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INTRODUCCION

El presente documento tiene por objetivo establecer por escrito los diversos procesos de trabajo,
correspondiente al Area de Administracién, a fin de organizar, unificar y facilitar la supervision,
el control y el logro de las metas y resultados, a través de la clarificacion de todos los
procedimientos que se dan en las actividades de la misma.

El manual define los procedimientos que hace al manejo de los recursos de la organizacion,
siendo los principales, los procesos del sistema de: Ingresos, Egresos-Pagos; Compras; y Control
Patrimonial.

DEFINICIONES
SISTEMA: Denominacion del Macro Proceso

SUB SISTEMA: Denominacion del Proceso
PROCEDIMIENTO: Denominacion del Procedimiento
LISTA DE PROCEDIMIENTOS: Listado de los procedimientos que componen el Sub Sistema.

MATRIZ DE LOS PROCEDIMIENTOS: Establece los componentes de una matriz del sistema de
Calidad: Proveedor (De donde se inicia el procedimiento), Insumo (Documento o acciéon que
presenta el proveedor), Sub Proceso (Nombre del procedimiento a describir), Producto
(Resultados), Clientes (A quienes va dirigido y quienes utilizan o les sirve el resultado del
procedimiento).

NORMAS y REGLAMENTACIONES: Son las normas y reglamentaciones que regulan el proceso y
establecen las normativas a seguir.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: Cuadro con el detalle de N.2 de Paso, Procedimientos,

Responsables, Flujograma.

RESPONSABILIDADES
Son responsables por este documento:

Elaboracion: Consultores

Verificacién: Coordinacién General

Aprobacion: Secretario/a General

Distribucion: Secretaria de la Mesa Coordinadora
Aplicacion: Todos los responsables de las areas de trabajo.
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA GENERAL

ASAMBLEA GENERAL \
-Secretario/a General

- Secretario/a de
‘ MESA COORDINADORA |—> Administracion

- Secretario/a de Educacion
y Comunicacion
- Secretario/a de Salud
- Secretario/a de Proyectos

‘ PLENARIA DE MIEMBROS ‘

Tribunal de Conducta

ORGANIZACIONES MIEMBROS
Fundadores- Activos- Transitorios- Benefactores -Honorarios -




red de ONGs
que kabajan en

VIH/sida
_ PARAGUAY

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

SISTEMA ADMINISTRATIVO FINANCIERO

SUB SISTEMA INGRESOS
Listado de los Procedimientos de Ingresos

e Facturacion, Cobros y Depositos en Banco

e Conciliaciones Bancarias
e Liquidacion de Gastos para Reembolsos

Matriz de los Procedimientos de Ingresos

PROVEEDORES INSUMOS SUB-PROCESOS PRODUCTOS CLIENTES
Socios Cuota social Facturas Asamblea General
cobradas y Mesa Coordinadora
cobros Plenaria de
Donantes/Clientes | Contratos, Facturacion, Cobros y depositados Miembros
Convenios, Depositos en banco Organizaciones
Acuerdos Miembros
Donantes
Banco Extractos Conciliacion Bancaria Saldos
Bancarios
Conciliados
Area de Libro Banco
Administracién
Donantes Contratos, Liquidacién de Gastos Informe de
Convenios, para Reembolsos Liquidacion de
Acuerdos Gastos
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Normas y Reglamentaciones

Ingresos

« El Area de Administracién es la responsable de llevar un registro actualizado de todos los
socios/as de la asociacion. Y de conferir y controlar los montos a ser cobrados en concepto
de cuota social.

« La Coordinacion General es la responsable de comunicar, con documentos de las sumas
acordadas con los donantes y el calendario de cobros al Area de Administracién.

« El Area de Administracién es la responsable de la Liquidacién y emisién de la factura para el
socio/a y los donantes, conforme a las disposiciones de la Mesa Coordinadora y la Plenaria
de Miembros.

« El Area de Administracién es la responsable del cobro de la factura emitida a los socios/as y
donantes.

« El Area de Administracién es la responsable de depositar en la cuenta bancaria
correspondiente y/ o verificar las transferencias de todos los cobros de factura en forma
integra de forma inmediata o al dia siguiente del cobro.

« El Area de Administracién es la responsable de realizar las conciliaciones bancarias
mensualmente.

« El Area de Administracion es la responsable de emitir la Planilla de Ingreso con el anexo de
todos los documentos de respaldo incluyendo la Liquidacidn y el NUmero de Factura, para el
registro contable mensual.

« El Area de Administracién es la responsable de la entrega de la Factura y cualquier
Liquidacion de Gastos, como documento de satisfaccion del donante.

Conciliacién Bancaria

« El Area de Administracién es la responsable de obtener los extractos bancarios por cuenta y
por banco para realizar las conciliaciones.

« El Area de Administracién es la responsable de realizar las conciliaciones de los movimientos
bancarios de depdsitos y pagos por cheques, conforme a los registros en el Libro bancos.

« El Area de Administracién es la responsable de reclamar al Banco sobre las diferencias
detectadas.

« El Area de Administracién es la responsable de emitir el documento de Conciliaciones
Bancarias y presentar a la Coordinacion General, para conocimiento y control.

Liquidacion de Gastos a Reembolsar

« ElAreade Administracién es la responsable de llevar el registro de todos los gastos conforme,
al Presupuesto y la Estructura de Costo aprobado para cada Proyecto, Evento o Producto de
la Asociacion.

« La Coordinacion General es la responsable del control y seguimiento de los Informes de
Liquidacion de gastos.
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Procedimientos

a) Facturacion, Cobros y Depdsitos en Banco

Responsables

Pasos | Procedimientos Coordinacion Area

Equipo Técnico General de Administracion

El Equipo Técnico
prepara el informe sobre Informe
todos los datos :
necesarios para la
Entrada gestion de cobro a los
donantes/Miembros

asociados y remite a la
Coordinacién General. (*)

A 4

Informe

La Coordinacion

General recibe el

Informe y verifica con v

1 todos los antecedentes Informe
de contratos, convenios,

presupuestos, calendario

de entrega y otros.

Aprueba el informe,
agrega dictamen sobre el
monto a facturar y remite
al Area de
Administracién, para su
gestion de cobro. (**)

4
Informe

El Area de v

Administracion, recibe Informe
3 el Informe aprobado por
la Coordinacién General
y verifica.

Prepara Liquidacién con v
todos los datos y emite
4 Factura de Cobro para el
Donante/Organizaciones
Miembros

Liquidacion

Factura
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Responsables

Pasos

Procedimientos

Equipo Técnico

Coordinacion
General

Area

de Administracion

Envia al
Donante/Organizaciones
Miembros la Liquidacion
y la Factura de cobro y
gueda pendiente de la
fecha de cobro

Liquidacion

Factura

Se pone en contacto con
el
Donante/Organizaciones
Miembros sobre la fecha
de cobro

Contacto

Emite recibo de
cancelacion de Factura 'y
cobra al
Donante/Organizaciones
Miembros. Obtiene
cheque de cobroy
entrega recibo de
cancelacion (***)

\ 4

Recibo
Cheque

Al dia siguiente prepara
Boleta de Depdsito con
todos los datos del
cheque a depositar

Deposita cheque de
cobro y obtiene firmay
sello del Banco

A 4

Boleta D

10

Graba datos en sistema
para alimentar el Libro
Banco sobre el depésito
realizado en la cuenta
correspondiente

11

Semanalmente emite
Planilla de Ingresos

\ 4

Planilla
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Responsables

Pasos | Procedimientos Coordinacion

Eauino Téchi Area
quipo Tecnico General de Administracién
Anexa a la Planilla de
Ingresos, duplicados de Y
Planilla

las facturas y boleta de
12 depadsito.

Factura

Realiza el registro
contable
correspondiente.

Boleta D

Archiva copia de la

Planilla de Ingreso para ¥
su control Planilla
13
Facturas cobradas y cobros depositados
Documentos de Control:
: . « Informe
Salida Final del proceso . Factura

« Liquidacion

. Recibo de Cancelacion
. Boleta de Depdsito

« Libro bancos

. Planilla de Ingresos

(*) En el caso de cuota social, tiene en cuenta la lista de socios/as y los montos correspondientes
(**) Si hay diferencia devuelve al Equipo Técnico afectado, para los ajustes correspondientes.
(***) Si el cobro se realiza por transferencia, verifica y valida la transferencia recibida
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MODELO DE PLANILLA DE INGRESOS
NO
PLANILLA DE INGRESOS DEL PERIODO DE / / A/ /
Fecha: [ |/
Comprobante de Ingreso de Délares Americanos Guaranies Depésito Observacio
Valores Efectivo Cheque Efectivo Cheque n
Fecha Tipo N° Monto Bco. N° Monto Monto Bco. N° Monto Banco | Fecha | Cuenta | Boleta | Monto
NO
TOTALES
RESUMEN TOTAL
INGRESOS — GUARANIES DEPOSITOS OBSERVACIONES
FECHA MONTO TOTAL FECHA MONTO TOTAL
INGRESOS — DOLARES AMERICANOS DEPOSITOS OBSERVACIONES
FECHA MONTO TOTAL FECHA MONTO TOTAL
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b) Conciliacién Bancaria

Pasos Procedimientos

Responsables

Area de
Administracion

Coordinacioén
General

Mesa Coordinadora

Extractos Bancarios

Libro Banco
Entrada

El Area
Administrativa,
mensualmente obtiene
copia del Extracto

1 Bancario, de todas las
cuentas bancarias
manejadas en la
asociacion.

A 4

Etracto

Verifica cada uno de
los movimientos de
ingresos y egresos
registrados en los
Extractos Bancarios, en
relacién a los

2 movimientos de
ingresos y egresos
registrados en el Libro
de Bancos y talén de
Cheques, de las
cuentas respectivas.

Extracto

Libro B

Registra las faltas,

errores u omisiones Registro
3
Si corresponde
realiza los tramites
de consultas y
Reclamos

4 reclamos a la entidad
Bancaria.
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Responsables
Pasos Procedimientos Area de Coordinacion Mesa
Administracion General Coordinadora
Elabora la Conciliacién
bancaria de cada una
de las cuentas o
. Conciliacién

5 bancarias, conforme a
las verificaciones
realizadas.
Imprime Informe de A
Conciliacion, firmay Conciliacion
presenta a su superior —

5 para su aprobacion. (¥) Conciliacion
Archiva copia para su v
control (**)
La Coordinaciéon
General, recibe y
Informe de Conciliacion Conciliacion
y verifica.

7 Si corresponde remite Conciliacion
ala Mesa
Coordinadora

Informe de Conciliacién de los movimientos de cuentas
bancarias
. . Documentos de Control:
Salida Final del proceso

Extractos Bancarios

Libro Banco

Informe de Conciliacion
Nota de reclamo al Banco

(*) Si existen reclamos al Banco, se anexa el informe de antecedente
(**) Hace seguimiento de las correcciones reclamadas al Banco, con el nuevo Extracto

bancario

11
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MODELO DE FORMULARIO DE CONCILIACION BANCARIA

CONCILIACION BANCARIA EMPRESA:
Banco: Nro. CUENTA:
Mes: ANO:

DEPOSITOS ACREDITADOS

DEPOSITOS NO ACREDITADOS

Y NO CONTABILIZADOS EN EXTRACTO BANCARIO
Fecha Importe BOLETA Fecha Importe
TOTAL 0 TOTAL 0
CHEQUES LIBRADOS Saldo s/extracto cta. cte. | __..___.___
Y NO COBRADOS Saldo s/extracto C/A.
Fecha Importe Beneficiario |[MAS:
Depésitos no acreditados 0
Notas de débitos
Menos:
Cheques no cobrados 0
Depositos acreditados y
No contabilizados 0
Saldo conciliado
Saldo s/ficha contable
TOTAL 0 0

12
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c) Liquidacién de Gastos para Reembolsos

Pasos

Procedimientos

Responsables

Area de
Administracion

Coordinacion
General

Mesa
Coordinadora

Entrada

Presupuesto
Estructura de Costos
Flujo de Caja

Registros de
desembolsos

Presupuesto

Estructura
Costo

Flujo Caja

Registros

El Area de
Administracion, lleva
registro y control de
todos los gastos y
desembolsos
realizados por cada
Proyecto, Evento o
Productos de la
Asociacion

Registros

Recibe Informe de los
Equipos Técnicos
sobre los
cumplimientos de los
trabajos realizados y
enlazados con los
presupuestos y
estructura de costos de
cada proyecto, evento
0 producto.

Informe

Valida todos los datos
con los registros de
gastos y desembolsos
respectivos.

A 4

Valida

Elabora Informe de
Liquidacion de
Gastos para
Reembolsos

e

Informe

Af

13
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Responsables
Pasos Procedimientos Area de Coordinacion Mesa
Administracion General Coordinadora

Obtiene, aprobacién de
la Coordinacién

'

5 General. Informe > Informe
/_‘
Inicia el proceso de
Facturacion, Cobros y
6 Depésitos en Banco PROCESO
Informe de Liquidacion de Gastos
Documentos de Control:
Salida Final del proceso

e Presupuesto

e Estructura de Costos

¢ Flujo de Caja

o Registros de Desembolsos

14
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SUB SISTEMA PAGOS
Listado de los Procedimientos de Pagos

e Pago a Proveedores
e Pago de Salarios
e Pago de Reembolso Fondo Fijo

Matriz de los Procedimientos de Pagos

Pago de Salarios

con empleados

Area o empleado
afectado

Formulario de
Reembolso FF
Documentos de
respaldo

Pago de Reembolso
Fondo Fijo

Gastos de
Fondo Fijo
reembolsados

PROVEEDORES INSUMOS SUB-PROCESOS PRODUCTOS CLIENTES
Proveedores de Factura Cancelacion de | Asamblea General
Bienesy COmMpromisos Mesa Coordinadora
Servicios Pago a Proveedores con Plenaria de
proveedores Miembros
Organizaciones
, - Miembros
Empleados Planilla de Cancelacién de Donantes
Salarios COmMpromisos

15
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Normas y Reglamentaciones

Todos los pagos se realizaran a través del formulario Orden de Pago y a cada Orden de Pago
correspondera un cheque, o un formulario de autorizacion de transferencia bancaria.

La Orden de Pago serd emitida por sistema y con numeracion correlativa, habilitada por el
sistema. A fin de evitar cancelaciones o anulacién de Orden de Pago, se emitira primeramente el
Listado de Facturas Pendientes de Pago, mediante el cual se definird los pagos a realizar por la
organizacion de acuerdo a su flujo de Caja.

La Orden de Pago serd firmada por la Responsable del Area de Administracién y la Coordinacién
General. Los cheques serdn firmados por el/la Secretario/a General y un miembro de la Mesa
Coordinadora.

La Responsable del Area de Administracién sera la responsable de sellar con el sello “PAGADO”,
toda la documentacién de respaldo de cada Orden de Pago, al término de toda la gestién de pago
y antes de su registracion contable. La Mesa Coordinadora sera la responsable del control final.

Todos los pagos a proveedores solo seran tramitados a partir de la presentacién de documentos
que reunan los requisitos legales y los exigidos por la organizacién. Serd responsabilidad de la
responsable del Area de Administracion, verificar estos requisitos, para la gestién de pago.

Para iniciarse el proceso de pago para proveedores se deberd contar con la Orden de
Compra/Servicios, debidamente autorizada por la Coordinacién General. La Responsable del Area
de Administracién debera verificar y confirmar si se recibid correctamente el bien o se realizo
correctamente el servicio contratado.

La Responsable del Area de Administracidn serd la responsable de dejar la evidencia de pago y
entrega del cheque correspondiente a los beneficiarios de pagos, con la firma vy llenado de datos
en el recibo de la Orden de Pago. Pasado los 30 dias, los cheques que no fueron retirados seran
anulados.

16
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Procedimientos

a) Pago a Proveedores

Pasos

Procedimientos

Responsables

Area de
Administracion

Coordinacion
General

Mesa
Coordinadora

Entrada

Factura de Servicios
(Luz, Agua, Teléfono) o
Proveedores

Factura

- _/—

El Area de
Administracion, recibe
Factura y verifica

- Si es para pago a
proveedores verifica
con la copia de la
Orden de Compra (*)

- Graba datos en el
sistemay alimenta
Listado de Factura de
Servicios y
Proveedores,
pendientes de pago

A4

Factura

ocC

Listado \

\/

-Una vez a la semana
emite Listado de
Facturas de
Proveedores
Pendientes de pago y
presenta a la
Coordinacion General
para la aprobacién de
los pagos, con
evidencia de
aprobacion.

-Graba datos en el
sistema y emite Orden
de Pago y cheque, por
cada pago, aprobado

(*)

\ 4

Listado

OP

Listado

17
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Pasos

Procedimientos

Responsables

Area de Coordinacién

Administracion General

Mesa
Coordinadora

- Presenta todo a la
Coordinacién General,
para su verificacion,
aprobacion y gestion de
firma.

A4

Listado

Ch//Trans

La Coordinacion
General, recibe del
Area de Administracion:
Listado de Facturas de
Proveedores
Pendientes, Facturas,
Cheques y Ordenes de
Pago. (**)

- Verifica y gestiona
firma Ordenes de Pago
y Cheques. (**)

- Devuelve todo al Area
de Administracion

A

Listado

oP

Ch//Trans

El Area de
Administracion

-Paga al beneficiario.
Obtiene firma de recibo
de pagoenlaOPy
prepara Legajo por
Orden de Pago por
fecha con todos los
antecedentes.

- Realiza el registro
contable y archiva los
documentos para su
respaldo y control.

Listado

I\Ch//Trans

OoP

Beneficiario

Legajo

Salida

Final del Proceso

Cancelacion de compromisos con Proveedores

-Documentos de control:

Listado de Factura de Proveedores
Orden de Pago

18
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e Legajo

(*) Si no esta correcto, se pone en contacto con el proveedor y devuelve documento hasta la
regularizacidn correspondiente

(**) Cheque o Formulario de Transferencia Bancaria

MODELO DE ORDEN DE PAGO

NO
ORDEN DE PAGO
FECHA .....[.....I......
CODIGO: RAZON SOCIAL
DOMICILIO
LOCALIDAD
COTIZACION: Nro.de RUC
CONCEPTO:
Comprob. /Cuenta Vto./Cédigo IMPORTE Cheque Banco IMPORTE
TOTAL TOTAL
SON:
OBSERVACION:
Hecho por: Autorizado por: Contabilizado:
Verificado por: Recibi Importe: Aclaracion de Firma:

19
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b) Pago de Salarios

Pasos Procedimientos

Responsables

Area de Coordinacion Mesa
Administracion General Coordinadora
Entrada | - Registros de
asistencia y
Registros
- Descuentos
Descuentos
- El Area de
Administracién
1 elabora la Planilla de
Sueldos en base a
todos los datos de Planilla Planilla
asistencia y
documentos de — —
descuentos a
considerar.
Presenta a la
Coordinacion General
para su aprobaciéon y
firma.
-Recibe instrucciones
de la Coordinacion
2 General sobre la fecha -
Planilla
de pago.
- Graba datos en el
sistema y emite una
Orden de Pago por el oP
Monto total.
- Emite cheque por Ch/Transf

cada beneficiario o
tramita la transferencia
bancaria

- Presenta todo a la
Coordinacion General,
3 para su verificacion,
aprobacion y firma.

Ch/Transf

20
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Pasos

Procedimientos

Responsables

Area de
Administracion

Coordinacion

General

Mesa Coordinadora

La Coordinacién
General, recibe del
Area de Administracion:
Planilla de Sueldos,
Orden de Pago (original
y duplicado) y cheques

Verifica y firma Orden
de Pago y Cheques. (*)
Obtiene firma del
Secretario/a General y
un miembro de la Mesa
Coordinadora.

Devuelve todo al Area
de Administracion

!

Planilla

A

opP

Ch/Transf

-El Area
Administrativa, paga
al beneficiario. Obtiene
firma de recibo de pago
de la OP y prepara
Legajo por Orden de
Pago por fecha con
todos los antecedentes.

- Realiza el registro
contable
correspondiente.

Archiva todo para su
respaldo y control.

Empleado

Ch/Transf\I

Recibo

Legajo

\/_-

A

Archivo

Salida

Final del Proceso

Documentos de control:

e Planilla de Sueldos

e Orden de Pago
e Recibo de Pago
e Legajo

Cancelacion de compromisos con los empleados/as

(*) O el Formulario de Transferencia Bancaria

21
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c) Pago de Reembolso de Fondo Fijo

Pasos Procedimientos

Responsables

Encargado del Fondo
Fijo

Area de
Administracion

Coordinacién
General

Entrada | - Comprobantes de
pago, por uso del
Fondo Fijo
debidamente firmado
por el afectado

-El Encargado del

Fondo Fijo, prepara
1 Planilla de Rendicién
de Fondo Fijo y firma

- Anexa todos los
comprobantes de pago

- Presenta la Planilla y
los comprobantes al
Area de Administracién

Comprobantes

Planilla —

-El Area de
Administracion recibe
2 la Planilla con todos los
comprobantes y
verifica.

Obtiene aprobacion de
la Coordinacion
General con evidencia
de aprobacion.

-Graba datos en el
sistema y emite Orden
de Pago y cheque, por
el monto del reembolso

y

Comprobantes

Planilla

opP
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Responsables

Pasos Procedimientos Coordinacion

General

Encargado del

g Area de
Fondo Fijo

Administracion

- Presenta todo a la v
Coordinacion General,
3 para su verificacion,
aprobacion y firma.

Planilla

oP [

L

Ch/Transf

S

-La Coordinacién
General, recibe del
4 Area de Administracion: Planilla J
Planilla de Rendicién

Fondo Fijo. opP
Comprobantes de
Pago, Orden de Pago y
Cheque. (*) Ch/Transf

- Verifica y gestiona
firma Ordenes de Pago
y Cheque. (*)

- Devuelve todo al Area
de Administracion

-El Area de
Administracién recibe ,
5 todos los documentos y Planilla
entrega Cheque, al

Encargado del Fondo opP —
Fijo y obtiene firma en
el recibo de pago de la
Orden de Pago y Ch/Transf
prepara Legajo por
Orden de Pago por Legajo
fecha con todos los

antecedentes. —

- Realiza el registro A Archivo

contable. Encargado de
FF

- Archiva documentos
para su respaldo y
control.
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Gastos de Fondo Fijo reembolsados

-Documentos de control:

Salida Final del Proceso ) L
e Planilla de Rendicion F.F.

e Comprobantes
e Orden de Pago
¢ Recibo de Pago

(*) O el Formulario de Transferencia Bancaria
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

SUB SISTEMA DE COMPRAS

Listado de los Procedimientos de Compras
e Presupuesto, Eleccion y Definicion
e Recepcion de Bienes y/o Servicios

Matriz de los Procedimientos de Compras

PROVEEDORES INSUMOS SUB-PROCESOS PRODUCTOS CLIENTES
Proveedores de | Presupuestos Gestion de la Asamblea General
Bienes y /o 3 mejor Mesa Coordinadora
Servicios Presupuesto, Elecciony | adquisicion Plenaria de
Definicion Miembros
Organizaciones
_ Miembros
- Nota de Recepcion de Donantes
Remisidn bienes y/o
- Bienes ylo Recepcion de Bines ylo | 2o ieios
Servicios . conforme a los
Servicios -
términos
solicitados
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Normas y Reglamentaciones

Todas las compras de Bienes o Contratacidon de Servicios se iniciardn con el Memorando de
Pedido, debidamente firmado por un responsable de Area.

Todos los pedidos de compras de bienes o contratacién de servicios seran procesados por el/la
Responsable del Area de Administracidn sélo si estan previstos en el presupuesto de gastos e
inversiones, por drea y por rubro, aprobado por las autoridades de la organizacion.

La Orden de Compra/Servicios sera el documento por el cual se autorizara cualquier compra o
contratacién de la organizacion. La Orden de Compra/Servicios serd firmada por la Coordinacion
General, de acuerdo a escala de autorizacién, en los montos de adquisiciones. Montos
importantes de activo fijo requerirdn la autorizacion de la Mesa Coordinadora y la Plenaria de
Miembros.

Para todas las compras de Bienes o Contratacidn de Servicios, se gestionara la mejor oferta para
la adquisicién o contratacién en calidad y precio. El/La Responsable del Area de Administraciéon
sera la responsable de esta gestion.

Para los casos de adquisiciones y/o contrataciones de sumas mayores de Gs.1.000.000.-
(Guaranies un millén) se realizara una evaluacidon comparativa de precio y calidad a través de la
obtencién de tres presupuestos como minimo y por el cuadro comparativo de Compra o
Contratacién realizado por el/la Responsable del Area de Administracién.

El Cuadro Comparativo de Compra o Contratacidén sera el documento en el cual quedara la
evidencia de la eleccién de la mejor compra con la firma de el/la Responsable del Area
Administrativa y la Coordinaciéon General, seglin Escala de Autorizacion. En los demas casos
(montos hasta Gs.1.000.000.-), la Coordinacion General dard un Vo.Bo. en el presupuesto
recabado.

La recepcidn de los bienes adquiridos sera realizada por el Area de Administracién y para dicho
efecto controlara los documentos Orden de Compra/Servicios, Nota de Remisién y Factura del
Proveedor.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Procedimientos

a) Presupuesto, Eleccidn y Definicidn

Pasos

Procedimientos

Responsables

Area Solicitante

Area de
Administracion

Coordinacion
General

Entrada

- El Area Solicitante,
prepara Memorandum
con el pedido de
compra de bienes y/o
servicios segun la
necesidad y conforme
al Presupuesto de
gastos del Area.

Firma el responsable y
remite al Area de
Administracion

Memorandum

El Areade
Administracion, recibe
Memorandum vy verifica
el pedido con el
Presupuesto de gastos
aprobado para el area
solicitante y su flujo de
Caja. (*)

v

Memorandum

Consulta Base de datos
de Proveedores.

Solicita y Obtiene
Presupuesto (**)

Presupuestos

Graba datos y emite
Orden de Compra en
original y duplicado.
Firma el/la responsable
del Area de
Administracion. Elabora
Cuadro Comparativo de
Presupuestos. Anexa
Memorandum de
pedido y Presupuesto
del proveedor y
presenta todo a la
Coordinacién General
para su gestion de
firma y autorizacion

Orden de

Compra

Cuadro
Comparativo

-
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Responsables

Pasos Procedimientos L,
Area Solicitante Area de Cogrdlnac;on
Administracion chera
La Coordinacion
4 General, recibe Orden v
de Compra con los Memorandum
anexos de Presupuesto
y Memorandum de Presupuestos
Pedido.
Cuadro —

Verifica y gestiona firma
como autorizacién de

Comparativo

compra. Devuelve todo Orden de
al Area de Compra
Administracién \_
El Area de y
Administracién, recibe Memorandum
5 todos los documentos y
. . . Presupuestos | |
verifica autorizacion.
Cuadro —
Comparativo
Orden de
Compra
_/
Remite Orden de
Compra al proveedor Archivo
6 por email o Temporal
directamente (Original).
Archiva temporalmente Orden de
duplicado Orden de Compra

Compra, Presupuesto y
Memorandum, como
antecedentes de
compra, para el
proceso de Pago y
control de recepcion del
bien y/o servicio

Gestion de la mejor adquisicion

Salida Final del Proceso
-Documentos de control:

¢ Memorandum de pedido
e Presupuesto
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e Orden de Compra
e Listado de Bienes y servicios adquiridos en el
mes.

(*) Si no corresponde se pone en contacto con el responsable del drea y explica situacion
(**) Si corresponde consulta otros proveedores, para la mejor adquisicién

MODELO DE ORDEN DE COMPRAS

NO..........
ORDEN DE COMPRA
Fecha...../....[1.....
A Presupuesto
NO. e
Solicitamos proveer de los siguientes:
un. Precio Precio

Cant. Descripcion Medida Unitario Total

Condiciones de Pago:

Sub-Total
IVA
Observaciones:
TOTAL
: : Recibido Conf :
Apro/bad/opur Nombre .......cc..... Autor;zac;opor Director Ejecutivo ect |o/or/10rme por Nombre .......c......
Firma......cooooo Firma......coooooo Firma.....cooooo
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b) Recepcion de Bienes y/o Servicios

Responsables

Pasos Procedimientos

Proveedor

Area de
Administracion

Coordinacion
General

Entrada | - Orden de Compra en
archivo provisorio.

-El Area de
Administracion, recibe
1 del Proveedor el bien
en compra y verifica si
corresponde a los
términos de la Orden
de Compra.

-Si es Servicio se pone
en contacto con el area
afectada al servicio y
recibe conformidad del
servicio en la Orden de
Compra.

-Si la compra
corresponde a un bien
2 de inventario fijo,
habilita Codigo de
Identificacion y prepara
Chapa identificatoria,
gue aplica al bien
adquirido.

Bien

-Graba datos para el
sistema de Control
3 Patrimonial.

-Prepara Ficha de
Inventario con todos los
datos.

-Si corresponde
prepara Término de
Responsabilidad, para
la entrega del Bien.

Ficha

TR
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Responsables

Pasos Procedimientos —
Area Solicitante Area Cogrdlnacllon
Administrativa eneral

-Avisa al Area
solicitante de la
4 recepcion del bieny

prepara recibo de
entrega. Entrega bien y Bien

obtiene firma en el

recibo de entrega, que Recibo
archiva para su control.
*) —

-Si es un bien de Activo
Fijo, entrega el bien'y

S obtiene firma en la
Ficha de Inventario y en
el Término de
Responsabilidad, si Ficha | —
corresponde.

TR

Recibo

-Entrega el bien 'y
archiva documentos — 3
para su control Archivo

Recepcion del bien/servicio, conforme a los términos
solicitados

Salida Final del Proceso -Documentos de control:

¢ Recibo de entrega
¢ Ficha Inventario
e Término de Responsabilidad

(*) Puede ser en el memorandum de solicitud o Cuaderno de recibo de entrega
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

SUB SISTEMA DE CONTROL PATRIMONIAL
Listado de los Procedimientos de Control Patrimonial
e Alta de Activo
e Trasferencias
e Inventario
e Baja de Activo Fijo

Matriz de los Procedimientos de Control Patrimonial

PROVEEDORES

INSUMOS

SUB-PROCESOS

PRODUCTOS

CLIENTES

Proveedores de
Bienes

Factura

Altas de Activos Fijos

Registro de
altas de activo
fijos

Area Solicitante

Nota de Solicitud

Transferencias de Activos

Registro de
transferencias

Sistema de
registro

Fijos de activo fijos
Listado Informe de
Inventario Fisico de Inventario Fisico
Activos Fijos de Activos Fijos
Informe de Registro de

Inventario Fisico

Baja de Activos Fijos

Bajas de Activos
Fijos

Asamblea General
Mesa Coordinadora
Plenaria de
Miembros
Organizaciones
Miembros
Donantes
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Normas y Reglamentaciones

El Area de Administracidn, serd la responsable del registro, control, ubicacién, identificacién y
guarda de los bienes patrimoniales de la asociacion.

Todas las altas de bienes patrimoniales se haran a través del llenado de la Ficha de Inventario
(por la factura de compra) y la Chapa de Identificacién o codificacién.

Todas las transferencias de bienes se haran por Nota de Transferencia y estardn autorizadas por
la responsable del Area de Administracion y deberan ser registradas en la Ficha de Inventario, a
fin de mantener actualizada la ubicacién de todos los bienes de Inventario, de la asociacion.

El Area de Administracion, serd la responsable de llevar un inventario permanente de los bienes
patrimoniales de la asociacién.

Los bienes patrimoniales que estdn a cargo exclusivo de una persona y que deberian o podrian
ser sacados del recinto de la asociacidén para su uso (Ejemplo: vehiculo, notebook, maquina de
calcular, maletin etc.) se entregaran con firma del documento “Termino de Responsabilidad”,
de la persona responsable del uso y cuidado del bien.

El afio atil y forma de depreciacion de cada bien patrimonial adquirido, sera establecido para
los registros contables de la asociacién.

Todas las bajas de bienes patrimoniales, del Inventario permanente de la asociacion, deberan
estar autorizadas por la Coordinacién General, la Mesa Coordinadora, la Plenaria de Miembros
y comunicado en Asamblea.
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Procedimientos
a) Altas de Activos Fijos

Pasos Procedimientos

Responsables

Areade
Administracion

Usuario

Coordinacion
General

- Orden de Compra, en
archivo provisorio

Entrada | - Factura del Proveedor

ocC

D

-El Area de
Administracion, recibe
del Proveedor el bien
en compra y verifica si
corresponde a los
términos de la Orden
de Compra.

-Habilita Cédigo de
Identificacion y prepara
Chapa identificatoria,
gue adhiere al bien
adquirido.

Bien

-Graba datos para el
sistema de Control
Patrimonial.

-Prepara Ficha de
Inventario con todos los
2 datos.

-Si corresponde
prepara Término de
Responsabilidad, para
la entrega del Bien.

Ficha

TR
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Pasos

Procedimientos

Responsables

Area de .
Administracion Usuario

Coordinacion
General

-Entrega el bien al
usuario del bien al que
esta destinado y
obtiene firma en Ficha
de Inventario y Término
de Responsabilidad si
corresponde.

) o

Ficha Ficha

TR [ TR

A

-Archiva todos los
documentos, para el
registro contable.

-A pedido emite Listado
de Bienes de Activos
Fijos Adquiridos y
Semestralmente emite
Listado de Inventario de
bienes para control y
verificacion fisica, del
sistema de registros, de
la asociacion.

TR

Ficha

Listado

A

Archivo

Salida

Final del Proceso

Registro de altas de activos fijos

-Documentos de control:

e Ficha de Inventario
e Término de Responsabilidad
e Listado de Inventario
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MODELO DE FICHA DE INVENTARIO

FICHA DE INVENTARIO

FECHA DE ADQUISICION: / /

CODIGO:

DESCRIPCION:

PROVEEDOR:

DIRECCION PROVEEDOR:

PRECIO FACTURA:

FACTURA No.: PRECIO COSTO:
MOVIMIENTO
UBICACION UBICACION
FECHA FECHA
AREA N. Y APELLIDO. CARGO FIRMA N. Y APELLIDO.| CARGO FIRMA
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MODELO DE TERMINO DE RESPONSABILIDAD

No.

TERMINO DE
RESPONSABILIDAD

DATOS DEL BIEN
- o

DESCRIPCION:

CODIGO : ACCESORIOS:

EMPLEADO RESPONSABLE

NOMBRE Y APELLIDO: No. FICHA:

CARGO : AREA:

RECIBI BAJO MI RESPONSABILIDAD Y CUIDADO EL BIEN DESCRIPTO MAS ARRIBA PARA USO EXCLUSIVO DE TRABAJO PARA
LA ASOCIACION.

FIRMA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

b) Transferencias de Activos Fijos

Pasos

Procedimientos

Responsables

Area Solicitante

Area de
Administracion

Coordinacién

General

Entrada

- El Area Solicitante,
elabora Nota de
Pedido de un bien no
utilizado y en guarda
en otra area.

Nota

-El Area de
Administracion,
recibe Nota del
Pedido de
Transferencia de un
bien y verifica que el
area afectada y
responsable del bien
esté de acuerdo con
la transferencia.

Nota

-Graba datos para el
sistema de Control
Patrimonial y emite
Nota de
Transferencia. Firma
y remite copia a las
dos areas
involucradas.

A

Nota
Transferencia

Nota

Transferencia

J

R

Area
Involucrada

-Entrega el bien al
responsable del Area
Solicitante y obtiene
firma en la Ficha de
Inventario en el item
Movimiento de
Bienes como nuevo
responsable del bien
y en Término de
Responsabilidad si
corresponde

Ficha
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Pasos

Procedimientos

Responsables

Area Solicitante

Area de

Coordinacion

Administracién General
-Si corresponde
entrega al afectado el
original del Término Ficha
de Responsabilidad
4 anterior. TR —
-Archiva toda la
documentacion :
Archivo
Registro de transferencias de activos fijos
Salida Final del Proceso -Documentos de control:

¢ Ficha de Inventario
e Término de Responsabilidad
e Listado de Inventario
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c) Inventario Fisico de Activos Fijos

Responsables

Pasos Procedimientos

Area de
Administrativa

Coordinacion
General

Mesa

Coordinadora

Entrada | - Listado de Inventario

Permanente
Listado
- El Area de
Administracion,
1 imprime ultimo Listado
Listado

de Inventario por
Cddigo y Ubicacién de
los bienes de activo
Fijo.

-Realiza verificacion
visual de los bienes por
2 Area, en los datos de
Marca, Modelo, N.° de
serie, NUmero de
Identificacion.
Asimismo, verifica
aspecto general,
funcionamiento,
exposicién y guarda.

-Registra todo en la
Planilla Excel de
Inventario.

Verifica

Listado

-Tilda los datos
correctos de la Planilla
3 de Inventario.

-Consulta diferencias
con las Fichas de
Inventario de cada bien
e investiga cada caso.

-Registra en
Observaciones las
causas de las
diferencias

Listado
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Pasos

Procedimientos

Responsables

Area de
Administracién

Coordinacion
General

Mesa

Coordinadora

-Emite Informe de
Inventario Fisico
practicado.

-Firma el responsable
del Area de
Administracion y
presenta para su
consideracion a la
Coordinacion General

-Aguarda providencia
sobre aprobacion de
conciliaciones, por
reparaciones, traslados,
bajas y otros.

A

Informe

Informe

-Realiza procesos de
Baja, reparacion,
traslados

-Graba datos y
actualiza sistema de
Control Patrimonial

-Archiva documentos
para control y Registros
Contables

Listado

Informe

\_/_-

A

Informe

-Si corresponde la
Coordinacion General
presenta a la Mesa
Coordinadora y obtiene
autorizacion sobre
bajas de bienes de
Activo Fijo, que consta
en Acta de Reunion y
firma en el Informe de
Inventario.

Informe
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Responsables

Pasos Procedimientos Area de Coordinacién

. L, Mesa
Administracion General

Coordinadora

-Elabora Nota de
Dictamen sobre

A

aprobacioén de Dict
conciliaciones, por ictamen
reparaciones, traslados, I
7 bajas y otros. Firmay _
remite al Area de Dictamen v
Administracion para su Archivo Y
proceso. proceso de Baja
Informe de Inventario Fisico de Activos Fijos
Salida Final del Proceso | “Rocumentos de control:

e Listado de Inventario
¢ Informe de Inventario Fisico
¢ Nota de Dictamen
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d) Baja de Activos Fijos

Pasos Procedimientos

Responsables

Area de

Coordinacioén

Administracion General Mesa Coordinadora
Entrada | -La Coordinaciéon
General, elabora Nota
de Dictamen, conforme DI
ictamen

a Informe de Inventario
y a la autorizacion de la
Mesa Coordinadora
sobre baja de bienes.
Remite al Area de
Administracién

-El Area de
Administracion, recibe
1 Dictamen, sobre bienes
a dar de baja por
pérdidas, faltantes,
obsolescencia,
inutilizacion, deterioro
etc.

Dictamen

-Si corresponde realiza
la baja fisica del bien.

-En todos los casos se
labra Acta: Quema,
deshecho, donacion.

ACTA

-Graba datos en el
sistema de control

3 patrimonial y actualiza
saldo conciliado de
Inventario Fisico y
Sistema de Control
Patrimonial.

-Registra
contablemente en base
a la Nota de Dictamen.
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Responsables

Pasos | Procedimientos Area de Coordinacion Mesa
Administracién General Coordinadora
-Registra baja en la
Ficha de Inventario de
cada bien dado de baja.
. Inventari
-Archiva todos los nventario
antecedentes: Informe  —
4 Inventario Fisico,
Informe de Inventario, Dictamen [
Dictamen y Acta, como ACTA -
documento de control y
respaldo de la \
registracion contable. Archivo
|
Registro de Bajas de Activos Fijos
Salida Final del Proceso -Documentos de control:

¢ Informe de Inventario Fisico
e Nota de Dictamen
e Acta
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