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Porque cada uno de mis [0gros se producen, gracCias a la motivacion que siempre
me da el ser gue mas amo en mi mundo, dedico este trabajo a mi madre

También se |0 dedico a mi hermano por
incentivarme a que mis pensamientos se conviertah en acciones, por decCirme
que tener suenos es facil, pero para hacerlos realidad se nhecesita mucho
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También dedico este trabajo a por no dejarme
solo cuanhdo me toCo de Mmahera personhal enfrentar el Vih, Su apoyo
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A t0odas 1as por Su fortaleza Y por
SU |ucha constanste en contra de la disCriminaCion y en favor del derecho
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El presente trabajo que usted, posee en sus manos, ha sido ¥ es el esfuerzo de una gestion de
diversos procesos y sistemas gerenciales en la FundacCion REDVIHDA. Dichos procesos han
pasado desde |a Planificacion, organizacion, gestion de recursos humano, administracion, control,
monitoreo, Valuacion y la gestion de direccion que hemos desarrollado en nuestra fundacion. No
ha sido £acil documentar estas experiencCias, pues al prinCipio empezamos siendo un grupo
comunitario de base que desconocCia procesos administrativos ¥ programatiCos para desarrollar
actividades en funcion a una Vision y vision estratégica.

En la actualidad la REDVIHDA, reconoce que el VIH en Bolivia es un problema de epidemia
CONCENTRADA, Ya que el pais Cuenta Con 257¢1 Casos registrados desde 198¢. Solamente hasta
Julio del 2007, se han registrado en todo e| pais 284 casos de VIH/SIDA. Esta situaCion alarmante,
demuestra la grah hecesidad de las respuestas guberhamentales, soCiales ¥y sobre todo de as
poblaciones afeCtadas Y Vulherables entre |as que destaCa a |as personas que viven y conviven con
el VIH. En tal sentido el presente instrumento plasmado COmo huestra experiencCia, que hemos
adquirido en |0s mas de 8 ahos de existencia de nuestra REDVIHDA, es de Vital reconocer que la
epidemia hecesita de respuesta estableCidas en conjunto con el estado, gobierno ¥y de la socCiedad
CiVil orgahizada.

El mejor ejemplo de organizacion de la sociedad Civil, podemos presentar a la REDBOL. la cual
tiene como nhecesidad, CapaCitar Y empoderar a las PVVS, en temas administrativos para que ellas
sean |as directas implementadoras ¥ ejecutoras de proyeCtos O eh todo Caso las que fisCalizan el
CorreCto Uso de |0s recursos en [as gestiones hacia las respuestas efectivas al VIH.

El presente trabajo Sistematizado por huestro colega Y Volunhtario de nuestra FundacCion
REDVIHDA, el Lic. Frank Evelio Arteaga, [0 Cual agilmente recogié todos estos datos, con el
proposito de aumentar [as habilidades y destrezas de las ONGS, OBCS u otras orgahizaciones, a
personas afeCtadas por el Vih ¥ sida Y a personas interesadas eh el trabajo en Vih y Sida, en la
implementacion de sistemas basicos de administracion, contabilidad de Proyectos ¥ elaboracion de
POA’s.

El presente manual persigsue ser una herramienta de guia que prinCipalmente esta dirigida a:
Personas que Viven con Vih ¥ Sida, Gerentes y Coordinadores de Proyectos, Administradores de
Proyectos, Responsables del Area administrativa ¥y contable, Auditores o Contadores en Genheral ¥
Personas interesadas en la implementaCion y ejecucion de proyectos que trabajen en la tematiCa
del vih y sida en Bolivia.

No podemos quedarnos sin agradecer a ALLIANCE, por su apoyo en la impresion de este
instrumento. Pero también la REDVIHDA para llegar a ser a o que hoy dia es, deberia agradecer
a un sin numero de aliados estratégicos, que hah Visto gestarse COmo esta pequefna organizacion
se esta posicionando en la tematica del VIH Y el Sida en Santa Cruz —Bolivia a o cual a todos ellos
uh inmenso agradecimiento por su Confianza depositada.




MSc. Julio Cesar Aguilera
Director Ejecutivo
Fundacion REDVIHDA

Fondo Mundial de Lucha Contra el Sida, la Tuberculosis ¥ la
Malaria.

Virus de Inmunodeficiencia Humana.

Sindrome de Inmunodeficiencia Adquirida.
Programa de [as Nacionhes (Jnidas para el Desarrollo.
OrganizacCion Panamericana de la Salud.

Children Affected By Aids Foundation.

Instituto de Desarrollo Humano de Bolivia.
Organizaciones de Base Comunitaria.
Organizaciones No Gubernamentales.

Red Crucena de Apoyo Integral a Personas que Viven con Vih
y Sida.

Red Boliviaha de Personas gue Viven con Vih ¥y Sida
Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados.
Convenio de FihanCiacCion.

Plan Operativo Global.

Plan Operativo Anual.

Plan Operativo Provisional.

Plan Operativo Mensual.

Plan Operativo Trimestral.

Hombres que Tiene Sexo con Hombres.
Trabajadores o Trabajadoras Sexuales Comerciales.
Personas que Viven con el Vih ¥y Sida.

Grupos de Ayuda Mutua.

Infecciones de Transmision Sexual.

Fondo de las Naciones (Jnidas para la IhfancCia.
Impuesto al Valor Agregado.

Impuesto a |as Transacciones.

Impuesto a las (Jtilidades de las Empresas.
Impuesto a las Transacciones Finanhcieras.
Bolivianos



El presente +trabajo pretende convertirse en una herramienta guia para las
Organizaciones de Base Comunitaria ¥ Qrganizaciones No Gubernamentales recCién
establecidas o enh proceso de fortalecimiento, el mismo gue ensefa la implementacion de
sistemas administrativos y contables para administrar CorreCtamente [0S reCursos gue le

fueron donados.

El mismo es fruto de |a experienCia lograda a partir de la heCesidad que tuvo la
Fundacion Redvihda — AsocCiacion Redbol, en el momento gue paso de ser un grupo de
ayuda mutua a ser uh receptor de finanhCiamiento externo para el trabajo direCto Ccon

las personas afectadas e infectadas por e| Vih y el Sida eh Bolivia.

Tuvimos que pasar por Asesoramientos ¥ por CapacCitacionhes que en uh inicio fueron
dificiles de conseguir, mas aun cuando empezibamos a Organizarnos y a Crear una
estructura institucional, el esfuerzo conjunto de todos tuvo Como resultado final el
convertirnos en una organizaCion reconocida hacCional e internacionalmente, por el
mahejo trahsparente de [0S recursos recCibidos. Es por eso que se quiere mencionar al
Lic. Francisco Zabala, por Cada uho de sus aportes y recomendaciones para mejorar

nuestro trabajo.

Nuestro objetivo prinCipal al publiCar esta Guia es dar [as herramientas necesarias para
que orgahizaCiohes Como las huestras sigah [0S mismos pasos que Redvihda Yy Redbol,
también pretende ser un instrumento de Informacion y CapacCitaCion para las personas
Gque han sido afectas por el Vih ¥ el Sida o que trabajen en la lucha diaria contra esta
epidemia, por tanto el Unico requisito para poder entender la misma es tener

conocimientos minimos de administracion y contabilidad.



Gistemas Administrativos y Contables para Ong’s Y ObC s para el Trabajo en VIH Y Sida.

Estamos concientes que aun nos falta mucho por aprender, pero sentimos gue tenemos

ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD ENFOCADOS
AOBC’'s YONG's




(UUha organizacion no gubernamental (mas conocidas por sus siglas ONG), es unha
entidad de Caracter privado con fines y objetivos definidos por sus integrantes,
Creada independientemente de |0s gobiernos |ocales, regionales ¥ nacionales, asi
Como también |os organismos internacionales.?

Juridicamente adopta diferentes estatus, Como el de asociacion, fundacion,
COrporaCion, cooperativa ¥ otras formas. Al conjunto de| sector que integran
las ONG se les denomina de diferentes formas COmoO SeCtor Voluntarios, sector
no |uCrativo, sector solidario, economia SOCial, tercer sector social, entre otras.

Las Ong’s tienen como radio de accion desde un nhivel local a uno internacional.
Cubren variedad de temas Y dmbitos que definen su trabajo Y desarrollo. Dichos
temas estan relacionados con ayuda humanitaria, salud publica, investigacion,
desarrollo economico, desarrollo humano, Cultura, derechos humanos,
transferencia tecnologica, etC. NO tratan de reemplazar las acciones de |os
Estados y organismos internacionales en sus correspondientes paises Ssi no
cubrir ¥ ayudar en aquellas areas en [as Cuales ho existen politiCas soCiales O
econodmicas o bien cuando estas politiCas resultan insatisfactorias para algunos
grupos de |a sociedad O |3 sociedad en su conjunto.

Su membresia esta Compuesta por Volunhtarios. Interhamente pueden tener un
alto o bajo nivel de organizacion interna. El finanCiamiento de actividades
generalmente proviene de diversas fuentes: personhas particulares, estados,
orgahismos internacionales, empresas u otras ONG-




Han existido aproximadamente desde el siglo XIX, unhas de las mas antiguas es la
Cruz Roja, el reconocimiento de las ONG es a partir del articulo 71 de la Carta
de las Naciones Jnidas-1945. *

Ademas de partiCipar en el sistema de Naciones (Jnidas, también |0 hacen a
nivel de |os estados nacionales que correspondah en Calidad de observadores,
consultores, ejecutantes de proyeCctos, COmMO Unha forma de presion social
Ciudadana.

A Nivel [ocal pueden ser Creadas para ayudar a hifios de la Calle, alfabetizacion,
superacion de |a pobreza, facCilitar e| acceso a Vivienda Yy bienes, realizar |3
investigacCion social, educacion popular, defensa del medio ambiente, defensa de
los derechos humanos, defensa de |os derechos de [0S conhsumidores, ayuda
socCial, promocion cultural, integracion social, entre muchas otras Cosas.

Algunos temas a hivel internacional tratados por ONG son:

e (Garantes de la aplicacion de tratados internacionales humanitarios.
(CruzRoja).

e Promocion y denuncia de |0s abusos de [0s derechos humanos. (Amnistia
Internacional, Liga InternaCional de |os Derechos Humahos, Aliahza por
tus Derechos).

e (Crisis ambientales y proteccion del medio ambiente. (WWF/Adena)

e Vivienda Social.

e Ayuda Humanitaria. (Médicos sin frontera, Care Internhacional, Cruz
Roja).

e (CooperacCion para el desarrollo. (AEGEE).

e Apoyo Integral a Personas que Viven con Vih Yy el Sida (FundacCion
TRedvihda).

e Comunicacion y utilizacion de las nuevas tecnologias de la informacion
(Fundacion Chandra).

e (rgahizaciones voluntarias.

e AgencCias U Orgahismos de serViCios ho |uCrativos.

¢ (rgahizaciones comunitarias de Base O populares.

¢ (rganizaciones no guberhamentales para el desarrollo.




La administracCion es la direccion de un organhismo socCial Y su efectividad en
alcanzar |0s objetivos, fundada en |a habilidad de conducir a sus integrantes.*

Administrar es prever, organizar, mandar, coordinar ¥ controlar.’

Administracion es el conjunto sistematiCo de reglas para lograr la maxima
eficiencia en 1as formas de estructurar Y manejar uh organismo social.

La definicion breve de |a AdministraCion se puede mencionar Como: “la funcion
de |ograr que |as Cosas se realicen por medio de otros”, u "obtener resultados a
traVvés de otros".

"Proceso integral para planear, organizar e integrar Una actividad o relacion de
trabajo, la que se fundamenta en la Utilizacion de recursos para alcanzar un fin
determinado”.

La administracion también se puede definir como e| proceso de Crear, disehar Y
mantener unh ambiente en el que las personas, puedan |aborar O trabajar en
grupos, alcanhcen Con eficCienCia metas selecCionadas. ES hecesario ampliar esta
definicion basica. Como administraCion, las personas realizan funciones
administrativas de planeacion, organizacion, integracion de personal, direccion y
control.

Por tanto el administrador en unha Organizacion es el que a recibido |3
Conhfianza Y la autoridad de otro, para manhejar [0S recursos Yy conducCir la
organizacion al logro de actividades o al Cumplimiento de |0s objetivos trazados.
Un buen administrador debe desarrollar [as Ssiguientes  Caracteristicas:
liderazgo, responsabilidad, honhradez, Creatividad, planificador y ordenado Y
debe tener un alto nivel de ética.

Una de |as formas mas sencillas de la administracion, en nuestra sociedad, es |a
administracion del hogar Y una de las mas complejas la administracion publica.
Pero el fendmeno administrativo ho solamente naCid con la humanidad sino que
se extiende a la Vez a todos [0S dmbitos geograficos ¥ por su carjcter (Jniversal,
o encontramos presente en todas partes es que en el dmbito del esfuerzo
humano existe Siempre un |ado administrativo de todo esfuerzo plaheado.

La importancia de la administracCion se Ve en que estd imparte efectividad a los
esfuerzos humanos. Ayuda a obtener mejor personal, equipo, materiales, dinero




Y relaciones humanas. Se mantiene al frente de las condicCiones Cambiantes Yy
proporciona prevision y Creatividad. EI mejoramiento es su Consigna Constante.

TReyes Ponce hos enumera la importanCia de |a administraCion como:

La administraCion se da donde quiera gue existe unh organhismo soCial, auhque
|6giCamente sea mas necesaria, Cuanto Mayor Y mas Complejo sea éste.

El éxito de un organhismo social depende, directa e inmediatamente, de su buena
administracion y solo a través de ésta, de |0os elementos materiales, humanos,
etC. Coh que ese Orgahismo cuenta.

La elevacion de |a productividad, preocupacCion quizas la de mayor importancia
aCtualmente en el Campo econdmico, socCial, depende, por [0 dicho, de la
adecuada administracion de las empresas, Ya que si Cada Célula de esa Vida
econdmica social es eficiente y productiva, la sociedad misma, formada por
ellas, tendra que serlo.

En espeCial para |0S paises que estan desarrolldndose; quizds uno de [0S
requisitos substanciales es mejorar |a Calidad de su administracion, porque, para
Crear la Capitalizacion, desarrollar la Calificacion de sus empleados Y
trabajadores, etC., bases esenciales de su desarrollo, es indispensable la mas
eficiente técnica de coordinaCion de todos |0os elementos, |la que viene a ser,
por ello, Como el punto de partida de ese desarrollo.

‘Podemos concluir la importanCia de la administracion, con |os hechos que la
demuestrah objetivamente:

> [La administracion se aplica a todo tipo de Empresa, orgahizaCion u
institucion.

> El éxito de un organhismo depende directa e inmediatamente de su buena
administracion.

Una adecuada administracion eleva la productividad.
La eficiente técniCa administrativa promueve Yy orienta el desarrollo.

Enh |os organismos grandes de |a administraCion es indiscutible ¥ esencial.

vV VYV VY VYV

En la pequeha ¥ mediana empresa la UniCca posibilidad de competir, es
aplicando la administracion.

Muchos estudiosos de |a contabilidad coinciden en sehalar que la Contabilidad
es una CienCia econdmica, que tiene fuertes relaciones con el derecho puesto
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que debe adaptarse al cumplimiento de [as hormas legales que rigen en |0s paises
Yy a las instituciones publicas ¥ privadas.”

Fernando Boter |3 defihe como “la CienCia que coordina Yy dispone en libros
adecuados [as anotaciones de las operaciones efectuadas por una Organizacion,
con e| objeto de conocer [as situacion de dicha organizacCion, detertinar [0S
resultados obtenidos y expliCar |as Causas que hah producido estos resultados”.

Agustin Argalusa dice: “la contabilidad es una técniCa auxiliar de la economia
de empresas, Cuyo objetivo es Ssatisfacer necesidades de informacCion y de
control @ un costo minimo, ayudando asi a que las empresas |logren mayores
utilidades.”

Ricardo de §4 dice: “la contabilidad es una Ciencia que determina las leyes que
regulan [as cuentas relativas a [0S hechos y actos de gestion, Ya sean estos
pUblicos o privados”.

El Comité Interamericano de Contadores |0 define como:“el arte de registrar,
Clasificar y resumir de manera Significativa Yy en términos monetarios,
transacciones que son, en parte al menos, de Caracter financiero, asi como de
interpretar [0S resultados obtenidos”.

Entonces se concluye que la

por tahto |a contabilidad permite al director ejecutivo de la
OrganizacCion, prever |0 que debe hacCer frente a alguna Situacion y actuar
oportunhamente ¥ de manera efectiva.

Los que mas se
ajustan al desempefio de las ONG s Y OBC ', son a mi Criterio |0s siguientes:

esta representada por [a Ong u Obc, como entidad que desarrolla unha
actividad encaminada a poner en ejecucion sus programas Y proyectos. [,as
instituciones deben ser tratadas desde el punto de Vista Conhtable COmo unha
entidad Separada Y distinta de sus direCtivos, miembros 0 SOCios particulares.

es el término de uh periodo referido al desenvolvimiento de
la Ong u Obc. Es importante considerar este prinCipio Ya que [as mayoria de |os
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convenios Yy |os proyeCtos ejecutados no empiezan el primer dia del afio, Yy
termino es distinto al 31 de diciembre, ademas a l0s infortmes mensuales Y
trimestrales se |es puede [lamar sub periodos contables.

[0S estados fihancieros de uha QOng, como entidad donhataria,
corresponden @ Unha entidad en existenCia permahente, por |0 que Sus Cifras
deben representar Valores historicos.

los estados financieros deben ser Claros Y de facil
interpretaCion para todo aquel que necesite trabajar Con estos reportes. ES
necesario gue Vayah acompafados Conh notas expliCativas.

la utilizacion de politiCas, normas ¥ procedimientos contables
deben ser uniformes a través del tiempo, para que permitan realizar
Ccomparaciones de |0s estados financieros en forma integral O inCidir en algunhas
partidas que son necesarios analizar Yy estudiar, de esta manera se podrd
determinar Como ha sido |a evolucion del desarrollo de |a ong o de su proyecto.

[0S mOoVimientos en (as cuentas en |as cuentas
de aCtivo, pasivo Y patrimonio deben ser reconocidas facCilmente en |os registros
contables ¥ ser expresadas en términos monetarios.

En toda Ong u Obc, Cada operacCion que se registre afeCtara por
[0 menos, a dos partidas en |0s registros de contabilidad, en base al Sistema de
registro por partida doble ¥y al prinCipio de que no hay deudor sin acreedor Y
viceversa.

El activo fijo debe llevarse al costo de adquisicion o
Construccion, Cuyos Valores se encuentran en cuentas historicas, a ho ser que
dicho costo no tenga significado alguno. EI Costo de [os terrenos deber
mostrarse por |0 regular separado toda Ong u Obc, Cada operacion
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Gistemas Administrativos y Contables para Ong’s Y ObC s para el Trabajo en VIH Y Sida.

PLANES OPERATIVOS




Los proyectos de cooperaCion para el trabajo en Vih y Sida, gue son ejecutados
por receptores del finanCiamiento, son ejecutados en base a unh

que recCibe el
nombre de durante su realizacCion el proyecto es
sometido a una serie de planificaciones periodicas llamados Planes Operativos
Anuales (POA’S), ambos planes se basan sobre el enfoque del marco |6gico.

Los plahes operativos son [0S prinCipales instrumentos que se utilizan en oS
proyectos de cooperaCion para el trabajo en Vih y Gida, l0s cuales son
planificados Yy luego ejecutados para el logro de |0s objetivos.

es un documento simplificado, el cual permite
el arrahque del proyeCto, en algunos Casos justifiCa la primera transferencia de
fondos, la realizacion de estudios de base, la formulacion de marcos 108iCos Y |a
puesta en marcha del proyecto.

es un documento que operativiza la l6gica del
proyecto, detalla |as estrategias globales de (0S programas ¥y de |0S proyecCtos,
ademas que presupuesta las actividades que permitiran alCanzar 10s resultados,
a lo largo de la duracion del proyecto. En otras palabras el POG es unha
sumatoria de planes anuales ¥ gue evoluciona Conforme a la actualizacion de la
planificacion de cada POA.

es uh documento en el cual se planhifiCa en detalle
las actividades, (inCluyendo subactividades) ¥ |0os medios (reCursos financieros Yy
no financieros disponibles para realizar Cada actividad), el mismo que permite
operativizar el cumplimiento de [as mismas, en un determinado periodo
(regularme un afo).

es unh documento en el cual se plahifica en
detalle las actividades y subacCtividades Y |0S reCcursos tahtos finahcCieros como
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humanos que se tiene dispohibles para garanhtizar el Cumplimiento de (as
actividades programadas en el mes.

Los POA por [0 general cubren el periodo de un afio Calendario, ¥y es bastante
practico hacerlo coincCidir con el afo Calendario o también con el periodo fiscal,
pero esto dependerd del tiempo de duraCion del proyecto Y de la fecha de inicio
y arrahque de [as actividades.

La preparaCion y presentacion de los POP, POG, POA Yy POM recae
exclusivamente en el coordinador de drea programatiCa de Cada orgahizacCion o
eh el Caso que ho existiere en el director general.

LLos mismos deberan ser preparados Con antiCipaCion antes de a implementacion
de Cualquier proyeCto O programa para €l trabajo en Vih y Sida, esto garanhtizara
un arrahque exitoso al momento de iniCiar |as acciones, ademas se recomienda
adoptar un enfoque partiCipativo en la preparacion de los POA’s, [0 que
impliCa la realizacion de talleres de planifiCacion, en |0s cuales partiCipa todo el
personal tecnico y en algunos Casos [0S mismos benefiCiarios, todo este proceso
de revision, validacion y aprobacion deberd ser indicado en e| documento.

Los Planes Operativos (POP, POG. POA Y POM), deberan ser aprobados por el
director general de proyeCtOo, pOr un responsable programatico y por un
responsable de administracion (siempre Yy cuando existan las personas indicadas
en el proyecto).

Cuando se trabaje Con proyeCtos Cuya ejecucion dure mas de un afo, deberd
prepararse en primera instanCia un POG por todo el proyeCto Y |uego Varios
POA’S, en el POA del primer aho debera tomarse muy en cuenta las posibles
dificultades que se pueden tener en el momento del arrahque del mismo Y en el
POA del ultimo afo, deberd tomarse en cuenta una estrategia de Cierre del
proyecto y de la presentacion de un informe de |08ros alCanzados.

Enh |os planes operativos deben indiCarse el objetivo general del proyecto, |0S
objetivos especCificos, las actividades que deberan realizarse para lograr el
Cumplimento de estos, |0s indiCadores O resultados esperados, |0S recursos
financieros hecesarios, medios de Verificacion y el responsable de cada
actividad. (POP, POA Yy POM).

En la preparacion de [os Planes Qperativos, deberd utilizarse un formato
estandar Y se debe considerar |0s siguientes aspectos:
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[0S plahes operativos Sirven para:

a) QOperativizar la planificacion global del proyecto.

b) Permite que |0s responsables de| proyeCto COnozCan [0S problemas por
atender, |as actividades por realizar, |0S recursos por invertir ¥ [0S
resultados por obtener de| proyecto.

C) Es una herramienta para el seguimiento Yy la evaluaCion periddica de
las actividades del proyecto.

d) Es el instrumento que permite a |0S financiadores autorizar el
desembolsO de [0S recursos, para subvencionar las actividades
previstas en el proyecto.

debera tomarse en cuenta que |0s
supuestos |ectores de| plah, tienen poCo conocCimiento del proyeCto Yy que es
gente muchas veces muy ocupada.

los autores del plan deberan tener buen
conocimiento de| proyecto y deberan formar parte del equipo ejecutor del
proyecto, debiendo tener COnoOCimientos técnicos Y financieros para llevar
adelante el proyecto.

Teniendo en cuenta [0 anterior, |0S planes operativos deberan reunir [0S
siguientes Criterios: facCilidad de elaboracCion, facCilidad de lectura Y uso Yy
facilidad de comparacidn con otros documentos.

Adjunto de encontrara Modelos del Plah Global ¥ Plah Operativo Mensual que
fue disehado para la implementacion de un Gervicio de [ihea Telefdnica
Gratuita, Confidencial ¥ Andnima para brindar informacion sobre Its, Vih/Sida ¥
Sexualidad.
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Proyecto :

OBJETIVO GENERAL:

Actividades

PLAN OPERATIVO GLOBAL

Presupuesto Expresado en Dolares Americanos.

ler Mes 2do Mes

Indicador de
proceso

Indicador de
proceso

Presupuesto
Asignado

Presupue

er Mes
Indicador de

4o Mes

Sto Mes

Presupues Indicador de Presupuest Indicador de Presupuesto

proceso

o Asignado  proceso

Asignado

6to Mes
Indicador de  Presupuesto
proceso  Asignado

Total Propuesta

Indicar Global

Presupuesto
Asignado

1 Informe del 1 Informe
Estudio de de Linea de 2 Informe de
11 Linea de Base 500,00 Base 500,00 Linea de Base 1.000,00
1 Espacio 1 Espacio
Implementado Implementado
para el trabajo para el trabajo
de 2 de 2
12 Operadores 2.500,00 Operadores 2.500,00
(-)1 Contrato (-)1 Contrato
de Servicio de Servicio
Telefonico Telefonico
Firmado. Firmado.
(-)Factura de Factura de Factura de Factura de Factura de (-)Factura de
Pago por Pago por Factura de Pago Pago por Pago por Pago por Pago por
Servicio Servicio por Servicio Servicio Servicio Servicio Servicio
13 Telefonico. 500,00 Telefonico 500,00 Telefonico 500,00 Telefonico 500,00 Telefonico 500,00 Telefonico 500,00/ Telefonico. 3.000,00;
()1 Base de
Datos
Elaborada
(-) 1 Formato (-)8 Informes
de Base de de No. De
Datos 1 Informe 1 Informe 1 Informe Uamadas
Elaborado. 1 Informe de de No. De de No. De de No. De Registradas.
() No. De No. De 1 Informe de No. Llamadas Llamadas Lamadas (-) 1 Informe
Uamadas Llamadas De Llamadas Registrada Registrada Registrada Final de las
registradas en Registrada en Registrada en en Base de en Base de en Base de Uamadas
1.4 Base de Datos. 0,00 Base de Datos. 0,00 Base de Datos. 0,00 Datos. 0,00 Datos. 0,00 Datos. 0,00 recibidas. 0,00
Objetivo 2: Capacitar a operadores brindando informacion adecuada y oportuna Basado en el Modulo de ITS/VIH/SIDA
1 Modulo de 1 Modulo de
Capacitacion Capacitacion
sobre Its/Vih- sobre Its/Vih-
Sida y Sida
Sexualidad Sexualidad
Elaborado e Elaborado e
21 Impreso. 250,00 Impreso. 250,00/
1 Taller de 1 Taller de
Capacitacion al Capacitacion
personal al personal
contratado. 20,00 contratado. 20,00

de comunicacion de la Linea confidencial

Contrato
para la 1 Spot y Cuiia
1Spoty 1 Cor Contrato para la Difusidn de Radial
Cufia Radial la Difusion del Difusion de Cufia Difusion del Cufia Elaborado y
3.0 Elaborada. 950,00 Spot. 800,00{Radial. 180,00 Spot. 800,00 Radial, 180,00 Difundido 2.910,00
1000 Souvenir,
1 Lista de 1 Lista de 1 Lista de 1 Lista de 1 Lista de Impresos y
1000 Souvenir Distribucion de Distribucién de Distribucion Distribucion Distribucion Listas de
Impresos. 50,00 Souvenir 0,00:Souvenir 00 de Souvenir 00 de Souvenir 0,00 de Souvenir 0,00 Distribucic 250,00
laborar Informes de Ejecucion Programat
(-)1 Plan
Operativo
Global
Elaborado y
Aprobado. 1Plan 1Plan 1Plan
(-)1 Plan 1 Plan Operativo Operativo Operativo
Operativo Operativo Plan Operativo Mensual Mensual Mensual 1POGY 6
Mensual (POM) Mensual (POM) Mensual (POM) (POM) (POM) (POM) POM
Elaborado y Elaborado y Elaborado y Elaborado y Elaborado y Elaborado y Elaborados y
4.1 Aprobado. 0,00 Aprobado. 0,00 Aprobado, 0,00 Aprobado. 0,00 Aprobado. 0,00 Aprobado. 0,00 Aprobados. 0,00
Contrato
Firmado por el
Personal Contratos de
Contratado (2 Trabajo
Operadores) Firmados e
(-) Informe Informe Informe Informe Informe Informes de
Mensual de Mensual de Informe Mensual Mensual de Mensual de Mensual de Actividades
42 Actividades. 500,00 Actividades. 500,00 de Actividades. 500,00 Actividades. | 500,00 Actividades 500,00 Actividades 500,00 Presentadas 3,000,00°
(<1 Plan de
1 Plan de Monitoreo y
Monitoreo Seguimiento
Elaborado y elaborado y
Aprobado. 1 Aprobado
Informe 1 Informe 1 Informe 1 Informe 1 Informe 1 Informe ()1 Informe
43 Mensual. 0,00 Mensual 0,00 Mensual 0,00 Mensual 0,00 Mensual 0,00 Mensual 0,00 Mensual 0,00
1 Envio de
Informe
1 Envio de Trimestral Informes
Informe 1 Informe 1 Informe de Avance y Mensuales y
1 Informe 1 Informe Trimestral de Mensual de Mensual de Cumplimient Trimestrales
Mensual de Mensual de Avance y Avance y Avance y ode del Avance y
Avance y Avance y Cumplimiento de Cumplimien Cumplimien dad Cumpli
C C imi Actividades al to de to de al de las
44 de Actividades. 0,00 de Actividades, 0,00 Financiador. 0,00 Actividades. 0,00 Actividades. 0,00 Financiador. 0,00} Actividades, 0,00
Facturas & Facturas & cturas & Facturas & Facturas e
Informes Informes Informes Informes Informes Ini Informes
4.5 Financieros 107,75 Financieros 107,75 Financieros 107,75 Financieros | 107,75 Financieros 107,75 Financieros 107,75 Financieros 646,50,
1 Informe 1 Informe de
de Auditoria 200,00 Auditoria

TOTAL PRESUPUESTO

1.907,75

1.807,75

Enh este Caso el proyeCto solo tiene una duracCion de 6 meses, en proyectos que
duren periodos mas largos se pueden dividir |0s indicadores en trimestres o en
ahos, como fue se realizo eh Redvihda para la implementacCion del Proyecto
“Nifios Saludables y con Vida™:



PROYECTO: "NINOS/AS SALUDABLES Y CON VIDA"

FINANCIADOR: Children Afected By Aids Foundation

Objetivo General

PERIODO: DE ENERO A DICIEMBRE 2007.

idades Generales Primer trimestre Tercer trimestre

Indicador de
proceso

Segundo trimestre

Indicador de
proceso

Indicador de
proceso

Presupuesto

Indicador de

Presupuesto Presupue proceso
sto

INVERSIONES NECESARIAS:

Cumplimiento de las
condiciones de los

Cumplimiento de las
condiciones de los

Cumplimiento de las
condiciones de los

Cumplimiento de las
condiciones de los

Cuarto trimestre

Presupuest
o

3.509,36

de evaluacicn

tas (EO) en NVAs y la preve

7 Insumes distribuicos a
las familias priorizadas
de es5cazos recursos
econémicos v que
participan de las
capacitaciones, segln
prescripcion médica
100% dle los insumos
registrados, que entran o
salen de almacén

1.290,00 Distribucion de
rmedicamentos para EO
para NVAs, de leche
cuceddnea y de
pafiales, segun receta
médica y segin
evaluacidn de la
necesidad. Registro de
irventario de insumos
(medicamentos para
EO, leche sucedénea y
pariales).

1.290,00 Distribucion de
medicamentos para EQ
para NWAs, de leche
sUoecinea y de
pariales, segln receta
médica y sequn
evaluacion de la
necesidad, Registro de
inventario de insumos
(medicamentos para
EQ, leche sucedénea y
pariales)

1.290,00 Distribucion de
medicamentos para
EO para NVAs, de
leche scediénea y de
pafiales, seglin receta
médica y seqtn
evaluacion de la
necesidad. Registro de
invertario de insumos
(medicamentos para
EO, leche sucedénea y
pafiales).

estado y desarrollo

psicomotor, n

15 Farmilas de NVAS -
orientadas en el desarrolo
saro de sus hijos/as, v
evaliadas sus
condiciones socio
econdrricas. 60% de los
Padres y madres de los
NVAs que asisten 2
sesiones de orientacién
Ia Redvinda y estén
orientados y sensbiizados
acerca del desarrolo
sano de sus hijos/as

8 Equipo técnico
capacitado en
orientacidn, consejeria a
pares, y maneio de
instrumentos de
evaluacion socio-
econdmica.

15 Fariias de NVAs -
crientadas en el
desarrollo sano de sus
hifos/as, v evaliadas sus
condciones sodio
cconérricas, 60% de los
Padres y mades de los
WA que asisten a
sesiones de orientacidn
2 la Redvinda y estzn
orientados y
sensbizados acerca del
desarrollo sano de sus

15 Farmiias de NVAS
orientadas en el
desarrolo sano de sus
hijos/as, y evaluadas
sus condiciones socio
econdrricas. 60% de
los Padres y madres
de los NVAs que asisten
a sesiones de
orientacién ala Redvihda
' esthn orientados
sensbiizados acerca del
desarrolo sano de sus

contratos confratos, contratos, contratos
189,44 1.136,64 1.136,64 113664
2 Programacion Trimestral = Programacian = Programacién = Programacion = E
aprobada. Trimestral aprobada. Trimestral aprobada. Trimestral aprobada
3 10 operativos técnicos 12,00 = = = 12,00
capacitados en
Evaluacion
sociosconmamica,
orientacion a padres y
madres de NVAs, v
atencion a nifos/as, v,
formatos y reportes
mensuales
4 1 informe de M+E del 5,00 1 informe de M+E del 15,00 1 informe de M+E del 15,00 1 informe de M+E del 15,00 50,00
Proyecto EO NVAS Proyecto EO MNVAS Proyecto BO NVAS, Proyecto EO NVAS
5 - 1Linea de Base = E B B
elaborada sobre
mujeres embarazadas v
NVAS
6 S S T informe del Taller 500 25,00

129000 | 5.160,00

Hijos/as Hijos/as.
9 - OMVAS tieren 00,00 19 NVAs tienen 90,00 - 180,00
seguimiento de los seguimiento de los
planes nutricionales ya plares nutricionales ya
realizados realizados.
10 20 niRes v nifas 45,00 20 nifos v rifas 135,001 20 nifios y nifas 135,00 20 rnifios y nifas 135,00 450,00
participando de las participando de las participando de las participando de las
actividades actividades actividades actividades
lidicas,pedagdgicas v de Iidicas pedagdgicas y lidicas, pedagdgicas v lidicas,pedagdgicas v
esparcimiento; v de esparcimiento; v de esparcimiento; v de esparcimiento; v
consumiendo refrigerio consumiendo refrigerio consumiendo refrigerio consumiendo
saludable. saludable. saludable. refrigerio saludable.
60,00 189,00 189,00 180,00 618,00

Subtotal 2.855,64 2.855,64

180,00
3.035,64

180,00
3.035,64

Total General

2.781,64  10.094,36

180,00 720,00
2.961,64 10.814,36




Por ejemplo Si tenemos un proyeCto Como el implementado por el MecCahismo de
Coordinacion del Pais de Bolivia ¥ finanCiado por el Fondo Mundial, el cual
duro en su pritmer fase 3 afios Yy 9 meses, €S muy convenhiente para (a
Organizacion ejecutora dividir |0s indicadores por trimestres, ¥ luego desarrollar
Planes Qperativos Anuales, también divididos por trimestres ¥ unha vez se
empiece a implementar las actividades se debera hacer Planes Qperativos
Mensuales (POM), como el que se presenta:

PLAN OPERATIVO MENSUAL

Proyecto :

OBJETIVO GENERAL:

Presupuesto Expresado en Dolares Americanos.

Actividades ler Mes

Indicador de proceso Presupuesto Asignado

Objetivo 1 : Fortalecer una central Telefénica con cobertura nacional para informar sobre: Sexualidad, ITS/VIH/SIDA con un enfoque de
respeto a las personas que viven con el Vih

1 Informe del Estudio de Linea de Base

Responsable Roberto Rojas 500,00
| 1 Espacio Implementado para el trabajo de 2
12 Operadores

able Gabriela Vargas 2.500,00
(-)1 Contrato de Servicio Telefonico Firmado.
13 (-)Factura de Pago por Servicio Telefonico.

Responsable Gabriela Vargas 500,00
(-) 1 Formato de Base de Datos Elaborado.
1.4 (=) No. De Llamadas registradas en Base de Datos.

Responsable Denar Cruz y Delsy Orellana 0,00

Objetivo 2: Capacitar a operadores brindando informacién adecuada y oportuna Basado en el Modulo de ITS/VIH/SID.
1 Modulo de Capacitacion sobre Its/Vih-Sida y

2.1 Sexualidad Elaborado e Impreso.
able Roberto Rojas 250,00
22 1 Taller de Capacitacidn al personal contratado.

Responsable Roberto Rojas

Objetivo 3: Implementar una estrategia de comunicacién de la Linea confidencial sobre ITS/VIH y SIDA

3.1 1 Spot y 1 Cufia Radial Elaborada.
bl Gabriela Vargas 950,00
32 1000 Souvenir Impresos. 250,00

Responsable Gabriela Vargas, Denar Cruz y Delsy Orellana

Objetivo 4: Elaborar Informes de Ejecucién Programatica Financiera
| (-)1 Plan Operativo Global Elaborado y Aprobado.
(-)1 Plan Operativo Mensual (POM) Elaborado y

4.1 Aprobado.
Roberto Rojas 0,00
Contrato Firmado por el Personal Contratado (2
Operadores) (-) Informe Mensual de
42 | Actividades.
Responsable Gabriela Vargas 500,00
1 Plan de Monitoreo Elaborado y Aprobado. 1
4.3 | Informe Mensual.
able Roberto Rojas 0,00
1 Informe Mensual de Avance y Cumplimiento de
44 Actividades.
Roberto Rojas, Gabriela Vargas, Denar Cruz y
Resp bl Delsy Orellana 0,00
45 | Facturas e Informes Financieros
Responsable Gabriela Vargas 107,75
TOTAL PRESUPUESTO 5.577,75
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Los Planes Qperativos Mensuales (POM), tienen COmo CaracCteristicas
prinCipales que recopilan |0s IndiCadores Yy las acCtividades que deben ser
ejecutadas en un determinado mes Yy ademas las mismas esta asighadas a un
responsable, el Cual garantizara que realizara todas las tareas hecesarias para
Cumplir |0 planificado.

PLAN OPERATIVO TRIMESTRAL

Proyecto : Servicio de Linea Telefénica Gratuita, Confidencial y Anénima para brindar informacién sobre Its, Vih/Sida y Sexualidad

Ampliacién de la Oferta de Servicio de la Linea anénima y confidencial a las personas afectadas por la problemdtica del Vih y el
OBJETIVO GENERAL: iSida, como tambien de las ITS y el Derechos al Acceso a una Salud Sexual Reproductiva en Santa Cruz de la Sierra.

Presupuesto Expresado en Dolares Americanos.

Actividades e 2do Mes 3er Mes Total Trimestre

Indicador de proceso Presupuesto Indicador de proceso Presupuesto Indicador de  Presupues Indicar Trimestral  Presupuesto
Asignado Asignado proceso Asignado

to
Asignado
Objetivo 1 : Fortalecer una central Telefénica con cobertura nacional para informar sobre: Sexualidad, ITS/VIH/SIDA con un enfoque de respeto a las personas que viven con el

1 Informe del

Estudio de Linea de 1 Informe de Linea
1.1 |Elaboracién de Linea de Base Base de Base
Responsable Roberto Rojas 500,00 [Roberto Rojas Roberto Rojas 500,00
1 Espacio 1 Espacio
Implementado para Implementado para
el trabajo de 2 el trabajo de 2
1.2 acién y Equipami de Op: Operadores
Responsable Gabriela Vargas 2.500,00 [Gabriela Vargas Gabriela Vargas 2.500,00
(-)1 Contrato de
Servicio Telefonico
Firmado. - 1 Contrato de
)Factura de Pago Factura de Pago Servicio Telefonico
Instalacién y Funcionamiento del Linea por Servicio Factura de Pago por por Servicio v 3 Facturas de
1.3 [Telefonica Telefonico. Servicio Telefonico Telefonico pago.
Responsable Gabriela Vargas 500,00 |Gabriela Vargas 500,00 500,00 |Gabriela Vargas 1.500,00
&1 Formato.de
Base de Datos
Elaborado. (-) 1 Base de Datos
(-) No. De 1 Informe de No. Elaborada -
Llamadas 1 Informe de No. De De Llamadas )3 Informes de No.
Atencién de Llamadas y Elaboracion de Base |registradas en Base Llamadas Registrada| Registrada en De Llamadas
1.4 |de Datos de Llamad: de Datos. en Base de Datos. Base de Datos. Registradas.
Denar Cruz y Delsy| Denar Cruz y Delsy Denar Cruz Denar Cruz y Delsy
Responsable Orellana 0,00 Orellana 0,00 Delsy Orellana 0.00__|Orellana 0.00
Objetivo 2: Capacitar a operadores brindando informacion adecuada y oportuna Basado en el Modulo de ITS/VIH/SI
1 Modulo de 1 Modulo de
Capacitacién sobre Capacitacion sobre
Its/Vih-Sida y Its/Vih-Sida y
Sexualidad Sexualidad
Elaborado e Elaborado e
2.1 |Elaboracién e Impresién de Modulo Educativo |Impreso. Impreso.
Responsable Roberto Rojas 250,00 250,00
1 Taller de T Taller de
Capacitacién al Capacitacion al
personal personal
2.2 |Taller de C 6n a los Operadores contratado. contratado.
Responsable Roberto Rojas 20,00 20,00
Contrato para la 1 Spot y Cuna
Elaboracién y Difusién del Spot y Cufa Radial |1 Spot y 1 Cuda Contrato para la Difusién de Cuha Radial Elaborado y
3.1 |de Promocién del Servicio Radial Elaborada. Difusion del Spot. Radial. i i
Responsable Gabriela Vargas 950,00 [Gabriela Vargas 800,00 [Gabriela Vargas 180,00 1.930,00
1 Lista de 1 Lista de 1000 Souvenir
1000 Souvenir Distribucién de Distribucion de Impresos y Listas de
3.2 |Elaboracion y Distribucién de Souvenir Impresos. Souvenir Souvenir Distribucién.
Gabriela Vargas, Gabriela Vargas, Gabriela Vargas,
Denar Cruz y Delsy Denar Cruz Denar Cruz y Delsy
Responsable Gabriela Vargas Orellana 0,00 Delsy Orellana Orellana

Elaborar Informes de Ejecucién Programatica Financiera
an

ativo
Global Elaborado y
Aprobado.
1 Plan Operativo 1 Plan Operativo 1 Plan Operativo
Mensual (POM) Mensual (POM) Mensual (POM) 1POG y 3 POM
Elaborado y Elaborado y Elaborado y Elaborados y
4.1 _|Elaboracién del Planes Operativos Aprobado. Aprobado. Aprobado. Aprobados.
Responsable Roberto Rojas 0,00 Roberto Rojas 0,00 [Roberto Rojas 0,00 _[Roberto Rojas 0,00
Contrato Firmado
por el Personal Contratos de
Contratado (2 Trabajo Firmados e
Operadores) ¢ Informes de
) Informe Mensual Informe Mensual de Informe Mensual Actividades
4.2 |Contratacion de Recursos Humanos de Actividades. Actividades. |de Actividades. Presentadas
Roberto Rojas, Roberto Rojas, Roberto Rojas,
Gabriela Vargas, Gabriela Vargas, Gabriela Vargas,
Denar Cruz y Delsy Denar Cruz Denar Cruz y Delsy
Responsable Gabriela Vargas 500,00 |Orellana 500,00 |Delsy Orellana 500,00 |Orellana 1.500,00
1 Plan de Monitoreo
1 Plan de v Seguimiento
Monitoreo elaborado y
Elaborado y Aprobado.
Monitoreo y Seguimiento Tecnico- Financiero alAprobado. 1 3 Informes
4.3 |las Actividades Informe Mensual. 1 Informe Mensual 1 Informe Mensual
Responsable Roberto Rojas 0,00 Roberto Rojas 0,00 Roberto Rojas 0,00 [Roberto Rojas 0,00
1 Envio de Informe|
Trimestral de Informes Mensuales
1 Informe Mensual 1 Informe Mensual Avance y vy Trimestrales del
de Avance y de Avance y Cumplimiento de Avance y
Elaboracién de Informes de Avance Tecnico  |Cumplimiento de Cumplimiento de Actividades al Cumplimiento de
4.4 |Financiero. Actividades. Actividades. Financiador. las Actividades.
Roberto Rojas y Roberto Rojas y Roberto Rojas y Roberto Rojas y
Responsable Gabriela Vargas 0,00 Gabriela Vargas 0,00 Gabriela Vargas 0,00 |Gabriela Vargas 0,00
Facturas e Facturas e
Costos de Administracion para la Informes Facturas e Informes Informes Facturas e Informes
4.5 rtacion del Proyecto Financieros 107,75|Financieros 107,75|Financieros 107,75|Financieros
Responsable Gabriela Vargas Gabriela Vargas Gabriela Vargas Gabriela Vargas 37325

5.577,75 1.287,75



giguiendo con el ejemplo del Proyecto Servicio de Linea TelefoniCa Gratuita,
Confidencial y AnoOnima para brindar informacCion sobre 1Its, Vih/Sida Y
Cexualidad, se presenta uh huevo formato, el Cual se conoce como TPlah
Operativo Trimestral (POT), el cual |0 Unico que se diferencia Con |0s anteriores
es que Recopila Indicadores y Datos que deben ejecutarse en un determinado
trimestre, ademas asigha las actividades a un posible responsable, digo posible
porque pueden ocCurrir gcontecCimientos que influyah en que esta persona
implemente [as Mmismas, factores Como Cambio de trabajo, enfermedad,
reprogramacion de indicadores, Viajes y otros.

En la ejecucion de |os plahes operativos, pueden presentarse condiciones
inesperadas, 1as Cuales obligan a realizar Cambios en [0S plahes operativos, a esta
situacion se la llama reformulacion, cuando esto ocurre deberd prepararse un
informe adjunto en donde se indique el porque del Cambio de |0s mismos e
indicando su impaCto téchiCo financiero en |as actividades del proyecto, el
tismo debera ser sujeto a aprobacCion del financCiador.

Personalmente recomiendo realizar un analisis de las actividades implementadas
Yy realizar reformulaciones a |0s plahes uha vez Cada 6 meses, ho es recomendable
realizar reformulaciones en menor tiempo, debido a que esto deja en evidencCia
la mala planificacion que se esta realizando.

Adjunto encontrarah una reformulaCion realizada al proyecto “Nifios y Nihas
Galudables y Con Vida”.
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REFORMULACION POG DEL PROYECTO NINAS Y NINOS SALUDABLES Y CON VIDA

PRESUPUESTO

NUEVAS ACTIVIDADES IMPLEMENTADAS: JUSTIFICATIVO

Debido a los constantes conflictos entre
el gobierno y el sector de salud, el
Programa |TS/Sida no  realiza una
atencidn continua en sus servicios de
medicos para Pyvvs, por esta razdén seid00,00
decidio realizar un contrato con un
Medico Pediatra Particular, el cual dara
atencidn a los nifios en situaciones de
1 Emergencia.

ACTIVIDADES AFECTADAS JUSTIFICATIVO PRESUPUESTO

Viendo la ejecucidn presupuestaria de
los primeros & Meses, este rubro
muestra  recursos financieros  na
ejecutadas, lo que nos indica que se
procedio & presupuestar demasiado
dinero para los transporte. Se esta
procediendo a reprogramar todos estos
recursos para financiar la actividad 11

400,00

Brindar Serwicios de Consulta Medica
de Emergencia a Beneficiarios.

En el ejemplo se procedid a justificar el porque de |3 implementacion de la
nueva actividad, ademas que se e asigho unh presupuesto para [0S 6 meses que
aun falta de ejecucion del proyecto.

Unha vez realizado el analisis ¥y determinando las huevas actividades que se
implementarah, para el |0gro de [0S resultados, debe procederse a inCluir [a
actividad en el plan operativo anual ¥ proceder al envid del mismo al financiador
para que |0 apruebe, es de Vital importanCia documentar e| porque de |a
implementacion de nuevas actividades: en este Caso por ejemplo se deberd
anexar solicitudes esCritas de |0os beneficCiarios, recortes de periodicos que
indiquen que los centros de salud estan en huelga, etcC., El POG reformulado
quedaria de [as siguiente manera:
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PROYECTO: "NINOS/AS SALUDABLES Y CON VIDA"

REFORMULADO

FINANCIADOR: Children Afected By Aids Foundatién
Objetivo General

PERIODO: DE ENERO A DICIEMBRE 2007.

Actividades Generales

Primer trimestre

Tercer trimestre

Indicador de
roceso

P
INVERSIONES NECESARIAS:

Cumplimiento de las
condiciones de los

Segundo trimestre

Presupuesto

Indicador de
proceso

Cumplimiento de las
condiciones de los

Presupuesto dicador de

proceso

Presupuesto

Cumplimiento de las
condiciones de los

Cuarto trimestre
Indicador de Presupuesto
proceso

Curmplimiento de las
condiclones de los

3.599,36

vo 1: Aumentar las acciones de prevenci

Insumos distribuidos a
las familias priorizadas
de escazos recursos
ecnmicos y que
participan de las
capacitaciones, segln
prescripcicn médica
100% de los insumos
registrados, que entran o
salen de almacén

de enfermedades oportu

Ineumos dlstribcidos a
las familias pricrizadas
de escazos recursos
econdmicos y que
participan de las
capacitaciones, segin
prescripcién médlica
100% de los insumos
registrados, que entran
o salen de almacén

nistas (EO) en NVAs y la prevenc

1.290,00 | Insumos distribuidos a
las familias pricrizades
de escazos recursos
ecromicos y que
participan de las
capacitaciones, segin
prescripcin médlica
100% e los insumos
registrados, que entran
o salen de almacén

evaluacion,

Insumos distribuidos a
Ias familias priorizadas
de escazos recursos
ecromicos y que
participan de las
capacitaciones, segin
prescripcién médica
100% e los insumos
registrados, que entran
o salen de almacén

contratos. contratos. contratos confratos.
189,44 1.136,64 1.136,64 1.136,64
2 Programacion Trimestral - [Programacion - [Programacion - [Programacién - -
aprob: Trimestral aprobada Trimestral aprobada Trimestral aprobada,
3 10 operativos tonicos 1260 B B B 12,00
capacitados en
Evaluacicn
socioeconmarmica,
orientacion a padres y
madres de NVAs, y
atencicn a nifiosas, v,
formatos y reportes
mensuales
q Tinforme de ME del 500 Tinforme de M+E del 15,00 T informe de MHE del 15,00 " T informe dé M+E del 1500 50,00
Proyecto EO NVAS. Proyecto EO NVAS, Proyecto EO NVAS, Proyecto EO NVAS,
5 - [1Linea de Base B B B E
elaborada sobre
jeres embarazadas y
NVAS,
- - - informe del Taller de 25,00 25,00

estado y desarrollo

8 Equipo técnico
capacitado en
orientacidn, consejeria a
pares, y manefo de
instrumentos de
evaluacién socio-
econdmica

motor, nut:

15 Famiias de NVAs
orientadas en el desarrolo.
sao de sus hijos/as, y
evauadas sus
condiciones socio
econérmicas. 0% de los

sesones de orientacién a
I Redvhda y estén

orientados y sensbiizados
acerca del desarrolo
sano de sus hifos/as

| de los NVAs.

- 15Famiias de NVAs
orientadas en el
desarrolo sano de sus
hijos/as, y evaluadas sus
condiciones socio
econérmicas. 0% de los
Pacres y madres de los
NVAs que asisten &
sesiones de orfentacién
alaRedvida y estén
orientados y
sensbiizados acerca del
desarrolo sano de sus

15 Familas de NVAs c
orientadas en el desarrolo
sano de sus hijos/as, y
evabiadas sus conddones
'socio econbmicas. 60%
de los Packes y madres
de los NVAs que asisten a
sesiones de orientacién a
Iz Redvhda y estin
orientados y sensbizados
acerca del desarrolo sano
de sus ijos/as.

11 Kardex de 200,00 Kardex de 200,00 400,00
Pacientes Pacientes
Atendidos. Atendidos.

Total General

1.775,94

180,00

180,00

2.901,14 3,101,14

180,00
3.036,14

hijos/as.
9 =[G NWAS tienen 0,00 13 RVAs fieren 90,00 B 180,00
sequimiento de los sequimiento de los
planes nutricionales ya planes nutricionales ya
realizados realizados
10 20 nifios y niies 45,00 120 nifios y nifias 135,00 120 nifios y nifias 120 nifios y nifias 135,00 450,00
participando de las participando de las participando de las participando de las
actividades actividades actividades actividedes
Iidicas,pedagagicas v de Itidlicas,pedagdgioas v Itidlicas,pedagdgioas y I(idlcas,pedagogioas y
esparcimiento; y e esparcimiento; y de esparcimiento; y de esparcimiento; y
consumiendo refigerio consumiendo refrigerio consumiendo refrigerio consumiendo refrigerio
caludable saludable saludable saludeble.
54,50 54,50 54,50 54,50 218,00
Subtotal 1.595,94 2.721,14 2.856,14  10.094;

720,00

10.814,36




Es muy importante establecer meCahismos de seguimiento para medir el avance
del proyecto y si el ritmO de ejecucion permitird el |ogro de [0S resultados
establecidos en |0s planhes Operativos Yy Si [aS acCeleraciones en el ritmo de
gjecucion de [as actividades por Causa de eventuales atrasos, estan
adecuadamente justificadas ¥ son realistas.

Las herramientas para el seguimiento de planes operativos producen
informacion sobre el impacto de (as actividades ejecutadas ¥y de las actividades
que estan retrasadas. También nos dan informacCién sobre [0os problemas Y
contingencias que no permitieron |a ejecucion de las actividades y también
posibles soluciones.

Es importante para |0S proyeCtos que trabajan en Vih Yy Sida, establecer sistemas
de informacion apropiados, que les permita medir [0S indicadores o resultados
esperados conh |os indiCadores O resultados alCanhzados en determinados
tiempos, estos sistemas deben permitir el acceso permanhente a informacion
aCtualizada, los prinCipales usuarios de [0S mismos seran el director o
coordinador general, el coordinador programatico, el administrador del
proyecto Yy el finanhCiador de| proyecto.

Debe tenerse eh cuenta que el prinCipal objetivo del seguimiento, monitoreo y
eVvaluacion es |ograr una ejecucion eficiente y efectiva del proyecto, mediante el
suministro de informacion retroalimentada que permita perfeccionar las
acciones a realizar, a |0 largo de |a duracion del proyecto y permita la adopcCion
oportuha de medidas CorrecCtivas en el supuesto de defiCiencCias ¥ limitaciones,
ademas que permite observar 0S efectos de| proyeCto sobre |0s benefiCiarios ¥
facCilita el trabajo de |as evaluaciones externas.

Estas fichas se seguimiento pueden ser elaboradas de mahera mensual,
trimestral 0 ahual, abajo se presenta uh modelo de hoja de contro| trimestral:
Enh el mismo de tiene [as Siguientes columnas:

1) Numero de Actividad.

2) Nombre de la Actividad.

3) TResponsable de la Actividad.

4) Poblacion Objetivo a alcanzar.

5) Programacion, subdividido por trimestres.
6) Indicador Programado.

7) Indicador Ejecutado.

8) Indicador faltante de ejecutar.



PROYECTO: "NINOS/AS SALUDABLES Y CON VIDA"

FINANCIADOR: Children Afected Bv Aids Foundation CAAF

Objetivo General Disminuir la mortalidad y morbilidad infantil, en ninos y ninas que viven con el VIH y que estan Afectados por el SIDA (NVAS) de familias afectadas de escasos
recursos en Santa Cruz y Bolivia en la gestion 2007.

PERIODO: De Enero a Diciembre 2007

PROGRAMACION
Actividad Responsable Poblacién Objetivo 1er Trimestre 2do Trimestre 3er Trimestre 4to Trimestre Total Proyecto

Prog. | Ejec. | aEjec. | Prog. | Ejec. | aEjec. | Prog. |Ejec.| aEjec. | Prog. | Ejec. |aEjec.| Prog. | Ejec. | a Ejec. |Prog. % |Ejec. %|a Ejec. %
Conformacion del Equipo de Trabajo Redvihda

Elaboracion del Perfil del Candidato ic.Marcelo Sanjinez Consultores 3 3 S S S S S g 3 S 3 100 S 100
Convocatoria de RRHH Lic.Marcelo Sanjinez Consultores 1 1 - - - - - - - 1 - 1 100 - 100
Seleccion y Entrevistas. Lic.Marcelo Sanjinez Consultores 3 3 - - - - - - - 3 - 3 100 - 100
Firma de Contratos. Lic.Marcelo Sanjinez Consultores 3 3 - - - - - - - 3 - 3 100 - 100
Informes de Proceso Lic.Marcelo Sanjinez Consultores 1 1 - - - - - - - 1 - 1 100 - 100
Elaboracién de Programacién Operativa - - - - -

Establecimiento de los Objetivos Lic.Claudia Bascope Personal Gral. 1 1 1 1 11 1 1 - 1 4 - 4 100 - 100
Establecimiento de las Actividades |Lic.Claudia Bascope Personal Gral. 1 1 1 1 1 1 - 1 4 - 4 100 - 100
Impresion y Presentacion de los Planes Elaborados. |Lic.Claudia Bascope Personal Gral. 1 1 1 1 1 1 - 1 4 - 4 100 - 100
Taller de Capacitacién a Equipo Técnico - - - - -

Planificacion del Taller Lic.Marcelo Sanjinez y Lic. Claudia Bascope |Personal Gral. 1 1 - - - - - - - 1 - 1 100 - 100
Convocatoria a Participantes |Lic.Marcelo sanjinez v Lic. Claudia Bascope |Personal Gral. 1 - - - - - - - 1 - 1 100 - 100
Informes (Memorias, Lista de Participantes, Fotos y fLic.Marcelo Sanjinez y Lic. Claudia Bascope |Personal Gral. 1 = = 2 H = = 2 2 1 = 1 100 = 100
Monitoreo y seguimiento técnico y financiero a las actividades - - - - -

Planificacion de M-E Sr.Reemberto Vaca Educadores y Beneficiarios. - 1 1 - - - - - 1 - 1 100 - 100
Visita de campo v revision de informes ejecutados |Sr.Reemberto Vaca Educadores y Beneficiarios. - 1 1 - - - - - 1 - 1 100 - 100
Informe de Monitero Sr.Reemberto Vaca Educadores y Beneficiarios. 2 1 1 2 H = = 2 2 1 = 1 100 = 100
Elaboracion de Linea de Base Nvas y de Prevension Vertical - - - - - - - -

Formulacidn de Encuentas Sr.Reemberto Vaca Padres y Nvas 1 - - - - - - - 1 - 1 100 - 100
Levantamiento de Encuentas y Tabulacion de Datos |Sr.Reemberto Vaca |Padres y Nvas 1 = = - = = g g 1 = 1 100 - 100
Informe Final Sr.Reemberto Vaca Padres y Nvas 1 = = 2 : = = 2 2 1 = 1 100 = 100
Taller de Evaluacion Final del Proyecto y Envio de Informes - - - - - - - -

Planificacion del Taller Lic.Marcelo Sanjinez y Lic. Claudia Bascope |Personal Gral. Y Padres - - - - - - - - 1 - 1 100 - 100
Convocatoria a Participantes |Lic.Marcelo Sanjinez y Lic. Claudia Bascope |Personal Gral. Y Padres . . . = . . B B 1 . 1 100 - 100
Informes (Memorias, Lista de Participantes, Fotos y fLic.Marcelo Sanjinez y Lic. Claudia Bascope |Personal Gral. Y Padres B s 5 S s s B B 1 s 1 100 - 100

7 Distribucion de medicamentos para EO para NVAs, de Leche Sucedanea y de Pariales - - - -
Convenio con Farmacia Sra. Roxana Arias Padres y Nvas 3 - - - - - - 100 100
Estrategia de Distribucion |Sra. Roxana Arias |Padres y Nvas 3 = = " = = g 100 100
Informe de Distribucion (Lista de Beneficiarios y FacfLic.Claudia Bascope y Sra.Roxana Arias Padres y Nvas 3 - - - - - - 100 100

8 Visitas domiciliarias a familias de los NVA “s. Orientaciéon para Padres y Madres - - - -

Programacion de las Visitas Lic. Claudia Bascope Padres y Nvas 3 3 3 3 3 3 3 12 12 100 100

Visitas de campo a Padres y Madres Lic. Claudia Bascope Padres y Nvas 30 30 30 30 30 30 30 120 - 120 100 - 100

Elaboracion de Kardex Lic. Claudia Bascope Padres y Nvas 30 30 30 30 30 30 30 120 - 120 100 - 100

Presentacion de Informes de las Visitas Lic. Claudia Bascope Padres y Nvas 1 1 1 1 1 1 1 4 4 100 100

9 Seguimiento a los Planes Nutricionales ya realizados de los NVAs. = = = =
Elaboracion de Kardex Dr. Jose Luis Vaca Padres y Nvas 27 27 27 27 27 27 100
Visita de Nvas a Nutricionista |Pr. Jose Luis Vaca |Padres y Nvas 27 27 27 27 27 27 100
Informe de Avance en Planes Dr. Jose Luis Vaca Padres y Nvas 3 3 3 3 3 3 3 100
Actividades Ludicas, Pedagogicas y Esparcimiento para NVAS - Servicio de Refrigerio. = = = =
Programacion de la Actividad Reemberto Vaca Nvas 12 12 12 12 1 12 12 100
Informes (Memorias, Lista de Participantes, Fotos y fReemberto Vaca Nvas 3 3 3 3 3 3 3 100
Costos de Administracion para la Implementacion del Proyecto

Pago de Energia Electrica y Agua Sra. Roxana Arias Ninguna 3 3 3 31 3 3 3 100
Pago de Telefono e Internet |sra. Roxana Arias [Ninguna | 313 3 s 3 3 3 T2 - 12 100 - 100 |
Otros Gastos |sra. Roxana Arias [Ninguna |3 33 33 33 3 T2 - 12 100, - 100 |



PRESUPUESTOS




La palabra presupuesto proviene de dos palabras:
Gue significa antes
que se supone, que Creemos que asi es.

Cuando se esCribe una propuesta, Se |0 hace en funcion de alCanzar
determinados objetivos. Dichos objetivos se [ograh a través de |3 ejecucion de
diversas actividades, estas acCtividades son acciones determinadas como dictar
un taller, Comprar insumos, orgahizar uh evento etcC.

Al tener identificadas todas las actividades y tener informacCion de lo que se
necesita para hacerlas debemos hacer un calculo de |a cantidad de dinero que
nOS COostard Cada Unha de esas COSas, es aqui cuando empezamos a manejar el
concepto de presupuesto. (Jn presupuesto es el Calculo mas aproximado que se
puede haCer aCerCa de |0S COstos en que se debe inCurrir al ejecutar una
actividad en el futuro.

El presupuesto es un estimado de costos gue debera ser estructurado en base a
las actividades que ejecutara el proyeCto Y debera estar identificado por rubros
presupuestarios.

El presupuesto

este permitird elaborar [0S informes mensuales, trimestrales, anuales ¥ por la
duracion del proyecto a [0S fihanCiagdores del avance en el cumplimiento del
mismo.

El presupuesto debera tomar en cuenta |0s siguientes aspectos:

a) Debe ser detallado Y ajustado al Plan Operativo Global (POG) Y al monto
convenido por financiar.

b) Debe estar desglosado por rubros presupuestarios ¥ por actividades,
detallando todos |os items que seran necesarios para cumplir las
actividades propuestas. (Vidticos, hospedaje, pasajes, materiales VY
servicios y otros.)

C) Ser |o mas real posible: tomar en cuenta todos |0s rubros hecesarios para
la realizacion de las actividades.
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Para elaborar presupuestos |0 mas cercanos posible a [a realidad, se convierte
enh _unha herramienta de Vital importancCia, Contar COh uha base de datos de
CcotizacCiones, proformas, facturas Y Cualguier otro documento, que permitan
identificar |0s Costos Y precios de [0s item s de huestro presupuesto.

Muchos de

Si este fuese el Caso @ contihuacCion y siguiendo el ejemplo del
proyecto “Nifios Saludables y con Vvida”, se presenta el siguiente modelo de
presupuesto elaborado en la fundacion Redvihda:
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FINANCIADOR: Children Afected By Aids Foundation

Objetivo General

Actividades Generales

PRESUPUESTO GENERAL DEL PROYECTO: "NINOS/AS SALUDABLES Y CON VIDA"

PERIODO: DE ENERO A DICIEMBRE 2007.

Tercer Trimestre

Cuarto Trimestre

Total Anual

Total General

Unidad Costo Total (Unidad Costo Unidad de No. De Costo Costo Unidad de No. De Costo Costo Unidad de No. De Costo Costo Total
de Unidades | Unitario de Total Medida Unidades | Unitario Total Medida Unidades | Unitario Total Medida Unidades | Unitario
Medida Medida
1 Conformacion de equipo de trabajo
Redvihda. 189,44 1.136,64 1.136,64 1.136,64 3.599,36
1.1 Trabajador Social 1 1 71,10 71,10 142,20 426,60 142,20 426,60 1 142,20 426,60 10 142,20 1,350,590
1.2 [Lideres 2 1 59,17 118,34 118,34 710,04 118,34 710,04 2 118,34 710,04 2 10 18,34 2.248,46
2 Elaboracion de Programacion Operativa. - - 0,00
2.1 Material de Escritoriofinduido en Costos - - - - - - - - - - - - - - - - - 0,00
Administrativos)
3 Taller de Capacitacion a Equipo Técnico. 12,00 - - - 12,00
3.1 Alimentos y Refrigerios 1 12 1,00 12,00 - - - - - - - - - - - 1 12 1,00 12,00
8 Visitas domiciliarias a familias de los Nvas - - - - 0,00
8.1 Transporte(incluids en Actividades Ludicas) - - - - - - - - - - - - - - - - 0,00
10 Actividades ludicas, pedagogicas y de 105,00 324,00 324,00 315,00 1.068,00
esparcimiento y Servicio de refrigerio.
10.1 Waterial a la Cormunidad 1 30 0,50 15,00 3 30 0,50 45,00 3 20 0,50 45,00 3 0 0,50 45,00 10 0 0,50 150,00
10.2 Alimentos y Refrigerios 1 30 1,00 30,00 3 30 1,00 0,00 3 30 1,00 20,00 3 30 1,00 90,00 10 30 1,00 300,00
10.3 Transporte 1 1 60,00 60,00 1 3 63,00 189,00 1 3 63,00 189,00 1 3 60,00 180,00 1 10 61,80 618,00
7 Distribucion de Insumos (Leche, 1.290,00 1.290,00 1.290,00 1.290,00 5.160,00
Medicamentos y Pafiales)
7.1 Medicamentos Diversos 1 3 80,00 240,00 1 3 80,00 240,00 1 3 80,00 240,00 1 3 0,00 240,00 1 12 80,00 960,00
7.2 Leche Sucedanea Nan y Pil 1 3 305,00 915,00 1 3 305,00 915,00 1 3 305,00 915,00 1 3 305,00 915,00 1 2 305,00 3.660,00
7.3 |Paiales 1 3 45,00 135,00 1 3 45,00 135,00 1 3 45,00 135,00 1 3 45,00 135,00 1 12 45,00 540,00
9 'Seguimiento a los planes nutricionales a - 90,00 90,00 - 180,00
Nvas
9.1 Honorarios a Nutricionista - - - 1 9 10,00 0,00 1 9 10,00 20,00 - - - 0,00 1 18 10,00 180,00
4 Monitoreo y seguimiento a las actividades 5,00 15,00 15,00 15,00 50,00
del Proyecto. Visitas de supervision
4.1 Transporte 1 1 5,00 5,00 1 3 5,00 15,00 1 3 5,00 15,00 1 3 5,00 15,00 1 10 5,00 50,00
5 Elaboracion de Linea de Base de los Nvas y - - - - 0,00
de la prevencion de la transmision vertical.
5.1 Material de Escritorio - - - - - - - - - - - - - - - - -
6 Taller de Evaluacion Final del Proyecto y - - - 25,00 25,00
Envio de Informes
6.1 Alimentos y Refrigerios - - - - - - - - - 1,00 25,00 1,00 25,00 1,00 25,00 1,00 25,00
Costos Administrativos 180,00 180,00 180,00 720,00
Agua, Luz, Telefono v Material de Escritorio 60,00 180,00 60,00 60,00 180,00 60,00 180,00 12 60,00 720,00




En el modelo propuesto se identifican [0S siguientes rubros presupuestarios:

Este rubro esta Compuesto, por [0S £astos que representaran el contar Coh
un equipo de trabajo, tanto administrativo COmo operativo de| proyecto.
Ge debe detallar en el mismo el numero de personal ¥y el nlmero de meses
que trabajaran.

Eh muchos de |0s Casos el personal trabaja mediante dos tipos de Contrato:
por Conhsultorias ¥ como Personal Fijo de la Institucion, en el modelo
expuesto el personal serd contratado por Consultoria, Si existiese el Caso
en donde el personal es fijo, se debe presupuestar [0S Benheficios Sociales Yy
los Aportes Patronales establecidos segun ley. &

Es importante conhocer Cuales son [0S lineamientos que tiene establecidos
el donante o fihanCiador, Ya que muchas veces no esta permitido |0S gastos
por beneficios soCiales ¥ aportes patrohales.

Este rubro en el expuesto modelo esta VacCio, esto debido a que este
proyeCto es la Segunda fase de uh proyeCto VYa implementado
anteriormente.

Eh este Rubro deben presupuestarse todos |0S £astos que debieran
gjecutarse Si el proyeCto nO Contara COh Uh espacCio fisico y con oS
equipos necesarios para Su implementacion; Ejemplo de |0 mencionado
seria compras de Equipos de Computacion, Equipos de Oficina, Muebles Y
Enseres, Equipo Medico, Alquiler o AntiCretico de OfiCinas u otro tipo de
£astos relaCionados.

Este rubro esta integrado por todos [0S gastos que tienenh que realizarse
para poder planhifiCar Yy realizar |aS CapacCitaciones a |as poblaciones
benefiCiarias ¥ al personal del proyecto, ejemplo de esto es: Talleres de
Capacitacion a Hsh, Foros Comunitarios, Talleres de CapacCitaCion a TsC,
Talleres de Capacitacion a Pvvs, Actividades [udicas y de EsparcCimiento
para Nifos y Nihas, Grupos de Ayuda Mutua, Talleres 0 Reuniones de
Planificacion, Elaboracion de Planes Operativos, Elaboracion de [ ineas de
Base, etcC.

Este rubro esta compuesto por todos aquellos gastos que demandarah el
proveer de un bien, Producto 0 serViCio a |0S beneficCiarios del proyecto,
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como por ejemplo: Distribucion de [eche Gucedanea, Pahales Y
Medicamentos para Nihos, Prestar Servicio Medico, ProducCir un Modulo
Educativo, Distribucion de Medicamentos para Enfermedades
Oportunistas e ITS, Brindar Servicio de Consultoria Psicologica, Brindar
Servicios de Toma de Muestras, etcC.

Este rubro presupuestario |0 Ccomponen todos aquellos gastos que
permitirdn [ograr el cumplimiento de todas as Actividades de Monitoreo Yy
Evaluacion programadas en el proyeCto, Como por ejemplo: Visitas de
Monitoreo y Seguimiento a otras Ciudades de Bolivia, Viaticos al personal,
Materiales ¥ Servicios, Encuestas, ElaboraCion de [ineas de Base, Y Grupos
Focales, etcC.

Este rubro presupuestario esta Compuesto por todos [0S £astos
administrativos en que incurre unh determinado proyecCto, en otras palabras
SOh aquellos Costos que mensualmente deben pagarse Y que son fijos en el
tiempo, ejemplo de estos son |os gastos de [Luz, Agua, Teléfono, Material
de Escritorio, Internet, Mantenimiento de Equipos, Correos, Servicios de
Seguridad, Servicios Bancarios, Itf, EtC.

Es importante mencionar que el proyeCto propuesto,

[0S que se Vea por conveniente, uh ejemplo de esto es por ejemplo Si
se quiere realizar una gran inversion en compra de mediCamentos para
ehfermedades oportunistas Yy compra de Antiretrovirales, seria conveniente
aumentar un rubro mas llamado

Eh el momento de [a elaborar |0S presupuestos, es impOortante conocer Si al
financiador o donante, |e interesa conocer cual serd la contraparte O [as
contrapartes del proyeCto, mucChas veces piden ponher COmoO Contraparte, el
patrimonio institucional (activos f£i)os, antiCretiCos, infraestruCtura, etC) O
contrapartes Como el personhal Ya contratado, por tanto es hecesario cohocer
t0dos estos datos Y exponer|os en el presupuesto.

Es importante para |0S proyeCtos que trabajanh en Vih Yy Sida, establecer sistemas
de informacion administrativa apropiados, que les permita medir [0
presupuestado COh |0 ejeCutado, estos sistemas deben permitir el acceso
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pertanente a informacion actualizada, |0s prinCipales usuarios de [0S mismos
serah el director o coordinador general, el coordinador programatico, el
administrador de| proyecto Y el finahCiador de| proyecto.

Debe tenerse en cuenta que el prinCipal objetivo del seguimiento y control
financiero es |ograr Uha e€jecucion eficiente Y efectiva de [0S g£astos
presupuestados Y ejecutados en el proyeCcto, mediante el suministro de
informacion retroalimentada gue permita perfeccionar las acciones a realizar, a
lo largo de |a duracion de| proyecto Y permita la adopCion oportuna de medidas
Correctivas en el supuesto de deficiencCias Y limitaciones.

Es importante generar una base de datos (recomiendo EXxcel), el Cual detalle el
monto que Se tenhia presupuestado para Cada actividad ¥ el monto que hasta el
momento del reporte se ha ejecutado (Se debe (levar unh registro detallado de
[0S 2astos que hah sido afectados por Cada actividad implementada O realizada,
esta informacion que debe extraerse de |0s mayores contables), existiendo
también una Casilla que me reporte Cuando es el monto que aun falta por
ejecutar.

Un modelo de [0 propuesto es el siguiente:
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CONTROL PRESUPUESTARIO "NINOS/AS SALUDABLES Y CON VIDA"

FINANCIADOR: Children Afected By Aids Foundatién
Objetivo General

Disminuir la mortalidad y morbilidad infantil, en nifios y nifias que viven con el VIH y que estan Afectados por el SIDA (NVAS) de familias afectadas de escasos recursos en Santa Cruz y Bolivia en la gestion 2007.

PERIODO: DE ENERO A DICIEMBRE 2007.

Expresado en Dolares Americanos

Segundo Trimestre Cuarto Trimestre Total Anual % de Ejecucidn

Presupuest |Ejecutado| Saldoa  |Presupuest|Ejecutad| Saldo a |Presupuest| Ejecutado | Saldo a |Presupuesta| Ejecutado | Saldo a |Presupuesta| Ejecutado | Saldo a % %a
Ejecutar [} Ejecutar ado Ejecutar do Ejecutar Ejecutar |Presupuesta| Ejecutado | Ejecutar

Actividades Generales

INGRESQS
1 Desembolsos del Financiador 1.781,44 1.781,44 3.035,64 3.035,64 3.035,64 3.035,64 2.961,64 2.961,64 10.814,36 10.814,36 100,00 100,00
Total Ingresos ) 1.781,44 3.035,64 0,00 3.035,64 3.035,64 3.035,64 2.961,64 000 2.961,64 000 10.814,36 100,00
EGRESOS
Recursos Humanos
1 {Conformacicn de equipo de trabajo Redvihda. 189,44 189,44 1.136,64 1.136,64 1.136,64 113,64 113,64 1.136,64 3.599,36 3.599,3 100,00 0,00 100,00
Infraestructura y Equipos
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Capacitacion y Planificacion
2 iElaboracidn de Programacidn Operativa, 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
3 iTaller de Capacitacién a Equipo Técnico. 12,00 12,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 12,00 12,00 100,00 0,00 100,00
2 Visitas domiciliarias a familias de los Nvas 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
10 iActividades lidicas, pedagdgicas y de esparcimiento v Servicio de refrigerio. 105,00 105,00 324,00 324,00 324,00 324,00 315,00 315,00 1.068,00 1.068,00 100,00 0,00 100,00
Bienes, Productos y Servicios
7 Distribucién de Insumos (Leche, Medicamentos y Pafiales) 1.290,00 1.290,00 1.290,00 120,00 | 1.290,00 1.20,00 1.20,00 1.290,00 5.160,00 5.160,00 100,00 0,00 100,00
9 ‘Seguimiento a los planes nutricionales a Nvas 0,00 0,00 90,00 90,00 90,00 90,00 0,00 0,00 180,00 180,00 100,00 0,00 100,00
Monitoreo, Seguimiento y Evaluacién
4 Monitoreo v seguimiento a las actividades del Proyecto. Visitas de supervisién 5,00 500 15,00 15,00 15,00 15,00 15,00 15,00 50,00 50,00 100,00 0,00 100,00
5 {Elaboracién de Linea de Base de los Nvas 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
6 Taller de Evaluacion Final del Proyecto y Envio de Informes 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 75,00 0,00 75,00 25,00 100,00 0,00 100,00
Costos Administrativos
11 Costos Administrativos 180,00 180,00 180,00 180,00 180,00 180,00 180,00 180,00 720,00 70,00 100,00 0,0 100,00

178144 000 1.781,44 3.03564 0,00 3.03564 3.035,64 000 3.035,64 2.961,64 ] ] 0,00 10.814,36 100,0

Saldo (Ingresos Menos Egresos) on 00 on 000 0,00 000 on on on on on 260 on on 000 0,00 00 00
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El modelo expuesto anhteriormente esta estruCturado para controlar el
Cumplimiento del presupuesto trimestralmente, para el mejor contro| de |0S
recursos debe desarrollarse el mismo formato, pero reflejando [0S gastos
programados, ejecutados Y el Saldo a ejecutar de mahera mensual.

También es importante mencionar que existen Software Contables, que
permiten realizar el Conhtro| presupuestario de manhera Sistematizada, Sseria
bueno analizar dentro de [a Organizacion si es posible implementar Y si se cuenta
CONh |0S reCursos hecesarios para tener esta herramienta.

En la ejecucion de [os presupuestos, pueden presentarse condiciones
inesperadas, 1as cuales obligan a realizar Cambios en el mismo, a esta Situacion se
@ llama reformulacidn, cuahdo esto ocurre deberd prepararse un informe
adjunto en donde se indique el porque del Cambio de [0s mismos e indiCando su
impacto téCniCo financiero en [as actividades de| proyecto, el mismo debera ser
sujeto a aprobacion del financiador.

Personalmente recomiendo realizar un analisis en el avance de las actividades
implementadas Y realizar reprogramaciones a |0S presupuestos estableCidos uha
vez Cada 6 meses, ho es recomendable realizar reformulaCiones en menor
tiempo, debido a que esto deja en evidenCia la mala planificacion en el
presupuesto.

Hay que tomar en cuenta también [0S términos del contrato que se a firmado
con el donante, en ellos muchas veces se espeCifiCa enh numero de
reprogramaciones que pueden realizarse a uh determinado proyecto. Es bueno
en proyeCtos que duren mas de un aho, tomar eh cuenta [0S avahces Y el
Ccumplimiento del presupuesto, para realizar las reprogramaciones al resto del
periodo que dure el mismo.

Muchas veces las acCtividades han sido cumplidas, pero el gasto para llegar a |0s
resultados esperados hanh sido mucho menores que |0s asighados en el momento
de la programacion del presupuesto, hay que tomar

todo este analisis debe realizarse de la manho del coordihador
programaticCo O técniCo O eh sus defecto con el responsable de realizar |0s
procesos de planificacion.

Adjunto encontraran una reprogramacion presupuestaria realizada al proyecto
“Nifos y Nihas Saludables y Coh Vida”.
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REFORMULACION PRESUPUESTARIA "NINOS/AS SALUDABLES Y CON VIDA"

FINANCIADOR: Children Afected By Aids Foundatién

Objetivo General

Disminuir la mortalidad y morbilidad infantil, en nifios y nifias que viven
con el VIH y que estan Afectados por el SIDA (NVAS) de familias afectadas
de escasos recursos en Santa Cruz y Bolivia en la gestion 2007.

Periodo de Ejecucién de Enero a Junio 2007
Expresado en Dolares Americanos

Actividades Generales

Total Anual Preprogramado

Presupuesta| Ejecutado | Saldo a Presupuesto

Ejecutar por

Ejecutadr

1 Desembolsos del Financiador 10.814,36 5.814,36 5.000,00 0,00 0,00 5.000,00
Total Ingresos 10.814,36 5.814,36 5.000,00 0,00 0,00 5.000,00
Recursos Humanos
1 Conformacidn de equipo de trabajo Redvihda. 3.599,36 1.799,68 1.799,68 0,00 0,00 1.799,68
Infraestructura y Equipos
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Capacitacion y Planificacion
2 ‘Elaboracién de Programacidn (perativa. 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
3 Taller de Capacitacion a Equipo Téenico. 12,00 12,00 0,00 0,00 0,00 0,00
8 Visitas domiciliarias a familias de los Nvas 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Bienes, Productos y Servicios
7 Distribucion de Insumos (Leche, Medicamentas y Pafiales) 5.160,00 2.580,00 2.580,00 0,00 0,00 2.580,00
9 iSeguimiento a los planes nutricionales a Mvas 180,00 100,00 80,00 0,00 0,00 0,00
Monitoreo, Seguimiento y Evaluacion
4 Monitoreo v seauimiento a las actividades del Proyecto, Visitas de supervisién 50,00 20,00 30,00 0,00 0,00 30,00
5 {Elaboracién de Linea de Base de los Nvas 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
6 Taller de Evaluacion Final del Provecto y Envic de Informes 25,0 0,00 25,0 0,00 0,00 25,00
Costos Administrativos
11 Costos Administrativos 720,00 360,00 360,00 0,00 0,00 30,00

10.814,36 5.171,68 5.642,68 0,00 400,00 5.242,68

Total Egresos

Saldo (Ingresos Menos Egresos)

642,49

En el ejemplo presentado, se muestrah, el presupuesto iniCial aprobado, [0S
£astos que han sido ejecutados Y el saldo que falta ejecutar al momento de la
reprogramacion, es necesario conocer Cuanto de dinero tenemos aunh por
ejecutar, Ya que estos son [0S saldos que se pueden reprogramar.
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Enh el ejemplo se esta restando al a actividad 10 , Y Si esta implementando la
actividad 11, el monto reprogramado es de 400 $us.- , es bueno verifiCcar que e|
monto gue se tenia por ejecutar antes de |a reprogramacion sea el mismo |uego
de haber hecho el proceso de reprogramacion.

Lo mas recomendable es gue estos tipos de gastos en hinguno de [0S
proyectos, es por eso que |3 planificacion tanto de |os Planes Qperativos y de
oS presupuestos es Uha tarea esencCial al igual que |as reformulaciones Y
reprogramaciones, preVio analisis del avance de| proyecto.

Bueno pero a pesar del uso de estas dos herramientas, hecesariamente en alguha
etapa del proyecto, Se hos presentara este tipo de gastos, |0 mas recomendable
es siempre

Muchas de las veces este tipo de gastos pueden ser cubiertos, Coh unh rubro
especCial denominado impreVvistos (si el finanhCiador |0s permite), tambiéh estos
pueden estar establecidos en el convenio de financCiaCidn y tener un monto
definido.

Para realizar este tipo de gastos hay que tomar en cuenta tres COoSas: exista

presupuesto, se tenga autorizacCion del finanCiador y que estos contribuyan al
logro de [0S resultados programados.
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SISTEMAS DE CONTABILIDAD




La contabilidad por programas O proyeCtoS es Uuha especCialidad de la
contabilidad, que permite el control de |as tranhsacCiones de uno O mas
programas O proyeCtoS en forma integral, COmO Si se tratara de entidades
contables independientes (Srupo de acCtivos, pasivos Yy gastos). ES uh grupo de
partidas Creado para el registro y contro| de [0S recursos, Cuyo manejo estd
destinado a propdsitos especificos.

En la mayorias de [as organizaciones (tanto ong’s como obC’s) que trabajan en el
campo del vih ¥y el sida, predominah programas Y proyectos fihanhCiados por
distintas agencCias cooperantes O finanCiadores, quienhes eh Sus convenios O
contratos SoliCitan [levar controles independientes de [0S reCursos otorgados.

En la implementacion de estos sistemas contables deben tomarse en cuenta [0
siguiente: que debe utilizarse el mismo plan de cuentas para todos |0s proyectos,
|0 cual facCilitara la consolidacion de |os estados financieros.

Al utilizar |a contabilidad por proyectos y programas se tienen las siguientes
ventajas:
v Permite llevar registros de Cada programa O proyecto, considerandose
entidades contables independientes.
v Ge mantiene unh adecuado contro| del efeCtivo en funcion de |os
Convenios SuSCritos Con [as fuentes de finanCiamiento.
v Ge obtiene reportes por donantes de manera rapida Y confiable.
Facilita el contro| Y seguimiento de [0S proyeCtos.
v Permite realizar la consolidacion de todos |0s proyectos y por ende saber
el estado general de |a institucion.
v Ya que la mayoria de |0s donantes exigen la realizacion de una auditoria
de los fondos entregados bajo convenio, estos examenes son realizados
Coh mayor rapidez y seguridad.

<\

Al utilizar |la contabilidad por proyectos y programas Se tienen las siguientes
desventa)as:

[ (enhera mayor esfuerzo enh la labor contable, producto del manhejo de
Varias contabilidades.

1 Se necesita mayor CapaCitaCion al personal que trabaja en contabilidad.

0 InCrementa el trabajo, Ya que el volumen de operaCiones aumenta en
proporcCion al numero de fondos ¥ por |a hecesidad de cuadrar Y conciliar
de manera individual las cuentas.
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La contabilidad se fundamenta en la necesidad de contar Con informacion
finanCiera veraz, oportuha Y Completa, Con documentos Yy registros que
demuestren [0S proCesos realizados por unha entidad Y |0S resultados obtenidos
que reflejen su situacion financiera.

Toda organizacCidon que realiza una actividad permanente u ocasional, para Su
funcionamiento requiere controlar |as operaciones que efeCtla, [0S Cambios
OoCurridos en sus aCtivos, sus obligaciones ¥ su patrimonio, a fin de que se pueda
informar e interpretar |0s resultados de |a gestion administrativa Y financCiera.

El sistema contable funciona a partir de |a realizacion de transacciones
economicCas ¥ financieras que son resultado de la gestion institucional, en este
Caso seria |a gestion de cada proyecto. Cuatro son |0s periodos O etapas que de
deben considerar en el desarrollo de |a contabilidad de toda ONG u OBC:

comprende la OrganhizaCion del proyecto, |0S asientos
contables como preparaCion de presupuestos y del envid del primer
desembolso de |0s fondos de [as agencCias dohantes.
es definido como el lapso de tiempo comprendido
enhtre el prinCipio Y el fin de Cada ejercicio contable. (de| 1ero de enero al
31 de diciembre).
corresponde a las operaciones
que se realizan en todo el tiempo que Conlleva realizar |as actividades
previstas para el |ogro del| objetivo general del proyecto, el Cual puede
durar mas de un afno.
es el que comprende el Cierre final de
t0das as operaciones en |0s distintos convenios Yy proyectos.

En imprescindible en Ong’s u Obc’s que trabajan en la tematica del Vih y del
Gida, poder administrar de manera independiente y enh base de datos diferentes
Cada uno de |os proyeCtos gue esta implementando en las distintas areas de
trabajo. Entre (as razones para realizar la contabilidad en bases de datos
contables distintas se tienen |as siguientes:

v Gi bien |a organizacCion tiene un objetivo Claro Yy especCifico, la mayoria de
[as veces el cumplimiento de estos objetivos es fihanCiado por distintas
fuentes (organismos de cooperaCion, fundaciones, asociaciones, el
estado U otras fuentes de finanhCiamiento), por tanto debemos rendir
cuentas a Cada finanCiador, ademas de emplear téchiCas que Satisfagan
|as CaracteristiCas propias de Cada donante.
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v Permitird llevar el control de |0s gastos por actividades implementadas
exclusivamente para el cumplimiento de indicadores de| proyeCcto
mencionado.

v Permitird llevar un contro| de |0s activos adquiridos con finanCiamiento
de Cada proyecto.

v Permitirg obtener informes fihancCieros por proyectos.
Por eso es muy importante para |asS Orgahizaciones cohtar conh Software

contable que nhos permita administrar contabilidad por proyeCctos o mejor diCcho
que nos permita generar contabilidades por centros de financiacion distintos.

Toda transacCion que se realice Cualquiera fuera su haturaleza, Si ha sido
registrada en [0S libros contables deberd ser confirmada por escrito ¥ para ello,
se debera utilizar |0s comprobantes de ingreso, egreso ¥ diario, donde guedan
detalladas las operaciones, |0S elementos que en ella hanh intervenido y |o0s
derechos Y obligaciones que derivanh de [as mismas, de esta mahera Sse evitarah
la duda Y las malas interpretaciones, ademas que se estableceran |as respectivas
responsabilidades.

Estos documentos de respaldos, deberan ser archivados y guardados por cierto
tiempo (un minimo de 5 ahos), a partir de |3 fecha de Cierre del proyecto.

En la implementacion del Sistema Contable para la REDBOL Y la REDVIHDA,
en un princCipio se utilizaba el sistema Monica, conocido internaCionalmente, el
precCio de este sistema es muy economico y es de £acCil instalacion, pero el mismo
fue evaluado Yy se Vio |a hecesidad de implementar un sistema mucho mas
confiable, es asi que con el apoyo de JNICEF, se pudo comprar uh Software
Contable mas confiable ¥ coh muChos mas recursos para poder administrar [a
informacion econdmicCa financiera de la organizaCion este sistema se denomina
“SIMEF”,

Otros software contables son: sofltad, Oridn y Contabilidad Visual.

A continuacion se presentan dos tipos de formatos para la elaboracion de (Jn
Plan de Cuentas para el manejo de [a contabilidad en Software Contable.

Muchas de las oOrganhizaciones nhO cuenhtah COh presupuesto para la
implementacCion de Software Contables COStosos, que permitah Controlar [0S
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gastos por tipo de actividades, es por ello que se para agquellos que utilizan
sistemas contables mucho menos complejos se recomienda utilizar la siguiente
estructuracion de Plan de Cuentas.

Fundacién Redvihda
Proyecto: Ninos y Nifas Saludables y con Vida
Santa Cruz de la Sierra - Bolivia

PLAN DE CUENTAS CONTABLES TIPO 1

Clasificacion Nivel de

Cuenta Descripcion de la Cuenta de la Cuenta Cuenta
1 Activos Activo De Grupo
11 Activo Corriente Activo De Grupo
111 Activo Disponible Activo De Grupo
1111 Caja Activo De Grupo
111101 Caja Moneda Nacional Activo Detalle
1112 Fondos a Rendir con Cuentas Documentadas Activo De Grupo
111201 Fondos a Rendir Frank Evelio Arteaga Activo Detalle
1113 Bancos Activo De Grupo
111301 Banco Nacional de Bolivia Cta.- 29000116061 Activo Detalle
112 Activo Exigible Activo De Grupo
1121 Cuentas por Cobrar Activo De Grupo

Cuentas por Cobrar Proyecto Red de Mujeres
112101 Positivas Activo Detalle
1122 Anticipos y Prestamos al Personal Activo De Grupo
112201 Cuentas por Cobrar Julio Cesar Montoya Activo Detalle
12 Activo No Corriente Activo De Grupo
121 Activos Fijos Activo De Grupo
1211 Activos Fijos Activo De Grupo
121101 Terrenos Activo Detalle
121102 Edificios Activo Detalle
121103 Muebles y Enseres Activo Detalle
121104 Equipos de Oficina Activo Detalle
121105 Vehiculos Activo Detalle
121106 Equipos de Computacion Activo Detalle
1212 Depreciacion Acumulada Activo De Grupo
121201 Depreciacion Acumulada Edificios Activo Detalle
121202 Depreciacion Acumulada Muebles y Enseres Activo Detalle
121203 Depreciacion Acumulada Equipos de Oficina Activo Detalle
121204 Depreciacion Acumulada Vehiculos Activo Detalle
121205 Depreciacion Acumulada Equipos de Computacion  Activo Detalle
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122 Anticreticos Activo De Grupo
1221 Anticreticos Activo De Grupo
122101 Anticretico Oficinas Activo Detalle
2 Pasivos Pasivo De Grupo
21 Pasivo Corriente Pasivo De Grupo
211 Cuentas por Pagar Pasivo De Grupo
211001 Fondos a Rendir Documentados al Financiador Pasivo Detalle
211002 Cuentas por Pagar Proyecto Mujeres Positivas Pasivo Detalle
212 Aportes y Retenciones a Pagar Pasivo De Grupo
212001 Aportes Afp s Retenidos Pasivo Detalle
212002 Aportes Pro vivienda Retenidos Pasivo Detalle
212003 Rc-lva a Dependientes a Pagar Pasivo Detalle
212004 Rc-lva a Terceros a Pagar Pasivo Detalle
212005 Iva Retenido a Pagar Pasivo Detalle
212006 It Retenido a Papar Pasivo Detalle
212007 IUE Retenido a Pagar Pasivo Detalle
3 Patrimonio o Activo Neto Patrimonio De Grupo
31 Patrimonio Institucional o Activo Neto Patrimonio De Grupo
311 Fondos Patrimonio De Grupo
311001 Fondo institucional Patrimonio Detalle
311002 Fondo Social Restringido Patrimonio Detalle
311003 Fondo social Restringido Acumulado Patrimonio Detalle
311004 Fondo en Activos Fijos Patrimonio Detalle
311005 Ajuste Global al Patrimonio Patrimonio Detalle
4 Ingresos Ingreso De Grupo
41 Donaciones Ingreso De Grupo
411 Donaciones CAAF Ingreso De Grupo
411001 Desembolsos Ejecutados en Actividades Ingreso Detalle
412 Donaciones en Especie Ingreso De Grupo
412001 Donaciones de Materiales Impresos y Otros Ingreso Detalle
412002 Donaciones de Medicamentos Ingreso Detalle
412003 Donaciones Material de Escritorio Ingreso Detalle
412004 Otras Donaciones en Especie Ingreso Detalle
42 Ingresos Financieros Ingreso De Grupo
421 Ingresos del Sistema Financiero Ingreso De Grupo
421001 Intereses Bancarios Ingreso Detalle
421002 Diferencia de Cambio Ingreso Detalle
421003 Ajuste por inflacion Ingreso Detalle
5 Gastos Gastos De Grupo
51101 Gastos del Proyecto Gastos De Grupo
511 Gastos en Actividades Gastos De Grupo
51101 Actividad 1 Conformacion del Equipo de Trabajo Gastos De Grupo
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511011 Honorarios de Trabajador Social Gastos Detalle
511012 Honorarios de Lideres Gastos Detalle
51102 Actividad 2 Elaboracion de Planes Operativos Gastos De Grupo
511021 Material de Escritorio Gastos Detalle
51103 Actividad 3 Taller de Capacitacion a Equipo Técnico Gastos De Grupo
511031 Alimentos al Personal Gastos Detalle
51104 Actividad 4 Efectuar Monitoreo y Seguimiento Gastos De Grupo
51106 Transporte al Personal Gastos Detalle
51105 Actividad 5 Elaboracion de Linea de Base Gastos De Grupo
511051 Material de Escritorio Gastos Detalle
51106 Actividad 6 Taller de Evaluacion Final Gastos De Grupo
511061 Alimentos al Personal Gastos Detalle
51107 Actividad 7 Distribucion de Insumos Gastos De Grupo
511071 Medicamentos Gastos Detalle
511072 Leche Sucedanea Gastos Detalle
511073 Panales Gastos Detalle
51108 Actividad 8 Visitas Domiciliarias Gastos De Grupo
511081 Transporte al Personal Gastos Detalle
51109 Actividad 9 Seguimientos a Evaluaciones Nutricionales Gastos De Grupo
511091 Honorarios de Nutricionista Gastos Detalle
51110 Actividad 10 Actividad Lidicas y de Esparcimiento Gastos De Grupo
511101 Alimentos a la Comunidad Gastos Detalle
511102 Transporte a la Comunidad Gastos Detalle
511103 Materiales a la Comunidad Gastos Detalle
51111 Actividad 11 Costos Administrativos Gastos De Grupo
511111 Agua Gastos Detalle
511112 Luz Gastos Detalle
511113 Teléfono Gastos Detalle
511114 Material de Escritorio Gastos Detalle
51112 Costos de Donaciones en Especies Gastos De Grupo
511121 Costos de Materiales Impresos y Otros Gastos Detalle
511122 Costos de Medicamentos Donados Gastos Detalle
5511234 Costaridd Mateadaitdeidscritorio Donados Gesisios edted Lk
511124 Costos de Otras Donaciones en Especie Gastos Detalle
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Enh aquellos Ccasos en donde [as OrgahizaCiones cuenten Con Software contables
avanzados, que permiten [levar uh control de |0s gastos por acCtividades se
recomienda el siguiente tipo de plah de cuentas:

Fundacién Redvihda
Proyecto: Nifos y Nifas Saludables y con Vida
Santa Cruz de la Sierra - Bolivia

PLAN DE CUENTAS CONTABLES TIPO 2

Codigo

de Clasificacion Nivel de
Cuenta Descripcion de la Cuenta de la Cuenta Cuenta
1 Activos Activo De Grupo
11 Activo Corriente Activo De Grupo
111 Activo Disponible Activo De Grupo
1111 Caja Activo De Grupo
111101 Caja Moneda Nacional Activo Detalle
1112 Fondos a Rendir con Cuentas Documentadas Activo De Grupo
111201 Fondos a Rendir Frank Evelio Arteaga Activo Detalle
1113 Bancos Activo De Grupo
111301 Banco Nacional de Bolivia Cta.- 29000116061 Activo Detalle
112 Activo Exigible Activo De Grupo
1121 Cuentas por Cobrar Activo De Grupo

Cuentas por Cobrar Proyecto Red de Mujeres

112101 Positivas Activo Detalle
1122 Anticipos y Prestamos al Personal Activo De Grupo
112201 Cuentas por Cobrar Julio Cesar Montoya Activo Detalle
12 Activo No Corriente Activo De Grupo
121 Activos Fijos Activo De Grupo
1211 Activos Fijos Activo De Grupo
121101 Terrenos Activo Detalle
121102 Edificios Activo Detalle
121103 Muebles y Enseres Activo Detalle
121104 Equipos de Oficina Activo Detalle
121105 Vehiculos Activo Detalle
121106 Equipos de Computacion Activo Detalle
1212 Depreciacion Acumulada Activo De Grupo
121201 Depreciacion Acumulada Edificios Activo Detalle
121202 Depreciacion Acumulada Muebles y Enseres Activo Detalle
121203 Depreciacion Acumulada Equipos de Oficina Activo Detalle
121204 Depreciacion Acumulada Vehiculos Activo Detalle
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121205 Depreciacion Acumulada Equipos de Computacion  Activo Detalle
122 Anticreticos Activo De Grupo
1221 Anticreticos Activo De Grupo
122101 Anticretico Oficinas Activo Detalle

2 Pasivos Pasivo De Grupo
21 Pasivo Corriente Pasivo De Grupo
211 Cuentas por Pagar Pasivo De Grupo
211001 Fondos a Rendir Documentados al Financiador Pasivo Detalle
211002 Cuentas por Pagar a Terceros Pasivo Detalle
212 Aportes y Retenciones a Pagar Pasivo De Grupo
212001 Aportes Afp s Retenidos Pasivo Detalle
212002 Aportes Pro vivienda Retenidos Pasivo Detalle
212003 Rc-lva a Dependientes a Pagar Pasivo Detalle
212004 Rc-lva a Terceros a Pagar Pasivo Detalle
212005 Iva Retenido a Pagar Pasivo Detalle
212006 It Retenido a Papar Pasivo Detalle
212007 IUE Retenido a Pagar Pasivo Detalle

3 Patrimonio o Activo Neto Patrimonio De Grupo
31 Patrimonio Institucional o Activo Neto Patrimonio De Grupo
311 Fondos Patrimonio De Grupo
311001 Fondo institucional Patrimonio Detalle
311002 Fondo Social Restringido Patrimonio Detalle
311003 Fondo social Restringido Acumulado Patrimonio Detalle
311004 Fondo en Activos Fijos Patrimonio Detalle
311005 Ajuste Global al Patrimonio Patrimonio Detalle

4 Ingresos Ingreso De Grupo
41 Donaciones Ingreso De Grupo
411 Donaciones CAAF Ingreso De Grupo
411001 Desembolsos Ejecutados en Actividades Ingreso Detalle
412 Donaciones en Especie Ingreso De Grupo
412001 Donaciones de Materiales Impresos y Otros Ingreso Detalle
412002 Donaciones de Medicamentos Ingreso Detalle
412003 Donaciones Material de Escritorio Ingreso Detalle
412004 Otras Donaciones en Especie Ingreso Detalle
42 Ingresos Financieros Ingreso De Grupo
421 Ingresos del Sistema Financiero Ingreso De Grupo
421001 Intereses Bancarios Ingreso Detalle
421002 Diferencia de Cambio Ingreso Detalle
421003 Ajuste por inflacion Ingreso Detalle
421004 Otros Ingresos Ingreso Detalle

5 Gastos Gastos De Grupo
51 Recursos Humanos Gastos De Grupo
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511 Personal Permanente Gastos De Grupo
5111 Gastos del Personal Gastos De Grupo
511101 Sueldos Gastos Detalle
511102 Aguinaldos Gastos Detalle
511103 Indemnizaciones Gastos Detalle
511104 Aportes al Seguro Social Gastos Detalle
511105 Aportes Pro vivienda Gastos Detalle
511106 Aporte Afp Gastos Detalle
511107 Subsidios Gastos Detalle
511108 Otros Beneficios al Personal Gastos Detalle
512 Gastos Operacionales Gastos De Grupo
5121 Honorarios Profesionales Gastos De Grupo
512101 Honorarios Auditoria Gastos Detalle
512102 Honorarios Personal Profesional Gastos Detalle
512103 Honorarios Consultorias Gastos Detalle
512104 Honorarios Otros Profesionales Gastos Detalle
5122 Capacitacion al Personal Gastos De Grupo
512201 Alimentos al Personal Gastos Detalle
512202 Hospedaje al Personal Gastos Detalle
512203 Viaticos al Personal Gastos Detalle
512204 Transporte al Personal Gastos Detalle
512205 Materiales y Servicios al Personal Gastos Detalle
5123 Capacitacion a la Comunidad Gastos De Grupo
512301 Alimentos a la Comunidad Gastos Detalle
512302 Hospedaje a la Comunidad Gastos Detalle
512303 Viaticos a la Comunidad Gastos Detalle
512304 Transporte a la Comunidad Gastos Detalle
512305 Materiales y Servicios a la Comunidad Gastos Detalle
5124 Supervision, Monitoreo y Evaluacion Gastos De Grupo
512401 Transporte de Supervision y Monitoreo Gastos Detalle
512402 Viaticos de Supervision y Monitoreo Gastos Detalle
512403 Servicios de Supervision y Monitoreo Gastos Detalle
5125 Servicios Basicos Gastos De Grupo
512501 Energia Eléctrica Gastos Detalle
512502 Agua Gastos Detalle
512503 Teléfono Gastos Detalle
512504 Internet Gastos Detalle
512505 Correos y Correspondencia Gastos Detalle
5126 Otros Servicios Gastos De Grupo
512601 Seguros Edificios Gastos Detalle
512602 Seguros Vehiculos Gastos Detalle
512603 Seguros Muebles y Equipos Gastos Detalle
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512604 Servicio de Limpieza y Aseo Gastos Detalle
512605 Servicio de Fotocopias Gastos Detalle
512606 Servicio de Seguridad Gastos Detalle
512607 Mantenimiento y Reparacion de Muebles Gastos Detalle
512608 Mantenimiento y Reparacion de Vehiculos Gastos Detalle
5127 Materiales y Suministros Gastos De Grupo
512701 Papeleria y Suministros Varios Gastos Detalle
512702 Suministros Informatica Gastos Detalle
512703 Suscripciones y Material Didactico Gastos Detalle
512704 Medicamentos Gastos Detalle
512705 Lubricantes y Combustibles Gastos Detalle
512706 Suministros Cafeteria Gastos Detalle
512707 Uniformes del Personal Gastos Detalle
512708 Suministros Textiles Gastos Detalle
512709 Otros Materiales y Suministros Gastos Detalle
5128 Promocion y Publicacion Gastos De Grupo
512801 Medios Prensa Gastos Detalle
512802 Medios Radio Gastos Detalle
512803 Medios Television Gastos Detalle
512804 Impresos y Produccion Gastos Detalle
512805 Otros Gastos de Promocion y Publicacion Gastos Detalle
513 Infraestructura y Equipos Gastos De Grupo
5131 Infraestructura y Equipos Gastos De Grupo
513101 Alquiler de Inmuebles Gastos Detalle
513102 Alquiler de Equipos Gastos Detalle
513103 Alquiler de Vehiculos Gastos Detalle
513104 Muebles y enseres Gastos Detalle
513105 Vehiculos Gastos Detalle
513106 Edificios Gastos Detalle
513107 Equipo Medico Gastos Detalle
513108 Equipo de Computacion Gastos Detalle
513109 Equipo de Oficina Gastos Detalle
514 Otros Gastos Gastos De Grupo
5141 Gastos Impositivos Gastos De Grupo
514101 Impuestos y Tasas Gastos Detalle
514102 Impuestos Transacciones Financieras ITF Gastos Detalle
5142 Gastos Bancarios y Otros Gastos Gastos De Grupo
514201 Comisiones y Cargos Bancarios Gastos Detalle
514202 Otros Gastos Gastos Detalle
5143 Costos de Donaciones en Especies Gastos De Grupo
514301 Costos de Materiales Impresos y Otros Gastos Detalle
514302 Costos de Medicamentos Donados Gastos Detalle
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5543034 Chstarid Mtiesdaitdeidscritorio Donados Gosisios DBetidde

514304 Costos de Otras Donaciones en Especie Gastos Detalle

Este tipo de Goftware Contable deberd permitir a la Organizacion definir
Clasificadores de actividades, o0 algun OtrO pardmetro que permita generar
informacion necesaria.

Ci se quiere llevar un control| de |as actividades de manera general, por ejemplo
saber solamente si Se gasto |0 presupuestado enh determinada actividad, Sin
interesar Si se gasto |0 presupuestado en |os sub items especCifiCados, se
recomienda establecer un Clasificador de acuerdo al sigsuiente modelo:

Fundacion Redvihda
Provecto:
Santa Cruz de la Sierra - Bolivia

CLASIFICADOR DE RUBROS y ACTIVIDADES

Rubro Presupuestario Sucursales Actividades
Recursas Humanos ¢ LaPaz { Conformacidn del Equipo de Trabajo
Infraestructura y Equipas Cruro Elaboracian de Planes Operativos
Capacitacidn y Planificacidn Potosi Taller de Capacitacidn a Equipo Técnica
Bienes, Productas v Servicios Cachabamba Wisitas de Monitareo y Seguimienta
Costos Administrativas Sucre Elaboracion de Linea de Base
Tarija Taller de Evaluacidn Final del Provecta
Santa Cruz Distribucidn de Insumas
Caobija Wisitas Domiciliarias a Padres v Madres
Trinidad seguimientos a Evaluaciones Nutricionales
Actividad Ludicas v de Esparcimiento
Costos Administrativos

El modelo expuesto nos permitird controlar la ejecucion de |as actividades
primero por rubro presupuestario, luego de acuerdo al lugar donde se ejecuto |a
actividad (por si se trabaja en mas de uh |ugar, puede ser eh solo departamento
pero en Varias Ciudades) y por ultimo y de manhera general el £asto por actividad.

Ahora si es necesario para la OrganhizaCcion o por exigencias del financCiador
realizar un contro|l minucCioso Y al detalle del presupuesto ejecutado enh |as
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Distribucion de Insumos

acCtividades implementadas, se recomienda implementar el siguiente
Clasificador:
Fundacion Redvihda
Proyecto:
Santa Cruz de la Sierra - Bolivia
CLASIFICADOR DE RUBROS y ACTIVIDADES
Rubro Presupuestario Sucursales Actividades ‘ Sub Item
Recursos Humanos La Paz Honorarios de Trabajador Social
Infraestructura y Equipos Qruro Conformacion del Equipo de Trabajo Honorarios de Lideres
Capacitacidn y Planificacién Potosi Elaboracion de Planes Operativas Material de Escritorio
Bienes, Productos y Servicios Cochabamba Taller de Capacitacidn a Equipo Técnico Alimentos al Personal
Costos Administrativos Sucre Visitas de Monitoreo v Seguimisnto Transporte al Personal
Tarija Elaboracion de Linea de Base hhaterial de Escritorio
Santa Cruz Taller de Evaluacidn Final del Provecto Alimentos al Personal
Cobija hedicamentos
Trinidad Leche Sucedanea

Pafiales

Visitas Domiciliarias a Padres v Madres

Transporte al Personal

Seguimientos a Evaluacionas Mutricionales

Honorarios de Mutricionista

Alimentos a la Comunidad

Transporte a la Comunidad

Actividad Ludicas v de Esparcimisnto materiales a la Comunidad

Agua

Luz

Telefono

Costos Administrativos material de Escritorio

El modelo arriba propuesto, hos permitird llevar el control de [0 mencionado
anteriormente, pero ademas nos permitird tener un contro| especifico de Cada
uno de |os sub item, es bueno consultar con el financiador |3 necesidad de
contar Con esta informacion.

Enh aquellos Ccasos en donde [as OrgahizaCiones cuenten Conh Software contables
Gque permitah [levar uh contro| presupuestario (aguellos que permiten ingresar el
presupuesto aprobado Yy permite alimentarse de la informacion contable de
fnahera automatica), se recomienda utilizar Como plan de cuentas el detalle del
presupuesto aprobado, unh modelo de este es e| Siguiente tipo de plah de
cuentas:

Fundaciéon Redvihda
Proyecto: Ninos y Nifas Saludables y con Vida
Santa Cruz de la Sierra - Bolivia

PLAN DE CUENTAS CONTABLES TIPO 3
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Clasificacion Nivel de

Cuenta Descripcion de la Cuenta de la Cuenta Cuenta
1 Activos Activo De Grupo
11 Activo Corriente Activo De Grupo
111 Activo Disponible Activo De Grupo
1111 Caja Activo De Grupo
111101 Caja Moneda Nacional Activo Detalle
1112 Fondos a Rendir con Cuentas Documentadas Activo De Grupo
111201 Fondos a Rendir Frank Evelio Arteaga Activo Detalle
1113 Bancos Activo De Grupo
111301 Banco Nacional de Bolivia Cta.- 29000116061 Activo Detalle
112 Activo Exigible Activo De Grupo
1121 Cuentas por Cobrar Activo De Grupo

Cuentas por Cobrar Proyecto Red de Mujeres
112101 Positivas Activo Detalle
1122 Anticipos y Prestamos al Personal Activo De Grupo
112201 Cuentas por Cobrar Julio Cesar Montoya Activo Detalle
12 Activo No Corriente Activo De Grupo
121 Activos Fijos Activo De Grupo
1211 Activos Fijos Activo De Grupo
121101 Terrenos Activo Detalle
121102 Edificios Activo Detalle
121103 Muebles y Enseres Activo Detalle
121104 Equipos de Oficina Activo Detalle
121105 Vehiculos Activo Detalle
121106 Equipos de Computacion Activo Detalle
1212 Depreciacion Acumulada Activo De Grupo
121201 Depreciacion Acumulada Edificios Activo Detalle
121202 Depreciacion Acumulada Muebles y Enseres Activo Detalle
121203 Depreciacion Acumulada Equipos de Oficina Activo Detalle
121204 Depreciacion Acumulada Vehiculos Activo Detalle
121205 Depreciacion Acumulada Equipos de Computacion Activo Detalle
122 Anticreticos Activo De Grupo
1221 Anticreticos Activo De Grupo
122101 Anticretico Oficinas Activo Detalle
2 Pasivos Pasivo De Grupo
21 Pasivo Corriente Pasivo De Grupo
211 Cuentas por Pagar Pasivo De Grupo
211001 Fondos a Rendir Documentados al Financiador Pasivo Detalle
211002 Cuentas por Pagar Proyecto Mujeres Positivas Pasivo Detalle
212 Aportes y Retenciones a Pagar Pasivo De Grupo
212001 Aportes Afp s Retenidos Pasivo Detalle
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212002 Aportes Pro vivienda Retenidos Pasivo Detalle
212003 Rc-lva a Dependientes a Pagar Pasivo Detalle
212004 Rc-lva a Terceros a Pagar Pasivo Detalle
212005 Iva Retenido a Pagar Pasivo Detalle
212006 It Retenido a Papar Pasivo Detalle
212007 IUE Retenido a Pagar Pasivo Detalle
3 Patrimonio o Activo Neto Patrimonio De Grupo
31 Patrimonio Institucional o Activo Neto Patrimonio De Grupo
311 Fondos Patrimonio De Grupo
311001 Fondo institucional Patrimonio Detalle
311002 Fondo Social Restringido Patrimonio Detalle
311003 Fondo social Restringido Acumulado Patrimonio Detalle
311004 Fondo en Activos Fijos Patrimonio Detalle
311005 Ajuste Global al Patrimonio Patrimonio Detalle
4 Ingresos Ingreso De Grupo
41 Donaciones Ingreso De Grupo
411 Donaciones CAAF Ingreso De Grupo
411001 Desembolsos Ejecutados en Actividades Ingreso Detalle
412 Donaciones en Especie Ingreso De Grupo
412001 Donaciones de Materiales Impresos y Otros Ingreso Detalle
412002 Donaciones de Medicamentos Ingreso Detalle
412003 Donaciones Material de Escritorio Ingreso Detalle
412004 Otras Donaciones en Especie Ingreso Detalle
42 Ingresos Financieros Ingreso De Grupo
421 Ingresos del Sistema Financiero Ingreso De Grupo
421001 Intereses Bancarios Ingreso Detalle
421002 Diferencia de Cambio Ingreso Detalle
421003 Ajuste por inflacion Ingreso Detalle
5 Gastos Gastos De Grupo
51101 Gastos del Proyecto Gastos De Grupo
511 Gastos en Actividades Gastos De Grupo
51101 Actividad 1 Conformacion del Equipo de Trabajo Gastos De Grupo
511011 Honorarios de Trabajador Social Gastos Detalle
511012 Honorarios de Lideres Gastos Detalle
51102 Actividad 2 Elaboracion de Planes Operativos Gastos De Grupo
511021 Material de Escritorio Gastos Detalle
51103 Actividad 3 Taller de Capacitacion a Equipo Técnico Gastos De Grupo
511031 Alimentos al Personal Gastos Detalle
51104 Actividad 4 Efectuar Monitoreo y Seguimiento Gastos De Grupo
51106 Transporte al Personal Gastos Detalle
51105 Actividad 5 Elaboracion de Linea de Base Gastos De Grupo
511051 Material de Escritorio Gastos Detalle
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51106 Actividad 6 Taller de Evaluacion Final Gastos De Grupo

511061 Alimentos al Personal Gastos Detalle
51107 Actividad 7 Distribucion de Insumos Gastos De Grupo
511071 Medicamentos Gastos Detalle
511072 Leche Sucedanea Gastos Detalle
511073 Panales Gastos Detalle
51108 Actividad 8 Visitas Domiciliarias Gastos De Grupo
511081 Transporte al Personal Gastos Detalle
51109 Actividad 9 Seguimientos a Evaluaciones Nutricionales Gastos De Grupo
511091 Honorarios de Nutricionista Gastos Detalle
51110 Actividad 10 Actividad Ludicas y de Esparcimiento Gastos De Grupo
511101 Alimentos a la Comunidad Gastos Detalle
511102 Transporte a la Comunidad Gastos Detalle
511103 Materiales a la Comunidad Gastos Detalle
51111 Actividad 11 Costos Administrativos Gastos De Grupo
511111 Agua Gastos Detalle
511112 Luz Gastos Detalle
511113 Teléfono Gastos Detalle
511114 Material de Escritorio Gastos Detalle
51112 Costos de Donaciones en Especies Gastos De Grupo
511121 Costos de Materiales Impresos y Otros Gastos Detalle
511122 Costos de Medicamentos Donados Gastos Detalle
5511234 CHetaritd MetesdaitdedEscritorio Donados Gostsios DBttille
511124 Costos de Otras Donaciones en Especie Gastos Detalle

La base princCipal en una buena organizacion que trabaja en la tematica del Vih y
del Sida, es el estableCimiento de procedimientos y métodos sencillos de realizar.

Las informacionhes monetarias requeridas por |0s distintos usuarios (director
ejecutivo, administrador, monitoreo Yy evaluacion y beneficiarios del proyecto),
deben ser generadas |0 mas respaldadas posibles con: documentos, informes
especiales ¥ estados fihancieros.

El Balance GGeneral es el documento contable que informa en una fecha
determinada la situacion financiera de |a OrganizacCion, presentando en forma
Clara el valor de sus propiedades Yy derechos, sus obligaciohes ¥ su Capital,
Valuados Yy elaborados de acuerdo con [0S prinCipios de contabilidad
generalmente aceptados.
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El balance general se debe elaborar por [0 menos una vez al aho, firmado por
|os responsables:

e Contador
e Administrador
e Director Ejecutivo o (zerente General.

El balance general muestra la Situacion financCiera de una institucion, mediante
la presentacion resumida de activos, pasivos Y patrimonio a una fecha
determinada.

En el caso de las Qrgahizaciones NO Guberhamentales ¥y el de Qrgahismos de
Base Comunitaria, existen registros contables espeCificos que afectan
directamente al balance general de |a organizacion.

Al manejarse la contabilidad de las Ong’s Yy ObC’s en base del efectivo o
mixto, todos [0S gastos O desembolsos por Compras de bienes O serVicios deben
ser registrados en el gasto, esto incCluye a [0S aCtivos fijos, pero por ser bienes
de larga duraCidn es necesario mantener un control en el balance financiero
Gue nos permita determinar monetariamente el Valor de estos bienes de uso,
por |0 que debera registrarse un asiento doble de a siguiente manera:

Cuenta Descripcion de la Cuenta Debe Haber
121106 Equipos de Computacion 100.00
311004 Fondo en Activos Fijos 100.00
613108 Equipo de Computacion 100.00
111301 Banco Nacional de Bolivia Cta.- 29000116061 100.00
Totales 200.00 200.00

Analizando el ejemplo antes expuesto, se tiene Como resultado que [0S activos
fi)os adquiridos para la ejecucion de un determinado proyeCto, afeCtan
primero a la Cuenta de activos fijos (Como cuenta de activo en el balance
general) Y la cuenta de Patrimonio (en uha partida de fondo en activos fijos).
También se Ve afeCtada una cuenta de gasto para que esto permita reflejar |a
ejecucion del presupuesto Y se refleje en el flujo de efectivo.
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En cuanto de estos activos fijos se debe proceder de la
siguiente manera:

Para la deprecCiacion de acCtivos £ijos, esta no puede ser Cargada huevamente a
un gasto pues se estaria duplicando un Vvalor sin base en efectivo, la
deprecCiaCion en las Ong’s Yy ObC’s se las haCe basicamente para mantener un
contro| del valor real del patrimonio institucional, por tanto el asiento que
aplica para la depreciacion es:

Cuenta Descripcion de la Cuenta Debe Haber

311004 Fondo en Activos Fijos 50.00
121202 Depreciacion Acumulada Muebles y Enseres 50.00
Totales 50.00 50.00

El acto de deprecCiaCion, debera realizarse exclusivamente a [0S aCtivos
que pertenezcan a la institucion, en el Caso de |0s activos gue estdn en
administraCion por proyeCtos que estan en ejecucion a estos no se debe
aplicar el procedimiento, debido a que |0s mismos estan en un proceso de
transicion hasta que el proyecto termine de ejecutarse Y el finanCiador
Vea si trasfiere |0s mismos a la institucion o si decide que sean
transferidos a otros proyectos.

El control es el proceso que comprende funciones y aCtividades para evaluar el
manejo de bienes, desde su ingreso a |3 institucion hasta Su baja o0 devolucion,
utilizando |os registros correspondientes Como fuente de informacion.

Para garantizar llevar un buen contro| de |0s aCtivos £ijos, |a institucion debera:
e [levar un registro especifico de cada uno de |os bienes.
e Agighar a un responsable del bien.
e Realizar inventarios Y recuentos periodicos, planificados o sorpresivos.
e VerifiCar la CorrespondencCia entre [0S registros Y |as existencias.
e VerifiCar |as labores de mantenimiento y salvaguarda.
e VerifiCar la existencia de la documentacion legal Y registro de |0s bienes.

Los registros deberan ser permahentemente actualizados Yy debidamente
documentados |0 cual permitird a |a organizacion:
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e VerifiCar £4cCil y rapidamente la disponibilidad de |os bienes.

e Conocer su identificacion, Clasificacion, codificacion y ubicacion.

e Conocer las condiciones de conservacion, deterioro, remodelaciones,
etC., asi como |as de tecnologia Yy obsolescencia en que se encuentran [0S
bienes.

e Verificar la documentacion |egal sobre la propiedad y registro de l|os
bienes de la entidad, asi como de [0S asignados, alquilados, prestados,
etC., a Cargo de |a institucion.

e Establecer responsabilidad sobre el empleo de [0S bienes Y Ila
administracion de (as existencias.

e [LOs informes permitirdn desCribir ¥ evaluar la situacCion de |0s bienes en
un momento dado.

Es importante recomendar que al momento de adquirir |0S bienes, estos COostos
sean asighados exclusivamente a uh SOlO proyeCtO, Ya que esto faCilitara el
Cargar contablemente el Costo a un Solo financiador Y el bien pertenecera por
completo al mismo.

Muchas de [as veCes estos controles, SOh apoyados por Sistemas de control
automatizados, en muchas de [as OrganhizaCiones se cuentan COh SOftware
computacionales que permiten realizar una administracion eficaz de |0s activos
adquiridos en Cada proyeCto. Eh Casos donde |as organizaCiohes ho cuenten Con
|oS reCursos hecesarios para implementar esta Clase de sistemas, recomendamos
implementar |a Siguiente base de datos:

N



Muebles y Enseres
(Detalle de Activos Adquiridos)
( )

al:

tlc. Actual 8,10
t/c. Anterior 8,00

¢ |Antigiiedad (i VALOR ACTIVOS FIJOS
~ T i
a N " 0 Depreciacio
o3 Fechade |87 gITSh 558 952 i 4 Vior |7 ) :E 0 Valor Neto o
. L Q<] lnl | Depreci| & ¢ e |2 |2 j ~ -
Codigo (a) Detalle (b) g L Ubicacion (g) | Responsable ( f ) |Incorporacion 0% E ¢ ] ! atl:ién 6g ég QE iz ~ Actua:IPz)ado i Neumulad 'H Aumulada Residual (t)
5l = - - 7 | ¥~ 0
5 E (s) |E3|</d8)F "7 | PEY | 2L o~y ¢ O | i 0
6 n] ] [ (]) AL E %%
- = - =
F Sus, B (¢ |2 30-sep-07 < | W0sepd7 | 30sepd7 | @ 30sep-07 | 30-sep-07  |(en meses)
IUEN0! 1 Pieza Adinistracion  Marcelo Quirega OONIT K 0Ll 2 1000 07V N 1)1 R 120000 BO 1.215,00 0 BB 05 118475 118
HHLEN-002 1 PiezaDireccion Ejecutiva Carlos Pardo ORI K 01l 2 1000 om0 - - 1200 BO 1.215,0 0 DB 0,5 118475 118
HLEN-003 1 Pleza Adwiistracion — Marcelo Quirega OB K0Tl 2 1000 18,32 G B B T %188 00 10 16,03 925,14 119
HLEN-004 1 PiezaProgramacidn Claudia Vaca OUONIT K 0Ll 2 1000 94 ame - - 4000 0 4050, R 67,5 3.962,50 118
ALEN-005 { PiezaProgramacidn Claudia Vaca OB S0 1B 2 1000 goroW00 - - 00 B 205,00 0 BB B 198,35 118
HLEN-006 1 Pieza Sala Narcelo Quircga OONIT K 0Ll 2 1000 70, I Y1y B 1400 1D 145800 0 HY 13 14370 118
HHLEN-O0T 4Pieza Sila Harcelo Quiroga ORI K 01l 2 1000 67w - - 000001000 B.100,00 0 1BW 15,00 7.965,0 118
HLEN-008 1 Pleza Adwiistracion — Marcelo Quirega OB K0Tl 2 1000 KT S 4000 W 4.050,0 0 g 67,5 3.982,50 119

TOTALES m 22.790,00 2.790,00, 284,88 23.074,88 384,58 22.690,29
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E| modelo expuesto tiene [as siguientes columnas:
Es el codigo de identificacion asignado por el personal @ Cargo de llevar el

contro| de| aCtivo fijo.

Es una descripcion del bien, en el mismo debera detallarse color, marCa, modelo
O humero de serie, gue facilite |a identificacion del activo a Simple Vista.

Es el nimero de unidades, por el que esta Compuesto el activo, por ejemplo un
Equipo de ComputacCion, esta cCompuesto por un Cpu, un Monitor, Impresora,
Teclado, Mouse y Parlantes.

Es el tipo de unidad con que se identifica al activo o bien.

Es la casilla donde se debe identifiCar en que |ugar £isico de la institucion se
encuentra el activo mencionado: ejetmplo Administracion, Contabilidad, Area
Programatica, EtC.

Es esta casilla deberd indicarse el hombre del responsable a quien le fue
asignada el bien, este debe ser el mismo que figura en el aCta de entrega.

ES la fecha en la cual el activo ingreso a la Organizacion, la misma que figura en
l[a faCtura de la compra.

Indica el humero de dias de uso que lleva el aCtivo dentro de |a Organizacion.

Es el resumen del tiempO gue se esta usando en activo, pero esta Compuesto por
el humero de Afos, Meses ¥ Dias.

Indica la tasa de deprecCiaCion al a gue esta sujeta el activo, esta Varia de
acuerdo a la establecida en la ley 8¢3.

Indica el valor de| activo o bien, adquirido en el momento de [a Compra pero en
Moneda Extranjera (en este Caso Dolares Americanos).
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Indica el valor del activo o bien, adquirido en el momento de [a Compra pero en
Moneda Nacional (en este Caso en Boliviahos).

Corresponde al inCremento de Valor que pudiera tener alguno de huestros
aCtivos, en Casos COmo reVvalorizaciones U avaluos técnicos.

Corresponde a la disminucion de valor gue pudiera tener alguno de nuestros
aCtivos, en Casos Como revalorizaciones, avaluos téchicos o perdidas.

Indica el Valor de| aCtivo fijo @ uha determinada fecha.

En esta casilla se indiCa el monto por inCremento Y/o disminucCion de nuestros
aCtivos £ijos, Con respecto g la CotizaCion en el tipo de cambio del dolar.

Indica el Valor actualizado del activo o bien una Vez realizada todas 1as
acCtualizaciones. Es igual a la sumatoria del Valor a uha determinada fecha mas
el qjuste por inflacion y tenencia de bienes.

Esta casilla indiCa |a depreciacCion acumulada por el uso del activo fijo en el
tiempo.

Indica la depreciacion que se genera eh el mes por e| uso del activo fijo, segln la
tasa de deprecCiaCion establecida segun |ey.

Es la sumatoria de |a deprecCiacion acumulada Y la depreciacion del mes.

Es |a diferencia entre el Valor actualizado ¥y el Total de la deprecCiacCion
aCumulada, indiCa el valor residual del activo.

Indica el Numero de meses contables, gue le gueda de vida Util @ un
determinado acCtivo o bien.
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Existen dos tipos de donaciones, [as donaciones libres, [as Cuales no estan
sujetas @ rendicion y usualmente no tienen un f£in especCifico Yy |as dohaciones
swetas a descargo o respaldo.

Las Donaciones 0 Desembolsos sujetas de descargo, de huestros finanCiadores
también llamados fondos en administracion, se convierten en ingresos cuando se
ejecutan [0S gastos Yy se acepta la rendicion de cuentas por parte del
financiador.

Para proceder al contro| de estos desembolsos se debe proceder a contabilizar

de |a siguiente mahera:

Gi recibiéramos un desembolso en nuestra cuenta bancCaria de Bs.- 50,000.00
(Cincuenta Mil 00100 Boliviahos):

Cuenta Descripcion de la Cuenta Debe Haber
111301 Banco Nacional de Bolivia Cta.- 29000116061 50,000.00
211001 Fondos a Rendir Documentados al Financiador 50,000.00
Totales 50,0000.00 50,0000.00

Con este asiento se afeCta huestra uha cuenta de activos disponible, la Cuenta
de bancos por e| dinero que entra a huestra cuenta banCaria y también se
afeCta Una cuenta de pasivo por [0S recursos en administraCion gue se tienen
sujetas a rendicion.

Uha vez se proceda a realizar |0S respectivos gastos programados en el mes Yy se
tengas todos [0S respaldos necesarios para considerar al mismo elegibles, estos
deben ser considerados ingresos, por (0 tahto procede a realizar el siguiente
asiento contable:

Gi tuviéramos gastos en determinado mes de Bs.- 30,875.00 procede a realizarse
el siguiente asiento contable:

Cuenta Descripcion de la Cuenta Debe Haber
211001 Fondos a Rendir Documentados al Financiador 30,875.00
411001 Desembolsos Ejecutados en Actividades 30,875.00
Totales 30,875.00 30,875.00
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Las garantias son Valores que deben ser devueltos al cumplimiento de un
determinado contrato. Ejemplo: Garahtia por Contrato ahtiCritico, depdsitos a
plazo fijo, garantias por cumplimiento de contrato, etC.

Al igual que en |0s activos fijos estos deben registrarse COmo unh gasto, pero se
debe mantener contro| de estos Valores para Saber que existen y poder ejercer
su exigibilidad uha vez que |os conhtratos se hayah Cumplido por tanto apliCa
realizar uh asiento de |a siguiente mahera:

Ejemplo: Gi el proyeCto realizara Uh Conhtrato de antiCretiCoO para Sus
instalaciones de Bs.- ¢0,000.00

Cuenta Descripcion de la Cuenta Debe Haber
613101 Alquiler de Inmuebles 40,000.00
111301 Banco Nacional de Bolivia Cta.- 29000116061 40,000.00
122101 Anticretico de Oficinas 40,000.00
311001 Fondo institucional 40,000.00
Totales 80,000.00 80,000.00

En este asiento contable se ven afecCtadas as siguientes cuentas:
» S€ Utiliza esta cuenta para reflejar el
£asto presupuestado Y ejecutado.
se utiliza para
reflejar la Salida de efectivo de nuestras cuentas bancarias.
se utiliza para poder reflejar la
cuenta exigible, por el dinero que serd devuelto después del transCurso de un
determinado tiempo.
se utiliza esta cuenta para reflejar
el monto del antiCretiCo que fortalecerd el activo neto de |3 organizacion. ES
importante saber si el monto de antiCretiCo serd parte del fortaleCimiento
institucional o serd devuelto al financiador, si el monto serd devuelto al
financCiador debe contabilizarse Como uha cuenta por pagar al FinanCiador en
uha cuenta de Pasivo.

Esta transaccion financCiera debe estar en conocimiento del financCiador, se
recomienda que este en unh documento por esCrito, Ya Sea en el convenio de
financiacion o en un carta acuerdo, ademas deberd definirse cual serd el
destino fihal uha vez termine el convenio.
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Gistemas Administrativos y Contables para Ong’s ¥ ObC’s para el Trabajo en VIH Y Sida.

El patrimonio institucional 0 activo neto™ en las organizaciones sin fines de
lucro, se compone prinCipalmente por aquellos fondos o donaciones que
fortalecen institucionalmente a las Organizaciones, estos estan Clasificados de la
siguiente manera:

Patrimonio o Activo Neto
Patrimonio Institucional o Activo Neto

Fondos
Fondo institucional =

Fondo Social Restringido =

Fondo social Restringido Acumulado =

Fondo en Activos Fijos =

Ajuste Global al Patrimonio =

¢.¢ Registros Contables para |a Elaboracidon de Estados de Resultados
El estado de resultados tambiéh conocido cComo estado de ingresos Y egresos, es
unh resumen del movimiento del efectivo dentro de |a orgahizacion.

Es un documento complementario donde se informa detallada Y
ordenadamente Como se obtuVvo la utilidad del ejercicio contable.

El estado de resultados esta Compuesto por |as cuentas hominales, transitorias
0 de resultados, O sea las cuentas de ingresos, gastos Y COStos. [,OS Valores
deben corresponder exaCtamente a |0S Valores que aparecen en el libro mayor Yy
sus auxiliares, 0 a |0s Valores que aparecen en la seccion de gahancCias Y
pérdidas de la hoja de trabajo.

¢.4.1 De |0s Ingresos

Control de las Donaciones ¥ su consideraCién como ingresos

Las Donaciones 0 Desembolsos sujetas de desCargo, de huestros finanCiadores
también llamados fondos en administracion, se convierten en ingresos cuando se

10 E] activo neto en una organizacion sin fines de lucro es la diferencia entre los activos
y pasivos o deudas, vienen a ser los bienes que fortalecen al desarrollo de las
organizaciones o que ayudan a la sostenibilidad de las mismas en el tiempo.



egjecutan [0S gastos Y se acepta la rendicion de cuentas por parte del
Financiador.

Debe llevarse uh contro| estricto de estos desembolsos, el mismo que ho
permitird conocer el monto de dinero gue aun nos falta rendir al financiador.

El registro de este movimiento deberd realizarselo de |a siguiente manera:

Cuenta Descripcion de la Cuenta Debe Haber
111301 Banco Nacional de Bolivia Cta.-29000116041 40,000.00
211001 Fondos a Rendir Documentados al Financiador 40,000.00
Totales 40,000.00 40,000.00

Eh el asiento propuesto, intervienen dos tipos de cuentas primero |a cuenta de
bancos, debido a que el dinero en efectivo fue enviado a la cuenta bancaria,
también se utiliza una cuenta de pasivo, la Cual nos permitird llevar el control
del desembolso realizado por el finanCiador, esta serd amortizable de manera
mensual uha vez hayamos realizado |0s gastos.

Cuenta Descripcion de la Cuenta Debe Haber
211001 Fondos a Rendir Documentados al Financiador 10,000.00
411001 Desembolsos Ejecutados en Actividades 10,000.00
Totales 10,000.00 10,000.00

En el asiento propuesto, intervienen dos tipos de cuentas primero uha cuenta
de pasivo, |a Cual se menciono que se amortizaria de manera mensual, una vez se
hayah ejecutados (0s gastos programados del periodo ¥y uha cuenta de ingresos
por |0S gastos rendidos que fueron aceptados por el finahCiador.

La apropiacCion contable de |0s gastos en Ong s Y ObC’s, se |a realiza de la misma
manera que en |3 contabilidad comercCial, con la Unica diferencia que la
contabilidad es enh base a efectivo, por tanhto [0S Sastos deben ser contabilizados
en el momento del pago del mismo.
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Cuenta Descripcion de la Cuenta Debe Haber

612501 Energia Eléctrica 857.00
111301 Banco Nacional de Bolivia Cta.-290000116061 857.00
Totales 857.00 857.00

Al realizar el estudio de la auditoria finanCiera la Cual debe contribuir a la
precision de la informacion contable presentada en [0S estados financieros se
debe entrar a analizar el tema de la consolidacion de dichos estados Ya que en
estos se esta reflejando [a situacion de [0S recursos que posee Y controla Unha
entidad.

Estados financieros consolidados son aquellos que presentan la SituacCion
financCiera, |0s resultados de |as actividades ejecutadas, 10S Cambios enh el
patrimonio institucional, asi como [0s flujos de efectivo, de todos [0S proyectos
administrados y ejecutados por |a Organizacion en un determinado ejercicio.

Los Estados Financieros consolidados soh |0s siguientes:
v Balance General Consolidado.
v Estado de Resultado Consolidado.
v Flujo de Efectivo Consolidado.
v Ejecucion Presupuestaria Consolidada.
v Mayores de Cuentas Consolidados

Los estados finanCieros consolidados deben formularse Yy presentarse en [as
mismas fechas en que se presentah [0S estados financieros individuales de fih de
ejercicio.

Para la consolidacion de estados financieros debe tenerse en cuenta que “un
ente nho puede poseerse hi deberse a Si mismo, hi puede generar utilidades o
perdidas por oOperaCiones efeCtuadas Consigo mismo”, mediante |0s estados
financieros consolidados se deben eliminar |0s saldos ¥y operaCiones reCiproCas a
[d fecha de corte Yy por e| periodo a que se haga referencCia.

La presentacion y el disefo de |0s estados financieros consolidados deben
realizarse de una manera ordenada, armoniosa Y homogénea, por [0 que |os
estados financCieros consolidados nho deben limitarse a presentar |a Sumatoria
matematica de rubros similares 0 @ CalCulos aritméticos basicos.
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[Los estados financieros individuales son el componente base para |
consolidacion, dichos estados deben reunir como minimo [0S siguientes
requisitos:

1) Corresponder a uha misma fecha de corte ¥ haCer referenCia a un mismo
periodo contable.

2) Haber sido preparados bajo prinCipios, politicas, métodos, normas Y
procedimientos contables uniformes.

3) Para oOrgahizaCiohes que tieneh sucursales en el exterior, estar
convertidos a la moneda en la Cual se quiere consolidar [0S estados
fihancieros.

4) Tener analizados y conciliados 10s saldos reCiproCos.

Para consolidar estados financieros debera procederse de la siguiente manera:
1. Obtener |0s estados financCieros de |0s distintos proyeCtos ejecutados del
periodo.

1. Comprobar la homogeneidad de [as bases contables utilizadas en la
contabilidad de |os proyeCtos a consolidar. Si se deteCtaran diferencias,
se debera proceder a realizar ajustes de regularizaCion.

III. Los Estados financieros deberan estar expresados en unha moneda
comun.
Preparar la hoja de trabajo para la consolidacion.
LLos Saldos comunes entre proyeCtos deberan eliminarse.
Preparar |0S estados fihanCieros consolidados Con sus respectivas hotas.

S<<

A, continuacCion se muestra un modelo trabajado para la consolidacion de
Estados Financieros de |a Gestion 2006, utilizado en la FundacCion Redvihda
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BALANCE GENERAL CONSOLIDADO

Del 01 de Enero ol 31 e Diclembre del 2006
{Expresado en Bolivianos)

Proyecto
Adherencia al
Tratamiento e
Proyecto Proyecto | Red de la Nifiez| Incidencia
Contabilidad Incidencia Incidencia | afectado porel |  Pelitica en
Cuentas Institucional | Politica MTD | Politica Pe's vih y sida Bolivia
1|ACTIVO
11]ACTIVO CORRIENTE
111|ACTIVO DISPONIBLE
'1112 Bancos Cuenta Corriente MU, 2000-106227 03,267 48 93287 48
'1112 Bancos Cuenta Corriente MU, 2000-107320 -h.787,19 -5.787,19
"1 [Bancos Cuenta Corriente M.N. 2000-107333 11.561,67 35.04455 50.926,22
'1112 Banaos Cuenta Corriente MU, 2000-701312 3204845 3294645
114|CUENTAS POR COBRAR
'1141 Cuentas por cobrar a Terceros 230125 2.301,25
149 |Cuentas por cobrar Finarciadores 976,44 B.976,44
'1143 Deudores con eargos cuenta Documentada 415956 935,50 1.768,12 6.883,18
1145 Pagos antielpados por contrates 101.000,00 40.300,00 141.300,00
12|ACTIVO NO CORRIENTE
121|ACTIVO FIJO
911 [Biznes de Uso 32.405,28 8.334,63 6.822,37 47.562,28
1919 Depreciacion Acurnulado Bienes de Use -16.449,73 -1.016,12 -445,44 17.914,29

TOTAL ACTIVOS

152.203,25 5.690,88 134.522,98 29.020,16 19.044,55 360.481,82

1|PASIVO
21|PASIVO CORRIENTE
211|PASIVO A CORTO PLAZO
'2114 Impuestos y Cuentas por Pagar Varias 0,30 0,05 111,87 240,63 352,85
15 |Cuentas por pagar a terceros 329,80 32980
116 |Cuentas por Rendir al financiador 1,047.33 -1.697.58 9378134 23.403,43 39,04455 157.649,07
3|PATRIMONIO
31|PATRIMONIO INSTITUCIONAL
311|Fondo institucional
111 [Fordo institucionsl 134.123,49 7.318,31 40.300,00 6.373,93 188.115,73
3111002 Resultado de la Gestion 14.032,73 -0,03 217 14.034,87

TOTAL PASIVO Y PATRIMONIO

152.203,85 134.522,98 29.020,16 19.044,55 360.482,32
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ESTADO DE RESULTADOS

[del 01 de Enero al 31 de Diciernbre del 2008)
[Expresadn en Bolivianos)

Proyecto
Adherencia al

Red de la Tratamiento

Proyecto Proyecto | Nifiez afectado | e Incidencia
Incidencia Incidencia | porelvihy | Politicaen
Cuenta Detalle Cuenta General | Politica MTD | Politica Pc’s sida Bolivia

INGRESOS
4111001* Ingreso par Recursos Rendidos al Financiador ALLIANCE 60,044,585 60,044,568
4111002*  Ingreso por Recursos Rendidos al Financiador HIVOS 106558 41 106.556,41
4111002 Ingreso por Recursos Rendidos al Financiador CAAF 56 828,27 56.626,27
4111002 Ingreso por Recursos Rendidos al Financiador TIDES 397,50 297,50
4111002*  Donaciones 6124893 61.248,93
4131004%  Otyos Ingresos 8.222,70 2,17 922487

TOTAL INGRESOS 69.471,63 60.044,56  106.558,41 56.330,44; 397,50 293.302,56
EGRESOS
5211003°  Honorarios Consultorias 161400 1.614,00
5211004%  Honorarios Otros Profesionales 12.735,73 19.593,10 4203290 1721736 41.580,09
5211005%  Otros Honorarios 40985 A2 40,985,42
5212001%  Pasajes Urbanos 15800 11450 272,50
6214001*  Alimentos, Hospedaje, Viaticos a la Comunidad 4558 86 7E1150 ©33722 18.507,56
6214002 Pasajes a la Comunidad 30,00 18 948,00 590,00 892,00 20.460,00
6214003"  Materiales yServicios a la Comunidad 47564 287,30 1980262 20,565,586
6215001 Pasajes y Viaticos Supervision Evaluacion y Monitoreo 20,00 30,00
6216001*  Alquiler Inmuebles 20150 42 258,49 42 459,99
6217001 Energia Electrica 32980 229,80
8217002*  bpua 127,72 27261 8400 484,33
62170037 Teleforda e Internet 269,20 200768 3.166,88
6217004*  Fletes yCorrens 200 52,00
5218005%  Servicio de Limpieza y Asea 150,00 150,00
6218006*  Serwicio de Fotoropias 106,00 105,00
6218008" Mantenimiento ¥ Reparacion Edificios 213020 2.130,20
6218009 Mantenimiento ¥ Reparacion Equipos y Muebles 432,82 490024 119,17 5452,23
6311001 Papeleria y Suministros Varios 212,25 107132 400,00 356,00 2,042, 57
6311002*  Suministros Informatica 25400 254,00
5311008*  Suministros Cafeteria 234,18 501,55 284,83
63110117 Otros Materiales v Suministios 54k I0 289,19 434,19
6312002 Equipatriento de Laboratorio A3 02 403,03
5312004*  Otroe Equipos EFEO0 575,00
6313001 Muebles yenseres 345,00 6307 36 7.252,36
5313005"  Equipo de Computacion 805194 8.051,54,
6315004*  Tmpresos y Produccion 3000 4 59380 4,623,580
6315005 Otros Gastoe de Promocion v Publicacion 1.200,00 20250 321250
8411002*  Tmpuestos Transacciones Financieras ITF 21130 250 402,35 616,15
6412001 Cargos Bancarios 23082 101277 304,52 397 50 2.005,71

6412002%  Otros Gastos : 166,00 166,00

TOTAL EGRESOS 55.438,90 60.044,58:  106.558,41 56. 397,50 279.267 66

RESULTADO DEL EJERCICIO 14.032,73 J J : 0,00 14.034,90

66



En estos registros, se detallan todos |0s ingresos, [0S egresos Y (0S saldos de
dinero de |as cuentas bancCarias institucionales.

Ge recomienda que Cada programa O proyeCto que se encuentre en ejecucion o
implementacCion cuente Con su cuenta bancCaria independiente. E| buenh manejo
del registro en el libro bancario Va a proporcionar diariamente |a informacion
referente a (0S Saldos disponibles, evitando de esta manhera sobregiros Y
problemas bancCarios.

Es importante para las Ong’s Yy Obc’s, establecer meCahismos de contro| para el
manejo del efectivo entregado por [0S finanhCiadores.

El libro de bancos es una base de datos, que facCilita la administracion y el
contro| del efectivo que se tiene en una entidad financiera.

Es importante [levar un registro sistematico de as transacciones realizadas con
determinada cuenta banhCaria: por ejemplo [levar uh contro| de (oS ihngresos de
efectivo, de tranhsferencCias realizadas, de |0s Cheques emitido, de [0S Cheques
anulados, de |os cheques pendientes de cobro Yy sobre todo de |0S Saldos
disponibles.

Existen dos maneras de implementar [ibros de Bancos en Ong’s ¥ ObcC’s, la
primera realizarlo de manera manhual Y la segunda mediante uha base de datos
electronica, ambas maneras |ogran cumplir el objetivo para o cual se
implementa.

Para basta dirigirse a una libreria
Cualquiera y comprar el mismo, en el se encuentra un formato Ya establecido
que le permite registrar todos |0s movimiento de |a cuenta bancCaria.

Para solo se debe de tener
conocimientos basicos de manejo de planillas electronicas Y empezar a generar
una base de datos, introduciendo |0s datos que Veamos necesarios para lograr
una buena administracCion de la informacion, recomiendo utilizar el siguiente
modelo de base de datos:
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Gistemas Administrativos y Contables para Ong’s ¥ ObC’s para el Trabajo en VIH Y Sida.

Nombre de a ONG u 0BC
Direccion

Telefono

Numero de Identificacion Tributaria

LIBRO BANCARIO

Nombre del Banco: Numero de Cuenta: No. De Convenio:

MES DEL LIBRO BANCARIO

Nombre del Proyacta:

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

Eh el fFormato expuesto se incluye |a siguiente informacion:

Informacion de la Organizacion u Obc, detalldndose en la parte superior,
nombre completo, direCCion, humero telefonico y fax ¥ sobre todo el pais donde
tiene esta suS OFiCinas administrativas, es importante inCluir esta informacion
debido a que muchas veces [0S libros banCarios formanh parte del informe
financiero a nuestros donantes que se encuentran [a mayoria de las veces fuera
del pais en donde esta la organizacion.
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detallando el nombre del banco, el numero
de cuenta bancaria, esta informacion es Util, debido a que muchas veces
administramos huestro efectivo en Varias entidades financieras.

debemos incluir informacion del proyecto al que
pertenece e| efectivo, COmo ser humero de convenio de financiacion, nombre
Conh que se identifica el mismo Y el objetivo general del proyecto, Si se Ve
hecesario.

Eh el modelo expuesto es nhecesario realizar una
alimentacion diaria de datos de acuerdo al flujo de las transacciones realizadas,
estos datos son |0s siguientes (siguiendo [as iniCiales del modelo):

que corresponde a la fecha que fue realizada Ia
transaccion (dia, mes y ano).
que corresponde a |os datos de a hombre
de quien fue emitido o girado el Cheque esto en el Caso de emision,
en el Caso que fuese unh deposito O ingreso de efecCtivo en [a
cuenta debe ahotarse en el mismo Campo de que fuente proviene
dichos recursos.

En este Campo debe detallarse e| concepto por el cual
se realiza el movimiento, pOr ejemplo: pOor pago de servicios de
alimentacion para Taller, por ingresos en desembolsos del
financiador, por depdsito en sobrantes en actividades, etcC.

este Campo debe ser |lenado
con el Numero de cheque (el Cual es Correlativo) 0 por elnumero
de nota de debito (en el Caso de Cargos bancarios), 0 también por
el humero de comprobante que certifica la entrada de efectivo en
la cuenta.
corresponde al monto humeral del efectivo
Gue ah ingresado en nuestra cuenta bancCaria.
corresponde al monto humeral del efectivo
Gque ah salido (0 que esta comprometido), de huestra Cuenta
bancaria.
corresponde al monto que se tiene disponible en huestra
cuenta bancCaria, es la diferencia de ingresos menos egresos.
esta columna se debera utilizar en el momento que
concCiliamos que [0S movimientos que tenemos registrados en
huestro libro de banCos son iguales a 10s que registra el extraCto
bancario emitido por la entidad financiera.
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La conciliacidon bancaria es un procedimiento de contro| interno, el cual tiene
como prinCipal oObjetivo, Ccorroborar que [as tranhsacciones financiera
monetarias, que tenhemos registradas en nhuestro libro de bahCos sean
exactamente iguales a las registradas en el extraCto bancCario que emitid a
entidad finanCiera donde mahejamos huestro efectivo.

[as conciliaciones bancCarias puedenh ser realizadas en Cualquier momento,
siempre Yy Cuanhdo Sse Cuente COh uUh extraCto bahCario a manho, pero es
recomendable realizar 1as mismas de manhera mensual,

exitosa Son (oS siguientes:

Contar Con el extraCto OfiCial de la entidad financCiera.

Tener aCtualizado |0s registros del libro bancario.

Tener identificados [0S registros que han sido ahulados.

Contar con el libro mayor de la cuenta, obtenido de |os registros del
SOftware contable.

son |os siguientes:

VerifiCar que |0s montos que Soh registrados en el extraCto banCario son
[0S mismos que se tienen registrados en el libro bancCario, tanto de
ingresos Como de egresos (Si existiese alguna diferencCia debemos
referirnos a la documentacion que se tiene, ¥ dependiendo cual sea el
dato correCto debemos realizar [as respectivas enmiendas).

Determinar que [0s documentos gue tenemos Como anulados, ho
aparezCan en e| extraCto bancario.

Determinar que Cheques se encuentran girados, pero ho cobrados. (Si
bien muchas veces el saldo de huestro extraCto bancCario es mayor que e|
saldo que muestra huestros libros bahcCarios, es justamente por esta
situacion, por eso es importante conocer el monto exacto de este dinero
comprometido).

Llegar a igualar el monto que tenemos como disponible (diferencCia de
$aldo en extraCto banCario menos monto Comprometidos en cheques ho
Cobrados), sea igual a huestro saldo el libro bancario.

Adjunto un modelo de Cuadro de ConciliaCion Bancaria:
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Nombre de la ONG u OBC

CONCILIACION BANCARIA

Nombre del Banco: Numero de Cuenta: No. De Convenio:

Periodo o Mes de Conciliacion:
Nombre del Proyecto:

0,00

Total 0,00

Recibido de Concepto de No.de Documento

0,00

Girado a Concepto de Mo.de Documento

0,00

Girado a Concepto de Mo.de Documento

Saldo Disponible

Saldo en Libro Bancario

Es necesario mantener un registro fisico y contable de los materiales de
escCritorios, materiales impresos, mediCamentos ¥ otros bienes gue tengamos en
administracion.
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Se adquieren |os mismos de dos tipos de fuentes:
e (Compras con fondos propios.
e onaciones.

Enh ambos Casos debemos [levar uh control tahto en nuestros almacenes, Como
en [0S estados fihancieros.

En el caso de que seanh compras Con fondos propios, es £acil determinar su Valor
monetario Ya que conhtamos Coh documentos de respaldo (FaCturas, hotas de
compras, garantias y otros).

En el caso de l|as donaciones, se debe determinar el Valor monetario de |0s
mismos de la siguiente manera:

e Pedir directamente al donante e| Costo.

e Tomar e| precCio del mercado.

e Avalud Técnico.

Estos Valores, deberan afectar a huestros estados de resultados Como ingresos
en especies, Ya Sea por mediCamentos, materiales impresos, materiales de
escritorio 0 donaciones de oOtras especies, €stOS Valores nos permitirdn
determinar en huestros proyeCtos [as distintas Conhtrapartes que se hah
conseguido, para apoyar el proyecto.

ESs necesario (levar un recuentro fisico de las unidades disponibles de Cada uno
de |0os materiales 0 mediCamentos, esto permitird detectar necesidades para
futuras compras Yy detectar substracCion indebida de materiales.

Lo mas recomendable es contar Coh software que hos permitan administrar 10S
mismos, Si ho se contase Conh estas herramientas es necesario implementar otro
tipo de herramientas, recomiendo que se utiliCe base de datos en planillas
electronicas (Excel).

Adjunto el siguiente formato de contro| de salida de almacenes, el mismo servira

para teher uh documento de respaldo para el desCargo de |0S materiales
entregados.
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Gistemas Administrativos y Contables para Ong’s Y ObC s para el Trabajo en VIH Y Sida.

MNombre de Organizacion

Direcciony Telefano SALIDA DE ALMACEN

Numero de Identificacion
Tributaria

Sando Crug de Lo Sieriow de del 200____

DATOS DEL SOLICITANTE

Nembre Conpletor

Actividad en que se utiligore el moaterial

Proyecto:

MONTO DEL EGRESO

No.De Costo
Unidades Unitario Costo Total : Total Unidades

10

11

12

13

14

13

16

17

Firma del Solicitante Aprobado Area Programatica Aprobado Administracidn
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El formulario de contro| abajo propuesto tiene como fihalidad permitir tener
una base de datos consolidada de Cada uno de |os materiales, el mismo se
recomienda implementar|o en planillas electronicas.

KARDEX DE MATERIALES O MEDICAMENTOS

Detalle MNo. De Lote | Entradas | Salidas | Unitario

1orAEs | |

Para controlar que |0s datos expuestos en |as bases de datos, coinciden con el
namero de unidades que se encuentran en el almacén es necesario realizar
recuentos fisicos, también conocidos Como inventarios, la administracCion
deberd establecer Cada Cuanto tiempo Ve conveniente realizar |0S mismos.
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Contablemente es necesario |levar un contro| del Valor econdmico que tiene n
tanto [0S materiales, como 0s mediCamentos U alguna otra donacion en especie
(leches, pafales, toallas, alimentos, etC.), por ese motivo se convierte en un dato
imprescindible el tener el Valor econdmico de estos bienes, sobre todos [0S gue
hos hah sido donados.

Estos materiales son bienes que serdn utilizados a través del tiempo para las
distintas actividades del o0 de |0S proyeCtos.

Enh este tipo de tranhsaccCiones Se presentah dos momentos para realizar
apropiacCiones contables:

1.- Cuanhdo ingresa material @ almacenes.

2.- Cuando utilizah o salen |os materiales Y/o mediCamentos de oS almacenes.

Se recomienda utilizar la siguiente apropiaCion contable en el momento de
entrada a almacenes,

Cuenta Descripcion de la Cuenta Debe Haber
113101 Inventario de Materiales de Escritorio 2,500.00
113102 Inventario de Material IEC 2,500.00
113103 Inventario de Medicamentos 2,500.00
113104 Inventario de Otras Donaciones en Especie 2,500.00
412001 Donaciones de Materiales Impresos y Otros 2,500.00
412002 Donaciones de Medicamentos 2,500.00
412003 Donaciones Material de escritorio 2.500.00
412004 Otras Donaciones en Especie 2,500.00

Totales 10,000.00 10,000.00

Se utilizan estas dos cuentas uha de acCtivo, en donde se CuantifiCara el Valor
econdmico que tienen estos bienes, contra Una cuenta de ingreso, esto Con la
finalidad de reflejar contablemente el gporte que se tiehe Como Conhtraparte
para el proyeCto de otras donaciones.

Eh el momento de salida de |0s mediCamentos, material de esCritorio, material

impreso U Otras dohaciones en especCie, se recomienda utilizar la Sisuiente
apropiaCion contable:
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Cuenta Descripcion de la Cuenta Debe Haber

514301 Costos de Materiales Impresos y Otros 2,500.00

514302 Costos de Medicamentos Donados 2,500.00

514303 Costos de Material de Escritorio Donados 2,500.00

514304 Costos de Otras Donaciones en Especie 2,500.00

113101 Inventario de Materiales de Escritorio 2,500.00

113102 Inventario de Material IEC 2,500.00

113103 Inventario de Medicamentos 2,500.00

113104 Inventario de Otras Donaciones en Especie 2,500.00
Totales 10,000.00 10,000.00

En la apropiacCion recomendada se Carga el Costo de |0S materiales u Otros
insumos donados a unh gasto, esto Con el fin reflejar su COsto en el estado de
resultados, pero en un rubro especial, esto tambien Con el fin de determinar |as
donaciones Ccomo Conhtrapartes de OtrOoS proyectos, Se Uutiliza como
contracuenta uha cuenta de aCtivo, [a misma que se usa para contro| de estas
donaciones.
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SISTEMA DE COMPRAS Y ADQUISICIONES




El sistema de compras Yy adquisiciones implementado, en Cada unha de [as
organizaciones, deberd garantizar que el producto comprado o el bien
contratado, Cumpla todas |as especCifiCaciones estableCidas, el mismo que
garantizara el cumplimiento de |0s objetivos establecidos tanto del proyecto, de
las actividades y subactividades.

Es importante por [0 tanto establecer medios Y meCanismos de contrataCion Yy
compra de bienes Y serVicios.

La organizacion debe evaluar ¥ seleccCionar |0os proveedores en funcion de su
Capacidad para suministrar productos y serVicios, de acuerdo a 0§ requisitos de
la Organizacion. Deben establecerse |0s Criterios para la selecCion, |a evaluacion
Y la reevaluaCion. Debeh mantenerse [0S registros de [0S resultados de las
evaluaciones y de Cualquier accion necesaria gue se derive de |as mismas.

Cuando se habla de criterios de seleccion de| proveedor, generalmente deben
estar incluidos |os siguientes items:

v' Tiempo de entrega de [0S productos soliCitados.

Precios.

Lugar de entrega (en instalaciones de la empresa O en el |ugar establecCido
poOr hOSOtros).

Cantidad de productos de acuerdo a huestra solicitud.

MarCa O especCificaciones soliCitadas por hOSOtros.

Estabilidad de la empresa. (Si es hecesario pedir garantias).

Credibilidad en el mercado.

Informacion oportuna acerca de nuestro pedido.

ASRN

ASANENENRN

Todos estos items deberan ser analizados antes de realizar la compra O
contratacion de algulh servicio, para poder realizar la comparacCion entre
proveedores, se recomienda utilizar un formato de Cuadro de comparativo.

Por ser el proceso de compras uno de [0S mas Vulherables dentro de la
organizaCion en cuanto al manejo inadecuado debido a las transacciones
monetarias que en el se efectlan Yy [0S intereses que entran en juego, se
requiere que 1as personas que partiCipah direCtamente en el, seanh personas
honestas Yy de buena reputaCion dentro de |a organizacion.

78



Como se mencionho es muy importante en el momento de realizar uha Compra O
contratar un servicio, conocer Y saber que producto O serViCio especCifico se
hecesita para realizar huestra actividad.

El encargado del proceso de compra, deberd conocCer al detalle 10S requisitos
del producto o bien a comprar, antes de ComuniCarselos al proveedor, para |0
Cual es necesario que antes de ComuniCar |as especCificaciones al proveedor, se
obtenga el Visto bueno de las areas O personas que seran [0S directos
beneficiarios del mismo, [0 Cual nos permitird realizar las Correcciones
necesarias antes de que la informacion llegue a manos del proveedor, por tanto
deberd tenerse por esCrito una solicitud de compra firmada por [a persona o el
drea solicitante, documento que permita gue todas las cotizaciones solicitadas
tengas [0S mismos parametros O en otras palabras todas sean estandar.

Si no se tiene mucho conocCimiento sobre [as especCificaciones necesarias O se
conoce poco del bien a adquirir, se deberd apoyar el estableCimiento de
especificaciones consultando a Catdlogos, Visitando paginas de Internet ¥ por
medio de demostraciones de posibles proveedores, también puede utilizarse el
asesoramiento del personal gue tenga CohoCimiento sobre el producCto O serViCio
a adquirir.

LLas cotizaciones y proformas, son documentos mediaghte |0S cuales se Valida el
proceso de compra, enh ellos figurah de manhera esCrita lasS especCificaciones
t€Cnicas del bien o servicio que se necesita adquirir.

Estos son documentos de VerificacCion, que Sarantizah que el proceso de
compra fue realizado de acuerdo a 1as politiCas establecidas, ademas garantizan
que ho existan fraudes en el mismo.

También las proformas, hos permiten Comparar precios Y ofertas de [0S
productos, esto Con el afan de elegir el que mas se adeCcua a huestros
requerimientos.

Es necesario antes de soliCitar |asS respectivas Cotizaciones, consultar con el
financiador, sus politiCas de compras aplicables en Bolivia, Si esta decCision fuera
libre para Cada OrganizaCion, deberd apliCarse la politiCa vigente para las
compras.
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En Bolivia muchas veces se tropieza Conh la dificultad que las empresas, ho
cuentan Con cotizaciones O proformas, propias de [a institucion, es por esta
razon que se dificulta el proceso de cotizacion de |0s bienes /o servicios, para
poder contrarestar esta dificultad recomiendo elaborar unh formulario que
permita recolectar todos |0s datos que se Veah heCesarios para realizar huestras
compras, adjunto un modelo que puede ser utilizado por cualquier organizacion.

SOLICITUD DE COTIZACION
A

Para la provision de los siguientes productos/servicios:

N° DESCRIPCION CANTIDAD UNIDAD p/Unit. p/Total
1

2

3

Son:

Forma de Pago:
Validez de |la Oferta en dias:
Moneda en que esta expresada:

Tiempo de Entrega:

Lugar de Entrega:

Firma

Nombre

Cargo

Proyecto

Fecha
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Es uha herramienta que hos permite Comparar, las ofertas obtenidas en Cuanto
a precCio de un determinado bieh O serviCio, hoS Sirve Como herramienta de
dpOYO para tomar decisiones de compras, usualmente en el se comparah precCio,
humero de uhidades, forma de pagos, lugar de entrega, tiempo de entrega del
bien o servicio, |la misma puede inCluir alguna oOtra informacion que la
administracion de |a organizacion vea necesaria.

El cuadro comparativo es uh orgahizador que se utiliza para Sistematizar la

informacion obtenida,

dependiendo esto del nUmero de comparaciones que se desea realizar.

Se propone utilizar el siguiente modelo de Cuadro Comparativo:

CUADRO COMPARATIVO DE COTIZACIONES

mismo Cuahta Con determinadas Columnas,

N°

PROVEEDOR

N° COTIZACION

FECHA
COTIZACION

VALIDEZ

OFERTA

LUGAR

ENTREGA

PLAZO
ENTREGA

CONDICIONES
PAGO

N°

DESCRIPCION

CANTIDAD

UNIDAD

PROVEEDOR 1

PROVEEDOR 2

PROVEEDOR 3

P/UNIT

P/TOTAL

P/UNIT

P/TOTAL

P/UNIT

PITOTAL

TOTALES

Ohservaciones:

81



El adjudicarse algo se define como “deClarar que unha COSa le pertenece a
alguien, gahar en competencias, gahar, obtener”.

La adjudicacion es el proceso final gue determina a guien se e otorga O quien
gano e| proceso, Coh este proCeso se determina a quien se |le Va a comprar el
bien o servicio.

La adjudicacion para la compra de un bien o un servicio, jamas tiene que estar
centralizada en uha sola persona, es recomendable para Validar el proceso que
participen Varias personas en la decision. También es necesario determinar
hiveles de toma de decisiones para las Compras.

La decision de comprar un bien O contratar un servicio, deberd estar por

esCrito, Ya Sea el cuadro comparativo para Comprar mehores Y para Compras
mayores en un acta de adjudicacion.

82



INFORMES FINANCIEROS A LOS DONANTES




El sistema de contabilidad tiene un producto final brindar informacion
financiera a |os directivos para |la toma de decisiones ¥y a |as agencias donhantes
para medir el grado de avance de |as actividades.

Estos informes financCieros son |0s estados financCieros (balahCe general ¥ estado
de resultados), ejecucion presupuestaria por actividad (inCluyendo porcentaje
de ejecucion), mayores contables de gastos por actividad y otros que os
directivos, como el finanhCiador requieran.

Estos informes permiten medir Y conocer, el grado de avance de |a ejecucion del
proyecto Y ademas determinar la marCha ¥ la situacCion economica Yy financCiera,
por tanto por medio de estas también miden la CapaCidad de desarrollar
proyectos Y programas enh fortma hormal o con dificultades.

La Qrganizacion receptora O benefiCiaria de la donacCion deberd presentar
informes nharrativos y financieros sobre (3 implementacion de| proyeCto O
programa, de acuerdo a la periodiCidad estableCida en e| conhvenio o acuerdo,
estos informes seran evaluados por el financCiador.

El informe financiero deberd estar detallado por rubros y por actividades
presupuestarias, gue son el reflejo de la utilizaCion de |os fondos donados.

Los informes fihanhCieros son esenciales para poder monitorear el programa, €l
administrador o el contador del proyeCcto, debe asegurarse que e| sistema de
informacion financiera, desde el Catalogo de cuentas Y el presupuesto hasta los
informes financieros, sean disefados para que relUnan [as nhecesidades
especCificas de informacion y monitoreo, |0 ideal seria que el sistema produzCa
informacion que permita monitorear el avance financCiero del programa O
proyecto, de manhera que permita tomar decisiones financCieras y programaticas
en forma adecuada.

Es responsabilidad de [0S administradores Cumplir Con [0S requisitos de
informacion tanto de su propia institucion, como con |os de aquellas gue los
apoyan.
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A menudo estos requisitos difieren entre si, ¥ requieren que la Organizacion
desarrolle un sistema que Ssea SufiCcientemente flexible para Satisfacer las
numerosas demandas, Sih la utilizacion de tiempo y esfuerzo adicional.

[Los programas O proyeCtos pueden contar Conh fuentes Separadas de
financCiamiento, asi como procesos diferentes de planeacion y presupuestos,
esto depende de Cada financCiador, quien usualmente pone como condiCion usar
|os Formatos desarrollados por Cada Organizacion para otorgar donaciones.

Para Crear un sistema que relina tanto las necesidades de [a OrganizacCion como
de |os dohantes, es hecesario:
se debe tratar de negocCiar las fechas Y
periodos de presentacion de reportes, [0S mismos que debemos tratar
que sean los establecidos en [a organizacion.

mediante un software contable que permita Clasificar la informacion
mediante fuentes de fihanCiamiento O por fihancCiador, se convierte en
una tarea f£acil de realizar. Si nO se cuenta Con Un SOfFtware contable |a
tarea ho es imposible, pero si demorara mas tiempo, el orgahizar la
informacion.

Fruto de la experienCia que se ah |ogrado obtener, gracCias al traba)o Conh Varios
dohantes a hivel haCiohal, cComo internacCional se recomienda presentar [0S
siguientes informes Fihancieros a fe)y donantes:

* E| Balahce GGeneral, el Estado de Resultados, el Libro Diario ¥ |0s Mayores de
Gastos por Actividades son informes que son producCidos por todos [0S
SOftware contables.

En cuanto a la Ejecucion Presupuestaria por Rubro de Gastos, Ejecucion
Presupuestaria por Actividades, Libro de Bancos Y la ConcCiliacion BancCaria,
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SOl0 algunhos sistemas Contables avanhzados permiten el obtener esta
inFormacion, pero se pueden utilizar [0S FOrmatos propuestos enh el presente
trabajo para suplir esta hecesidad de informacion.
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AUDITORIA




La auditoria finanCiera es unh examen de |os Estados FinhanCieros de uha
Orgahizacion, con objeto de que el contador pUblico independiente emita una
opinidn profesional respeCcto a Si dichos estados presentan la Situacion
financCiera, [0S resultados de las operaciones, [as Variaciones en el Capital
contable Y los Cambios en [a situacion financCiera de una empresa, de acuerdo
Con [0s prinCipios de contabilidad generalmente aceptados.

La auditoria es uha actividad profesional, implica el ejercicio de una técnicCa
especCializada Y |a aceptacion de unha responsabilidad.

En las Qrganizaciones NO @Guberhamentales Yy (Qrganizaciones de TBase
Comunitaria, la auditoria financiera, Va de |a maho de |a auditoria programatiCa
u tambien conocCida como auditoria operativa, Ya que se mide |os resultados que
se tenian planificados versus [0s resultados objetenidos segun [os planes
operativos.

Por tanto |a responsabilidad de [as auditorias reCaen tanto en |0s responsables
del area financiera, como del rea programatica.

generalmente es praCtiCada por fuhcCionarios o empleados de
la misma OrganizacCion en que se realiza Y se usa para Corregir ¥ perfeccionar el
control| interno, fijahdo un curso de accion a tomar.

es |a revision realizada por unh contador publico

independiente que relne [0S requisitos técnicos Yy cualidades morales
nhecesarias.

se praCtiCah en feCha determinadas.

son aquellas que en forma sistematiCa se Ilevan a Cabo, es
decCir, a medida eh que se realizah [as operaciones O bien intervalos Cortos O
irregulares.

NoO influyen en estas el plazo O la continuidad, Sino la
hecesidad de examinar en unh momento dado.
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se refiere a la Verificacion, comprobacion y
estimacion de las cuentas del Estado de situacCion financiera ¥ la de resultados.
Ge denomina asi porque dentro del Estado de situaCion finanCiera se
encuentran [as cuentas de resultados que estan agrupadas en (0s resultados del
ejercicio.

es la revision de todas las operaciones
realizadas en |a Organizacion generalmente Cuando Carecen de un buen sistema
de contabilidad.
En esta auditoria se lleva a Cabo [a reVvision de 10s movimientos ¥ al mismo tiempo
se determinan [0S saldos.

Es la revision que se efeCtla a uha cuenta O a uh grupo de
cuentas, un estado O Cualquier otro elemento de contabilidad, por ser |a
intervencion para un fin especCifico de una parte independiente de Ia
contabilidad.

1) Determinar si [0S estados financieros de la organizacion, reflejados en la
contabilidad soh razonhablemente CorreCtos.

2) Descubrir fraudes o malversaciones.

3) Descubrir errores ¥ falencias.

1) Permite a los asociados de |3 organizacidon recibir, de parte de una
persona totalmente imparcCial ¥ ajena a ella, una opinidn acerca de la
situacion financiera de la entidad.

2) Proporciona a |os posibles financiadores informacion sobre el manejo de
[0S fonhdos entregados en gestiones anteriores.

3) Ge utilizan como herramientas de retroalimentaCion, para |a
implementacion o mejora de sistemas de contro| interno.

¢) Para determinar Si se hah cumplido con |as obligaciones fiscales a la cual
esta sujeta la organizacion.

50 Que se puedan determinar responsabilidades y se tomen las medidas
CorreCtivas hecesarias en Caso de existir fraudes O malversaciones de
fondos.

6) Para poder determinar |a eficiencCia del personal ¥ poder tomar medidas
de estimulo o de represion.



Poner a disposicion de |as personas encargadas de [as Auditorias ¥y revisiones,
los documentos Y libros de manera que puedan Verificarse rapidamente y sin
hinguna dificultad.

Principalmente se debe proceder a |a revision de |0s siguientes documentos:
v TRevisar las cuentas de Balance.

TRevisar las Cuentas de Resultados.

TRevisar [0s documentos de respaldo.

TRevisar el detalle de |0s aCtivos fijos.

TRevisar y sistematizar [0S procCedimientos contables Y as hormas

administrativas.

Preparar un plah de trabajo 0 de Campo junto a |0s auditores externos.

Archivar de manera sistematiCa la documentacion para [0grar un acceso

rapido.

v Consultar Coh [0S auditores externos Sobre sus nhecesidades de
informacion.

v' Colaborar Ccon las CirCularizaciones necesariaS para realizar el
procedimiento.

v TReVisar concCiliaciones y extraCtos banCarios.

ASRNENEN

ASRN

Luego de la realizaCidn de| proceso de auditoria por |0s quditores externos, se
tiene dos tipos de informes:

1. QObservaciones a procesos de contro| interno.

2. Dictamen de Auditoria.

El informe a |os proCesos de contro| interno, en muChos Casos contiene,
observacCiones que puedenh ser subsahadas Coh hotas acClaratorias Y/O Conh
documentacion de respaldo, es de Vital importancCia anhalizar cuidadosamente
Cada una de ellas, para poder determinar Claramente cComo Y Con que
documentos podemos subsanar |a falencCia.

A continuacCion se expone Una herramienta que nos permitird sistematizar el
seguimiento que se realiza a 1as mismas.

90



Gistemas Administrativos y Contables para Ong’s ¥ ObC’s para el Trabajo en VIH Y Sida.

Nombre el Proyecto:

ACLARACIONES A AUDITORIA

Financiador:

Empresaque Audita:

Obijetivo General

Periodo de la Auditoria:

Observaciones

Monto | Comprobante | Detallede | Comentario |Documentacio| Comentario
Observado Observacié | Administracion | n Adicionada | Final Auditores

Director Ejecutivo

Administrador o Contador del Proyecto
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MODELO DE NORMAS, MANUALES y POLITICAS

ADMINISTRATIVOS




Es de suma importancia para las Organizaciones NO Guberhamentales ¥ para las
Organizaciones de Base Comunitarias establecer Normas, Manhuales ¥ Politicas
Administrativas que rijan sus procesos, estos se convierten en guias para
desarrollar Cada uha de [as acciones.

Una de |as estrategias para el desarrollo de unh orgahismo socCial |0 constituye |a
documentacion de sus sistemas Y en ese orden se hace evidente |a hecesidad de
contar Con un programa de revision constante sobre |0s sistemas, métodos Yy
procedimientos en |3 ejecucion operativa, que permita descubrir, evaluar ¥
corregir desviaciones de [0s plahes originales (Plahes Operativos).

Por tanto es importante |a hecesidad de elaborar guias sobre la actuacCion
individual o por funciones, COmo consecuencia |0giCa de intentar un contro|
adecuado dentro de |a diversidad de actividades dentro de |a organizacion.

1. Lograr Y mantener un solido plan de organizacion.

2. Asegurar que todos |0s interesados tengan una adecuada comprension del
plah general Y de sus propios papeles Y relaciones pertinentes.

3. Facilitar el estudio de |0s problemas de organizacion.

4. Gistematizar la iniCiacion, aprobaCion y publiCacion de las modificaciones
necesarias en |a Organizacion.

5. FacCilitar la adeCuada Y eficaz preparaCion, Clasificacion y compensacion del
personal Clave.

6. Determinar la responsabilidad de Cada puesto ¥y su relaCion con |os demas de
la organizacion.

7. Evitar Cconflictos jurisdiccionales ¥ [as contradiccCiones de funciones.

8. Pone en Claro [as fuentes de aprobacion y el grado de autoridad de |os
diversos niveles.

9. Informar Ssobre funciones Y puestos, evaluacion de puestos Y como medio de
comprobacion del progreso de Ccada miembro de equipo.

10. Conservar un riCco fohdo de experienCia administrativa de [0S funcCionarios
mas antiguos.

11. Facilitar mecanismos para implementar guias en el adiestramiento de novatos.
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Este tipo de manual establece [as atribuciones Yy funciones que deben
desarrollar el personal contratado en |a Organizacion, el mismo establecer la
funcion general Y especCifiCa para la Cual fue contratado, ademas que establece
tecanismos de coordinacCion para el desarrollo de sus actividades.

10.

11.

12.

13.
1¢4.

15.

: Gerente (General.
Nivel A.
Directiva de la Organizacion.
TResponsables de areas y Operativos.

Dirigir a la organizacCion en el cumplimiento de |a mision, vision,
prop0sitos, metas, objetivos y valores.

TRealizar politicas dentro de la institucion que orienten a una mejora en
l[as condiciones del cumplimiento de objetivos.

Coordinar Yy supervisar con todos l|os responsables de areas para el
adecuado funcionamiento de |a Organizacion.

Verificar el cumplimiento de [0S objetivos ¥ su alCance.

Realizar seguimiento y acompafiamiento a las oOtras areas de |Ia
orgahizacion.

Planificar, dirigir y controlar en coordinacidén con cada &rea, la
realizacion de las actividades de |a organizacion.

Supervisar |0s resultados obtenidos Y VerifiCar Su veracCidad.

Realizar informes globales financieros ¥ pragmatiCos.

AcCtualizarse acCerCa de las disposiciones oOfiCiales que afeCtenh a la
Organizacion.

Promover e| desarrollo, expansion y fortalecCimiento de la institucion.
Supervisar la ejecucion de planes confortme a |0s planes operativos
anuales.

Aplicar sanciones disCiplinarias frente a hechos que justifiguen esa
accion y ver que se cumplan planes de incentivos en cuanto al equipo
gerencial Y operativo.

Representar a la FUNDACION en asuntos que le confiere a su Cargo.
Comunicar y coordinar con el Directorio de REDVIHDA sobre el
funcionamiento de |0s proCesos Y sus avances en cuanto a |0s objetivos.
Autorizar la imagen institucional para fines que requieran del mismo.
Aprobar Y firtmar l0s cheques institucionales para la ejecucion de las
acCtividades.

Verificar que se realicen |0os desembolsos OpOrtunos para la ejecucion e
implementacion de las actividades.
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16. Presentar ante la Asamblea l0s informes financieros ¥ programaticos de
gestion 0 cuando |os requiera la Asamblea.
17. Realizar incidencia politica para el logro Y cumplimiento de objetivos.

10.

11.

12.

TResponsable de Administracion.
Nivel B.
Gerente General.
TResponsable de Contabilidad y Asistente Administrativa.

Formular politicas Y planes de accion referidos a la estructura Y acCion
administrativa de |a organizacion.

Desarrollar e implementar meCanismos de contro| sobre |0s activos de
la Organizacion.

Custodiar el patrimonio de REDVIHDA, a través del registro
adecuado de transacciones que afecten al aCtivo Y pasivo conforme a
las exigencias legales.

Mantener adecuados registros de [0S inventarios en Cuahto a la
existencia Y su Valoracion, conforme métodos usuales Yy reconocidos.
Vigilar el flujo ¥ mantener el equilibrio financiero de la REDVIHDA.
Controlar el cumplimiento de las obligaCiones de terceros de
REDVIHDA Y de ella a terceros.

Controlar el cumplimiento de las hormas ¥ procedimientos
administrativos vigentes en la FUNDACION.

Administrar la liquidacCidn de remuneracCion de acuerdo a la politiCa
de administracion de personal.

Gestionar todas |as actividades contables Y administrativas del Dpto.
de Administracion.

Vigilar la vigencCia Y Calidad de [0S seguros que Cubrah |0s bienes de la
REDVIHDA.

Representar a la FUNDACION en (0s asuntos que |e confieren a Su
Cargo.

Elaborar planes de accCion que permitanh |a eficaCia Y eficiencCia de las
actividades institucionales.

Elaborar el presupuesto del material de |as OfiCinas para la entrega
oportuna.

Disefiar y elaborar organigramas Y mahuales que respondah a las
necesidades de la REDVIHDA.
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: Responsable de Planificacion y Ejecucion de Proyectos.
Nivel B.
: Gerente General.
Operativos.

Consolidar e implementar plahes operativos mensuales, trimestrales y
anuales para la ejecucion y |ogro de |os objetivos de Cada proyecto.

13. Elaborar |3 planificacion y dirigir [a ejecucion de |0s planhes operativos
mensuales, trimestrales ¥ anuales.

1¢. Elaborar |3 planificacion estratégiCa de (0S proyectos.

15. Coordinar Y supervisar con todos |0s responsables de areas.

16. Realizar Visitas de seguimiento y asesoramiento téCnico al equipo
operativo.

17. Programar Y reformular [0S plahes operativos en Caso de ser
hecesarios.

18. Controlar la ejecucion de programas, Con la finalidad de optimizar
objetivos.

19. Elaborar programas Yy politicas de contro| de |os serVicios.

20.Representar a la FundacCion en |0s asuntos gue |e confiere a Su Cargo.

: Responsable de Monitoreo Yy Evaluacion.
Nivel B.
Gerente General.
Operativos.

Monitorear Y evaluar [as actividades [as actividades para el Cumplimiento
de |os indicadores nacionales.

Elaborar instrumentos de monitoreo Yy evaluacion de procesos de
impacto basados en planificacCion y el marco |6gico de [0S proyectos.

. TRealizar visitas de supervision y monitoreo en el interior del pais.
Planificar, dirigir ¥ controlar en coordinaCion con responsables de Cada
area |a realizacion de las actividades de |os educadores.

Fiscalizar la administracCion de |0s reCcursos econdmicos del sub-receptor.
. AcCtualizarse acerCa de las disposiciones OfiCiales que afecten a la
FUNDACION.

. Representar a la FUNDACION en |0s asuntos que e Confiere a su Cargo.
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7.

8.

10.
11.

12.
13.

1¢4.

Implementar acciones CorreCtivas en las acCtividades y tareas que |0
requieran.
Cumplir con |o establecido en (0s POAS.

TResponsable de Contabilidad.
Nivel B2.
TResponsable de AdministraCion.

Asegurar [0S reCursos hecesarios para el hormal funcionamiento de la
FUNDACION.
Elaborar ¥ analizar informacion contable para eValuar |0s resultados de la
FUNDACION.

Custodiar el patrimonio de la REDVIHDA, a través del registro
adecuado y en tiempo de transaCciones que afecte al aCtivo ¥y pasivo,
conforme a las exigencias laborales.

Mantener adeCuados registros de [0S inventarios en Cuanto a [a
existencia Y Valoracion, conforme métodos usuales ¥y reconocidos.
Proteger a la REDVIHDA en [0 referente al flujo de fondos ¥y mantener
el equilibrio financiero.

Implementar adecuados registros de [0S CoOstos de servicios
institucionales.

Implementar acciones Correctivas en £funcion a la informacion gue surja
en |os estados contables Y financieros.

Gestionar ante el TReceptor TPrinCipal para que se realicen [0S
desembolsos oportunos a [a FUNDACION.

Administrar (a liquidacCion de remuneraciones y plasmar la ejercitacCion
pracCtiCa de la politiCa de adminhistracion de personal.

Acompahar ¥y asesorar al equipo administrativo sobre presupuestos Y
manejo de recursos econdmicos.

Representar a la FUNDACION en asuntos que |e confieren a Su Cargo.
Destinar recursos econdmiCos a las actividades de tal forma que se
cuenten Con |0s recursos adecuados para la ejecucion.

Conciliar |os fondos a rendir que se hah otorgado a [0S fuhcCionarios.
Determinar politicas de rendicion de cuentas.

Elaborar planes de ejecucion presupuestaria, balances, estados de
resultados contables Yy comprobantes de pago para todos |0s egresos que
se realicen.

Emitir los Cheques.
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TResponsable de Recursos Humanhos.
Nivel B2.
Gerente General.
Operativos.

e (Gestionar el cumplimiento de las disposiciones de contratacion al
personal, asi como |0s diferentes procesos orientados al desarrollo de |0s
TRecursos Humanos.

1. TRealizar el proceso de reclutamiento, seleccion e induccion del personal
huevo.

2. Verificar que el personal tenga la informacCion necesaria, integra,
CorrecCta Y aCtualizada de sus funciones.

3. Aplicar sanciones disCiplinarias frente a hechos que justifiquen esa
accion planes de incentivos.

¢. Analizar |os problemas surgidos de acciones que den |ugar a sanciones Y
disciplinas, ademas de brindar las definiciones correspondientes.

5. TRealizar evaluaciones de desempeno, Climas laborales, Capacitaciones Y
programas motivacionales.

6. Elaborar planes de accion para el desarrollo de |0s Recursos Humanos.

7. Mantener actualizada l@ base de files del personal activo de |[a
FUNDACION.

8. Coordinar con el drea administrativa presentacCion de documentos Y [0S
fondos hecCesarios para acCtividades a realizarse, Y/Oo el pago de
remuneraciones.

9. Estudiar y discutir, en [0S momentos oportunos, la planificacion de las
convenciones colectivas de trabajo Y [0S planes de promocion y ascenso
del personal.

10. Elaborar ¥y discutir normas de seguridad del trabajo par evitar accidentes
y enfermedades.

11. VerifiCar que el equipo operativo cuente Con |as herramientas e insumos
necesarios para la implementacion de sus funciones.

12. Representar a la FUNDACION en asuntos que |e confieren a Su Cargo.

Agsistente Administrativa.
: Nivel D.
TResponsable de AdministraCion.

o Asistir al 4rea administrativa de la FUNDACION.
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13. Elaborar [as actas de reuniones del equipo gerencial Y del equipo téchico.
14. Actualizar el registro de |3 correspondencia de |a Fundacion.

15. Elaborar Cartas Institucionales.

16. Apoyar en cotizaciones y Cobros.

17. Registrar ¥ derivar |0S reCados Como |as llamadas.

18. Archivar todos [0s documentos de |3 Institucion.

19. Apoyar téCniCamente en aspectos operativos a |os educadores.

20. Mantener |a agenda gerencial actualizada.

21. Revisar periddicamente la Casilla de correos de la FUNDACION.

22. Realizar el registro de Cartas institucionales.

23. Representar a la FUNDACION en asuntos que le confieren a Su Cargo.

Psicologo.
Nivel C.
TResponsable de Planificacion y Ejecucion de Proyectos.

o (Crear espacCios propiCios para las personas afeCtadas por el VIH-SIDA
brinddndoles herramientas para Su superaCion personal.

1. Planificar, elaborar ¥ ejecutar grupos de ayuda mutua Y Srupos de auto-
apoyo.

2. Implementar Y promocionar [0S huevos espaCios de servicCios, tomado en
cuenta la diversidad de |0S usuarios.

3. Supervisar a los educadores, asesorando sobre temas téchiCos para el
adecuado acompanamiento.

4. Realizar conhsultoria psicologica a las personas afeCtadas por el VIH-
SIDA.

5. TRealizar el seguimiento respectivo a [as consultas.

6. TRealizar atencion psicologiCa en otras cCiudades segun surjan las
necesidades.

7. Representar a la FUNDACION en asuntos que |e confieren a Su Cargo.

Educador.
: Nivel D.
TResponsable de Planificacion y Ejecucion de Proyectos.

o FEjecutar l0s POAS de [0s proyectos de la REDVIHDA.
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e Cumplir con los indicadores de procesos de [0s POAS de la REDVIHDA.

8. Cumplir con todas las actividades descritas segun POA.

9. Elaborar y realizar talleres, Charlas, ConferencCias ¥y exposiciones sobre |a
tematiCa del VIH-SIDA.

10. Realizar manuales, guias, folletos y cuadernillos.

11. Realizar, revisar ¥y presentar CorreCtamente informes mensuales, sesun
fechas limites.

12. Brindar apoyo psiCosoCial Y seguimiento a 1as pVvVvs.

13. Promocionar y difundir de manera adeCuada [0S serViCios que brinda la
REDVIHDA.

1¢4. FortaleCer [0S Srupos de auto-ayuda de Cada Ciudad, Creahdo meCahismos
de acCerCamiento de (aS pVVS para GuUe acCCedah a ServiCios que
promociona |la REDVIHDA.

15. Cumplir a Cabalidad con las responsabilidades de Cada area especifica de
trabajo Ya sea de Caja chica, biblioteca, coordinacion con el programa
ITS/SIDA, material IEC, segun se haYa delegado a Cada educador.

16. AcCtualizar Kardex de (0s usuarios en tiempos de demanda.

17. Representar a la FUNDACION en asuntos que le confieren a su Cargo.

Abogado.
: Nivel C.
TResponsable de Evaluacion y Ejecucion de Proyectos.

e Agsesorarjuridica ¥ legalmente a la Organizacion.

18. Asesorar en cuestiones legales ¥ juridicas a la Qrganizacion.

19. Asesorar en cuestiones juridicas a [as pvvs.

20.Realizar el seguimiento respectivo de Casos Y atencidn a usuarios.

21. Representar a las pVVs en Caso de disCriminacion.

22. Representar a la FUNDACION en asuntos que le confieren a Su Cargo.
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El objetivo prinCipal del presente reglamento, es proporCiohar as bases
administrativas minimas para la ejecucion de fondos administrados en la
organizacion, con el fin de normar el manejo administrativo y contable,
considerando e| proceso de recepcCion de fondos, ejecucion del gasto ¥ la
apropiacCion correCta de gastos incurridos en un periodo determinado.

El reglamento tiene COmo f£in constituirse en un instrumento para apoyar
la administracion de fondos, contro| de activos, preparacion de
presupuestos ¥ su monitoreo.

Fundamentalmente busCa la puesta en marcha de un sistema institucional
de planificacion y manejo de recursos, por |0 tanto, se constituird en un
nexo o Vinculo de articulacion y coordinacion.

Asimismo normar dentro de |a organizacion, el adecuado contro| sobre el
uso de fondos Yy acCtivos por parte de [0S responhsables de Cada
componente, Y |a Correcta apropiaCion presupuestaria del gasto.

Cualquier cambio al presente reglamento serd Comunicado
oportuhamente por esCrito g |0S direCctos usuarios del mismo, para Su
respectiva aplicacion.

Establecer en forma uniforme [0S procedimientos y uso de formatos para
la preparaCion presupuestaria, el seguimiento de su ejecucion y el
respectivo desCargo de |0s fondos recCibidos.

GUuiar el proceso de solicitud, entrega Y desCargo de fondos.

Transmitir @ |0S usuarios, l0s requerimientos basicos aplicables a la
administracion financiera de |0s fondos otorgados.

Facilitar el trabajo de |a auditoria externa Y de |0s trabajos de revision
pOr el personal desighado para estas tareas.
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= (Geherar Uh ambiente de contro| interno trahsparente Yy confiable a
tragvés de normas de administracion de [0S recursos Y el contro| de su
aplicacion en beneficio de las poblaciones benefiCiarias.

La aplicacion de las disposiciones desCritas en e| presente documento, son de
cumplimiento obligatorio.

Basados en |o descrito, el personhal administrativo contable de |a Organizacion
revisard |0s descargos presentados por [0S funcionarios.

La organizacion cuenta con procedimientos minimos de contro| interno y con
una estructura minima de personal, que elabora en prinCipio [0S presupuestos
basicos en funcion a las actividades estableCidas Y |0s objetivos determinados en
Cada proyecto.

Los estados financieros basicos son:

1. Balance General 0 Estado de Situacion.
11. Estado de Resultados o Estado de Actividades.
111. El presupuesto aprobado.
IV. Ejecucion presupuestaria.
V. Conciliaciones banhcarias.
V1. Estado de Activos Fijos.
VII. Notas a los Estado FihancCieros.

Por efectos de exposicion, desCribiremos primero e| contro| de |0s desembolsos
y posteriormente el Contro| de gastos, considerando [0S procesos que deben
Cumplir enh cada paso.

Los procesos que se deben realizar, para lograr uh efectivo flujo de procesos
entre |3 Organizacion y sus finanhCiadotes, son:

1. Golicitudes de Desembolso ¥y Plahificacion de la Actividad.
1I. Preparacion y Presentacion de Reportes Financieros.
T1I. Ejecucion de presupuesto.
IV. ReformulacCion Presupuestaria, Si es gue amerita.
V. Reembolsos.

= (Gerente de Administrativo Fihanciero.
= Contador (zenheral.
= Agistente Administrativo Financiero.
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Integrantes del equipo administrativo financiero contable, a quienes podran
acudir Ccuanhtas Vveces Sea hecesario Coh el fin de genherar reportes
administrativos contables adecuados a la politiCa de la organizacion.

La informacion administrativa ¥ financCiera que remita la OrganizaCion a sus
financCiadores tanto para |0s desembolsos Como para las rendiciones de gastos
deberan seguir los formatos establecidos dentro de |a organizacion, siendo |os
formatos diseNados para el efecto |os siguientes:

por el FinanhCiador, que forma parte de |a propuesta
aprobada. El presupuesto debe ser preparado en |la monheda que establezCa el
financiador.

se establecerd unh cronhograma de desembolso de
acuerdo a la programacion de actividades.

» que inCluye una Carta de solicitud con |as
Firtas de [0S representantes |egales.

con relaciéon al objetivo ¥y al plan
operativo anual (POA)

TRespaldada coh el extraCto banhcario, Y fotocopia del libro de banhcos,
documentacion que permitird establecer |0s saldos reales de |a cuenta bancaria,
se debe incCluir |0s detalles de cheques en transito, depositos no registrados en
banco, Cargos bancCarios en transito, saldos que deben ser iguales a |0S registros
contables.

De gasto de su sistema contable Yy documentacion de respaldo que permita
verificar |0s montos inCluidos en |0s reportes Ffinancieros.

Ce efeCtuara dos reformulaciones por gestion O por tiempos determinados de
acuerdo al avance de las acCtividades ¥ previo un analisis al Cutmplimiento de las
mismas.
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Este documento serd donde se explique Yy justifique los rubros a ser
reformulados en columnas de inCorporaciones Yy retiros.

Esta reformulacidn no debe alterar el contenido programatico ni el techo
presupuestario establecido, simplemente serd una adecuacion entre |as |ineas
establecidas en el presupuesto.

NO podrd realizarse traspasos entre una lihea presupuestaria de gastos
operativos a unha linea de Recursos Humanos, salvo que exista autorizacCion
expresa del finanhciador.

La organizacion, debera contar Con uha Cuenta banCaria espeCifiCa para Cada
proyecto adjudicado, para que en diChas cuentas se realiCen |os depositos de
los desembolsos aprobados por el finanCiador.

Para poder acceder a otro desembolso debe presentarse el respeCtivo desCargo
de gastos ejecutados Con relacion al importe entregado en el mes anterior.

El personal administrativo financiero de |a organizacion, serd el responsable de
la preparacCion de |os reportes financieros.

Para la ejecucion del gasto debe seguirse [0S siguientes pasos:

LLos pagos por gastos establecidos en |0s proyectos, deben realizarse enh base
efectivo, es deCir se debe reportar el gasto efectuado y de este modo nho se
permiten |0s devengamientos por tratarse de reCursos que deben ser ejecutados
en forma mensual.”

Por tanto no se debe tener a fih de mes hinguha cuenta pendiente de pago,
t0do Zasto realizado debe estar comprendido en [0S alcanhces del proyecto, es
deCir que ho Se permiten efeCtuar gastos ho contemplados en el presupuesto
del proyecto.

Para realizar Ccualquier gasto debe adjuntarse hoja de solicitud de compra de
bienes o servicios, firmada por |a persona soliCitante Y deberd estar autorizado
por e| responsable de |a institucion.

EXxisten |as siguientes formas de gastos:

1. Gastos menores o0 hasta BS. 200,00
11I. Gastos de Bs. 201,00 hasta 800,00
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1II. Gastos de 801,00 hasta 20,000.00
IV. @Gastos Mayores a 20,001,00

Para cubrir |0s gastos cotidighos menores de BS. 200.00, se debe tomar en

cuenta:

El presupuesto.

La hoja de solicitud debidamente autorizada por todas sus
instancias.

Los pagos mayores a BS. 5,00 hecesariamente deben llevar factura
0 en todo Caso |a retencCion respecCtiva de impuestos.

La documentaCion de descargo no debe presentar borrones,
taChaduras, enmiendas hi sobre esCrituras para avalar la misma.
[LOs gastos realizados deben Ser reportados en [0S mayores
generales de cuentas ¥ la documentacion adjuntarse a Cada mayor,
en |os informes mensuales, [as facturas deben ser Coladas en hojas
tamaNo Carta a fin de evitar el entrepapelamiento Y extravio de |os
mismos.

Las retenciones impositivas deberan realizarse de acuerdo al
ordenhamiento legal vigente.

La compra se realiza de manera direCta.

Para (0s gastos mayores a BS. 201,00 ¥ hasta 800,00, debera tomar en cuenta:

El presupuesto.

Adjuntar el formulario de solicitud de compra firmada por |a
persona SoliCitahte Yy aprobada poOr el responsable de la
organizacion.

Uha cotizacién emitida por la empresa O llenada en el formulario
“Solicitud de Cotizacion”,el sello de la empresa Cotizada, en Caso
de no contarse Con nhinguna oferta Sse realizara la invitaCion
direCta.

La documentaCion de desCargo no debe presentar borrones,
taChaduras, enmiendas nhi sobre esCrituras para avalar la misma.
[LOs gastos realizados deben Ser reportados en [0S mayores
generales de cuentas Y la documentacion adjuntarse a Cada mayor,
eh |os informes mensuales, las facturas deben ser coladas en hojas
tamafo Carta a fin de evitar el entrepapelamiento Y extravio de |os
mismos.

Las retenciones impositivas deberan realizarse de acuerdo al
ordenamiento |egal vigente.

La compra Se realiza de manhera direCta.
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Para |0s gastos de BS. 801,00 0 Montos Mayores se deberad tomar en cuenta:

= Adjuntar el formulario de solicitud de compra firmada por la
persona SoliCitante Yy aprobada por el responsable de la
orgahizacion.

= Tres cotizaciones (minimo) y el Cuadro Comparativo de
adjudicacion de la compra, Si hO se pudiera contar cCon tres
Cotizaciones, por ho existir en el mercado ofertantes, se puede
tomar la opCidn de invitaCion directa mediante una Carta ¥ una
orden de compra.

» [, documentacCidon de desCargo no debe presentar borrones,
taChaduras, enmiendas hi sobre esCrituras para avalar la misma.

= [,0§ gastos realizados deben ser reportados en [0S mayores
generales de cuentas ¥ la documentacion adjuntarse a Cada mayor,
en |os informes mensuales, [as facturas deben ser Coladas en hojas
tamaNo Carta a fin de evitar el entrepapelamiento Y extravio de |os
mismos.

= [,as retenciones impositivas deberan realizarse de acuerdo al
ordenhamiento legal vigente.

Para |os gastos de BS. 20,001,00 0 Montos Mayores se deberd tomar en cuenta:

= Invitacion sobre cerrado.

= Debera a procederse a realizar una licitacion publiCa y establecer
procesos de seleccion para contratar 0 Comprar el bien o servicio.

= Adjuntar el formulario de solicitud de compra firmada por Ia
persona SoliCitante Yy aprobada por el responsable de la
orgahizacion.

= [,a documentaCion de descargo no debe presentar borrones,
taChaduras, enmiendas nhi sobre esCrituras para avalar la misma.

= [,0§ gastos realizados deben ser reportados en [0S mayores
generales de cuentas ¥ la documentacCion adjuntarse a Cada mayor,
eh |os informes mensuales, |as facturas deben ser coladas en hojas
tamaNo Carta a fin de evitar el entrepapelamiento Y extravio de |os
mismos.

= [,as retenciones impositivas deberan realizarse de acuerdo al
ordenamiento |egal vigente.

Mensualtmente se deberd emitir [0S mayores generales por Cada Cuenta
debiéndose sustentar la documentacion respaldatoria,  considerando el
concepto de [os fondos gastados (Clasificados segUn las partidas
presupuestarias).
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Cuanhdo se efectlen el uso de |os fondos de subvencion (gastos), debemos
considerar [0S siguientes aspectos para uh adecuado contro| de la ejecucion
presupuestaria:

= Fjecucion de gastos solamente dentro e| presupuesto O £astos
permitidos por proyecto.

= Qolicitud de compra de bienes O serVicios (en formulario
respectivo).

= AutorizaCion del responsable para efectuar el gasto.

= Tespaldar [0S gastos con la documentacion respectiva,
sustentandose exclusivamente Con faCturas, pago de impuestos
(retenciones), planillas, ¥ otros.

Documentos que avalah uh gasto por su haturaleza:

El pago de sueldos se presenta mediante plahilla, este pago es mensual ¥ en
moneda boliviaha, a la misma se adjuntan |as Copias de boletas de pago las que
deben estar firmadas respectivamente.

gon cargas socCiales pendientes de pago que tienen origen en [0S serViCios
personales de |0os funcionarios de la institucion. Comprende [0S aportes
patronhales al Seguro SocCial (CNS u otro autorizado), para la Vivienda (FONVID
asi como otros aportes originados en planes de prevision soCial (AFPS).

La clasificacion de |os aportes patronales es basicamente el aporte determinado
por [ey (Para el Personal Fijo).

a) Caja Nacional de Salud 10%
b) A. F. P. 1,71
d) Pro vivienda 2%

1. Ce realizara el pago conjuntamente [0S formularios llenados de aportes
correspondientes a Cada institucion mensualmente.

2. [Los documentos sehalados enh el punto 1 SOh autorizados por el
Responsable de la institucion.

3. [,os pagos deben realizarse |0s primeros dias del mes siguiente.
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El movimiento de materiales ¥ bienes adquiridos para la implementacion del
proyecto deben contar Con registros y documentacion de control que permita
hacer seguimiento desde la recepCion del bien en almacenes hasta su disposicion
final.

En cuanto a los gastos de Vigticos se establece que se respetara |as politicas de
Viaticos establecidos.

Los fondos entregados a rendir al personal de Redvihda, deberan ser realizados
en un tiempo no mayor a 5 dias, después de realizada la actividad, para [0 Cual se
solicito el efectivo. Esta rendiCion deberd estar respaldada con facturas Y
reCibos originales y ser deClaradas en respeCtivo formulario.

La compra de activos debe estar en presupuesto Y la adquisicion debe
contemplar [0S procedimientos generales estableCcidos en el presente manhual,
estas adquisiciones deben ser realizadas en estableCimientos legalmente
establecidos, siendo la propiedad del finanCiador y ser custodiada hasta que
exista la autorizacion definitiva de pertenencia.

Estos activos deben estar registrados en listados separados donde se mencione
la ubicacion, el tipo de bien, codigos del equipo, hUmeros de serie, etC., deben
ademas estar codificados de manera Visible.

LLos vehiculos que se adquieran deberan llevar la insCripCion de la leyenda
SOLO PARA USO OFICIAL’, estando terminantemente prohibido el uso de (0§
mismos Con fines particulares.

El control es el proceso que comprende funciones ¥ aCtividades para evaluar el
fmanejo de bienes, desde su ingreso a la entidad hasta su baja o0 devolucion,
utilizando |os registros correspondientes Como fuente de informacion. Por
tahto |3 (Jnidad Administrativa en coordinaCion con |a unidad contable debe:

» TRealizar inventarios Yy recuentos periodicos, planificados o
sorpresivos.

= VerifiCar la CorrespondencCia entre |0S registros Y [as existencias.

= VerifiCar |as labores de mantenimiento y salvaguarda.

= VerifiCar la existenCia de la documentacCion legal y registro de [0S
bienes.
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Para |3 elaboracCion de la informacion relacionada Coh el manejo de bienes, se
utilizaran registros e informes.

= [0S registros permanhentemente aCtualizados Yy debidamente
documentados permitirdn:
= Verificar £4cil ¥ rapidamente la disponibilidad de |os bienes.
= Conocer su identificacion, Clasificacion, codificacion y ubicacion.
Conocer las condiciones de conservacCion, deterioro, remodelaciones, etC., asi
como [as de tecnologia Y obsolescencCia en gue se encuentran |0s bienes.

= VerifiCar la documentacCion legal sobre |a propiedad Y registro de
los bienes de la entidad, asi como de |os asighados, alquilados,
prestados, etcC., a Cargo de la institucion.

= EstableCer responsabilidad sobre el empleo de |os bienes Y |a
administracion de las existencias.

» [0S informes permitirdh describir ¥ evaluar 3 Situacidon de [0S
bienes en uh momento dado.

Estos bienes deben seguir el siguiente procedimiento:

La primera fase del ingreso de bienes a la entidad es la recepcCidn. Toda
recepCion de bienes estard basada en documentos gue autoricen su ingreso,
emitidos por |a autoridad competente, O respaldados por |3 solicitud de su
adquisicion.

La recepcCidn comprende [as siguientes tareas:
a) El cotejamiento de @ documentacion pertinente Con [0
efectivamente soliCitado por |a entidad.
b) La VerificacCion de la cantidad y de |0s atributos técnicos, fisicos,
funcionales o de volumen de |0s bienes.

C) TRecepcionados |os bienes, el responsable de activos fijos realizard
el registro de ingreso, adjuntando la siguiente documentacion:

d) Documento de recepcion del bien emitido por la entidad.

e) Documento de Compra que podrj ser: orden de Compra, COntrato;
0 documento de convenio de donaciodn o transferencia.

f) Nota de remision.

g Asimismo, enviara copia del documento de recepcion de bienes al
area contable de Ia entidad.
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La identificacion consiste en la denominacCion basica asighada a Cada bien y su
descripCion de acuerdo a sus CaracCteristiCas propias, fisicas, de dimension y
funcionamiento y otras que permitan su disCriminaCion respecto a Otros
similares o de otras marcas.

Para facilitar su identificacion y su ubicacCion, |os bienes se clasificaran en
grupos de Caracteristicas afines.

La Clasificacion servird para Orgahizar Yy controlar [0S bienes de uso de |a
Entidad.

La Catalogacion consiste en |a elaboraCion de listas de bienes codificados Y
Clasificados segln un orden légico. [La entidad debera mantener Catalogos
aCtualizados de sus bienes de consumo, que faciliten la consulta Y contro| de (oS
materiales y sus existencias.

1. La asignacion de activos £ijos es el acto administrativo mediante el cual
se entrega a un funcionario de la entidad, unh activo 0 conjunto de estos,
generando la consiguiente responsabilidad sobre su debido uso, custodia
Y mantenhimiento.

1I. La entrega de activos £ijos a los funcionarios s6lo podra ser realizada por
el responsable de activos fijos.

III.  La constancCia de entrega de un bien se realizard en forma escCrita, en la
que el funcionario de l|a entidad reCeptor exprese Su Cohformidad
mediante firma.

V. El responsable de activos fijos, debe mantener registros actualizados de
los documentos de entrega Y devolucion de aCtivos.

V. Para ser liberado de l|a responsabilidad el funciohario de la entidad
debera devolver al responsable de activos fijos, |0s bienes que estaban a
su cargo, debiendo reCabar la conformidad escrita del responsable de |a
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custodia de activos fijos. Mientras no |0 haga estard suwjeto a la
responsabilidad de |0s biehes en custodia.

Para controlar la distribucion de |os bienes, la {Jnidad de ACtivos Fijos adoptard
sistemas de identificacion interna mediante codigos, Claves o simbolos que:

a) Permitan la identificacion, ubicacion y el destino del bien.

b) Discriminen Claramente uh bien de otro.

C) Diferencien una unidad de |as partes que la Componen.

d) Sea compatible con el sistema Contable vigente en |a entidad.
e) Faciliten el recuento fisico.

La incorporaCidn de bienes al activo fijo de |a entidad consiste en su registro
fisico y contable. Se producCird después de haber sido recepcionados por el
responsable de aCtivos fijos.

El| responsable de activos fijos, debe Crear Y mantener aCtualizado un registro
de todos Y Cada unho de |0s acCtivos £ijos muebles de propiedad, @ Cargo O en
custodia de |a entidad. Este registro debe considerar Como minimo:

1l

a) La existenCia fisica debidamente identificada, codificada Y
Clasificada.

b) [a documentacCion que respalda su propiedad o tenencia.

C) La identificacion del usuario Yy dependenCia a [0S que estd
asignado.

d) La disposicion temporal.

e) La disposicion definitiva Y baja.

LLOs aCtivos fijos Como |0s VehiCulos Yy Otros motorizados deben registrar
su derecho propietario @ hombre de |a entidad enh [as instanCias
correspondientes, labor que estara a Cargo de la Unidad Administrativa.

El responsable de activos fijos, debera efeCtuar seguimiento y contro|
sobre el saneamiento de la documentacion legal de [0S vehiculos Y
motorizados de la entidad, informanhdo al responsable de la {Jnidad
Administrativa.

El mantenimiento, es la funcion especCializada de conservacion técnica que
se efeCtla a |0s aCtivos para gue permanezcan en condiciones de uso.
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El responsable de la (Jnhidad Administrativa debe establecer politiCas Yy
procedimientos de mantenimiento para promover el rendimiento efectivo
de |os bienes en servicio, evitando su deterioro controlado, averias u otros
resultados indeseables que pongan en riesgo la Conservacion del bien.

La salvaguarda es la proteccion de |os bienes contra pérdidas, robos, dafios
Yy accCidentes.

El responsable de la {Unidad Administrativa desarrollara procedimientos y/o
instrucCtivos para Salvaguardar |0§ activos fijos muebles de la entidad.

La unidad o responsable de activos £ijos, en funcion del valor e importancCia
de |os bienes de la entidad, tiene la obligacion de:

a) Solicitar la contrataCion de segurosS para prevenir riesgos de
pérdida econdmica.

b) Fortalecer permanentemente [0S controles de seguridad fisica,
para el uso, ingreso O Salida de |0s bienes, dentro O fuera de |3 entidad,
velando ademas porgue éstos no sean movidos internamente, ni retirados
Sin la autorizacion y el contro| correspondiente.

C) Formular Y aplicar [0S reglamentos e instructivos especificos de
seguridad fisica.

El responsable de activos fijos, esta prohibido de:

a) Entregar o distribuir bienes sin documento de autorizacion
emitido por |a autoridad superior.

b) Aceptar documentos Con alteraciones, Sin firma, inCompletos o sin
datos inherentes al bien soliCitado.

C) Permitir el uso de bienes para fines distintos a |0s de |a entidad.

Los funcionarios quedanh prohibidos de:

a) Usar [0S bienes para beneficio particular o0 privado.

b) Permitir el uso para beneficio particular o privado.

C) Prestar o0 transferir el bien a otro empleado.

d) Enajenar el bien por cuenta propia.

e) Dafar 0 alterar sus CaracteristiCas £isiCas O técnicas.

f Poner en riesgo el bien.

) Ingresar bienes partiCulares Sin autorizacCion del responsable de
aCtivos fijos.

h) Cacar bienes de la entidad sih autorizacCion de la unidad o
responsable de activos fijos.
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i) No conducir en estado de ebriedad o consumiendo sustancias
controladas.

Enh Caso cuahdo el proveedor hO Cuenta COh faCtura, se debe efeCtuar |a
respectiva retencion de impuestos de acuerdo a la actividad requerida.

Nos referimos a la actividad (Comercial, artesanal, ContrataCion de personal,
etC.) puesto que la misma presenta diferentes porcentajes de retencion y son las
siguientes:

Actividad Impuesto Impuesto  Impuesto
Trahsacciones Utilidades TRC IVA

Servicios Personales 3% 12.5%

Adaquisicion bienes 3% 5%

Alquileres 3% 13%

Los mismos que son presentados mensualmente una Sola vez, por este motivo Si
tuviesen Varias retenciones en uh mes estos deben agruparse en uha lista.

LLos pagos de impuestos deben realizarse en Ssu oportuhidad, dentro el mes de |a
retencion, en |0os formularios establecidos por el Gervicio de Nacional de
Impuestos.

Sobre |0s contratos de serViCios U otro Cualguiera en sus espeCificaciones debe
Claramente convenir la emision de faCtura O l|a respectiva retencion de
impuesto al proveedor de| mismo.

Por experienCia hemos Visto distintas maneras O formas de retener estos
impuestos, agui presentamos 2 formas por su partiCularidad.
1 Cuando el proveedor no Corre Coh el pago de impuestos.
En este caso debemos realizar el siguiente Calculo ¥y utilizar la
Impuesto a las Jtilidades Q0 12.5% Y IT 3%)

X . = Monto a presentar en formulario de impuesto sin centavos
0.845

Impuesto a las {Jtilidades actividad artesanal A0 5% Y 1T 3%)

X . = Monto a presentar en formulario de impuesto sin centavos
0.92

LLos formularios a pagarse son:
Para el pago al Impuesto a las (Jtilidades formulario N0O.93
Para el pago al Impuesto a |as Tranhsacciones Formulario NO. 95

113



Los Procedimientos Administrativos Contables Vigentes establecidos en el
presente documento estdn insCritos en [0S reglamentos institucionales de la
institucion, por tanto se debe utilizar esta hormativa para todos [0S egresos.
Debiendo ademas regirse en los prinCipios de Contabilidad Generalmente
Aceptados, administracion de Bienes y Servicios, Administracion de Recursos
Humanos, etc.

w

El presente Reglamento interno regula la administraCion de |0s Vigticos ¥
pasajes de |a organizacion.

Ge considerah Vigticos Yy pasajes |as asighaciones que OrganizaCion, otorga
a los funcionarios de la InstituCion y a personas haturales sin relaCion de
dependenCia en actividad encomendada, en provinCia u otro
departamento.

gon actividades administrativas las derivadas de la oOrganizacion,
coordinaCion y administracion de [0S reCursos presupuestarios,
financCieros, de personal Y de servicios enh general en apoyo a las
actividades de |a organizacion.

Los Viajes deben ser programados Y autorizados por la maxima autoridad
del area gjecutora.

La solicitud y autorizacCion de Vigticos de |os funcionarios de la de la
REDVIHDA debera elaborarse con sufiCiente antiCipaCion a la fecha en
que se inicie la misidn o actividad programada.

Ge autorizardn ViatiCos a un maximo de tres (03) personas por misién o
acCtividad enh funciones educCativas, formativas O administrativas. Sin
embargo, previa justificacion ante el Organo competente (GERANCIA
GENERAL) puede autorizarse un mayor nlmero de personas.

El viatico serd cancelado segln tabla anexa e incluye |os siguientes
conceptos:

Alojamiento y Comida;

Traslado Terminal de Pasajeros-Hotel-Terminal de Pasajeros

Transporte interurbano (diario) del Valor de |a Tasa Aeroportuaria.
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5. Cuanhdo algun funcionario 0 educador decida Viajar en vehiculo de su
propiedad, |3 asignacCion por transporte |e serd acordada a razon del
costo de mercado el Valor del pasaje.

6. [,Os vigticos deberdn ser relacionados dentro del fondo de trabajo
establecido y como soporte se anexara el original de la planilla de Viaticos
y Pasajes.

TABLA DE VIATICOS

MONTO
Hospedaje Transporte Alimentacion Total
urbano

Funcionario Administrativo

Educador 100.00 50.00 65.00 215.00
Agente Multiplicador Par 100.00 50.00 65.00 215.00
Consejo Ejecutivo 100.00 50.00 65.00 215.00
Consejo Nacional 100.00 50.00 65.00 215.00
Otros 100.00 50.00 65.00 215.00

La directiva de REDVIHDA enh pleno uso de sus facultades Y en el marco de la
equidad y promocion de sus Miembros y Funcionarios que implementa una
politica de Viajes Y resuelve.
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El Director 0 cualquier responsable de area en su defecto |os educadores,
miembros Yy VvoluntariosS ConhStantemente informarah acerCa de encuentros,
Simposios, Cursos, reuniones, representaciones, etcC.

La direccion y su equipO Crearan Criterios de selecCion que den cuenta de |as
necesidades de CapaCitaCion o partiCipaCion de algun miembro O funcionario
quien representard a la InstitucCion y muestre la CapaCidad Yy eficienCia de
REDVIHDA

Cuando un miembro o funcionario de REDVIHDA realiza un Viaje Cualquier sea
SU haturaleza debera presentar a mas tardar 48 horas finalizada la actividad:

e Inhforme de |a actividad.

e TRéplica de |0 aprendido Oral O esCrito a quienes corresponda.

REDVIHDA promociona |a CapacitaCion de todos sus miembros, en el ambito
hacionhal e internacional. Estas CapacCitaciones pueden impliCar Viajes pero ho es
una condicion necesaria para la CapacCitaCion Yy la promocion de la actitud
autodidacCta.

Las representaciones de REDVIHDA estarah sujetas al cargo de (oS
funcionarios Yy del 4rea a Su Cargo Yy deberd tener |a autorizaCion de su
inmediato superior y de| Director de la Institucion.

Ciempre y cuando el Cargo |0S amerite ho SOlO gozarah de |0S gastos de
representaCion de acuerdo a la politica de Viaticos, sino que ademas tiene la
obligacion de poner el alto el hombre de institucion a través de su desempefo.

L,os Viajes por motivos personales tendran que ser aprobador por el inmediato
superior sin0 que ademas firmado por e| Director de la Institucion previa
coordinaCion de sus actividades, indicadores y tiempo, delegando a un
responsable de sus tareas.

e [Motivos familiares

e Motivos de salud, educacion, etc.

Es importante que |0s funcionarios ¥y miembros de |a OrganizaCion se encuentren
informados a CerCa del Via)e Cualquier sea Su haturaleza por el ihmediato
superior.
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“Como iniciativa de Redvihda — Frank EVvelio Arteaga, Corresponde feliCitar el
desarro|lo de uh documento como el presentado, tomando en cuenta el objetivo
del mismo, Cual es el facCilitar de una herramienta y guia para ong’s y obc’s y
Colaborar de esta forma en sus actividades fortaleciendo el mahejo
administrativo contable.”

“En forma general este documento serVird en gran manera a guienes nos
hacemos Cargo de la parte econdmiCa de |10s muChos proyectos gue se ejecutan
en nuestro medio, Creo también que de alguna manera al existir a este taller de
alguna manera aclaramos algunos conceptos gue teniamos un tanto Confuso, de
tal modo que de manera personal e institucional felicito y agradezco a Redvihda
¥y a Frank Arteaga, por haberme hecho partiCipe de su trabajo.”

“De manera breve me pareCio una forma de reforzar la parte contable Ya que
NOS Va a serVir de guia. (Jna forma de integrar ideas ¥ aClaraciones que
Coadyuven a fortalecerse de mahera que se manheje uha sola cuenta para tener
un consolidado.”

“Esta guia nos servird para tener un camino donde direccional todos nhuestros
objetivos.”

“Felicidades por el trabajo, Creo que este manual ayudara mucho a 1as
organizaciones en desarrollo, pero Si es importante que Vaya acompainado de un
asesoramiento directo entre ong’s y obc’s.”

“AcercCa de la Guia, me parece muy importante para el manejo adecuado,
sistematico y fundamentado sobre |0 que es el ejercicio de |as contabilidad
dentro de una Ong, 0s registros Y la implementacion de politicas administrativas
que muestran en |a guia, |0s Cuales son pasos a seguir.”.
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“El manhual de sistemas basicos administrativos y contables, es un gran aporte Y
guia de trabajo para todas las instituciones que dedican su labor educativa,
socCial al beneficio de aquellas personas que mas |o requieran. El manual esta
bien orientado Yy Clasificado por dreas de trabajo, no me queda mas que
felicitarlos”

“Pienso que la guia es una herramienta muy Util para poder administrar
financCiamientos, era muy necesario tener bibliografia especCifiCa para ong’s y
obC’s que trabajen con Vih, porque da un lineamiento mas cercano sobre como se
debe realizar la administracion de |os finanCiamientos. Pienso qgue es necesario dar 1as
felicitaciones correspondientes al autor del mahual por todos [0S esfuerzos aplicados y
reconocer que es uha manual muy pracCtico.”

“El Trabajo que se a realizado es de grah aporte ho solo para Redvihda, Sino es para
todas [as instituciones que partiCiparoh en [a ValidacCion, ya que es uha muestra tangible
de trabajar institucionalmente donde todos aportemos sobre e| CreCimiento tanto
personal Como en beneficio de [as poblacCion en general. “

“El mahual, tiene contenidos basicos, entendibles ¥ practicos para poder aplicar segun la
organizacion donde se trabaja, enriquece el fortalecimiento administrativo
organizacional en la medida gue se Vaya aCtualizando informacion, este manual servird
de mucha guia para implementar un buen sistema de coordinaCion entre |a parte téchicCa
operativa Y financiera.”

“El objetivo general del taller se cumplié de manera acertada, Ya gue se hace hecesario
contar Con una guia que Sirva a las instituciones u organizaciones que trabajanh en vih ¥
sida, a fin de contar Coh Uha herramienta de esta haturaleza Gue facilite el trabajo
administrativo y contable.”
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Guia para la preparacion de Planes Operativos Anuales POA s, CooperacCion de
la Comunidad Europea con América [atina, Diciembre 200¢.

Desarrollo Comunitario Kit de Herramientas, Banco Mundial, Febrero 2003.

Proyectos de CooperacCion Transhacional, Manhual Administrativo Fihanciero,
Comision Europea, Marzo 200¢.

AbC de |a contabilidad , Juah Funes Qrellana, Ehero 2000.
Contabilidad Superior, Juah Funes Qrellaha, Enero 2000.
Sistemas Administrativos Contables, Ruiz Meyer, Marzo 2001.

Mahual de Estructuracion de Costos: Conhceptos Y Metodologia, Qrtiz Aragon
Alfredo, Rjvero Guillermo, Junhio 2006.

Manhual metodol|bgico para la presentacion de proyectos de cooperaCion
nacional e internacional para proyectos de medio ambiente. [auro Abslan
Tobar Manhzano.

Mahual de ayuda para la gestion de entidades no |ucrativas, Fundacion Luis
Vives, Junhio 2007.

Manhual de Auditoria, Agencia Sueca de CooperacCion InternacCional para el
Desarrollo, Enero 2007.
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Nacido en Santa Cruz de la Sierra, Bolivia
Licenciado en  Auditoria  FihancCiera
graduado con Maxima DistinCion de |a
Universidad TecnologiCa Privada de Santa Cruz de la Sierra,
UTEPSA.

Actualmente se desempefa como Responsable de la Gestion de
Proyectos de la Fundacion Igualdad LGBT de la Ciudad de Santa
Cruz de |a Sierra.

Durante su Vida universitaria fue ayudante de cCatedra de |as
materias de Contabilidad BancCaria, Contabilidad Guberhamental,
Costos Y Presupuestos.

Ah ocupado Cargos administrativos contables en Orgahizaciones
[uCrativas ¥ no |uCrativas como: (Jtepsa, Colegio InterhaCional de
Emprendedores, Basf, AsocCiaCion Redbol, Fundacion Redvihda Y
Asociacion Vivo en Positivo.

Tiene como especCialidad |3 implementacion de sistemas
administrativos contables tahto para OrgahizaCiohes |UCrativas
COmoO para OrgahizacCiones sin fines de |ucro.

También comparte su tiempo en actividades de defensa de |os
derechos humanos de lesbiahas, gais, bisexuales ¥y personas trans en
Bolivia, es seCretario de hacCiendas del Colectivo GLBTS de Bolivia,
es miembro fundador de |a Fuhdacion Igualdad LGBT Y Punhto Focal
de Bolivia para la Red LGBT del MERCOSUR:

Para consultas Y sugerencias al presenta manual contactarse al
email:frahk.e.arteaga@gmail.com
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