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Reconocemos la contribucién de la Red Nacional de CAIMUS por facilitar manuales
administrativos, financieros y operativos que sirvieron de base para la construccion y/o
actualizacion de este tipo de instrumentos para las organizaciones que impulsan
Centros de Apoyo Integral a Mujeres Sobrevivientes de Violencia - CAIMUS- y otros
servicios de atencion.

Con el apoyo de CARE,
en el marco del Programa
Justicia de Género,
Identidad y Derechos y el
Proyecto “Mujeres Tejiendo
Vidas Libres de Violencia.
Un programa basado en la
comunidad para fortalecer
la proteccion y los medios
de vida de las mujeres y
las ninas” financiado por
USAID/BHA.

Este documento ha sido posible gracias al generoso apoyo del pueblo estadounidense
a través de la Agencia de los Estados Unidos Unidos para el Desarrollo Internacional
(USAID). El contenido es la responsabilidad de AMMUDIS y no refleja necesariamente
las opiniones de CARE Guatemala , USAID o del Gobierno de los Estados Unidos.
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VALIDACIONES Y ACTUALIZACIONES

Por la presente, se autoriza y ratifica la validez del Manual Administrativo-
Contable, conforme a los elementos que el presente Manual debe contar y los
factores de revisidon y actualizacién necesarias. La presidencia de la Junta
Directiva de la Asociacién Multicultural de Mujeres Para el Desarrollo Integral y
Sostenible -AMMUDIS-, tendra a su cargo los efectos de validacion y actualizacién
gue sea necesario con el propdsito de que tenga un éptimo desarrollo.

MANUAL ADMINISTRATIVO-CONTABLE
Presidenta Junta
Directiva

Firma de Validacion Version del Manual

Recomendaciones

El presente Manual debe ser revisado de forma periddica (anualmente) para
efectuar las posibles modificaciones que apliguen segun las variaciones en
crecimiento y desarrollo de AMMUDIS y del Programa CAIMUS.
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INTRODUCCION

La Asociacion Multicultural de Mujeres Para el Desarrollo Integral vy
Sostenible -AMMUDIS- presenta este Manual Administrativo-Contable
como una herramienta esencial para garantizar la integridad vy
transparencia en la gestiéon de nuestros recursos. Este manual esta
disefado para proporcionar una guia clara y comprensible de los
procedimientos administrativos y contables que son fundamentales para
el funcionamiento eficiente y efectivo de nuestra organizacion.

El contenido de este manual cubre diversos aspectos criticos de la gestion
administrativa y contable, incluyendo compras, ndmina de personal,
almacén, registro de activos, caja chica, viaticos, viajes, combustible y
tesoreria. Cada seccion detalla los procedimientos especificos que deben
seguirse, asi como las responsabilidades de los empleados involucrados
en cada proceso. Este enfoque estructurado asegura que todas las
operaciones se realicen de manera coherente, precisa y conforme a las
normativas internas y externas aplicables.

Compras: Esta seccion del manual establece las politicas y procedimientos
para la adquisicién de bienes y servicios. Incluye directrices sobre la
selecciéon de proveedores, la solicitud y aprobacién de compras, y la
recepcion de bienes y servicios. El objetivo es asegurar que todas las
compras se realicen de manera eficiente, transparente y con el mejor uso
de los recursos disponibles.

NOomina de Personal: Aqui se describen los procesos para la gestion de la
nomina, incluyendo el calculo de salarios, deducciones, beneficios y
pagos. Esta seccién garantiza que todos las/os colaboradoras reciban una
compensacién justa y oportuna, cumpliendo con las normativas laborales
y fiscales vigentes.

Almacén: La gestidn del almacén es fundamental para mantener el control
y la organizacion de los inventarios. Esta seccion aborda los
procedimientos para la recepcidon, almacenamiento y distribucion de
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bienes, asi como los controles de inventario necesarios para asegurar la
integridad y disponibilidad de los recursos almacenados.

Registro de Activos: Mantener un registro preciso de los activos de la

organizacidon es crucial para la administracion efectiva de los recursos.
Esta seccion del manual detalla los procedimientos para el registro,
seguimiento y mantenimiento de los activos, asegurando su uso adecuado
y Su preservacion.

Caja Chica: La administraciéon de la caja chica permite cubrir gastos
menores de manera agil. Esta seccion especifica los procedimientos para
la solicitud, aprobacién y rendicion de cuentas de los fondos de caja chica,
asegurando su uso correcto y la transparencia en su manejo.

Viaticos y Viajes: La gestion de los viaticos y los viajes es fundamental
para el apoyo de las actividades operativas y de representacion de la
organizacion. Aqui se describen las politicas y procedimientos para la
planificacion, aprobacién y liquidacion de viaticos y gastos de viaje,
asegurando un uso responsable y documentado de los recursos.

Combustible: Esta seccion establece los procedimientos para el control y
registro del uso de combustible, asegurando una administracién eficiente
y transparente de los recursos destinados a la movilidad y el transporte.

Tesoreria: La seccidn de tesoreria abarca la gestion de los fondos y las
operaciones bancarias. Incluye procedimientos para la administracién de
cuentas, la conciliacién bancaria, y la gestion de pagos y cobros,
garantizando la liquidez y la solvencia de la organizacion.

Este Manual Administrativo-Contable de AMMUDIS es una guia integral
disefiada para fomentar la eficiencia, la responsabilidad y la transparencia
en todas las actividades administrativas y contables de nuestra
organizaciéon. Al seguir estos procedimientos, aseguramos una gestién
efectiva de nuestros recursos, contribuyendo al logro de nuestra misién
de apoyar y proteger a las mujeres sobrevivientes de violencia y a sus
familias.
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1. MARCO INSTITUCIONAL
1.1. ANTECEDENTES

Las primeras reuniones para crear a AMMUDIS iniciaron en agosto del afho
2010. La idea era fundar una organizacion local de mujeres con
pertinencia cultural donde las cuatro culturas mayoritarias que habitan
Livingston fueran parte de la iniciativa, es asi como Cleopatra Méndez,
pasando por su segundo embarazo y cursando su tercer afio de la carrera
de Trabajo Social, invita a otras mujeres emprendedoras de Livingston a
formar parte de este suefio.

En junio del afilo 2011, AMMUDIS es acreditada legalmente con personeria
juridica. El trabajo durante los primeros afos consistid en acercamiento
con comunidades dentro del area urbana de Livingston y comunidades
cerca del perimetro del &rea urbana, organizando talleres de
fortalecimiento organizacional, talleres de manualidades; todo esto
durante fines de semana. También se realizd un enlace en el afo 2012
con la Comisién Nacional de Alfabetizacién (CONALFA), donde AMMUDIS
fue clave para la creacidon de varios grupos de alfabetizacién, motivando
especialmente a las mujeres a tomar clases; este programa beneficié a
muchas mujeres que ahora saben leer y escribir y también representé
una alternativa de ingresos para compaferas mujeres que asumieron el
reto de ser facilitadoras de CONALFA.

AMMUDIS ha crecido con mucho esfuerzo ya que durante los primeros
cinco anos nunca se contd con un apadrinamiento de alguna organizacién
socia desde el exterior, ha sido un grupo de mujeres emprendedoras de
Livingston que incluso realizan actividades de recaudacion, rifas, venta de
comida y aportes personales para poder mantener las actividades de la
organizacién, por esta razon, lo mas importante que tiene AMMUDIS son
sus socias, quienes estan comprometidas con la organizacion.

Otro programa que ha trabajado AMMUDIS es llevando agua limpia a las
mujeres y familias del area urbana y rural, por un lado, a través de un
programa de venta de filtro y por otro lado a través de donaciones de
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Eco-filtros y también de otro sistema de filtros donado por un grupo de
veteranos de Estados Unidos.

Ammudis desde su inicio ha asesorado a mujeres en temas de prevencion
de violencia y realizacidon de denuncias. Se han apoyado casos de mujeres
violentadas de distintas formas; a quienes la expareja se niega a brindar
manutencion para sus hijos en comun. La injusticia que se vive por la
discriminacion por dos causas, ser mujer y ser Indigena; un sistema
policial donde se ha brindado acompafiamiento porgue no toman la
denuncia de las mujeres especialmente Indigenas. Un sistema flagelado
y dominado por hombres donde las mujeres son exageradas y se les
revictimiza. Mujeres que buscan realizar sus emprendimientos y no tienen
un capital inicial para realizarlo.

Fue en el ano 2016, con el apoyo de EcolLogic Development Fund, que
AMMUDIS aplica a 12 un fondo con Mar Fund y Gagga y recibe su primera
donacion de US$ 5,000.00 para hacer las primeras iniciativas de huertos
familiares en Livingston. Luego en el afio 2017 recibe otro fondo con la
Fundacién Tillotson de US$ 9,000.00. Se desarrolld durante el ano 2017,
un programa de promotoras comunitarias costeras, donde por primera
vez reunimos a mujeres de las comunidades de Barra Sarstun, San Juan
y Barra Cocoli, quienes participaron en 5 talleres, donde se trabajaron
temas de liderazgo, cambio climatico, pesca sostenible, conservacién de
bosques, reutilizacién de botellas plasticas y el impacto ambiental que el
uso de plastico y desechables generan.

En la asamblea de AMMUDIS del aiio 2018, la mayoria de las mujeres que
se capacitaron, se integran a AMMUDIS como socias. Actualmente,
AMMUDIS cuenta con el apoyo del Fondo Centroamericano de Mujeres,
New England Biolabs Foundation, FAC, EcolLogic, UICN, ASOPROGAL vy
aliados estratégico, Municipalidad de Livingston, Ministerio Publico (MP),
Consejo Nacional de Areas Protegidas (CONAP), Secretaria de Obras
Sociales de la Esposa del Presidente (SOSEP), Instituto Nacional de
Bosques (INAB), Alianza Trinacional para la conservacion del Golfo de
Honduras (TRIGOH), Asociacién Ak’'tenamit, Centro de salud de
Livingston, Supervision Educativa de Livingston, Parroquia Nuestra
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Senora del Rosario, clinica Parroquial administrado por Hermanas de la
Misericordia, equipo de voluntarias de Livingston y el municipio de
Morales, Izabal. Con quienes estamos muy agradecidas ya que hemos
podido crecer como organizacion especialmente desarrollando un trabajo
de manera constante a favor de los derechos de las nifias y mujeres.

1.2. CONSTITUCION

o Escritura Publica de la Asociacion Multicultural de Mujeres para
el Desarrollo Integral y Sostenible- AMMUDIS-
Escritura Publica nimero 15, 19 de marzo del afio 2011, autorizada
por la Notaria Ethea Patricia De Le6n Quinto.

e Acuerdo Gubernativo
Acta Notarial Acreditativa niumero quince (15) de fecha 19 de marzo
del 2011, inscrita en el registro de personas juridica del Ministerio de
Gobernacién, bajo el numero de partida treinta y cuatro mil ciento
veintisiete (34,127) folio treinta y cuatro mil ciento veintisiete
(34,127), del libro uno (1), de nombramientos, de la sefiora Marta
Ninet Guerra Palacios, como presidente de la Asociacién Multicultural
de Mujeres para el Desarrollo integral y sostenible, representante legal
que pobra abreviarse como AMMUDIS.

1.3. OBJETIVOS INSTITUCIONALES

Contribuir al fortalecimiento de la participacion de las mujeres y a su
incidencia como sujetos de su propio desarrollo ante instancias
gubernamentales, a fin de generar iniciativas en pro de la reduccién de la
violencia basada en género y eliminacion de las brechas de desigualdad
econdmica con estrategias enfocadas en promover la autonomia de vida
de las mujeres y su libertad. Visualizar a la mujer como un ser
indispensable y trascendental en la sociedad resaltando su papel en la
proteccion de conocimientos importantes para la conservacion del
ambiente y la sostenibilidad de sus comunidades.
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1.4. SOCIAS

Son miembras de la asociacién, las personas fundadoras y personas
juridicas o individuales cuya solicitud de ingreso sea aceptada por la Junta
Directiva y ratificada por asamblea general y que cumplan con los
requisitos establecidos en los estatutos" para lo cual AMMUDIS solicita
gue la interesada haga llegar una carta fisica para ser trasladada y
revisada en una sesion de junta, si tiene el visto bueno necesita ser
presentada hasta la siguiente sesion de Asamblea General la cual ratifica.

1.5. ORGANOS DE DECISION
1.5.1. Asamblea

Se encuentra conformado como la autoridad maxima de AMMUDIS,
integrada por todas las asociadas activas, plenas y colaboradoras, algunas
trabajadoras de la institucion son parte de la misma. En este espacio se
practica como principio rector, la democracia interna para la toma de
decisiones. La Asamblea General tiene estipulada una reunién anual y en
forma extraordinaria cuando es convocada por la Junta Directiva.

Dentro de algunas actividades que realiza la Asamblea General esta la
eleccidon de la Junta Directiva, asi como, tomar decisiones oportunas, que
tienen que ver con todos los aspectos econdmicos, politicos, legales,
financieros y procesos internos. Es el ente de monitoreo y evaluacién de
los procesos que lleva a cabo en AMMUDIS.

1.5.2. Junta Directiva

Es una entidad multidisciplinaria colegiada, sus integrantes forman parte
de la Asamblea General, tiene a su cargo la direccion, administracién de
la asociacion y la toma de decisiones importantes. Representar la
Asamblea General como ente politico, directivo, encargado de promover
actividades para dar acompafamiento a los programas y sistemas que
ejecuta AMMUDIS.

a) Conformada por
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o Presidenta

o Vicepresidenta
o Secretaria

e Pro-Secretaria
e Tesorera

e Pro-Tesorera
e Vocall

o Vocal II

o Vocal III

o Vocal IV

e Vocal V

1.6. AREAS GEOGRAFICAS DE
INCIDENCIA

e Poblacion indigena, afrodescendiente,
mestiza y descendientes de la india.

e Victimas y sobrevivientes de violencia
niflas, nifios y poblacion joven.

e Personas migrantes.

2. MARCO ESTRATEGICO
2.1. MISION

La Asociacion Multicultural de Mujeres para el Desarrollo Integral y
Sostenible (AMMUDIS), aborda la violencia hacia las mujeres y otras
problematicas como la adaptaciéon al cambio climatico y la seguridad y
soberania alimentaria y nutricional desde una perspectiva multidisciplinar
y con pertinencia cultural; implementando nuevas tecnologias de
informacion y comunicacion para mejorar la calidad de vida de las
mujeres, nifas, ninos y jévenes del departamento de Izabal.
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2.2. VISION

La Asociacion Multicultural de Mujeres para el Desarrollo Integral vy
Sostenible -AMMUDIS-, es reconocida a nivel local, nacional e
internacional, por el abordaje de la violencia hacia las mujeres y otras
problematicas como: la adaptacion al cambio climatico y la Seguridad y
soberania alimentaria y nutricional, desde una perspectiva multidisciplinar
y con pertinencia cultural; para lo que utiliza la implementacién de
nuevas tecnologias de informacidon y comunicacién, mejorando la calidad
de vida de las mujeres, nifas, nifos y jovenes del departamento de
Izabal.

2.3. PRINCIPIOS

a) Enfoque de servicio: promover y fomentar a la contribucién del
desarrollo integral auto sostenible y auto sustentables de los
habitantes del municipio de Livingston, departamento de Izabal.

b) Liderazgo: cada integrante de la asociacion ejerce su propio liderazgo
en base a la estructura organizacional en la buUsqueda de sus
objetivos.

c) Participacion de los integrantes en la estructura de Ia
asociacion: La junta directiva segun sus estatutos, la estructura
ejecutiva segun los términos de referencia: participaran en la
realizacidon y ejecucion de la visidn, misidon y metas operativas (plan
operativo) con conocimiento, compromisos y responsabilidad.

d) Enfoques basados en procesos: La asociacion esta estructurada
mediante procesos, a fin de mejorar el uso de los recursos y generar
resultados de valor para los usuarios. El funcionamiento de la
asociacion esta basado en ejes estratégicos que corresponden al plan
Operativo, el cual define los procesos.

e) La gestion con enfoque sistematico: Implica entender el flujo de
la relacion de los procesos como un sistema en el que se identifican
insumos, transformacién y resultados.

f) Mejora continua: Cada miembro de la asociacidén es responsable de
revisar y mejorar sus procesos para mejorar el desempefio de la
misma.
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g) Enfoque basado en hechos para la toma de decision: Implica el
analisis de informacion documentada para la adecuada toma de
decisiones.

h) Relaciones mutuamente beneficiosas para las contrapartes:
Las relaciones interdependientes entre la asociacion y sus
contrapartes deben considerarse mutuamente provechosas, para
ampliar la capacidad de ambos en relacién a la creacién de valor.

2.4. EJES ESTRATEGICOS

Se entiende por Lineas Estratégicas de Accidon. Aquellas que: a) afectan
las causas principales que provocan los problemas; b) nos colocan en una
situaciéon distinta a la actual que es ademas deseable; c) Tiene
implicaciones para el mayor numero de personas; d) Afectan
discriminaciones extremas, es decir que reduce el riesgo grave de algunas
poblaciones; e) Evitan retrocesos en los logros alcanzados hasta ahora y
mas bien los fortalece y los amplia a favor de una sociedad igualitaria,
solidaria y democratica.

Linea Estratégica No. I.
Acompafiamiento Psicosocial y juridico, para mujeres, adolescentes y
ninas victimas de Violencia hacia las mujeres.

Linea Estratégica No II
Sensibilizacién y concientizacién sobre el cambio climatico, pesca
sostenible, manejo de desechos sdlidos y reciclaje.

Linea Estratégica No. III
Promover la produccion de alimentos a nivel familiar, comunitario,
municipal y departamental.

Linea Estratégica No. IV
Fortalecimiento e instalacién de capacidades politicas, técnicas vy
financieras en AMMUDIS.
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2.5. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Técnicos de Técnicos de o] recursos

campo Campo Humanos

Psicologia

3. MANUALES ADMINISTRATIVOS

La elaboracién y uso de manuales administrativos en las organizaciones
resulta indispensable debido a la complejidad de sus estructuras y el
volumen de sus operaciones. Estos manuales actian como una guia para
optimizar los procesos y eliminar procedimientos innecesarios, sin
pretender cubrir todas las posibles situaciones. En su lugar, se enfocan
en proporcionar criterios y juicios basados en la experiencia para mejorar
las gestiones y procesos administrativos, asegurando su utilidad practica
para los colaboradores de la organizacion. Este enfoque es
particularmente relevante para apoyar y beneficiar a todos los
involucrados, tanto directa como indirectamente, en sus roles vy
responsabilidades laborales.

Asi, los manuales administrativos delinean claramente los contenidos y
pasos a seguir, ofreciendo un recurso valioso para el personal de la
institucién. Al establecer una base clara para los procedimientos, se
consigue uniformidad en las gestiones necesarias para iniciar cualquier
actividad contemplada en los diversos proyectos. Ademds, estos
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manuales refuerzan la orientacidon proporcionada por la coordinacion
financiera y los directivos responsables de implementar y ejecutar
actividades, garantizando consistencia y eficacia en todas las operaciones
administrativas.

3.1. JUSTIFICACION

La justificacion para la creacién y utilizacién de estos manuales
administrativos radica en la necesidad de proporcionar una estructura
clara y consistente para todas las operaciones dentro de la organizacion.
Estos manuales no solo facilitan la comprensién y ejecucién de
procedimientos complejos, sino que también aseguran que todas las
acciones se realicen de acuerdo con las mejores practicas y los estandares
establecidos. Al definir roles, responsabilidades y pasos especificos a
seguir, los manuales promueven la eficiencia, minimizan errores y
redundancias, y mejoran la transparencia y la rendicion de cuentas. En
ultima instancia, estos documentos son esenciales para el buen
funcionamiento de AMMUDIS, ayudando a todas/os las/os colaboradoras
a cumplir sus funciones de manera efectiva y a contribuir al logro de los
objetivos institucionales.

3.2. IMPORTANCIA DE LOS MANUALES

Los manuales administrativos son herramientas esenciales que facilitan
las tareas diarias en las diversas areas de AMMUDIS. Los manuales
detallan de manera metddica las acciones y operaciones necesarias para
llevar a cabo las actividades y funciones generales, asegurando un
funcionamiento eficiente y efectivo de la organizacién. Ademas, permiten
un seguimiento secuencial de las actividades, organizandolas en un orden
l6gico y cronoldgico, lo que facilita la programacion y ejecuciéon de las
tareas.

3.3. OBJETIVOS DE LOS MANUALES

e Estandarizar Procedimientos: Establecer un conjunto de
procedimientos uniformes para todas las areas de la organizacién,
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garantizando la coherencia y consistencia en la ejecucion de las tareas
diarias.

Optimizar Recursos: Facilitar una gestién mas eficiente de los
recursos disponibles, evitando la duplicacion de esfuerzos vy
minimizando errores.

Mejorar la Eficiencia: Incrementar la productividad al proporcionar
directrices claras y detalladas sobre cémo llevar a cabo cada tarea, lo
gue permite a las/os colaboradoras desempefar sus funciones de
manera mas efectiva.

Facilitar la Induccion y Capacitacion: Proveer una herramienta
clave para la orientacién y formacién de nuevas/os colaboradoras,
ayudandoles a integrarse rapidamente y a comprender las
expectativas y procedimientos de la organizacion.

Fortalecer la Transparencia: Asegurar que todas las actividades y
decisiones sean transparentes y estén documentadas, promoviendo la
rendicién de cuentas y la integridad dentro de la organizacion.
Mejorar la Comunicacion Interna: Promover una comunicacion
clara y efectiva entre los diferentes departamentos y niveles
jerarquicos, facilitando la colaboracidn y el trabajo en equipo.
Facilitar el Cumplimiento Normativo: Garantizar que todas las
actividades se realicen de acuerdo con las leyes y regulaciones
aplicables, reduciendo riesgos legales y financieros.

Promover la Mejora Continua: Establecer una base para la
evaluacién y revisiéon periddica de los procesos, permitiendo la
identificacion de areas de mejora y la implementacion de practicas
mas eficientes.

Asegurar la Calidad del Servicio: Mantener un alto estandar de
calidad en todos los servicios y actividades de la organizacion,
garantizando la satisfaccion de las necesidades de las mujeres
sobrevivientes de violencia de género y sus familias.

Documentar Conocimientos Institucionales: Crear un repositorio
de conocimientos y experiencias institucionales que pueda ser
consultado y utilizado por todas/os las/os colaboradoras, asegurando
la continuidad y preservacion del saber organizacional.




