar

correcciones o brindar explicaciones para un mejor entendimiento.

En la segunda revision destacaron temas e inconformidades respecto a redaccion, flexibilidad,
entendimiento, aplicabilidad, entre otros. Estas observaciones fueron tomadas en cuenta y
consensuadas con el grupo, para lograr conseguir una mejora en los procedimientos, y hacer las
correcciones pertinentes.  Finalmente, todos los evaluadores estuvieron conformes con la

aplicabilidad del manual en la Institucion.

También se discutieron temas tales como la metodologia y diagramas de proceso por utilizar. Se
llegé al acuerdo de que se utilizaria la metodologia de Disney Process, pues en esta metodologia
se trata de dar a conocer los procedimientos de una manera practica y sencilla, conteniendo a la
vez una evaluacion del desempeiio en cada uno de los procedimientos, los cuales deberan ser

monitoreados para conseguir los resultados deseados.

Respecto a los diagramas de proceso y su elaboracion, fue necesario cambiar parte de la vision de
“Disney Process”, pues esta indica que se deben realizar los diagramas con figuras animadas, lo
cual si fue aceptable para ser usado intermamente, pero no para este documento, pues los
directivos indicaron que en ciertas ocasiones el manual tendrd que ser compartido con clientes
(externos) o donantes de WCS —Programa para Guatemala, y las figuras animadas podrian ser
vistas por estos como un sistema informal de comunicacion. Por lo anterior se acordd utilizar

simbolos o figuras de norma ASME" por tratarse de simbolos formales v sencillos de entender.

" American Society of Mechanical Engineers (Asociacion Americana de Ingenieros Mecanicos)
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Capitulo 6

Propuesta

Como aporte para solucionar algunos de los problemas que WCS-Programa para Guatemala
afronta en la actualidad, se propone la implementaciéon de un “Manual de Procedimientos
Administrativos 'y Financieros” (Ver Anexo 3). La implementacién de esta herramienta
minimizard y, en algunos casos, eliminard la problemaitica administrativa-financiera que

actualmente enfrenta la Institucion.

Con la presente propuesta se pretende obtener resultados satisfactorios y adaptables a la
Institucion. También se pretende mejorar y establecer de manera escrita los procedimientos,
administrativos y financieros para contar con una herramienta o guia, que facilite las actividades
administrativas y financieras, y no continuar trabajando de manera empirica o rutinaria y

centralizada en un solo puesto de trabajo como han venido haciendo.
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Anexo 1

Antecedentes

Wildlife Conservation Society —Guatemala

Sociedad para la Conservacion de la Vida Silvestre -Guatemala

fILDLIF |
ONSERVATIO {
i

LS
La Sociedad para la Conservacion de la Vida Silvestre (WCS por sus siglas en inglés) fundada en
1895 como la Sociedad Zooldgica de Nueva York, trabaja para salvar la vida silvestre a través del
mundo. WCS mangja proyectos de conservacién en aproximadamente 52 paises en Africa, Latino

América, Asia, y Norte América.

WCS realiza investigaciones cientificas de campo para conocer las necesidades de la vida
silvestre, entrenar conservacionistas profesionales locales y trabajar con personal local en el
manejo y proteccion de dreas silvestres. Los trabajos de WCS en Guatemala estan enfocados cn

la Reserva de la Biosfera Maya en el Departamento de Petén.

Actualmente WCS Guatemala cuenta
con 35 empleados, nimero que es
variable, pues la contratacion del
recurso humano depende de las
estaciones del afio para poder asi
desarrollar sus actividades enfocadas a
la  conservacion de los recursos

naturales en la reserva.




Las oficinas de WCS-Guatemala cuentan con un edificio propio, ubicado en la cabecera
departamental de Petén, en la Ciudad de Flores, Avenida 15 de marzo, casa No. 3 (Frente al

Juzgado de Paz).

Vision
“WCS concibe un mundo en el que la gente valore y asuma plenamente la
diversidad de la vida, desarrolle su existencia de manera sostenible con la

vida silvestre y asegure la integridad del mundo natural” (WCS

Latinoamérica, 2007: 8)

Fotografia Jaguar

Misién

“El Programa Global de WCS se dirige a la conservacion de la vida
silvestre y los paisajes naturales, a través de un profundo entendimiento de
los temas criticos, planteando soluciones basadas en la ciencia y
emprendiendo actividades de conservacion que beneficien a la naturaleza

y a la humanidad”. (WCS Latinoamérica, 2007: 8)

Personal de Campo de WCS
monitoreando el paisaje natural

Meta

“Para el 2020, WCS conservara un conjunto de especies vulnerables y representativas a lo largo
de todo su rango y 60 de los mejores lugares silvestres en la Tierra, los cuales en conjunto
albergan el 25 por ciento de fa biodiversidad marina y de la fauna en el mundo. WCS extenderd
su alcance a través de la construccion de alianzas estratégicas y abordando cuatro retos para la
conservacion a nivel global: extraccion de recursos naturales; interaccion entre conservacion,
desarrollo sostenible y modos de vida humanos; atencion a enfermedades emergentes de la fauna

silvestre; y cambio chmatico”. (WCS Latinoamérica, 2007: 8)



{Qué hace WCS en Guatemala?

WCS trabaja gestionando proyectos para poder cumplir su mision. Entre los diversos proyectos
que WCS ejecuta en Guatemala se encuentran algunos de alta importancia bioldgica pues existen
especies en vias de extincion como la guacamaya roja, el jaguar, el tapir y el jabira, entre otros.
También desarrolla proyectos comunitarios encaminados a buscar el uso sostenible de sus

recursos y la proteccion de los mismos.

Administracion y Finanzas

El Departamento Administrativo y Financiero del Programa de WCS-Guatemala brinda ayuda a
todos los proyectos de la institucion en el aspecto administrativo y financiero, generando y
facilitando informacién que compete a este departamento. Este departamento también provee
asistencia al Director del programa y a las oficinas centrales de WCS que se encuentran en el

Zoolégico del Bronx -Nueva York.

Biologia

El departamento de Biologia de la WCS se encarga
de generar el conocimiento cientifico necesario para
la conservacion de la biodiversidad de la Reserva de
la Biosfera Maya y lugares aledafios. El departamento
se centra en las especies de paisaje. Las especies de
paisaje son aquellas que utilizan grandes extensiones

de territorio, gran variedad de habitat, son

vulnerables a la mayoria de las amenazas propias

del 4 - ias funci . Fotografia. Personal de WCS
el area, desempefian varias funciones ecoldgicas escalando para monitorear nidos de

Guacamaya Roja

dentro del paisaje y ademas, representan un gran

significado socio-econdmico para la regién.
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Después de varias revisiones y analisis, la organizacién selecciond cinco especies de paisaje para
la Reserva de la Biosfera Maya (jaguar, jabali de labio blanco, tapir, tortuga blanca y guacamaya

roja); con ¢l xate como un elemento especial.

Parte de la tarea de este departamento es identificar los lugares con mayor calidad de habitat para
las especies y colocarlas sobre un mapa de actividades humanas para que el departamento de
biologia pueda definir un mapa que indique los lugares donde dichas actividades rifian con los
intereses de la vida silvestre. En pocas palabras, WCS basa su enfoque, en la conservacion vista a

través de los ojos de la vida silvestre.

Una de las fortalezas del departamento es que cuenta con los técnicos de campo mejor preparados
en Guatemala; esto, como producto de su trayectoria en otras instituciones asi como por la
preparacion y experiencia ganada al trabajar en WCS. El hecho de que estos técnicos lleguen de
diferentes comunidades de la regién les facilita su vinculacion con los directivos o miembros de
las comunidades que viven en la Reserva de la Biosfera Maya. Junto con otros departamentos han

logrado la capacitacion de muchos de los miembros de las comunidades sobre el manejo de sus

recursos.

Proteccion

El departamento de proteccion busca utilizar la
informacion bioldgica para definir sus actividades
de proteccion y los lugares donde enfocard los
recursos humanos y  econdmicos.  Este
departamento trabaja en estrecha vinculacién con

los actores gubemamentales encargados de velar

por la proteccion de los recursos naturales y

Fotografia de pérsonal de_WCS ro;u-l"ando

L " culturales de la region (Consejo Nacional de Areas
drea protegida

Protegidas, Instituto de Antropologia ¢ Historia,
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Direccion de Proteccion a la Naturaleza de la Policia Nacional y Ejército de Guatemala).
Este departamento no solo juega un papel en el campo, sino también maneja informacién
generada por otros departamentos para acercarse a varios sectores de la sociedad civil y

gubermamental con el fin de incidir en las politicas de proteccién.

Sistema de Informacion Geogrifica -SIG

El Departamento de Sistemas de Informacién
Geografica trabaja en estrecha relacion con los
departamentos de Proteccion y Biologia. Este
departamento juega un papel importante para la
vinculacién de la informacién generada por otros
departamentos y la informacién generada en el
propio departamento. La deteccién temprana de los
incendios forestales ha sido uno de los maximos

logros de este departamento.

Fotografia tomada via satélite indicando
puntos de incendios forestales
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WCS-Guatemala, también cuenta con un organigrama ya estructurado. Este organigrama da a

conocer los distintos departamentos que conforman la institucion y sus lineas jerarquicas:

ORGANIGRAMA
WCS-GUATEMALA

" Téenicos de
o

Fuente: WCS
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Instrumentos y Recopilacion de Informacion

Matriz de sujetos e instrumentos por utilizar
Recopilacion de informacion de la PED
Wildlife Conservation Society -Guatemala

Sujetos y unidades de anilisis

Instrumentos

Encuesta

Entrevista | Observacion

analisis
documental

Director General

X

Director Técnico

Director Cientifico

Asistente Administrativo

Personal de Campo

Consultor ISC

bl Bl e B S

eI B Y

Manual WCS-NY

Personal administrativo WCS-NY

Estados financieros

|Documentos de informes

> | >

Coordinadores administrativos y
financieros de WCS de
Latinoamérica

Nota: Rosario Guerra (investigadora principal) participara como sujeto de analisis, y como
instrumento de investigacidn utilizara su experiencia.

Fuente: Elaboracion propia



Entrevista al Director y Representante Legal de
Wildlife Conservation Society —-WCS GUATEMALA
-Roan Balas McNab

Se entrevisto al Sr. Roan Balas McNab quien es Director General y Representante Legal de la
Wildlife Conservation Society —-WCS— Guatemala, para ver la posibilidad de efectuar la Practica

Empresarial Dirigida -PED- en la institucion que dirige.

Se le explicé la necesidad de tener acceso a informacion para saber qué problemas existen
actualmente en la Organizacion y poder asi llevar a cabo la Practica Empresarial Dirigida -PED-

en WCS.

El Sr. Balas después de la explicacion sobre lo que trata la PED mostré sumo interés en la
elaboracion de un Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros por las siguientes

razones:
v" Actualmente no se cuenta con un manual en la WCS-Guatemala.

v' Los controles administrativos y financieros (en su mayoria) estan a cargo de la
Coordinadora Administrativa y Financiera de WCS-Guatemala, creando con esto cierta
centralizacion y codependencia de la misma para que el proyecto funcione de la mejor

manera posible.
v En caso la Coordinadora Administrativa y Financiera deje de laborar para la Institucion,

€s necesario contar con una guia documental que indique los procedimientos para seguir

cn cuanto a procedimientos administrativos y financieros se refiere.
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v" Auditorias realizadas a la institucion dictaminaron que era necesaria la elaboracién de un
manual de procedimientos administrativos y financieros, y es necesario cumplir con este

requerimiento a la mayor brevedad posible.

Observaciones efectuadas en las oficinas de Wildlife Conservation Society

-Guatemala

Se aplico la técnica de observacion en las oficinas de Wildlife Conservation Society ~-WCS—
Guatemala, con el fin de detectar algunas deficiencias que fuese necesario corregir. La principal
deficiencia detectada en el 4rea administrativa fue la falta de un manual administrativo y

financiero, concluyendo en las observaciones siguientes:

v" No se cuenta con un manual de procedimientos administrativos y financieros.

v" La falta de un manual ha provocado centralizacion o codependencia hacia la coordinadora

Administrativa y Financiera.

v El personal administrativo pierde tiempo por consulta de procedimientos a la
Coordinadora Administrativa y Financiera y/o al Director de la Organizacion, tiempo que
se aprovecharia al maximo con la implementacion de un manual de procedimientos

administrativos y financieros.

v" No cuentan con un departamento local especifico de recaudacion financiera (mercadeo),
lo cual hace que las personas que laboran en la institucién sean multifuncionales, ya que
aparte de sus funciones habituales y contractuales deben elaborar propuestas de
financiamiento, lo cual de cierta forma implica pérdida de tiempo para los estudios o

trabajos de conservacion.

v El personal no cuenta con estabilidad laboral a largo plazo (de campo en su mayoria), ya

que segun se pudo observar, todos los contratos estan por tiempo definido. El tiempo
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maximo que se observd entre los contratos es de un afio, aunque manifestaron que los
contratos se van renovando afio con afo, dependiendo de la captacion de donantes

(clientes) aunque esto no es una seguridad para el personal que labora en la institucion.

Analisis documental
Analisis efectuado en las oficinas de Wildlife Conservation Society

~WCS Guatemala

Se llevé a cabo un analisis de algunos documentos administrativos y financieros que existen en la

institucion, entre los cuales se llegé a las conclusiones siguientes:

Se observo que en la entrega de documentos que contienen reportes de las actividades que se
llevan a cabo dentro de la instituciéon, y que deben ser entregados a la coordinadora
administrativa y financiera, existen algunas deficiencias por falta de conocimiento de los
procedimientos. Esto hace necesaria la elaboracion de un manual que defina los pasos por seguir
y ayude a optimizar la productividad de los empleados. En los cuadros siguientes se detallan las

deficiencias por falta de conocimiento de los procedimientos:
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SunSystems

Datos de Informe

General

Nombre de Informe Ledger import
Formaio de Documento: Lecger mpart Validation Repert i€}
Fecha de Generaciin informe: 15060007 09:07:13

1d Operador: RAG
Nombye de Capia de Informe: C:Archives de programa SunSysters:Outp.tSAL VAP 1507075481 ror

Comentario:
Parémetros
Codigo Base de Datos \YCS Contabilzar LM A
Tepo de Contablizacign Comab. i no Hay Ermores Contab. en Cta, Provisional No
. Redondear (00000001 Original (00000216
Impresion Completa (00000004 Contabifzado (00000000
¥ Diario 000000064 Rechazado (00000003
Codigo LM A Registros Sustitucion Mayor (0000000
Contabilizacion Provisional No Inversiones 000000000
Contzhilizar como Retenido No Mostrar Portada Si
BalanceBy Codigo ldioma 34
Periodo Contable 2007010 Impresion de Prueba he
Cuenta de Moneda de Informe 09200
Cta Provisional de Errores 99200
Cuenta Moneda de Transaccion 09200
Permitir Transaccion Saldo Si
Permitir Sobre Presupuesto No
Fuente: WCS
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Wildlife Conservation Sociery HQ
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SunSystems
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Fuente: WCS

A continuacion se presentan ejemplos de algunos de los formularios de control administrativo y

financiero encontrados en WCS-Guatemala:

v Flujo de caja: esta es una herramienta financiera clave pues ayuda a la institucién a
predecir las necesidades de efectivo antes de que surjan. Su finalidad es presentar en
forma comprensible informacion sobre el mangjo del efectivo durante un periodo
determinado y mostrar los cambios proyectados en la citacion financiera para conocer las
solvencia y liquidez de la institucién. Algo importante con respecto a esta herramienta es
que de ella y de su elaboracion cautelosa depende la cantidad de fondos que WCS-
Guatemala recibe de sus oficinas centrales (WCS-Nueva York) que en este caso es un
intermediario monetario entre los donantes (clientes) y WCS-Guatemala. Los donantes
extranjeros entregan sus fondos a las oficinas centrales para que hagan llegar los fondos a

WCS-Guatemala, segin las necesidades que proyecte el flujo de caja. Las oficinas

37



centrales revisan el flujo de caja cada tres meses para prever las necesidades de efectivo
en WCS-Guatemala, y dependiendo de los nimeros que proyecte esta herramienta, asi

serd la cantidad que recibiran durante el siguiente trimestre.

Formulario de Flujo de Caja que WCS-Guatemala utiliza actuaimente:

Wildlife Conservation Society
Exhibit 2 < Cash Flow Forecast
Office - GUATE
For the Quarter ending - 31 MAR 2007
I | | | TOTAL
Quarter  {haer uarter i Quarer | . Approved
| 2 3 4 | Total _ Annual Budyes

A. Total Expense $0 30| $0}
Less {reduction of cash needed for transfer):
1} Mon Cash lems

Severence Accnal

Oither -Explam

2} Nom Local Expense
HOQ Expenses - eg NY Salanes
NICRA

3) Local Receipls
NICRA -
Local Danars, Local Recemts S

Cnber Receipis {Interest, Sake Procoeds, ete )

B. Subtotal of n 80 £0) 30}

Add [Addition of cash needs for transfer):

FPago pastos kocales para clu de bos proyeatos

7) Cither- Explam

C._Subtotal of additions| ] ] [ =
D. Net Cash Outlay $0| £0
"" E Les Begamny Balince 50) 50
(FORECAST ONLY) F_Add Minwmen 0| 0|
il G. Total Cash Need 0| 0
____HI lessacnual cash irarsfer from HO, of 50
1. Ending Balance by Quarter $0) $0

Transfer Schedule - cheek cab iranster meshad:
Cash Transfer s
Maonth |

Month 2
Month 3
| Tatal $0] S0j
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Wildlife Conservatlon Soclety
Exhibit | - Expense Estimates by Donor Source Worksheet

Office - GUATE
*Total
Month | Month 2 Month 3 Quarterly Approved
Donor Source/ Project Number Expenses Expenses  |Expenses Expenses | Annual Budget

Total Expense for the Quarter

* The total for this column will equal the Total Expense (A) amount on the top sheet
* Total Quarterly Estimates do NOT include In-kind Contribulions
**Nole: add rows to this worksheet for additional donors, as needed

Fuente: WCS

Conciliacion bancaria: la conciliacién bancaria consiste en obtener el saldo de las
chequeras de WCS-Guatemala y conciliarlo o compararlo matematicamente con el saldo
de! estado de cuenta que les provee el banco. También deben considerar las diferencias
entre los saldos que correspondan a cheques emitidos pero que estén pendientes de ser
cobrados en el banco. En tales casos, el saldo de la chequera es inferior al saldo del
extracto bancario, pues el banco aun no ha procesado algunos de los cheques que WCS-
Guatemala ha emitido hasta esa fecha; por lo tanto, es importante restar estos cheques con
pago pendiente del saldo del extracto de banco (estado de cuenta), y comparar el resultado
con el saldo del libro banco o el saldo que refleje la chequera. Cuando las cifras
coinciden, significa que la cuenta ha sido conciliada. WCS Guatemala cuenta

actualmente con esta herramienta, la cual se muestra en el siguiente cuadro:



WCS
Bank Reconciliation Report
1 : Bank Name
Account No.
Period Ending: Currency
EOM Rate
Local Currency US Dollars
1. Balance per Bank: 0.00
2. List of deposits in Transit
Date Voucher # Amount
0.00
Line 2 Subtotal:| 0.00] 0.00
3. SumoflLines1&2 0.00 0.00
4. List of Outstanding Checks
Date Check/Voucher # Amount
Line 4 Subtotal: 0.00 0.00
15. List Misceli items (or attach list)
Describe Amount
| Line 5 Subtotal: 0.00 0.00
6. Bank Balance as Adjusted {(Lines 34 +/- 5) 0.00 0.00
7. Books Balance 0.00 0.00
8. Difference 0.00 0.00
Prepared by: Approved by:
Date: Date:
Notes:
Fuente: WCS

v Caja chica: la caja chica que manejan actualmente en las oficinas de WCS-Guatemala es
muy 1til en todo aspecto, ya que a través de ésta, se dispone de cierta cantidad permitida
por la institucion para ser utilizada en gastos minimos. Las personas con autorizacion
para manejar caja chica en WCS-Guatemala, Unicamente tienen permitido mantener un

saldo menor de Q2000.00 (dos mil quetzales); y los gastos que son aceptables para ser



incluidos como gastos de caja chica son los menores o iguales a Q300.00 (trescientos
quetzales). En caso de emergencia, y Gnicamente con autorizacién del Director de WCS-
Guatemala o de la Coordinadora Administrativa y Financiera, se pueden proceder a
efectuar desembolsos o compras mayores a Q300.00 (trescientos quetzales) del fondo de

su caja chica.

Formulario de caja chica que actualmente utiliza WCS-Guatemala:

3 WILDLIFE CONSERVATION SOCIETY
CONSERVATION
SOCIETY

FOUNDED IN 1895 AS THE NEW YORK ZOOLOGTCAL SOCIETY
PROGRAMA PARA GUATEMALA
Av. 15 nE MARZO CASR NO. 3, FLCRES PETEN
WCS = GUATEMALA

Proyecto:
Periodo Contable:
Responsable:
FECHA DESCRIPCION Fact. EGRESOS | INGRESOS SALDO

Saldo viene del mes anterior

Fuente: WCS
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v Hoja de control de vacaciones (autorizacion y aceptacion): entre los controles
administrativos, WCS-Guatemala también cuenta con un control de las vacaciones de su
personal, ¢l cual es importante para la administracion de la institucién pues todos los
empleados tienen derecho a gozar de sus vacaciones anuales (después de haber cumplido
un afio laborando con WCS). Antes de gozar de sus vacaciones, todo empleado debe
tener la autorizacion del Director de WCS-Guatemala. Una vez se cuente con la
autorizacién, verbal o escrita, por parte del Director, deberan llenar el formulario que
sigue a continuacién, firmado por ambos (empleado y Director de la Institucion) para

dejar constancia al Departamento Administrativo:

CONTROL DE VACACIONES
Wildlife Conservation Society

Por ésle medio yo: Srrm
Que laboro en el cargo de .
Institucién donde laboro:
Del proyecto:;

HAGO CONSTAR QUE GOCE DE VACACIONES DURANTE EL PERIODO:

CORRESPONDIENT
COMPRENDIDO o E AL PERIODO DE
DEL DEL MES AL DEL MES DE DEL ANO | |\ oA CIONES DEL
e ANO
—]
—_— 1
Ciudad Flores, Petén, de del afio,
Wezergae = = U}
Nombre Trabajador Vo.Bo. del Director General
No, Cédula
Fuente: WCS
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v Solicitud de reembolsos a WCS-Nueva York: este formulario lo utiliza el personal
de WCS cuando algin empleado de la institucién realiza algin viaje fuera de Guatemala
por motivos laborales, autorizado y financiado por las oficinas centrales de WCS. El
empleado solicita la devolucién o reembolso de cada uno de sus gastos, y para ello
presentan sus comprobantes de gastos en el formulario que se presenta a continuacién.
Posteriormente envia este formulario, via correo electrénico, junto con las facturas o
comprobantes de gastos, escaneados, al departamento de contabilidad de WCS-NY para

que le sea procesado su respectivo reembolso.
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WILDHEE *~

Reimbursement Request

evral
phane

Plocase sand this fm fo

Fescal Yr:
TOTAL request $ 0.00
Accantng Currency amt
Oityact Code where
i known) sUs purchas'd
om
TOTAL | 30.00) 0.00)]
for sending

H chech give name/sddress

For wire transfer:
uUs Bank:
bank name
bank address:
ABA:
beneficiary name
account number.
ROUTING: Foreign bank add):
rouling number (or code)
ROUTING: I through a US
bank:
routing bank name/ address
rouling bank code
Bank aceount (at routing bank)

Fuente: WCS
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v Plantilla de control de gastos mensuales por proyecto: WCS Guatemala también
cuenta con una plantilla de ejecucion financiera por cada uno de sus proyectos. Esta
platitla la deben llenar mes a mes y entregarlas a la coordinadora administrativa y
financiera para que sirva de base a la importacién de cada uno de los gastos del mes al
sistema Sun System®. Esta plantilla debera contar con todos los datos que solicita la
misma, pues de lo contrario el sistema Sun System® rechaza la importacién por no
contar con todos los datos que solicita, entre estos datos estan: Oficina, pertodo contable,
preparado por, fecha de preparacion, fecha de cada una de las transacciones, referencia de
la transaccion, nombre de la cuenta que afecta, No. de org. (Numero identificador del
donante) No. de proyecto, actividad, empleado o proveedor, donante, tipo de cambio
asignado para el mes que se reporta, codigo de moneda (GTQ), valor de la transaccion,

descripci(’)n larga de la transaccion, entre otros.

J_,.u Wb p o BE- -y T @RS E- nila_,a_,_ga},r o -
S B oC U EEEMM :jsw"il:"!#ﬂ e |
it ] . ’

AQ -
oAl = [ o S B ) S Yo Y Fie=] =
L

z | Seteccion de lista Oficina i~ WCS

3___: Escribic dates en 13 celda  |Penodo ZMUNI [Gastos do NY) | MUCOR: Ajustes a gastos 3

4 Avto calculadas Prriodo del AIUSTE g directos de NY en ZMUNI

5 Enviada por
6 | Fecha de preparacion. LXIR ZMuNt I IMEICORREC

=

o [ FECHA| REFERENGIA | cuenta coo_ | or6_[Pho [acTvipan[emeLEape]  wso |k

W < » M \Shestl/ PARAMETROS / < >
Ready Caninte CAPS NLM

Fuente: WCS
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v Ejemplo de Presupuesto proyecto 5GT01 (Living Landscape Program —LLP)
detallado: el siguiente cuadro es un ejemplo, de uno de sus varios proyectos, de la forma
en que WCS detalla su presupuesto.. Este formulario les es itil para tener una visién
presupuestal, es elaborado de forma anual y lo van ajustando o modificando con previa
autorizacién de las oficinas centrales; pues en el transcurso del afio posiblemente reciban
mas o menos donaciones de las previstas o posiblemente también necesiten cambiar

cantidades entre renglones por motivos justificados.
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FY 07 BUDGET WORKSHEET

GUATE
5GT01 Project Name: Mﬂa BiosEhere Reserve - LLP
[ orecooE ] Sl I I
REVENUE
Donor Revernue Statu  Description i notin
Donor Name Code Revenue Descnpbon Code DIC 5 drop down
USAID G2 USAID 46305 C A AID Gilobal 134.090.00
A BA c
®A A c}
ENA A €
BN/A A c
aiA "A c
A A [
A A [
PNIA A c
A "/A c
A A c
BNIA A c
A ENA c
BNIA A c
BNIA A c
TOTALS $ 13400000 ) % = 1% 5
EXPENSES
Expense
Expense Description Code Note:
Stalus of C & O shoud no( have saary [ 13- Wieekly Salary [Te010 o
Status of & B 0 swedd vl barve vty | Bi-Wock by Bonefits 71970 o
Parttime Weekly Sslary. og Interns, o TO040 [}
Pan-time Weekly Bensiits, o baems, (71975 o
D
4]
|
[Local Labor { salary. benefits and e 73120 ] 90319.00
Prmting 74410 1)
" Comimazinn 413 I
1 74950 D 15.693.00
- Su-Awants Progect Sub-Contracts 75100 o
Girmmts - bodivaduals, RGEVs 14200 n
sl e TS n
insurance. n 77800
Equipssent ~$230-34000 per iwom D
- E quipasent >5304K) per item ]
ok & i} 000,00
Cifice supplies o 140000
Cither supplics and mascrials - $250 pefSa950 [} IAI000
Tccphone & C i i D o 340000
Uifitics 20020 0 1A 0
Leeal Dy Trip Troned [p2soe D £.500.00
ermight Travel 12510 D
“onforosces & Mostmgs 925200 5] FOME. 00
Hooks & Perudicals 530110 3} 200,00
|Couniers 20 5} $0.00
Stupping & Freight apuut ) gailell] o
Rena/Loass of Difice Space o8425 [ 16004
| Foes snaas D
|Mae osin [ 60,00
Subtoial 134,000.00 - -
“* Provide detal description of expanse in note column or in Noles tab TOTALS (RN - -
Balance Chech
Fuente: WCS
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Modelo de encuesta realizada

Universidad Panamericana de Guatemala
Facultad de Ciencias Econémicas
Programa ACA Petén

Licenciatura en Administracion de Empresa

Encuesta
INSTRUCCIONES: A continuacién encontrara una serie de preguntas que se solicita responda

marcando con una “X” dentro de la casilla de la respuesta correspondiente. La pregunta 0 es un
ejemplo de como se debe responder al presente cuestionario.

0. (Es usted guatemalteco?

si| X| No | |

1. ¢Cual es su departamento o area de trabajo en esta institucion?

Administrativo ||
Biologia ]
Campo [ ]
Informatica ||

Otra area no especificada

2. ;Tiene usted bien definidas las politicas y procedimientos administrativos para seguir en caso
de emergencia y que no se cuente con ninguno de los directivos disponibles en la oficina?

Si B
Nolj__]
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3. ;Tiene usted bien definidos los procedimientos financieros a seguir en caso de emergencia y
no esté presente ninguno de los directivos en la oficina?

si (]
No[ ]

4. Cuando usted tiene alguna duda en cuanto a procedimientos administrativos y financieros de
la institucion recurre a:

Director General del Programa .
Director Técnico [:1
Coordinador Cientifico l W

Coordinadora Administrativa y Financiera I:'

5. En caso de ausencia de los coordinadores y directores de cada Departamento del programa y
que sea necesario solventar algln problema, usted recurre a:

Archivos I:l
Localizar telefénicamente a los coordinadores ’
Esperar a que regresen los directivos para poder tomar la decision I:]

6. ;Sabe qué decision deberia tomar usted en caso de recibir una llamada de oferta de una
donacion para alguno de los proyectos en el caso de que no se encuentre su jefe inmediato?

si [
—

No
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7. (La posicién en la que actualmente se encuentra dentro de la Institucién le permite tomar
decisiones si no cuenta con un manual?

si [ |
No [ ]

8. Por favor, responda esta pregunta si marcé “No” en la pregunta No. 7., De lo contrario
agradecemos su participacion.

¢Considera que contar con manuales para apoyar las actividades y/o procedimientos
administrativos y financieros en su area de trabajo mejorara o facilitard su desempefio laboral?

si [ ]
[ ]

No

9. ;Qué tipo de problemas se ha dado cuando es necesario tomar una decision y quien la debe
tomar no se encuentra?

Descontento entre empleados [:l

Retardo de entregas de informes I:l
Contratacion de personal inadecuado I:'

No se elaboran contratos al personal i:l

Pérdida o extravio de recursos [j
Problemas internos en logistica, archivo y control de documentos I:I

Incumplimiento a normas de contratos laborales ]
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Deficientes canales de comunicacion I:'
Control deficiente de inventarios o activos de la institucion l:

Inadecuada ejecucion presupuestaria de fondos. I:l

Ninguna de las anteriores |

jGracias por su colaboracién!
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Analisis de los resultados de las encuestas

Explicacién de aplicacion: Los resultados que demuestran las gréaficas siguientes, fueron
obtenidos mediante un cuestionario hecho al personal de la WCS-Guatemala, el cual se aplicé a
una muestra representativa de diez personas, entre elios a personal de campo, informética,

administracion y finanzas, biologia, entre otros.

Grafica No. 1.

,Cual es su departamento o area de trabajo en esta institucion?

Otra area
Informitica  10% Biologia

10% 0%
Campo 2 5
10%
Administrativo
40%

Fuente: Elaboracion propia

Como se puede observar en la grafica No. 1, ¢l mayor porcentaje (40%) del personal encuestado

corresponde al departamento administrativo.



Grafica No. 2.
;Tiene usted bien definidas las politicas y procedimientos administrativos para
seguir en caso de emergencia y que no se cuente con ninguno de los directivos

disponibles en la oficina?

Si
20%

Fuente: Elaboracién propia

La grafica No. 2 demuestra que la mayoria del personal encuestado (80%) no tiene claras las
politicas y procedimientos administrativos, lo cual representa un riesgo para la institucién, pues
estas personas podrian tomar decisiones o dar pasos inadecuados en ausencia de los directivos,

por no tener las politicas y procedimientos bien definidos.
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Grafica No.3.

. Tiene usted bien definidos los procedimientos financieros a seguir en caso de

emergencia y no esté presente ninguno de los directivos en la oficina?

Fuente: Elaboracion propia.

Por lo que se puede observar en la grafica No. 3, el 70% de los encuestados no sabe qué hacer en
caso de emergencia, lo cual, de no encontrarse ninguno de los directivos, podria ocasionar de una
u otra manera pérdidas financieras para la institucion, por dar pasos en falso y no contar con una

guia escrita para consultar.
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Grifica No. 4.

Cuando usted tiene alguna duda en cuanto a procedimientos administrativos y

financieros de la institucién recurre a:

Coordinadora
Administrativa y
Financiera
80%

Drrector General del

Programa
10%
Co9rdinador Director Técnico
Cientifico - 0%
10%

Fuente: Elaboracion propia.

Cuando se trata de procedimientos administrativos y financieros, tal como demuestra la grafica
No. 4, un 80% de los encuestados recurre a la coordinadora administrativa y financiera, lo cual es
correcto por ser la persona indicada para esto (por ser su 4rea), aunque podrian evitarse retrasos
laborales o cuellos de botella por consultas, dejando los procedimientos por escrito. El resto del
personal encuestado (20%) hace consultas al coordinador cientifico y al director del programa, lo

cual también podria crear confusiones en las lineas de comunicacion.
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Gréfica No. 5.
En caso de ausencia de los coordinadores y directores de cada departamento del
programa y que sea necesario solventar algun problema usted recurre a:

Esperar a que
regresen los
directivos para
tomar una decision
20%

Archivos
10%

Localizar
telefonicamente a
los coordinadores

70%

Fuente: Elaboracidn propia.

Como se puede observar en la grafica No. 5, la mayoria de los encuestados (70%) en caso de
emergencias y ausencia de los directivos, recurre a la opcion de localizar telefonicamente a los
coordinadores, lo cual podria evitarse si contaran con un manual de procedimientos. ya que en
mucho de los casos cuando estos no se encuentran es por vacaciones, viajes al campo, viajes al
extranjero o reuniones, entre otros. La opcion a la que recurre el 70% podria ser valida si la
persona a la que se esta tratando de localizar cuenta con un teléfono disponibie y hay sefial
telefonica, de lo contrario no entrara en comunicacion y mucho menos se solventara la situacion.
El localizar telefénicamente a los coordinadores. esperar a que regresen o recurrir a los archivos
existentes podria evitarse sin correr riesgos de no conseguir la informacion deseada, si contasen
con un manual con indicaciones detalladas y claras para seguir en caso de ausencia de alguno de

los coordinadores de cada departamento.



Griafica No. 6.
,Sabe qué decision tomar en caso de recibir una llamada de oferta de una donacién

para alguno de los proyectos cuando no se encuentra su jefe inmediato?

St
20%

80%

Fuente: Elaboracion propia.

Segiin la grafica No. 6, la mayoria del personal entrevistado (80%) no sabe qué decision tomar cn
caso de recibir una llamada de oferta de una donacién para alguno de los proyectos cuando no se
encuentra su jefe inmediato, lo cual puede significar pérdida de oportunidades econémicas al
programa. E] 20% restante de los encuestados respondié que si sabe qué hacer basado en

experiencias.

Todos los empleados deberian saber qué procede en caso de recibir Hlamadas de ofertas por parte
de donantes, es pertinente proveer por escrito este tipo de informacion, como parte de un manual

con el que no cuenta actualmente la institucion.



Grafica No. 7.
(La posicién en la que actualmente se encuentra dentro de la institucién le permite

tomar decisiones si no cuenta con una manual?

Algunas veces
10%

Si
30%

Fuente: Elaboracion propia.

Segtin indica la grafica, el 60% de los encuestados necesita de un manual, pues su posicién actual
no les permite tomar decisiones; por otro lado, a un 30%, su posicion si les permite tomar
decisiones, aunque el 10% restante también pudiera tomar decisiones, pero solamente algunas

veces.

Para claridad de los empleados, se debe indicar a cada uno en qué casos es pertinente que ellos
tomen decisiones y en cuiles no; esto seria indispensable incluirlo en un manual, con el cual no

cuenta actualmente la institucion.
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Gréfica No. 8.

;Considera que contar con manuales para apoyar las actividades y procedimientos
administrativos y financieros en su drea de trabajo, puede mejorar o facilitar su
desempefio laboral?

No
10%

Fuente: Elaboracién propia.

Por lo que se puede observar en la grafica No. 8, el 90% (casi la mayoria) de los encuestados
indica que el contar con un manual les serviria de apoyo en sus actividades y que mejoraria su
desempefio laboral, lo cual es obvio, ya que no dependerian de otras personas para tomar
decisiones y sabrian qué procede al presentarseles diversos obsticulos laborales. También el
contar con un manual representa algo positivo para la institucion, ya que con éste se mejorard y

facilitara la productividad y disminuiran los cuellos de botella actuales.
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Grafica No. 9.

;Qué tipo de problemas se han dado cuando es necesario

quien la debe tomar no se encuentra?

tomar una decision y
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Fuente: Elaboracién propia

Por lo que se puede observar en la grafica anterior, son diversos los problemas que se dan en la

institucion cuando la persona indicada para tomar las decisiones no se encuentra. Entre los

problemas que se presentaron como posibles, el que destacaron 8 personas es el de retardo de

entrega de informes, Jo cual es muy delicado para la institucion, pues de estos y su puntualidad

depende la credibilidad de la institucion y el conseguir mads fondos para el funcionamiento del

programa.
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El problema que sigue es €l de descontento entre empleados, €l cual lo hacen notar 7 personas, lo
que no es conveniente para la institucion, pues Ja unién de los empleados y por ende el trabajo en
equipo es lo que hace que una empresa o institucion salga adelante en sus actividades.
Seguidamente, 5 personas destacaron los problemas de pérdida o extravio de recursos,
incumplimiento de normas de contratos laborales, deficientes canales de comunicacion, e
inadecuada ejecucion de fondos. Los anteriores representan un conflicto, ya que la pérdida de
recursos no es conveniente para la institucién, el incumplimiento de normas de contratos
laborales significa falta de respeto o incumplimiento a las normas laborales de la institucién. Los
deficientes canales de comunicacién puede llevar a malos entendidos entre el personal y otros
problemas, y la inadecuada ejecucion de fondos puede producir problemas contables y

descontento con donantes.

Tres personas respondieron que también existen problemas de contratacién de personal
inadecuado y falta de elaboracion de contratos laborales. Dos personas opinan que hay
problemas en logistica, archivos y control de documentos, y una persona opina que existen
problemas de deficiente conirol de inventarios o activos de la institucién. Todos estos problemas
se podrian minimizar y/o solucionar si cada uno de los empleados estuviese consciente de qué
hacer en caso de que se le presentase alguno de los anteriores, pues todos representan problemas

o en algunos casos pérdidas para la institucion.

61



ANALISIS FODA -WCS GUATEMALA

FACTORES

INTERNOS

FORTALEZAS

DEBILIDADES

e Organizacién formalmente establecida. .

e Departamentos ya establecidos
e  Personal necesario para desarrollar sus

labores actuales. .
e Personal competente,
o  Sistema contable establecido. .
e El personal conoce algunos procedimientos

de manera verbal. .
®  Los coordinadores de los distintos [o

departamentos, elaboran propuestas.
e  Misién, Vision Establecida.
La organizacién cuenta con organigrama. e
Organizacién internacional.

No cuentan con un manual de politicas y
procedimientos administrativos y financieros.
No cuentan con un manual de funciones.

El personal no tiene bien definidas las politicas
y procedimientos.

El personal no tiene claro a quién acudir en caso
de emergencias.

Canales de comunicacién deficientes.
Co-dependencia hacia la coordinadora
administrativa y financiera en cuanto a
procedimientos administrativos y financieros.
Los empleados no saben qué decisién tomar en
caso de recibir una llamada de oferta de
donacion.

e Laoficina es propiedad de la institucion.
e Meta establecida para el 2020. ¢ La mayoria de empleados por su posicion actual
e  Trabajan con base en presupuestos anuales. no puede tomar decisiones.

FACTORES *  Los controles con los que se han trabajado | ®  NO cuentan con un Departamento de

actualmente si funcionan, aunque no estan Recaudacion Financiera.

EXTERNOS por escrito. [* Incertidumbre de los empleados en cuanto a la

S ) | estabilidad laboral.
OPORTUNIDADES Estrategia : Maxi-Maxi (FQ) | Estrategia: Mini-Maxi (DO)

o Agenciarse de mayor nimero de donantes
o Crear més alianzas esiratégicas.

Lograr que el Gobierno sea un donante para la
institucion.

E!l Turismo que genera ingresos al pafs y que es
atraldo por los recursos naturales.

e Crear un departamento o puesto de
recaudacion financiera para atraer a mayor
numero de donantes.

Dar a conocer al personal los
procedimientos de manera escrita para que
todos estén enterados.

® Poner en un lugar visible de 1a institucion la
misidn, visién y meta, para que los
empleados se sientan identificados. |

® Crear e implementar un manual de politicas y
procedimientos administrativos y financieros
que sirva de gufa a todo el personal y elimine la
co-dependencia que existe con la coordinadora
administrativa y tinanciera, como también para
que los empleados cuenten con un respaldo
escrito en la toma de decisiones.

Crear un manual de funciones.

Mejorar la comunicacion interna mediante
reuniones mensuales o quincenales.
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AMENAZAS

¢ No contar con donantes a largo plazo.

© Que ofras instituciones logren agenciarse del
personat capacitado con el que WCS cuenta
actualmente.

o Cambios de la politica macroeconémica que
afecten a la devaluacién de ta moneda.

© Que otras ONG’s accedan a donantes
potenciales de WCS.

¢ E| Plan Puebla Panama que afectard gran parte
de los recursos naturales.

¢ Los incendios forestales en la Reserva de la
Biosfera Maya.

¢ Invasiones de diversa indole en la Reserva de la
Biosfera Maya.

o El Calentamiento Global,

Estrategia: Maxi-Mini (FA)

e Incentivar al personal para que este no sienta
la necesidad de buscar otro empleo.

® Crear alianzas estratégicas gubernamentales
para que la politica no sea un obstaculo en la
conservacién.

e Mantener por mayor tiempo al personal
capacitado en el campo para evitar
invasiones y evitar incendios forestales.

¢ Que la ONG nombre personal capacitado
para ofrecer charlas a la poblacién sobre el
calentamiento global y dar a conocer cémo
se puede evitar.

Estrategia: Mini-Mini (DA)

o Crear ¢ implementar a la brevedad un manual de
procedimientos administrativos y financieros
para WCS, para que esta pueda fortalecerse y
organizarse internamente y de esta forma poder
externarlo tanto a los clientes, la conservacion, y
el mundo; y tener asi mejores resultados.

Asegurar la estabilidad laboral del capital
humano, creando un puesto o departamento de
recaudacion financiera, la cual traerd mayores
ingresos y/o mayor nimero de donantes lo cual
tracrd como resultado contratacién de personal
por més tiempo.

63




Area
Administrativa

¢ Carencia de  Politicas y
Procedimientos Administrativos
por Escrito

eNo elaboran  contratos
oportunos al personal

IR

e Descontento  entre
empleados - -

L B P

e Inseguridad  de
cuanto a procedimientos

DIAGRAMA CAUSA Y EFECTO
WILDLIFE CONSERVATION SOCIETY

Area

Financiera

e Carencia de polfticas y

Procedimientos

Financieros por escrito ~ *~

Retardo

informes financieros - - -~ ---

direccion

e Pérdida o extravio de

recyrsos

Otras Areas

en

A T T e O

en

entrega de

Area de

Fa—

| Erfeld til=s SR e il |

o Inestabilidad Laboral

¢ Deficientes canales de

CENTRALIZACION DE
PROCEDIMIENTOS EN LA

COORDINADORA
ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

comunicacion




Anexo 2
Diagnéstico integral de la empresa

Diagnéstico externo

Ubicacidn Continental | “Las organizaciones no gubernamentales —-ONG’s— son
de Guatemala ( 0 1
s

instituciones sin animo de lucro que surgen en el ambito
local, nacional o internacional, de naturaleza altruista y
dirigida por personas con un interés en comun. Las ONG’s
llevan a cabo una variedad de servicios: dan a conocer las

preocupaciones ciudadanas al gobierno, supervisan las

politicas y apoyan la participacion politica a nivel de
comunidad, proporcionan andlisis y conocimientos técnicos, sirven como mecanismos de

alerta temprana, y ayudan a supervisar y a implementar acuerdos internacionales™.

(Recuperado: http://www.gerencie.com/ongs.html).

Como seala Garcia, Rodolfo “Actualmente en Guatemala existen ONG’s que como parte de
sus aclividades realizan proyectos de educacion, agricultura, igualdad de género. y medio
ambiente, entre ofras; coadyuvando asi, al bienestar de los sectores estructuralmente

desftavorecidos” (2007: 1).

“S¢lo cuando los guatemaltecos comprendan ja importancia que tiene el ambiente en la salud
y en la economia comenzaran a preocuparse por €l Por eso, s¢ recomienda educar
ambientalmente mediante un método dindmico, que involucre el conocimicnto prictico de la
naturaleza. Asi, podria superarse el conflicto social que genera la sola mencion de la
explotacién de recursos naturales no renovables como el petrleo y ciertos metales. Lo 1deal
es que los ciudadanos no crean que el ambiente es asunto del Gobierno o de las ONG’s
ambientalistas, sino que lo asuman como suyo”.

(Recuperado: http://www.sigloxxi.com/index.php?link=1515&causaid=12&subcausaid=92).
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Diagnostico medio

ZOOMED AREA

Hathonad Park

| Multipte Use 2one
] Mutfer Zoae

Figura 2. Reserva de la Biosfera Maya, Petén, Guatemata
Fuente: WCS

la cual alberga una gran cantidad de biodiversidad y endemismo.

“Con el fin de proteger 2.11
millones de hectéreas del bosque
subtropical y la sabana de Petén,
se establecid en 1990 la Reserva
de la Biosfera Maya (RBM). La
Selva Maya, formada por la
RBM en Guatemala y las areas
protegidas adyacentes de
México y Belice, constituye el
mas grande y continuo bosque
tropical al norte del Amazonas,

Recientemente fue

designada como una de las unidades de conservacion de jaguares de mayor prioridad en el

mundo”. (Garcia R, et al 2007).

“Durante los dltimos treinta
afos, la poblacion humana de
Petén ha aumentado en un nueve
por ciento cada afio, debido a
razones  soclo-econdémicas y
cambios politicos. Antes de
designarse como reserva, la tala
y quema amenazaba con destruir
en menos de treinta afios todo el
bosque. La meta de la Reserva

de la Biosfera Maya es prevenir

4

. Fotografia tomada después de un incendio forestz‘ﬂ. -

tal destruccion haciendo un balance entre el uso sostenible y la conservacion™. (Garcia R, et al

2007)

“La reserva esta dividida en tres zonas. La Zona Nucleo. que consiste en Parques Nacionales

y Biotopos, cubre un 36% de la reserva. Se utiliza para investigaciones cientificas y turismo
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con bajo impacto. La Zona de Usos Multiples conecta los Parques Nacionales y Biotopos y
cubre un 40% de la reserva. Esta zona es una reserva extractiva de 848,440 hectareas en la
cnal el uso de la tierra debe ser sostenible y poco dafiino. La Zona de Amortiguamiento cubre
el 24% de la reserva, y consiste en una banda de quince kilometros de ancho a lo largo de toda
la frontera sur de la reserva”. (Garcia R, et al 2007)

“La Zona Nucleo en la Reserva de la

! Biosfera Maya estd distribuida
i principalmente  alrededor de la
periferia de la reserva, todo lo
contrario con el disefio ideal de una
Reserva de Biosfera. Esto significa
que la Zona de Usos Miiltiples

funciona como el corazon de facto de

ere e S e @SN |a reserva en cuanto al mantenimiento
~Fuente: WCS ; , .
B A i v —— de procesos ecologicos de gran
Fotografia Parque Nacional Tikal .

escala”. (Garcia R, et al 2007).
“Ademas de la abundancia de diversidad
biologica, la Reserva de la Biosfera Maya,
también contiene una riqueza de sitios
arqueologicos mayas descubiertos y no
descubiertos. los mdas conocidos son los
templos de Tikal, Yaxhd, Uaxactin, Ceibal,
Aguateca, entre otros. Sin embargo, estos

recursos naturales y arqueoldgicos estdn

amenazados por varios factores incluyendo

Fotografia Guacamaya Roja posando en
Nido artificial construide por proyecto de
WCS.

Guatemala, explotacion forestal ilegal. exploracion de petréleo, y la extensién de la frontera

inmigracion humana de otras partes de

agricola”. (Recuperado: hitp://www.arcasguatemala.com/quees.htm.)

“Entre los recursos naturales mas amenazados en el Petén esta la vida silvestre, una victima
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de la reduccion de habitat, caceria no sostenible, y captura por el trafico ilegal de animales. La
disminucion de poblaciones locales de vida silvestre es obvia y dramatica. Los grupos grandes
de Guacamayas Rojas (4ra macao) que hubo durante la época de los primeros exploradores

estan reducidos a unos grupos aislados”.

(Recuperado: http://www.arcasguatemala.com/quees.htm)

Diagnostico interno

En el Departamento de Petén, WCS gestiona y maneja donaciones, principalmente

intemacionales, con el fin de promover la conservacion de la biodiversidad de la Reserva de

la Biosfera Maya, y el desarrollo sostenible de sus habitantes. Dicha mision conlleva una

responsabilidad seria de ser eficientes con las donaciones recibidas y en muchas ocasiones
esto implica que los empleados de la

institucion vayan mucho mas alla de

i
]
i
|
i

sus  obligaciones minimas para
asegurar que su impacto como

institucion sea lo mas positivo posible.

Para llevar a cabo la presente
investigacion se seleccionaron algunas

de las personas clave de los varios

Fuente: WCS

. R departamentos que componen WCS

Fotografia Personal administrativo
WCS-Guatemala laborando. para entrevistar y obtener informacion
suficiente que permiticra conocer los objetivos, programas, sistemas y controles, asi como las

principales fortalezas y debilidades.

Area contable y financiera

Sistema contable: el control de los fondos se basa en su presupuesto anual que es
autorizado por las oficinas centrales de WCS en Nueva York. En las oficinas de WCS-
Guatemala llevan un control intemo mensual que detalla cada uno de los meses y cantidades
programadas a gastar. controlando que ¢l presupuesto segiin sus renglones no exceda a lo
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aprobado por las oficinas centrales. Cada fin de mes se elaboran informes financieros que
deben ir dirigidos al ISC (International Service Center, Departamento de Contabilidad de
WCS-Nueva York) los cuales son manejados por el sistema contable llamado Sun System®.
Al fin de cada afio fiscal, se analiza lo presupuestado y lo ejecutado, y emiten los respectivos

informes financieros anuales.

Estados financieros locales (en Guatemala): algunos de los estados financieros son
emitidos por el mismo sistema contable (Sun System®) los cuales son reportados a las
oficinas centrales de WCS en Nueva York. Entre los estados financieros que el sistema genera

esta, por ejemplo, el Balance General interno:

witbui
CONSERVATICH
elirY

Datos de Informe

General

Nombre de Informe Balance Comprobacion
Farmato de Documento: Trial Balanos 1
Fecha de Generacidn Informe: 111062007 10:22:15
Id Operador: RASG
Nombre de Copia de Informe: CArchives de programa:SunSysiems:Ouput' SATEP; 183208359110

Comentario:

Parametros

Codigo Base de Daios WCS
Codigo LM A
Mastrar Portada Si
Codigo ldioma 34
Impresion de Prueba No
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Wildlife Conservation Society HQ
Balance Comprobacion

DATOS SELECCION INFORME

Pesiodo Contable: 0122007 A 0122007

Seleccionar por: Periodo Contable

Base de Valor: Moneda Base USD
Resumir Saldos de Deudor: No

Resumir Saldos de Acreedor: No

Resumir Saldes de Tercesos: No

Seleccionar Transacciones: Inchuir Tode

Wildlife Conservation Soclety HQ
Balance Comprobacio

Nombee de Cuents Tipo Cuens Importe Aperturs #mports Ditito Importe Credita Impone Pericdo  Iparte Cierre

|00207l. BCO RoanBatas WCS ¢ Batanoy
1072 ECO_fsodacan Bxam Balanoa 2D
00M03 BCO! s Balance 5760230
100504 BCO WCS Maiimreo Batance 175100
100068 BSO.WCSCEPF Batance 37
a3 BCO.USAID- nzendios. Balance 4915520
Caja Vaan Balance 00
Caa Balom Bal>nca 2D
Balance 0D
Cap CEPF Balancy C 0570
ies. Babncs 1g73C 112
0 8L 13D 25670 L0680
13502 Acocums Pecewsbie Dalance 8330 0 830
Tot n 2.3 82
1500005 Aricrrs 6 Vam Balanos [ 85530
1590002 ATicges Larazun Balance o LYRY:d
1560003 Amlcges waizcs Satance 014 8L R 8310
1580004 ArSCDOS G508 vanes Batance 12188 X H51247C 6101 66D
Totl " 12,570 6% 5w a8 4.M047C
1778 Azeancs - NewYork offsec Batano: 21493 00 21.653 02D
170 Casr in Transs: rom New Halancs A2.000 %X 42 000.CC H.ECONC
Tobl ”w 5540002 42 000 CC T423.00 >
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Wildlife Conservation Society HQ
Balance Comprobacion e

Naratry de Cuenta Tipo Cvema Imparte Aperiura Imporie Dibito lopone Cridito Importa Periode Iepors Ciesre
Total m EXE) 82
Comre - ~dmidual 1z [ 120
Ceniry, - Corparae 33 ac o
Cenet - Foundzien X .ol 00
=0
Res Funds Unespended - =] 0 Qo o
&
Othes Sranczzion 2 ax a0 000
Pacges - Oter >3 nap (1] 000
gresos ocaks S 3820 C [tY 308201
L] 12 366221
St “ransters-=rvity bom New 52 503.4862:C 3381482 3 800,44 63275.53C 653741 79C
Tatl & sgda2e 21 3381458 380022 4027528 65274176
70010 B-waedy Saary - Hon-Uricn el 17230320 200571 38,120 840 53377 500
7300 03 HYPO TAX %3 10 HC £526.37 4,800.60C a07280C
7091 08 COST OF UV NG e 871220 21861 .580 134144D
70023 DS HOUSNG NORM 2yc ac 2.087.20 482500C V208508
7004 DS HOUSING INCENTIVE e 904220 20484 201420 176021D
o 05 GRANDFATHER B 2348550 ! 1.174 32D 3500.72D
70060 PS Momten - BriVeelly s 24,666 220 2005423 24,008 8C 0
Towd 0 32252000 2208270 4407440 003240
7150 PR Taxes. <3 2800.2% 26540 2281760 3,088 33D
THO Worker's Compemcion 2 4242 17.09 2430 B
= SrarrTern Dmabiity < 4229 1382 28720 42D
FMES Long-Terr § sabily >y 18523 4.7 .50 180490
71500 Pansion o3 LHsD 27142 17063 25643510 3855.070

Wildlife Conservation Society HQ
: Balance Comprobacion o

Nombre de Cuanta Tipo Cuenta rporta Cridito Inporte Periodo  Impornte Ciere.
Healtn Care Cosis 3 04 17520
Roat-Retremem Coss 2 25535 1030230
Petrae heaith - non-umon ¢ 176.00 178 821
TR PS AlcatonBWesh FE  HS 8525120 5,000 72 iZm1Rs 862513¢
Totu n 10 424 00D 14,408 W0 118273 2T 11843240
Ontves Empi < o 21028 5 Des.<2 1006420 100820
OSHOUSNG ALLOWANCE  2y3 1058 070 [ 1056370
72 1222 07 210284 100642 100842 2152420
Local Salary > 27024 420 N 27 44420
Sa.wo base e 38058220 780217 T30 45750500
Bonficzean noenine 28 2433 % 2432320 11917.080
Bae 14 A 48253 442280 5B %0
Inderrr zascn ae 28073 o 388710
T3 1$.334 04 TE335.040 eI RC
Rk Lega B 1 | 40 1h
4T Predng 2G oo 2000210
TS New Consyucrion snon repam e a0 1.360 15D
e P.rchased Servioss ¢ A0 15,801 110 18801220
Total ] 160327 47D 16628 €7 72603067 D M2104 240
60 Gears - Crher 3 45 00 0G0 e 45000 0D
R Grams - Indmdualy 3¢ 13,07 15.784 0 2o07e 18,52¢ 330 33.508.7¢ 0

0



64342

5434002
5434032

84660
S4EEDD !
AL

Tow

A0
55004

Wildlife Conservation Society HQ

_ Balance Comprobacién

Wowsbey de Cuenta Tipo Cuesta Imporie Aperhra importe Dibito Impone Créidito Importe Periodo mporne Crerre
287z 4D 07¢ R 72500.7¢C
Lem Faus 122060 54D
i0S 38010 7RO He7D
Chet - Professicnal ~ees 18420 w0
35 00D [T “0a€
Seguro vea erpleados e Z8.700 e T 814440
Segro versculos %G 1830020 x 1080 08D
252320 Ties 260 500
Expendap e Collection PG KD [ 4501270
eitee Sebsted Supples 6 744 12D 744 10D
ment * 825055000 e 0.1a7ED 520224 a2 15801 €D
17.064 20D 520224 822 £55472 2030630
Vencle Repars e H.040.230 642005 20480280
Mantenmem: vehic. cs e 2301.00 522 2380 72D
Repuesos 23 T &0 375D
Marcum ¢ bnoos viicuios YC 125770 135770
Dthwer-Repaa thain Serwoes e 2@73D 18553 412310
L ecicaciones e 2120 212D
M Equps Do G 0730 9720
Wildlife Conservation Society HQ
Balance Comprobackin -
Nombra de Cuerea Tipo Cuanta mporte Apertura tmporia Odbio Importe Cridito Importe Periodo eporte Ciavre
19872 83D 25085 21483680
S0 w1 $ Vatanars e 6,154.1% 452 22404060
Cartustide vehicues v £267.82 2024090
Carustite caos e 2740.24D
SuminsToN rarios e 1140710
Anmal Mecad = [ 171280
OFce Supplies By 1519440
Ot Suppmeetizanan e 12121280
152703 %] 633100 6408
“elaphone Ay& 5030 70 L LT 43 270 6708 ¢80
s0ev 7 4887 AT 5,700 ¢
Urides Pye 280820 1191700
46035 AR
Vaes oomestcos 718810
203 y busts V Domesiiccs 226D
Agamenc somescc
A mentacior doresbor nic
Pasgjes temeszes don 522
Pasae aerecs domest
AC vercio v, domes:
V 7ioos Scmesteos 307432 11404
Oues v oomest
Vaus sramacionaies

a5 ybuses miemac




Wlldllfe Conservation Society HQ

C bacion S -
Cventa Norsbre de Cuenta Tipo Cuerts Imporia Apertura Ioporte Dibite mporie Cridito
] Paszjes aeress rsemas 10740 1264 s
500 Vmions memac 1002 T
2251012 Oves v memax 201280 [ 201260
50 Cenferaress & Meengs 170080 0% 170851D
Tonal i 22322250 12671 ¢ 135¢¢ 135930 47 40513C
3010 Bocrs & Sesdeat e 24 204 1047¢0
Total ] ue 3240 10470
I Postige & oarer > 1634 624D 4320
[t Courier Sernca=apress K ac 00e 846D
(2] apg AFRgR e am 198740
Tolad w 184 15.04 Jad k-1 )
[1:22H) Eank Feas/CC Processng < an 195720
FEHEL Debican generales 2 N eEo 30830
a5 Foreqn Sxchange Gamiloss 23 e [ 110460
BEE5) lff'v‘.g\ems ¥z 4157 4137 22D 45318 260
Tota L 414832 0.12 AUEMD 42021 16C
202 Susperse B 10207 B C 2o} 10807 56T
Tota w 120700 1280760
Wildlife Conservation Society HQ
Balance Comprobacion o . . N o ==

Cuenta Nombre de Cuenta Tipo Cuenta mporte Agertisa Importe Dédito imparie Cridito Impone Periedo imparte Clarre

Tola LW 336250 ¢4 126 850 <« 0 000

FIN DE INFORME

Fuente: WCS

Por tratarse de una entidad no lucrativa, las dnicas obligaciones fiscales que tiene ante la

Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT —son los siguientes:

v

Declaraciones anuales: reflejan los bienes que posee la institucion y los ingresos y

egresos durante el afio declarado.

Llevar sus respectivos Libros contables: Compras: (refleja las compras hechas
por los distintos proyectos de la institucién), Ventas (Lo reflejan sin movimiento pues
la institucién es “no lucrativa™), Caja (refleja ingresos y egresos monetarios del la
institacién), Diario (Refleja las partidas de diario de todo el movimiento que posee la

institucion), Mayor (Mayoriza todas las cuentas de diario, ayudando esto a
73



Bl A) término del ario, todo el personal debe haber gozado de sus
& | vacaciones.
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v' En el caso de los empleados que no estan inscritos ante la Superintendencia de
Administracién Tributaria -SAT, WCS les emite una factura especial y por medio de
ésta les hacen la retencion de Impuesto Sobre la Renta —ISR— y del Impuesto al Valor
Agregado —IVA. Lo anterior es segun Ley del ISR, Articulo 9, Renta Presunta en
Facturas Especiales. Ley del IVA Capitulo VII, Articulo 52, De la facturacion por

cuenta del vendedor. Articulo 53, Caracteristicas de las facturas especiales.

v Los empleados que estan inscritos ante la SAT y que emiten facturas a WCS por sus
servicios, tienen dos opciones dependiendo del monto de su salario: Régimen del
Pequefio Contribuyente y el Régimen del contribuyente normal. Lo anterior es segtin
la Ley del IVA, Capitulo V, Articulo 45, Pago del Impuesto por los Pequefios
Contribuyentes y la Ley del Impuesto Sobre la Renta —ISR Decreto 26-92.

Posterior al analisis financiero se encontré también que en cuanto a recursos financieros

la [ostitucion distribuy6 su presupuesto de la siguiente forma para el afio fiscal 2007:
PRESUPUESTO WCS-GUATEMALA

ANO FISCAL 2007

No. Proyecto [Nombre del Proyecto USD GTQ

| 5GT01 _ |Proyecto de Paisajes Vivientes- Reserva de la Biosfera Maya 134,000.00 | @ 1,005,000.00
5GT02 Uaxactun 188,985.00 | @ 1.417.387.50
5GT04  |Prevencion de Incendios y Emergencias 80,180.00 [ Q  601,350.00
5GT05 Emergencias Parte Este Parque Nac. Laguna del Tigre 34463.00 | Q 25847250
5GT08 Establecimiento de Una Linea Base 1215000 | Q 91,125.00
5GT10__|Asociacion Balam-Mirador Rio Azul NP 65,000.00 | O 487,500.00
5GT11__ |Proyecto Guacamaya Roja 20,000.00 | O 150,000.00
5GT12 Control y Vigilancia, Incendios Forestales/Tom Plant 2,266.00 | Q 91,985.00
TOTAL 547,044.00 [§  4,102,830.00

Fuente: WCS

Tal como se demuestra en el cuadro anterior, el presupuesto para el afio fiscal 2007 estd
conformado por $547,044. Un 56% de éste corresponde a salarios de todo el personal
(administrativo y de campo) y el 44% corresponde a gastos operativos. Estos fondos son
adquiridos en cahidad de donaciones que son obtenidas mediante propuestas de trabajo
presentadas a donantes tradicionales y potenciales preparadas por los mismos empleados de la

mstitucion.

El drea administrativa y financiera es la encargada de llevar el control administrativo y

financiero, velando por la correcta elaboracion, control y ejecucion presupuestana y
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custodiando todos los aspectos administrativos. Entre los controles administrativos y
financieros que son de suma importancia para la institucion estan: conciliaciones bancarias,
cajas chicas, contratacion de personal, control de vacaciones, contratos de donantes, control
de transferencias de WCS-NY a WCS-Guatemala, flujo de caja, control de chequeras,
comprobantes contables que presenta el personal para reembolso o por liquidacién de
anticipos para viajes, viaticos del personal autorizado, viajes nacionales € intemnacionales,
talleres, combustibles y lubricantes, rendicion de fondos por anticipos de viajes, Informes
financieros (mensuales y anuales), administracion del personal, reclutamiento, seleccién e
induccion del personal, contratacion del personal administrativo y financiero, salvaguardar los
activos fijos de la entidad (inventarios), control de vehiculos, solicitud y control de equipos,

accesorios y bienes de consumo y biblioteca, entre otros.

El 4rea administrativa actualmente no cuenta con un manual de procedimientos, €l cual ya ha
sido solicitado de suma urgencia mediante auditoria efectuada por Peggy O'Shaughnessy,
(Asistente del Director del Departamento de ISC) pues actualmente quien vela por que se
cumplan los controles es la actual coordinadora Administrativa y Financiera, pero no se
cuenta con los procedimientos por escrito para consultas del personal. Ver a continuacién el

reporte de auditoria:
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1 Plense provide written I ion of the impl smrtus of all audit report recommendations contained in the Audit
1 Follow Up Program Template below
INSTRUCTIONS | 2 The Couniny Director as well a3 the Regional Director and ISC should stgn the Template noting agreement with the | DATE UPDATED:O Jam 06
internal audit and i i e,
o 3 The affice shall then subsequently report on u quarterly basis until all have been impl d.
DETAILS OF AUDIT FOR FOLLOW UP

WCS Office: Date of Audit Report: Due Date:

Country Office Guatemala May, 2005 Follow-up January, 2006
Prepared By Counmy Director Reviewed By: Regional Director Reviewed By: ISC — Approved By: Executive Vice Preardent and

. Chief Financial Officer:
Peggy OShaughnessy

Nume und Signature | Due | Mame and Signuture | Dae _Name and Signature | Dae ___| Name and Signature Date
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IMPLEMENTATION

MANAGEMENT RESPONSE/ ACTION TO BE STAFF/DEPARTMENT COMPLETED
INTERNAL AUDIT REPORT FINDING AUDIT RECOMMENDATION TAKEN RESPONSIBLE YES/NO OR TARGET
DATE
Cooperative Contracts:
1. Agreement with CONAP, I Renew agreement 1. Agreement renew for five more years Roan McNab Agreements reviewed
governmental agency expired. 2. Obiain leter of cooperation with CONAP. and relationship
2, No agreement exists with 3. Obtain letter of cooperation 2. Relationship between governmental between WCS and
CEMEC. 4. Obtain {etter of cooperation entities: CONAP, CEMEC, BALAM CONAP and between
3. No agreement exists with documented and on file.
BALAM CONAP and
CEMEC/BALAM

noted.

Policy & Procedure M I

1. There is no manual for financial
policy and procedure.

1. Create, publish and maintain

financial policy and procedure manual,

1. Plans to adapt and create a policy and
procedure manual using Northern Andes and
Central Andes manuals as a model

Rosario Guerra & Roan
McNab

Recommend that this
project is prioritized.
More forms were
presented as examples
to Rosario.
Recommend format of
NORA manual as more
appropriate for this
office.

Fuente: WCS
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Segiin la encuesta hecha al personal (ver pregunta 9 del cuestionario) y segun observaciones
de documentos (los cuales no fue posible adjuntar como anexos a esta investigacion por
solicitud de la institucién) se han dado extravios de recursos, pues el encargado de bodega no
cuenta con procedimientos escritos y no tiene un control que lo resguarde en caso de la

pérdida de los mismos.

También, por no contar con procedimientos escritos (linicamente verbales), el proyecto ha
tenido cierta cantidad de pérdidas en recursos, pues ha tenido que pagar impuestos
innecesariamente, lo cual es posible evitar si el personal cuenta con esta informacion de forma

escrita. (Ver constancia de pérdidas a continuacion)

REPORTE DE IMPUESTOS PAGADOS CON FONDOS USAID
Por: Wildlife Conservallos Society-WCS Guatemala.

Prriodo reportade. del: 07 de julio al 30 de Sepheinbre 2004,
irector del Proyects: Roan Balas MoNob,
Z-mal woapetenifsetnie qua net
tanoredo por: Rosaroe Guerra
-mall ruera@wes.ong

Tatefons {502y To26-0569

Ho. Conesnio 520-GDD-07.D0035-00

Fecha Proveedor Descripcién de la compra

Fuente: WCS
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| Agency for International Development | Biling Date | Bill Number

IO

BILL FOR COLLECTION

| Wild iife Conservation Society WCS

|

JuneZ2 2007 | 52007BD52861

1. Bend Payment Tor

| USAID/GUATEMALA CASHIER
| 1a.Calle 7-88 Zona 9, Edificic Plaza 1 - 60, piso
a " N

~
Gl

IMPORTANT NOTICE: Please make remittance payabie to the Uniled States Agency for Infernational
Davealfipment in the amount of $633.75
dals).| The debt is considerad desinquent it not paid by the due date: the mposition of interest, penaity charges and

i costs will be assessed against delinquent debls in accordance with 22CFR213.

. Payment is due no later than July 21/07 { Due

The dbt il not pasd or colected by USAID within 90 days of the biliing date will be refesred, if appropriate, © the
Depafiment of Treasury, Financial Management Service (FMS). FMS will usa afl means avaflable to the Federal
Govetament for collaction of this debt indluding offsst againsl other payments that may be due you, adminlstrative
waga gamnishment, collection agencios, and reporting the indehingss to a credit bureau. Further, FMS wiil coiect
their aministrative costs in addion to Ihe amount that you owe USAID. i FMS is unsuccessiul in collecting the

| dehngpont debi, there is a possibility that the debt may be referred to the Depanment of Justice for Btgation,

| You hive a rght to inspect ant copy USAID reconds related to this debt. You may discuss and propose a

pent agreemant for the indeblness. You may dispute the validity of the dabt and the disputa will be handicd
ned in 22 CFR213. Any nghts available 10 you for walver of debt recovery will be expiicitly provided in the
ATION FOR BILLING section

. penalty charges and administrative costs will continue 1o actrue on the debt during administrative appeal
ring waiver consideration by the Agency unless preciuded by statwte.
iy contacl tho lodowing person to discuss the debt

| ] Nama Maria Liia ds Ontiz or Manuel Gra

Tekephone

EXPLANATION FORBILLING

Address USAID/Gualamala, 1a. Calle 766 Zona 9, Edif. Plaza 1. Guat=mala

i this §s a claim against an employos, the EXPLANATION FOR BILLING sachion betow contains the additional due
procegs rights under 22CFR213 21 for employees.

T [ AMOUNT DUE

Refurld of Taxes emoncausly paid as per 576 legislation (520-G-00-07-00038.00) USDS ... | 833.75

Apprcved for coliection . vj -
A

Dale

g JO MR

A&A Officer

-

Fuente: WCS

| Rich b Syl
AID 70702

© TOTAL AMOUNT OF BiLL» e 53375
Tist G Drganes asan -
| Comptrolier - USAIDIG-CAP
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También se ha detectado retardo en la entrega de informes, y algunos de ellos cuentan con
errores (tal como o muestra el cuadro nombrado: “Sun Systems Datos de Informe, Ledger
Import”, los cuales causan cuellos de botella o retardos en el proceso de finalizacion y entrega
de los mismos, ya que cuando se da este tipo de errores, es necesario que la coordinadora
administrativa revise nuevamente los datos que le son entregados por el asistente financiero.
La coordinadora administrativa en este caso debera explicar los procedimientos para que los
errores no vuelvan a ocurrir, lo cual también implica pérdida de tiempo, lo cual se podria

evitar st contase con estos detalles por escrito.

Mercadeo:

El mercado actual de WCS es la Reserva de la Biosfera Maya, la cual se estd “tratando” y
“trabajando” para su conservacion con los distintos proyectos que WCS maneja actualmente.
La Reserva de la Biosfera Maya fue decretada por el Congreso de la Republica de Guatemala
como Reserva de la Biosfera Maya (RBM) el 30 de enero de 1990, para garantizar a las
generaciones presentes y futuras la permanencia de uno de los conjuntos mas sobresalientes y

extensos de patrimonio natural y cultural en el mundo.

El mercado meta de WCS-Guatemala es la misma RBM pero conservada en su totalidad, lo

cual se esta luchando actualmente por conseguir.

Los Clientes de WCS-Guatemala son los distintos donantes que aportan para los trabajos de
conservacion, lo cual viene a ser el producto en este caso. Entre los clientes de WCS-
Guatemala se encontrd que cuentan con donantes tradicionales y no tradicionales, siendo uno
de los tradicionales WCS-Nueva York, ya que afio con afio aportan cierto porcentaje de
fondos a WCS Guatemala para poder ejecutar ciertos proyectos locales. También existen
donantes no tradicionales que son los que logran captar en el mercado compitiendo con

propuestas presentadas por WCS y otras ONG’s ambientalistas.

Entre las necesidades importantes para la satistaccion de sus clientes (donantes en este caso),
esta el buen manejo financiero (transparencia y optimizacion entre otros) como también ver
los resultados de conservacion que se presentaron en las propuestas, los cuales deberan

presentarse por escrito mediante informes con los resultados de los fondos que ellos otorguen
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a la institucién en calidad de donacion.

Como plan estratégico de WCS-Guatemala se encontr6 que involucran como persenal técnico
de campo, a los mismos habitantes de las comunidades que estan en la RBM para que ellos
mismos preserven y coadministren el habitat. También implementan distintos proyectos de

biologia y proyectos comunitarios en pro de la conservacion de la RBM.

Entre sus fdcticas estan el darle seguimiento a las estrategias planteadas e involucrar a la

Sociedad Civil en la conservacion de los recursos naturales.

Entre las algunas de las tendencias del mercado de WCS-Guatemala se encontré:  a) Mayor
area conservada h) Mayor ntimero de comunitarios involucrados ¢) Mayor numero de

recursos naturales manejados sosteniblemente.

WCS es una fuente potencial y grande, generadora de conocimientos cientificos y procesos de
conservaciéon. Esto trae como consecuencia la importancia de mejorar las capacidades de
mercadeo que permitan aumentar sus niveles de alianzas estratégicas, y poder conseguir
nuevos socios/donantes financieros (clientes), lo cual es sumamente importante para poder
marcar la pauta de la sostenibilidad financieras de las inversiones. Las estrategias de
Mercadeo deberian estar enfocadas en las oportunidades para abrir nuevos escenarios y nichos
de mercado para la conservaciéon y no centrarse Gnicamente en lo que se estd haciendo

actualmente.

WCS tiene la debilidad de no poseer un departamento o personal asignado especificamente a
la recaudacion financiera. La gestion y recaudacion de fondos es un campo altamente
especializado y requiere de personal capacitado y con experiencia en diversas areas. Es
también un trabajo de tiempo completo por lo cual se justifica la contratacién de por lo menos

un profesional en cada ONG.

“En general, un buen gestor deberia contar con las siguientes cualidades y habilidades: de
caracter y personalidad agradable, organizado, poseer conocimiento de las fuentes,

habilidades comunicativas verbales y escritas, con mucha creatividad, con abundante energia
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y automotivacién, administrador eficiente de su tiempo, con habilidades para escuchar y
comunicar, y por supuesto, que sea una persona comprometida con la causa de la
organizacion para Ja cual trabaja. También debe transmitir y crear confianza. Esto ultimo es

vital para los clientes (donantes)” (Alvarez J.M, 2004: 101).

“Las afiliaciones y las alianzas con organizaciones homélogas en otros paises, asi como
contar con diversas fuentes de financiamiento, provenientes de donantes del sector
multilateral o bilateral, no hacen mas que fortalecer la imagen y trayectoria de cualquier
institucion sin fines de lucro. Muchas organizaciones amigas pueden facilitar informacion
relacionada con potenciales donantes, ya sean fundaciones o empresas, asi como asistir y
apoyar en eventos o campaiias de recaudacion de fondos o mercadeo. En la recaudacion de
fondos (mercadeo) existen tres erres: Riesgo, Responsabilidad y Recompensa. Si un
recaudador de fondos (mercad6logo) cree en su causa y en su organizacion, entonces puede

recaudar fondos sin problema”. (Alvarez J.M. 2004: 93).
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Propuesta

Producto a entregar:

Una vez elaboradas las investigaciones, recabados y analizados los insumos pertinentes se
propone a la Wildlife Conservation Society ~-WCS programa para Guatemala, la elaboracién
de un Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros para ser utilizado por el

personal de dicha Institucion.

Objetivos:

v General:
Establecer y mejorar de forma escrita los procedimientos administrativos de WCS-Programa
para Guatemala, para contar con una herramienta que facilite las actividades administrativas

de la organizacion.

v Especificos:
o Establecer el orden y secuencia adecuada para los procedimientos del trabajo
por desarrollar en el departamento Administrativo-Financiero de WCS-

Programa para Guatemala.

o Implantar la administracién de recursos y controles financieros, que rijan para

todo el equipo de WCS-Programa para Guatemala.

o Establecer los medios necesarios para generar autocontroles y evaluaciones

periédicas de los procedimientos establecidos en €l manual.
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Costo beneficio del proyecto:

PRESUPUESTO PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE UN MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS
WILDLIFE CONSERVATION SOCIETY

Descripcion Justificacién de Gasto Cantidad Pr_eck_: Total

Unitario
1 juego de tintas para la
Tinta [impresion de documentos finales. Q 35800|Q 716.00
Impresora EPSON STYLUS C67

Hojas tamafio carta para
Hojas impresion de documentos finales . Q 30010 Z8.00
Encuadernados de documentos

finales para la institucién 2 QR 27.0013Q §8108.00

Encuadermnados

Reunion en Hotel El Peregrino
para realzar la presentacién del
Reunidn producto (manual) a trabajadores 1 Q 27000(Q 270.00
de WCS-Guatemala e induccién
sobre el mismo

TOTAL > Q 1,168.00

Fuente: Elaboracion propia

Nota: Los costos indicados en el cuadro de presupuesto son segun cotizaciones realizadas.

Firmas de aceptacion:

En aceptacion de ambas partes a los puntos arriba indicados, se firma la presente propuesta

de aceptacion, en Ciudad Flores, Petén, a los 27 dias del mes de octubre del afio 2007.

U] U]
Rosario Guerra Roan Balas McNab
Consultora Director y Representante Legal
Facultad de Administracion de Empresas Wildlife Conservation Society ~-WCS

Universidad Panamericana de Guatemala /

. o, X Programa para Guatemala
Extension Petén & P
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INTRODUCCION

El Departamento Administrativo y Financiero del Programa de WCS-Guatemala brinda
soporte a la Direccién del Programa y a las oficinas centrales de WCS en Nueva York en
el tema financiero y administrativo, generando informacion financiera y brindando

asistendcia y facilidades al trabajo del equipo técnico.

La Direccién del Programa WCS-Guatemala y su Departamento Administrativo y
Financiero del Programa Guatemala, consideran necesario contar con un Manual de
Procedimientos Administrativos, el cual sera una Guiz para la toma de decisiones
administrativas en cada actividad que se presente y la aplicacién de los procedimientos

que se deben llevar a cabo.

En caso de que se presente una situacién que no esté enmarcada en los procedimientos
del presente Manual, la Direccién del Programa y la Unidad Administrativa y
Financiera, emitiran resoluciones administrativas para normar el procedimiento, éstas
seran entregadas a todo el personal permanente y temporal del Programa Guatemala;
posteriormente formardn parte del manual, cuando se hagan las actualizaciones

pertinentes.
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ASPECTOS FILOSOFICOS DE WCS

Para Wildlife Conservation Society, sus esfuerzos y operaciones estan orientados por

los siguientes aspectos:

MISION

El Programa Global de WCS se dirige a la conservacion de la vida silvestre y los paisajes
naturales, a través de un profundo entendimiento de los temas criticos, planteando
soluciones basadas en la ciencia y emprendiendo actividades de conservacién que

beneficien a la naturaleza y a la humanidad.

VISION

WCS concibe un mundo en el que la gente valore y asuma plenamente la diversidad de
la vida, desarrolle su existencia de manera sostenible con la vida silvestre y asegure la

integridad del mundo natural.

META

Para el 2020, WCS conservara un conjunto de especies vulnerables y representativas a lo
largo de todo su rango y 60 de los mejores lugares silvestres en la tierra, los cuales en
conjunto albergan el 25 por ciento de la biodiversidad marina y de la fauna en el mundo.
WCS extenderd su alcance a través de la construccion de alianzas estratégicas y
abordando cuatro retos para la conservaciéon a nivel global: extraccién de recursos
naturales; interaccién entre conservacion, desarrollo sostenible y modos de vida

humanos; atencién a enfermedades emergentes de la fauna silvestre; y cambio climatico.
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OBJETIVOS DEL MANUAL

General

Mejorar y establecer de forma escrita los procedimientos administrativos de WCS-
Guatemala, para contar con una herramienta que facilite las actividades administrativas

de la organizacién.

Especificos
* Ser una guia escrita para la toma de decisiones administrativas en cada actividad

que se presente, y el seguimiento que se debe llevar a cabo.

s Establecer orden y secuencia adecuada en los procedimientos del departamento

Administrativo-Financiero de WCS-Guatemala.
e Implantar la administracién de recursos y controles finandieros.

¢ Establecer los medios necesarios para generar autocontroles y evaluaciones

periddicas de los procedimientos establecidos en el manual.
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ORGANIGRAMA
Wildlife Conservation Society —Programa para Guatemala

93



PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

Para facilitar el proceso de la administracion de fondos, WCS ha creado cédigos de
identificacidn, los cuales son herramientas contables para el registro y analisis de las
transacciones financieras de WCS en toda la organizacién. La estructura de codificacién

financiera se desglosa de la siguiente manera:

v' Cuenta o Cédigo de Objeto: estos son establecidos en WCS Nueva York y no
pueden ser cambiados, aunque mediante el sistema contable Sun Systems® se
tiene la oportunidad de crear sub-cuentas, tal como indica el manual de

contabilidad Sun Systems®.

v Cédigo de ORG: codigos financieros asignados y utilizados por WCS para
identificar la fuente de los fondos (dinero o en especie) que apoya los proyectos.

Un ORG puede incluir una o varias fuentes de recursos u “ORGs”

v Cédigo de Oficina: cédigo asignado para identificar cada oficina, sucursales o
programas de WCS alrededor del mundo. El cédigo de oficina asignado para
WCS-Guatemala es “GUATE”.

v Cddigo de Proyecto: siglas alfanumeéricas asignada para identificar los distintos

proyectos de conservacion de WCS.
v Cédigo de Actividad: c6digos asignados a las distintas actividades dentro de

cada proyecto del pais. Estos son creados localmente mediante el sistema

contable Sun Systems® con base en las necesidades del programa.
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v Cédigo de Donante: codigo asignado a donantes (clientes) de WCS.

Para que WCS -Programa para Guatemala pueda proceder al pago o reembolso de

gastos, los documentos o comprobantes deberan cumplir con los siguientes requisitos:

v Todos los gastos efectuados deben tener documentacion de respaldo, es decir
facturas o recibos, por lo que la persona que realice alguna compra o pague por

un servicio con fondos del Programa debe liquidar con dichos documentos.

v Las facturas deberan ser emitidas a nombre de WCS, con el NIT 51983664 y la

direccién Flores, Petén.

v Los gastos realizados en Guatemala, que no sean respaldados con factura, no
deberan exceder de Q100.00 (cien quetzales 00/100), pasado este importe se
debera realizar la consulta al Coordinador Administrativo o a los Directores del

Programa, antes de realizar el pago, para llegar a acuerdos y buscar soluciones.

v En caso de que los comprobantes de gastos no cumplan con lo requerido

anteriormente, no procede a efectuar el desembolso o pago del gasto.

De existir casos excepcionales en que no se pueda cumplir con los procedimientos que
menciona el presente Manual, estos seran evaluados por la Direccion y Administracion

del Programa, y se dardn pautas o formas de solucionar los diferentes problemas.
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1 UNIDAD RESPONSABLE: FINANZAS

1.1 Solicitud de Fondos

INSTITUCION:

|
| NOMBREDEL
PROCEDIMIEN

'DESCRIPCION DEL

DCEDIMIENTO:

Asistente Financiero

Coordinador
Administrativo

[) PARA

i Society -Programa para

| Wildlife Conservation

B 1.1.1 Solicitud de fondos de  [B3H8 /A HUIITY
il WCS-Guatemala a WCS- I'REVISION
Nueva York |ERa iy
il Solicitudes que WCS-Guatemala hace a las oficinas centrales para

S i percibir fondos y gestionar los distintos proyectos. Estos fondos se
il solicitan con base en el presupuesto aprobado para el afio fiscal en

04/02/2008

| curso.

o — = PROCEDIMIENT
= Estimar necesidades de fondos para cada proyecto

= Completar y enviar los siguientes formularios via correo
electrénico a ISC' ubicado en oficinas centrales a la
siguiente direccién: isc@wcs.org
o Formulario de Estimacién de gastos por fuente de
donacién
Formulario de Pronéstico de Flujo de Caja
o Formulario de Solicitud de Transferencia Electronica de
fondos

o Formulario Chase Bank

= Revisar y enviar los fondos a la cuenta en Guatemala

Al solicitar fondos a oﬁc_inas centrales, se debe codificar la
solicitud con el ORG no restringido? de la oficina, y basar la
solicitud en el saldo del presupuesto anual autorizado.

Fondos solicitados y recibidos a tiempo.

" International Service Center/ Centro Internacional de Servicio
~ No. de identificacion asignado para WCS-Guatemala (37413). Estos son fondos que WCS recibe durante el afio,
que han sido designados para la conservacion mundial, pero no a un proyecto especifico.
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1.2 Ingreso de Fondos a Cuentas de WCS-Guatemala

| wildlife Conservation Society

| -Programa para Guatemala !
i1l 1.2.1 Ingreso de transferencias |

| de fondos a cuentas de WCS- ULTIMA 4l 04/02/2008
] Guatemala REVISION

Procedimiento por medio del cual se da i ingreso a los fondos o
transferencias bancarias para ser ejecutado en los distintos
§ proyectos.

_ : PROCEDIMIENTO :
Coordmador Admlmstrahvo = Llamar al Departamento Internacional del Banco para
Financiero asegurar la llegada del fondo.

= Confirmar

= Completar formulario IVE

Asistente Administrativo = Faxear al Departamento Internacional del banco
= Fotocopiar

= Hacer entrega al banco local del formulario IVE
= Solicitar firma de recibido en copia

= Archivar copia

= Los fondos son liberados

El formulario IVE es proporcionado por el banco. Este
formulario procede cuando las transferencias o ingresos de
4 fondos son iguales o mayores a $10,000.00.

4| Fondos recibidos a tiempo
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|| Wildlife Conservation Society - '
il Programa para Guatemala.

1.2.2 Fondos recibidos de [FECHA ULTIMA
4l donantes locales a cuenta de  [BAVEI(OINEEE
il WCS Guatemala, ; S

| NOMBRE DEL
| PROCEDIMIENTO:

DE_SCR_IPCION DEL ' i centrales a las cuentas de WCS-Guatemala, sino que son enviados
| PROCEDIMIENTC il directamente del donante (cliente) a las cuentas de WCS-
: £8 Guatemala.

Empleado que recibe la = Notificar inmediatamente al Director Ejecutivo vy
noticia posteriormente al Coordinador Administrativo-Financiero

= Notificar a oficinas centrales del nuevo fondo que

Director  Ejecutivo y ingresara a la cuenta
Coordinador
Administrativo Financiero = Realizar ajuste presupuestal

= Enviar a las oficinas centrales para el ajuste oficial y para la
aprobacién y creacion del cédigo asignado para el “nuevo
donante” y proyecto, si ese fuera el caso

= Proveer al donante de los siguientes datos para realizar el
envio de fondos:

Director Ejecutivo y/o o Nombre del banco local con el que WCS-
Coordinador Guatemala trabaja
Administrativo o Nombre y datos de bancos intermediarios

o Numero de la cuenta matriz receptora de fondos
(autorizada por WCS-Nueva York)
o Nombre de la cuenta matriz

__._N'ORMAS YO & Este tipo de fondos se deben identificar con el codigo de ORG
; SPARAE 37408, el cual es asignado para fondos recibidos localmente.

Entrega de datos correctos a donantes para que no tengan
problemas en las gestiones de traslado de fondos.
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1.3 Ejecucion

' NOMBRE DEL :
| PROCEDIMIENTO:

‘ ‘PROCEDIMIEN
Administrativo Financiero

Asistente Financiero

NORMASY/O -
_POLITICAS PARA ES
| PROCEDIMIENTO

B Wildlife Conservation Society - -
| Programa para Guatemala

VERSION | 1

1 cuadros de Excel

1.3.1 Control fondos y saldos CH; L"TLTII\_
segiin presupuestos en AU CIINEE 04/02/2008

DAl B R 22 ey gastos de cada uno de los proyectos, segun lo aprobado y

3 presupuestado.

Procedimiento mediante el cual el asistente financiero controla los

= Elaborar o ajustar el formulario

= Entregar al asistente financiero el formulario digital para el
respectivo control segiin montos aprobados

= Recibir
= Actualizar a diario los datos por cualquier tipo de gastos

que apliquen al proyecto respectivo para llevar un control
diario de egreso y saldos

{ El control de estos formularios y su actualizacién en la base de

datos diaria son responsabilidad del asistente financiero, por lo
que cualquier error o sobre gasto efectuado segtin lo
presupuestado es su responsabilidad.

Base se datos actualiza.
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— y

i-INSTI’ UCION::

| NOMBRE DEL e
PROCED[MIENTO 8l 1.3.2 Emision de cheques _ IC

&4 La emision de cheques es el acto en que la institucién hace entrega

{| de un documento mercantil, el cual representa una orden de pago.

Se emitiran cheques para las transacciones que implican sumas

| mayores a Q.300.00 (trescientos quetzales 00/100). Por debajo de ese

S importe se cancelara mediante Caja Chica.

PROCEDI\{[ENTO

= Llenar el formulario de “solicitud de fondos

Wildlife Conservation Society | VERSION :
-Programa para Guatemala

'. DE_SGR_IP_CI()N DEL -
--PROGEDIMIENTO:'

Empleado solicitante

Asistente Financiero = Entregar la solicitud con la firma correspondiente al
asistente financiero

= Verificar y obtener las firmas que autoricen el desembolso

= Emitir el cheque y trasladarlo al Director del proyecto o en su
defecto al Coordinador Administrativo Financiero para la
firma

= Completar un recibo de egreso (ver formulario 6) el cual debera
ser firmado por el solicitante al recibir el cheque

= Archivar los documentos. Estos documentos de egreso
serviran de ayuda al momento de la liquidacién

éu Los cheques por compra de bienes y servicios deben ser girados a
{ favor del proveedor o interesado, solo en caso excepcional y
| debidamente autorizado, seran emitidos a favor de los empleados.

1| En caso de ausencia del Coordinador Administrativo Financiero, se
podra cursar la transaccion, siempre y cuado se cumpla con las
firmas restantes del formulario indicado.

No cheques rechazados.
| El menor numero de cheques anulados.
| Identificacion de donante en cheque.

100



S Dl e L e ST

. VERSION .
[ :

INSTITUCION: [ : ;

1 1.3.3 Solicitud o | FECHA GLTIM
1 requerimiento general de | REVISION

DE;_CRIPCIGN )48 =} Procedimiento mediante el cual los empleados solicitan fondos al
t{elel il IO B asistente financiero para efectuar gastos para gestion de proyectos.
| RESPONSABLE Fards ; . PROCEDIMIENTO - = i

Empleado solicitante o = Llenar la solicitud de fondos (ver
formulario 18) y entregarla al asistente
financiero

Asistente Financiero

= Revisar y trasladar la solicitud al
Coordinador del Proyecto respectivo

Coordinador del proyecto

= Autorizar con la respectiva firma o denegar
el desembolso y entregar la solicitud al
asistente financiero

Asistente Financiero

= Trasladar la solicitud al Coordinador
Administrativo Financiero

Coordinador Administrativo Financiero

= Verificar la situacion de la persona
solicitante y autorizar o rechazar la
solicitud si la persona tiene cuentas

Coordinador Administrativo Financiero pendientes

= Entregar la solicitud al Asistente Financiero

Asistente Financiero

=> Emitir el cheque y completar un recibo de
egreso, el cual debe ser firmado por el
empleado solicitante

= Entregar el cheque al solicitante y archivar
los documentos para la respectiva
liquidacién de fondos

Las solicitudes que se realicen para viajes al campo, deberan
responder al presupuesto con que cuenta cada area o componente
del Programa y deberan ser revisadas previamente por el

coordinador del proyecto respectivo o en su defecto por la
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| administracion.

Bl El personal solicitante deberé hacer la solicitud por lo menos con
dos dias de anticipacién.

5 En caso de ausencia del Coordinador Administrativo Financiero, se
podré cursar la transaccion, siempre y cuado se cumpla con las

| firmas restantes del formulario indicado.

@] Fondos solicitados y entregados en tiempo prudencial.
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INSTITUCIO il Programa para Guatemala

| NOMBRE DEL
[ PROCEDIMIENTO:

DESCRIPCION DEL

PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE

La persona que solicita

Asistente Financiero

Coordinador
Administrativo
Financiero

Asistente Financiero

[-POLITICAS PARA

Wildlife Conservation Society -

‘ VERSION

[ 1.3.4 Solicitud de viiticos para [@3{@sERBH Y ECH

| viajes i REVISION _ i Sk

| Procedimiento mediante el cual el Programa otorgara viaticos a su

_i personal permanente y consultores con base en tarifas fijas, y

reconocera ]os gastos por viajes en lo que respecta a alimentos.
_ PROCEDIMIE :

= Presentarse ante el asistente financiero y proceden a l]enar

formulario de viaticos
= Firmar el formulario

= Presentar el formulario al coordinador del area o bien al
Director del Proyecto, para su revisién y aprobacién

=> Firmar. El coordinador del proyecto firma autorizando, o
denegar la solicitud

= Trasladar. Si la solicitud es autorizada por el coordinador, la
solicitud es trasladada al Coordinador Administrativo

Financiero

= Dar el visto bueno firmando y entregar el formulario al
Asistente Financiero

= Emitir el cheque y archivar todos los documentos

= Ingresar el gasto a la plantilla o al sistema contable, la

transaccion

il En casos en que el solicitante haga el pedido para mas de una

persona, la solicitud de viaticos debera contener los nombres y las

firmas de los viajeros.

{| El cheque por viaticos tinicamente se podra emitir a nombre del

empleado solicitante.

#1 En caso de ausencia del Coordinador Administrativo Financiero, se
il podra cursar la transaccion, siempre y cuado se cumpla con las

firmas restantes del formulario indicado.
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INSTITUCION

..... suimesne mm st

'NOMBREDEL
PROCEDIMIENTO:

Empdo solicitante

Asistente financiero

Empleado solicitante

Asistente financiero

“Hll de Caja Chica
{ Caja chica es un fondo que ha sido establecido para manejar todas
las compras pequefias o gastos miscelaneos ocasionales para evitar

| Wildlife Conservation Society -
| Programa para Guatemala
1.3.5 Control y funcionamiento

1l 04/02/2008

tramites burocraticos por cifras menores de Q300.00 (trescientos
uetzales 00/100)

: OCEDIMIENTO
= Solicitar fondos al asistente financiero
= Completar y firmar un vale como comprobante de ser

deudor del importe, hasta presentar el comprobante del

gasto o sobrante del fondo, al Asistente Financiero

= Entregar el efectivo
= Efectuar la compra y obtener la factura contable a cambio
= Presentar los comprobantes al asistente financiero

= Liquidar el compromiso

o Si el empleado ha realizado un gasto mayor al fondo
otorgado y cuenta con el comprobante respectivo, se
le hara un reembolso con fondos de caja chica

o Si, por el contrario, al empleado solicitante le queda
un remanente de fondos por su compra, debera
devolver ese dinero al asistente financiero para que
sea ingresado a caja chica

= Integrar cada comprobante al libro de “registro de gastos de

caja chica” (ver formulario 10)

El Asistente Financiero, diariamente, debe archivar en forma fisica y
registrar en forma digital todos los comprobantes recibidos que
sustentan los gastos incurridos en el libro de registro de gastos. El
ultimo dia habil de cada mes, se debe cerrar caja chica para efectos
de cuadre.

104



Base de datos al dia con el mayor niimero de facturas posible.

| e No faltantes ni sobrantes al momento de arqueos.

"EVALUACION DE
|IDESEMPENO. = .
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§l wildlife Conservation
Society —Programa para

[ il Guatemala

§ 1.3.6 Compra de equipo

'DESCRIPCION DEL
L PROCEDI]\-H ENTO:

8} Procedimiento que da a conocer los pasos para adquirir equipo
£} que pasa a formar parte del activo de WCS —Programa para
Guatemala.

| RESPONSABLE -

Persona solicitante = Llenar formulario de “solicitud de compra”

= Entregarlo al asistente financiero

Asistente financiero = Revisarlo y trasladarlo al director del proyecto que
pagara la compra

Director de Proyecto = Aprobarlo o denegarlo

Asistente financiero = Trasladarlo al Coordinador Administrativo Financiero
= Entregar la solicitud al asistente administrativo
Asistente Administrativo = Realizar las 3 cotizaciones

= Llenar “cuadro comparativo de precios” (Ver formulario 26)

= Presentar el cuadro comparativo al Director del proyecto
que autorizé la solicitud

Director del proyecto = Decidir cual de las 3 ofertas es la mejor, justificando y
firmando de aprobacién el cuadro comparativo

Coordinador administrativo = Firmar de revisado el cuadro comparativo
Financiero
= Solicitar fondos al asistente financiero para la emision del
Asistente administrativo cheque a nombre del proveedor

= Realizar el pago y agenciarse del bien

= Entregar factura al Asistente Financiero
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Toda compra de equipo debera sustentarse con 3 cotizaciones

il segiin las reglas siguientes:

il Cuando la compra de equipos se haga con fondos de USAID, se
deberan realizar 3 cotizaciones por montos de Q800.00 en
[EEes R R & adelante.

N1 R T 0N eI BUN @ Cuando se trate de compra de equipo de otros fondos (que no
‘PARA ESTE sean de USAID) las 3 cotizaciones deberan hacerse por montos
SUNGIGIBI LY INNSRO B mayores o iguales a Q5,000.00

| Todos los cheques deben ser emitidos a nombre del proveedor
llevando el sello de “no negociable”

| En caso de ausencia del Coordinador Administrativo Financiero,
8 se podra cursar la transaccién, siempre y cuado se cumpla con

8 1as firmas restantes del formulario indicado.

Cumplir a cabalidad con las normas y/o politicas descritas para
este procedimiento.

‘EVALUACION DEL -
DESEMPENO : .
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-DESCRIPCION DEL
-PRDCEDIMIENT-G:-

Persona que solicita

Asistente financiero

Persona que solicita

Asistente Financiero

Director del Proyecto

Asistente Financiero

| Procedimiento mediante el cual el Programa cubre los gastos por
{ alojamiento en viajes nacionales o internacionales, los cuales deben

— Solicitar los fondos para v1a]es llenando el formulario de

solicitud de fondos

Trasladar Jla solicitud al Director de Proyecto
correspondiente para tener su firma de aprobacién

Emitir el cheque y completar un recibo de egreso que debe
ser firmado por el solicitante

Entregar el cheque
Efectuar el viaje y agenciarse de los respectivos
comprobantes por alojamiento

Al regreso del viaje, entregar al Asistente Financiero los
respectivos comprobantes

Llenar formulario de liquidacién de fondos con base en los
comprobantes recibidos

Revisar y senalar las observaciones, si existiesen

Trasladar estos documentos al Director del Proyecto
correspondiente para revision y aprobacién

Firmar la liquidaciéon de fondos autorizando devolver el
remanente de dinero al solicitante en caso de que exista
saldo a favor del solicitante o para realizar el cobro
respectivo, si existiera saldo a favor del Programa

Trasladar al Coordinador Administrativo Financiero, para
la revision final
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= Devolver el fondo emitiendo un cheque en caso de que el
importe exceda a Q300.00 (trescientos 00/100 quetzales), o
de caja chica si el importe es menor

il Se procede al reembolso siempre y cuando: El gasto esté
| contemplado en el presupuesto anual del proyecto que cubrira los
_ i gastos y se presente la solicitud antes que se cumplan siete (7) dias
I NOR-MAS Ll | gisfat;f)ss (::1 Zzze:lrjiga;::dniﬁe;:::e‘ facturas por gastos de
I"POLITICAS PARA ESTE: : NN T i

PROCEDIMIENTO | alojamiento u otros gastos adicionales, debera devolver al

I ; Programa el importe no respaldado.

: il En caso de ausencia del Coordinador Administrativo Financiero, se
# podra cursar la transaccién, siempre y cuado se cumpla con las
firmas restantes del formulario indicado.

= Cumplir a cabalidad con las normas y/o politicas descritas para

este procedimiento.
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Wildlife Conservation Society

= 1
.|| -Programa para Guatemala
1.3.8 Combustible y i
4l Tubricantes por medio de | 04/02/2008

H| Es el procedimiento en el cual empleados autorizados se hacen
| acreedores de vales autorizados para agenciarse de combustibles
fo lubricantes en

| RESPONSA )

Empleado solicitante = Hacer la solicitud del vale al coordinador de logistica

Coordinador de Logistica = Completar la hoja de control de combustible con los datos
del vehiculo y empleado solicitante

= Entregar al solicitante 2 vales de combustible (1 copia y 1

original)

Empleado solicitante = Presentarse en la gasolinera asignada y entrega los vales al
dependiente

Bombero = Firmar. E! dependiente firma el vale y entrega 1 copia al
empleado solicitante y le provee del combustible y/o
lubricante

Empleado solicitante = Devolver vale entregado por el dependiente al

coordinador de logistica para su respectivo control
o Cada fin de mes, el coordinador de logistica debe
conciliar vales con la gasolinera para cancelar, si es
que existe deuda alguna
o De existir deuda con la gasolinera, el coordinador
de logistica debe solicitar fondos al asistente
financiero para el pago correspondiente a la deuda

4 El responsable de conciliar con la gasolinera el saldo y efectuar los
pagos correspondientes es el coordinador de logistica. Este
procedimiento deber4 efectuarse cada fin de mes o antes, de ser
necesario.

Cumplir a cabalidad con los procedimientos y normas descritas
| para este procedimiento.
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| NOMBRE DEL - _
i_»l’_ROCEDIMIEN’l‘O: -

| DESCRIPCION DEL

Empleado solicitante

Asistente Financiero

Coordinador del proyecto

Asistente Financiero

Coordinador Administrativo
Financiero

Asistente Financiero

PARA ESTE

Wildlife Conservation Society -
| Programa para Guatemala

['WERSION-

B

1.3.9 Combustible y lubricantes
por medio de compras

%{ individuales por empleados (sin
vales autorizados)

8 L"I*n\-m_. ;
| REVISION

Llenar la slicitud de fons (ver formulario 18) y

entregarla al asistente financiero

Revisar y trasladar la solicitud al Coordinador del
Proyecto respectivo

Autorizar, con la respectiva firma, o denegar el
desembolso y entregar la solicitud al asistente financiero
Trasladar la solicitud al Coordinador Administrativo

Financiero

Verificar Ia situacion de la persona solicitante y autorizar
o rechazar la solicitud si la persona tiene cuentas
pendientes

Entregar la solicitud a al Asistente Financiero

Emitir el cheque y completar recibo de egreso el cual debe
ser firmado por el empleado solicitante

Entregar el cheque al solicitante

Archivar documentos para la respectiva liquidacién de
fondos

ﬁIURMAé&!O'PULiTICA? Este tipo de gastos debe ser estrictamente autorizado por el

director del proyecto que pagaré el combustible, pues

| preferentemente debera hacer uso de vales.
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i En caso de ausencia del Coordinador Administrativo Financiero,
i se podra cursar la transaccién, siempre y cuado se cumpla con
il las firmas restantes del formulario indicado.

1 Cumplir a cabalidad con los procedimientos y normas descritas
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Wildlife Conservation Society VERSION
-Programa para Guatemala

'—__ -
| NOMBRE DEL 1.3.10 Compra de Suministros | FECHA

|:PROCEDIMIENTO: y materiales

il Este procedimiento se efectia cuando el personal requiere de

 DESCRIPCION DEL
| suministros, materiales o medicamentos con los que no se cuente en

: PROCEDIMIENTO-
S | reserva 0 bodega. SR

|RESPONSABLE _ |_° ' PROCEDIMIENTO

= Llenar la solicitud de fondos (ver formulario 18) y entregar al
asistente financiero

Empleado solicitante

Asistente Financiero = Revisar y trasladar la solicitud al Coordinador del Proyecto
respectivo

Coordinador del = Autorizar, con la respectiva firma, o denegar el desembolso y

proyecto entregar la solicitud al asistente financiero

Asistente Financiero = Trasladar la solicitud al Coordinador Administrativo
Financiero

Coordinador = Verificar la situacién de la persona solicitante y autorizar o

Administrativo rechazar la solicitud si la persona tiene cuentas pendientes

Financiero

=> Entregar la solicitud al Asistente Financiero

Asistente Financiero => Emitir el cheque y completar un recibo de egreso el cual debe
ser firmado por el empleado solicitante

= Entregar el cheque al solicitante y archivar documentos para
la respectiva liquidacién de fondos

il Los suministros o materiales con montos superiores a $US 250
(doscientos cincuenta 00/100 ddlares) o su equivalente en moneda
{| nacional, seran comprados directamente por Administracién, por lo
il cual las solicitudes deberdn ser entregadas con 3 dias hébiles de
il anticipacion.

1l E1 Programa no cubrira en ningtin caso los gastos efectuados por los
siguientes conceptos: cigarrillos, pasta dental y cepillo de dientes,
shampoo para uso personal, desodorante, cremas para afeitar, de
cara, manos y cuerpo, cualquier tipo de bebidas alcohdlicas,
rasuradoras, talcos para cuerpo, tonicos de ningtin tipo, complejos, o
vitaminas.

En caso de ausencia del Coordinador Administrativo Financiero, se
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ll podra cursar la transaccién, siempre y cuado se cumpla con las
. | firmas restantes del formulario indicado.

| Ingreso de todo el equipo comprado a inventario con el respectivo
| cddigo.

e = & = || Colocacion de c6digo de inventario a todo el equipo adquirido.
Solicitudes entregadas en tiempo prudencial.
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1.4 Liguidacion de Fondos

Wildlife Conservation Society
| -Programa para Guatemala

|*VERSION

1.4.1 Procedimiento para

|- FECHA ULTIMA

ROCEDIMIENTO: liquidacién de fondos locales [[itizA% &3 (8)yieeren

DESCRIPCION DE
PROCEDIMIENTO

| RESPONSABLE *
Persona que solicité los
fondos

Asistente Financiero

Coordinador
Administrativo
Financiero

Asistente Financiero

Asistente Financiero

emanente.

=

| Procedimiento mediante el cual los empleados que han solicitado
ondos se presentan a saldar o a liquidar su deuda con los
espectivos comprobantes de gastos y fondos, en caso existiese algun

PROCEDIMIENTO

Presentar los respectivos comprobantes de compra al
Asistente Financiero

Revisar y trasladar los datos al formulario de Rendicion de
Fondos (Ver formulario 18)

Trasladar datos revisados al Coordinador Administrativo
Financiero

Revisar y firmar el formulario de rendicion de fondos,
autorizando devolver el remanente de dinero al receptor en
caso de que exista saldo a favor del solicitante o para realizar
el cobro respectivo, si existiera saldo a favor del Programa

Trasladar el formulario al Asistente Financiero para efectuar
la devolucién o recepcién del fondo respectivo

Emitir el cheque en caso de que el importe exceda a Q300.00
(trescientos quetzales 00/100), o en efectivo con fondo de caja
chica si el importe es igual o menor a Q300 (trescientos
quetzales exactos). En caso de que exista saldo a favor del
Programa se procede al cobro respectivo y se debe emitir un
recibo por el ingreso a la caja y efectuar el ingreso, ya sea al
banco o a la caja chica respectiva

Liquidar la transaccion entregando o devolviendo fondos por
cualquiera de las partes, segn sea el caso

Ingresar a la plantilla o al sistema contable de la transaccion

De existir liquidaciones de fondos en las que no se cuente con una
solicitud, la liquidacion de fondos se convierte en un reembolso de
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gastos y se procede como se indica en los Gltimos cuatro
procedimientos

Las liquidaciones deben ser presentadas en un méaximo de cinco dias
i | habiles, después de haber culminado la actividad y debera estar
l| acompanada de la siguiente documentacion:
| v Facturas
v Informe de viaje aprobado por el (los) Director (es) del
Proyecto.
En caso de ausencia del Coordinador Administrativo Financiero, se
' podri cursar la transaccion, siempre y cuado se cumpla con las
: firmas restantes del formulario indicado.

| Adquisicién de facturas contables por cada gasto.
Cumplimiento de normas y/o politicas para este procedimiento.
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|l Wildlife Conservation : !

il Society -Programa para VERSION - 1
P Pl il

4l 1.4.2 Solicitud de reembolso de [F@ ¥ :

il gastos a las oficinas centrales  [HE] &y 8 | 04/02/2008

L ERQCE [.HM'I ENTC: desde WCS-Guatemala REVISION.
= e s L

DESCRIPCIONDEL - P e
PROCEDIMIENTO: ke . 4n ser au y
=5 Sletsiluiian ustificados.

RESPONSABLE . ~ PROCEDIMIENTO

Empleado solicitante = Realizar gastos con fondos propios y agenciarse de
comprobantes

= Entregar comprobantes originales al Coordinador
Administrativo Financiero

Coordinador = Completar los formularios “Reporte de Gastos para
Administrativo Financiero Reembolso” establecido por las oficinas centrales (ver
formulario 5), y “CHASE Bank” establecido por las oficinas
centrales (ver formulario 4)

= Adjuntar en forma digital (escaner) los documentos que
amparan los gastos realizados

— Enviar los formularios anteriores, via correo electrénico, a
WCS-Nueva York

= En término de una semana los fondos son enviados por las
oficinas centrales y recibidos por el empleado solicitante
en su cuenta personal

il El empleado que solicita el reembolso debera justificar cada uno
de sus gastos con documentacién original.

Recibir reembolsos antes de que se cumpla 1 mes de espera
de_spués de haberlo solicitado.
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1.5 Ingreso a Plantillas

% Wildlife Conservation Society - | VERSION 1

&l Programa para Guatemala B

il 1.5.1 Ingreso de datos a | FECHA ULTIMA

| plantillas autorizadas para REVISION - [YoRliv
| subir datos al sistema SEA TR

| Procedimiento mediante el cual el asistente financiero da ingreso a
| 1os gastos e ingresos efectuados en el mes en curso a la plantilla

 NOMBRE DEL -
 PROCEDIMIEN
 DESCRIPCION DEL
"PROCEDIMIENTO:

 RESPONSABLE

Asistente Financiero = Agrupar comprobantes de los ingresos que se incorporaran
a la plantilla

= Actualizar tipo de cambio y periodo

= Ingresar cada uno de los datos por comprobante, indicando
las referencias del gasto: fecha de la factura, descripcidn,
cuenta que aplica, No. de ORG, proyecto, empleado o
proveedor, actividad, monto en quetzales y aplicar a débito
o crédito respectivamente

= Entregar el archivo digital al Coordinador Administrativo

Financiero
Coordinador
Administrativo = Revisar
Financiero

= Subir plantilla al sistema SUN

Las plantillas deberan ser completadas a satisfaccidn, de lo
contrario, si se detectan deficiencias o descuadres, éstas se
| devolveran al asistente financiero para las respettivas correcciones.

= i A E 3
| PROCEDIMIENTO

Exacta asignacion de cédigos a cada uno de los gastos reportados.

| DESEMPENO -
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1.6 Informes

dl Wildlife Conseroation Society '
il -Programa para Guatemala

["NOMBRE DEL
| PROCEDIMIENTO:

. % = _PROCEDIMIENTO .. .. = =
Empleado informante o = Presentar al Asistente Financiero, juntamente con las
viajero facturas, recibos y todos los formularios complementarios,

necesarios para cumplir con la rendicién de fondos
Asistente financiero = Recibir
= Trasladar al Director del Proyecto, para su aprobacién
o El Asistente Financiero debera quedarse con la
original para archivo
o Una copia sera entregada al Director del Proyecto (si

asi lo requiere)

= Archivar

Todas las liquidaciones de fondos por viajes de campo o al

| extranjero deberan estar acompanadas del informe de viaje. Se
il omitira el presente procedimiento en caso de que el director del
| proyecto excuse o justifique no hacer el informe.

| Informes entregados en tiempo prudencial

DESEMPENO
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 INSTITUCION
NOMBRE DEL

| DESCRIPCION D
PROCEDIMIENT
| RESPONSA

Asistente Financiero

Coordinador
Administrativo
Financiero

| EVALUACION DEL
| DESEMPENO

S Wildlife Conservation Society |
& || -Programa para Guatemala

| PROCEDIMIENTO:

| 1.6.2 Informes financieros [REVISION

| FECHA ULTIMA

del mes en curso:

= Trasladar los archivos anteriores de forma digital al
Coordinador Administrativo Financiero

= Revisar. En caso encuentre deficiencias, se devuelven al
asistente financiero para la correccién hasta que estos queden
aceptables o correctos

= Aprobar y aceptar, para dar ingreso a las plantillas al sistema
Sun System

il Informes que deben ser presentados al Coordinador Administrativo
1| Financiero cada fin de mes. Estos reflejan todo el movimiento de

= Agrupar en una sola carpeta digital los siguientes informes

[e]

o O O ©°

que se reporte

| PROCEDIMIENTO

Plantillas mensuales de gastos

Detalle de gastos por proyecto en formulario Excel
Libro bancos

Conciliaciones bancarias

Caja chica

Los datos que contengan los informes presentados por el asistente
financiero, son de su entera responsabilidad. Cada mes, bajo
autorizacién del Director del Programa, se fijaran dos dias
exclusivos para efectuar los cuadres respectivos, dias que por lo
general seran el dltimo y primer dia habil de cada mes.

Informes presentados antes del 10 de cada mes siguiente al que se

presenta.
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\[DMBRE DEL

PROCEDIMIENTO: | i
| Es un procedimiento mediante el cual se corteja y se llega a igualar

DESCRIPCION DEL
| PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE

Asistente Financiero

Coordinador
Administrativo Financiero

8| Wildlife Conservation Society .V ERSION
| -Programa para Guatemala

il estado de cuenta.

FECHA ULTIMA
1.6.3 Conciliaciones Bancarias [[S:§:Ava{3 (1%

| el saldo de la cuenta que proporciona el banco con el saldo del

| PROCEDIMIENTO o
= Solicitar saldos de cada una de las cuentas al banco
correspondiente

= Comparar el saldo que provee el banco con el libro banco
(ver formulario 7)

= Cortejar. De presentarse discrepancias, se debera cortejar y
ubicar

= Marcar con negritas en el libro bancos c/u de las cantidades
que suman la diferencia entre el libro bancos y el saldo que
provee el banco

o Cada fin de mes se debe listar una a una estas

diferencias, indicando fecha y namero de

documento. Esto se realiza en el formulario

correspondiente de “conciliacién bancaria” (ver
formulario 8)

= Entregar el archivo en formulario digital al Coordinador
Administrativo Financiero

= Revisar. De haber diferencias o dudas del documento, es
retornado al asistente administrativo

= Aprobar. Si el documento es correcto es aprobado

Las conciliaciones bancarias deben ser presentadas al coordinador
| administrativo financiero cada viernes.

il Cada 30 de junio y cada 31 de diciembre, el coordinador

administrativo debera enviar a las oficinas centrales las respectivas

&l conciliaciones con una copia del estado de cuenta del mes.

Entrega de archivo cada viernes.

| Detalle breve y claro de cada uno de los ingresos y egresos

reportados.
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2 UNIDAD RESPONSABLE: ADMINISTRACION

2.1 Ingreso de nuevos empleados

| I N STITU CION: o thdhfe Conseroation Society -

Programa para Guatemnala

VERSION

& 2.2.1 Reclutamiento, seleccién,
= || contratacién e induccién de

= 1| 04/02/2008

& || Este es un proceso importante que se realizara de acuerdo con las
I’ROCEDIMIE\ITO | necesidades de recurso humano del programa.

: RESPON__S_A BLE : : .
Coordinador = Reclutar. Se convoca o atraen candi atos potencnalmente
Administrativo y/o calificados para el puesto. En este paso, la institucién
Director del Proyecto divulga u ofrece la oportunidad de empleo que existe

solicitante

= Seleccionar. Una vez que se dispone de un grupo idéneo de
solicitantes, obtenido mediante el reclutamiento, se procede a
entrevistar, evaluar y seleccionar a la persona idénea para
puesto

= Contratar. Cuando se ha seleccionado a la persona iddnea
para el puesto, se procede a elaborar un contrato laboral, el
cual servird para garantizar los intereses de las partes como
derechos y obligaciones

= Inducir. En esta fase, se instruye al nuevo empleado sobre el
programa, sus objetivos, y toda la informacion relevante para
su nuevo trabajo

=> Capacitar. En este paso se debera dedicar por lo menos una
semana o el tiempo necesario al nuevo empleado, pararon el
fin de proporcionarle la informacién necesaria para el
desarrollo de su trabajo

El proceso de reclutamiento serd competitivo, tomando en
: 5 &l consideracion los requerimientos técnicos para la posicién y las

i NORMAS \’J’O demandas de tiempo del Programa.

“l Para seleccionar adecuadamente al recurso humano de WCS,

il contratar el personal idéneo para los puestos indicados, lo que le
brindara la oportunidad de ingreso a toda persona que llene los
| requisitos de la descripcion y del perfil del puesto.
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| Cumplir con cada uno de los procedimientos para el ingreso de
il nuevos empleados.

| EVALUAbloN DEL
SEMPENO
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2.2 Contratos

B Wil Conseroation |8
INSTITUCION: i | Society -Programa para ['VERSION =~ | 1
= il Guatemala :

| FECI

| REVISION
DESCRIPCI g H| Procedimiento para elaboracion de contratos de personal
PROCEDIMIENTO: | por wcs en Guatemala.

] 01\13[55 DEL-

PR OCEDIMIENTO: 2.2.1 Contratos de personal.

| 04/02/2008

e I’ROCEDU\HENTO
Director E]ecuhvo/ ~> Solicitar fotocopia de cédula del nuevo empleado
Coordinador Administrativo
Financiero = Acordar los términos del contrato

= Elaborar contrato (3 copias)
Director Ejecutivo/Contratado = Firmar tanto el contratado como el contratante

Asistente Administrativo = Hacer llegar el contrato al Ministerio de Trabajo para
la respectiva certificacién

= Dejar 1 copia en el Ministerio de Trabajo
= Entregar 1 copia al empleado

=> Resguardar 1 copia en archivo

= Crear expediente del nuevo empleado

L/ 'LETIC Todo empleado de nuevo ingreso debera tener su propio
PARA ESTE &l expediente y el respectivo contrato posterior a 2 meses de

PROCEDIMIENT ' ; prueba.

; Archivo y expediente ordenado y al dia de cada uno de los

colaboradores.

.'._EVALUACION DE
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il Wildlife Conservation Soctety -

1
Bl -Programa para Guatemala
FLCHA ULTI\TA

il 2.2.2 Finalizacion del R_EVKHQN = 04/02/2008
il contrato laboral -

Segtin el Cédigo de Trabajo de Guatemala arhculo 76 el contrato
de trabajo finaliza cuando una o las dos partes que forman la
relacién laboral le ponen fin a ésta.

PROCEDI\{IENTD

= El dltimo dlalaboral el Director Ejecutivo se reunira con el

Empleado y Director
Ejecutivo empleado
Coordinador = Revisar y saldar deudas (si las hubiese) entre el Programa y
Administrativo Financiero el empleado
y Empleado

= Llenar el formulario de “finiquito laboral” (Ver formulario
Asistente Financiero 23) correspondiente
Empleado = Revisar y firmar de aceptacién y trasladar al Director
Director Ejecutivo = Revisar y firmar de aceptacion

= Trasladar finiquito al Asistente Administrativo para
archivar en el expediente respectivo

Asistente Financiero = Emitir recibo y cheque correspondiente

= Entregar cheque por el monto que indique el finiquito
En el momento que el empleado finalice su relacién laboral con la
institucion, serd necesario revisar la base de datos correspondiente
| para confirmar que el empleado ha entregado el equipo que le
238 haya sido prestado con anterioridad.
il En caso de ausencia del Coordinador Administrativo, el presente
procedimiento podra ser cursado por el Asistente Administrativo,
siempre y cuado sea autorizado por el Director Ejecutivo.

Archivar los contratos cancelados en sus respectivos
compartimientos para separarlos de los contratos vigentes.
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| NOMBRE DEL |
| PROCEDIMIENTO:

_DESCRIPCION
| PROCEDIMIEN

:.R.ESPONSABLE.
Solicitante

Director Ejecutivo

Solicitante y Director
Ejecutivo

Director Ejecutivo

Coordinador
Administrativo Financiero

Asistente Administrativo

& || Wildlife Conservation

Bl Guatemala

il Son becas que WCS podré otorgar bajo convenios con estudiantes .

&l WCS-Guatemala y por el donante.

- : Expedientes al dia con las respectivas firmas mensuales de
&l entregas de fondos en los contratos.

| Society -Programa para

2.2.3 Becas a estudiantes

con previa autorizacién del o los donantes que contribuiran con la

= Prntar solicitud al Director E]ecuhvo

= Evaluar y autorizar o eliminar la beca

= Contratar. De ser positiva la deliberacién, se procede a
elaborar contrato.

= Revisar contrato entre las partes

= Firmar

= Trasladar contrato al Coordinador Administrativo
Financiero para revisar y dar seguimiento a los pagos

= Archivar documentos

[ Las solicitudes de becas no podran ser cursadas mientras no sean
| aprobadas por el Director Ejecutivo como Representante Legal de

il Los estudiantes reciben sus fondos a tiempo.

127



S "FECHA ULTIMA
| NowBRE D s i REVISION. - [V Jpld
' PROLEDI'MIENTO 1¢

| Procedimiento para cancelar el servicio o traba]o reallzado por
o cada uno de los empleados de WCS-GuatemaJa

 RESPONSABLE
Empleado solicitante

= Se presenta a la oficina con el Asnstente inanciero

= Firmar los formularios correspondientes y recibo de
egreso

Asistente Financiero
= Emitir cheque

= Entregar el cheque

= Ingresar datos a las planillas correspondientes

 Los pagos de salarios u honorarios del personal se efectuaran en
| el transcurso de la Gltima semana del mes.

NORMA‘? Y/O POLIT[( AS | Se efectuaran anticipos de salarios unicamente con la

-
PARA ESTE : i autorizacién del Director Ejecutivo; de lo contrario, no procede el

PR MIE 1| pago o anticipo.
OCEDIMIENTO El pago de salarios u honorarios debe ser entregado Gnicamente

| empleado correspondiente, salvo que el empleado autorice por
il escrito la entrega de su pago a otra persona.

El personal recibe su pago a tiempo.
Menor cantidad posible de anticipos de salarios
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2.3 Vacaciones y Permisos

o Society —Programa para
il Guatemala

: 2.3.1 Vacaciones .REV]SIO_N

eriodo de descanso remunerado después de cada afio de trabajo
continuo al servicio de la institucién, cuya duracién minima es de
quince dias habiles.

| ‘DESCRIPCIONDEL |
' PROCEDIMIENTO:

(-RESPONSABLE "7 S PROCEDIMIENTC
Director = El Director del proyecto debe sefialar al trabajador la
época en que debe gozar sus vacaciones

Empleado = El empleado debe completar sus labores para no dejar

compromisos o asuntos pendientes que distorsionen el

trabajo o el curso de trabajo de la institucién durante su

ausencia

Asistente Administrativo

= Entregar y completar el formulario de “Permisos- Bajas
Meédicas- Vacaciones y Compensaciones” (formulario 24)

Empleado
= El empleado debe entregar el formulario firmado al
Coordinador del proyecto para su conocimiento y su visto
bueno
= Trasladar el formulario firmado por las partes al
Coordinador Administrativo Financiero, para la respectiva
revision
Coordinador
Administrativo Financiero = Trasladar el documento al Asistente Administrativo para
su archivo y actualizacion en la base de datos de
vacaciones

|l E1 empleado podra solicitar el uso de vacaciones siempre y
cuando previamente presente su respectiva solicitud y que el goce
de vacaciones no interfiera con los planes de trabajo ya
establecidos.

En caso de ausencia del Coordinador Administrativo, el presente
procedimiento podra ser cursado por el Asistente Administrativo,
i| siempre y cuado sea autorizado por el Director Ejecutivo.

| POLITICAS PARA ESTE
- PROCEDIMIENTO
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la elaboracién del Balance General), Balance General (Refleja el saldo que posee la
institucién al final del periodo), Inventarios (Da a conocer los bienes, derechos y

obligaciones de la institucién).

Exentos de IVA e ISR: Ia institucién est4 registrada bajo el régimen exento y por
tratarse de una entidad no lucrativa esta exenta del pago de impuestos. Las compras
hechas sin pago de impuestos (con exencion) son reflejadas en la declaracién anual
que se hace a la SAT (Superintendencia de Administracién Tributaria). Lo anterior
est4 basado en la Ley del ISR, Capitulo 4, Articulo 6, inciso 6 Rentas Exentas. Y Ley
del IVA, Articulo 7 numeral 9 De las exenciones generales. (Ver a continuacién

constancia de inscripcion ante la SAT)
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Empleado solicitante

Coordinador

Asistente financiero

Empleado Sohcltante

Asistente Administrativo = Entregar el formulario de Permisos- Bajas Médicas-

Administrativo Financiero = Revisar

B wildiife Conservation
il Society -Programa para
il Guatemala

=l 2.3.2 Permisos o ausencias
| laborares

PROC EDIMIE.’\IT() :

So]lcntar formulario al asistente admlmstratwo

Vacaciones y Compensacione
= Completar

= Solicitar la aprobacién de su Coordinador y obtener firma
en la solicitud

= Trasladar formulario al Coordinador Administrativo
Financiero

= Archivar y actualizar registro y archivo

| Cualguier solicitud de ausencia que se presente y no esté

= | autorizada por escrito por el jefe inmediato, se reconocera como
#88 dia no laborado y ser4 descontado del salario.

=l En caso de ausencia del Coordinador Administrativo, el presente
procedimiento podra ser cursado por el Asistente Administrativo,
siempre y cuado sea autorizado por el Director Ejecutivo.

Control y resguardo de comprobantes de ausencias del personal.
Base de datos de control al dia.
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2.4Vehiculos

&

; .! Wildlife Conservation

| INSTITUCION: | Society -Programa para 1
E S 4| Guatemala | . :
B IE : Al
B S | FECHA UETIMA |
NOMBRE DEE == | 241 Solicitud parauso  [B:iAiAE (ehE (04/02/2008
"PROCEDIMIENTO: | [FHRYRRN Gocaat
f0):c0ai 11 (0)\89) 3 B Procedimiento mediante el cual cualquier empleado de WCS-
| c(elesinl WYKo BEIER ) Guatemala solicita hacer uso de los vehiculos del Programa

-RESPONSABLE

= Solicitar el uso de vehiculo al Coordinador de
Logistica o persona que quede asignada en su lugar
{en caso de ausencia)

Persona solicitante

Coordinador de logistica = Llenar el formulario de “Solicitud de Uso y Entrega de
Vehiculo” (Ver formulario 29)

= Aprobar o denegar la solicitud

= Revisar. De ser autorizado el uso del vehiculo, el
solicitante y el coordinador de logistica revisan
fisicamente el vehiculo para constatar el estado de
entrega

Persona solicitante — Firmar. El solicitante firma el formulario de solicitud

aceptando los términos

Coordinador de logistica = Entregar. El coordinador de logistica hace entrega del
vehiculo

|| Para poder hacer entrega del vehiculo solicitado, el

il Coordinador de Logistica debera constatar que el empleado
solicitante porta licencia de conducir vigente y que el

|| vehiculo entregado cuente con sus respectivos documentos
il legales de circulacion. También debera asegurarse de que el
'_ vehiculo cuente con las herramientas necesarias para

4l repararlo en caso de averiarse.
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| Monitoreo de:

il Vehiculos entregados en malas condiciones.

B Vehiculos que ya estaban en malas condiciones cuando
fueron entregados.

Bl Todos los vehiculos deben contar con sus herramientas o
il llaves.
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| Wildlife Conservation Society :.VERSION :

| NSTITUCIO\I:-

2 -Programa para Guatemala !
| 2.4.2 Devolucién del Vehiculo L \
NOMBRE DEL después de haber sido RE\(’[SION || 04/02/2008

'PROCEDIMI
= _ :
"DESCRIPCION DEL: -~
i'_PROCEDIMlENTO: —

= || utilizado

£l| Procedimientos mediante el cual la persona que ha utilizado un
| vehiculo de WCS hace entrega al coordinador de logistica del

| mlsmo, descargando de esta forma su responsabilidad de uso.
 DESCATEANTS CC €52 0 Dot

| RESPONSABLE =~ | -~~~ PROCEDIMIENTO S
Responsable  de  uso = Localizar al coordinador de logistica. El empleado
(solicitante) responsable de uso deberd localizar al coordinador de
logjistica o persona que quede asignada en su lugar (en caso
de ausencia) para hacer la entrega del vehicuio

Coordinador de logistica = Revisar el estado del vehiculo
Responsable  de  uso = Firmar solicitud. El empleado responsable firmara el
(solicitante) formulario de “Solicitud de Uso y Entrega de Vehiculo” (Ver

formulario 29) para descargar su responsabilidad sobre el
uso del mismo

Coordinador de logistica = Recibir el vehiculo

=l Al momento de la entrega del vehiculo se debe verificar el estado
de entrega y presentar un informe automotriz para proceder a

& | reparaciones en caso haya sufrido desperfectos en el transcurso del
4l uso.

4| Vehiculos descompuestos.
{l Vehiculos entregados por personas a las que no fueron asignados.
|l Todos los vehiculos deben contar con sus herramientas o llaves.
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INSTITUCION:

| NOMBREDEL
| PROCEDIMIENTO:
' DESCRIPCION DEL
»

| RESPONSABLE
Director del proyecto

Asistente Administrativo

Empleado asegurado

Asistente Administrativo

NORMAS Y/O POLITIC

| Wildlife Conservation

| Society -Programa para 1
| Guatemala
il 2.4.3 Seguro de vidapara  [[§6:8 e = 04/02/2008

el personal

REVISION.

= Nofificar al asistente administrativo el nombre del
empleado por asegurar

= Solicitar la péliza al banco correspondiente

= Proceder a completar la péliza con base en los datos
proporcionados por el trabajador

= Solicitar fotocopia de cédula al trabajador
= Firmar la péliza

= Trasladar la péliza al banco para hacer efectiva la
cobertura

I Los seguros de vida aplican tinicamente al personal de

q| campo.
H| La prima de cobertura y forma de pago es fijada por el
3l Director del Proyecto.

Todo el personal de campo con seguro de vida activo.
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|| Wildlife Conservation
| Society -Programa para
Guatemala

INST TUCION:_' e

NOMBRE DEL S e il 2.4.4 Pago de servicios de I:"LT]M A
IMIENTO: - £ || 1a oficina (agna, luz, REVISION -~ =
: SRl 4| teléfono) Beans e

Bl Este procedimiento aplica a pagos por servicio de agua
able, luz o teléfono de la oa.

" 'PROCEDIMIEN

= Arribar la factura o cobro del servicio

Asistente Administrativo

= Hacer la solicitud respectiva de los fondos para
realizar el pago

= Realizar el pago

= Entregar el comprobante al asistente financiero

8 Este tipo de gastos son 1inicos y exclusivos para la oficina.

Pago de servicios al dia.
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2.5 Bodega

| Wildlife Conservation Society [§
il -Programa para Guatemala

F ECHA UL TIMA:
REVIbION

RESPO\SAB S PROCEDI\HENT _
Empleado sohcxtante = Sohc1tar el equipo al encargado de bodega o al asistente
administrativo, en su defecto

= Completar y entregar el formulario “Solicitud de Préstamo de
Equipo y Accesorios” (Ver formulario 31)

= Entregar solicitud firmada
= Firmar el libro de actas

Encargado de Bodega = Entregar el equipo

N ORMAS Y/O il El equipo, accesorios y materiales de campo deberan ser requeridos

B| por el empleado por lo menos uno o dos dias antes de su viaje, para
garantizar la efectividad de la entrega y recepcién, en caso contrario,
| €l encargado de bodega no se hace responsable por retrasos en las

[.POLITICASPARA

8| entregas.

il Inventario de bodega al dia.

‘ Bodega ordenada.

& || Todos los equipos de bodega estan debidamente registrados en
| inventario.
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| Wildlife Conseroation Society \ZERSI ON
-Programa para Guatemala

" | Procedimiento para la devolucién de equipo otorgado al personal en
=5l calldad de préstamo de las bode as de WCS—Guatemala

mpleado solicitante = Ublcar al coordinador de logistica llevando consigo el equipo
prestado
Coordinador de logistica => Revisar el equipo u accesorio para verificar su estado

= Ubicar el formulario de “Solicitud de préstamo de equipo y
accesorios” (Ver formulario 31)

= Entregar el formulario al empleado solicitante para la
respectiva firma de descargo

Empleado solicitante — Entregar el formulario firmado

Coordinador de logistica = Recibir y archivar el formulario

—> Reingresar el equipo a bodega

En casos que el Encargado de Bodega detecte equipos o materiales
il con algtin desperfecto se dara a conocer al portador del equipo y al
Coordinador Administrativo Financiero.

Cada fin de mes, el Asistente Administrativo con el apoyo del
Encargado de Bodega, elaboraran y entregaran al Coordinador
Administrativo Financiero el archivo de préstamo de equipo y
=il accesorios para su revision, monitoreo de préstamos y devoluciones.
| El Coordinador Administrativo Financiero dard su visto bueno.

: Monitoreo de:
i| herramientas perdidas
i| implementos entregados y que no se devolvieron cuando las
personas salieron de la oficina, u otro lugar.

_DESEMPENO
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2.6 OTROS CONTROLES ADMINISTRATIVOS

Wildlife Conservation Society VERSION
| -Programa para Guatemala

INSTITUCION:

e | FECHA ULTIMA
DILAEEE DEL | 261 Solicitud y entregade  [BESN oINS (4 /072008

'_ U(—_ DIMIENTO: _ B boletos aéreos
; | institucion tiene la necesidad de adquirir un boleto de avién

: A O EEm—————,
"RESPONSA e I"ROCEDIM}ENTO

Viajero solicitante = ompletar de forma digital el formulario de “Solicitud de
Pasajes Aéreos” (Ver formulario 11)

= Enviar la solicitud por correo electrénico a el Asistente

Administrativo, con copia a:
o Director del proyecto que pagara el viaje
o Coordinador Administrativo Financiero

Asistente Administrativa = Recibir mensaje
= Realizar la reserva de vuelo una vez cuente con la
autorizacion escrita (via correo electrénico) del Director del

Proyecto que pagara el viaje y del Coordinador
Administrativo Financiero

= Adquirir el boleto en la agencia de viajes

= Entregar el boleto al solicitante

Persona Solicitante

= Recibir

8l Las reservas de vuelos para ciudades del pais se solicitaran con un

#l minimo de cinco dias antes del viaje. En caso de viajes
internacionales, con un minimo de cinco dias habiles.

En caso de que no se cumpla con esta normativa, el Asistente
Administrativo queda absuelto ante la imposibilidad de cumplir
con el requerimiento oportunamente.

Para vuelos internacionales que deban ser cubiertos con fondos de
USAID, se debera efectuar la compra en una aerolinea

3l estadounidense. Si el boleto es cubierto por cualquier otro donante,
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se podra realizar reservas y compras en cualquier tipo de aerolinea.

Solicitudes entregadas a tiempo.
Boletos entregados a tiempo.
ll Monitoreo de aerolineas utilizadas y donantes asignados para

cubrir el gasto.
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| r .
| Wildlife Conservation Soaety | VERSI ON
-Programa para Guatemala

_ i 2 "FECHA ULTIMA
NOMBRE DFI‘ & = | 2.6.2 Fotocopias en librerias -REVIS'I_'(')N | 04/02/2008
F PROCED]"VHE\I B establecidas | 3

|‘PESERIPCION D
| PROCEDIMIENTO:

PROC DIMIENTO ' .
= Presentarse a la libreria y solicitar el servicio de fotocopias

Empleado solicitante

= Solicitar la hoja de control y completarla con los datos que se
solicitan

Asistente Financiero = Cada fin de mes, solicitar la hoja de control, verificar los
datos juntamente con el Coordinador Administrativo y
cancelar el crédito

i s permitido utilizar el servicio de fotocopias, en librerias

il establecidas, inicamente para copias de documentos relacionados
8 con el trabajo en la institucién
| Para que un empleado pueda tener acceso al servicio de fotocopias
{| en librerias establecidas, debera completar y firmar la hoja de
3 control; de lo contrario le sera denegado el servicio.

: | Anotaciones en hojas de control.
il Pagos mensuales al dia, para el proveedor.
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RE":PON&ABHE .
Empleado sohcttante

Asistente Financiero

Coordinador del proyecto

Asistente Financiero

Coordinador
Administrativo Financiero

Asistente Financiero

2.6.3 Fotocopias en librerias
ne establecidas

Procedimiento mediante el cual el empleado procede a adquirir el
servicio de fotocopiado en una libreria no establecida por no haber
una libreria establecida cercana, para lo cual se podré efectuar el

o aslo con apr probacion del prog rama.

s __L_PROCEBIMIEWO
Llenar la solicitud de fondos (ver formulario 18) y
entregarla al asistente financiero

Revisar y trasladar la solicitud al Coordinador del Proyecto
respectivo

Autorizar con la respectiva firma o denegar el desembolso y
entregar la solicitud al asistente financiero

Trasladar la solicitud al Coordinador Administrativo

Verificar la situacion de la persona solicitante y autorizar o
rechazar la solicitud si la persona tiene cuentas pendientes
Entregar la solicitud al Asistente Financiero

Emitir el cheque y completar un recibo de egreso, el cual
debe ser firmado por el empleado solicitante

Entregar el cheque al solicitante y archivar los documentos
para la respectiva liquidacion de fondos

TN(.)'RI\-'I AS 1),._0":'__'_ EE

PO[ITICAS PARA E§1 E

"PROCEDIMIENT

| Si el monto por el servicio de fotocopias es mayor o igual a

Q300.00, se procede con el procedimiento descrito. Si el monto es

Hl menor o igual a Q300.00, el empleado debera solicitar fondos de

142



| En caso de ausencia del Coordinador Administrativo Financiero, se
| podra cursar la transaccién, siempre y cuado se cumpla con las
| firmas restantes del formulario indicado.

S | Cumplimientos de las normas y/o politicas descritas en el presente
procedimiento.
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Wildlife Conservation Society
8| -Programa para Guatemala

Coordinador de proyecto
Asistente administrativo
Coordinador

Administrativo

Asistente Administrativo

Asistente Administrativo

=

=

Reportar al Asxstente Administrativo sobre los activos que
considere necesario dar baja

Verifica el estado del activo

Informar al Coordinador Administrativo
Aprobar o denegar la baja

Elaborar el acta de baja

Revisar el acta, y firmarla

Trasladar el acta al Coordinador del Programa para la
revisién y firma

Entregar al asistente financiero

Actualizar la base de datos de inventarios

Semestralmente, el asistente administrativo realizara una revision
fisica de activos, luego de realizada la verificacion se determinara
una lista de bienes y accesorios que estan obsoletos o deteriorados y
se llevara a cabo el presente procedimiento de baja.

| Control actualizado de activos dados de baja.




B & | Wildlife Conservation
i INSTITUCION: & 1l Society -Programa para
e ; | Guatemala

| NOMBRE DEL £l 2.6.5 Préstamo de libros de
PROCEDIMIENTO: ([

' calidad de résta, libros de la bilioteca de WCS-Guatemala.

5 s PROCEDIMIENT
Empleado solicitante = Solicitar el libro o documento deseado
Asistente Financiero = Localizar el documento

= Completar la solicitud de préstamo de libros

= Solicitar autorizacién de entrega del documento al Director

Ejecutivo
Director Ejecutivo = Aprobar o denegar la solicitud
Asistente Financiero = Entregar el libro o documento

il Todos los documentos sacados de la biblioteca deben ser anotados

&l en la lista de préstamo de material, incluyendo el nombre de la

{| publicacién y no solo el nimero de registro.

&= il Se mantendra (es decir se usara) el material bibliografico en la
""" oficina de WCS por MAS de dos dias. Esto significa que cuando

| sea usada una publicacién por sélo dos dias en la oficina de WCS

3l no hay que anotarse en la lista.

| No existen los préstamos indefinidos, el tiempo méximo es de 2

SEMANAS, de lo contrario, el empleado debe volver a anotarse en

la lista de préstamo.

20| Bl asistente administrativo es el unico responsable del libro o

& 1| documento prestado, hasta que este sea devuelto.

TA. B8l Control actualizado de libros prestados.

EVALUACION DEL

‘DESEMPENO
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S St | Wildlife Conservation
§INEYR RN ()N A Society -Programa para
e SREE B l| Guatemala

ELG R0 A 5 6.6 Evaluacion del
 PROCEDIMIENTO: | [FpeSgmy

: i =il Permite medir en forma objetiva el desempefio del personal,
j: DES DEL il después de un periodo de iempo normalmente comprendido

83 {aleue) 1 1IN EKa R entre seis meses a un afio, o de acuerdo con el tiempo que dure la
il — e ejecucion de un proyecto especifico.

 RESPONSABLE 3 _ PROCEDIMIENTO
Coordinador de area = Solicitar el formulario de evaluacién (Ver formulario 25) al
Coordinador Administrativo

= Marcar con una equis el valor que mejor describe su
opinidn respecto del nivel de ejecucién del empleado en el
puesto de trabajo (teniendo en mano el formulario de
evaluacién y mente al personal a calificar)

= Leer el concepto del formulario y su descripcién

= Evaluar el desempenio del empleado con el nivel requerido
para el puesto de trabajo y describa su respuestas

= Utilizar el drea de mejora si su calificaciéon no es
“excelente”, describiendo aqui el aquellos aspectos
importantes que sean Trequeridos para que el
desempefio sea considerado “éptimo”

= Utilizar la escala indicada en el formulario, como
criterio general de evaluacién para cada uno de los
requerimientos que se plantean. La escala de
evaluacion es de 100 puntos

= Proceder a efectuar la evaluacion
—> Citar al evaluado y comentar los resultados

= Modificar la evaluacion, si es necesario

= Presentar una copia de la evaluacién a:
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i o Director ejecutivo (para su conocimiento y tomar
‘ medidas de ser necesario, con base en los

resultados)

I o Coordinador Administrativo (para su conocimiento

‘ y archivo del documento)

s S " || Para llevar a cabo este tipo de evaluacion es necesario que sea
l‘%ﬁﬁ’é _\?‘]? ARA E E realizado de manera imparcial y que el evaluador tenga

i PRO ED}.h:IIEN; o 9 || conocimiento del trabajo realizado por el evaluado para poder
&l| asignar una calificacién adecuada.

| Cumplir con el presente procedimiento por lIo menos una vez al

il ano.

\"EVALUACION DEL
| DESEMPENO
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FORMULARIOS DE CONTROL

Formulario 1_Estimacién de gastos por fuente de donaate

Wildlife Conservation Society
Estimacién de Gastos por Fuente de DonanteWorksheet
Oficina - GUATEMALA
*Total Presupuestlo
Mes 2 Mes 3 Gastos Anual
Donante/Numero de Proyecto Mes | Gastos |Gaslos Gastos Trimeslrales |  Aprobado
0
0
0
0
0
0
0
0
0
Total Gaslos para el trimestre 0 0 0 0 0
Formulario 2_Pronéstico flujo de caja
Wildlife Conservation Society
FLUJO DE CAJA
GUATEMALA
Para of trimestre terminando el
S TOTAL
Trenewtre | Trimemme Trumesere Tramestre Apeahada
[} 2 £l 4 1 Toial Fresup. Asual
A Tatal GASTOS i — o s 50 s $70 0011
o B | E
(1} Menos el dnery que s seoesita para b
3} Gastin efestuados on Oficinas Contrales —
3 Foados ok atme = = e
e . Subsntal de deducckn 50 $0)
(Agregar ciras e o faus
|Esphique
- T Sublosal de 0 | %
|
s D. Neto Efectivo) 50, so] ]
s [ Saios mcuies de clecino] 50 sl
APreviiin) F Apicps ikl ninwme secosane &n banol 5 0}
B G Total Bfective B e B e
U1 Menos efecino real recibado duranic el irmesirel 5
== 1 Falda al final del 1 s0) 50
Frmgrama e T @ T T
S0| S
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Formulario 3 Solicitud de transferencia electronica de fondos

Para uso de Contabilidad

Pagar a: Voucher # [D:!ID
Direccion vendork [ | | | [ [ ]

Ciudad:

Zj Entared by: Date

LITTTTTTT]

Informacién de Pago
M M D O Y Y
5.5 5 B § ¢ M M DD Y ¥
Camaad ' .l ] | | l J | I | Pagado en fecha:
{Opcional)

| O O I CEL L]

IV Codigo de ORG Cadigo de Objeto Proeyecto Cantidad

Total® |

Aprobaciones

Solicitado por: Aprobado por: Fecha

For A ting Use Only
Prepared by — Date: . ‘ | Budget Checked oy Date
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Formulario 4 Formulario CHASE BANK

DATE

(X} WIRE

3

[ACCOUNT TITLE
CABLE WILDLIFE CONSERVATION SOCIETY

FOR BACK OFFICE USE

IF TRANSFERRING FOREIGN CURRENCY:
CONTRACT NO: ]w.us DATE

CONVERSION RATE ICONVERTED BY {INITIALS)

' TRANSFER AMOUNT

FOREIGN CURRENCY (AMOUNT AND TYPE)

TRADERS NAME U S, DOLLAR AMOUNT

DEBIT ACCOUNT NUMBER INTERMEDIARY CORRESPONDENT BANK (1 necessary)
ABA ROUTING NUMBERSWIFT CODE

lN-wEmccouN‘l TITLE

ADDRESS.

[CITY . STATE,ZIP CODE,COUNTRY

[CITY,STATE ZIP CODE COUNTRY

TO: PAYEE/BENEFICIARY BANK

FOR: PAYEE/BENEFICIARY ACCOUNT OF

1BANK CODE/Account/ABA

ACCOUNT NUMBER

BANK NAME

NAMEACCOUNT TITLE

(ADDRESS

ADDRESS

CITV.ETATE ZiF CODE COUNTRY

CITY.STATE ZIP CODE COURTRY

ORIGINATOR REFERENCE:

BENEFICIARY REFERENCE:

!SPECIM INSTRUCTIONS/PAY DETAL: (OFTIONAL)
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Formulario 5_Reporte de gastos para reembolsos del exterior.

\ﬁ Wildlife Conservation Society '

2300 Southemn Bhvd. WA Pumose:
Bronx, New York 10460

WCS  T(718) 2207158 F (718) 3644275

— Expense Report ===
— Employee — = S = ey = =1
| Name | !rDaLe Submitted

Department i Expense Date
Title 1 From e
L )| To
Date | o Description - Type of Expense TOTAL
|
‘ |
| |
|
Expense Sub Total $0.00
Less Funds Advance| $0.00)
DUE SOCIETY | $0.00 |
Distribute Expense Below
Office Use Only |
ORG No. | Amount
| I $0.00
Emploree Signature Date
Approval Daiz

Anach onginal recerpts for air and hoiel charges. Original receipts are requried for meals and
other madenial expences in excess of $25.00
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Formulario 6_Recibo de egreso

(Bt sdsitant R . S s e e e e e =]
v RECIBO DE EGRESOS l‘
i y -y
1._ Recibi de: H
i Proyecto !
! La Cantidad de: |
! Por: |
r i
| ]
i Sicomprob j
i . :
. Nombre 1
! No. Cédula |
j Ext. !
! a
i Lugar y Fecha: ]
B o e e e B e A U T e T S e o e -1
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Forulaio 7 Libro bancos

WILDLIFE CONSERVATION SOCIETY

LIBRO BANCOS

TrospaMs FaRs GUATEMALR
Av. 15 oE Manzo Cash No. 3 Fiomes PETEN GUATIMALA
WCS - GUATBMALA

Moneda :
Banco H
Cuenta N° :
Periodo  :
Depésiios Retiros Saldo
Fecha Beneficlario Concepto Cheque [Debe] {Haber}
Ideo Inicial
* e Adjunta extractn Bancanio Moviemientos el mes. 1 0.00 0.00)
Salgos | ool  oool
Totales ooof  0oq]
por Revisadopor
Asislente Financiero Coordmadora de Administracion y Finanzas
WCS-Gualemala WCS-Gualemala
Vo Ba St T
Director Ejecutvo
WCS-Guatemala
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Formulario 8 Conciliacion bancaria

WCs

Conciliacion Bancaria

Nombre de) banco

Preparado por:
Fecha

Notes:

Cuenta No.
Periodo Moneda
Tipo cambio
Moneda Local Dolares
1. Saldo estado de cuenta: 0.00
2. Listado de di itos en tra
Fecha Comprobante Cantidad
Linea 2 Subtotal. B 0.00 0.00
3. Suma de Lineas 1 & 2 0.00] 0.00
4. Lista de cheques en compensacion o en transi
Fecha Cheque # Cantidad
Linea 4 Subtotal: 0.00 0.00
5. Otros Miscelaneos
Descripcién Cantidad
| Linea 5 Sublotal: 0 0.00/
6. Saldo estado cuenta (Lines 34 +/- 5) 0.00 Q.00
7. Saldo en libro bancos 0.00
Diferencia 0.00 0.00

Aprobado por:

Fecha




Formulario 9_Reembolso de caja chica

WILDLIFE - = WILDLIFE CONSERVATION SOCIETY
CONSERVATION PROGRAMA PARA GUATEMALA
SOCIETY Ty Av. 15 DE MAR20 CASA No. 3 FLORES PETEN GUATEMALA

£ . WCS - GUATEMALA

OFICINA: [ ]

Reembolso de caja chica

A:

DE:

Fecha de requerimiento:
Periodo:

FONDO DE CAJA CHICA I l

GASTO [_ '

SALDO I E

Importe reembolsado I |

Observaciones:
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Formulario 10_Registro de caja

WHDLIFE =

WILDLIFE CONSERVATION SOCIETY
PROGRAMA PARA GURTEMALA
Av. 15 px Marzo Casa Mo. 3 FLomes PeTer GUATEMALA
WCS - GuATEMALA

CAJA CHICA
Nombre Caja:
Periodo
‘ Depositos | Retiros Saldo
Fecha Beneficlario Conceplo No.Doc. | (Debe} | {Hmben)
Saldo inicial
Moviemlentos el mes 0.00] 0.00]
Saldos 0.0 000
Totales 000 00|
Preparadopor _

Fecha de Presentacion
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Formulario 11_Solicitud de pasajes aéreos

WILDLIFE-=

WILDLIFE CONSERVATION SOCIETY
PROGRAMA PARA GUATEMALA

Av. 15 peE MARzO Cash No. 3 FLORES PETEN GDATEMALA
WCS - GUATEMALR

SOLICITUD DE FONDOS PARA PAGO DE BOLETOS AEREOS

A
ccC: DONANTE ORG PROYECTO
DE: ~ - -— - — ——
PROYECTO:
MOTIVO:
CHEQUE A NOMBRE DE:
FECHA DE SOLICITUD: E
FECHA DE TMPORTE
RUTA HORA DE VUELO
VIAJE GTQ uUss

TOTAL 0.00 0.00

Observaciones:

Elaborado por:

Revisado por:
Administracién y Finanzas
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Aprobado por:
Direccién




Formulario 12_Reporte de materiales no utilizados

WILDLIFE "=
ﬁ%‘%""“ WILDLIFE CONSERVATION SOCIETY

PROGRAMA PARA GUATEMALA

Av. 15 pe MARZO CAsA No. 3 FLORES PEIEN GUATEMALA
WCS - GUATEMALA

Reporte de materiales no utilizados
Jombre del resp bl |
Lugar de viaje |
Motivo de viaje |
Fecha del Viaje: Salida | [ Llegada | |
Datalle del bien Cantidad comprada Cantidad Utilizada Saldo reportado
Observaciones:
Reportado por: o ‘Aprobado por Director:

Vo.Bo. Administracion y Finanzas
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Formulario 13_Control de fotocopias
IDUIFE = WILDLIFE CONSERVATION SOCIETY

Founpep TN 1895 as miE NeEw YORK Z0OLOGICAL SocIBTY
Frocaase Fapa Guatssnra
Av. 15 08 MAR0, CASR No. 3, rioaes, Prrew
WCS - GUATEMALA

CONTROL MENSUAL DE FOTOCOPIAS

Nombre de la Libreria:
# Total de
| Nombre dei Proyecto Fhma del
H umento/Referenci;
Fecha hojasiFoto  Monto GTQ | Mombre diel Doc a que ar Nombre del Solicitante Sol s
copias | L =
i — ! — S 1= ——— =
H |
-freem i —_— .
=E Tl B } - 2 :
| = i o ey
| i H
i -
- = (= 9% [EPISEEEE
| |
i S— - .

TOTAL:
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Formulario 14_Solicitud de fondos

WILDLIFE CONSERVATION SOCIETY
PROGUAMA PAKA GUATEMALA
AV. 15 DE MARZO Casa No. 3 FLORES PETEN GUATEMALA
WCS - GUATEMALA

A
DE:

ACTIVIDAD

N° DE CHEQUE
FECHA DE SOLICITUD

SOLICITUD DE FONDOS

CODIGO DE ACTIVIDAD:

I CODIGO EMPLEADOD | DONAN’TEl o;: | PROYECTO

CHEQUE A NOMBRE DE :

=

CODIGO CTA.

DESCRIPCION

TOTAL

5

Observaciones:

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:
Administracion y Finanzas Direccion
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Formulario 15_Recibo de ingreso a caja

WILDLIFE CONSERVATION SOCIETY

RECIBO

No 000001

34 AVENIDA £7. 1902, BUSRINES CRNTER EDIF. PAREO PLAZA 12-38 008 10
GUATEMALA, GUATEMALA
POR Q.

Nit: 51983664
RECIBI DE:
DIRECCION:

LA CANTIDAD DE:

DB DE
Exento: Seqtin arictio 19 dal Reglamento da in
Ley del ISR

st Crmt o ATTHAS T P38
Sevin REwAcita SAT-GRACORG-OTG-AAT R.2007-03-01-001483 doi Ao, 31 o 30
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Formulario 16_Solicitud de viiticos

PRCGRAMA PAKA GUATEMALA
AV, 15 b ARz T 3 BaTan
i

= GUATEMALA

WILDLIFE CONSERVATION SOCIETY

SOLICITUD DE VIATICOS

A =
DE: | conico EMPLEADO | DONANTE oRG PROYECTO
PROYECTO: [ I

CODIGO DE ACTIVIDAD:

NOMBRE DEL VIAJERO:

LUGAR DE VIAJE:

MOTIVO DE VIAJE: | 1

FECHA DE: Salida:
FECHA DE SOLICITUD:

CONCEPTO # DE DIAS | # DE PERSONAS | Tarifa x Dia (6TQ) I"PO’:_"_EQTW“

Viaticos para Ciudad =

Viaticos para olras cludades

Viaticos para pueblos x e

Vlaticos para comunldades _ 1

Viaticos para trabajos en investigacién =

Subtotal de viaticos 0.00
* Otros gastos: - =

|Pasajes terrestres en ciudad = —

Pasajes terrestres interprov. y fluviales

Alojamiento con recibo £

Tasas de a erto -

Suministros y medicamentos con recibo

|Otros servicios: o il
Subtotal de otros 0.00
TOTAL GENERAL 0.00

* Se deben presentar facturas o recibos por estos gastos
Observaciones:

Cheque #

Fecha de emision:

Solicitado por: Revisado por:
Administracién y Finanzas

Firmas

Nombre de los viajeros
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Aprobado por:
Direccion
Importe recibido



Formulario 17_Liquidacién de viaticos

WILDLIFE CONSERVATION SOCIETY

Ax
DE: = | cosign da Emplaado | Céd Donasts | _ORG | PROVECTO
PROYECTO: | - - B | ! | ]
CODIGO DE ACTT\
LUGAR DE VIAJE: =
MOTIVO DE VIAJE:
FECHA DE: IUegada: I |
Cdmera: [ ]

# DE PERSONAS

Tarifa x Dia GTQ

IMPORTE TOTAL

o'.g

en ciudad

Subtotal de otros gastos

TOTAL GENERAL

* Se deben presentar factures o recibos por eatos gastos

A favos del empleada:
A favor del Proyecto:

Observaciones:
Fecha de emisién:

Solicitada por: Revisado por:

Administracibn y Finanzas

Nombre de los viajeros Firmas

Aprobado por:
Direccidn

Importe recibido




Formulario 18 Rendicién de fondos

WILDLIFE CONSERVATION SOCIETY

PROGRAMA PARA GUATEMALA

Av. 15 peE MArzo CASA No.

WCS - GUATEMALA

3 FLORES PETEN GUATEMALA

RENDICION DE FONDOS

A: -
DE: o C/EMPL | DONANTE
PROYECTO:
CODIGO DE ACTIVIDAD: ORG | PROYECTO
FECHA DE RENDICION :
CODIGO CTA. DESCRIPCION IMPORTE
Q
TOTAL 0.00
Fecha de Anticipa:
Cheque No.
Observaciones:
[Monto Recibid
| Total gastado: 0.00] E_A favor del empleado: | |
|saldo: 0.00] A favor del Proyecto: I
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Administracion y Finanzas
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Direccién




Formulario 19_Informe de viaje

WILDLIFE CONSERVATION SOCIETY
PROGRAMA PARA GUATEMALA
Av. 15 pe MARZO CAsa No. 3 FLORES PETEN GUATEMALA
WCS - GUATEMALA

INFORME DE VIAJE

De

A

Fechas del Viaje 5 Del.........dl.c.......

Lugar del Viaje

Motivo del viaje

Fecha de Presentacion

Fecha ACTIVIDADES REALIZADAS

Nombre del viajero Firma Coordinador/Supervisor ‘Coordinador Adm. Y Finanzas
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Formulario 20_Entrevista de trabajo
WILDLIFE CONSERVATION SOCIETY

ProGaaMa ERRA GUATEMALR
Av. 15 pE MaRrzo Wo. 3 Fioms PETEN GUATEMALA
= GUATEMALA

ENTREVISTA DE TRABAJO

I. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL CANDIDATO:

PUESTO AL QUE ASPIRA:

EMPRESA-CLIENTE

FECHA:

Il. PRESENTACION PERSONAL

BUSCAR
- pulcntud

voz placenlera

- fisica

1 vestimenta aproplada

- entusiasmo

lil. EXPRESION ORAL

- e'xp_r-e-s»én de ideas

|- calidad de vocabulario

-]énguaje corporal

| - grado de extroversion

IV. EXPERIENCIA DE TRABAJO e
TRABAJO ACTUAL = —3[BUSCAR™ 7 — == ==

- Empresa

- Puesto

|- Jefe Inmediato
- No subordinados

- Relacién con jefes y
subardinados
- Como obluvo el empieo

- Lo que mas / menos le gusta |

- Safano

- T:sbéb-e’. bien / mal reahzados

- Fhﬁ_cipale_s Ibgros

~Problemas dificies y forma de
afrontarlos
-~ Funcién principal

TRABAJO ANTERIOR z '_FECA R

Empresa
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- Puesto

|- No. subordinados

- Jefe Inmediato

- Relacion con jefas y
subordinados

- Como obtuvo el empleo

- Lo que mas { menos ke gusta

- Salario

- Trabajos bien / mal realizados

- Principales logros

- Probtemas dificiles y forma de

- Funcion principal

BUSCAR

-Empresa

- Puesto

- Jefa Inmediato

- No, subordinados

- Relacion con jefes y

- Como obtuvo el emplec

- Lo que mas | mencs le gusta

- Salario

- Trabajos béen / mal realizados
- Principales logros 1

- Problemas dificiles y forma de
afrontartos

“Funcion pncipal

- Profesion

|- Camera

- Duracion carrera
- Nivel calfficaciones

- Materias que menos le
guslaron

Maltenas que mas le gustaron |

- Financiamiento
~Ingles

- Computacion

- Estudia actualmente

GRUPOS

V]. ASPECTOS FAMILIARES Y ACTIVIDADES/INTEGRACION CON

| - Con quien vive
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Quienes integran su familia




- Actividades y edades de cad
ung

- Intereses de sus padres

- Personalidad de sus padres

- Describa a sus hermanos

- Contraste consigo

- Como lo ven dentro de s
familia

Describa el vecindario
comunidad donde vive

- Actividades sociales

Vil. TIEMPO LIBRE

- Actividades e interese
actuales

- Desarrolio intelectual y cultural

- Diversidad de intereses

VIil. SALUD

- Clase de problemas de salud

- Examen fisico

- Depories gue practica

- Habilos de alimentacion
suefio

- Enfermedades serias

- Ausencia al trabajo en el Gitim
afio

- Numero de cigamillos al dia

IX. FORTALEZAS Y DEBILIDADES

168

X. METAS
- Como se ve en X anos
= ~ Corto, mediano y largo plazo
. - Qué le ofrece a la empresa
- Qué sueldo pretende
= - - Disponibilidad
FIRMA: INICIALES: S



Formulario 21 Verificacion de referencias

WILDLIFE ™~
(ONSERVATION
SOCIETY

WILDLIFE CONSERVATION SOCIETY

i PROGRAMA PRRA GUATEMALA

*4'3, Av. 15 pE MARZO CAsa No. 3 FLORES PETEN GUATEMALA
e LS

T WCS - GUATEMALA

Nombre del Candidato:
Persona que revisa las referencias:

Fecha:

Il. REFERENCIAS LABORALES

Empresa No. 1

Nombre de la empresa que se investigo:

Persona que proporcioné la informacion:

Puesto de la persona entrevistada:

Acerca de Ja informacion recibida

Fecha de inicio y finalizacién de la relacién laboral. Inicio: Fin:

Nombre del puesto desempenado:

Principales actividades realizadas:

| No. de subordinados a su cargo:
Motivo de la separacién:

Qué opinion tiene Usted de su trabajo?

Cuales son sus principales cualidades?

| Cudles son sus principales limitaciones?

Como se llevaba con las demas personas?

Indique cualauier informacion adicional que considere importante:
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Empresa No. 2
| Nombre de la empresa que se investigo: :
Persona que proporciond la informacién: o ]
Puesto de la persona entrevistada:

Acerca de la informacién recibida =

Fecha de inicio y finalizacién de la relacién laboral. Inicio: __Fin:
Nombre del puesto desempenado: o
Principales actividades realizadas:

No. de subordinados a su cargo:
Motivo de la separacion:

Qué opinion tiene Usted de su trabajo? - B

Cuales son sus principales cualidades? ] . .

Cuales son sus principales limitaciones?

| Como se llevaba con las demas personas?

Indique cualquier informacion adicional que considere importante:

Empresa No. 3
Nombre de la empresa que se investigd: ] )
Persona que proporciond la informacion. - ]
Puesto de la persona entrevistada: ) - -
Acerca de la informaci6n recibida -
Fecha de inicio y finalizacion de la relacion laboral. Inicio: _ Fin |
Nombre del puesto desempefiado: N o
Principales actividades realizadas:

[No. de subordinados a su cargo: ) -
' Motivo de la separacion: .

Qué opinién tiene Usted de su trabajo?

| Cuales son sus principales cualidades?
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Cudles son sus principales limitaciones?

Coémo se llevaba con las demas personas?

Indique cualquier informacion adicional que considere importante:

Il. REFERENCIAS PERSONALES

Referencia No.1

Fecha de la investigacion:

Nombre de la persona a quien se entrevisté:
Tiempo de conocerlo:

Tipo de relacion:

Informacién proporcionada:

Referencia No.2

Fecha de la investigacion:

Nombre de la persona quien se entrevist6:

Tiempo de conocerlo:
Tipo de relacion:

Informacién proporcionada:

Referencia No.3

Fecha de la investigacion:

Nombre de la persona a quien se entrevist6:

Tiempo de conocerlo:
Tipo de relacién:

Informacién proporcionada:
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Formulario 22_Solicitud de contratacion de personal

WILDLIFE CONSERVATION SOCIETY

SOLICITUD DE CONTRATACION DE PERSONAL

WIVEL DE IRSTRUCCION NOMBRE APELLIDG PAT. APELLIDO MAT.
NOMERE DEL COLABORADOR 3 ==

s — EXTEMIOG EM:
NP DE DOCLMENTO [ 1 [ 1
carGO |

FECHA BICIO FECHA FINALIZACION
PERIODO DE CONTRATACION

BASE DE TRABAJO DEL CONSIATOR | :

GASTOS NO CUBERTOS S .

BRUTO TOTAL GTQ == R
[HOM. BRUTO MENSUAL PROM EN $ [ !

FECHA * IMPORTE INFORMES O PRODUCTOS
L]

CRONOGRAMA DE PAGOS

[FUENTES DE FINANCIAMIENT O

cOmGo DE ACTIMDAD [ — = = = —

NEXOS:
[TERMENOS DE REFERENCIA

[CURRICLIL LM VITAE CONSULTOR (&)

[LOCUMENTACION RESPALDATORIA DE CURRICULUM VITAE
[CAFTA DE PRESENTACION

FOTOCOPIA CEOULA

CARTA DE INVITACION DIRECTA

Ooooooo

PROCESD OF SELECCION

LIS TIFSCACION CONTRATACION

COORDINADOR PROYECTO DIRECTOR DEL PROGRAMA — V" B° ADMINISTRACION

FECHA =i N - _]

OBSERVACION.
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Formulario 23 _Finiquito laboral
WILD]

WILDLIFE CONSERVATION SOCIETY
PROGRAMA PARR GUATEMALA

Av. 15 pE MARZo CASR NO. 3 FLORES PETEN GUATEMALA
WCS - GUATEMALS

Ciudad Flores, Petén, ___de del 200

A QUIEN INTERESE:

Por este medio se hace constar que quien se identifica
con cédula de vecindad , extendida en , dejo
de laborar para Wildlife Conservation Society a partir del dia de del
ano 200__

Sirva la  presente como finiquito laboral de las responsabilidades de
para con WCS y viceversa, como también como constancia

de entrega a de cheque No. por las cantidades por
los conceptos siguientes:

1) INDEMNIZACION. Q.

Indemnizacion por tiempo laboral comespondiente al afo fiscal
2) VACACIONES

Q.

3) AGUINALDO. Q.
4) BONIFICACION ANUAL (bono 14). Q.
5) BONIFICACION INCENTIVO. s Q.
Q

Q

Q

=

=

~

6) HORAS EXTRAORDINARIAS.
7) REAJUSTE SALARIO MINIMO.
8) SALARIO PENDIENTE DE PAGO.

TOTAL GENERAL: Q

Asi mismo extiendo a favor de WCS-Guatemala, el mas completo y eficaz
finiquito laboral, por no adeudarme nada por concepto de Sueldos,
Indemnizacion, Vacaciones, Aguinaldo, Bono 14, Bonificacion Incentivo, Horas
Extraordinarias.  Asi como ninguna otra prestacion, pues he recibido a mi entera
satisfaccion todo 1o que por derecho me corresponde, por lo que no tengo ningtn
reclamo que hacer con posterioridad por concepto de mis prestaciones laborales.

=

Firman y sellan conformes la presente (EL CONTRATADO) y
(EL CONTRATANTE) en a los

dias del mes de del 200_.

EL CONTRATADO EL CONTRATANTE
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Formulario 24_Permisos, bajas médicas, compensaciones o vacaciones

. 15 pE Marzo Casa No.

PROGRAMA PARA GUATEMALA

WCS — GUATEMALA

WILDLIFE CONSERVATION SOCIETY

3 FLoReEs PETEN GUATEMALA

Formulario de Permisos- Bajas Médicas- Vacaciones y Compensaciones

Nombre Completo:

Fecha de Solicitud:

" V* B* ADMINISTRACION

Oficina:
'Vacacién Anual [_! Fecha DIA MES ARO HORA
Compensaciones m Desds:
Baja por enfermedades ]

Hasta:
(OBSERVACIONES:

FIRMA DEL EMPLEADO

APROBADO POR: DESAPROBADO (Justificar)

" Si estuviera bajo cuidado médico presentar “CERTIFICADO DE BAJA MEDICA
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Formulario 25_Evaluacion del desempeiio

WILDLIFE CONSERVATION SOCIETY
PROGRAMA PARA GUATEMALA
Av. 15 DE MARzO CASA No. 3 FLORES PETEN GUATEMALA
WCS - GUATEMALA

EVALUACION DEL DESEMPENO

FECHA:

Unidad de &rea de trabajo
Departamento

Puesto

Nombre del empleado

Escala de puntuacién:

Inaceptable: No cumple con los requisitos minimos establecidos para el 0
puesto

Por Debajo del Promedio: Cumple con dificultad con los requerimientos i 2
establecidos

“ Promedio: Cumplimiento ordinario de las responsabiiidades del puesto

JJ. —

| psraelpuesto
Excelente: Supera con mucho, las expectativas para el puesto de trabajo.

CONCEPTO AREA DE MEJORA PONDERACION
1. Conocimiento del Trabajo:
Cantidad y calidad de la informacion
manejada en relacién con sus |
funciones especificas. |

2. Volumen de Trabajo: Cantidad de

trabajo desarrollado por el empleado en
condiciones normales para las
actividades definidas en el puesto.
3. Calidad de Trabajo: Considera el
ritmo de trabajo, la exactitud y
confiabilidad de los resultados.

4. Responsabilidad: Interés personal

por el cumplimiento en tiempo y uso de |
recursos en relacion con sus deberes y |
obligaciones. |
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5. Habilidad para el aprendizaje de
tareas nuevas: Toma en cuenta el
tiempo necesario para el aprendizaje
de tareas nuevas asi como la captacién
y retencion de explicaciones.

7. Juicio y Sentido Comun: Toma ]
decisiones logicas y aplicables que
permitan la solucién de problemas que
se presentan en las tareas diarias.

8. Trabajo en Equipo: Apoya
activamente las acciones propuestas
en el departamento, de tal forma que
se almacenan los objetivos propuestas
en otras actividades ajenas a las de su
puesto de trabajo.

9. Confiabilidad: Inspira confiabilidad
ante superiores y compaferos.

' 10. Manejo de Imprevistos: En
aquellas situaciones sin programacion
Y que se requiere de accion rapida,
reacciona con precisién emprendiendo
acciones voluntarias.

11. Puntualidad: Asiste y se presenta
puntualmente a su puesto de trabajo.

| 12. Identificacién con WCS: Conoce y
practica efectivamente la Mision y
Valores de la institucion

13. Presentacion Personal: Su
vestuario y apariencia, son adecuados
al puesto de trabajo

14. Relaciones Interpersonales: En
términos generales, puede decirse que
es cortés y atento con sus comparieros
de trabajo, proporcionando satisfaccion
| v estabilidad a los grupos por sus
aportaciones para un ambiente
favorable

15. Normas de Trabajo: Apoya
activamente y con el ejemplo, el
cumplimiento de las normas y
disposiciones superiores

el aprendizaje de otros conocimientos o |
destrezas adicionales a las requeridas |
para su puesto de trabajo.

= . |
16. Actualizacion: Esta interesado en
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17. Capacidad para seguir
Instrucciones: Atiende y sigue
instrucciones en forma efectiva.

18. Servicio: Muestra interés,
honestidad y cordialidad en la atencién
a sus clientes ( intemos o extemos)

19. Comunicacion: La transmisioén de
mensajes a sus compaiieros y al
publico, se lleva a cabo en forma
objetiva y clara.

20. Resolucion de Problemas:
Cuando existe un problema, identifica
las causas y propone e implementa
soluciones.

COMENTARIOS

COMENTARIO DEL EVALUADO:

PONDERACION TOTAL

COMENTARIO DEL EVALUADOR:

Firma del evaluado

Firma del evaluador
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Formulario 26_Cuadro comparativo de precios

WILDLIFE CONSERVATION SOCIETY

aza 3,
WCS - GUATEMALA

NOMBRE EMPRESA TIAL NET TECA MAXI BODEGAS
Persona contactada aaminia Carplo Pacheco. Sara Bustillo Vaile Cartos De La Fusnts
Garantls Moo naica ot s 38 meses
Validez de 1a oforta 15 dias o hastn agotar slock 3 diam 0 hasts sgotar rtnch 1 dlas sujetos 2 dispanibilidad de stock
Forma de pago Comtada conira entrega Contado dapdaito bancario Depéaito en cimnta
Plazo de entrega Inenediata &n 43 horas. Inmediata de acuardo a disponibilidad
Telafonatax o878 Tuzeoam T26.8852
U Towl Towt o Total Totl P Totat Total
*l ara cra | P | e | 670 cra | P®C | cdesc, | era ota | "% | cuesc

Conceptn
[Computadoea de eecrinaa Hewiet
{Packard

Sub Total

TOTAL

ImporTe otal qua e corresponda aaumis

awes -+

FECHA: ENESI00T Dbservaciomes === - =
EMPRESA ADJUDICADA: TECA e e
JUSTIFICACION: Cumple ton los raquisitos lene siock = =

" Resporsable de colzaciones ) Drecior del Proyedio T Admnstracion -
Elabovado Autorizado Revisado
Fecha Fecha Fecha
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Formulario 27_Informe automotriz

Q WAie Xoveepmmov Zopeny
oy poy ot Ty I vonep al
Aw 15 8¢ Moo XomtNo. 3 Sopeo TET v I vomp ol
QXS T vozep ok

INFORME AUTOMOTRIZ
Vehiculo Placa No. Nombre del Chofer
Marca Lugar de Viaje
Nombre Asignado
Fecha de Salida Fecha de retorno

DESPERFECTOS DEL VEHICULO DURANTE EL VIAJE:

Firma del conductor:
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Formulario 28 Ruta de vehiculo

WHDUIE-=

WILDLIFE CONSERVATION SOCIETY
Proceads Pars GUATEMALA
15 0E Marzo CAsh No. 3 FLORES PETEN GUATEMALA
WCS - GuATEMALA

Av,

HOJA DE RUTA DE VEHICULO

HOJA DE RUTA DEL MES

VEHIGULO: PLACA N ANO: MODELO:
NOMBRE ASIGNADO: _
FECHA | MILOMETRAIE |roTALIOA RUTA MOTIVO DEL CONDUCTOR{RESPONSABL
INICIAL | FINAL |recommin] VIAIE NOMERE FIRMA
Preparado Por ) Revisado Por
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Formulario 29_Solicitud uso de vehiculo
WILDLIFE CONSERVATION SOCIETY

PROGRAMA PRRA GUATEMALA
Av. 15 pE MaRzo CASA No. 3 FLORES PETEN GUATEMALA
WCS — GUATEMALA

SOLICITUD DE USO DE VEHICULO

YOu. st ciiies rivivasiiss sismsimsminaninapaessmarsessmse. CON Ol s cvmmavins
Enfecha....................Solicito el vehiculo Modelo....................................coN
PlACA. i . i - - - Epanamaiasaiosi DAY Lianis o o s a HA 3 SR 6 S £ G5 S S S b

Con el siguiente reCOMitios;;: s i i s s s b S i

<iveee.n...€l viaje comprende

Desde: FECHA ... . i ivams s Hastaus i st
ConducidoporelSr. (a)..........coooooooiiiiiiiiiiCon Gl
Me (nos) comprometo (comprometemos) a cumplir con el reglamento de uso de la
movilidad y a llenar corectamente y enviar la hoja de ruta al finalizar el viaje, a la
oficina WCS — Guatemala en ciudad Flores. Asi mismo darle el mantenimiento
necesarno e informar sobre cualquier eventualidad o desperfecto que pudiera surgir en
el trayecto del viaje.

Firmna::. ..aii .

Nombre del solicitante:.......................

()

Firma de Aprobacién
Nombre: -
WCS/Guatemala

Lista de viajeros:
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Formulario 30_Solicitud de compras

Av.

WILDLIFE CONSERVATION SOCIETY

PROGRAMA PARA GUATEMALA

15 DE HARzD, casa No. 3, CIupAD FLORES PETEN
WCS - GUATEMALA

SOLICITUD DE COMPRAS

En fecha _de E del

Solicilo la compra del siguienie material:

AcivoFilo ] Accesorios O Suminisiros O
Proyecto: |
CANTIDAD DESCRIPCION MARCA

D Talier D Viajes al Campo

Atentamentes

Firma del Solictante

Nombre:

Administracion
Revisado

DJso Oficina Dlod( Dlros (especificar)

Fima de quien_er-mgeg:e_l-ﬁ;au §

" Dwredlor Del Prdyeqo
Autorizado
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Formulario 31_Solicitud de préstamo de equipo y accesorios

WILDLIFE CONSERVATION SOCIETY

PROGRAMA PARA GUATEMALA

Av. 15 pe Marzo, casa No. 3,

FLORES PETEN

WCS - GUATEMALA

SOLICITUD DE PRESTAMO DE EQUIPOS Y ACCESORIOS

Guatemala

Sra. Srta. Sr.
Encargado de Bodega
Presente

de

del 2008

SOLICITUD

ENTREGA

Unid DESCRIPCION Cébdigo

Unid

DESCRIPCION

Cédigo

Atentamente

Nombre

Entregue_&-f_o'r?ne

Fecha:

Identificado con cédula No %

Mediante el presente documento me hago responsable del
cuidado, mantenimiento de los articulos recibidos, asimismo
asumo el compromiso de reparar el articuio en caso de dano
par negligencia y reponer en caso de perdida.

Fecha de compromiso de la devolucion:

Recibi conforme
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Entregue conforme e

Recibi conforme

Fecha:

Observaciones:




Formulario 32_Control de ingreso a bodega

WILDLIFE CONSERVATION SOCIETY
FROGRAMA PARA GUATEMALA
Av. 15 DE MaRzO CasA Mo. 3 FLORES P2TEN GUATEMALA
WCS - GUATEMALA

CONTROL INGRESO A ALMACEN

Tipo de Bien:

Activo Fijo

Equipa Menor

Accesorio

Suministras

Oficina

Fecha

Retarancia Cédigo

Fact.

Q DESCRIPCION
Recibo

Valor

GTQ usp

Recibi Conforme
Encargado de Bodega

OBSERVACIONES

Vo. Bo. Administracian
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Formulario 33_Orden de trabajo

WILDLIFE CONSERVATION SOCIETY
PROGRAMA PARA GUATEMALA
Av. 15 DE MARZO CASA No. 3 FLORES PETEN GURTEMALA
WCS - GURTEMALA

ORDEN DE TRABAJO

En fecha, de del

Yo:

Solicito se realice lo siguiente:

Solicitado por: Autorizado por:

Administracién y Finanzas
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Formulario 34_Solicitud de préstamo y devolucién de libros

WILDLIFE CONSERVATION SOCIETY
PROGRAMA PARA GUATEMALA
Av. 15 DE MARZO CASA No. 3 FLORES PETEN GUATEMALA
WCS - GUATEMALA

SOLICITUD DE PRESTAMO Y DEVOLUCION DE LIBRO

Nombre y Apellidos:
E-mail:

Direccién:

Teléfono domicilio:
Teléfono celular:
Titulo

Autor/es:

Fecha de solicitud:
Fecha de devolucién

Observaciones: (Agregue a continuacion cualquier ir-ldicacu')n no cc da anteriormente)
Recibi conforme Eﬁtregue conforme
Devolvi conforme Fecha de devolucion
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DIAGRAMAS DE PROCESOS

Simbologia por utilizar y su descripcion:

Simbolo Descripcion

O Operacion

Inspeccién o revisiéon

|:> Desplazamiento o transporte

U

Retraso. Deposito provisional o espera

v Almacenamiento permanente
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DIAGRAMAS DE PROCESOS DE LA UNIDAD DE FINANZAS

1) Solicitud de fondos de WCS Guatemala a WCS NY

No. |Descripcién: O D =) D V

Estimar necesidades de fondos para

1 ‘\

cada proyecto.

Completar y enviar los formatas via
correo electronico a ISC

Revisar v enviar los fondos a la cuenta

en Guatemala.

2) Ingreso de fondos a las ¢ tas de WCS Guatemal

No. |Descripdion: O l_—_] =) D V

Llamar al Departamento Internacional
1 |del Banco para asegurar la llegada del T
fondo.

2 |Confirmar

3 Completar formulario IVE

Faxear al Departamento Intemnacional
del banco

5 Fotocopiar <

6  |Entregar al banco local el formato IVE

7 |Solicitar firma de recibido en copia =] I

8 Archivar copia \>Q
o

9  |Los fondos son liberados —t |
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3) Fondos recibidos de d tes locales a

de WCS G

No.

Descripcion:

O

L]

Notificar inmediatamente al Director|
Ejecutivo y  posteriormente  al

1 L
Coordinador Administrativo-
Financiero.

e Notificar a oficinas centrales del J
nuevo fondo que ingresara a la cuenta. !

3 |Realizar ajuste presupuestal J\
|Enviar a oficinas centrales para el
ajuste oficial como también para la

4 |aprobacion y creacion del cédigo
asignado para el “nuevo donante” y
proyecto si ese fuera el caso.

. Proveer al donante los dalos para ./

realizar el envio de fondos

4) Control de fondos y saldos segin lo presupuestado

D

Ne. |Descripcion: O

1 Elaborar ajuste del formato O\
Entregar al asistente financiero el

2 |formato digital para el respectivo)
control. -

3 [Recibir (
Actualizar a diario datos por] I

4 cualquier ipo de gastos que aplique al

proyecto respectivo para llevar un

control diario.
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5) Emision de Cheques

Descripcion: O

No. :>
. Llenar el formato de “solicitud de
s N
Entregar la solicitud con la firma|
2 |correspondiente al asistente >'
financiero.
5 Verificar y obtener las firmas que| <
autoricen el desembolso.
Emitir el cheque y trasladar aj
R Director del proyecto o en su defecto >
al Coordinador Administrativo para
la firma.
Completar recibo de egreso el cual
5  |debera ser firmado por el solicitante al <
recibir el cheque. T~
6  |Archivar los documentos. AR

6) Solicitud o requerimiento general de fondos

No.

Descripcion: O

D

Llenar la solicitud de fondos vy
entregar al asistente financiero.

AN

Revisar y trasladar la solidtud al
Coordinador del Proyecto respectivo

Autorizar con la respectiva firma of
denegar el desembolso y entregar la
solicitud al asistente financiero.

Administrativo

Trasladar la solicitud al Coordinador

/./

Verificar la situacdion de la persona
solicitante y autorizar o rechazar la
solicitud.

Entregar la solicitud a al Asistente

Financiero

Emitir ¢l cheque y completar un
recibo de cgreso el cual debe ser|
firmado por el empleado solicitante

Entregar cheque al solictante vy
archivar ~ documentos  para g
respectiva liquidacion de fondos
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7) Solicitud de viaticos para viajes

No. |Deseripcidn: O
1 |[Completar formato de viaticos. T
2 Firmar el formulario. l\
Presentar al coordinador de éarea o
3 |bien al Director del Proyecto, para su >
revisién y aprobacion.
A Firmar autorizando, o denegar la
solicitud.
Trasladadar  la  soticitud  al N
5 Coordinador Administrative
Financero (si la solidtud es
autorizada por el coordinador)
Dar el visto bueno firmando y
6 |entregar el formato al Asistente
Financiero.
o Emitir cheque y archivar todos los <
documentos. |
5 Ingresar gasto a la plantlla o al T

sistema contable la transaccion.

8) Control y funcionamiento de caja chica

No. |Descripcién: O :> I )
1 Solicitar fondos al asistente finandero. \
2 |Completar y firmar vale.
3 |Entregar el efectivo N
A Efectuar la compra y obtener factura T
contable a cambio
. Presentar comprobantes al asistente =
finandero
6  |Liquidar el compromiso. <
— —
Integrar cada comprobante al libro de|
o ntegrar cada compr ibr R

“registro de gastos de caja chica”
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9) Compra de Equipo

Finandero

No. |Descripcién: O l:}
Llenar formulario de “solicitud de

1 ” .
compra”.

2 |Entregar al asistente financiero =

. Revisar y trasladar al director del g
proyecto que pagara la compra.

4  |Aprobar o denegar <

s Trasladar al Coordinador] :
Administrativo \T

A Entregar la solicdtud al asistente /l
administrativo.

7 Realizar las 3 cotizaciones r/

8 Llenar “cuadro comparativo de precios” L\
Presentar cuadro comparativo) |~

9  |conteniendo datos al Director del e
proyecto que autoriz6 la solicitud. —
Decidir cudl de las 3 ofertas es la

10 |mejor, justificando y firmando de <
aprobacién el cuadro comparativo.

. Firmar de revisado el cuadro|
comparativo
Solicitar fondos al asistente financierc

12 |para la emisién del cheque a nombre|
del proveedor.

13 |Realizar el pago y agenciarse del bien. l\
Entregar  fach al  Asistente

19 nireg achira sistente ~e
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10) Solicitud y entrega de fondos por alojamiento

No.

Descripcion:

o

Solicitar fondos por viajes llenando el
formulario de solicitud de fondos.

N

Trasladar la solicitud completada al
Director de Proyecto correspondiente
para tener su firma de aprobacién en
la respectiva solicitud.

Emitir cheque y completar un recibo|
de egreso que debe ser firmado por el
solicitante

\

Entregar cheque.

Efectuar el viaje y agenciarse de los|
comprobantes.

[T

Entregar al Asistente Financiero los
respectivos comprobantes. (Al regreso|
del viaje)

Llenar formulario de liquidacién de
fondos en base a los comprobantes
recibidos

Revisar y sefalar las observaciones, si
existiesen.

Trasladar estos documentos al
Director del Proyecto correspondiente
para revisién y aprobacién.

10

Firmar la liquidacién de fondos

11

Trasladar al Coordinador
Administrativo, para la revisién final.

12

Devolver o recibir fondo segin el

caso.
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11) Combustibles y lubricantes por medio de vales autorizados

No. |Desaipcion: O D :>
1 Hacer la solicitud del vale al A
coordinador de logistica.
Completar la hoja de control de
2 |combustible con los datos del vehiculo| @
y empleado solicitante.
5 Entregar al solicitante de 2 vales de| J
combustible (1 copia y 1 original). SN
A Presentarse en la gasolinera asignada >
y entrega los vales al bombero.
Firmar el vale y entrega 1 copia al
5 |empleado solicitante y le provee del| <
combustible y/o lubricante. 1
Devolver vale entregado por el
6 |bombero al coordinador de logistica \.
para su respectivo control.

12) Combustible y lubricantes por medio de c

{sin vales autorizados )

B

Descripeién: O
“

No. [
1 Lienar la solicitud de fondos vy
entrega al asistente financiero
Z Revisar y trasladar la solicitud al
Coordinador del Proyecto respectivo
Autorizar con la respectiva firma o |
3 |denegar el desembolso y entregar la
solicitud al asistente financiero
h Trasladar la solicitud al Coordinador
Administrativo
Verificar la situacion de la persona
. solicitante y autorizar o rechazar la
solicitud si la persona tiene cuentas)
pendientes
P Entregar la solicitud a al Asistente >
Financiero. =
Emitir ¢l cheque y completar recibo de s
7 equey P <
eRreso .
—
8  |Kntregar cheque
o Archivar  documentos  para 1y

respectiva liquidacion de fondos
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13) Compra de Suministros y materiales

No. |Descripcién: O
. Llenar la solidtud de fondos
entregar al asistente financiero. .\
o Revisar y trasladar la solicitud al
Coordinador del Proyecto respectivo.
Autorizar con la respectiva firma o
3 |denegar el d bolso y gar la
solicitud al asistente financiero.
n Trasladar la solicitud al Coordinador| >
Administrativo
Verificar la situacion de la persona|
. solicitante y autorizar o rechazar la|
solicitud si la persona tiene cuentas
pendientes.
- Entregar la solicitud a al Asistente] >
Financiero.
. Emitir el cheque y completa un recibo) o]
de egreso. I~
Entregar cheque al solicitante y M"\
8 |archivar documentos para la

respectiva liquidacién de fondos.

14) Liguidaciin de fondos

No. |Descripcion: () I:' r___> v
Presentar los Tespectivos
1  |comprobantes de compra al Asislente| .\
Finanaero.
o Revisar vy trasladar los datns ai
formato de Rendicion de Fondos
5 Trasladar datos revisados al >
Coordinador Administrativo
Revisar y firmar el formato de
7 rendicion de fondos, autorizando|
devolver el remanente de dinero al
receptor
Trasladar el formato al Asistente|
5 |Finandero para electuar la devolucion|
o recepeion del fondo respeclivo -
6 Emitir cheque T/
7 | iquidar la transaccidn L\
— |
ingresar a la plantilla o al sistema i
8 B 2 - o
contable de la transaccion
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15) Solicitud de reembolso de gastos a las oficinas centrales desde WCS-Guatemala

No. |Descripcidm: O l:l @ D V
, Realizar gastos con fondos propios y
agenciarse de comprobantes. .\
Entregar comprobantes originales al
2 |Coordinador Administrativo >
Financiero.
. Completar los formularios “Reporte de
Gaslos para Reembolso”
Adjuntar en forma digital log
4 |documentos que amparan los gastos
realizados.
B Enviar los formularios anteriores via \.\
correo electrénico a WCS-Nueva York
6 |Recibir fondos en su cuenta personal. ~e

16) Ingreso de datos a plantillas autorizadas para subir

datos al

sistema

[]

No. |Deseripcién: O [:> D v

1 Agrupar comprobantes a dar ingreso a| .

la plantilla
2 JActualizar Bpo de cambio y periodo. *
5 Ingresor de cada uno de los datos por| o

comprobante. 5
n Ii'.mrcg.lr ard’li\f()_ c-l_igita] al >.

Coordinador Administrativo.
5 Revisar

—
—

6  fSubir plantilla al sistema SUN. e
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17) Informe de viajes

No. |Descripcion: O
|Presentar  informe al  Asistente
|Finandero  juntamente con las
1 |facturas, recibos y todos los anexos)
complementarios  necesarios  para
cumplir con la rendicién de fondos.
2 Recibir l\
Trasladar al Director del Proyecto, 1
3
para su aprobadén. \.\
4  |Archivar [~
18) Informes financieros
No. |Descripcidn: O l:> v
. Agrupar en una sola carpeta digital
los informes del mes en curso. .\
) Trasladar los archivos de formal ]
digital al coordinador administrative >
3 |Revisar.
4 |Aprobar
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DIAGRAMAS DE PROCESOS DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION

20) Recl iento, seleccion, tacion e ind
No. |Descripcién: O D v
1 [Reclutar.
2 Seleccionar.
3 [Contratar. WD/
4 (Inducir. +
5 |Capacitar. ®

21) Contratos de personal.

No.

Descripeion:

Solicitar fotocopia de cédula del
Nuevo empleado

Acordar términos del contrato

Elaborar contrato

Firmar contrato (el contratado y el
contratante).

[

Enviar contrato al Ministerio de
Trabajo

Dejar 1 copia en el Ministerio de
Trabajo

Entregar 1 copia al empleado

Resguardar 1 copia en archivo

Crear expediente del nuevo empleado
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22) Finalizacién del ¢ laboral

No. |Descripcion: O

1 |Reunir con el empleado.

2 |Revisar y saldar deudas

n Llenar el formulario de “finiquito
laboral”

7 Revisar y firmar de aceptacion|
(Empleado)

= Revisar y firmar de aceptacion.
(Director)

A Trasladar finiquito al  Asistente|
Administrativo.

o Emitir redbo y cheque|
correspondiente. T/

5 Entregar cheque por el monto que| l

indique el finiquito

23) Becas a estudiantes

No. |Descripcién:
Presentar  solicitud al  Director|
1 . R o
Ejecutivo.
2 |Evaluar-aulorizar o denegar la beca.
/
3 Elaborar contrato.
4 Revisar contrato entre las partes.
5 Firmar <
Trasladar contrato al Coordinador
6 |Administrativo  Financiero  para
|revisar y dar seguimiento a los pagos
7 Archivar documentos
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24) Pago de salarios u honorarios del personal

No. |Descripcion:

1 Presentarse a la oficina con el asistente|

finandiero
o Firmar los formatos correspondientes

y recibo de egreso.
3 |Emitir cheque
4  |Entregar el cheque L\

B qu! a——

. Ingresar datos a planillas|

correspondientes

25) Vacaciones

Ne.

Descripcién:

Sefialar al trabajador la época en que
debe gozar sus vacaciones. (Director)

Completar labores para no dejar
compromisos o pendientes que
distorsionen el curso de trabajo de 13|
institucién.

Entregar y completar formulario de
“Permisos- Bajas Médicas- Vacaciones y

Compensaciones”

Entrega formulario firmado  al
Coordinador del proyecto para su
conocimiento y dara su visto bueno.

Trasladar el formulario firmado por|
las partes al Coordinador|
Administrativo-Financiero, para la

respectiva revision

Trasladar ¢l documento al Asistente|
Administrativo para su archivo y|
aclualizacion en la base de datos de;

vacaciones
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26) Permisos o ausencias laborares.

No. |Descripcién: D
. Solicitar formulario al asistente|
administrativo.
Entregar formulario de Permisos-
2 Bajas Meédicas- Vacaciones y
Compensaciones
3 |Completar.
A Solicitar la aprobacion de su
Coordinador de Proyecto.
. Trasladar formulario al Coordinador]
Administrativo Financiero
6 Revisar 4~
o Archivar y actualizar registro y
archivo.
27) Solicitud uso de vehiculo
No. [Descripcién: D V
1  |Solidtar uso de vehiculo al
o Llenara el formulario de “Solicitud de
Uso y Entrega de Vehiculo”
3 |Aprobar o deneegar la solicitud
A Revisar fisicamente el vehiculo paral
constatar el estado de entrega
: Firmar el formularic de solicitud
aceptando los términos.
6  |Entregar vehiculo
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28) Devolacién del vehiculo d ¢s de haber sido ulilizado

i

[]

No. |Descripcién: O

Localizar al coordinador de logistica o

, persona que quede asignada en su|
lugar (en caso de ausencia) para hacer| \
entrega del vehiculo.

2 [Revisar el estado del vehiculo. >

. Firmara el formulario de “Solicitud de
Uso y Entrega de Vehiculo”

4 |Recibir el vehiculo. l

29) Seguro de vida para el personal

"

No. |Desaipcion:
1 Notificar al asistente administrativo el «
nombre del empleado a asegurar. (
p Solicitar poliza al banco . T
correspondiente
Proceder a completar la péliza en base
3 |a datos proporconados por el ®
trabajador.
A Solicitar fotocopia de cédula al .
trabajador. ——
5  |Firmar la poliza > .
Trasladar péliza al banco para hacer .
6 —e

efectiva la cobertura

30) Pago de servicios de la oficina (agua, luz, teléfono)

No. [Descripdén: O
1 |Arriba la factura o cobro del servicio T
. Hacer la solidtud respectiva de .
fondos para realizar el pago.
3 Realizar el pago
Pag B k\_ﬂ
Entregar comprobante al asistente o
4 e

financiero
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31) Solicitud de equipo y accesorios de bodega.

N OlLPDV
Solicitar el equipo al encargado de
1 |bodega o al asistente administrative| &
en su defecto
Completar y entregar el formato de
2 “Solicitud de Préstamo de Equipo y L]
Accesorios”
3  |Entregar solicitud firmada 4
4 |Firmar libro de actas. L]
5 .

Entrega del equipo

32) Devolucién de equipos y accesorios a bode;

No. |[Descripcién: O I v
1  |Ubicar al coordinador de logistica 0\
2 |Revisar el equipo
. Ubicar el formulario de “solicitud de
préstamo de equipo y accesorios”
A Entregar formulario al empleadc)
solicitante para la firma de descargo
5 |Entregar formulario firmado L\ N
6  |Recibir y archivar el formulario ::>.
7  |Reingreso del equipo a bodega —1
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33) Solicitud y ent de boletos aéreos

No. |Descripcion:

. Completar de forma digital formato)
de “Solicitud de Pasajes Aéreos”

o Enviar la solicitud por correg]
electrénico

3 [Redbir mensaje

P Realizar la reserva de vuelo una vez|
cuente con autorizacdn escrita

B Adquirir el boleto en la agencia de
viajes

6 |Entregar boleto al solicitante

7 Recibir boleto (solicitante)

34) Fotocopias en librerias establecidas

No. |Descripdén:
] Solicitar el servicio de fotocopias en
libreria
o Solicitar hoja de control y completarlal

con los datos que solicita el formato
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35) Fotocopias en librerias no establecidas

No. |Descripcion: O D |:>
] Llenar la solicitud de fondos vy
entregar al asistente financjero. \
2 Revisar y trasladar la solicitud al
Coordinador del Proyecto respectivo.
Autorizar con la respectiva firma o
3 |denegar el desembolso y entregar la|
solicitud al asistente financiero.
7 Trasladar la solicitud al Coordinador
Administrativo
Verificar Ja situacién de la persona
5 [solicitante y autorizar o rechazar la /
solicitud.
5 Entregar la solicitud a al Asistente /
Financdiero 1
Emitir el cheque y completa recibo de
7 |egreso el cual debe ser firmado por el p
empleado solicitante
Entregar cheque al solicitante y
8 |archivar  documentos para la >
respectiva liquidacion de fondos.
36) Bajas de activos
No. |Descripcién: O I:l |___>
Reportar al Asislente Administrativo
1 sobre los activos que considere
necesario dar baja.
2 |Verificar el estado del activo. p
[nformar al Coordinador J
3 L \
Administrativo
] Aprobar o denegar la baja
5  |Elaborar acta de baja _>0
o
6 Revisar acla, y firmar .<
5 Trasladar acla al Coordinador del
Programa para revisién y firma. -
8  |Entrega al asistente financiero r/
5 Actualizar base de datos de L
inventarios
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37) Préstamo de libros de biblioteca

No. |Descripcion: O |:|

1 |Solicitar el libro o documento deseado T

2 |Localizar el documento l\‘\

. Completar solicitud de préstamos de|
libro.

% [Solicitar autorizacidn de entrega del "
docummento al Director Ejecutivo. :

5  |Aprobar o denegar la solicitud >'

6  |Entregar el documento

38) Evaluacién del desempeno

No. |Descripcién:

1 [Solicitar el formulario de evaluacion T

Marca con una equis el valor que|
. mejor describe su opinion respecto del .

nivel de ejecucion del empleado en ¢l

puesto de trabajo
. Leer el concepto del formulario y su !

descripcion
4 [Evaluar el desempeno del empleado JL\

M~

5 Citar al cvaluado y comentar los

resultados v su razin,

e - - 4 /-

6  |Modificar si es necesario r/
7  {Presentar copia de la evaluacién l
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