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ANEXOS



INTRODUCCION

En Guatemala, al igual que en muchos paises, existen Organizaciones Sin Fines
de Lucro, también llamadas Organizaciones No Gubernamentales (ONG’s).

Entre los beneficios que prestan se pueden mencionar los servicios y atencion
gue el Estado no puede cubrir; generan fuentes de empleo y canalizan la ayuda
internacional mas directa a los beneficiarios.

Su funcionamiento lo logran a través de donantes particulares y el cobro por
algunos servicios como investigaciones y la venta de documentos elaborados por
la misma organizacion.

Los fondos con los que trabajan, en su mayoria se obtienen por medio de la
presentacion de un proyecto a una agencia donante, es analizado y
posteriormente aprobado.

A raiz de la necesidad de tener un mayor impacto, los organismos donantes
priorizan los fondos de acuerdo a sus politicas de cooperacion, es por esto que se
exige un manejo eficiente. Esta es una razon por la cual la implementacion de la
Planificacion Estratégica Institucional se hace necesaria, ya que esta no solo es
un indicativo de la estabilidad de la Organizacion, sino del control interno de la
institucion (refiriéendose a control interno como la herramienta que permite
retroalimentar la ejecucion y verificar que los objetivos establecidos se cumplan),
proporciona los insumos necesarios para el desarrollo del trabajo, para presentar
los resultados propuestos e informar aspectos financieros relacionados con dichos
resultados.

Al elaborar la Planificacion Estratégica con la participacion de todos los
involucrados en el funcionamiento de la entidad, se logra contar con Planes
Operativos, un Presupuesto General bien definido y la contabilidad involucrada en
todos estos aspectos. Con estas herramientas interrelacionadas, la organizacion
podra no solo rendir un informe preciso a la entidad donante, sino que ejercera
control mas alla de un proyecto y ganara confianza en el medio en que se

desenvuelve lo cual redundard en la obtencién de mas fondos y por lo tanto



mayores posibilidades de cumplir con los objetivos establecidos por la propia
organizacion.

Las organizaciones sin fines de lucro estan sujetas al cumplimiento de leyes de
caracter general, leyes tributarias y leyes de caracter social y laboral.

La presente tesis comprende cinco capitulos, de los cuales se presenta a
continuaciéon una breve resefia:

En el Capitulo I, “Aspectos Generales de las Organizaciones Sin Fines de Lucro”
se presenta la definicion, importancia, surgimiento y evolucién de las mismas,
antecedentes historicos, objetivos, clasificacion, caracteristicas, obligaciones
fiscales, aspectos relacionados con la fiscalizacion y otras obligaciones legales
que deben cumplir o el riesgo que se toma al obviarlas, ya que también el aspecto
tributario influye en la estabilidad de la institucion.

En el Capitulo Il “Importancia de la Planificacion Estratégica para las Instituciones
No Lucrativas” se describen los pasos a seguir para la elaboracion de dicho
documento.

El capitulo 1l desarrolla el tema de los proyectos, un aspecto importante que
servird para elaborarlos y presentarlos para que sean analizados y posteriormente
aprobados por los Organismos donantes.

El capitulo IV presenta la informacion de una Organizacion Sin Fines de Lucro
real, de la cual se proporcionaron algunos datos para poder realizar la presente
investigacion. Se presenta la historia, estructura organizativa, modelo contable, el
sistema de contabilidad por fondos necesario para este tipo de entidades, Plan
Institucional, Planes Operativos y Presupuesto.

El capitulo V describe la forma en que debe operar la contabilidad para estar
acorde con la planificacion Institucional, un proyecto aprobado, partidas contables
de los movimientos efectuados, los estados financieros y la ejecucion
presupuestaria correspondiente.

Por dltimo, se presentan las conclusiones y recomendaciones resultado de la

presente investigacion.



CAPITULO |

1. ASPECTOS GENERALES DE LAS ORGANIZACIONES SIN FINES DE
LUCRO

1.1. DEFINICION

Son las organizaciones que se constituyen para realizar actividades de beneficio
social, no lucran ni distribuyen utilidades entre sus asociados.

Otra definicion muy comun utilizada en el medio es que son aquellas entidades
gue se han constituido con el objeto de prestar servicios comunitarios para ayudar
al desarrollo de los sectores de la poblacion en desventaja econdmica, los cuales
son considerados dentro de la sociedad como grupos marginados y que, en la
actualidad, constituyen un punto de partida para la solucién de los problemas que
mas castigan a la sociedad como lo son: el analfabetismo, drogadiccion,
prostitucion y violencia intrafamiliar, entre otros. Los propdsitos pueden ser:
gremiales, econdmicos, religiosos, culturales, profesionales, de desarrollo,

promocion social, politicos, deportivos y otros.

Estas instituciones por ser de caracter no lucrativo, no obtienen beneficios
derivados de sus operaciones. Aunque en la practica algunas si los obtienen e
incluso es deseable y necesario que asi sea, para poder cumplir con sus objetivos
en funcién de la naturaleza de sus actividades sociales. Los excedentes se
aplican en la realizacion de los objetivos de las entidades que varian de acuerdo a
su naturaleza, la variable se da en que los beneficios obtenidos no son repartidos
entre los miembros de la organizacion, sino que se destinan a la realizacién de los
objetivos por los que fue creada, creando un fondo para mantener el crecimiento y
expansion de sus actividades, por lo que llegan a ser autosostenibles en la
medida que obtienen beneficios como producto de sus actividades y/o donaciones

de terceros.



1.2. IMPORTANCIA

Las entidades de caracter no lucrativo, coadyuvan en el desarrollo social y
econémico de Guatemala. Tienen entre sus objetivos satisfacer necesidades de
la poblacién, que el gobierno y las empresas mercantiles no cubren. Funcionan
con recursos economicos que obtienen de sus operaciones ordinarias y
extraordinarias para aplicarlos en los servicios sociales que prestan de acuerdo a

sus objetivos y fines establecidos.

1.3. SURGIMIENTO Y EVOLUCION

Los problemas sociales, politicos y econdmicos por los que atraviesa el pais al
igual que los paises latinoamericanos, han provocado grandes necesidades
principalmente dentro del sector informal y marginado de nuestra sociedad,
necesidades tales como: vivienda, educacion, salud, alimentacion, etc. Que han
tratado de satisfacer organizaciones de interés social no gubernamentales a
través de proyectos generales y especificos orientados a darle a la poblacion de
bajos recursos, lo necesario para subsistir.

“En Guatemala, el incremento de las ONG’s y su proliferacion comenzé a ser
notorio a partir del terremoto de 1976 y se hicieron mas ostensibles al agudizarse
el conflicto social desde el inicio de la década de los ochenta.

Surgieron originalmente de iniciativas religiosas y actualmente son promovidas e
impulsadas por sectores profesionales, institucionales, politicos y movimientos
internacionales” (7,13)

Este fendmeno se debe, entre otros, a la poca respuesta estatal a las
necesidades béasicas de la sociedad ya que las ONG’s proporcionan mdaltiples
alternativas de solucion a las demandas de educacion, crédito, produccion,

infraestructura, salud, vivienda, derechos humanos, etc.



1.4. ANTECEDENTES HISTORICOS

“En la época de la colonia espafola del afio 1525 a 1821, se formaron las
primeras entidades de caracter no lucrativo en Guatemala que son: la iglesia
catdlica y los partidos politicos conservador y liberal” (9,13)

Es importante destacar también como antecedentes de las Organizaciones Sin
Fines de Lucro con orientacién al desarrollo, el papel que jugdé la sociedad
econémica Amigos del Pais, la cual fue creada en Guatemala en 1794 por
acuerdo del rey Carlos IV de Espafia y surgié mediante la iniciativa de Jacobo de
Villaurrutia con el propésito de promover el progreso de la agricultura, las artes, el
comercio, la industria y las ciencias, asi como mejorar las condiciones de vida de

los habitantes de las regiones en que dicha sociedad se fundo.

1.5. OBJETIVOS

Las ONG’s generalmente son formadas para ayudar a la poblacion a satisfacer
diferentes necesidades que el gobierno no puede cubrir por si sélo. Algunas
tienen como objetivo apoyar la educacion, la salud, la alimentaciéon, la
infraestructura de vivienda basica y otros.

“La mayoria de las ONG’s realizan programas que corresponden a la
administraciéon publica, agua y disposicion de desechos, desarrollo, ayuda
material, bienestar social, comunicacion y transporte, construccién y vivienda,
cooperativas de crédito y financiamiento, cultura, desarrollo empresarial y
gerencial, educacién, energia, nutricion, poblacion y servicios familiares, politica
econdmica y planificacion, promocion de alimentos, acuicultura y agricultura,
salud publica, microempresa, atencidon de nifios, atencion a refugiados y otros”
(8,13) .



1.6. CLASIFICACION
1.6.1. POR SU FORMA LEGAL

Por la figura juridica bajo la que operan y de acuerdo con el ordenamiento legal

de Guatemala, estas organizaciones pueden ser:

Fundaciones

Asociaciones Civiles

Organizaciones Sin Fines de Lucro

El Codigo Civil es la base legal que regulaba hasta el mes de enero 2003 a las
Fundaciones y a las Asociaciones Civiles en aspectos generales, mientras que el
Decreto 2-2003 vigente a partir del mes de marzo 2003, regula a las mismas
organizaciones y las define en forma especifica. Asi mismo en sus articulos 19 y
20 indica que las Fundaciones y las Asociaciones Civiles obtienen su

personalidad juridica a través de la escritura constitutiva.

1.6.2. PORLOS OBJETIVOS QUE PERSIGUEN

Como ya se indico el fin primordial de una ONG es alcanzar el bienestar o
desarrollo de la poblacibn mas necesitada, sin repartir utilidades entre sus
asociados, sino que volver a invertirlos, por lo que basados en la determinacion y
énfasis en su trabajo y en el alcance de sus acciones, se agrupan en cuatro
“Generaciones”.

o  De Primera Generacién

Se agrupan en este rango aquellas instituciones dedicadas a brindar un bienestar
y alivio, satisfacen las necesidades inmediatas de la poblacién resultante de
conflictos armados o desastres naturales, sin contar con objetivos trazados a

largo plazo.

o De Segunda Generacion
Estas instituciones son formadas para desarrollar proyectos a nivel micro o sea de

un sector de la poblacion, poco preocupadas por procesos en el ambito nacional.



o De Tercera Generacion

Estan basadas en una estratégia y vision estructural del desarrollo, donde los
conceptos de sostenibilidad y transformacion social son centrales y se observa
una interdependencia entre los niveles micro y macro.

o  De Cuarta Generacion

Estas instituciones estdn mas desarrolladas ya que estan basadas en la
estratégia de acompafiar movimientos populares para generar cambios a escala
mundial.

Al analizar esta clasificacion nos damos cuenta que algunas ONG’s pueden
presentar caracteristicas o rasgos de una 0 mas generaciones a la vez y en
Guatemala las ONG’s se encuentran entrando a la tercera generacion, aunque
algunas veces se encuentran en la segunda clasificacion y en la practica tengan

resabios de la primera generacion.

1.7. CARACTERISTICAS

a) El Cdadigo Civil, en el articulo 15, indica que son personas juridicas: Las
asociaciones sin finalidades lucrativas, que se proponen promover, ejercer y
proteger sus intereses sindicales, politicos, econdmicos, religiosos, sociales,
culturales, profesionales o de algin otro orden, cuya constituciéon fue
debidamente aprobada por la autoridad respectiva, los patronatos y los
comités para obras de recreo, utilidad o beneficio social, creadas o
autorizadas por la autoridad correspondiente, se consideran también
asociaciones. Las asociaciones no lucrativas podran establecerse con la
autorizacion del Estado, en forma accionada, sin que, por ese solo hecho,
sean consideradas como empresas mercantiles.

b) Su finalidad debe ser ayudar a personas y grupos de bajos ingresos, a pesar
de su Estado actual a estratos superiores, en los cuales ellos dirijan su
propio proceso de desarrollo orientado a mejorar sus condiciones de vida.

c) Que los beneficios 0 excedentes obtenidos no se repartan entre sus socios,

sino que se destinen a los fines para los cuales fue creada.



d) Cuentan con régimen de proteccion legal y al mismo tiempo todas estas
instituciones, estan sometidas a la vigilancia del Estado y podran ser

intervenidas por el Ejecutivo cuando el interés o el orden publico lo requiera.

1.8. OBLIGACIONES FISCALES
1.8.1. CONSTITUCION

En la legislacion vigente en el pais se norman los procedimientos de constitucion
de las Organizaciones Sin Fines de Lucro y las respectivas obligaciones a que

estan afectas, las cuales se citan a continuacion:
1.8.2. CODIGO DE COMERCIO

Establece en el articulo dos que: “Son comerciantes quienes ejercen en nombre
propio y con fines de lucro, cualesquiera actividades que se refieren a lo siguiente:
lo. La industria dirigida a la produccion o transformacion de bienes y a la
prestacion de servicios. 20. La intermediacion en la circulacion de bienes y a la
prestacion de servicios. 30. La banca, seguros y fianzas. 40. Las auxiliares de las
anteriores” (1,13)

Basandose en lo que indica la cita anterior, las Organizaciones Sin Fines de
Lucro no son comerciantes, pero esto no las exime de tener la obligacion de
inscribirse ante la administracion tributaria, ya que se constituyen en sujeto pasivo
de obligaciones y agentes retenedores del Impuesto Sobre la Renta, del Impuesto

al Valor Agregado y otros, que en los siguientes parrafos se detallaran.

1.8.3. LEY DE ORGANIZACIONES NO GUBERNAMENTALES PARA EL
DESARROLLO

El objeto de esta Ley, segun el articulo uno, es normar la constituciéon y
funcionamiento de estas organizaciones. Indica que el Estado facilitara la
inscripcion, registros correspondientes y ejercera la fiscalizacion de conformidad

con la Constitucion Politica y las leyes que le sean aplicables.



El articulo dos indica que son ONG’s, las constituidas con intereses culturales,
educativos, deportivos, con servicio social, de asistencia, beneficencia, promocion
y desarrollo econémico y social, sin fines de lucro. Tendran patrimonio propio
proveniente de recursos nacionales o internacionales y personalidad juridica
propia, distinta de las de sus asociados, al momento de ser inscritas como tales
en el Registro Civil Municipal que le corresponda. Sus estatutos deben regir su
organizacion y funcionamiento.

Indica en el articulo tres, las finalidades basicas que deben tener como ONG: a)
Ser asociacion sin fines de lucro y de beneficio social. b) Promover politicas de
desarrollo de caracter social, econémico, cultural y de ambiente.

El articulo cinco indica que para iniciar el proceso de constitucion debe ser
faccionada una escritura publica y presentarla en el Registro Civil de la cabecera
municipal en donde constituyan su domicilio, adquieren personalidad juridica

propia y distinta de sus asociados.

o  Asociaciones constituidas en el extranjero

Para que adquieran su caracter de instituciones, entre otros, deben de cumplir los
siguientes requisitos:

Nombramiento de un mandatario en Guatemala

Solicitud ante la Municipalidad respectiva

Presentacion del primer testimonio de la escritura de constitucion

Esta Ley, indica que debe crearse un Reglamento dentro del plazo de sesenta
dias a partir de su vigencia, la cual entr6 en vigencia el 24 de febrero del afio
2003 y aun no se publica dicho Reglamento, por lo que aln existe ambigliedad en
su aplicacion.

El 15 de enero del afio 2004 la Corte de Constitucionalidad suspendio el articulo
16 que se refiere a la fiscalizacion, este indicaba que todas las organizaciones,
independientemente de su departamento de auditoria interna, serian fiscalizadas

por la Contraloria General de Cuentas.



1.8.4. CODIGO CIVIL

A pesar de estar reguladas actualmente por el Decreto 2-2003, el Cédigo Civil en
el articulo 20 norma la forma en que se deberan constituir las fundaciones,
indicando que se constituirAn por escritura publica o por testamento. En el
instrumento de fundacion debe indicarse el patrimonio afecto, el fin a que se
destina y la forma de administracion. La autoridad respectiva aprobara el
funcionamiento de la fundacién si no fuere contraria a la ley y a falta de
disposiciones suficientes, dictara las reglas necesarias para dar cumplimiento a la
voluntad del fundador. EI Ministerio Publico deberé& vigilar porque los bienes de
las fundaciones se empleen conforme a su destino.

Si el fin de la fundacion no se realiza o si resultaran insuficientes los bienes para
la finalidad propuesta o si fuera oneroso su mantenimiento, probadas estas
circunstancias ante el juez de Primera Instancia competente, sera incorporado el
patrimonio de la fundacién a otra institucién que persiga fines analogos, salvo lo
gue a este respecto hubiere dispuesto el fundador, esto se encuentra en el
articulo 21.

Segun el articulo 24 las personas juridicas son civilmente responsables de los
actos de sus representantes que en el ejercicio de sus funciones perjudiquen a
tercero o cuando violen la ley o no la cumplan; quedando a salvo la accion que
proceda contra los autores del dafio. La disolucion estd normada en el articulo
25, indicando que esta ser& a voluntad de la mayoria de miembros y las causas
estaran indicadas en los estatutos. También pueden disolverse por acuerdo de la
autoridad respectiva, a pedido del Ministerio Publico, cuando se compruebe que
sus actividades son contrarias a la ley y al orden publico. Disuelta una
asociacion, los bienes que le pertenezcan tendran el destino previsto en sus
estatutos y si nada se hubiere dispuesto, serdn considerados como bienes
vacantes y aplicados a los objetos que determine la autoridad que acuerde la
disolucion. En el articulo 27 se indica que la extincion de la persona juridica no la
exime de las responsabilidades que hubiere dejado pendientes y no cesara la

representacion de las personas que la hayan tenido, hasta que estén finalizados



los asuntos relacionados con dicha persona juridica que estén pendientes de

terminar.

1.8.5. CONSTITUCION POLITICA DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

La Constitucion Politica de la Republica como ley maxima, otorga en su articulo
34 el derecho de asociarse libremente y es la base que cada asociacion de

caracter no lucrativa debe observar para iniciar su formacion.

1.8.6. CODIGO TRIBUTARIO

El Cbdigo Tributario fue creado para unificar el criterio en materia tributaria,
regular las relaciones entre los contribuyentes y la administracion tributaria y
normar las obligaciones y las sanciones por el incumplimiento de dichas
obligaciones. El articulo 20, regula la Solidaridad en el pago de un impuesto e
indica “...que los obligados respecto de los cuales se verifica un mismo hecho
generador de la obligacion tributaria, son responsables en forma solidaria del
cumplimiento de dicha obligacién”. Es decir, que si la organizacion realiza alguna
actividad sujeta a cualquier impuesto, ésta debe cumplir G obligar a que se cumpla
con el compromiso contraido, ya que es solidariamente responsable ante las
autoridades fiscales por el cumplimiento.

El articulo 41, se refiere a las Retenciones y se establece que “las personas
individuales o juridicas propietarias de empresas o0 entidades obligadas a
inscribirse en los Registros Mercantil 6 Civil, deberan retener las cantidades o
porcentajes que en cada caso disponga la ley tributaria respectiva y enterarlos en
las cajas fiscales, o en los bancos del sistema cuando asi esté autorizado, en los
plazos y condiciones que dicha ley especifique”. De acuerdo a lo indicado
anteriormente, cualquier entidad no lucrativa inscrita en el Registro Civil se
convierte en un agente de retencion de impuestos.

Otro articulo que es aplicable a las actividades que realizan las ONG’s es el 65,

gue indica el alcance que tienen las exenciones tributarias de los contribuyentes



que realizan en forma efectiva y directa, actividades, actos o contratos que sean

materia u objeto especifico de tal exencién o beneficio. Para poder gozar de este

beneficio, las ONG’s deben estar inscritas como exentas y no pueden transferir el

beneficio recibido.

El Articulo 91 tipifica las multas en que incurren los agentes de retencién, cuando

incumplen con presentacion de la declaracion y el pago de los impuestos

retenidos.

Las sanciones a que se hacen acreedores los contribuyentes por no cumplir con

las obligaciones formales que le son inherentes, se encuentran tipificadas en el

articulo 94, que entre otras indica las siguientes omisiones:

a) Omisién en el aviso de modificacion de los datos de inscripcion.

b) Alteracion del numero de identificacion tributaria en declaraciones o
registros

C) Realizar compras sin exigir la documentacion necesaria

d) No llevar al dia los libros contables.

1.8.7. IMPUESTO SOBRE LA RENTA

La Ley en el numeral c) del articulo seis, indica qué estan exentas: "Las rentas que
obtengan las asociaciones o fundaciones no lucrativas legalmente autorizadas e
inscritas como exentas ante la Direccion, que tengan por objeto la caridad,
beneficencia, asistencia o el servicio social, culturales, cientificas de educacion e
instruccion, artisticas, literarias, deportivas, politicas, profesionales, sindicales,
gremiales, religiosas, colegios profesionales, siempre que la totalidad de los
ingresos que obtengan y su patrimonio se destinen exclusivamente a los fines de su
creacion y en ningun caso distribuyan, directa o indirectamente, utilidades o bienes
entre sus integrantes” (12,13).

El articulo 38 en la literal s) indica que podran deducirse de la renta neta para
determinar su renta imponible: “Las donaciones que puedan comprobarse
fehacientemente, otorgadas a favor del Estado, las municipalidades y sus empresas;

a las asociaciones y fundaciones no lucrativas de asistencia, servicio social. La
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deduccion méxima permitida por este concepto en cada periodo de liquidacion

definitiva anual, no podra exceder del cinco por ciento (5%) de la renta neta, ni de un

monto maximo de quinientos mil quetzales (500,000.00) anuales (11,13)

Para acreditar las donaciones, el articulo 18 del Acuerdo Gubernativo nimero

206-2004, del Presidente de la Republica, Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre

la Renta, describe los requisitos que deberan cumplir los documentos contables

para acreditar este tipo de gasto:

a) Los formularios de ingresos autorizados por la Contraloria General de
Cuentas de la Nacion para el caso de donaciones a favor del Estado, las
municipalidades y sus entidades.

b) Emitir recibos por las donaciones o cuotas recibidas. Segun el articulo 19
del Reglamento de la Ley, deben cumplir con los requisitos siguientes:

Nombre o razén social de la entidad beneficiaria.

Domicilio fiscal.

Numero de Identificacion Tributaria (NIT)

Numero correlativo del documento.

Fecha de emision del documento.

Nombre, razon o denominacion social del donante.

NUmero de Identificacion Tributaria del donante.

© N o 00k~ wbdhPE

Domicilio fiscal del donante.
9. Descripcion del bien o monto de la donacién en nUmeros y letras.

Los datos a que se refieren los numerales del uno al cuatro siempre deben ser
pre-impresos en los recibos; asi mismo, el articulo 50 del Decreto nimero 20-
2006 del Congreso de la Republica de Guatemala, Disposiciones Legales para el
Fortalecimiento de la administracién tributaria, que adiciona al articulo 29 literal d)
del Decreto 27-92 del Congreso de la Republica, Ley del Impuesto al Valor
Agregado, indica que entre otros documentos, en casos concretos y debidamente
justificados, la administracion tributaria, para facilitarle a los contribuyentes el
adecuado cumplimiento en tiempo de sus obligaciones tributarias derivadas de

dicha Ley, puede autorizar otros documentos, esto se puede interpretar que, a
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solicitud de la organizacion, los recibos por concepto de donaciones podran ser

autorizados por la administracién tributaria.

1.8.8. IMPUESTO AL VALOR AGREGADO

En la ley del Impuesto al Valor Agregado Decreto 27-92, en el articulo seis,
numeral cinco indica que entre otros sujetos pasivos del impuesto se encuentran:
“Las sociedades civiles, las mercantiles, las irregulares, y las de hecho y las
copropiedades, salvo las comunidades hereditarias, en los casos previstos en el
Articulo tres numeral cinco, si dichos sujetos no cubrieran el impuesto, cada
adjudicatario sera responsable de su pago en la parte correspondiente a los bienes
que le sean adjudicados”(11,13).

Segun el articulo siete, numeral 13 entre las exenciones generales se encuentran:
“Los servicios que prestan las asociaciones, fundaciones e instituciones
educativas, de asistencia o de servicio social y las religiosas, siempre que estén
debidamente autorizadas por la ley, que no tengan por objeto el lucro y que en
ninguna forma distribuyan utilidades entre sus asociados e integrantes”.

Es decir, las Organizaciones Sin Fines de Lucro tienen dos calidades, una exenta
por los servicios que presta segun sus objetivos y la otra afecta, por los otros
servicios prestados, para acreditar ambos servicios, la organizacion debera de
inscribirse en la administracion tributaria, inscribiendo dos negocios, uno sera el
exento y el otro que cumplira con la parte afecta por los ingresos afectos. Como
ejemplo de una actividad afecta, como se describe en el anexo VII, numeral 6.1
inciso cinco, en donde se indica que, previo pacto realizado por las partes
involucradas, se podran autorizar préstamos al personal, pagando porcentajes de
interés bancarios menores a los vigentes, dichos intereses deberan ingresar a la
organizacion como Otros Ingresos, por los cuales debera emitirse la factura
correspondiente.

Para que se reconozca el crédito fiscal deducible del débito que se genera al
momento de emitir una factura por la actividad afecta, segun el articulo 18, la

documentacion debe cumplir con los requisitos siguientes:
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o Que se encuentre respaldado por las facturas, facturas especiales notas de
débito, en el recibo de pago cuando se trate de importaciones, o en las
escrituras publicas.

0  Que estén a nombre del comprador y contengan su numero de identificacion
tributaria (NIT), o su nimero de cédula.

0 Que en el documento se identifique la compra o la prestacion del servicio.

o0  Que se encuentren registrados en el libro de compras.

0 Que el saldo del crédito fiscal se encuentre registrado en los libros de

contabilidad como una cuenta por cobrar a favor del contribuyente.

El articulo siete, indica lo referente a los ingresos exentos aplicables a las ONG’s
en los incisos siguientes:

Inciso nueve, los aportes y donaciones que reciban, siempre que estén
constituidas legalmente y debidamente inscritas como tales.

Inciso 10, los pagos por el derecho de ser miembro y las cuotas periddicas a las
asociaciones o instituciones sociales, gremiales, culturales, cientificas, educativas
y deportivas.

Inciso 13, los servicios que prestan las asociaciones, fundaciones e instituciones
educativas, de asistencia o de servicio social y las religiosas, siempre que estén
debidamente autorizadas por la ley, que no tengan por objeto el lucro y que en
ninguna forma distribuyan utilidades entre sus asociados e integrantes.

Estan consideradas como consumidores finales, es decir, que en las compras que
efectlan, el IVA pagado forma parte del costo.

Si se da el caso de que realizan compras con proveedores que no estan inscritos
en la Superintendencia de  Administracion Tributaria, deben solicitar la
autorizacion para imprimir facturas especiales, de tal forma que los documentos
de soporte de la organizacion o entidad no lucrativa sean legales. Si se autorizan
estos documentos, debe de observarse los requisitos que se indican en el articulo
52 de la ley, que a continuacion se enumeran:

0 La denominacion factura especial.
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o Numeracion correlativa. En aquellas numeraciones que tengan también una
identificacion de serie, ésta debera constar de un maximo de tres caracteres.

o Nombre completo y nombre comercial del contribuyente emisor, si es persona

individual; razon social y nombre comercial si es persona juridica.

Numero de identificacion tributaria (nit) del emisor.

Direccion del establecimiento u oficina donde se emite el documento.

Fecha de emision del documento.

o O O O

Nombre completo del vendedor o prestador del servicio, persona individual, a

quien se le emite la factura especial.

o Nit del vendedor o prestador de servicios. En caso de que éste no tenga Nit,
se dejaré constancia del numero de cédula de vecindad.

o Direccion del vendedor o prestador de servicios, a quien se le emite la factura
especial.

o Descripcién de la venta, prestacion de servicio o de los arrendamientos y de
Sus respectivos valores.

o Descuentos concedidos.

o Cargos aplicados con motivo de la transaccion.

o Precio total de la operacion.

Los primeros cinco incisos, deben estar pre-impresos.

Asi mismo, como se menciona en el Ultimo parrafo del inciso 1.8.7. Impuesto

Sobre la Renta, a solicitud de la Organizacién, los recibos por concepto de

donaciones podran ser autorizados por la administracion tributaria.

1.8.9. LEY DEL IMPUESTO A LAS EMPRESAS MERCANTILES Y
AGROPECUARIAS (IEMA)

Como lo indica en su articulo uno, se establece un impuesto a cargo de las
personas individuales o juridicas, propietarias de empresas mercantiles o
agropecuarias, domiciliadas o situadas en el territorio nacional.

En el articulo cinco, inciso c) describe quienes estan exentos del pago de este

impuesto, e incluye a las asociaciones, fundaciones y otras entidades sociales,
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siempre y cuando la totalidad de sus ingresos sirva para el fin que fueron creadas
Yy que no repartan sus utilidades entre los asociados.

Como lo indica el Codigo de Comercio, las organizaciones sin fines de lucro no
son comerciantes y no desarrollan actividades mercantiles, por o que no estan
afectas a este impuesto.

Esta Ley fue declarada inconstitucional por medio de Resolucion de la Corte de
Constitucionalidad el 03 de febrero de 2004.

1.8.10. IMPUESTO EXTRAORDINARIO Y TEMPORAL DE APOYO A LOS
ACUERDOS DE PAZ (IETAAP)

Vigente a partir del 1 de julio de 2004 al 31 de diciembre de 2007.

En el articulo 1, indica que es un impuesto extraordinario y temporal como apoyo
a los acuerdos de paz, los obligados son las personas individuales o juridicas que
a través de sus empresas mercantiles o agropecuarias, asi como los fideicomisos,
los contratos de participacion, las sociedades irregulares, las sociedades de
hecho, el encargo de confianza, las sucursales, agencias o establecimientos
permanentes o temporales de personas extranjeras que operen en el pais, las
copropiedades, las comunidades de bienes, los patrimonios hereditarios indivisos
y otras formas de organizacion empresarial, que dispongan de patrimonio propio,
realicen actividades mercantiles o agropecuarias en el territorio nacional y que
obtengan un margen bruto superior al cuatro por ciento de sus ingresos brutos.
Por lo anterior, las organizaciones sin fines de lucro, en la parte que corresponde
a las donaciones no estan obligadas al pago de este impuesto, pero al realizar
operaciones mercantiles, estos ingresos estaran afectos, por lo nace la obligacién
del pago correspondiente de acuerdo a la Ley.

Ademés, en el articulo cuatro, inciso e), indica que, entre otras, “...las
asociaciones, fundaciones, cooperativas, federaciones, centrales de servicio y
confederacion, estan exentas del impuesto, siempre y cuando, en ningun caso,

repartan utilidades, beneficios o bienes entre sus integrantes” (5,13)
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1.8.11. LEY SOBRE PRODUCTOS FINANCIEROS

El articulo nueve de esta ley, indica que estan afectos al pago del impuesto, los
ingresos por intereses de cualquier naturaleza, incluyendo los provenientes de
titulos-valores, publicos o privados, que se paguen o acrediten en cuenta a
personas individuales o juridicas, domiciliadas en Guatemala, no sujetas a la
fiscalizacion de la Superintendencia de Bancos y que son sujeto pasivo del
impuesto, las personas individuales o juridicas domiciliadas en el pais, que
obtengan ingresos por concepto de intereses. Por lo anterior, las Organizaciones
Sin Fines de Lucro, estan sujetas a retener dicho impuesto, ya que algunas
cuentas generan intereses, por ejemplo, si se realiza un préstamo (ver anexo VII,
inciso 6.1, numeral cinco, en este caso la organizacion tomara la figura de agente

retenedor y debera enterar en las cajas fiscales el monto total retenido.

1.8.12. CODIGO PROCESAL PENAL

Indica claramente en sus articulos 358 “A” y 358 “B”, las actividades que se
consideran defraudacioén tributaria y casos especiales de defraudacion tributaria,
respectivamente, € indica que comete el delito de defraudacion tributaria quien,
mediante simulacién, ocultacién, maniobra, ardid o cualquier otra forma de
engafo, induzca a error a la administracion tributaria en la determinacion o el
pago de la obligacion tributaria, de manera que produzca detrimento 0 menoscabo
en la recaudacion impositiva; asi mismo, quién utilice mercancias, objetos y
productos beneficiados por exenciones o franquicias, para fines distintos de los
establecidos en la ley que conceda la exencion o franquicia, sin haber cubierto los
impuestos que serian aplicables a las mercancias, objetos o productos
beneficiados, quien comercialice clandestinamente mercancias evadiendo el
control fiscal o el pago de tributos, se entiende que actia en forma clandestina
quien estando obligado a ello, carezca de patente de comercio, no lleve libros de
contabilidad, registros contables y no tenga establecimiento abierto al publico,

quien utilice en forma indebida, destruya o adultere sellos, timbres, precintos y
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otros medios de control tributario, quien destruya, altere u oculte las
caracteristicas de las mercancias, u omita la indicacion de su destino o
procedencia, quien haga en todo o en parte una factura o documento falso, que
no esta autorizado por la administracion tributaria, con el animo de afectar la
determinacion o el pago de los tributos, quien lleve doble o multiple contabilidad
para afectar negativamente la determinacion o el pago de tributos, quien
falsifigue las marcas oficiales de operacion de las cajas de la Administracion
Tributaria, quien altere o destruya los mecanismos de control fiscal, colocados en
maquinas registradoras o timbradoras, los sellos fiscales y similares, cometen
casos especiales de defraudacion tributaria.

Esto indica que, si las exenciones se utilizan para fines distintos de los que se

autorizaron, se incurre en defraudacion tributaria.

1.9. FISCALIZACION

Generalmente en los estatutos de las ONG’s se establece la creacion del ente
fiscalizador interno, que se encargara de revisar las operaciones de la entidad con
el fin de determinar si estan logrando los objetivos para los que fue creada y si se
estan cumpliendo con las disposiciones legales a que estan sujetas.

Dicho organo fiscalizador, puede ser constituido por una o mas personas que no
intervengan directamente en el proceso de ejecucion y registro de transacciones.
En lo que respecta a la fiscalizacion de las ONG’s, la variedad de actividades 0
campo de accion, dificulta crear un control estandar para su verificacion, pues
existen asociaciones, fundaciones e instituciones de tipo cultural, educativo,
artistico, cientifico, las cuales tienen una funcion especifica, diferente de las
asociaciones de asistencia social, por lo que se tiene que realizar un programa
especifico.

Otro aspecto a tomar en cuenta, es la fuente del financiamiento y a este respecto,
algunos donantes, como es el caso de la Agencia Internacional para el Desarrollo

de los Estados Unidos de Norteameérica (por sus siglas en ingles AID), exigen en
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el contrato de donacion que una firma de auditores independientes realice la

fiscalizaciéon de los fondos.

En lo que respecta al aspecto tributario, a continuacion se presentan las

obligaciones a que estan afectas las ONG’s:

1.9.1.

EXENCION, DEFINICION

“Es la dispensa total o parcial del cumplimiento de la obligacién tributaria, que la

ley concede a los sujetos pasivos de ésta, cuando se verifican los supuestos

establecidos en dicha ley”. (13,13)

Las exenciones pueden ser establecidas por la propia ley en forma general por la

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

Las exenciones que estan normadas en la Constitucion Politica de la Republica

de Guatemala. Citan a las entidades o personas que cumplen con la calidad de

ser exentas, las cuales se listan a continuacion:

Q

]
a
a

“Centros educativos publicos y privados

Universidades constituidas legalmente

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Confederacion Deportiva Autonoma de Guatemala y el Comité Olimpico
Guatemalteco

Las Misiones diplomaticas y consulares acreditadas ante el Gobierno de la
Republica, asi como los agentes y funcionarios, empleados diplométicos y
consulares incluidos en la Convencién de Viena.

Los Organismos Internacionales.

Las exenciones generales estan normadas en las leyes tributarias. Entre
otras, se pueden mencionar:

Las personas individuales o juridicas amparadas por régimen de importacion
temporal.

Los servicios que presten las instituciones fiscalizadas por la
Superintendencia de Bancos y la Bolsa de Valores.
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o Los aportes y donaciones a asociaciones, fundaciones e instituciones
educativas, culturales, asistencia o servicio social y las religiosas no
lucrativas, constituidas legalmente y debidamente registradas como tales.

o Las demas que cada ley tributaria especifica establezca” (2,13).

1.10. OTRAS OBLIGACIONES LEGALES
1.10.1. CODIGO DE TRABAJO

El articulo uno del Decreto nimero 1441 del Congreso de la Republica, Cédigo de
Trabajo, regula los derechos y obligaciones entre patronos y trabajadores, con
ocasion del trabajo y crea instituciones para resolver sus conflictos.

a Definicion de patrono

“Es toda persona individual o juridica que utiliza los servicios de uno o mas
trabajadores en virtud de un contrato o relacion de trabajo” (3,13)

o Definicion de trabajador

“Es toda persona individual que presta a un patrono sus servicios materiales,
intelectuales o de ambos géneros, en virtud de un contrato o relacion de trabajo”
(4,13).

Por lo expuesto en los parrafos anteriores, se reafirma la inclusion de las
Organizaciones Sin Fines de Lucro en las disposiciones del Cédigo de Trabajo.
También indica en su articulo 12, que los derechos de los trabajadores son
irrenunciables, aunque se expresen en un contrato, reglamento interior de trabajo
u otro pacto o convenio cualquiera, independientemente de la condicion o
naturaleza de su patrono.

Asi mismo, en el articulo 102 regula que todo patrono que ocupe
permanentemente 10 o mas trabajadores, debe llevar un libro de salarios
autorizado y sellado por el Departamento Administrativo del Ministerio de Trabajo
y Previsién Social, dicha institucion es la obligada de suministrar modelos y
normas para su debida impresiéon. Si el patrono no ocupa a las 10 personas, pero
si a 3 6 mas, debe llevar planilla de conformidad con los modelos que adopte el

IGSS, asi mismo, esta dependencia obliga a que si se tienen 3 0 mas
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trabajadores estan obligadas a inscribirse ante el IGSS como patronos, retener y
pagar las cuotas laborales y patronales respectivas.

También en la legislacion suprema que existe en Guatemala, la Constitucion
Politica de la Republica, en la Seccion Octava, articulos 101y 102, establece:

“El Derecho al trabajo es un derecho de la persona y una obligacion social, por lo
gue debe crearse una legislacion laboral de acuerdo a principios de justicia social”
También establece los derechos sociales minimos, entre los que se encuentran:
Libre eleccion de trabajo y condiciones econémicas satisfactorias

Todo trabajo debe ser remunerado

Igualdad de salario para igual trabajo prestado en igualdad de condiciones

eficiencia y antigliedad, etc.

1.10.2. INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL (1.G.S.S.)

De acuerdo a la Ley Orgéanica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social en
su articulo primero, indica que “Se crea una institucion autonoma de derecho
publico, con personeria juridica propia y plena capacidad para adquirir derechos y
contraer obligaciones. Su finalidad es la de aplicar en beneficio del pueblo de
Guatemala un régimen nacional, unitario y obligatorio de Seguridad Social, de
conformidad con el sistema de proteccién minima y con fundamento en el articulo
100 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala” (promulgada el
11/3/1945), en donde indica que el Estado reconoce y garantiza el derecho a la
Seguridad Social para beneficio de sus habitantes. Su campo de aplicacion se
encuentra establecido en el articulo 27 de la Constitucion de la Republica de
Guatemala, en donde se indica que “Todos los habitantes de Guatemala que
sean parte activa del proceso de produccion de articulos o servicios, estan
obligados a contribuir al sostenimiento del régimen de seguridad social en
proporcion a sus ingresos Yy tienen el derecho de recibir beneficios para si mismos
o para sus familiares que dependan economicamente de ellos, en la extension y
calidad de dichos beneficios que sean compatibles con el minimun de proteccién

que el interés y la estabilidad social requieran que se les otorgue” (6,13).
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Asi mismo, en el articulo 103 se establece que todo trabajador tiene derecho a
devengar un salario minimo que cubra sus necesidades normales de orden
material, moral y cultural y que le permita satisfacer sus deberes como jefe de
familia.  Dicho salario se debe fijar periédicamente y atendiendo a las
modalidades de cada trabajo, a las particulares condiciones de cada regién y a las
posibilidades patronales en cada actividad intelectual, industrial, comercial,
ganadero agricola. Esa fijacion debe también tomar en cuenta si los salarios se
pagan por unidad de tiempo, por unidad de obra o por participacion en las
utilidades, ventas o cobros que haga el patrono y ha de hacerse adoptando las
medidas necesarias para que no salgan perjudicados los trabajadores que ganan

por pieza, tarea, precio alzado o a destajo.

Por lo anterior, considerando que las Organizaciones Sin Fines de Lucro
contribuyen al proceso productivo en el area de servicio estan obligadas a
inscribirse, tengan o no los recursos econOmicos para pagar las cuotas

patronales.

1.10.3. INSTITUTO DE RECREACION PARA LOS TRABAJADORES E
INSTITUTO TECNICO DE CAPACITACION

Ambas instituciones fueron creadas para la recreacién y fortalecer la capacidad
de los trabajadores de la iniciativa privada. Las Organizaciones Sin Fines de

Lucro por no ser de este sector, no estan obligadas a cumplir con este requisito.
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CAPITULO Il

2. IMPORTANCIA DE LA PLANIFICACION ESTRATEGICA PARA LAS
INSTITUCIONES NO LUCRATIVAS

2.1. DEFINICION

La planificacion estratégica es el proceso por el cual los dirigentes ordenan sus
objetivos y sus acciones en el tiempo. Es un proceso de comunicacion y
decisiones en el que intervienen todos los sectores estratégicos de la
organizacion. Esta planificacion debera realizarse a largo plazo, es decir de 5
afios o de 10, segun las necesidades de la organizacién y debera de evaluarse
como minimo, una vez al afio, para ajustar cualquier desviaciéon en los propésitos

de la organizacion.

2.2. OBJETIVOS DE LA PLANIFICACION ESTRATEGICA

Alcanzar el conocimiento necesario sobre: ¢Donde estamos?, ¢A dbénde
queremos ir?, ¢, Como llegar alla?
Toda organizacion tiene objetivos basicos que son independientes de la voluntad

de sus dirigentes.

SUPERVIVENCIA PILARES
RENTABILIDAD DE LA PLANIFICACION
CRECIMIENTO ESTRATEGICA

2.3. IMPORTANCIA DE LA PLANIFICACION ESTRATEGICA

Partiendo de que las organizaciones no son independientes del entorno, la

planificacion estratégica permite a la organizacion desenvolverse con paso firme
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en un entorno cambiante y competitivo disminuyendo los riesgos que pueden

afectar su permanencia, crecimiento y rentabilidad en el mercado.

2.4, ESTRATEGIA

Es un plan para asignar los recursos disponibles de la organizacion de tal manera

gue se establezca y se fortalezca una relacién mas favorable con su entorno.

2.5. FACTORES IMPORTANTES

Los siguientes factores son importantes pues influyen en la competitividad de la

organizacion:

o ESTRATEGIA

Para definir a donde deberia ir la organizaciéon y como alcanzar sus objetivos.

o ORGANIZACION

Para llevar a cabo la estratégia en forma eficiente.

o CULTURA

Para animar a las personas y dinamizar la organizacion.

o  VALORES CORPORATIVOS

Aspectos en los que todos creen y se aglutinan alrededor de ellos; todos

necesitan algo en que creer.
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2.6. EL ENFOQUE ESTRATEGICO

Es una herramienta analitica para la planificacién y la direcciébn de proyectos con
una orientacion hacia los objetivos, teniendo una estratégia definida para lograrlo.

A continuacion, un esquema que permite entender de una forma visual lo anterior.

REALIDAD CONSTRUIDA

SISTEMA DE VALORES DE LOS
DIRIGENTES

I

—> ANALISIS ESTRATEGICO <

FORTALEZAS OPORTUNIDADES
Y DEBILIDADES @ Y AMENAZAS

DE LA ORGANIZACION (ENTORNO)

OBJETIVOS

U

DECISION

Cambio

Estratégico

Cambio Cambio
Organizacional Cultural
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2.7. DIMENSIONES DEL CAMBIO

A continuaciébn una comparacién entre la forma en que se encuentra la
organizacion actualmente y lo que representa a futuro mediante la utilizacion de

las herramientas adecuadas.

ANTES FUTURO

PLANIFICACION NUEVAS
CULTURA < CAPACIDADES

APRENDIZAJE

ADAPTACION
NUEVA
ESTRUCTURA CRISIS
ORGANIZACION
PLANIFICACION

REFUERZO
NUEVA
ESTRATEGIA REDESPLIEGUE
ESTRATEGIA

ACCION POLITICA
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2.8. PROCESO DE PLANIFICACION ESTRATEGICA

Los pasos necesarios para realizar la planificacion estratégica se describen en el

diagrama siguiente:

Expectativas DIAGNOSTICO
de los clientes DE LA
Internos y SITUACION
Externos ACTUAL
Mision, Vision Presupuesto
Valores Personal
Oportunidades, DEEINICION
Amenazas, ANALISIS ASIGNACION
Sector DE FACTORES
EXTERNO DE RECURSOS
BASICOS
Fortalezas,
Debilidades PLAN
< FORMULACION
ANALISIS DE LA ESTRATEGICO
INTERNO ESTRATEGIA
Objetivos, Documento
Estrategias, Final
Politicas

Todas estas actividades deben tener un seguimiento constante a través del

monitoreo para verificar que se estén realizando debidamente.
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La responsabilidad de la planificacion estratégica no es privativa de los directores
0 gerentes. Es un proceso global de la organizacion donde todos aportan con el

conocimiento del sector en donde se desenvuelven.

2.9. DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL
2.9.1. IDENTIFICACION DE FACTORES CLAVE

En el tema de planificacion estratégica, la palabra “clientes” se utiliza para
nombrar a las areas que haran uso de los servicios. Estos se dividen en dos:

a Clientes Internos

Son é&reas, departamentos o direcciones vinculados directamente con las
actividades de la organizacion.

o  Clientes externos

Son personas, organizaciones, grupos 0 sectores de importancia para los
objetivos de la organizacion.

Asi mismo, es importante determinar:

o Demandas

Son las necesidades ordinarias de los clientes para cumplir con sus funciones.

a Expectativas

Son los deseos o lo que esperan de la organizacion.

2.9.2. DEMANDAS Y EXPECTATIVAS

Las demandas y expectativas de los clientes internos y externos deben

considerarse con mucho cuidado porque serviran para:
Clientes internos, para la formulacion de objetivos y estrategias operacionales.
Clientes externos, para disefar, mejorar y entregar productos y servicios de
calidad que satisfagan las necesidades y expectativas.

Los clientes internos satisfechos, seran los que satisfacen las demandas de los

clientes externos.
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2.9.3. IDENTIFICACION DE LOS CLIENTES EXTERNOS

] Son personas, organizaciones, grupos o0 sectores de importancia para la
organizacion.

a Sus criterios, expectativas y demandas deben tomarse en cuenta para
decidir si es o no posible su atencion.

o  Sus demandas permitiran a la organizacion disponer de informacion valiosa
para diseflar, mejorar y entregar productos y servicios de calidad que
satisfagan las expectativas.

a En la organizacion “MUJER, VAMOS ADELANTE”, los clientes externos se
identifican como las usuarias de los servicios que presta la organizacion,
también los representan las organizaciones y las entidades del gobierno que
solicitan apoyo econdmico, psicolégico y documental para cumplir con las

actividades que se trazan.

2.9.4. IDENTIFICACION DE LOS CLIENTES INTERNOS

o  Son personas, areas, departamentos o direcciones vinculados directamente
con las actividades de la organizacion.

o  Sus demandas deben considerarse con mucho cuidado porque serviran para
la formulacion de objetivos y estratégias.

o La satisfaccion de las demandas de los clientes internos aumenta la
motivacién y compromiso con sus actividades lo cual tiene un impacto en la

eficiencia y calidad de los servicios.

2.9.5.  ANALISIS EXTERNO
2.9.5.1. ENTORNO

Son los factores externos a una organizacion, los mismos que pueden o inciden

en las operaciones regulares de la misma.
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Los factores externos pueden ser cualquier aspecto que incida negativamente en

la organizacion, cuyas herramientas no pueden reaccionar rapidamente para

contrarrestarlos.

2.9.5.2. FACTORES EXTERNOS

Los factores externos estan ligados a los siguientes aspectos que inciden en

mayor a menor grado en una organizacion, dependiendo de su participacion en el

mbito de incidencia, pueden ser de tipo:

Econdémicos

Tecnoldgicos

a

a

b. Socioculturales
c

d. Politico-legales
e

Ecoldgicos y medioambientales

2.9.5.3. CLASIFICACION DEL ENTORNO

CLASIFICACION

SUBCLASIFICACION

INCIDENCIA

DESCRIPCION

DIRECTO

SECTOR

ACTIVIDAD

CERCANO

Fuerzas que influyen
en el sector para el
mismo tipo de

organizacion.

Variables que influyen
en la actividad como
inversion, exportacion,

etc.

INDIRECTO

CAMPO DE ACCION

ACTIVIDAD

CERCANO

Factores que
condicionan el campo

de accion.

LEJANO

Factores que pueden
influir en el campo de

accion.
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2.9.5.4. ENTORNO INSTITUCIONAL

La organizacién se ve influenciada por diversos factores externos que entre otros

pueden ser:
Globalizacion Telecomunicaciones Tecnoldgico
Internet
Social: Sindicatos Medio Ambiente: Politico legal:
Beneficios Ecoldgico Alianzas
Rel. Publicas Contaminacion Modernizacion
Servicio social Explotacion de Contribucién
recursos Restricciones
Econdémico: Etico:
Financiamiento Valores corporativos
Leyes Tributarias Imagen institucional
Ley Aduanera Cultura administrativa
Inflacion Cadigos de ética
Devaluacion

2.9.5.5. INFLUENCIA DEL SECTOR

El entorno més cercano de la organizacién es su sector de accion, su analisis
permite:

o Ampliar el nivel y vision del analisis.

o Facilitar el entendimiento de los factores que afectan al sector.

o  Anticiparse a posibles eventos a corto, mediano y largo plazo.

] Evaluar y medir el grado de interés que tenga la organizacion.

2.9.5.6. EL ANALISIS DEL ENTORNO

a Sirve para obtener, organizar y analizar la informacion del entorno.
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La evaluaciéon del entorno debe hacerse con la profundidad que amerite la
situacion.

Mientras mas especifica sea la evaluacion, mayor sera la posibilidad de
enfrentar con éxito los cambios del medio y el desarrollo de acciones

estratégicas.

Los beneficios que se obtienen al realizar el analisis del entorno son:

Q

Identificacibn de oportunidades, amenazas, fortalezas y debilidades del
entorno interno y externo permite a la organizacion, formular o reformular la
mision y vision, generar objetivos y establecer estratégias y politicas.

Contrarrestar las fuerzas competitivas y las tendencias ambientales que son

las que més pueden afectar a la posicion estratégica de una organizacion.

2.9.5.7. OPORTUNIDADES Y AMENAZAS

a

La evaluacion del entorno permite determinar y analizar las tendencias con
el fin de identificar las oportunidades y amenazas que tiene la organizacion.
Las oportunidades son factores positivos que pueden ayudar favorablemente
a la organizacion en su afan de mantener y hacerla crecen en el mercado.
Las amenazas son fuerzas negativas que pueden dificultar el logro de los

objetivos y oportunidades que tiene la organizacion.

2.9.5.8. VARIABLES CLAVE

]
]
a
a
]

a

Fuerzas competitivas

Fuerzas economicas

Fuerzas sociales, culturales, demograficas y geofisicas
Fuerzas politicas, gubernamentales, juridicas

Fuerzas tecnolégicas y ambientales

La fuerza de los usuarios y colaboradores

Los cambios en estas variables se reflejan en la demanda de los clientes, asi

como las fuerzas ambientales afectan el tipo y calidad del producto.
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2.9.5.9. INDICADORES DE GESTION

a

Productividad

Es la relacion entre los productos totales obtenidos y los recursos totales
consumidos.

Efectividad

Es la relacion entre los resultados logrados y los planificados y muestra el
grado de cumplimiento de los objetivos planificados.

Eficiencia

Es la relacién entre la cantidad de recursos utilizados y la cantidad de
recursos programados.

Eficacia

Representa el impacto de lo que se hace con los productos o servicios que

presta la organizacion.

No es suficiente producir el 100% de efectividad, sino que los productos o

servicios deben ser los adecuados para satisfacer las necesidades de las

usuarias. La eficiencia es un criterio relacionado con la calidad, adecuacién al

uso y satisfaccion de las usuarias.

2.9.6. ANALISIS INTERNO
Es necesario evaluar el sector interno de la organizacion para poder responder las

siguientes preguntas determinadas por los factores:

No. |FACTORES CONDICIONES A CONSIDERAR

1 Entorno ¢Las condiciones son favorables?

2 Sector ¢La evaluacion del sector a corto, mediano y largo
plazos, son favorables?

3 Oportunidad ¢Es el momento oportuno para implementar el
plan?

4 Técnico ¢, Se Tiene la capacidad técnica o se tendra para
implementar el plan?

5 Economico ¢ Se tiene o0 se tendra la inversion necesaria para

implementar el plan?
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No. |[FACTORES CONDICIONES A CONSIDERAR

6 Organizativo ¢, Se tiene la experiencia y destrezas necesarias
para implementar el plan?

7 Objetivos ¢, Se conoce concretamente lo que se desea?
8 Planificacion ¢.Se ha definido plazos y metas necesarias?
9 Responsables ¢Disponen de la preparacion y capacidad para

desarrollar el plan?

Al contar con el analisis interno, se procedera a la toma de decisiones de acuerdo

al siguiente esquema grafico:

ANALISIS Y
DIAGNOSTICO
INFORMACION | «— | ORGANIZACION |— » DECISION
RESULTADOS «— ACCION

2.9.6.1. AMBIENTE INTERNO

Son los factores internos vinculados directamente con la gestion de la
organizacion.  Los factores internos pueden afectar la eficiencia de las
operaciones, dando como consecuencia un impacto negativo en la realizacion de

los objetivos de la organizacion en su campo de accion.
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2.9.6.2. FACTORES INTERNOS

Los factores internos estan ligados a los siguientes aspectos que inciden en
mayor o menor grado en las operaciones de la organizacion:

o  Tecnologia

] Capacidad del personal

Clima laboral

Estilo gerencial

Sistemas y procesos

Financiamiento de operaciones

I I I Y

Trabajo en equipo

Control interno

O

2.9.6.3. FORTALEZAS Y DEBILIDADES

o Las fortalezas son fuerzas impulsoras que contribuyen positivamente a la
gestion de la organizacion.

o Las debilidades son fuerzas obstaculizantes o problemas que impiden un
adecuado desempefio de la organizacion.

a La informacion obtenida de la evaluacién de estos factores internos, permite
identificar las fortalezas para impulsarlas y las debilidades para eliminarlas o

minimizarlas.

2.9.7. ANALISIS FODA

No es mas que realizar una evaluacion y analisis de las Fortalezas,
Oportunidades, Debilidades y Amenazas (FODA) de la organizaciéon para
determinar en que areas necesita refuerzo 6 considerar las herramientas
existentes para evaluar el cumplimiento de sus objetivos orientados a cumplir con

la vision de la organizacion.
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2.9.7.1. ETAPA ANALITICA

ANALISIS INTERNO
FORTALEZA
DEBILIDADES

ANALISIS EXTERNO
OPORTUNIDADES
AMENAZAS

2.9.7.2. MATRIZ FODA

FACTORES EXTERNOS

LA INSTITUCION
ORGANIZACION, LEY, PERSONAL
TECNOLOGIA, AUSENCIA DE MANUALES.

EL ENTORNO O MEDIO
AMPLIAR LAS AREAS DE TRABAJO,
FALTA DE RECURSOS FINANCIEROS, NO

APROBACION DE LA LEY.

FACTORES INTERNOS

FORTALEZAS | DEBILIDADES

(F) (D)

AMENAZAS ESTRATEGIA | ESTRATEGIA
(A)
(FO) (DO)
OPORTUNIDA
DES ESTRATEGIA ESTRATEGIA
(®) (FA) (DA)

2.9.7.3. BENEFICIOS DEL ANALISIS FODA

0o 0 O

Mejor aprovechamiento de las oportunidades y fortalezas
Convertir las amenazas en oportunidades.
Tener mayor agilidad para cambiar de direccion de ser necesario.

0 Los esfuerzos de la organizacién se alinean a la misién y vision estratégica.

Realizar la Matriz FODA ayuda en los siguientes aspectos:
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o Identificar fortalezas, oportunidades, debilidades, amenazas del entorno
interno y externo, permite a la organizacional formular o reformular la mision
y vision, generar objetivos, establecer estrategias y politicas.

o Buscar las posibilidades de contrarrestar las fuerzas competitivas y las
tendencias ambientales y de poblacion meta que son las que mas pueden

afectar a la posicion estratégica de una organizacion.

2.9.7.4. FODA, BASE PARA IDENTIFICAR RIESGOS

SECTORES POSIBLES RIESGOS

Mal remunerado
FORTALEZAS Capacidad del personal Sin incentivos
Sin carrera

Sin capacitacién permanente

Servicios similares
OPORTUNIDADES Ampliar el campo de accién Tecnoldgico
Recursos

Exigencias extranjeras

Rechazo del servicio
DEBILIDADES Control de calidad Competencia activa

Posibles implicaciones legales
Desprestigio

Aumento de costos
AMENAZAS Nuevas leyes tributarias Problemas salariales
Financiamiento de insumos

Competencia activa

2.9.8. DEFINICION DE MISION, VISION, VALORES
2.9.8.1. LA MISION INSTITUCIONAL
Es una declaracion duradera de propositos que distinguen a una organizacion de

otras similares. Es la respuesta a la razén de ser de una organizacion describe la
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naturaleza y el campo al cual se dedica. Debe reflejar las expectativas de su

poblacion meta, porque este es el que decide que es la organizacion.

La mision institucional debe contener los siguientes aspectos:

a Producto

] Cliente

o Filosofia

o  Tecnologia
] Conciliacion
] Pertenencia

2.9.8.2. LA VISION INSTITUCIONAL

Es un conjunto de ideas que manifiestan el marco de referencia de lo que una
organizacion es y quiere ser en el futuro. La vision sefiala rumbo y direccién, es
el lazo que une en la organizacion el presente y el futuro. Debe tener los

siguientes elementos:

o Debe ser formulada por lideres

o Dimension de tiempo

o  Comunicar entusiasmo

o  Proyectar suefios y esperanzas

o Incorporar valores e intereses comunes

a Lograr sinergismo, esto significa la integracion de elementos de un equipo

para conjugar sus esfuerzos y funciones.
2.9.8.3. LOS VALORES CORPORATIVOS
Son el conjunto de principios, creencias y reglas que regulan la vida de la

organizacion y de los cuales necesitan los empleados para creer y actuar de

cierta manera en el sector de la organizacion. Toda organizacion, por escrito o
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no, tiene un conjunto de valores que constituyen el soporte de la cultura
organizacional. Los valores deben contener los siguientes temas:

o Eticay moral

o  Compromiso con el cliente

o  Calidad del servicio

] Liderazgo

o  Trabajo en equipo

o Eficiencia y competitividad

2.9.9. FORMULACION DE LA ESTRATEGIA
2.9.9.1. ESTRATEGIA

Es la opcion que brinda las mejores ventajas para alcanzar un objetivo, después

de analizar las variables identificadas.

2.9.9.2. BASES DE LA ESTRATEGIA

a Fortalezas - Oportunidades (FO), uso de las fortalezas para aprovechar las
oportunidades.

o Fortalezas — Amenazas (FA), uso de las fortalezas para evitar las amenazas.

o Debilidades — Oportunidades (DO), vencer las debilidades aprovechando las
oportunidades.

] Debilidades — Amenazas (DA), reducir al minimo las debilidades y evitar

amenazas.

2.9.9.3. NIVELES DE UNA ESTRATEGIA
a A NIVEL DE ORGANIZACION (GLOBAL)
- ¢Cbmo gastar los recursos actuales?
- ¢De dénde se podran obtener los recursos futuros?

- ¢ Cbmo asegurar la supervivencia de la organizacién?
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o EN EL AMBITO FUNCIONAL (FINANZAS, PERSONAL)
- Para cada funcion divisional, se prepara la planificacion.
- Cada GERENTE FUNCIONAL es responsable de la Planificacion

Estratégica.

2.9.9.4. COMPONENTES DE UNA ESTRATEGIA

o  Objetivos claramente definidos

] Un plan de accién a nivel global de la organizacion y de cada una de sus
funciones: finanzas, personal, etc.

a Programas funcionales que describen y miden las consecuencias del plan de
accion.

o Recursos necesarios para llevar a cabo los programas.

2.10. OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Un objetivo estratégico es la descripcion de los resultados que una organizacion

pretende alcanzar en un periodo determinado.

2.10.1. CARACTERISTICAS DE UN OBJETIVO ESTRATEGICO
o  Cuantificable, de ser posible

o Establecido para un periodo de tiempo

] Factible de lograrse

a Estimulante por lo que representa

] Conocido, entendido y aceptado por todos

a Flexible bajo las circunstancias

a Disefiado bajo procesos participativos

o  Obligatorio por su entendimiento

o  Consistente con la Misién y Vision

o Redactado con verbo infinitivos que den la sensacién de logros

Las palabras claves al momento de plantear un objetivo son: Qué y Para.
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2.10.2. BASES PARA FORMULACION DE OBJETIVOS

Nacen del analisis de los siguientes elementos:

o Demandas de los clientes internos, de estas, se desprenden las estrategias
operacionales.

o Demandas de los clientes externos, de estas, se desprenden las estrategias
de produccion.

o  Amenazas y oportunidades.

a Debilidades y fortalezas.

2.10.3. FORMULACION DE LAS POLITICAS

Las politicas son las directrices generales para la toma de decisiones.
Condicionan la forma como deben alcanzarse los objetivos y desarrollar las

estrategias.

2.10.4. CARACTERISTICAS DE LAS POLITICAS

o  Canalizan el pensamiento del personal de la organizacion.
] Hacen compatible el pensamiento con la accion.
] Involucran a todo el personal, segun las areas de trabajo.

Q Uniforman las acciones similares.

a No hay necesidad de estrategia si la organizacion no tiene competencia.
o No hay posibilidad de estrategia sin un plan.
o El fin de la estrategia es la mejora de la situacién de la organizacion en su

entorno.

2.10.5. ASIGNACION DE RECURSOS

o Establecer prioridades de ejecucion.

o  Valorar los proyectos, objetivos y metas.
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o Estimar costos de insumos y productos.
o Elaborar el proyecto de presupuesto.

o  Aprobacion y ejecucion.

2.11. PLAN ESTRATEGICO

Es el documento final del proceso de la planificacién estratégica que contiene los
distintos caminos para hacer realidad cada objetivo de la organizacion. Permite

concretar y ejecutar los objetivos estratégicos.

2.11.1. COMPONENTES DEL PLAN ESTRATEGICO

o Presentacion
Referencia al periodo observado, participantes, contenido, condiciones de
aplicacion.

o Fundamento Estratégico
Misién, Vision, Valores

o  Objetivos Estratégicos
Formulacion de: Objetivos intermedios, estrategias, niamero de acciones
estratégicas.

o Factores criticos de éxito
Condicionantes (apoyo politico)

a Anexos

Diagnostico, Analisis FODA, objetivos consolidados.
2.11.2. OBJETIVO DEL PLAN ESTRATEGICO

Es el lineamiento principal para elaborar el plan operativo anual (POA). Los dos

documentos deben ser compatibles con la misién y vision de la organizacion.
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CAPITULO llI

3. ELABORACION Y PRESENTACION DE PROYECTOS
3.1. ELABORACION DE PROYECTOS
3.1.1. DEFINICION DE PROYECTOS

Un proyecto se define como:

“Un conjunto de actividades interrelacionadas a ser llevadas a cabo bajo una
gerencia unificada para lograr un objetivo especifico en un plazo determinado
mediante la utilizacion de recursos” (7,13).

Es una idea que plasmada en una forma organizacional, busca cumplir un objetivo
especifico, que cuando se ejecute contribuird al cumplimiento de la mision de la
organizacion.

La decision de invertir recursos financieros, materiales y humanos en un proyecto,
se toma con la expectativa de que el mismo pueda resolver o contribuir a resolver
un problema, entendido como:

o  Una situacion insatisfactoria que se desea mejorar

o  Una oportunidad que se desea aprovechar

En este sentido, todo el ciclo del proyecto puede ser considerado como un modelo

dinamico para la solucion de un problema.

3.1.2. EL CICLO DEL PROYECTO

3.1.2.1. FASE I: DEFINICION DEL PROBLEMA

Definir un problema implica identificar y analizar:

o  Todas las variables que inciden en la situacion insatisfactoria bajo estudio.
“Las interrelaciones existentes entre las variables, para determinar relaciones de
causalidad que explican la esencia del problema” (10,13)

La definicién correcta de un problema depende de un conjunto de respuestas
adecuadas y exhaustivas a una serie de preguntas también adecuadas y

exhaustivas.

42



Obviamente, el tipo y naturaleza de muchas de las preguntas necesarias para
definir correctamente un problema varian de acuerdo a la situacion especifica que
se esté analizando; sin embargo, algunas preguntas pueden ser relevantes en la
mayoria de las situaciones, por ejemplo:

¢,Como sabemos que el problema existe? ¢Quién lo percibe como tal? ¢Qué
grado de comprensién del problema tienen las personas afectadas por el mismo?
Definir un problema es la respuesta a este tipo de preguntas, lo que nos permite

definir las causas del problema.

3.1.2.2. FASE Il: GENERACION DE SOLUCIONES ALTERNATIVAS

“Una vez que el problema ha sido definido, se establecera:

a La situacion satisfactoria que se desea existiera en algdn momento y lugar
en el futuro, que permitira afirmar que el problema ha sido resuelto.

o  Como llegar a resolver el problema, es decir, cobmo pasar de la situacion
insatisfactoria presente a la situacion satisfactoria que deseariamos existiera
en el futuro.

Para llenar la brecha entre estas dos situaciones, idealmente deberiamos estar en

posicion de elaborar estrategias alternativas desglosadas en componentes,

disefiados cada uno para enfrentar una causa (0 conjunto de causas) del

problema” (10,13)

Los costos, beneficios y otras implicaciones (politicas, econdmicas, sociales,

institucionales, gerenciales, tecnolégicas, recursos humanos, medio ambientales,

etc.) de cada alternativa tienen que ser analizados y comparados con los
recursos, medios y capacidades a la disposicion.

Si los recursos requeridos para solucionar la totalidad del problema exceden a los

gue se tienen a disposicidon, entonces se debe redimensionar el alcance de la

estratégia y establecer prioridades en cuanto a qué parte del problema se quiere
enfrentar. En este caso, la pregunta clave seria si vale la pena tratar de resolver

solamente una parte del problema.
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3.1.2.3. FASE Ill: SELECCION DE LA MEJOR ALTERNATIVA

“Entre todas las alternativas, se tiene que seleccionar la mejor de acuerdo con

criterios de seleccion predeterminados” (10,13).

En los proyectos de inversion en los sectores sociales —salud, educacion,

vivienda, seguro social, etc.- en ausencia de beneficios en términos monetarios,

son criterios relevantes los coeficientes de minimizacion de costos, tales como:

] La relacion entre unidades totales de servicios prestados y el valor presente
del flujo de los costos. Esto determina el costo en valor presente por unidad
de servicio prestado.

o La relacion entre el nUmero total de beneficiarios y el valor presente del flujo
de los costos. Esto determina el costo en valor presente por beneficiario que
ha sido atendido.

En los proyectos de cooperacion técnica, los criterios para seleccionar entre

alternativas son mas dificiles de establecer, y se podrian relacionar entre otros

con:

] La duracion del proyecto

Q El costo

o  Eltipoy calidad de la tecnologia

o La capacidad de absorcién del pais

o El origen de los recursos

o La modalidad de ejecucion del proyecto
o La complejidad del enfoque

3.1.2.4. FASE IV: DISENO DEL PROYECTO

Disefiar un proyecto significa definir de manera clara y precisa, los siguientes

aspectos:

o EL OBJETIVO DEL PROYECTO, el tiempo necesario para lograrlo, el
impacto que se espera produzca el proyecto, los criterios por medio de los
cuales podemos medir o juzgar el impacto, y los medios que permitiran

verificarlo.
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LOS PRODUCTOS que el proyecto debe producir para lograr su objetivo,
cuando tienen que producirse, el impacto que se espera generen, los
criterios por medio de los cuales se pueden medir o juzgar el impacto y los
medios para verificarlo.

El plan de trabajo del proyecto, describiendo las ACTIVIDADES necesarias
para producir cada uno de los productos.

Los INSUMOS humanos, financieros y materiales, necesarios para llevar a
cabo las actividades del proyecto y su PRESUPUESTO.

Los ARREGLOS INSTITUCIONALES Y GERENCIALES necesarios para
ejecutar el proyecto.

Los RIESGOS involucrados en la ejecucion del proyecto.

Para facilitar la labor de disefiar un proyecto, el uso de un instrumento que puede

ser definido como “El Marco Logico” 6 “Matriz” del proyecto. Este instrumento

puede ser muy util para:

o Concentrar la atencién en la relacién causa/efecto entre los elementos del
proyecto.

o Demostrar las interrelaciones existentes entre ellos.

o Mejorar la consistencia interna del proyecto y su presentacion.

] Facilitar el analisis, el monitoreo y la evaluacion del proyecto.

a. MATRIZ O MARCO LOGICO DEL PROYECTO

Jerarquia de los Elementos del Indicadores de Exito Factores Externos (Riesgos)

Proyecto
1.1 Objetivo de desarrollo: El|1.2 Medidas (directas 0|1.3 Acontecimientos

objetivo superior al cual se|indirectas) para averiguar|importantes, condiciones o
espera que el proyecto vaya a|hasta qué grado se ha|decisiones necesarias para

contribuir. cumplido el objetivo de|sostener los objetivos a largo
desarrollo. plazo.

2.1 Objetivo inmediato: El efecto | 2.2 Medidas (directas o 2.3 Acontecimientos

que se espera lograr como |indirectas) para averiguar|importantes, condiciones o

resultado del proyecto. hasta qué grado se ha|decisiones fuera del control del
cumplido el objetivo | proyecto que tienen que
inmediato. prevalecer para lograr el

objetivo de desarrollo.
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Jerarquia de los Elementos del Indicadores de Exito Factores Externos (Riesgos)
Proyecto
3.1 Resultados: Los resultados | 3.2 Medidas directas 0]3.3 Acontecimientos
que la direccion del proyecto |indirectas para averiguar |importantes, condiciones o
deberia poder garantizar. hasta qué grado se producen | decisiones fuera del control de
los resultados. la direccion del proyecto,
necesarias para lograr el
objetivo inmediato.
4.1 Actividades: Las actividades | 4.2 Bienes y servicios|4.3 Acontecimientos
que el proyecto tiene que|necesarios para emprender|importantes, condiciones o0
emprender a fin de producir los | las actividades. decisiones fuera del control de
resultados. la direccion del proyecto
necesarios para producir los
resultados.

5.1 Insumos: Son las materias
primas de un proyecto
necesarias para producir los
resultados propuestos.

b. OBJETIVOS DEL PROYECTO

“No importa cuan grande y complejo sea un proyecto, nunca puede ser visto como

un fin en si mismo, sino mas bien como un medio para lograr un objetivo mas

amplio” (10,13). Por ello, un proyecto siempre persigue dos tipos de objetivos que

son:

] Un objetivo a largo plazo, que se defihe como OBJETIVO DE
DESARROLLO.

o  Uno o mas objetivos inmediatos

El OBJETIVO DE DESARROLLO es el propésito ultimo al que el proyecto
contribuye, pero estd mas alla de su alcance inmediato. Es decir, el objetivo de
desarrollo sera alcanzado en un campo especifico, sector o subsector, a través de
una serie de acciones interrelacionadas de las cuales el proyecto es solamente

una parte.
El OBJETIVO INMEDIATO es el propésito especifico que el proyecto espera

lograr en un periodo dado, por si mismo, y con sus propios recursos.

Las siguientes, son palabras que no se deben utilizar al definir un objetivo:
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“Asistir’, “Mejorar”, “Fortalecer”, “Promover”, “Coordinar”’, “Reestructurar”,

“Modernizar”. Estas expresiones representan la descripcion de un proceso y no

describen objetivos.

Un objetivo no es un proceso; es mas bien un punto de llegada. Es la descripcion

de una situacién deseada y satisfactoria que es lo deseable exista al final de un

proyecto.

Un objetivo definido correctamente debe indicar:

o  Cuando se espera lograr el objetivo

o  Quiénes son los beneficiarios del proyecto

o El tipo, cantidad y calidad del cambio (impacto) que el proyecto por si mismo
generara

Para la correcta formulaciébn de objetivos, debemos identificar criterios o

indicadores cuantitativos o cualitativos de éxito, que permitan medir y juzgar el

cambio (impacto) que se espera que el proyecto genere.

Los indicadores de éxito deben ser:

o Preestablecidos

o Especificos y explicitos

o Pertinentes

a

Verificables objetivamente

C. PRODUCTOS DEL PROYECTO
Los productos del proyecto son aquellos resultados concretos y tangibles que el
proyecto debe generar para lograr sus objetivos inmediatos.

d. ACTIVIDADES DEL PROYECTO

Son todas las acciones que el proyecto debe llevar a cabo para generar cada
producto. Debe tener una duracion establecida. Requiere de recursos
(insumos). Implica un costo. Tiene una secuencia (pasos para conseguir los

objetivos). Debe existir un responsable para llevarlas a cabo.
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e. INSUMOS

Una vez que se ha preparado el plan de trabajo, definido las actividades
desglosadas por producto, se pueden definir los insumos —personal, subcontratos,
entrenamiento, equipamiento, facilidades y otros recursos- necesarios para
ejecutar el proyecto. Existe una relacion de causa y efecto entre insumos y
actividades. Por lo anterior, se debe asegurar que el tipo, calidad, cantidad y
oportunidad de los insumos sean proporcionales, adecuados y congruentes con
las actividades a llevar a cabo. La relacion entre insumos, actividades y
productos, se puede apreciar mejor a través del anexo |. Al llegar a este paso,
las condiciones de determinar, con cierto grado de seguridad, el costo del
proyecto y preparar un presupuesto. Si el costo asi calculado excede los recursos
a nuestra disposicion, entonces debera iniciarse un proceso interactivo de
reestructuracion de los elementos del proyecto, encaminado a una
redimensionalidad de los objetivos inmediatos y de los productos, un reajuste de
las actividades y una redefinicion de insumos.

Esto continuara hasta que se logre una configuracion del Marco Légico del

Proyecto, compatible con los recursos con que se cuenta.

f. ARREGLOS INSTITUCIONALES Y GERENCIALES
El disefio del proyecto debe enunciar claramente:
o Los arreglos financieros, legales y administrativos necesarios para la
ejecucion del proyecto.
o Los roles y responsabilidades de las instituciones involucradas en el
proyecto.
o La estructura organizativa y gerencial del proyecto, es decir:
- El organigrama del proyecto y su ubicacion dentro de la estructura
organizativa de la institucion encargada del proyecto.
- Las unidades operativas, el equipo de trabajo del proyecto y quién es
responsable de hacer qué, como, cuando, dénde y cuando.

- Los mecanismos externos e internos de coordinacion requeridos.
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- Los mecanismos a ser usados para la supervision sistematica, monitoreo y
evaluacién del proyecto, tales como:
¢ Informes técnicos, financieros y de avance a ser elaborados
peribdicamente por el proyecto.
¢ Encuestas, estudios e investigaciones.
¢ Reuniones periddicas del comité coordinador, sesiones de trabajo, y
visitas de campo.
¢ Misiones evaluadoras de las instituciones involucradas o de consultores
externos.
Si al preparar un proyecto no estamos en condiciones de establecer indicadores
de eéxito para los elementos del proyecto —objetivos de desarrollo, objetivo
inmediato, resultados, plan de actividades € insumos- y medios para verificarlos,
entonces tenemos que encarar la posibilidad de que existan fallas significativas en

el disefio del proyecto.

g. RIESGOS DEL PROYECTO

Los riesgos de un proyecto surgen de los factores externos, hechos y supuestos
gue estan mas alla del control del proyecto, que pueden afectar el logro de los
objetivos, la generacién de los productos, la adecuada ejecucién de las
actividades y la entrega oportuna y utilizacion de los insumos.

Al disefiar un proyecto, se puede seguir esta légica de razonamiento:

Con una cantidad dada de INSUMOS, se pueden llevar a cabo ciertas
ACTIVIDADES, por medio de las cuales se pueden generar un conjunto de
PRODUCTOS que permitiran alcanzar un OBJETIVO especifico.

Este tipo de razonamiento es valido mientras ciertos factores externos mantengan
el comportamiento previsto. De no ser asi, se invalida la relacién de causa y
efecto existente entre insumos, actividades, productos y objetivos, con serias
consecuencias negativas para el desarrollo del proyecto.

Como parte integral del disefio del proyecto siempre se deben identificar aquellos
factores externos que afectan la relacion de causa y efecto existente entre los

elementos del proyecto.
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3.1.2.5. FASE V: EJECUCION DEL PROYECTO
3.1.25.1. GERENCIA

“Gerenciar un proyecto significa hacer el mejor uso de los recursos humanos,
financieros y materiales disponibles, para alcanzar el objetivo del proyecto dentro
de los limites de tiempo, calidad y costos establecidos” (10,13). Esto implica el
manejo adecuado de un conjunto de variables interdependientes que constituyen

el marco basico del proceso gerencial:

ESTRATEGIA ESTRUCTURA
SISTEMAS CONOCIMIENTOS
EQUIPO HUMANO LIDERAZGO

CULTURA ORGANIZATIVA

3.1.2.5.2. ESTRATEGIA

Es la elaboracion del enfoque global de accion del proyecto; la definicion de lo
que hay que hacer, como hacerlo y con qué, la insercion del proyecto en el
entorno en que opera; la adaptacion del proyecto a las oportunidades, cambios y

riesgos que se producen en el entorno.

3.1.2.5.3. ESTRUCTURA

Es la definicibn y montaje del esquema organizativo necesario para ejecutar la
estratégia seleccionada; el establecimiento de las unidades operativas y grupos
de trabajo, la definicion de roles, funciones y responsabilidades, el montaje de la
infraestructura logistica, el establecimiento de los mecanismos de comunicacion y

coordinacion.
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3.1.25.4. SISTEMAS
Es el conjunto de procedimientos y métodos para la programacion, ejecucion y
control de las actividades, el manejo de los insumos, del personal, las finanzas, la

administracién, la contabilidad, la logistica y la informacion.

3.1.25.5. CONOCIMIENTOS
Es la definicién de las competencias, las tecnologias y las experiencias que se

necesitan para ejecutar el proyecto con eficiencia y efectividad.

3.1.25.6. EQUIPO HUMANO
Es la seleccion del personal con el perfil profesional, conocimientos y actitud

requeridos para ejecutar los distintos componentes del proyecto.

3.1.2.5.7. LIDERAZGO

Es el ejercer un estilo de gerencia que proporcione la vision y la motivacion para
orientar y asegurar el maximo aporte del personal del proyecto.

Esto requiere por parte de los gerentes del proyecto, una actitud y un
comportamiento abierto, flexible y comunicativo, que busque el consenso y el
trabajo en equipo, que impulsa la iniciativa, la delegacion de responsabilidades y

la participacion en el proceso de toma de decisiones.

3.1.2.5.8. CULTURA ORGANIZATIVA
Es el fomento de valores compartidos y un ambiente de trabajo que inspire en el
personal del proyecto, compromiso con el trabajo, profesionalismo, innovacion,

creatividad, busqueda de la excelencia, lealtad, cooperacion y respeto.

3.1.2.5.9. MONITOREO
Es un proceso continuo de andlisis y comparacion del estado de ejecucion del

proyecto con respecto a lo programado.
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Con el monitoreo, se trata de identificar oportunamente atrasos, dificultades y
acontecimiento que puedan afectar la entrega y utilizacion de los insumos, la
ejecucion de las actividades, la elaboracién de los productos y, por ende, el logro
del objetivo. Esto proporciona una retroalimentacion permanente sobre los
tiempos de ejecucion, los costos y la calidad de lo que se hace y permite la toma
oportuna de medidas de rectificacion y ajuste para mejorar y adecuar
constantemente las operaciones y los planes de trabajo. Los mecanismos y
modalidades para llevar a cabo un eficiente monitoreo deben formar parte del
disefio del proyecto. Estos pueden ser encuestas, entrevistas, reuniones de

trabajo, informes y visitas de campo.

3.1.2.5.10. EVALUACION

Es un proceso periddico y sistematico para determinar la relevancia, la efectividad

y el impacto del proyecto, una reflexion critica sobre la validez de lo que se esta

logrando con el proyecto.

La evaluacion busca respuestas a preguntas sobre temas de fondo:

] Si el problema que se queria solucionar con el proyecto sigue subsistiendo
en los mismos términos originalmente planteados.

a Si el proyecto tal como ha sido concebido sigue siendo la mejor alternativa
para solucionar el problema.

o  Si contintia teniendo validez y coherencia el disefio del proyecto, obijetivo,
productos, actividades, insumos, arreglos institucionales y gerenciales.

o  Sielimpacto sobre los beneficiarios y el entorno ha sido relevante.

o  Siel proceso de programacion y ejecucion es efectivo.

o  Sise han aprendido lecciones importantes.

La evaluacién es particularmente Util para validar o reorientar el disefio del

proyecto y su enfoque de accion.

Los mecanismos y modalidades para llevar a cabo la evaluacién deben formar

parte del disefio del proyecto. Estos pueden ser encuestas, entrevistas, estudios,

investigaciones, misiones integradas por representantes de las instituciones

involucradas en el proyecto y misiones de consultores externos.
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3.1.2.6. CUATRO FACTORES PARA UN PROYECTO EXITOSO

Para que un proyecto se desarrolle de la mejor manera, cumpliendo con los

objetivos de su creacion, deben tenerse en cuenta los siguientes aspectos:

a. EL OBJETIVO
Los proyectos tienen una mayor oportunidad de éxito cuando las personas
que los estan desarrollando y los ejecutaran, entienden claramente el
problema que buscan resolver. Es decir, a qué objetivo especifico
contribuye el proyecto.

b. LA SOLUCION IDONEA
Los proyectos necesitan ser analizados en el contexto de los otros
proyectos que buscan solucionar el mismo objetivo especifico.
Sus componentes o actividades deben ser analizados con una parte
representativa del equipo.

C. LA OPORTUNIDAD O FACTIBILIDAD
Los proyectos necesitan tener o crear un espacio en el cual operar. Se
necesita que exista una atmdésfera adecuada, una ventana de oportunidad,
y que la gente “clave” lo apoye. La OPORTUNIDAD es lo mas dificil de
identificar o crear.

d. LA CAPACIDAD DE LA INSTITUCION PARA PODER EJECUTARLO
Un proyecto necesita tener ademas de las “ldeas”, la infraestructura en
términos de recursos humanos, habilidad, energia, recursos financieros,
organizacion y compromiso, un sistema contable eficaz que proporcione
informacion oportuna, fiel y relevante es una condicién necesaria que debe

proporcionar a la organizacion.
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CAPITULO IV

4, NATURALEZA DE LA ENTIDAD Y ASPECTOS GENERALES
ORGANIZACION "MUJER, VAMOS ADELANTE"

En el presente capitulo se presenta informacion real de una organizacién no
gubernamental con el fin de dar a conocer la forma en que se concreta la
informacién de los capitulos anteriores. EI nombre de la organizaciéon se ha

cambiado para mantener la reserva.

4.1. HISTORIA

La organizacion “MUJER, VAMOS ADELANTE”, es una organizacion sin fines de

lucro, constituida por medio de escritura publica como sociedad civil, autorizada

en esta ciudad en el afio de 1991.

Se constituyd como sociedad civil pues su objetivo es atender las necesidades de

las mujeres y no lucrar con este servicio, ya que esta es la principal diferencia

entre una sociedad civil y una sociedad andnima, en donde ésta ultima, se

constituye con la unién de varias personas con un capital para producir ganancias

y poder obtener ingresos a través de los servicios que presten.

Sus objetivos son la promocion y capacitacion de las mujeres, impulsando la

reflexién, conocimiento e intercambio de informacién para la toma de conciencia

de su condicion de ser, fomentando los espacios de reflexién e intercambio.

Las decisiones de la organizacion son conducidas por la Asamblea General, como

organo maximo de autoridad y decision.

La representacion legal recae en la Directora Ejecutiva.

Los recursos econdmicos con los cuales desarrolla sus actividades de trabajo, los

obtiene de las siguientes fuentes:

o Donaciones de agencias internacionales, por medio de convenios o
contratos.

o  Servicios de talleres, charlas, foros, etc., de orientacion y asesoria.

o  Venta de folletos, playeras y pines.
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o  Cuotas de asociadas.
o  Consultorias  solicitadas por otras organizaciones, Organismos

Internacionales y/o Entidades Estatales.

4.2. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

En el organigrama de la siguiente pagina, se muestra una estructura basica con la
finalidad de ubicar los diferentes niveles de toma de decisiones dentro de la
organizacion.

El 6rgano de maxima autoridad dentro de la organizacion, es la asamblea general.
Esta conformada en su mayoria, por asociadas que a la vez son trabajadoras de
la institucion, aunque tradicionalmente lo recomendable es que no exista esa
vinculacion (entre asociadas y relacion laboral), se ha logrado mantener la
objetividad en la toma de decisiones y se esté trabajando fuertemente por ampliar
el perfil de las asociadas, con la finalidad de que se incorporen al grupo, otras
mujeres que califiquen y se identifiquen con la filosofia feminista y valores.

La Junta Directiva estd concebida como una entidad colegiada conformada por
miembras de la Asamblea General y nombradas por ésta. Es en este nivel de la
estructura, en donde las decisiones importantes se toman y la responsabilidad es
asumida en su conjunto, en consecuencia, es la instancia responsable frente a la
Asamblea General. Existe una entidad que tiende a confundirse con la Junta
Directiva y es, en este caso, la “Colectiva de Coordinacion” que es la parte de la
estructura donde se coordinan las actividades y se proporciona la orientacion
programatica. Es un organo colegiado y multidisciplinario conformado por las
diferentes coordinadoras de los programas, quienes ademas son profesionales
con diferentes especialidades, que llenan los requisitos de los perfiles que
demanda la actividad. La diferencia respecto a la Junta Directiva, es que la
“Colectiva de Coordinacién” es mas un organo asesor de la Coordinadora
Ejecutiva, es una instancia técnica y de coordinacion programatica que apoya la
toma de decisiones con propuestas técnicas hacia la Coordinacion Ejecutiva.

En el siguiente nivel de la organizacion, se encuentran las Coordinaciones

Programaticas y Sistematicas, que desde el marco del fortalecimiento
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institucional, nos permite la division del trabajo por medio de los diferentes

programas, en busca de la especializacion y la ejecucion eficiente de las

actividades.
ORGANIGRAMA
ORGANIZACION "MUJER, VAMOS ADELANTE”
ASAMBLEA GENERAL
JUNTA DIRECTIVA
| |
Colectiva Coordinacion Asistente de la
de Coordinacion Ejecutiva Coordinacion
I
I | | |
Administracion Investigacion Prevencion Incidencia
y Finanzas y Sistematizacion| | Sensibilizacion Politica
y Difusion

Fuente: Manual administrativo, Archivo General, Gerencia Administrativa

Después de evaluar la conformacién de los puestos, el organigrama que se

propone a la Organizacién “Mujer, Vamos Adelante” es el siguiente:
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ORGANIGRAMA PROPUESTO PARA LA ORGANIZACION MUJER, VAMOS ADELANTE

ASAMBLEA GENERAL

JUNTA DIRECTIVA

COLECTIVA DE COORDINACION
COORDINACION EJECUTIVA

ASISTENTE DE LA
COORDINACION

ADMINITRACION INVESTIGACION Y SEPI\T;\E/;ﬁ_TzSAl?:PC’)N INCIDENCIA
Y FINANZAS SISTEMATIZACION Y DIFUSION POLITICA

Fuente: Elaboracién propia

4.3. MODELO CONTABLE

4.3.1. SISTEMA DE CONTABILIDAD POR FONDOS

Entre los sistemas existentes de contabilidad, el que se ajusta a las necesidades
de las ONG's es el de Contabilidad por Fondos, en el cual se llevan registros por
separado para los activos que recibe una organizacion en calidad de donacion 6
fondos restringidos para propdsitos especificos, asi como también de los pasivos,

ingresos y gastos que genera dicha donacion o fondos.

Bajo el concepto de Contabilidad por Fondos se entiende que existen en la

entidad dos tipos de fondos: Restringidos y No Restringidos.

Se consideran Fondos Restringidos todos aquellos fondos cuyo uso esta
determinado por un convenio, contrato o relacion legal que obliga a rendir
cuentas de su uso y cuyas actividades y saldos estan bajo discrecionalidad del

cooperante o de quien procede dicho fondo.

Estos fondos son tratados en este método de contabilidad como entidades

econdmicas diferenciadas, puesto que solo al final de la relacion contractual se
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puede disponer de los saldos y activos no corrientes generados, por lo tanto su
control se lleva en una contabilidad auxiliar y se refleja en la contabilidad de la
organizacion como “Saldos de fondos por ejecutar” debido a su naturaleza de

fondos consignados, sobre los cuales no se ejerce propiedad alguna.

Los Fondos no Restringidos son aquellos que obtiene la entidad y que pueden
aplicar libremente dentro del marco de sus estatutos. Estos fondos se reflejan en
la contabilidad de la entidad como ingresos, su aplicacion como gastos y los

excedentes o déficit, como resultado que afectan al patrimonio.

Al no utilizar este sistema, los fondos se mezclan en una o varias cuentas
bancarias, igual ocurre con los activos y pasivos que se crean durante el
desarrollo de las actividades que genera cada donacion. En resumen, no se
pueden presentar informes con rapidez, confiabilidad y de modo permanente a los
donantes por lo que se genera un ambiente de desconfianza lo que conlleva que
no proporcione mas donaciones para llevar a cabo lo planificado por la

organizacion.

Por esto se hace necesario llevar un mejor control de las transacciones realizadas
con los fondos de cada donante y el sistema de contabilidad auxiliar por fondos es
el que se adecua a estas necesidades ya que se controlan los proyectos
independientes uno de otro y los gastos se contabilizan en las cuentas de este

proyecto mientras que al sistema central se trasladan las cuentas de resumen.

4.3.2. CARACTERISTICAS DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD POR FONDOS

Entre las caracteristicas que identifican o tipifican a este sistema estan:

a) Los registros contables pueden ser operados simultaneamente y al cierre
periddico o bien al final de las operaciones se consolidan las mismas,
obteniendo como resultado los estados financieros individuales por cada
fondo y a la vez el total de la institucion.

b) La caracteristica fundamental de un sistema de contabilidad por fondos es

la utilizacién de cuentas bancarias independientes una de otras y puede
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existir cualquier cantidad de cuentas en la nomenclatura contable que no
se confundirén; asi mismo, la cuenta bancaria de cada proyecto (esto si es
con fondos restringidos) reflejara el saldo de esta donacion y si se trata de
fondos que no necesitan cuenta bancaria independiente de cualquier
actividad, se debera trasladar el saldo a la consolidadora para que cada

cuenta bancaria refleje efectivamente el dato real.

Se puede indicar que el Sistema de Contabilidad por fondos, es aquel que utiliza
el Fondo de Bancos para recibir y efectuar pagos de efectivo por cuenta de los
demas fondos. Por lo tanto también surge una partida adicional por cada
operacion que involucre el movimiento de efectivo asi:
1. Una partida por el movimiento en el fondo de bancos
2. Otra partida por el movimiento en el fondo que corresponda
Esto podria parecer un poco complicado, como se indicé anteriormente, sin
embargo, hay que tomar en cuenta que se estan realizando operaciones
simultaneas en dos o mas contabilidades y que al final vienen a combinarse sus
saldos en la contabilidad general de la organizacion.
Los pasos para implementar este sistema contable en una organizacion en
marcha son los siguientes:
a) Definir la politica contable a seguir por la institucion.
Existen tres areas sobre las cuales es necesario, en aras de la
consistencia, tomar una decision al momento de iniciar la contabilidad de
una organizacion no gubernamental, ya sea que se use 0 no el sistema de
contabilidad por fondos. A continuacion se mencionan dichas areas:
a.l) Base de registros: ¢ Efectivo o acumulativo?
El método de efectivo consiste en registrarse Unicamente las transacciones
en las cuales hay efectivo involucrado.
El método acumulativo, explicado en forma simple, significa que en adicién
al registro de las operaciones que involucran entradas o salidas de efectivo,
también se registran aquellas que dan por resultado cuentas de activo o de

pasivo. Presenta un cuadro mas completo de la situacion financiera de una

59



a.2)
a.3)
a.4)

4.4.

organizacion que el método de efectivo. Sin  embargo, muchas
organizaciones no lucrativas prefieren este ultimo por su simplicidad y
facilidad para ser comprendido por personas sin conocimiento contable.
Tratamiento de las promesas de donacion.

Registro de las donaciones en especie.

Tratamiento de los activos fijos.

Se procede a definir los fondos con que operara la institucion basandose
para ello en los convenios sucritos con instituciones suministradoras de
fondos por una parte y en decisiones de la gerencia y del Consejo Directivo
por otra. Esto independientemente de que deben existir los fondos propios.
Se elabora el catalogo de cuentas.

Se hace un corte a determinada fecha, preferiblemente un fin de mes y se
elaboran estados financieros.

Sobre la base de un andlisis y a decisiones gerenciales se distribuye en
una hoja de trabajo el saldo de cada cuenta entre los diversos fondos, si es
procedente o aplicable.

Se procede al cierre de las cuentas antiguas y a la creacion de los diversos
fondos. A partir de este momento ha quedado instalado el sistema de

contabilidad por fondos.

PLAN ESTRATEGICO, PLANES OPERATIVOS Y PRESUPUESTO
INSTITUCIONAL DE LA ORGANIZACION “MUJER, VAMOS ADELANTE”

4.4.1. PLAN ESTRATEGICO
4.4.2. MISION

Contribuir a la eliminacion de todas las formas de discriminacion, subordinacion

opresion y violencia en contra de las mujeres.

4.4.3. VISION
La filosofia de nuestro trabajo se basa en los principios feministas, que sustentan

el abordaje integral de la problemética de la discriminacion, subordinacion

opresion y violencia contra las mujeres.
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4.4.4. PRINCIPIOS Y VALORES

a)
a

Q

PRINCIPIOS

La teoria humanista del feminismo guia nuestro trabajo

Respeto a la diversidad (religion, politica, creencias, opcion sexual, cultural,
étnica, social)

Tolerancia

Etica

Construccion colectiva

VALORES

La violencia contra las mujeres es una violacion a los derechos humanos.
Las mujeres tenemos derecho a vivir una vida libre de violencia.

El Estado debe dar respuesta integral al problema de la violencia contra las
mujeres.

Tenemos derecho a mantenernos informadas y ejercer una ciudadania

activa.

4.4.5. OBJETIVOS CRITICOS

a

Sensibilizar, prevenir y difundir en el ambito nacional, sobre el tema de la
subordinacion y violencia contra las mujeres.

Estudio de las causas y consecuencias de la subordinacion y violencia
contra la mujer para proponer estrategias de intervencion.

Articular esfuerzos con diferentes espacios de coordinacion para promover y
fiscalizar los mecanismos institucionales que garanticen el pleno desarrollo
de las mujeres.

Fortalecimiento y desarrollo de capacidades internas de la institucion para la
gestion de recursos y sostenimiento financiero.

Operacion logistica interna y funcionamiento financiero eficiente.

4.4.6. OBJETIVOS ESPECIFICOS
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O

Definicion y disefio de campafa de comunicacion

Disefio y produccion de matricial de difusion, escrito, auditivo y audiovisual
Disefio de herramientas metodoldgicas para la prevencion, sensibilizacion y
difusion

Estudio de las causas y consecuencias de la subordinacion y violencia
contra la mujer para proponer y validar estrategias de intervencion.
Generacion de informacion de retroalimentacion para las acciones de
incidencia, prevencion, sensibilizacion y difusion.

Investigacion

Sistematizacion de la experiencia

Traslado del modelo de atencion integral.

Articular esfuerzos con diferentes espacios de coordinacion para promover y
fiscalizar los mecanismos institucionales que garanticen el pleno desarrollo
de las mujeres.

Auditoria social

Formacién politica

Coordinacion interinstitucional e intersectorial

Garantia de fondos para estabilidad financiera

Actualizacion y modernizacion organizativa e institucional

Establecimiento de alianzas estratégicas y programaticas

Establecimiento de procesos administrativos y financieros eficientes

Contar con un equipo de trabajo motivado e identificado plenamente con la
institucion.

Establecimiento de un sistema de seguridad general

Légica y comunicacion interna

4.5. PLANES OPERATIVOS
La organizacion “MUJER, VAMOS ADELANTE” cuenta con planes operativos

para cada uno de los Programas que la componen, mismos que se enumeran a

continuacion:

a

Programa de prevencion, sensibilizacién y difusion
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Programa de investigacion y sistematizacion
Programa de incidencia politica

Sistema de fortalecimiento institucional y gestion de recursos y

0O 0 0 O

Sistema de administracion y desarrollo de personal.

4.6. PRESUPUESTO INSTITUCIONAL
Un presupuesto puede definirse como la presentacion ordenada de los resultados

previstos de un plan, proyecto o estratégia.

El presupuesto es considerado como una parte importante del clasico ciclo
administrativo que comprende la planeacioén, la organizacion, la direccion y el
control; siendo intima la relacion existente entre la planeacion y el presupuesto,
pues no es nada raro encontrar que se utilicen como términos similares

presupuesto y plan anual de ingresos y gastos de la organizacion.

Para implementar un presupuesto es necesario que se den por lo menos las

condiciones siguientes:

a) Que la administracion de la organizacion esté compenetrada de la

necesidad y beneficios que conllevan los presupuestos.

b) Que se cuente con las bases definidas sobre las cuales se fijaran los

estandares de elaboracion y comparacion de presupuestos.

C) Que exista el personal idoneo, con capacidad y conocimiento necesario

sobre la materia.

El presupuesto base cero, es una metodologia de planeacién y presupuesto, que
trata de revaluar cada afio todos los programas y gastos de una entidad
organizacional, de ahi su denominacion. Se emplea el término planeacién porque
en su elaboraciéon se establecen programas, se fijan metas, objetivos y se toman
decisiones relativas a la politica basica de la organizacion, se analizan en detalle
las distintas actividades que se deben llevar a cabo para implantar un programa,
se seleccionan las alternativas que permitan obtener los resultados deseados y se
hace un estudio comparativo de sus beneficios y costos correspondientes.

Para elaborar un presupuesto base cero deben seguirse dos pasos basicos:
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a) Preparacion de “paquetes de decision”, este paso implica el analisis y la
descripcién de todas las actividades, existentes o0 nuevas que se incluyan
en cada paquete de decision.

b) Clasificacion de los “paquetes de decision”, se hace un andlisis de costos
beneficios 0 una evaluacion subjetiva, a fin de evaluar y clasificar los
paquetes segun su orden de importancia.

“Paquete de decision” es el documento que identifica y describe una actividad

especifica de tal manera que la administracion pueda:

Evaluarla y jerarquizarla con relacion a otras actividades que compiten por los
mismos o similares recursos limitados.
Decidir si la aprobara o desaprobara.

Una vez que se han preparado y clasificado los paquetes de decision, la gerencia
puede asignar recursos de acuerdo con las decisiones que se tomen, para
financiar las actividades mas importantes, ya sean nuevas 0 existentes. Para
producir el presupuesto final se toman los paquetes aprobados para su
financiamiento, se clasifican de acuerdo con las unidades presupuestarias
correspondientes y al sumar los costos especificados en cada paquete, se obtiene
un presupuesto para cada unidad.

Por lo anterior, el presupuesto base cero es el que se adecua a los procesos

existentes en las Organizaciones Sin Fines de Lucro.

A continuacién se presenta el presupuesto de la organizacion “MUJER, VAMOS

ADELANTE”, herramienta importante para determinar el costo de las actividades

descritas en el Plan Estratégico, que serviran para cumplir con sus objetivos. El

detalle por renglon presupuestario se encuentra en las cédulas analiticas del

anexo V.
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ORGANIZACION MUJER, VAMOS ADELANTE
CUADRO DEL PRESUPUESTO DE FUNCIONAMIENTO

INSTITUCIONAL

PERIODO: ENERO A DICIEMBRE 2004

Cifras expresadas en Quetzales

CEDULA CONCEPTO TOTAL
ANALITICA PRESUPUESTO
PROGRAMADO
1. GASTOS OPERATIVOS
A [1.1. PREVENSION, SENSIBILIZACION Y
DIFUSION 738,000.00
B [1.2. PROGRAMA DE INCIDENCIA POLITICA 344,000.00
C  [L3. ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL 552,160.00
SUBTOTAL GASTOS OPERATIVOS 1,634,160.00
2. GASTOS DE FUNCIONAMIENTO
D [p.1. GASTOS DE FUNCIONAMIENTO 164,400.00
E_ [p.2. JUNTA DIRECTIVA 48,905.00
F 2.3 GASTOS ADMINISTRATIVOS 297,460.00
G [2.4. GASTOS DE INVERSION 7,200.00
SUBTOTAL GASTOS ADMINISTRATIVOS 304,660.00
TOTAL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL 1,938,820.00

4.7. GUIA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS, PRESUPUESTARIOS
Y FINANCIEROS

Dentro del proceso de desarrollo organizacional y de fortalecimiento institucional,

la elaboracion de una guia que describa los principales procedimientos

administrativos, presupuestarios y financieros es indispensable, ya que facilita el

trabajo evitando la duplicidad en las actividades y ahorra costos, pues no sera

necesario que la induccion al personal de reciente ingreso la realice personal

existente en la organizacion, evitando asi, pérdida de tiempo.

El desarrollo de estos productos y otros como manuales y reglamentos, estan

dirigidos a lograr que las précticas financieras se cumplan de acuerdo a la
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planificacion de la institucion. Por lo tanto, su elaboracion debera responder a la
realidad de la organizacion, su constitucion, sus objetivos, su estructura, sus
necesidades. De esta forma se convertird en un instrumento de utilidad para los
personeros de la institucion y sobre todo para el departamento financiero.

El analisis de las caracteristicas de la institucion y la etapa en la que se
encuentra, determinaran la necesidad de desarrollar inicialmente una guia que
contenga las principales normas necesarias para lograr procedimientos eficaces y
de control interno.

Su forma y su fondo pretenden el maximo de claridad con el propdsito de que se

convierta en un instrumento de facil acceso y aplicacion efectiva.

4.7.1. OBJETIVO GENERAL

El objetivo principal de una guia, es el de proporcionar un documento formal que
describa el sistema de organizacion financiera que responda facilmente al
desarrollo y aplicacion de normas y procedimientos que ayuden en la
planificacion, ejecuciéon y control de los proyectos y que se produzca informacion
financiera en forma oportuna, relevante y util para la toma de decisiones en los
diferentes niveles de la organizacion.

Externamente la adaptacion de practicas adecuadas y su mejoramiento continuo
genera mayor confianza en la entidad, una guia de procedimientos sirve para
sistematizar y acumular la experiencia en estos aspectos y su mejoramiento
sistematico. La guia propuesta para la organizacion Mujer, Vamos Adelante se

encuentra en el anexo VII.
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CAPITULO V

5. LA CONTABILIDAD DEBE ESTAR ACORDE CON LA PLANIFICACION
INSTITUCIONAL

En los capitulos anteriores, se desarrollan los temas que se vinculan con el
proposito de que la contabilidad sea una herramienta de apoyo que, junto a la
Planificacion Institucional, indique a la administracion de la organizacion, en
donde se encuentra, a donde quiere ir, como conseguirlo y los elementos
necesarios para lograrlo.

Como ya se describio en el capitulo 1, los elementos que integran la Planificacion
Estratégica son: a) Plan Estratégico Institucional b) Plan Operativo y c)
Presupuesto Institucional.

El Presupuesto Institucional debe elaborarse siguiendo la nomenclatura contable;
esta se hace de acuerdo a la informacion que se desee generar para verificar el
avance en el Plan Estratégico.

En el anexo 1ll se encuentra el Plan Estratégico Institucional de la organizacion,
base para realizar la nomenclatura existente en el anexo IV que sera una forma
de verificar el cumplimiento de los objetivos del Plan Estratégico, en el anexo V se
encuentra el Presupuesto Institucional, herramientas Utiles para toma de
decisiones en la organizacion.

Cuando se presenta un proyecto, debe acompafiarse del Plan Operativo, la
nomenclatura de ese proyecto y su presupuesto, esta nomenclatura estard
contenida en la nomenclatura central, en el anexo VI se presenta un ejemplo.

Al contar con el Plan Estratégico (PE), el Contador General o la persona que
ocupe el puesto de maximo rango en el departamento de contabilidad, debera
inicialmente, determinar la nomenclatura acorde a la organizacion, misma que se
derivara del PE. Posteriormente, se reunira con las (0s) coordinadoras (es) de
cada programa, con el fin de trasladar los objetivos comunes que deberan estar
plasmados en cada proyecto a presentar, tomando de base las cuentas existentes
en la nomenclatura contable. Todo esto, con el fin de que, cuando lleguen los

documentos de soporte de los gastos, su registro sea en las cuentas adecuadas
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para tener un mejor control presupuestario del proyecto y asi poder valuar el

cumplimiento del PE.

5.1. PROCEDIMIENTO A SEGUIR PARA QUE EL PLAN ESTRATEGICO SEA
PARTE INTEGRA DE LA PLANIFICACION ESTRATEGICAE
INTEGRARLO CON LA CONTABILIDAD

5.1.1. DIFERENCIA ENTRE EL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL Y LA
PLANIFICACION ESTRATEGICA:

El Plan Estratégico Institucional (PEI), es el resultado de un proceso disciplinado
para generar decisiones y acciones fundamentales que den forma y guien, sobre:
¢, Qué es la organizacion? ¢Qué hace? ¢Porqué lo hace? ¢Como lo conseguira?.
Mientras que la Planificacion Estratégica (PE) integra y compatibiliza: El Plan
Estratégico Institucional, El Plan Operativo y El Presupuesto Anual Institucional.
Los principales aportes que da a la organizacion la PE son:
a) Convertir a la planificacién institucional en un instrumento operativo.
b) El proceso resultante asegura una relacion de causa efecto entre:

La mision

Las areas criticas

Los objetivos criticos

Los objetivos especificos

Los programas y proyectos

5.1.2. PASOS PARA ARTICULAR LA PLANIFICACION ESTRATEGICA CON LA
CONTABILIDAD

Se debe prestar especial atencion a la determinacién de los objetivos de la
organizacion. Los objetivos se pueden concebir como un grupo de objetivos
derivados de los intereses de los diversos individuos y grupos dentro de la
organizacion. Las organizaciones no son unidades completamente controladas
por la alta direccion, que requiere la lealtad de los subordinados para lograr un
funcionamiento eficaz, por el contrario, la organizacion es una coalicion de
individuos y grupos entre los cuales la direccibn es una parte importante y
poderosa. Otros grupos, como los sindicatos, pueden influir fuertemente en el
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proceso de formulacién de objetivos. El departamento de contabilidad debe
considerar los objetivos globales, no como una creacion exclusiva de la direccion,
puestos en funcionamiento en disposiciones de normativa, sino como las
manifestaciones de todos los miembros de la organizacion, incluyendo la
direccion.

Sin embargo, independientemente de quién haya establecido los objetivos, la
organizacion debe formalizarlos o, de lo contrario, sera dificil que los empleados
sepan qué se espera de ellos. Dado que los objetivos se deben presentar a los
empleados y otros participantes de forma que éstos pueden referirse a dichos
objetivos, deben expresarse en términos tangibles. Los objetivos de organizacion
reflejan a menudo actividades del pasado. El departamento de contabilidad
puede contribuir en el proceso de establecimiento de objetivos mediante la
informacion historica.

Se requiere aplicar y desarrollar “Pensamiento Estratégico” es decir, capacidad
de organizacion, decision y cooperacion, para escoger la combinacion adecuada
de proyectos, programas y actividades orientados al cumplimiento de los objetivos
especificos. Se visualizan con facilidad los recursos necesarios para ejecutar los
programas y proyectos. Una vez que se ha hecho este ejercicio completo, los
componentes tienden a formar un todo.

a) Definir el problema focal.

b) Identificar las causas del problema focal

C) Articular los valores

d) Redactar la mision

e) Identificar las areas criticas

f) Fijar los objetivos criticos

0) Fijar los objetivos especificos

h) Desatrrollar las matrices de recursos (ver anexo Il)

i) Desarrollar el plan operativo por cada proyecto
)] Asignar a cada actividad del proyecto la partida contable que le
corresponde.

k) Desarrollar el Plan Estratégico (anexo ).
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) Definir Presupuesto Institucional (anexo V)

m) En base al PEI, definir fuentes de financiamiento (anexo VI)

n) Clasificar los gastos, segun el proyecto realizado

0) Asignar la partida contable segun lo planificado

p) Operar en la contabilidad del proyecto

q) Trasladar saldos finales a la contabilidad de la organizacion para su
correspondiente integracion y asi revelar los gastos reales, tanto del

proyecto como de la organizacion.

5.2. PROCESO CONTABLE DE LA ORGANIZACION MUJER VAMOS
ADELANTE

Para visualizar el proceso contable, a continuacion se presentan los registros

contables de dos proyectos y la contabilidad institucional.
5.2.1. PROYECTO I

NOMBRE DEL PROYECTO
TRASLADO DE LA EXPERIENCIA
OBJETIVOS
- Sensibilizar a los asistentes en el tema de violencia intrafamiliar.

- Que participen en el taller las instituciones gubernamentales para que al

momento de realizar su trabajo lo realicen de la mejor manera.
LUGAR DE EJECUCION
Departamentos de Quiché, Huehuetenango, Alta Verapaz, Zacapa
PLAZO

2 Talleres a realizarse en cada departamento con duracion cada uno de 4 dias,
durante el periodo 01 de mayo al 31 de Julio de 2XX4.

PARTICIPANTES

200 personas por taller.

70



PROYECTO: TRASLADO DE LA EXPERIENCIA A NIVEL DEPARTAMENTAL

PROGRAMA:  INVESTIGACION Y SISTEMATIZACION

INDICADOR:  Traslado del modelo de atencién integral a la mujer sobreviviente de la violencia sustentado en la investigacion.
EJECUCION:  Departamentos de Quiche, Huehuetenango, Alta Verapaz, Baja Verapaz

PARTICIPANTE promedio de 200 personas en cada taller.

TIEMPO DE EJ 2 Talleres a realizarse en cada departamento con duracién cada uno de 4 dias.

PRESUPUESTO APROBADO
PROYECTO TRASLADO DE LA EXPERIENCIA
PERIODO DE EJECUCION: 01 DE MAYO AL 31 DE JULIO DE 2XX4
(TIPO DE CAMBIO Q. 7.50)

) FINANCIAMIENTO Organizacién Organizacién
RUBRO DESCRIPCION Organizacion Org. MUJER VAMOS TOTALUS $ Gates Q. Mujer Vamos TOTAL Q.
GATES US $ ADELANTE US $ Adelante Q.
SUELDOS 9,000.00 730.00 9,730.00 67,500.00 5,475.00 72,975.00
101030201 Coordinadora 2,000.00 2,000.00 15,000.00 15,000.00
101030201 Capacitadoras 7,000.00 7,000.00 52,500.00 52,500.00

Secretaria (Un cuarto de su
tiempo dedicado a este
101030201 proyecto) 250.00 250.00 1,875.00 1,875.00
Contadora (Un cuarto de su
tiempo dedicado a este
101030201 proyecto) 300.00 300.00 2,250.00 2,250.00
Mensajera (Un cuarto de su
tiempo dedicado a este

101030201 proyecto) 180.00 180.00 1,350.00 1,350.00

TALLERES DE TRABAJO 25,950.00 4,500.00 30,450.00 194,625.00 33,750.00 228,375.00
Alquiler de local (2 talleres, 4

10103020504 [departamentos, 4 dias) 1,700.00 500.00 2,200.00 12,750.00 3,750.00 16,500.00

Alimentos (200 personas 8
talleres 4 dias incluye 1
10103020504 |almuerzo y 2 refacciones)

10103020504 [Almuerzos 9,800.00 3,000.00 12,800.00 73,500.00 22,500.00 96,000.00
10103020504 |Refacciones 2,400.00 1,000.00 3,400.00 18,000.00 7,500.00 25,500.00
10103020504 |Transporte en la localidad 850.00 850.00 6,375.00 6,375.00
10103020504 |Hospedaje 11,200.00 11,200.00 84,000.00 84,000.00
PAPELERIA Y UTILES 2,770.00 2,770.00 20,775.00 20,775.00

Material de apoyo (incluye
papel bond, acetatos,
10103020501 |fotocopias) 670.00 670.00 5,025.00 5,025.00
Material para repartir a los
asistentes (incluye blocks de
apuntes, folders, lapiceros,

10103020501 |fasteners) 2,100.00 2,100.00 15,750.00 15,750.00
VIATICOS 5,440.00 5,440.00 40,800.00 40,800.00
10103020301 |Alimentacién 640.00 640.00 4,800.00 4,800.00
10103020301 |Hospedaje 3,200.00 3,200.00 24,000.00 24,000.00
10103020301 |Transporte 1,600.00 1,600.00 12,000.00 12,000.00
SUPERVISION 535.00 535.00 4,012.50 4,012.50
10103020301 |Alimentacion 55.00 55.00 412.50 412.50
10103020301 |Hospedaje 210.00 210.00 1,575.00 1,575.00
10103020301 [Transporte (Combustible) 270.00 270.00 2,025.00 2,025.00
GASTOS ADMINISTRATIVOS 5,000.00 5,000.00 37,500.00 37,500.00
10103020208 |Gastos administrativos 5,000.00 5,000.00 37,500.00 37,500.00

|T0TA|— 39,950.00 13,975.00 53,925.00 299,625.00 104,812.50 404,437.50

5.2.1.1. FUENTES DE FINANCIAMIENTO

El proyecto se financiard con la aprobacion del convenio que se firmara con la

organizacion Gates.

Esta organizacion proporcionara el 75% del total de fondos y el 25% restante lo

proporcionara la organizacion Mujer Vamos Adelante.
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5.2.1.2. POLITICAS CONTABLES Y ASPECTOS CONTRACTUALES
La organizacion Gates, previo a firmar el convenio, solicita lo siguiente:

Previo a realizar algin cambio en los rubros del presupuesto, debe solicitarse

autorizacion.

No sean pagadas prestaciones pues estas deben de correr a cuenta de la

contraparte (organizacién ejecutante).
Deben de existir constancias de todos los gastos realizados.

Si se utilizan fondos para comprar mobiliario y equipo, al finalizar el proyecto,

previa autorizacién, quedara en poder de la contraparte.

Que se presente un informe preliminar al momento de haber ejecutado el 75% del
presupuesto y un informe final 15 dias después de haber terminado con las

actividades programadas.

Los intereses generados por tener los fondos en el banco deberan ser

reintegrados a la organizacion Gates al finalizar la ejecucion del proyecto.

5.2.1.3. PARTIDAS A REALIZAR

Se deberan realizar contabilidades simultdneas del proyecto y de la institucion.
En la primera, se registraran los movimientos de cada mes para que al finalizar
sean trasladados a la contabilidad de la institucion Unicamente los saldos, para

reflejar en este las obligaciones reflejadas en los fondos de proyecto.

A continuacién se presentan las partidas propuestas para los registros necesarios

de acuerdo a las actividades realizadas.
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CUENTA EXPLICACION
Partida 1 25/02/2XX4

1020201 Convenios de Cooperacion x Cobrar
USAID
20201 Patrimonio asignado

Registro de la suscripcién del convenio del proyecto
Traslado de la Experiencia, US$ 51,181.53 por

Partida 2 25/04/2XX4

102070202  Banco Il (Moneda extranjera)
102070203  Diferencial cambiario

1020201 Convenios de Cooperacion x Cobrar

Ingreso del desembolso por el total de fondos para proyecto Traslado
de la Experiencia, Organizacion Gates. Tipo de

presupuestado Q. 7.50

Partida 3 26/04/2XX4

102070201 Bancoll

102070202  Banco Il (Moneda extranjera)
102070203 Diferencial cambiario

20205 Pérdida o ganancia por diferencial cambiario

Registro traslado de fondos tipo de cambio Q.7.60.

Partida 4 15/05/2XX4
1020601 Cuentas por liquidar
102070201 Banco |

Anticipo de fondos para actividades.

Partida 5 31/05/2XX4
101030504  Taller realizado
Alquiler de local para talleres
Alimentos talleres
Transporte
Hospedaje
1020601 Cuentas por liquidar
Registro de los gastos realizados en los talleres de
Quiche, Huehuetenango, Alta Verapaz, Baja Verapaz,
en el mes de mayo de 2XX4 .

Partida 6 31/05/2XX4
10103020208 Gastos varios oficina
10103020101 Sueldos y Salarios
102070201  Banco |

Registro de pago a colaboradoras
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6,375.00
45,750.00
3,187.50

42,000.00

cambio

DEBE HABER

299,625.00

299,625.00

299,625.00 299,625.00
39,950.00
259,675.00

299,625.00

299,625.00 299,625.00
266,000.00

35,000.00

227,500.00

3,500.00

266,000.00 262,500.00
97,312.50

97,312.50

97,312.50 97,312.50
97,312.50

97,312.50

97,312.50 97,312.50
12,500.00
22,500.00

35,000.00

35,000.00 35,000.00




CUENTA EXPLICACION
Partida 7 30/06/2XX4
101030504 Taller realizado

Alquiler de local para talleres 6,375.00
Alimentos talleres 45,750.00
Transporte 3,187.50
Hospedaje 42,000.00

102070201  Banco |
Registro de los gastos realizados en los talleres de Quiche,

Partida 8 30/06/2XX4
10103020208 Gastos varios oficina
10103020101 Sueldos y Salarios
102070201  Banco |

Registro de pago a colaboradoras

Partida 9 30/06/2XX4

102070201 Banco |

102070202  Banco Il (Moneda extranjera)

102070203 Diferencial cambiario

20205 Pérdida o ganancia por diferencial cambiario
Registro traslado de fondos tipo de cambio Q.7.65

Partida 10 31/07/2XX4
10103020208 Gastos varios oficina
10103020101 Sueldos y Salarios
102070201 Banco |

Registro de pago a colaboradoras

DEBE HABER

97,312.50

97,312.50

97,312.50 97,312.50
12,500.00
22,500.00

35,000.00

35,000.00 35,000.00
37,867.50

4,950.00

32,175.00

742.50

37,867.50 37,867.50
12,500.00
22,500.00

35,000.00

35,000.00 35,000.00

A continuacién el movimiento en el libro mayor en la contabilidad del proyecto:

CUENTA DESCRIPCION FECHA
102070201 BANCO |
Traslado de fondos Proyecto | 26/04/2XX4
Anticipo de fondos para actividades 15/05/2XX4
Gastos efectuados en el mes 31/05/2XX4
Gastos efectuados en el mes 30/06/2XX4
Gastos efectuados en el mes 30/06/2XX4
Traslado de fondos Proyecto | 30/06/2XX4
Gastos efectuados en el mes 31/07/2XX4

102070202 BANCO Il

Ingreso fondos para proyecto 25/04/2XX4
Registro primer traslado fondos 26/04/2XX4
Traslado de fondos Proyecto | 30/06/2XX4
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3
4
6
7
8
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0

N

DEBE HABER
Q 266,000.00
Q 97,312.50
Q 35,000.00
Q 97,312.50
Q 35,000.00
Q 37,867.50
Q 35,000.00
Q 39,950.00
Q 35,000.00
Q 4,950.00

SALDO

Q 266,000.00
Q168,687.50
Q133,687.50
36,375.00

1,375.00
39,242.50

4,242.50

0000

39,950.00
4,950.00

OO0 Q0



CUENTA DESCRIPCION FECHA POLIZA DEBE HABER SALDO
102070203 DIFERENCIAL CAMBIARIO

Ingreso fondos para proyecto 25/04/2XX4 2 Q 259,675.00 Q 259,675.00
Traslado de fondos Proyecto | 26/04/2XX4 3 Q227,500.00 Q 32,175.00
Traslado de fondos Proyecto | 30/06/2XX4 9 Q 32,175.00 Q -
1020201 CONVENIOS DE COOPERACION
Aceptacion del proyecto 25/02/2XX4 1 Q 299,625.00 Q299,625.00
Ingreso fondos para proyecto 25/04/2XX4 2 Q299,625.00 Q -
20201 PATRIMONIO ASIGNADO
Ingreso fondos para proyecto 25/02/2XX4 1 Q299,625.00 Q 299,625.00
101030504 TALLER REALIZADO
Gastos realizados en taller 31/05/2XX4 5 Q 97,312.50 Q 97,312.50
Gastos realizados en taller 30/06/2XX4 7 Q 97,312.50 Q 194,625.00
10103020208 GASTOS VARIOS OFICINA
Gastos efectuados en el mes 31/05/2XX4 6 Q 12,500.00 Q 12,500.00
Gastos efectuados en el mes 30/06/2XX4 8 Q 12,500.00 Q 25,000.00
Gastos efectuados en el mes 31/07/2XX4 10 Q 12,500.00 Q 37,500.00
20205 PERDIDA O GANANCIA POR DIFERENCIAL CAMBIARIO
Registro primer traslado fondos 26/04/2XX4 3 Q 3,500.00 Q 3,500.00
Traslado de fondos Proyecto | 30/06/2XX4 9 Q 74250 Q 4,242.50
1020601 CUENTAS POR LIQUIDAR
Anticipo gastos Proyecto | 15/05/2XX4 4 Q 97,312.50 Q 97,312.50
Gastos realizados en talleres 31/05/2XX4 5 Q 97,31250 Q -
10103020101 SUELDOS Y SALARIOS
Pago a colaboradoras 31/05/2XX4 6 Q 22,500.00 Q 22,500.00
Pago a colaboradoras 30/06/2XX4 8 Q 22,500.00 Q 45,000.00
Pago a colaboradoras 31/07/2XX4 10 Q 22,500.00 Q 67,500.00

5.2.1.4. INFORMES A GENERAR

Los informes que deberan emitirse periédicamente son los que se detallan a

continuacion:

a) Ingresos y Egresos

b) Estado de Situacion Financiera (Balance General)
C) Ejecuciéon Presupuestaria

El Estado de Ingresos y Egresos puede generarse en la contabilidad del proyecto
y en la contabilidad institucional, la diferencia es que en cada uno se reflejara

Unicamente en su caso, los ingresos y gastos del proyecto y de la institucién.

El Estado de Situacion Financiera, reflejara el patrimonio del proyecto y de la

institucion, segun sea el caso.

A continuacion, los formatos propuestos para la presentacion de la informacion.
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5.2.1.5. INGRESOS Y EGRESOS

Este debera rendirse mensualmente, dependiendo del volumen del movimiento,
ya gue si es menor, deberd presentarse segun el avance del proyecto. Para el
presente caso, se realizara de acuerdo a la solicitud de la organizacion donante,

es decir, con el 75% de avance.

Refleja los ingresos que a tenido la institucion a través del proyecto, estos
ingresos pueden ser los que proporcionaron los donantes o pueden generarse por

otros medios, en el presente caso, por el diferencial cambiario que fue a favor.

Con respecto a los egresos, se clasificaran los desembolsos realizados para el

desarrollo del proyecto.

ORGANIZACION MUJER VAMOS ADELANTE
PROYECTO TRASLADO DE LA EXPERIENCIA
INFORME DE INGRESOS Y EGRESOS
DEL 01 DE MAYO AL 30 DE JUNIO 2XX4
(CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES)

INGRESOS 299,625.00

OTROS INGRESOS

Otros ingresos 6 gastos por moneda extranjera 4,242.50

TOTAL DE INGRESOS 303,867.50
EGRESOS

Sueldos y salarios 67,500.00

Taller realizado 194,625.00

Gastos varios oficina 37,500.00

TOTAL EGRESOS 299,625.00
SALDO DEL FONDO AL FINAL DEL PERIODO 4,242.50
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5.2.1.6. ESTADO DE SITUACION FINANCIERA (BALANCE GENERAL)

Este informe deberd presentarse mensualmente, conjuntamente con la

informacion financiera de la organizacion.

La diferencia entre la informacion presentada a una sociedad an6nima y una
organizacion no gubernamental es que al momento de clasificar los gastos de un
proyecto en la contabilidad central, este saldo se refleja en la cuenta de Gastos

por aplicar, como cuenta de activo y se abona al momento de liquidar el proyecto.

A continuacion se presentan la situacién de los activos, pasivos y patrimonio del

proyecto y de la institucion para reflejar las diferencias de cuentas.

ORGANIZACION MUJER VAMOS ADELANTE
PROYECTO TRASLADO DE LA EXPERIENCIA
ESTADO DE ACTIVOS, PASIVOS Y PATRIMONIO
AL 30 DE JUNIO DE 2XX4
CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES

ACTIVOS

ACTIVOS CORRIENTES

Gastos por aplicar 299,625.00
Banco | 4,242.50
SUMA DEL ACTIVO 303,867.50
PATRIMONIO

Patrimonio asignado

+ Patrimonio asignado 299,625.00

+ Pérdida o ganancia por diferencial cambiario 4,242.50 303,867.50
SUMA PATRIMONIO IGUAL AL ACTIVO 303,867.50
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5.2.1.7. EJECUCION PRESUPUESTARIA

Es el informe mediante el cual, se comparan los gastos realizados contra el presupuesto original. Su objetivo es llevar un
control de cada rubro de gastos.

PRESUPUESTO
PROYECTO TRASLADO DE LA EXPERIENCIA
| NFORME DE EJECUCION PRESUPUESTARIA
ORGANIZACION GATES
PERIODO DE EJECUCION: 01 DE MAYO AL 31 DE JULIO DE 2XX4
(Tipo de cambio Q. 7.50)

p SALDO SALDO SALDO
RUBRO DESCRIPCION TOTAL $ TOTAL Q. UNITARIO $ UNITARIO Q MAYO PRESUQPUESTO JUNIO Q. PRESUPUESTO Q. JULIO Q. PRESUPUESTO Q.
SUELDOS 9,000.00 67,500.00 3,000.00 22,500.00 22,500.00 45,000.00 22,500.00 22,500.00 22,500.00 0.00
101030201|Coordinadora 2,000.00 15,000.00 666.67 5,000.00 5,000.00 10,000.00 5,000.00 5,000.00 5,000.00 0.00
101030201|Capacitadoras 7,000.00 52,500.00 2,333.33 17,500.00 17,500.00 35,000.00 17,500.00 17,500.00 17,500.00 0.00
TALLERES DE TRABAJO 25,950.00 194,625.00 12,975.00 97,312.50 97,312.50 97,312.50 97,312.50 0.00
Alquiler de local (2 talleres, 4
10103020504]departamentos, 4 dias) 1,700.00 12,750.00 850.00 6,375.00 6,375.00 6,375.00 6,375.00 0.00
10103020504 |Almuerzos 9,800.00 73,500.00 4,900.00 36,750.00 36,750.00 36,750.00 36,750.00 0.00
10103020504]Refacciones 2,400.00 18,000.00 1,200.00 9,000.00 9,000.00 9,000.00 9,000.00 0.00
10103020504] Transporte en la localidad 850.00 6,375.00 425.00 3,187.50 3,187.50 3,187.50 3,187.50 0.00
10103020504 |Hospedaje 11,200.00 84,000.00 5,600.00 42,000.00 42,000.00 42,000.00 42,000.00 0.00
GASTOS ADMINISTRATIVOS 5,000.00 37,500.00 1,666.67 12,500.00 12,500.00 25,000.00 12,500.00 12,500.00 12,500.00 0.00
10103020208|Gastos administrativos 5,000.00 37,500.00 1,666.67 12,500.00 12,500.00 25,000.00 12,500.00 12,500.00 12,500.00 0.00
ITOTAL 39,950.00 299,625.00 17,641.67 132,312.50 132,312.50 167,312.50 132,312.50 35,000.00 35,000.00 0.00
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5.2.2. PROYECTOII

NOMBRE DEL PROYECTO
ATENCION INTEGRAL INICIAL A USUARIAS DEL CENTRO DE ATENCION
OBJETIVOS

- Que el centro de atencion cuente con el personal idoneo para la atencion

de las mujeres que sufren de violencia intrafamiliar.
LUGAR DE EJECUCION
Departamento de Guatemala, con atencion a usuarias de la Republica.
PLAZO

Del 1 de septiembre de 2XX4 al 31 de agosto de 2XX6

5.2.2.1. FUENTES DE FINANCIAMIENTO

El proyecto se financiard con la aprobacion del convenio que se firmara con la

organizacion Peace Help.

Esta organizacion proporcionara el 69% del total de fondos y el 31% restante lo

proporcionara la organizacion Mujer Vamos Adelante.

5.2.2.2. POLITICAS CONTABLES Y ASPECTOS CONTRACTUALES
La organizacién Peace Help, previo a firmar el convenio, solicita lo siguiente:

Previo a realizar algin cambio en los rubros del presupuesto, debe solicitarse

autorizacion.
Deben de existir constancias de todos los gastos realizados.

Si se utilizan fondos para comprar mobiliario y equipo, al finalizar el proyecto,

previa autorizacion, quedara en poder de la contraparte.

Si se generan otros ingresos, estos deberan ser usados para el proyecto.
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PROYECTO: ATENCION INTEGRAL INICIAL A USUARIAS DEL CENTRO DE ATENCION
PROGRAMA: ATENCION INTEGRAL

OBJETIVO: Contribuir a la eliminacién de todas las formas de subordinacién, discriminacion y violencial
contra las mujeres en la sociedad guatemalteca
EJECUCION: Departamentos de Guatemala

TIEMPO DE EJECUCION: 2 afios

PRESUPUESTO APROBADO
PROYECTO ATENCION INTEGRAL INICIAL A USUARIAS DEL CENTRO DE ATENCION
PERIODO DE EJECUCION: 01 DE SEPTIEMBRE 2XX4 AL 31 DE AGOSTO DE 2XX6
(CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES)

FINANCIAMIENTO

RUBRO DESCRIPCION Organizaciéon | Org. MUJER VAMOS TOTAL Q.
PEACE HELP ADELANTE
SUELDOS 325,500.00 194,850.00 520,350.00
10103020101 |Abogada 100,800.00 43,200.00 144,000.00
10103020101 |Médica 100,800.00 43,200.00 144,000.00
10103020101 |Psicologa 100,800.00 43,200.00 144,000.00

Coordinadora (Un cuarto de
su tiempo dedicado a este
10103020101 |proyecto) 30,000.00 30,000.00

Administradora (Un cuarto de
su tiempo dedicado a este
10103020101 |proyecto) 24,000.00 24,000.00
Contadora (Un cuarto de su
tiempo dedicado a este
10103020101 |proyecto) 12,600.00 5,400.00 18,000.00
Secretaria (Un cuarto de su
tiempo dedicado a este
10103020101 |proyecto) 10,500.00 4,500.00 15,000.00
Mensajera (Un cuarto de su
tiempo dedicado a este

10103020101 |proyecto) 1,350.00 1,350.00
GASTOS DEL CENTRO DE ATENCION 180,500.00 78,700.00 259,200.00
10103020204|Alquiler de oficinas 84,000.00 36,000.00 120,000.00
10103020205|Energia eléctrica 13,000.00 6,200.00 19,200.00
10103020206 | Telecomunicaciones 50,000.00 22,000.00 72,000.00
10103020301 Transporte 33,500.00 14,500.00 48,000.00
PAPELERIA Y UTILES 92,400.00 39,600.00 132,000.00

Material de apoyo (incluye
papel bond, acetatos,

10103020201 |fotocopias) 75,600.00 32,400.00 108,000.00
10103020201 |Fotocopias 16,800.00 7,200.00 24,000.00

GASTOS ADMINISTRATIVOS 90,000.00 90,000.00
10103020208|Gastos administrativos 90,000.00 90,000.00

[TOTAL 688,400.00 313,150.00 1,001,550.00
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5.2.2.3. PARTIDAS A REALIZAR

CUENTA EXPLICACION
Partida 1 20/08/2XX4
1020201 Convenios de Cooperacion x Cobrar
Org. Peace Help
20201 Patrimonio asignado

Registro de la suscripcion del convenio del proyecto Atencion Integral

Inicial a Usuarias del Centro con la Org. Peace Help.

Partida 2 10/09/2XX4
102070201 Banco |
1020201 Convenios de Cooperaciéon x Cobrar

Ingreso del desembolso que corresponde al 40% de los fondos para

proyecto Atencion Integral Inicial a Usuarias

Partida 3 30/09/2XX4
10103020101 Sueldos
10103020204 Alquiler de oficinas
10103020205 Energia eléctrica
10103020206 Telecomunicaciones
10103020301 Transporte
10103020201 Papeleria y utiles
10103020208 Gastos administrativos
102070201 Banco |

Registro de los gastos realizados en el presente mes.

Partida 4 31/10/2XX4
10103020101 Sueldos
10103020204 Alquiler de oficinas
10103020205 Energia eléctrica
10103020206 Telecomunicaciones
10103020301 Transporte
10103020201 Papeleria y utiles
10103020208 Gastos administrativos
102070201 Banco |

Registro de los gastos realizados en el presente mes.

Partida 5 30/11/2XX4
10103020101 Sueldos
10103020204 Alquiler de oficinas
10103020205 Energia eléctrica
10103020206 Telecomunicaciones
10103020301 Transporte
10103020201 Papeleria y utiles
10103020208 Gastos administrativos
102070201 Banco |

Registro de los gastos realizados en el presente mes.
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688,400.00

HABER

688,400.00
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541.67
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CUENTA EXPLICACION DEBE HABER
Partida 6 30/11/2XX4
102070201 Banco | 137,680.00
1020201 Convenios de Cooperacion x Cobrar 137,680.00
Ingreso del desembolso que corresponde al 20% de los fondos para
proyecto Atencion Integral Inicial a Usuarias 137,680.00 137,680.00
Partida 7 31/12/2XX4
10103020101 Sueldos 13,562.50
10103020204 Alquiler de oficinas 3,500.00
10103020205 Energia eléctrica 541.67
10103020206 Telecomunicaciones 2,083.33
10103020301 Transporte 1,395.83
10103020201 Papeleria y utiles 3,850.00
10103020208 Gastos administrativos 3,750.00
102070201 Banco | 28,683.33
Registro de los gastos realizados en el presente mes. 28,683.33 28,683.33
A continuacion, el libro Mayor del Proyecto Il
CUENTA DESCRIPCION FECHA POLIZA DEBE HABER SALDO
102070201 BANCO |
Primer desembolso de fondos Proyecto 2 10/09/2XX4 2 Q 275,360.00 Q 275,360.00
Gastos efectuados en el mes 30/09/2XX4 3 Q 28,683.33 Q 246,676.67
Gastos efectuados en el mes 31/10/2XX4 4 Q 28,683.33 Q 217,993.34
Gastos efectuados en el mes 30/11/2XX4 5 Q 28,683.33 Q 189,310.01
Segundo desembolso de fondos de Proyecto  30/11/2XX4 6 Q 137,680.00 Q 326,990.01
Gastos efectuados en el mes 31/12/2XX4 7 Q 28,683.33 Q 298,306.68
1020201 CONVENIOS DE COOPERACION POR COBRAR
Aceptacion del proyecto 20/08/2XX4 1 Q 688,400.00 Q 688,400.00
Primer desembolso de fondos Proyecto 2 10/09/2XX4 2 Q 275,360.00 Q 413,040.00
Segundo desembolso de fondos de Proyecto  30/11/2XX4 6 Q 137,680.00 Q 275,360.00
20201 PATRIMONIO ASIGNADO
Aceptacion del proyecto 20/08/2XX4 1 Q 688,400.00 Q 688,400.00
10103020101 SUELDOS
Gastos efectuados en el mes 30/09/2XX4 3 Q 13,562.50 Q 13,562.50
Gastos efectuados en el mes 31/10/2XX4 4 Q 13,562.50 Q 27,125.00
Gastos efectuados en el mes 30/11/2XX4 5 Q 13,562.50 Q 40,687.50
Gastos efectuados en el mes 31/12/2XX4 7 Q 13,562.50 Q 54,250.00
10103020204 ALQUILER DE OFICINAS
Gastos efectuados en el mes 30/09/2XX4 3 Q 3,500.00 Q 3,500.00
Gastos efectuados en el mes 31/10/2XX4 4 Q 3,500.00 Q 7,000.00
Gastos efectuados en el mes 30/11/2XX4 5 Q 3,500.00 Q 10,500.00
Gastos efectuados en el mes 31/12/2XX4 7 Q 3,500.00 Q 14,000.00
10103020205 ENERGIA ELECTRICA
Gastos efectuados en el mes 30/09/2XX4 3 Q 541.67 Q 541.67
Gastos efectuados en el mes 31/10/2XX4 4 Q 541.67 Q 1,083.34
Gastos efectuados en el mes 30/11/2XX4 5 Q 541.67 Q 1,625.01
Gastos efectuados en el mes 31/12/2XX4 7 Q 541.67 Q 2,166.68
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CUENTA DESCRIPCION FECHA POLIZA
10103020206 TELECOMUNICACIONES
Gastos efectuados en el mes 30/09/2XX4 3
Gastos efectuados en el mes 31/10/2XX4 4
Gastos efectuados en el mes 30/11/2XX4 5
Gastos efectuados en el mes 31/12/2XX4 7
10103020301 TRANSPORTE
Gastos efectuados en el mes 30/09/2XX4 3
Gastos efectuados en el mes 31/10/2XX4 4
Gastos efectuados en el mes 30/11/2XX4 5
Gastos efectuados en el mes 31/12/2XX4 7
10103020201 PAPELERIA Y UTILES
Gastos efectuados en el mes 30/09/2XX4 3
Gastos efectuados en el mes 31/10/2XX4 4
Gastos efectuados en el mes 30/11/2XX4 5
Gastos efectuados en el mes 31/12/2XX4 7
10103020208 GASTOS ADMINISTRATIVOS
Gastos efectuados en el mes 30/09/2XX4 3
Gastos efectuados en el mes 31/10/2XX4 4
Gastos efectuados en el mes 30/11/2XX4 5
Gastos efectuados en el mes 31/12/2XX4 7
5.2.2.4. INFORME DE INGRESOS Y EGRESOS

OO000 OO0 OO0

0000

DEBE HABER

2,083.33
2,083.33
2,083.33
2,083.33

1,395.83
1,395.83
1,395.83
1,395.83

3,850.00
3,850.00
3,850.00
3,850.00

3,750.00
3,750.00
3,750.00
3,750.00

ORGANIZACION MUJER VAMOS ADELANTE
PROYECTO ATENCION INTEGRAL INICIAL A USUARIAS DEL CENTRO DE ATENCION

INFORME DE INGRESOS Y EGRESOS
DEL 01 DE SEPTIEMBRE AL 31 DE DICIEMBRE 2XX4
(CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES)

TOTAL DE INGRESOS

EGRESOS

Sueldos

Alquiler de oficinas
Energia eléctrica
Telecomunicaciones
Transporte

Papeleria y utiles
Gastos administrativos
TOTAL EGRESOS

SALDO DEL FONDO AL FINAL DEL PERIODO
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54,250.00
14,000.00
2,166.68
8,333.32
5,5683.32
15,400.00
15,000.00

SALDO

2,083.33
4,166.66
6,249.99
8,333.32

OO0O00

1,395.83
2,791.66
4,187.49
5,583.32

OO0 0

3,850.00
7,700.00
11,550.00
15,400.00

OO0

3,750.00
7,500.00
11,250.00
15,000.00

OO0O00

413,040.00

114,733.32

298,306.68




5.2.2.5. ESTADO DE SITUACION FINANCIERA (BALANCE GENERAL)

ORGANIZACION MUJER VAMOS ADELANTE
PROYECTO ATENCION INTEGRAL INICIAL A USUARIAS DEL CENTRO DE ATENCION

ESTADO DE ACTIVOS, PASIVOS Y PATRIMONIO
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2XX4
CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES

ACTIVOS

ACTIVOS NO CORRIENTES

Gastos por aplicar 114,733.32
ACTIVOS CORRIENTES

Convenios de Cooperacién por cobrar 275,360.00
Efectivo y equivalentes de efectivo 298,306.68
SUMA DEL ACTIVO 688,400.00
PATRIMONIO

Patrimonio asignado 688,400.00
SUMA PATRIMONIO IGUAL AL ACTIVO 688,400.00

5.2.2.6. OTROS INFORMES

Adicionalmente, se debera elaborar un informe especial, en donde se refleje el

saldo del presupuesto, asi como los fondos que no han sido desembolsados.
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PROYECTO ATENCION INTEGRAL INICIAL A USUARIAS DEL CENTRO DE ATENCION
| NFORME DE DESEMBOLSOS
ORGANIZACION PEACE HELP
PERIODO DE EJECUCION: 01 DE SEPTIEMBRE AL 31 DE DICIEMBRE DE 2XX4
(Cifras expresadas en Quetzales)

i PRIMER SALDO SEGUNDO SALDO
RUBRO DESCRIPCION TOTAL Q. DESEMBOLSO | PENDIENTE DE | DESEMBOLSO | PENDIENTE DE
Q. DESEMBOLSAR Q. Q. DESEMBOLSAR Q.
SUELDOS 325,500.00 135,625.00 189,875.00 67,812.50 122,062.50
10103020101 Abogada 100,800.00 42,000.00 58,800.00 21,000.00 37,800.00
10103020101 Médica 100,800.00 42,000.00 58,800.00 21,000.00 37,800.00
10103020101 Psicologa 100,800.00 42,000.00 58,800.00 21,000.00 37,800.00
Contadora (Un cuarto de su
tiempo dedicado a este
10103020101 proyecto) 12,600.00 5,250.00 7,350.00 2,625.00 4,725.00
Secretaria (Un cuarto de su
tiempo dedicado a este
10103020101 proyecto) 10,500.00 4,375.00 6,125.00 2,187.50 3,937.50
GASTOS DEL CENTRO DE ATENCION 180,500.00 71,416.67 109,083.33 37,617.50 71,465.83
10103020204 Alquiler de oficinas 84,000.00 35,000.00 49,000.00 17,500.00 31,500.00
10103020205 Energia eléctrica 13,000.00 5,416.67 7,583.33 2,721.66 4,861.67
10103020206 Telecomunicaciones 50,000.00 21,000.00 29,000.00 10,416.67 18,583.33
10103020301 Transporte 33,500.00 10,000.00 23,500.00 6,979.17 16,520.83
PAPELERIA Y UTILES 92,400.00 30,818.33 61,581.67 13,500.00 48,081.67
Material de apoyo (incluye
papel bond, acetatos,
10103020201 fotocopias) 75,600.00 23,818.33 51,781.67 10,000.00 41,781.67
10103020201 Fotocopias 16,800.00 7,000.00 9,800.00 3,500.00 6,300.00
GASTOS ADMINISTRATIVOS 90,000.00 37,500.00 52,500.00 18,750.00 33,750.00
10103020208 |Gastos administrativos 90,000.00 37,500.00 52,500.00 18,750.00 33,750.00
ITOTAL 688,400.00 275,360.00 413,040.00 137,680.00 275,360.00
RESUMEN
Total presupuesto aprobado 688,400.00
Desembolsos 413,040.00
Pendiente de desembolsar 275,360.00
Total desembolsado 413,040.00
Total gastado segln ejecucién presupuestaria 114,733.32
Total de fondos disponibles 298,306.68
Total presupuesto aprobado 688,400.00
Total gastado segln ejecucién presupuestaria 114,733.32
Saldo del presupuesto 573,666.68
Saldo pendiente de desembosar 275,360.00
Total de fondos disponibles 298,306.68
Saldo igual al presupuesto 573,666.68
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5.2.3. CONTABILIDAD INSTITUCIONAL

5.2.3.1. LIBRO DIARIO

CUENTA EXPLICACION
Partida No. 1 01/01/2XX4

1020801 Banco |
1020802 Banco Il (moneda Extranjera)
1020803 Diferencial cambiario
1010103 Vehiculos
1010104 Mobiliario y Equipo
1010105 Equipo de computacion

1010107 Mobiliario y Equipo de Albergue

1010108 Libros y documentos
1010203 Dep acu vehiculos
1010204 Dep acu mob y equipo

1010205 Dep acu equipo de computacion
1010207 Dep acu mob y equipo albergue

1010208 Dep acu libros y documentos

20101 Patrimonio administracién central

20102 Adquisicién de activos fijos
20103 Aportaciones extraordinarias

Partida de apertura periodo 2003-2004

Partida 2 31/01/2XX4
5010101 Sueldos y Salarios
5010111 Alquileres
5010108 Agua, luz y telefono
1020801 Banco |

Registro de los gastos efectuados en el mes.

Partida 3 28/02/2XX4
5010101 Sueldos y Salarios
5010111 Alquileres
5010108 Agua, luz y telefono
1020801 Banco |

Registro de los gastos efectuados en el mes.
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150,000.00
55,278.25
378,656.01
175,000.00
26,700.00
49,000.00
63,700.00
75,000.00

131,250.00

20,025.00

48,995.10

47,775.00

37,500.00

543,934.26

103,854.90

40,000.00

973,334.26 973,334.26
15,000.00
3,000.00
2,000.00

20,000.00

20,000.00 20,000.00
15,000.00
3,000.00
2,000.00

20,000.00

20,000.00 20,000.00




CUENTA EXPLICACION
Partida 4 31/03/2XX4
5010101 Sueldos y Salarios
5010111 Alquileres
5010108 Agua, luz y telefono
1020801 Banco |
Registro de los gastos efectuados en el mes.

Partida 5 30/04/2XX4

1020802 Banco Il (Moneda extranjera)

1020803 Diferencial cambiario

2030201 Saldo de Fondos de Proyecto |
Desembolso de la Organizacion Gates para Proyecto |

Partida 6 30/04/2XX4
1020801 Banco |
1020802 Banco Il (Moneda extranjera)
1020803 Diferencial cambiario
2030201 Saldo de Fondos Proyecto |
Traslado de fondos de US$ a quetzales, Proyecto |

Partida 7 30/04/2XX4
5010101 Sueldos y Salarios
5010111 Alquileres
5010108 Agua, luz y telefono
1020801 Banco |
Registro de los gastos efectuados en el mes.

Partida 8 31/05/2XX4
2030201 Saldo de Fondos Proyecto |
1020801 Banco |

Registro de gastos Proyecto |

Partida 9 31/05/2XX4
5010101 Sueldos y Salarios
5010111 Alquileres
5010108 Agua, luz y telefono
1020801 Banco |
Registro de los gastos efectuados en el mes.

Partida 10  30/06/2XX4
2030201 Saldo de Fondos Proyecto |
1020801 Banco |

Registro de gastos Proyecto |
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15,000.00
3,000.00
2,000.00

20,000.00

20,000.00 20,000.00
39,950.00
259,675.00

299,625.00

299,625.00 299,625.00
266,000.00

35,000.00

227,500.00

3,500.00

266,000.00 262,500.00
15,000.00
3,000.00
2,000.00

20,000.00

20,000.00 20,000.00
119,812.50

119,812.50

119,812.50 119,812.50
15,000.00
3,000.00
2,000.00

20,000.00

20,000.00 20,000.00
119,812.50

119,812.50

119,812.50 119,812.50




CUENTA EXPLICACION DEBE HABER

Partida 11  30/06/2XX4

1020801 Banco | 37,867.50

1020802 Banco Il (Moneda extranjera) 4,950.00

1020803 Diferencial cambiario 32,175.00

2030201 Saldo de Fondos Proyecto | 742.50
Traslado de fondos de US$ a quetzales, Proyecto | 37,867.50 37,867.50
Partida 12  30/06/2XX4

5010101 Sueldos y Salarios 15,000.00

5010111 Alquileres 3,000.00

5010108 Agua, luz y telefono 2,000.00

1020801 Banco | 20,000.00
Registro de los gastos efectuados en el mes. 20,000.00 20,000.00
Partida 13  31/07/2XX4

2030201 Saldo de Fondos Proyecto | 35,000.00

1020801 Banco | 35,000.00
Registro de gastos Proyecto | 35,000.00 35,000.00
Partida 14 31/07/2XX4

5010101 Sueldos y Salarios 15,000.00

5010111 Alquileres 3,000.00

5010108 Agua, luz y telefono 2,000.00

1020801 Banco | 20,000.00
Registro de los gastos efectuados en el mes. 20,000.00 20,000.00
Partida 15  31/08/2XX4

1020801 Banco | 275,360.00

2030201 Saldo de Fondos de Proyecto Il 275,360.00
Primer desembolso de la Organizacion Peace Help para
Proyecto Il 275,360.00 275,360.00
Partida 16 ~ 31/08/2XX4

5010101 Sueldos y Salarios 15,000.00

5010111 Alquileres 3,000.00

5010108 Agua, luz y telefono 2,000.00

1020801 Banco | 20,000.00
Registro de los gastos efectuados en el mes. 20,000.00 20,000.00
Partida 17  30/09/2XX4

2030202 Saldo de Fondos Proyecto |l 28,683.33

1020801 Banco | 28,683.33
Registro de gastos Proyecto Il 28,683.33 28,683.33
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CUENTA EXPLICACION
Partida 18  30/09/2XX4
5010101 Sueldos y Salarios
5010111 Alquileres
5010108 Agua, luz y telefono
1020801 Banco |

Registro de los gastos efectuados en el mes.

Partida 19  31/10/2XX4
2030202 Saldo de Fondos Proyecto Il
1020801 Banco |

Registro de gastos Proyecto Il

Partida 20  31/10/2XX4
5010101 Sueldos y Salarios
5010111 Alquileres
5010108 Agua, luz y telefono
1020801 Banco |

Registro de los gastos efectuados en el mes.

Partida 21  30/11/2XX4
2030202 Saldo de Fondos Proyecto II
1020801 Banco |

Registro de gastos Proyecto Il

Partida 22  30/11/2XX4
1020801 Banco |
2030202 Saldo de Fondos Proyecto |l

Segundo desembolso de la Organizacién Peace Help

para Proyecto |l

Partida 23 30/11/2XX4
5010101 Sueldos y Salarios
5010111 Alquileres
5010108 Agua, luz y telefono
1020801 Banco |

Registro de los gastos efectuados en el mes.

Partida 24  31/12/2XX4
2030202 Saldo de Fondos Proyecto |l
1020801 Banco |

Registro de gastos Proyecto Il

Partida 25  31/12/2XX4
5010101 Sueldos y Salarios
5010111 Alquileres
5010108 Agua, luz y telefono
1020801 Banco |

Registro de los gastos efectuados en el mes.
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15,000.00
3,000.00
2,000.00

20,000.00

20,000.00 20,000.00
28,683.33

28,683.33

28,683.33 28,683.33
15,000.00
3,000.00
2,000.00

20,000.00

20,000.00 20,000.00
28,683.33

28,683.33

28,683.33 28,683.33
137,680.00

137,680.00

137,680.00 137,680.00
15,000.00
3,000.00
2,000.00

20,000.00

20,000.00 20,000.00
28,683.33

28,683.33

28,683.33 28,683.33
15,000.00
3,000.00
2,000.00

20,000.00

20,000.00 20,000.00




5.2.3.2.

CUENTA
1020801

1020802

1020803

1010103

1010104

1010105

LIBRO MAYOR

DESCRIPCION
BANCO |
Partida de apertura
Gastos efectuados en el mes
Gastos efectuados en el mes
Gastos efectuados en el mes
Traslado de fondos Proyecto |
Pago sueldos proyecto |
Registro de gastos Proyecto |
Gastos efectuados en el mes
Registro de gastos Proyecto |
Traslado de fondos Proyecto |
Gastos efectuados en el mes
Registro de gastos Proyecto |
Gastos efectuados en el mes
Primer desembolso Proyecto Il
Gastos efectuados en el mes
Registro de gastos Proyecto Il
Gastos efectuados en el mes
Registro de gastos Proyecto I
Gastos efectuados en el mes
Registro de gastos Proyecto I
Segundo desembolso Proyecto Il
Gastos efectuados en el mes
Registro de gastos Proyecto I
Gastos efectuados en el mes

BANCO Il

Partida de apertura
Aprobacion de Proyecto |
Traslado de fondos Proyecto |
Traslado de fondos Proyecto |

DIFERENCIAL CAMBIARIO
Partida de apertura
Aprobacion de Proyecto |
Traslado de fondos Proyecto |
Traslado de fondos Proyecto |

VEHICULOS
Partida de apertura

MOBILIARIO Y EQUIPO
Partida de apertura

EQUIPO DE COMPUTACION
Partida de apertura

FECHA

01/01/2XX4
31/01/2XX4
28/02/2XX4
31/03/2XX4
30/04/2XX4
30/04/2XX4
31/05/2XX4
31/05/2XX4
30/06/2XX4
30/06/2XX4
30/06/2XX4
31/07/2XX4
31/07/2XX4
31/08/2XX4
31/08/2XX4
30/09/2XX4
30/09/2XX4
31/10/2XX4
31/10/2XX4
30/11/2XX4
30/11/2XX4
30/11/2XX4
31/12/2XX4
31/12/2XX4

01/01/2XX4
30/04/2XX4
30/04/2XX4
30/06/2XX4

01/01/2XX4
30/04/2XX4
30/04/2XX4
30/06/2XX4

01/01/2XX4

01/01/2XX4

01/01/2XX4

1010107 MOBILIARIO Y EQUIPO DE ALBERGUE

1010108

Partida de apertura

LIBROS Y DOCUMENTOS
Partida de apertura

01/01/2XX4

01/01/2XX4

POLIZA

(2

=
[

o 01 -

=
[

90

loxe]

DEBE

150,000.00

266,000.00

37,867.50

275,360.00

137,680.00

55,278.25
39,950.00

378,656.01

259,675.00

175,000.00

26,700.00

49,000.00

63,700.00

75,000.00

OO0 OOO0O00O0 OO0 OO0 OO0

o0

HABER

20,000.00
20,000.00
20,000.00

20,000.00
132,312.50
20,000.00
132,312.50

20,000.00
35,000.00
20,000.00

20,000.00
28,683.33
20,000.00
28,683.33
20,000.00
28,683.33

20,000.00
28,683.33
20,000.00

35,000.00
4,950.00

227,500.00
32,175.00

loXeFoXoyokoreokoXokokoyokoroporoyoyoyroyorogroyore)

0000 OO000

Lo)

SALDO

150,000.00
130,000.00
110,000.00

90,000.00
356,000.00
336,000.00
203,687.50
183,687.50

51,375.00

89,242.50

69,242.50

34,242.50

14,242.50
289,602.50
269,602.50
240,919.17
220,919.17
192,235.84
172,235.84
143,552.51
281,232.51
261,232.51
232,549.18
212,549.18

55,278.25
95,228.25
60,228.25
55,278.25

378,656.01
638,331.01
410,831.01
378,656.01

175,000.00

26,700.00

49,000.00

63,700.00

75,000.00



CUENTA

1010203 DEPRECIACION ACU. VEHICULOS

DESCRIPCION

Partida de apertura

FECHA

01/01/2XX4

1010204 DEPRECIACION ACU. MOBILIARIO Y EQUIPO

1010205 DEPRECIACION ACU. EQUIPO DE COMPUTACION

Partida de apertura

Partida de apertura

01/01/2XX4

01/01/2XX4

POLIZA

1

1010207 DEPRECIACION ACU. MOBILIARIO Y EQUIPO ALBERGUE

Partida de apertura

01/01/2XX4

1010208 DEPRECIACION ACU. LIBROS Y DOCUMENTOS

Partida de apertura

01/01/2XX4

20101 PATRIMONIO ADMINISTRACION CENTRAL

20102 ADQUISICION DE ACTIVOS FIJOS

Partida de apertura

Partida de apertura

01/01/2XX4

01/01/2XX4

20103 APORTACIONES EXTRAORDINARIAS

5010101

Partida de apertura

SUELDOS Y SALARIOS

Gastos efectuados en el mes
Gastos efectuados en el mes
Gastos efectuados en el mes
Gastos efectuados en el mes
Gastos efectuados en el mes
Gastos efectuados en el mes
Gastos efectuados en el mes
Gastos efectuados en el mes
Gastos efectuados en el mes
Gastos efectuados en el mes
Gastos efectuados en el mes
Gastos efectuados en el mes

5010111 ALQUILERES

5010108

Gastos efectuados en el mes
Gastos efectuados en el mes
Gastos efectuados en el mes
Gastos efectuados en el mes
Gastos efectuados en el mes
Gastos efectuados en el mes
Gastos efectuados en el mes
Gastos efectuados en el mes
Gastos efectuados en el mes
Gastos efectuados en el mes
Gastos efectuados en el mes
Gastos efectuados en el mes

AGUA, LUZ Y TELEFONO

Gastos efectuados en el mes
Gastos efectuados en el mes
Gastos efectuados en el mes
Gastos efectuados en el mes
Gastos efectuados en el mes
Gastos efectuados en el mes
Gastos efectuados en el mes
Gastos efectuados en el mes
Gastos efectuados en el mes
Gastos efectuados en el mes
Gastos efectuados en el mes
Gastos efectuados en el mes

01/01/2XX4

31/01/2XX4
28/02/2XX4
31/03/2XX4
30/04/2XX4
31/05/2XX4
30/06/2XX4
31/07/2XX4
31/08/2XX4
30/09/2XX4
31/10/2XX4
30/11/2XX4
31/12/2XX4

31/01/2XX4
28/02/2XX4
31/03/2XX4
30/04/2XX4
31/05/2XX4
30/06/2XX4
31/07/2XX4
31/08/2XX4
30/09/2XX4
31/10/2XX4
30/11/2XX4
31/12/2XX4

31/01/2XX4
28/02/2XX4
31/03/2XX4
30/04/2XX4
31/05/2XX4
30/06/2XX4
31/07/2XX4
31/08/2XX4
30/09/2XX4
31/10/2XX4
30/11/2XX4
31/12/2XX4

1
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lo¥eroForeolFoyoFoXoyoyoyel

DEBE

15,000.00
15,000.00
15,000.00
15,000.00
15,000.00
15,000.00
15,000.00
15,000.00
15,000.00
15,000.00
15,000.00
15,000.00

3,000.00
3,000.00
3,000.00
3,000.00
3,000.00
3,000.00
3,000.00
3,000.00
3,000.00
3,000.00
3,000.00
3,000.00

2,000.00
2,000.00
2,000.00
2,000.00
2,000.00
2,000.00
2,000.00
2,000.00
2,000.00
2,000.00
2,000.00
2,000.00

HABER

131,250.00

20,025.00

48,995.10

47,775.00

37,500.00

543,934.26

103,854.90

40,000.00

o)

loXeRoXeoyokoyokoyeoyoyorel loXeroFeoxolorokoXoyoyoyel

loeroForoloroFokoyoyoye]l

SALDO

131,250.00

20,025.00

48,995.10

47,775.00

37,500.00

543,934.26

103,854.90

40,000.00

15,000.00
30,000.00
45,000.00
60,000.00
75,000.00
90,000.00
105,000.00
120,000.00
135,000.00
150,000.00
165,000.00
180,000.00

3,000.00

6,000.00

9,000.00
12,000.00
15,000.00
18,000.00
21,000.00
24,000.00
27,000.00
30,000.00
33,000.00
36,000.00

2,000.00
4,000.00
6,000.00
8,000.00
10,000.00
12,000.00
14,000.00
16,000.00
18,000.00
20,000.00
22,000.00
24,000.00
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CUENTA DESCRIPCION FECHA POLIZA DEBE HABER SALDO
2030201 SALDO DE FONDOS PROYECTO |
Desembolso del fondo Proyecto | 30/04/2XX4 5 299,625.00 Q 299,625.00
Traslado de fondos Proyecto | 30/04/2XX4 6 3,500.00 Q 3,500.00
Registro de gastos Proyecto | 31/05/2XX4 8 Q 119,812.50 Q 179,812.50
Gastos realizados Proyecto | 30/06/2XX4 10 Q 119,812.50 Q 60,000.00
Traslado de fondos Proyecto | 30/06/2XX4 11 74250 Q 60,742.50
Gastos realizados Proyecto | 31/07/2XX4 13 Q 35,000.00 Q 25,742.50
2030202 SALDO DE FONDOS PROYECTO Il
Primer desembolso Proyecto Il 31/08/2XX4 15 275,360.00 Q 275,360.00
Registro de gastos Proyecto Il 30/09/2XX4 17 Q 28,683.33 Q 246,676.67
Registro de gastos Proyecto Il 31/10/2XX4 19 Q 28,683.33 Q 217,993.34
Registro de gastos Proyecto Il 30/11/2XX4 21 Q 28,683.33 Q 189,310.01
Segundo desembolso Proyecto I 30/11/2XX4 22 137,680.00 Q 326,990.01
Registro de gastos Proyecto I 31/12/2XX4 24 Q 28,683.33 Q 298,306.68
5.2.3.3. INFORME DE INGRESOS Y EGRESOS
ORGANIZACION MUJER VAMOS ADELANTE
INFORME DE INGRESOS Y EGRESOS
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2XX4
(CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES)
EGRESOS
Sueldos 180,000.00
Alquiler de oficinas 36,000.00
Agua, Luz y Teléfono 24,000.00
TOTAL EGRESOS 240,000.00
DEFICIT DEL PERIODO 240,000.00




5.2.3.4. ESTADO DE SITUACION FINANCIERA (BALANCE GENERAL)

ORGANIZACION MUJER VAMOS ADELANTE
ESTADO DE ACTIVOS, PASIVOS Y PATRIMONIO
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2XX4
(CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES)

ACTIVO
NO CORRIENTE
Propiedad Planta y Equipo neto

CORRIENTE
Efectivo y equivalentes de efectivo

SUMA DEL ACTIVO

PATRIMONIO

Patrimonio administracion central 543,934.26
(+) Patrimonio en activos fijos 103,854.90
(+) Aportaciones extraordinarias 40,000.00
(-) Deficit del periodo (240,000.00)

103,854.90

646,483.44

750,338.34

PASIVO

NO CORRIENTE

(+) Saldo de fondo Proyecto | 4,242.50
(+) Saldo de fondo Proyecto Il 298,306.68

447,789.16

302,549.18

SUMA PATRIMONIO IGUAL AL ACTIVO

93

750,338.34




CONCLUSIONES

Cuando la contabilidad proporciona informacién precisa, oportuna y exacta, la
Direcciobn de la organizacion puede tomar decisiones orientadas al mejor

cumplimiento de sus objetivos.

Todo el personal debe participar en la elaboracion del Plan Estratégico para aportar
ideas y de esta forma estar enterados de los objetivos, de la Misién y Visiéon de la o-
organizacion y sentirse parte de los mismos y a través de la identificacion, cumplir

mejor con su trabajo.

Para la organizacién objeto de investigacion, el presupuesto que se adecua a sus
necesidades es el de Base Cero, ya que es una metodologia que necesita evaluar
sus programas cada cierto tiempo para saber el grado de ejecucion, evaluar los

objetivos obtenidos al momento y tomar decisiones adecuadas.

Las Organizaciones Sin Fines de Lucro deben contar con manuales de
procedimientos para que el trabajo que se realiza sea organizado y asi podra dedicar

mayor tiempo al cumplimiento de sus objetivos.

El sistema de contabilidad por fondos, es el método que se ajusta a las necesidades
de la organizacion, puesto que se controlan mejor las transacciones de cada
proyecto y ademas se reflejan los saldos en la contabilidad central, permite

descentralizar las operaciones y emitir estados financieros para cada proyecto.

La Planificacidon Estratégica es una herramienta administrativa de gran importancia
para la organizacion, ya que en este documento se indica como se esta trabajando,
las &reas a mejorar y cuales serdn los beneficios a obtener. Asi mismo, indica las
desviaciones que se tienen y permite visualizar la orientacién hacia los objetivos

determinados inicialmente por la organizacion.

Los registros contables le sirven a la entidad para demostrar las actividades
realizadas y estos registros contables son los que proporcionan la informacién para
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elaborar los Estados Financieros que son los documentos que los organismos
internacionales solicitan para demostrar que el dinero que proporcionaron fue
utilizado para los objetivos por los cuales se proporciond, es necesario que dichos
registros sirvan no solo para este fin, sino para demostrar que se estd cumpliendo

con los objetivos de la organizacion segun la Planificacion Estratégica realizada.

Es conveniente que al momento de negociar un proyecto, los presupuestos que se
presentan sean enmarcados al cumplimiento de la Planificacion Estratégica y no con
el fin de que ingresen fondos a la organizacién, ya que se corre el peligro de

diversificar las actividades y no cumplir con el Plan Estratégico.
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RECOMENDACIONES

Es necesario que las Organizaciones Sin Fines de Lucro presten atencién a la forma
de administrarse, ya que esto incidira directamente en el cumplimiento de sus

objetivos y lo lograran a través de trabajar de acuerdo con la Planificacion Estratégica.

Realizar como minimo una reunién anual en donde se realice una evaluacion de la
planificacion, reorientar el camino para lograr los objetivos especificos y plantear

diferentes salidas a los problemas existentes.

Ya que el presupuesto base cero es el adecuado para los procesos en la organizacion
“Mujer, Vamos Adelante”, es necesario que los proyectos préximos a ser aprobados
estén realizados de acuerdo con los lineamientos especificados en la metodologia de

este presupuesto.

Implementar el uso de los manuales de procedimientos y que estos estén al alcance

de todo el personal para que la ejecucion del trabajo se facilite.

Implementar el sistema de contabilidad por fondos para que las decisiones a tomar

sean oportunas.

Los directores de la organizacion y los ejecutores de los proyectos deben de tener
claro los objetivos del proyecto que se ejecuta para que los resultados de la ejecucién
sean de acuerdo con los objetivos plasmados en la Planificacion Estratégica.

Es de conocimiento publico que en las Organizaciones Sin Fines de Lucro se cuenta
con presupuesto recortado para sueldos de administracion, pero es indispensable que
en el departamento de contabilidad todo el personal conozca los procesos de la
contabilidad, para que los registros sean los adecuados y que la informaciéon que

proporcione a la administracién sea la mas acertada para la toma de decisiones.
Realizar una evaluacién sobre el cumplimiento de objetivos descritos en la

Planificacion Estratégica de la organizacion y reorientarla si fuera necesario 6

replantear los objetivos.
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ANEXO |
TABLA DE RELACIONES DE INSUMOS (INPUTS) / PRODUCTOS (OUTPUTS)

/
PRODUCTOS INSUMOS [ PERSONAL | SUBCONTRATOS [ ENTRENAMIENTO | EQUIPO | MISCELANEOS | TOTAL
Producto 1
Actividad 1.1.
Actividad 1.2.
Actividad 1.3.

SUBTOTAL PRODUCTO
1

Producto 2

Actividad 2.1.

Actividad 2.2.

Actividad 2.3.

SUBTOTAL PRODUCTO
1

GRAN TOTAL




AREA CRITICA:

ANEXO Il

MATRICES DE RECURSOS

OBJETIVO CRITICO:

OBJETIVO ESPECIFICO:

INDICADORES:

PLAN DE ACCION DE LA ORGANIZACION:

PROYECTOS O PROGRAMAS

ACTIVIDADES

CONSULTORES

ALIANZAS

MIEMBROS ESTRATEGICAS

PERIODO

CIUDAD

RESPONSABLE

COSTO




Anexo Il
ORGANIZACION MUJER ADELANTE
Plan Estratégico 2000 — 2005

Objetivo/ Mision

Indicadores

Fuentes de Verificacion

Supuestos o factores externos

“Contribuir a la eliminacion de todas las formas de
subordinacioén, discriminacién y violencia contra las
mujeres en la sociedad guatemalteca”

Disminucion de los indices de violencia en un 15% anual a partir del
5 afo de implementacion del plan

15% de la poblacién en general conoce o ha escuchado sobre la
subordinacién y violencia contra las mujeres, desde el primer afio de
implementaciéon de la PE por medio del material producido por
ORGANIZACION MUJER ADELANTE

El Modelo del traslado de la experiencia de ORGANIZACION
MUJER ADELANTE es adoptado como una responsabilidad
gubernamental en el tercer afio de implementacion del plan

60% de las denuncias presentadas ante el Organismo Judicial son
sancionadas desde el primer afio de implementacion del plan con un
aumento anual del 10%

Estadisticas Nacionales (INE)

Estadistica Judicial

Estadisticas no oficiales (ONG's y
Organismos Internacionales)

Memoria anual de ORGANIZACION
MUJER ADELANTE

Investigaciones de
ORGANIZACION MUJER
ADELANTE

Estadisticas no publicadas del INE

Deficiente recoleccién de datos en
las instituciones

Propoésito / Objetivos

i

Sensibilizar, difundir y prevenir en el ambito
nacional, sobre la subordinacién y violencia
contra las mujeres

15% de la poblacién en general conoce o ha escuchado sobre la
subordinacién y violencia contra las mujeres, desde el primer afio de
implementacion de la PE por medio del material producido por
ORGANIZACION MUJER ADELANTE

Estadisticas Nacionales Oficiales

Estadisticas de otras instituciones
no gubernamentales

Estadisticas de organismos
internacionales

N

Estudio de las causas y consecuencias de la
subordinacién y violencia contra la mujer para
proponer estrategias de intervenciéon

Traslado del modelo de atencién integral a la mujer sobreviviente de
la violencia sustentado en la investigacién a una institucién del
Estado

Cendoc ORGANIZACION MUJER
ADELANTE

Las mujeres sobrevivientes de la
violencia, toman la decisién de
denunciar su problema y comparten
sus experiencias para coadyuvar a la
deteccién y prevencioén.

[

Articular esfuerzos con diferentes espacios de
coordinacién para promover y fiscalizar los
mecanismos que garanticen el pleno desarrollo
de las mujeres

2 informes/estudios de fiscalizacién social al afio

3 investigaciones anuales sobre el tema de la subordinacién y
violencia contra las mujeres.

Estadisticas internas

Informes mensuales

Consenso dentro del seno del
Movimiento de Mujeres

Voluntad politica

N

Fortalecimiento y desarrollo de capacidades
internas de la institucion para la gestion de
recursos y sostenimiento financiero

Sostenibilidad financiera a partir del 3er afio de implementaciéon del
plan

Estados de cuenta

Informes de Contabilidad
Informes mensuales

No tiene por ser un sistema interno

al

Operacion logistica y funcionamiento
administrativo y financiero eficiente

Sistema administrativo y financiero automatizado para uso y manejo
o6ptimo de los recursos.

Sistema de aumento de la productividad y uso eficiente de los
recursos

Asumir la parte operativa del sistema de monitoreo a partir del 3er
afo de implementacion de la PE

Sistema de monitoreo interno
Sistema de la administracion de la
red interna de trabajo

Manuales de procedimientos

Sistema de evaluacion interna

No tiene por ser un sistema interno




Objetivo/ Misi6n

Indicadores

Fuentes de Verificacion

Supuestos o factores externos

PROGRAMA |

1

Sensibilizar, difundir y prevenir en el &mbito
nacional, sobre la subordinacion y violencia

contra las mujeres

15 % de la poblacién en general conoce o a escuchado sobre la
subordinacion y violencia contra las mujeres, desde el primer afio de
implementacion del plan por medio del material producido por
ORGANIZACION MUJER ADELANTE

Estadisticas Nacionales Oficiales y
No Oficiales

Estadisticas de Organizaciones
Internacionales

Informes de confrontacién y analisis
entre cifras oficiales y no oficiales

Ratings de audiencia de acuerdo a
estudios de mercado de los medios
de comunicacion

Medios de comunicacién
sensibilizados ante el tema.

Voluntad politica de los duefios de
los medios de comunicacién

Definicién y disefio de campafia de comunicacion

1 campafia anual, integradora en el marco del 25 de noviembre, Dia
Internacional de la No Violencia

16 programas de radio, de una hora de duracién, en un medio que
mantenga una audiencia considerable en un horario especial para
mujeres y de cobertura nacional (indicador anual)

Sistema de monitoreo de
ORGANIZACION MUJER
ADELANTE

Sistema de monitoreo
ORGANIZACION MUJER
ADELANTE

Grabaciones de los programas
Cartas de las radioescuchas
Cartas de respuesta

Financiamiento/Voluntad en los
medios de comunicacion

Disefio y produccién de material de difusion,

escrito, auditivo y audiovisual

Folleto de ORGANIZACION MUJER ADELANTE

Agenda de las Mujeres ediciéon anual, 2000 ejemplares el primer afio
de implementacion del plan

Transformacion de la informacién recopilada por el programa de
investigacion en una boletina trimestral (indicador anual)

Acercamientos con la prensa vinculados a la labor de investigacion y
sistematizacion para dar a conocer los informes de fiscalizacion
social

Sistema de monitoreo
ORGANIZACION MUJER
ADELANTE

Registros del CENDOC

Documentos impresos

Materiales producidos

Voluntad politica y sensibilizacién de
los medios

Disefio de herramientas metodolégicas para la

prevencion, sensibilizacién y difusion

Metodologia del Traslado del Modelo de Atencién Integral por medio
de médulos de capacitacion elaborados en el primer afio de
implementacion del plan

Modulos de capacitacién a personal para implementar el modelo de
atencion a mujeres sobrevivientes de violencia, validados y
aplicados en el segundo afio de ejecucion del plan.

Sistema de monitoreo interno

Documentos producidos




Objetivo/ Mision

Indicadores

Fuentes de Verificacion

Supuestos o factores externos

PROGRAMA Il

1

Estudio de las causas y consecuencias de la
subordinacion y violencia contra la mujer para
proponer y validar estrategias de intervencion

Traslado del modelo de atencion integral a la mujer sobreviviente de
la violencia sustentado en la investigacion

CENDOC ORGANIZACION MUJER
ADELANTE

Estadisticas internas

Generacion de informacion de retroalimentacion
para las acciones de incidencia, prevencion,
sensibilizacion y difusion

4 informes de fiscalizacion social, sobre la respuesta de las
instituciones gubernamentales. Para el 2001 los informes se
elaboraran en el marco de la Ley de Violencia Intrafamiliar

2 informes anuales de fiscalizacion social sobre mecanismos
institucionales para el avance de las mujeres a partir del segundo
afio de implementacion de la planificacion

Reportes estadisticos trimestrales

Sistema de monitoreo

Voluntad politica de transparencia
en instancias del Estado

3[Investigacion 2 investigaciones anuales, formuladas como insumo para los Sistema de monitoreo interno Que los establecimientos educativos
programas de la PE. permitan la sensibilizacién
Para el afio 2001 Copia de los documentos Que las y los informantes de la
investigacion mantengan una actitud
de colaboracién
1 diagnéstico sobre la percepcion de la juventud sobre la Informes mensuales
subordinacion y violencia
1 investigacion sobre la caracterizacion de la violencia Centro de Documentacion
Un centro de documentacion especializado en el tema de mujer y Fotografias
violencia al finalizar la implementacion del plan
Las investigaciones de los afios siguientes se determinan al Instrumentos de investigacion
momento de la planificacion operativa anual
4|Sistematizacion de la experiencia de Sistema metodoldgico para la sistematizacion, aplicado y validado a [Copia del documento

ORGANIZACION MUJER ADELANTE

la experiencia global de ORGANIZACION MUJER ADELANTE al
finalizar la implementacion de la PE.

Para el afio 2001

1 Metodologia de sistematizacién desarrollada y aplicada al modelo
de atencion integral.

1 Metodologia de sistematizacion desarrollada y aplicada al modelo
de atencién integral.

Informes mensuales
Sistema de monitoreo
ORGANIZACION MUJER
ADELANTE

Documento de sistematizacion del
modelo de atencién integral




Objetivo/ Misiéon

Indicadores

Fuentes de Verificacion

Supuestos o factores externos

PROGRAMA IlI

1

Articular esfuerzos con diferentes espacios de
coordinacién para promover y fiscalizar los
mecanismos institucionales que garanticen el
pleno desarrollo de las mujeres.

Negociacién y fiscalizacion de la Agenda Minima de las Mujeres

Sistema de verificacién del cumplimiento de la Agenda Minima de
las Mujeres y los compromisos internacionales asumidos por El
Estado

Utilizacién del Protocolo Facultativo como medio para la auditoria
social

Diario Oficial

Informes de Verificacion

Informes de control ciudadano o
fiscalizacion social

Consenso dentro del Movimiento de
Mujeres y capacidad de fiscalizacion
de la sociedad civil en general

Voluntad politica para la
transparencia

Auditoria Social

10 Reuniones anuales de cabildeo, negociacién y seguimiento a la
Agenda Minima de las Mujeres y los compromisos internacionales
asumidos por El Estado, con funcionarias (0s) publicas (os)

10 Reuniones anuales ordinarias de coordinacién con el movimiento
de mujeres para andlisis y determinacién de posturas

40 Reuniones anuales de coordinacién con el movimiento social

Informes mensuales

Agenda de reuniones

Instrumentos e informes de
reuniones

Voluntad politica

Correlacion de fuerzas

Formacién Politica

12 reuniones al afio, de formacién politica interna en temas
secuenciales, con invitadas permanentes

4 desayunos anuales (febrero, abril, agosto y octubre) de andlisis de
coyuntura con invitadas nacionales e internacionales y con
organizaciones del Movimiento Nacional de Mujeres

Un encuentro nacional feminista en el mes de junio, de tres dias de
duracién con conferencistas internacionales para formacién de
procesos de liderazgo colectivo

Participacién anual de ORGANIZACION MUJER ADELANTE con 4
representantes en el Encuentro Regional Feminista

Participacién anual de ORGANIZACION MUJER ADELANTE con 2
representantes en el Encuentro Regional de Redes de No Violencia

Sistema de monitoreo

Instrumentos e informes de reunién

Material de las reuniones

Liquidaciones de gastos

Diplomas de participacion

Sistematizacion de actividades
Modelo de formacién
Listado de asistentes

Coordinacion interinstitucional e intersectorial

50 reuniones anuales con instituciones del Estado, Movimiento
Social, Movimiento de Mujeres y Organismos Internacionales

Correspondencia interna y externa




Objetivo/ Mision

Indicadores

Fuentes de Verificacion

Supuestos o factores externos

Sistema de Fortalecimiento Institucional y Gestion de Recursos

1

Fortalecimiento y desarrollo de capacidades
internas de la institucién para la gestion de

recursos y sostenimiento financiero

Sostenibilidad Financiera a partir del 3er afio de implementacion del
plan

Estados de cuenta

Informes de Contabilidad
Informes mensuales

Garantia de fondos para estabilidad financiera

Un minimo de USD ingresados a las cuentas de la institucion para el
funcionamiento anual

Un minimo de USD ingresados a las cuentas de la institucion a partir
del afio 2000 como resultado de la recaudacion de fondos por medio
de eventos especiales, venta de servicios y consultorias

Incremento de los ingresos a la institucion en un 50% anual

Estados de cuenta

Informes de contabilidad

Informes mensuales

Copias de los documentos de
cooperacion

Documentacién y expedientes de
transferencias bancarias
Instalaciones en inmueble propio

Actualizacion y modernizacion organizativa e

institucional

Mantener una revision y ajustes anuales al sistema organizativo y
funcional de la PE
Red interna de trabajo instalada en el afio 2000

Red interna de trabajo implementada y funcionando en el primer
semestre del afio 2001

Impresion del organigrama

Documento de composicion
operativa con sistema de
organizacién matricial por programa

1 servidor y 10 computadoras
instaladas en red
Sistema de monitoreo




Objetivo/ Misiéon

Indicadores

Fuentes de Verificacion

Supuestos o factores externos

Sistema de Administracion

1

Operacion logistica y funcionamiento
administrativo y financiero eficiente

Sistema administrativo y financiero automatizado para uso y manejo
6ptimo de los recursos

Sistema de procesos para aumento de la productividad y uso
eficiente del tiempo.

Documento y protocolos
administrativos

Sistema de monitoreo del plan

Establecimiento de procesos administrativos y
financieros eficientes

100% de los perfiles de actualizados en el primer semestre del 2000

Revision y actualizacion anual de los perfiles asi como los ajustes
pertinentes de acuerdo a la PE y POA

6 Manuales de procedimientos funcionando en el primer afio de
implementacion del plan

Revision y actualizacion anual de los manuales de procedimientos

Contar con un equipo de trabajo motivado e
identificado plenamente con la institucion

100% del personal ha recibido 1 curso de capacitacion al afio

100% del personal ha sido evaluado individualmente cada seis
meses

Sistema de induccién implementado para el primer semestre del afio
2001

Sistema de salarios y aumentos implementado a partir del segundo
semestre del afio 2000

12 reuniones anuales de motivacion, comunicacién y recreacion

Documentos y protocolos
administrativos
Sistema de monitoreo

Diplomas de participacion

Catrtilla de evaluacion del
desempefio

Informes de productividad de
personal

Documentos del curso de induccién

Constancias de pago
Copias de planillas de personal
Informe de contabilidad

Establecimiento de un sistema de seguridad
general

Bienes muebles e inmuebles de la institucion asegurados

1 empresa contratada brinda seguridad institucional y vigilancia
permanente

1 sistema de seguridad y manejo de informacion permanente
(correspondencia interna y externa asi como informacion
computarizada).

Copias de las pdlizas

Contratos

Logistica y comunicacion interna

Soluciones de mensajeria y de comunicacion externa atendidas
oportunamente cuando se presentan las solicitudes.

Apoyo logistico oportuno a talleres (en la medida en que se
presentan)

El manejo contable y financiero de la PE actualizado oportunamente

Mantenimiento anual a instalaciones (pintura, limpieza, iluminacion,
etc.)

Instalaciones fisicas de seguridad
del inmueble
Informes mensuales




Anexo IV

ORGANIZACION DE MUJERES

NOMENCLATURA

M= Maestra D = Detalle

CUENTA TIPO NOMBRE
1 M |ACTIVO
101 M | NO CORRIENTE
10101 M | PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO
1010101 D [Terrenos
1010102 D | Edificios e instalaciones
1010103 D | Vehiculos
1010104 D | Mobiliario y equipo oficina
1010105 D | Equipo de computacion
1010106 D |Herramientasy utiles
1010107 D | Mob. Y equipo de albergue
1010108 D |Librosy documentos
10102 M | DEPRECIACIONES ACUMULADAS
1010201 D | Dep. acu. Edif e instalaciones
1010202 D |Dep. acu vehiculos
1010203 D | Dep. acu mob. Y equipo de of.
1010204 D | Dep. acu equipo de computacion
1010205 D |Dep. acu herramientas y utiles
1010206 D |Dep. acu mob. Y equipo de albergue
1010207 D | Dep. acu libros y documentos
10103 M |OTROS ACTIVOS
1010301 M |DEPOSITOS Y DERECHOS
101030101 D | Depésito alquiler empresa X
101030102 D |Alquiler
10104 M | GASTOS POR APLICAR (DE PROYECTOS)
1010401 M | GASTOS DE FUNCIONAMIENTO OFICINA
101040101 M | GASTOS DE PERSONAL
10104010101 D |Sueldos y Salarios
10104010102 D | Bonificaciones
10104010103 D | Cuota patronal IGSS
10104010104 D | Prestaciones laborales
101040102 M | GASTOS DE OFICINA
10104010201 D | Papeleriay utiles
10104010202 D | Honorarios profesionales
10104010203 D | Mantenimiento equipo de oficina
10104010204 D | Arrendamiento de oficinas
10104010205 D |Aguayluz
10104010206 D | Comunicaciones
10104010207 D | Gastos bancarios
10104010208 D | Gastos varios oficina
101040103 M | GASTOS DE MOVILIZACION
10104010301 D | Gastos de viaje y estadia
10104010302 D | Combustibles y lubricantes
10104010303 D | Seguro de vehiculos




10104010304 D | Mantenimiento de vehiculos
101040104 M | DESARROLLO DE CAPACIDADES
10104010401 D | Suscripciones
10104010402 D | Cursos/seminarios
10104010403 D | Gastos de viajes
1010402 M |PROGRAMA I
101040201 M |ACTIVIDAD 1
10104020101 D |Papeleriay utiles
10104020102 D | Gastos de movilizacion
10104020103 D |Sueldos
10104020104 D | Taller realizado
10104020105 D | Otros gastos
101040202 M | DISENO Y PRODUCCION DE MATERIALES
10104020201 D | Prod. Material auditivo
10104020202 D | Prod. Material escrito
10104020203 D | Prod. Material audiovisual
101040203 M |FORMACION Y CAPACITACION
10104020301 D |Talleres realizados
10104020302 D | Cursos/seminarios
10104020303 D | Capacitaciones
101040204 M | ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
10104020401 D | Material de reproduccién
10104020402 D |Gastos de impresién
10104020403 D | Papeleriay utiles
10104020404 D | Alquiler de equipo
10104020405 D | Gastos de viaje y estadia
10104020406 D | Gastos de reuniones y talleres
10104020407 D | Honorarios profesionales
102 M | CORRIENTE
10201 M | CUENTAS POR COBRAR
1020101 D | Convenios de Cooperacion
10202 M |CTAS. POR COBRAR FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS
1020201 D |Empleado X
10203 M | CUENTAS POR COBRAR OTROS PROYECTOS
1020301 D |[Proyecto X
1020302 D | Cuentas por cobrar de proyectos
10204 M | OTRAS ORGANIZACIONES
1020401 D | Asociacion X
10205 M | CUENTAS POR LIQUIDAR
1020501 D | Cuentas por liquidar
1020502 D |De proyectos
10206 M |CAJA
1020601 D |Caja chica
10207 M | BANCOS
1020701 D |Bancol
1020702 D |Bancoll
1020703 D | Diferencial Cambiario
2 M |PASIVO Y PATRIMONIO

M

201

PATRIMONIO DE LA ENTIDAD




20101 D | Patrimonio admon central

20102 D | Adquisicién de activos fijos

20103 D | Aportaciones extraordinarias

20104 D |Resultados acumulados

20105 D | Resultados del periodo

20106 D |Ingresos extraordinarios

20107 D |[Intereses

20108 D | Diferencial Cambiario

202 M | PATRIMONIO DEL PROYECTO

20201 D | Patrimonio asignado

20202 D | Gastos aplicados del proyecto

20203 D |Incrementos (decrementos) patrimonio

20204 D |Intereses ganados

20205 D | Diferencial Cambiario

20206 D | Resultados del periodo

20207 D | Donaciones

203 M | PASIVO NO CORRIENTE

20301 M | OBLIGACIONES DE LARGO PLAZO

2030101 D | Provisién

20302 M | SALDO DE FONDOS

2030201 D |Proyecto |

2030202 D |Proyecto ll

204 M | PASIVO CORRIENTE

20401 M |EMPLEADOS Y ASESORES

2040101 D | Empleados

20402 M | PRESTACIONES LABORALES

2040201 D |Prestaciones del personal

20403 M | RETENCIONES DE IMPTOS. Y CUOTAS

2040301 D | Seguro social

2040302 D |Retenciones ISR

2040303 D | Retenciones IVA

20404 M | CUENTAS POR PAGAR

2040401 D | A proyectos

2040402 D |Proveedores

2040403 D | Pasivo laboral

2040404 D | Afios anteriores

2040405 D | Cuentas por pagar proyecto |

2040406 D | Cuentas por pagar proyecto Il

4 M |INGRESOS

401 M | INGRESOS ORDINARIOS

40101 D | Cuotas de socias

40102 D | Contribuciones por participacion eventos

40103 D |Ingresos Ordinarios

402 M |INGRESOS POR VENTAS Y SERVICIOS

40201 D | Ventas de publicaciones

40202 D |Honorarios por asesorias

5 M | GASTOS

501 M | GASTOS DE OPERACION Y FUNC.
M

50101

GTOS. DE ADMON. Y FUNCIONAM.




5010101 D |Sueldos
5010102 D | Prestaciones laborales
5010103 D | Atencion al personal
5010104 D | Capacitacién y actualizacion
5010105 D | Papeleriay utiles
5010106 D | Honorarios leg. y administ.
5010107 D | Reparacién de moby eqy mant.
5010108 D | Energia eléctrica
5010109 D | Ext. de basura aguay ot. serv
5010110 D | Telecomunicaciones
5010111 D |Alquileres
5010112 D | Reparaciones y mant. inmueble
5010113 D | Utilesy enseres de limpieza
5010114 D | Vigilancia
5010115 D | Viéticos y movilizacion
5010116 D | Atenciones a donantes
5010117 D | Combustibles y lubricantes
5010118 D | Mantenimiento y rep. vehiculos
5010119 D | Seguros de vehiculos
5010120 D | Capacitacién de personal
5010121 D | Atencién usuarias
5010122 D | Gastos generales
502 M | GASTOS DE EVENTOS
50201 D | Arrendamiento de locales
50202 D | Servicios de alimentacion
50203 D | Materiales
50204 D | Gastos de viaje y estadia
50205 D | Gastos periodos anteriores
503 M | GASTOS DE EQUIPO DE TRABAJO
50301 D | Servicio de alimentos
50302 D | Materiales
50303 D | Honorarios facilitadores
504 M |TALLER DE AUTOCUIDADO
50401 D | Material escrito
50402 D | Servicios de alimentacion
50403 D |Transporte, boletos facilitadora
50404 D |Local
50405 D | Honorarios facilitadora
6 M | OTROS PRODUCTOS Y GASTOS
601 M |OTROS PRODUCTOS
60101 D |Intereses bancarios
60102 D | Recuperaciones extraordinarias
60103 D |En venta de activos
60104 D |Otros
602 M | OTROS GASTOS
60201 D | Gastos pagados
60202 D | Gtos. de ejercicios anteriores
60203 D | Pérdida en venta de activos

D

60204

Otros




ANEXO V

ORGANIZACION MUJER ADELANTE

CUADRO DEL PRESUPUESTO DE FUNCIONAMIENTO INSTITUCIONAL

PERIODO: ENERO A DICIEMBRE 2004

CONCEPTO TOTAL

PRESUPUESTO
PROGRAMADO

1. GASTOS OPERATIVOS

1.1. PREVENSION, SENSIBILIZACION Y DIFUSION

a) Definicion y disefio de una campafa de comunicacion 370,000.00

b) Produccién de material 170,000.00

c) Talleres de trabajo 200,000.00

d) Coordinacion, administracion del programa, salarios

y honorarios 192,000.00

Subtotal Programa o Sistema 932,000.00

1.2. PROGRAMA DE INCIDENCIA POLITICA

a) Auditoria social 91,500.00

Desayunos y refrigerios en reuniones 10,000.00

Disefio, edicién, impresion y distribucion de documentos de

los ejes seleccionados 50,000.00

Disefio, edicion, y publicacion de 2 campos pagados en el

afo 30,000.00

Refrigerios en reuniones de trabajo 1,500.00

b) Coordinacion Interinstitucional e Intersectorial 2,500.00

Traslados de las delegadas de la Organizacion a los

lugares de reunion 2,500.00

C) Coordinacion, administracién del programa, salario y

honorarios 156,000.00

Sub-Total Programa o Sistema 344,000.00

1.3. ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE

PERSONAL

a) Establecimiento y mantenimiento de procesos

administrativos eficientes 15,000.00

b) Contar con un equipo de trabajo motivado e

identificado plenamente con la institucion 56,500.00




Refrigerios para 1 reunién motivacional mensual 1,500.00
Facilitadora e instalaciones (pasajes y honorarios de

facilitadora, instalaciones para los talleres, alimentacién de

participantes) 20,000.00
Capacitaciones grupales 5,000.00
Capacitaciones individuales 30,000.00
C) Sistema de seguridad general 28,500.00
d) Logistica y comunicaciones generales 215,660.00
e) Coordinacion, administracion del programa, salarios

y honorarios 180,000.00
Sub-Total Programa o Sistema 552,160.00
SUBTOTAL GASTOS OPERATIVOS 1,828,160.00
2. GASTOS DE FUNCIONAMIENTO

2.1. SUELDOS

Direccién Ejecutiva 100,800.00
Gerencia Administrativa 72,000.00
Asistentencia Direccion Ejecutiva 72,000.00
Jefatura area Investigacion 72,000.00
Jefatura area Incidencia 72,000.00
Relacionadora Publica 72,000.00
Contadora 48,000.00
Auxiliar 1 Investigacion 48,000.00
Auxiliar 2 Investigacion 48,000.00
Auxiliar 3 Investigacion 48,000.00
Responsable del area de atencion 48,000.00
Secretaria Recepcionista 36,000.00
Chofer 18,000.00
Limpieza 14,400.00
SUBTOTAL 164,400.00
2.2. JUNTA DIRECTIVA

Actividades de levantamiento de fondos 0.00
Actividades de recaudacion de fondos 15,000.00
Alimentacion en reuniones 1,200.00
Transporte interno 1,200.00
Transporte internacional 8,000.00
Viaticos (hospedaje y alimentacion) del exterior 10,920.00
Impuestos de salida 585.00
Presentaciénes con donantes 6,000.00
Gastos legales 6,000.00
SUBTOTAL 48,905.00




2.3. GASTOS ADMINISTRATIVOS

Alquiler 4,500.00
Agua 600.00
Luz 6,000.00
Telefonos 36,000.00
Beeper 1,800.00
Internet 3,000.00
Papeleria y Utiles 6,000.00
Honorarios legales 500.00
Rep. De mob. Y eq. Y mantenimiento 3,000.00
Mantenimiento inmueble 5,000.00
Servicio de recoleccion de basura 360.00
Reparacién y mantenimiento mobiliario y equipo 24,000.00
Capacitacion de personal 8,000.00
Alimentos en reuniones de equipos de trabajo 1,500.00
Materiales de equipo de trabajo 1,500.00
Local de Bioenergética 2,000.00
Alimentos de bioenergética 4,000.00
Material escrito bioenergética 200.00
Honorarios facilitadora bioenergética 64,000.00
Transporte internacional facilitadora bioenergética 16,000.00
Movilizacion facilitadora bioenergética 2,000.00
Hospedaje facilitadora bioenergética 15,600.00
Combustibles y Lubricantes 6,000.00
Mantenimiento de vehiculo 2,000.00
Seguro Vehiculos 10,000.00
Mensajeria 1,200.00
Suscripciones Periodicos 1,500.00
Atencion Personal 6,000.00
Gastos de Representacion 5,000.00
Gastos Bancarios 1,200.00
Vigilancia 4,500.00
Auditoria Externa 7,000.00
Comunicados de Prensa 30,000.00
Campafias de Promocion y divulgacion 2,500.00
Publicaciones internas 15,000.00
SUBTOTAL 297,460.00
2.4. Gastos de Inversion

Licencias de software

Compra de software

Hospedaje Ocasional 7,200.00
SUBTOTAL 7,200.00
SUBTOTAL GASTOS ADMINISTRATIVOS 304,660.00
TOTAL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL 2,132,820.00




ANEXO VI

ORGANIZACION MUJER ADELANTE
CEDULAS ANALITICAS PRESUPUESTARIAS
PERIODO: ENERO A DICIEMBRE 2004

CONCEPTO

Nomenclatura

1. GASTOS OPERATIVOS
1.1. PREVENCION, SENSIBILIZACION Y DIFUSION
a) Definicion y disefio de una campafa de comunicacion

b) Produccién de material 142010202
C) Talleres de trabajo 142010202
d) Coordinacioén, administracion del programa, salarios y

honorarios 142010103
Subtotal Programa o Sistema

1.3. PROGRAMA DE INCIDENCIA POLITICA

a) Auditoria social

Desayunos y refrigerios en reuniones 142030106
Disefio, edicion, impresion y distribucion de documentos de los

ejes seleccionados 142010202
Disefio, edicion, y publicacion de 2 campos pagados en el afio 142010201
Refrigerios en reuniones de trabajo 142020106
C) Coordinacion Interinstitucional e Intersectorial

Traslados de las delegadas de la Organizacién a los lugares de

reunion 142020105
d) Coordinacioén, administracion del programa, salario y

honorarios 142030107
Sub-Total Programa o Sistema

1.5. ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

a) Establecimiento y mantenimiento de procesos

administrativos eficientes 5110220
b) Contar con un equipo de trabajo motivado e identificado

plenamente con la institucion

Refrigerios para 1 reunidon motivacional mensual 5110401




Facilitadora e instalaciones (pasajes y honorarios de facilitadora,

instalaciones para los talleres, alimentacion de participantes) 5110505
Capacitaciones grupales 5110301
Capacitaciones individuales 5110301
C) Sistema de seguridad general 5110214
d) Logistica y comunicaciones generales 5110210
e) Coordinacién, administracion del programa, salarios y

honorarios 5110201
Sub-Total Programa o Sistema

SUBTOTAL GASTOS OPERATIVOS

2. GASTOS DE FUNCIONAMIENTO

2.1. SUELDOS

Direccion Ejecutiva 5110201
Gerencia Administrativa 5110201
Asistencia Direccién Ejecutiva 5110201
Jefatura area Investigacion 5110201
Jefatura area Incidencia 5110201
Relacionadora Publica 5110201
Contadora 5110201
Auxiliar 1 Investigacion 5110201
Auxiliar 2 Investigacion 5110201
Auxiliar 3 Investigacion 5110201
Responsable del area de atencion 5110201
Secretaria Recepcionista 5110201
Chofer 5110201
Limpieza 5110201
SUBTOTAL

2.2. JUNTA DIRECTIVA

Actividades de levantamiento de fondos 5110301
Actividades de recaudacion de fondos 5110301
Alimentacién en reuniones 5110302
Transporte interno 5110304
Transporte internacional 5110304
Viaticos (hospedaje y alimentacion) del exterior 5110304
Impuestos de salida 5110304
Presentaciones con donantes 5110303
Gastos legales 5110299

SUBTOTAL

2.3. GASTOS ADMINISTRATIVOS




Alquiler 5110211
Agua 5110209
Luz 5110208
Teléfonos 5110210
Beeper 5110210
Internet 5110210
Papeleria y Utiles 5110205
Honorarios legales 5110206
Rep. De mob. Y eq. Y mantenimiento 5110212
Mantenimiento inmueble 5110212
Servicio de recoleccion de basura 5110209
Reparacion y mantenimiento mobiliario y equipo 5110207
Capacitacion de personal 5110204
Alimentos en reuniones de equipos de trabajo 5110401
Materiales de equipo de trabajo 5110402
Local de Bioenergética 5110504
Alimentos de bioenergética 5110502
Material escrito bioenergética 5110501
Honorarios facilitadora bioenergética 5110505
Transporte internacional facilitadora bioenergética 5110503
Movilizacion facilitadora bioenergética 5110503
Hospedaje facilitadora bioenergética 5110503
Combustibles y Lubricantes 5110217
Mantenimiento de vehiculo 5110218
Seguro Vehiculos 5110219
Mensajeria 5110299
Suscripciones Periddicos 5110209
Atencion Personal 5110203
Gastos de Representacion 5110299
Gastos Bancarios 5110299
Vigilancia 5110214
Auditoria Externa 5110206
Comunicados de Prensa 5110299
Camparfas de Promocion y divulgacion 5110299
Publicaciones internas 5110299

SUBTOTAL

2.4. Gastos de Inversion




Licencias de software

5110205

Compra de software

5110205

Hospedaje Ocasional

5110304

SUBTOTAL

SUBTOTAL GASTOS ADMINISTRATIVOS

TOTAL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL




ANEXO VII

GUIA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS, PRESUPUESTARIOS Y

1.2.

FINANCIEROS

APROBACION Y REALIZACION DE PAGOS
NORMAS

Todo egreso debe estar contenido en el presupuesto de cada proyecto o

en el presupuesto institucional.

Para compra de activos y Uutiles, se procederad de acuerdo al reglamento

para compras y se seguiran ademas las normas de los cooperantes.

Toda factura o recibo de pago debera contener los siguientes requisitos:

a) Emitida a nombre de la institucion.

b) Detallado claramente el concepto de la compra o pago a realizar.

C) Cantidad a pagar

d) Cumplir con todos los requisitos indicados en la ley del Impuesto al
Valor Agregado (IVA).

Los pagos se realizan en:

La oficina de la institucion como norma general.

PROCEDIMIENTOS

El formato de autorizacién del gasto y requisiciébn de pago preimpreso, se
llenara sin omitir ningln punto, tratando de ser lo mas explicito posible,
deberé elaborarlo la coordinadora del programa 6 la administradora cuando
aquella no pueda realizarlo.

La autorizacion del gasto y requisicion de pago deberan ser trasladados a
la contadora por el funcionario que necesita efectuar la adquisicién o gasto,
la contadora procede a revisar y comprometer el gasto de acuerdo a la
disponibilidad de fondos y de los diferentes rubros de los presupuestos

aprobados y procedera al registro correspondiente en la columna de



GASTOS COMPROMETIDOS del control presupuestario y firma en la
casilla de gasto aprobado.

Una vez efectuada la adquisicion o contratacion de un servicio, se
adjuntard a la Autorizacion del Gasto y Requisicion de Pago la factura
correspondiente, o en su defecto la proforma si es pago anticipado para
luego canjearlo con la original a la entrega/recepcion definitiva, para que el
Director Financiero firme en la aprobacion del pago. En este caso la
persona solicitante sera responsable del seguimiento y culminacién de este
proceso.

El plazo de entrega de esta solicitud y los anexos debera ser hasta el dia
miércoles de cada semana, los pagos se realizaran exclusivamente el dia
martes de la siguiente semana.

El Director Financiero procedera a registrar en la columna
REQUISICIONES DE GASTOS en el control presupuestario dicha
requisicion y entrega la requisicion con los documentos de respaldo, al
departamento de contabilidad.

La contadora emitird el cheque respectivo a nombre de su beneficiario,
nunca al portador, simultaneamente con el formulario “comprobante de
pago” normalmente llamado “Voucher de pago”.

NOTA:

El comprobante de pago se emite en dos ejemplares.

Original Contabilidad, adjunto a los documentos de soporte
Copia Archivo de proyectos

Los pagos de gastos fijos, estardn bajo la responsabilidad del Director
Financiero, el cual elaborara y firmara la Autorizacion del Gasto y
Requisicion de Pago correspondiente de acuerdo al flujo de caja mensual
establecido con anterioridad. (La emision de cheques se maneja
directamente en contabilidad).

Contabilidad entrega el cheque a la Administradora, ella entrega al

beneficiario, obtiene su firma en el espacio “recibi conforme”, No. de cédula



10.

2.2.

de identidad y deber& revisar que la factura o recibo esté debidamente
cancelado.
La Administradora devuelve a contabilidad el voucher con los documentos
de soporte.

Contabilidad archiva los comprobantes.

EMISION Y FIRMA DE CHEQUES
NORMAS

Cuando se realiza la apertura de una cuenta de cheques o de ahorros, se
registrara por lo menos cuatro firmas, de las cuales al menos dos se
utilizaran para firmar conjuntamente cada cheque y se solicitara a la
entidad bancaria que dichas firmas se registren en forma conjuntas e
indistintas.

Los funcionarios autorizados para firmar cheques son:

a) Coordinadora ejecutiva

b) Administradora

C) Dos socias

Todo cheque debe contener:

a) Beneficiario Por norma no se deben emitir cheques al portador

b) Valor a pagar En nuamerosy en letras

C) Fecha de emision (No se emitiran cheques con fecha posterior)

Los cheques se emitiran los dias jueves y los pagos se realizan los dias
martes de cada semana.

Para seguridad de la institucion, al emitir un cheque en maquina de escribir,
se debe colocar cinta adhesiva en los mismos, la misma que debe cubrir el

espacio correspondiente a beneficiario y valor a pagar.

PROCEDIMIENTOS

La contadora es responsable de la emision de los cheques.



Conjuntamente debe elaborar el comprobante de pago (voucher) en
original y copia. Debe firmar en el espacio “preparado por” en el
mencionado comprobante.

La contadora registra en el sistema informatico 6 en el libro de bancos
desarrollado en una hoja electronica, los valores de los cheques que ella
misma emitio.

Entrega al Director Financiero los cheques y comprobantes, adjuntando un
estado de saldos de bancos, para su revision y registro en el control
presupuestario respectivo. Luego procedera a entregar a la Administradora
para su aprobacion final.

Una vez aprobado los comprobantes de egreso por la Administracion, ésta
procede a entregar los voucher con la documentacion a la Directora
Ejecutiva y a los otros firmantes para la recoleccién de las firmas de
autorizacion de los pagos a realizar.

Al tener los cheques autorizados y firmados, la Administradora procedera al
pago de los mismos, posteriormente entregard toda la documentacion de

soporte a contabilidad para que sean operados.

FLUJOS DE CAJA DE COSTOS DE FUNCIONAMIENTO
NORMAS

En el mes de noviembre del afio anterior se procedera a la elaboracion de
un flujo de caja anual del nuevo ciclo fiscal, donde se reflejara todos los
gastos mes a mes, para determinar de esta forma el presupuesto anual.
En dicho flujo constataran todos los rubros considerados gastos

administrativos o indirectos de la Organizacion y los proyectos.

PROCEDIMIENTOS
El Director Financiero, La Coordinadora Ejecutiva y la administradora se
reuniran en el mes de octubre o noviembre de cada afo, para elaborar el

flujo de caja correspondiente al siguiente periodo anual. Una vez



elaborado el flujo, este debera ser aprobado por la Asamblea de Miembras
de la institucion, ya que con dicha aprobacion se podra iniciar la ejecucion
del mismo.

El fluyjo de caja aprobado serd un instrumento de trabajo de la
Administradora, quien con ayuda de la Directora Financiera, realizaran la
proyeccion del manejo financiero para garantizar la disponibilidad de los
fondos en el momento en que se necesiten y lograr un mayor rendimiento
del efectivo restante.

El flujo de caja luego serd analizado, discutido y aprobado con la

Coordinadora Ejecutiva.



4.

FLUJOS DE CAJA DE CONVENIOS O PROYECTOS

NORMAS

Con respecto a los flujos de caja de los proyectos o convenios de
cooperacion financieros, estos se elaboraran tentativamente en base al
presupuesto total, durante el periodo de negociacion con la entidad
donante. Una vez aprobado el proyecto por el donante, se procede a
realizar un ajuste del flujo de acuerdo a las actividades reales a ejecutarse
en los meses de duracion del Proyecto o Convenio, previo a la firma del
contrato. Dichos flujos estaran sujetos a ajustes, a lo largo de la vida del

proyecto.

PROCEDIMIENTOS

El Director Financiero y la responsable de cada proyecto o convenio se
reuniran al inicio de cada mes, para elaborar el flujo de caja
correspondiente, el cual debera estar de acuerdo a las actividades
preestablecidas en los cronogramas de trabajo ya existentes. Ademas una
vez al final de cada mes las personas indicadas anteriormente se reuniran
para verificar el control de gastos realizados y verificar que el flujo del mes
siguiente sea correcto.

Una vez determinados correctamente los flujos mensuales, seran
instrumentos de trabajo de la Administradora, quien con ayuda de la
Directora Financiera, realizaran la proyeccion del manejo financiero para
garantizar la disponibilidad de los fondos en el momento en que se
necesiten y lograr un mayor rendimiento del efectivo restante.

El Departamento Financiero elaborara un informe mensual sobre cada

proyecto para la Coordinadora Ejecutiva.



POLITICA SALARIAL
NORMAS

La Coordinadora Ejecutiva, el Director Financiero y la Administradora
determinan que cargos estaran sujetos a que régimen contractual.

Los salarios en la institucion seran revisados y aprobados por la Asamblea
Directiva en la reunion general anual de miembros.

Se efectuard un incremento salarial anual, si las condiciones econdémicas
de la institucién lo permiten, para mantener el valor adquisitivo de los
salarios, con relacion de la inflacion promedio del afio anterior, de acuerdo
a los indices publicados por el Banco de Guatemala.

Otros incrementos salariales se efectuaran en caso de cambio de posicion,
0 aumento de responsabilidad, establecidos por la Coordinadora Ejecutiva
y con el apoyo de la Administradora.

a) También podra la Coordinadora Ejecutiva aprobar incrementos
salariales en casos especificos para equiparar otras ofertas del mercado y
evita la perdida del personal capacitado y calificado.

La institucion procederd a cancelar los salarios de acuerdo a las politicas
establecidas por el donante o contratista.

La clasificacion del pago por puestos, se realizara de acuerdo a la siguiente
division:

a) Personal Fijo - Honorarios

b) Personal Fijo - Laboral

C) Personal Consultores

El personal asignado a un proyecto firmara un contrato a tiempo fijo por
servicios profesionales, el mismo que tendra vigencia por el tiempo que

dure el convenio o contrato.



6.1.

6.2.

PRESTAMOS A EMPLEADOS

NORMAS

Se otorgara en calidad de préstamo, como maximo el valor correspondiente
a una remuneracion o salario mensual, de acuerdo a la disponibilidad
financiera de la institucion en su presupuesto institucional.

El periodo para cancelar dicho préstamo es de tres meses; y se descontara
a partir del siguiente mes.

No se concedera otro préstamo similar, si esta pendiente la cancelacion del
anterior.

NOTA con este sistema de préstamos se eliminan los anticipos, los cuales
estan prohibidos.

En casos especiales, previo analisis y autorizacion de la Coordinadora
Ejecutiva, se otorgaran préstamos por el plazo de hasta un afio, con
recargo de intereses en un porcentaje menor que el vigente en el mercado

financiero a la fecha del préstamo.

PROCEDIMIENTOS

El empleado que necesita la concesion de un préstamo debe solicitarlo a la
Administradora.

La Administradora verifica con el Director Financiero, quien es el
responsable del control de las cuentas de empleados, si no tiene algun
valor por pagar a la institucién, y autoriza el préstamo respectivo, dentro de
la politica general.

La contadora emite el cheque correspondiente, lo entrega a la
Administradora quien sera la encargada de recolectar las firmas para la
autorizacion del pago.

Después de tener el cheque autorizado, la Administradora procedera a
entregarlo al empleado y este debera firmar un documento (con copia) en

donde conste que recibi6 dicho préstamo.



Posteriormente entregara el voucher y el documento original del préstamo
firmado por el empleado a contabilidad, en donde se realizara el registro
respectivo para realizar los descuentos de acuerdo a las normas

establecidas.



7.2

ADQUISICIONES

NORMA

El presupuesto es producto del analisis de las necesidades existentes en
a institucion para el desarrollo 6ptimo del proyecto o del area
administrativa. Por lo tanto de acuerdo al presupuesto aprobado se
realizaran las adquisiciones previstas, las mismas que son parte del
cronograma de actividades del proyecto o de los gastos previstos en el

area administrativa.

PROCEDIMIENTOS

El Director Financiero, analiza y aprueba la adquisicion de: utiles de oficina,
activos fijos, suministros, etc.

Para adquisiciones de mas de Q. 8,000.00 se requeriran dos proformas 0

cotizaciones, a partr de Q. 8,001.00 tres proformas (flexible segun

convenios).

El Director Financiero aprueba la mejor proforma analizando calidad y
precios. Se sigue el procedimiento establecido para la autorizacion de
gastos y requisiciones de pago.

Se entrega a la contadora para la correspondiente elaboracion del cheque
y el comprobante de egreso respectivo y luego es remitido al Director
Financiero.

El Director Financiero revisa y aprueba el comprobante de pago y pasa a la
Directora Ejecutiva y a los otros funcionarios autorizados para las
correspondientes firmas en el cheque, segun el procedimiento establecido.

Una vez firmado el cheque, se traslada a la Administradora quien, de
acuerdo a la adquisicion, lo entrega a la persona responsable de realizar la
compra. En caso que se requiera adquirir un activo fijjo o insumo no
programado en un proyecto (y luego del analisis) se debe pedir aprobacion

a la entidad donante para que apruebe la reprogramacion del presupuesto.



6. Posteriormente deberé ser trasladado a la contadora para que ser realice el

registro respectivo en la contabilidad.



8.2.

SOLICITUD DE PRESTAMOS BANCARIOS A FAVOR DE LA
INSTITUCION

NORMAS

No se deben mantener sobregiradas las cuentas corrientes de la
institucion.

En caso de emergencia la Administradora analizara la posibilidad de
solicitar préstamos o sobregiros bancarios a las instituciones en las cuales
se mantienen cuentas.

La decision del monto y plazo a solicitar la tomaran la Coordinadora
Ejecutiva y el Director Financiero, en caso de sobregiros bancarios. Y en el
caso de monto y plazo para préstamos se requerira la autorizacion del

Presidente de la institucion.

PROCEDIMIENTOS

La Administradora debe obtener datos sobre tasas y plazos de los bancos
respectivos o instituciones de crédito.

Analiza la mejor opcién, presenta un informe a la Coordinadora Ejecutiva
para tomar una decision y a la presidenta de la institucion, si el caso lo
requiera.

Solicita los formularios correspondientes para llenarlos y enviar al banco o
la institucién de crédito donde se obtendra el préstamo. Debera adjuntar
los documentos necesarios para la aprobacion del mismo.

Una vez aprobado por el banco el sobregiro o préstamo, se debe verificar
el crédito de los valores en la cuenta corriente indicada.

Se debe obtener del banco los documentos necesarios para el control y

registro en contabilidad.



ALOJAMIENTO, PASAJES, VIATICOS Y MOVILIZACION
NORMAS

Toda requisicion se entregara al Director Financiero, minimo con 5 dias de
anticipacion a realizarse el viaje y para ello utilizar4 la requisicion de
Autorizacion del Viaje y Requisicion de Pagos.

Las revelaciones de pasajes aéreos, las realizara directamente la

secretaria, en coordinacion con el solicitante, la institucién seleccionara la

via mas econdémica de viaje.

La institucion selecciona el hotel de acuerdo a lo establecido segun

presupuesto.

La factura del hotel se cancelara directamente, Gnicamente por concepto

de alojamiento. No se reconocerd como gastos los siguientes:

a) Lavado y/o planchado de ropa

b) Consumos de bar y comedor

C) Pago de alojamiento de terceras personas

Se establece el pago por concepto de viaticos y movilizacion, de acuerdo a

las siguientes caracteristicas:

a) Al dia se le divide en cuatro partes, con el siguiente horario: de 6:00
a.m. a 12:00 p.m.; de 12:00 p.m. a 6:00 p.m.; de 6:00 p.m. a 12:00
a.m.; de 12:00 a.m. a 6:00 p.m.

b) Se calculara el pago de acuerdo al tiempo de permanencia en el sitio
de destino y se contabilizar4 desde la hora de salida de la oficina,
hasta la hora de llegada a la oficina.

Se debera adjuntar un pequefio itinerario por uso de transporte local, de las

diferentes rutas a utilizarse durante el viaje a efectuar, a fin de calcular el

pago del mismo.

El fondo de viaticos se entregara individualmente, debido a que se han

establecido valores fijos de viaticos, no es necesario su liquidacion.

En el caso de que los viaticos entregados fueran de uno de los proyectos

financiados por Donantes, dichos valores deberan ser justificados segun



9.2.

las politicas establecidas por este organismo. (Politicas que se describen
en la seccion de procedimientos de este capitulo)
En caso de que el tiempo de viaje fuere menor al calculado, se

reembolsara a la institucion, la diferencia del efectivo no utilizado.

PROCEDIMIENTOS

La persona que viaja pedira a la secretaria que realice reservaciones
tentativas y que averigie el costo de los pasajes, del hotel, etc.

La persona que viaja debe llenar la Autorizacion del Viaje y Requisicion de
Pago, indicando destino, gestién, tiempo de permanencia, y la ruta de
movilizacién, y entrega al Director Financiero dicha solicitud para su
aprobacion, el cual verificara, que los gastos a realizarse estén
contemplados en el presupuesto y procedera al registro respectivo. El
Director Financiero firmara en el formulario por su aprobacion.

Luego la persona que viaja, entregara una copia aprobada de dicha
solicitud a la Secretaria, ella procedera a pedir los pasajes aéreos y a
realizar la reservacion de hotel. Una vez que la secretaria reciba dichos
pasajes, sacara una fotocopia de estos y la remitird al Director Financiero,
para que la adjunte a la autorizacion del viaje y requisicion de pago.

El Director Financiero realiza el célculo de los viaticos, movilizacion y
alojamiento a pagar y remite a contabilidad el detalle de anticipo de viajes
nacionales o internacionales, que deberd incluir la autorizacion del viaje y
requisicion de pago, para la emision del cheque correspondiente.

El funcionario recibird los valores correspondientes para el viaje, en un
sobre especial que detalle (monto de viaticos, movilizacién, alojamiento,
gasolina, impuestos de salida, otros, aerolinea, récord, ciudad a donde
viaja, fecha y hora de salida, hotel en el que se hospeda, direccion, nimero
de teléfono y fax), por parte de la contadora y deberan contemplar los
siguientes procedimientos, para las cancelaciones de los gastos a

efectuarse:



a) Cancelara el alojamiento del hotel con el efectivo entregado,
solicitando la factura respectiva. En caso de realizar la cancelacion
con la tarjeta de crédito corporativa, deberd adjuntar a la factura
entregada por el hotel, el voucher correspondiente, en caso de que
el valor sea menor al recibido deberd devolver esos valores a la
organizacion.

b) En caso de que los valores entregados por movilizacion sean
utilizados para cargar combustible, deberan solicitar la factura
respectiva, cuando el Director Financiero asi lo indique.

C) Solamente por politicas establecidas por los donantes, todos los
valores utilizados en alimentacion deberan ser respaldados con
facturas, por lo tanto es indispensable que el funcionario que viaje,
solicite en cualquier establecimiento el soporte necesario por cada
uno de los consumos efectuados.

A su retorno el funcionario debera liquidar los valores utilizados con el
Director Financiero, para lo cual entregara la factura cancelada por el hotel
y el voucher firmado en caso de que hubiera realizado el pago con una
tarjeta de crédito, el pasaje aéreo original, las facturas de combustible si se
hubiere incurrido en este gasto y las facturas por consumo de alimentos si
el viaje realizado fuera cubierto por un proyecto que asi lo requiera. Una
vez que el Director Financiero reciba toda la documentacion requiera en el
parrafo anterior, procedera a la liquidacion del viaje, para lo cual utilizara el
formato correspondiente, en el cual constara la firma de responsabilidad del
director en mencion.

El Director Financiero luego de haber realizado la liquidacion de viaje, la

remitirq a contabilidad, para el ingreso correcto de los valores utilizados.

En el caso de la realizacion de talleres y seminarios, se aplicaran los

mismos procedimientos, siendo la persona responsable de la ejecuciéon de

dichos eventos, la que recibira los valores a utilizarse y la que entregara la

documentacion correcta para la liquidacién respectiva.



10.

10.1.

ENVIO DE CORRESPONDENCIA
NORMAS

Con el fin de optimizar y agilizar el servicio de mensajeria asi como también la

coordinacion de secretaria en el envio de la correspondencia de la institucién, es

necesario:

1. Llenar completamente el formulario de Requisiciéon de correo.

2. La secretaria es la Unica encargada de ejecutar los pedidos de acuerdo a la
prioridad indicada por los usuarios.

3. El costo por correspondencia personal debera ser cancelado por el
solicitante o descontado de sus honorarios o salario una vez recibida la
factura.

10.2. PROCEDIMIENTOS

1. La requisicion de correo debe ser llenado en todo su contenido sobre todo
explicando si es correo local o internacional, por el funcionario que envia el
paquete o carta.

2. Adjunta el formulario a la correspondencia que se desea enviar y lo entrega
a la secretaria. Los documentos pueden venir sin sobre, para que la
secretaria elabore el sobre con su destinatario; o la correspondencia puede
estar cerrada soélo para su envio indicando su prioridad.

3. Secretaria coordinara la entrega de la correspondencia con el personal de
mensajeria.

4, Mensajeria debera entregar y recibir una copia con el “recibi conforme” y la
fecha y nombre de la persona que recibe.

5. Secretaria archivara la copia con el “recibi conforme” anexo al formulario

de correo.





