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PRESENTACION

El presente documento ha sido elaborado con el objetivo general, de que & mismo
pueda ser utilizado como una guia Util y préctica que permitira dar a conocer de manera
didactica las tareas clave que se desarrollan en tres areas especificas de una Organizacion
sin Fines de Lucro: area de contabilidad, érea financiera y area administrativa utilizando
para ello toda la experiencia labora adquirida en 12 afos ininterrumpidos de trabgo
desarrollado en la Institucion denominada “Taller de Iniciativas en estudios Rurales y

Reforma Agraria” cuya sigla es TIERRA.

LaMemoria Laboral, describe de forma general las tareas de |as tres areas descritas,
identifica la problemética y las debilidades en cada una de ellas, proporcionando
recomendaciones y tareas clave a ser puestas en practica, para garantizar una buena gestion

en cada area.

Este trabajo ha sido posible con la informacion obtenida de la ONG Taller de
Iniciativas en Estudios Rurales y Reforma Agraria cuya Siglaes TIERRA, institucion en la
cual voy brindando mis servicios por mas de 12 afos ininterrumpidos; en ellaingrese como
Contador General € afio 2002 y después de 5 afios me desempefie como Jefe Nacional de la
Unidad de Contabilidad; en la Gestion 2012 me dieron la oportunidad de postularme al
cargo de Administrador Financiero y luego de una rigurosa seleccion de personal realizada
por la firma Etika, fui designado con €& cargo mencionado; a la fecha sigo
desempefiandome en estas funciones.

TIERRA es un Centro de Investigacion accion dedicada a promover el desarrollo
rural, estimular la democratizacion en € acceso, tenencia y uso de los recursos naturales,
promover la participacion ciudadanay contribuir alareduccion de la pobreza.
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1. TITULO:

“Claves para la Gestion Contable, Administrativa, Financiera para ONG”

2. INTRODUCCION:

El presente documento pretende ser una guia préctica que permitira dar a conocer de
manera didactica las tareas clave que se desarrollan en tres éreas especificas de una
Organizacion sin Fines de Lucro: érea de contabilidad, areafinancieray area administrativa
utilizando para ello toda la experiencia laboral adquirida en 12 afios ininterrumpidos de
trabajo desarrollado en la Institucion denominada “Taller de Iniciativas en estudios Ruraes
y Reforma Agraria” cuyasiglaes TIERRA.

Se va describir € trabgo clave que se desarrolla en cada &rea, se va identificar la
problematica existente en cada una de €ellas, para finamente proporcionar una serie de
recomendaciones para una buena gestion contable, financiera y administrativa en una

Organizacion No gubernamental.
3. OBJETIVOS:

3.1. Objetivo General:

Elaborar una guia practica para una buena gestion contable administrativa financiera

en una Organizacion no Gubernamental (ONG).
3.2. Objetivos Especificos:

1. Describir de forma genera las tareas de las areas. contable, financiera y
administrativa.

2. ldentificar la problematicay las debilidades en cada una de ellas.

3. Proporcionar tareas practicas, para garantizar una buena gestion en cada area.

4. Determinar la estructura organica funcional adecuada.
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4. ASPECTOS METODOLOGICOS:

4.1. JUSTIFICACION:
4.1.1. Conveniencia;

Dar a conocer de manera detallada, todo € trabajo desempefiado en €l area contable,
en € area financiera y finamente en & area de administracion, aplicando para €llo la
experiencia adquirida en 12 afnos de trabajo ininterrumpidos en una Institucion sin fines de
lucro; se detallaran las tareas clave que se gecutan en cada uno de las tres areas,
identificando la problemética y debilidades de cada area, para finalmente proporcionar
recomendaciones y claves de buenas précticas para garantizar una buena gestion,

determinando la estructura funcional adecuada.
4.1.2. Relevancia Social:

El documento pretende ser una guia de consulta, que permita dar a conocer el
trabajo en el area contable, area financieray area de administracién en una entidad sin fines
de lucro, describiendo las tareas clave que se realizan en cada &rea, para finalmente
formular recomendacionesy claves de buenas préacticas institucionales, parallevar adelante

una buena gestion.
4.1.3. Justificaciones Practicas;

El documento va exponer de manera clara, todas las tareas que se desarrollan en €
&rea contable, en el &rea financieray en € érea de Administracion, utilizando para ello la
experiencia de trabgjo desarrollado en 12 afios de gjercicio de funciones, descripcion de la
problematica de cada area y las formas de resolver las mismas, para finamente
proporcionar recomendaciones y herramientas claves, para garantizar una buena gestion en
cadaunadelastres areas.
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4.1.4. Utilidad M etodologica:

El documento tiene una utilidad metodol 6gica, porgque en € contenido del mismo se
va poder apreciar la aplicacion y utilizacion de diferentes herramientas metodol 6gicas
como ser la aplicacion de manuales, formularios, aplicacion de reglamentos vy
procedimientos administrativos, para desarrollar las diferentes tareas que forman parte del
guehacer contable, administrativo y financiero en una Institucién sin fines de lucro.

4.2. ALCANCE:
42.1. Institucional.-

La presente Memoria Laboral se va desarrollar basada en la informacion de
la Institucién sin fines de lucro denominada “Taller de Iniciativas en
Estudios Rurades y Reforma Agraria’ cuya sigla es TIERRA; Esta
organizacion es un centro de Investigacion dedicado a promover €
desarrollo rural, estimular la democratizacion en el acceso, tenenciay uso de
los recursos naturales, promover la participacion ciudadana y contribuir a la
reduccion de la pobreza. Los destinatarios de su trabajo son campesinos,
indigenas, colonizadores y sus organizaciones sociales, con los que
interactUa principamente en € nivel local municipal, formulando propuestas
y fortaleciendo capacidades de gestion, negociaciéon y participacion. Méas
adelante en e “Marco Practico”, se explicara con mayor detale los

antecedentes, objeto, mision, vision, principiosy valores dela institucion.
4.2.2. Geografico.-

La Memoria Labora se va desarrollar en su integridad describiendo hechos
suscitados en el territorio nacional; en la ciudad de La Paz, donde se
encuentra ubicada fisicamente la Oficina Nacional de TIERRA y en algunos
acapites describiendo € funcionamiento de las Oficinas Regionaes las
mismas que se encuentran ubicadas en los departamentos de Sucre y Santa

Cruz.
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4.2.3. Temporal.-

El periodo de tiempo que va ser desarrollado en la Memoria Laboral cubre el
periodo de octubre del afio 2002 a diciembre del afio 2014.

4.3. METODOLOGIA:
4.3.1. Método de Investigacion:

El presente trabgjo de Memoria Labora va utilizar el método deductivo y
hermenéutico, en atencion a que en toda la narrativa a ser expuesta, se va partir de
enunciados para concluir en hechos y también se va describir la implementacion y
aplicacion de normativa contable, normativa tributaria, normativa laboral, normativa
administrativa con criterios bien establecidos, tomando en consideracién que para
organizaciones sin fines de lucro no se tiene establ ecida una contabilidad especifica

4.3.2. Nivel deinvestigacion:

El presente documento va exponer un nivel de investigacion que se va centrar
fundamentalmente en la narracion descriptiva, cuya forma de investigacion es la aplicada,
porgue € trabajo se va concentrar en la descripcion de tres éreas de trabajo en una ONG:
area de contabilidad, &rea de finanzas y e area de administracion, va describir la
problematica en cada una de €ellas, las mejoras que se pueden implementar y concluir con
unas recomendaciones y puntos clave que de aplicarse se constituira en un guia que

coadyuve para una buena gestion en cada una de las areas.
4.3.3. Técnicade lnvestigacion:

La técnica de investigacion que adoptara €l trabajo en la elaboracién de la memoria
laboral va ser la “Observacion”, porque en primera instancia se va determinar las areas
(cargos desempefiados), donde se aplicara esta técnica, con €l objetivo de determinar los
aspectos criticos en cada puesto: area de contabilidad, area financiera y érea de

administracion; para luego registrar cuidadosa y criticamente los datos obtenidos a través
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de la observacion, los mismos que seran analizados, desarrollados e interpretados para
convertirse en recomendaciones Utiles para desarrollar una buen gestion en cada area
descrita.

4.3.4. PuntodeVista:

El punto de vista que se va aplicar en la elaboracion de la Memoria Laboral, sera el
contable, financiero, administrativo, porque con base en la experiencia de trabajo en un
periodo de 12 afios de gercicio de funciones en lainstitucion, se va desarrollar un guia que
brinde recomendaciones y puntos clave para gjecutar de megjor manera la gestion en las

areas contable, financieray administrativa, de una Organizacion sin fines de lucro
4.3.5. Utilidad del Trabajo:

La utilidad es aplicada, pues |a memoria laboral varecapitular el trabajo estratégico
desarrollado en 12 afos de vida laboral, para dar pautas y recomendaciones para la
resolucion de problemas précticos del area contable, area administrativa y area financiera,
constituyéndose esta en una guia préactica de consulta, para toda aquella persona gue vaya a
ocupar un puesto en cada una de las tres éreas descritas y asi tener una herramienta Gtil, que
le permita hacer una buena gestion en la entidad sin fines de lucro donde le toque brindar

SUS Servicios.

5. MARCO PRACTICO:

5.1. LAONG TIERRA

El Taler de Iniciativas en Estudios Rurales y Reforma Agraria “TIERRA”,
esta dedicada a promover e desarrollo rural, estimular la democratizacion en
el acceso, tenencia y uso de los recursos naturaleza, promover la
participacion ciudadana y contribuir a la reduccion de la pobreza. Los
destinatarios de su trabajo son campesinos, indigenas, colonizadores y sus
organizaciones sociaes, con los que interactia principamente en € nivel
local municipal, formulando propuestas y fortaleciendo capacidades de

gestion, negociacion y participacion.
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La Institucion, realiza acciones de capacitacion, investigacion, elaboracion,
difusion y debate de propuestas, produccion y distribucion de materiales de
apoyo e informativos audiovisuales e impresos, abogacia y cabildeo con
organizaciones campesinas, indigenas, productores agropecuarios e

instituciones publicas.

5.1.1. Enfoqueinstitucional detrabajo

Somos una Institucion que investiga reflexionando su accion y actla
explorando nuevos conocimientos para transformar la realidad, incidir y

construir capacidades.

5.1.2. Mision

TIERRA se especiaiza en labusgueda de ideas y propuestas aternativas
parael desarrollo rural sostenible de base campesinaindigena, impulsando el
acceso equitativo alos recursos naturales, especialmente a latierra-territorio,
con una activa participacion ciudadana.

Los destinatarios de su accionar son hombres y mujeres campesinos,
indigenas y originarios y sus organizaciones sociales con |os que interactlian
principalmente en e nivel local municipal, formulando propuestas y
fortaleciendo capacidades de gestion, negociacion y participacion. Para ello,
hace investigacion y comunicacion, fortalece las capacidades y promueve la
participacion de las comunidades campesinas e indigenas en espacios de
presién politicay concertacion. También se relaciona con actores estatales y
no gubernamentales, cooperacion internacional y otros, para fortalecer
alianzas y escenarios propicios para la atencion de las demandas de su

poblacion objetivo.
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5.1.3. Vision

Hombres y mujeres campesinos, indigenas y originarios mejoran sus
condiciones de vida, trabgo e ingresos en un marco de auto sostenibilidad
con un acceso Y uso mas adecuado de los recursos naturales gque suficientes
en cantidad y calidad estan juridicamente garantizados en su propiedad,
participan activamente en las decisiones que les afectan de manera directa y

también en €l gercicio de su ciudadania.

5.1.4. Principiosy valores

Desde su constitucion en 1991, TIERRA asumié un proposito, en
particular en temas referidos a desarrollo rural territorial para construir ala
elaboracion de propuesta para politicas publicas que promuevan e desarrollo
rural territorial y mayores niveles de participacion de campesinos, indigenas
y originarios en la toma de decisiones que los afecten. Los valores que

marcan nuestro accionar son:

5.1.4.1. Opcion preferencial por los campesinos eindigenas

El principio que rige las actividades de TIERRA, es la opcion
preferencial por los pobres entendiendo por ello el apoyo a la generacién
de condiciones para una mejor calidad de vida para los hombres y
mujeres del campo, articulados con sus comunidades y organizaciones
sociadles y econdmicas en e marco de las autonomias indigenas y
municipales a través de un mejor distribucion, administracion y gestion
de los recursos naturales, especialmente latierra.
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5.1.4.2. Opcion por lademocracia

TIERRA entiende la democracia como la construcciéon de un pais
gue asume la equidad econdmica, socia y de género como la
construccion de un pais que asume la equidad econdmica, socia y de
género como su meta principal, dentro del marco de procesos de
construccion intercultural que van més ala del mero respeto a la
diversidad étnico/cultural. Ademés cree en la democracia como €
giercicio pleno de la ciudadania, como un sistema de vida basada en la
aceptacion del otro, e pluralismo y la solucién no violenta de los
conflictos, con igualdad de oportunidades para hombres y mujeres.
TIERRA trabgja para que esta préctica se haga evidente en los
mecanismos de participacion politica, los criterios de distribuciéon de

riquezay el carécter de laadministracion del Estado.

5.1.5. Actor en S mismo

La Ingtitucion se concibe no solo como un facilitador de los
movimientos sociales rurales para € acceso a la tierra-territorio sino
también como un actor diligente en & marco de la institucionalidad
democrética. Tiene pensamiento propio y propuestas institucionales, pero
lo hace junto con organizaciones de base y sin suplantarlas. Tampoco la
institucion es “asesor” de los movimientos sociales. Trabaa con
campesinos e indigenas que demandan apoyo y comparte con ellos sus

propuestas.
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5.1.6. Comunicar escuchando

TIERRA apuesta por € dialogo y la participacion de los actores
representativos bajo el principio de que la comunicacion es un derecho
de todos los seres humanos y con e objetivo de que los hombres y
mujeres del campo accedan con equidad a la tierra y a los recursos
naturales. La comunidad es entendida como un proceso bi-direccional
gue: a) transmite y difunde conocimientos a distintos actores sociales con
los cuales interactia y b) escucha, recibe e incorpora opciones y

propuestas de estos.

5.1.7. Derechosdelas mujeres

TIERRA entiende que el acceso y propiedad de latierra tiene fuerte
Sesgo contrario ala mujer por eso, y Sin ser una institucion especiaizada
en genero, impulsa politicas de equidad de género. Para aumentar
nuestras capacidades proponemos varias estrategias organizativas a

interior de la Institucion.

5.1.8. Lineasdeaccion

Investigacion.- En TIERRA, la “investigacion-accion” es considerada como
un concepto clave para determinar la relacion entre las actividades de
investigacion y la aplicacion de los conocimientos generados a través de la
investigacion. Sin embargo, a lo largo del tiempo se han dado cambios
implicitos en la préctica instituciona cotidiana que requiere una adaptacion
y ampliacién del concepto. El cambio conceptual se manifiesta sobre todo €

proceso reflexivo que se genera a través de la “investigacion-accion”.
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Ademas se debe distinguir entre “investigacion- accion” como proceso

reflexivo y la “investigacion-accion” como metodologia de investigacion.

Comunicacion.- TIERRA elabora una estrategia de comunicacion para €l
presente Programa Quinquenal (Proyecto que cubre e periodo 2013-2018).
Esta estrategia define los propdsitos de linea de accion de comunicacién en
los siguientes términos. a) construir mensgjes, contenidos y productos
comunicacionales participativos, democraticos, de facil entendimiento,
difusion y distribucion basados en € principio de la empatia; b) difundir y
compartir investigaciones, propuestas y todo tipo de informacion generada
por la Institucion y por los otros actores sobre temas relacionados con €
campo de accidn institucional; c) fortalecer las capacidades de campesinas,
campesinos e indigenas para meorar sus formas de negociacion y

participacion ciudadana con plenos derechos.

Fortalecimiento de capacidades.- TIERRA ha desarrollado un trabao
intensivo y de gran calidad en cuanto a la capacitacion, la asesoria (juridica)
y € acompafiamiento en e proceso de resolucion de conflictos y
esclarecimiento de derechos propietarios en las comunidades indigenas,
campesinas y originarias. En general, € trabgo de campo en las
comunidades ha recibido €l aprecio y e reconocimiento de la poblacion
rural. Prueba de ello son las excelentes relaciones entre la Institucion y las
organizaciones campesinas e indigenas a nivel comuna y municipa. Los
temas de capacitacion y asesoria son pertinentes para que la poblacién rura
logre fortalecer sus capacidades de negociaciones. Por eso esta linea de
accion de fortalecimiento de capacidades es parte del presente Programay de
alguna manera sintetiza y unifica €l trabajo institucional de tres lineas de
trabgo (gestion socia, capacitacion y participacion). El desafio es
profundizar nuestros conocimientos metodolégicos y técnicos sobre la

transferencia de conocimientos a poblaciones rurales segun la realidad de
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cada region. Es pertinente conocer més a fondo algunas teorias y précticas

metodol 6gi cas referidas ala educacion de adultos.

Incidencia.- Uno de nuestros principios institucionales es ser una institucion
con actitud pro-activa y propositiva, por tanto, es un actor politico (no
partidario) en si mismo. Bao la conviccion de ser una institucion
responsable y comprometida con los sectores menos favorecidos, buscamos
producir conocimientos, traducirlos en el fortalecimiento de capacidades y

en incidencia politica.

5.2. ANTECEDENTES, NATURALEZA'Y OBJETO

A diferencia de centros de investigacion cuya labor termina en la
publicacion y difusion de resultados, nuestra accidon se proyecta hasta €l
ambito de incidencia. La linea de accion de incidencia tiene dos estrategias:
una a nivel local que consiste en que la poblacién de base tenga los
elementos de juicio para exigir, negociar e implementar adecuadamente sus
intereses y politicas de desarrollo. La otra, a nivel nacional que bésicamente
se trata de promover cambios en politicas publicas, normas o planes de
desarrollo rural de modo que se provoguen cambios a favor de la poblacion
objetivo y de los intereses de beneficio comin. Es € monitoreo e incidencia
en politicas publicas en las éreas de desarrollo rural, democracia y dialogo
social. Entendemos por incidencia politica como los esfuerzos de las
comunidades organizadas para actuar propositivamente en la
implementacion de politicas y derechos ya conocidos y alcanzados y, por
otro lado, para influir en la formulacion e implementacion de politicas y
programas publicos mediante mecanismo de persuasion, elaboracion de

propuestas y dialogo directo.
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5.2.1. Constitucion Legal de la Organizacion

El Taller de Iniciativas en Estudios Rurales y Reforma Agraria “TIERRA”,
€s una organizacion privada de caracter socia y sin fines de lucro, con
domicilio en la ciudad de La Paz, constituida legalmente con personeria
juridica, otorgada segin Resoluciéon Suprema N° 214316 de 5 de agosto de
1994 por la Presidencia de la Republica.

TIERRA se encuentra debidamente registrada ante el Servicio de Impuestos
Nacionales, con e Numero de Identificacion Tributaria NIT 1001027026.
Asi también cuenta con el Registro Unico Nacional de ONGs N° 0395, cuyo
certificado de registro se encuentra a la fecha actualizado y renovado con
vigencia hasta €l 22 de septiembre de 2017.

De acuerdo a la Resolucion Administrativa N° 116 de 30 de abril de 1996,
emitida por € Servicio de Impuestos Nacionales, esta instancia resuelve
declarar a Taller de Iniciativas en Estudios Rurades y Reforma Agraria
“TIERRA”, exenta del pago del Impuesto sobre las Utilidades de las
Empresas (IUE).

El Ministerio de Autonomias, mediante la Direccion General de Asuntos
Juridicos, con las facultades conferidas por €l Decreto Supremo N° 29894 de
7 de febrero de 2009, & Decreto Supremo Modificatorio N° 0802 de 23 de
febrero de 2011 y el Articulo 8 de la Ley N° 351 de 19 de marzo de 2013,
“Ley de Otorgacion de Personalidades Juridicas”, mediante Testimonio N°
020 otorgd e Registro Renovado de la Personalidad Juridica, del Estatuto y
Reglamento Interno parala ONG Taller de Iniciativas en estudios Rurales y
Reforma Agrariacon laSigla TIERRA.
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La Asamblea General de Socios Congtituye €l maximo érgano deliberativo
gue analiza y define las politicas institucionales. El Directorio, es e 6rgano
regulador del marco conceptua institucional politicas y estrategias
institucionales.

La composicion del Directorio y Asamblea se constituye por votacion
unanime en la Asamblea anual que se efectlia una vez cada afio, por € mes
de abril. El tiempo de gercicio de funciones es por dos gestiones.

El apoderado legal del Taler de Iniciativas en Estudios Rurales y Reforma
Agraria “TIERRA” es el Sr. Leonardo Carpio Pando, quien fue designado
mediante Escritura Publica N° 85/2012, con la designacién de Administrador

Financiero.

5.2.2. Aspectos Administrativos

La estructura organizativa de la Institucion se compone de acuerdo al
siguiente organigrama compuesto por |os siguientes niveles:
» Asamblea
Directorio
Direccion Ejecutiva
Administracion Financiera
OficinaNacional (LaPaz)
Regional Altiplano (La Paz)
Regional Valles (Sucre)
Regional Oriente (Santa Cruz)

YV V.V V V V V
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Asamblea

v

Directorio

v

Direccidn Ejecutiva

Administracién Financiera

’

\ 4

v v v v
Regional Regional Regional
Oficina Altiplano Valles Oriente
Nacional
Direccion Direccion Direccion
Investigacién Regional Regional Regional
Comunicacion
Incidencia Investigacion Investigacion Investigacion

Laorganizacion internade TIERRA, estd conformada por dos estructuras:

5.2.2.1.

Estructura normativa constituida por:

a) La Asamblea, méximo érgano deliberativo que andiza y define las

politicas

institucionales. Se  relinen

una vez a afo Yylo

extraordinariamente cuando sea convocada de la mismaforma.

b) EIl Directorio, es € 6rgano regular del marco conceptua institucional,

politicas y estrategias institucionales. Esta encargado de alcanzar los

objetivos. Se reline tres veces a afio y también de manera extraordinaria

cuando asi sea convocado.
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5222. Estructura g ecutiva constituida por:

a) El Director Ejecutivo es e Representante Legal de la Institucion.
Redliza lobby y cabildeo, andisis reflexion para la generacion de
propuestas de politicas relativas a la temética tierra-territorio y gjerce
representacion ante instancias estatales (Gobierno, Prefectura vy
Municipios), cooperacion internacional y organizaciones de la sociedad

civil;

b) Los Directores Regionales, son responsables de gecutar proyectos en
las tres regiones mediante un sistema descentralizado de delegacion de
tareas y proyectos. Ademas generan una dinamica interna de reflexion
de acuerdo a las particularidades de cada region con € objetivo de
suministrar informacion y transmitir criterios hacia la Oficina Nacional
que seran convertidas en propuestas para ser presentadas en instancias

nacionales;

c) El Administrador Financiero es responsable de la administracion interna
de laInstitucion y de la gjecucion de los proyectos en lo que se refiere a
la eficiencia y eficacia de su implementacion, asi como en la

administracion de los recursos;

Ademas de la estructura g ecutiva formal, existe e Comité Ejecutivo que es
una instancia de coordinacion operativa; esta conformada por e Director
Ejecutivo, los Directores Regionales y e Administrador Financiero. Es €
mecanismo de coordinacion técnica e implementacion de politicas, planes,
objetivos y presupuesto institucionales. Se reline trimestralmente.
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5223. Composicion del Directorioy Asamblea

La composicion del Directorio y Asamblea se constituye por votacion
unanime de la Asamblea que se realiza en |os meses de abril de cada afo. El
tiempo de gercicio de funciones es por dos gestiones. Estas instancias, estan

conformadas de la siguiente forma:

ASAMBLEA:

- Presidente y/o Presidenta de la Asamblea
- Miembros de la Asamblea

- Director Ejecutivo (Sin derecho a voto)

DIRECTORIO:

- Presidente y/o presidenta del Directorio
- Vicepresidente y/o Vicepresidenta del Directorio
- 2Vocdes

- Director Ejecutivo (Secretario del Directorio sin derecho avoto)

5.2.3. Cumplimiento de Obligaciones Tributarias

TIERRA como organizacion no Gubernamenta (ONG) legamente
constituida, tiene registro en € Servicio de Impuestos Nacionales, y de
acuerdo a sus funciones especificas contribuye mediante el aporte de
impuestos, que son exigidos y controlados como cuaquier entidad asociada
en € pais; de lo que esta exenta, por su caracter de no lucrativa, es del
impuesto a los dividendos ganancias, los impuestos generados por los
salarios de sus empleados son rigurosamente controlados, y cumplidos como

cualquier entidad nacional.
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Las obligaciones tributarias asi como las obligaciones laborales son
cumplidas de acuerdo a los requerimientos y plazos establecidos por la

normativafiscal y laboral vigente en Bolivia.

5.2.4. Gasto de personal

Los gastos de personal, se refieren a los sueldos del personal de planta que
figuran en planilla, de acuerdo a normativa laboral vigente, cumpliendo con
todos los beneficios socidles enmarcados en la Ley General de Trabao
Boliviano.

5.25. Cuentasbancarias

Todas las cuentas bancarias con las que opera la Institucién, estan
registradas a nombre de TIERRA y a través de ellas se recepcionan las
remesas de los organismos financiadores y se efectlia transferencias entre
cuentas (de Ddlares Estadounidenses y/o Euros a Bolivianos) con € fin de
efectuar los pagos de los gastos propios de los proyectos que son

administrados por la Institucion.

TIERRA mantiene cuentas bancarias especificas y de uso exclusivo para la
administracion de fondos de cada fuente de financiamiento. De estaforma se
controla los ingresos y desembolsos de los proyectos que estan bajo la
administracion de la Institucion. Las firmas autorizadas vigentes ante las

entidades bancarias, son las siguientes:
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Detalle

A Nivel Nacional
Director Ejecutivo
Administrador Financiero
Contadora

Regional Oriente
Director Regional Oriente
Asistente Administrativa

Regional Valles
Director Regional Valles
Asistente Administrativa

5.2.6. Presentacién delos Estados Financieros

La elaboracion y presentacion de los estados financieros se basan en
précticas contables usuales para entidades sin fines de lucro,
complementados con pronunciamientos e instructivos de los
financiadores y surgen de un sistema contable que mantiene sus
registros bi-monetarios en bolivianos y dolares estadounidenses y
corresponden a los estados financieros basicos requeridos por los

financiadores.

Los estados financieros son preparados con base en e método
modificado del efectivo, lo que implica que los ingresos son
reconocidos en e momento de su percepcion, |os gastos y pasivos en
el momento que se conocen. Esta es una base de contabilidad
aceptable, diferente a los principios de contabilidad generalmente

aceptados.
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Debido a recomendaciones de Auditorias Externas, la Institucion ha
realizado € cambio de su politica contable, registrando ahora los
saldos no gecutadas de ingresos por donaciones, en la cuenta
contable “Fondos por aplicar”, con la finalidad de controlar
adecuadamente el efectivo recibido, e eecutado y €l saldo por

gjecutar.

5.2.7. Detallede Proyectos Ejecutados

Amanera de informacion a continuacién se detalla, |os proyectos que
se gecutaron durante la gestion 2014, algunos de los cuales siguen
vigentes a la fecha de elaboracion del presente documento y otros ya ha

concluido en la gestion mencionada.

o0 Proyecto N° 2013 0049G BfdwW-Ko 205/2013 *“Programa
Quinquenal 2013-2018 para cosechar nuestro futuro. Acceso, uso
y gobernanza de latierra, € territorio y los recursos naturales en
Bolivia”, financiado con fondos de Pan para el Mundo - Servicio

Protestante para el Desarrallo.

0 Proyecto N° 78-03-07-117 “Plan Trienal”, financiado con fondos
de la Organizacion Intereclesiastica para la Cooperacion a
Desarrollo - ICCO.

0 Proyecto N° BO-506-A5, “Reagrupamiento de Tierras como
Estrategia de Mg orade la Economia Campesina”, financiado con

fondos de la Fundacion I nteramericana.
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o0 Proyecto: “Desarrollo de una Iniciativa Local para la Gestion
Sostenible y Equitativa de la Tierra en Comunidades del
Altiplano Boliviano Generando Propuestas de Legislacion
Agraria con Proyeccion Nacional e Internacional”, financiado

con fondos de V eterinarios Sin Fronteras, V SF Vetermon.

o0 Proyecto “Seguridad Alimentaria, Tierra 'y Territorio en Bolivia”,
financiado con fondos del Centro Internacional de

Investigaciones para el Desarrollo - IDRC.

0 Proyecto “Estrategia Nacional de Involucramiento de Ila
Coalicién Internacional para el Acceso a la Tierra en Bolivia”,
financiado con fondos de International Land Coalition - ILC NES
1324.

o Proyecto “Fortalecimiento de Capacidades en las Organizaciones
Indigenas Circundantes del KAA IYA para su Gobernanza”,
financiado con fondos de System for Allocation of Resources
“STAR”, UNOPS/PNUD.

0 Proyecto “Reconocimiento de Tierras a las Comunidades
Indigenas Chiquitanas de la Provincia Velasco”, financiado con

fondos de la Coalicién Internacional por laTierralLC.

o Proyecto “Proceso Colaborativo para la Gestion del Agua en el
Municipio de San Ramon”, financiado por Deutsche Gesellschaft

flr Internationale Zusammenarbeit (GlZ2).
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o Proyecto “Fortaleciendo a Organizaciones Andinas para
Incidencia en Politica Publica sobre Seguridad Alimentaria en

Bolivia”, financiado por CARE Internacional en Bolivia.

0 Proyecto “La Presencia del Agronegocio en Bolivia: ElI Caso de
Multinacional Cargill”, financiado por OXFAM América.

o Proyecto “Fortaleciendo la Capacidad de Investigacion para la
Autonomia Indigena en Bolivia”, financiado con fondos de la
Universidad Dalhousie, Cooperacion Canadiense - IDRC - AIOC.

0 Proyecto N° LA 1280/BOL 1044-11 “Participacion Ciudadana y
Derechos Indigenas en la Bolivia Post Asamblea Constituyente”,

financiado con fondos de Deutsche Welthungerhilfe - WHH

5.2.8. Operacionesy Saldosen Moneda Extranjera

La Institucion mantiene sus registros contables bi-monetarios. Los
ingresos y egresos son registrados a los tipos de cambio del délar

estadounidense vigentes en e momento de su transaccion.

5.3. AREA CONTABLE
5.3.1. Descripcion del Area Contable

El Area contable en una ONG, como en toda institucion y haciendo una
analogia con € cuerpo humano se constituye en mi criterio, en € corazon de la
Organizacion, ya que de su buen funcionamiento y contando con las herramientas
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necesarias y procedimientos solidos proveera de informacion pertinente y oportuna a la
Direccién Ejecutiva, Direcciones Regionales, Responsables de Proyectos, para la toma de
decisiones.

A la fecha no existe una contabilidad especifica para ONG’s, asi como la
contabilidad de costos, contabilidad de seguros, contabilidad gubernamental, contabilidad
minera y otras, en consecuencia esta contabilidad ha ido evolucionando con el correr del
tiempo y en la medida que ha ido creciendo la cantidad de organizaciones no
gubernamentales en el pais, también se han ido estableciendo y uniformando criterios para
el registro contable de las diferentes operaciones y movimientos financieros en una ONG.
La contabilidad en una Organizacion No Gubernamental tiene una principal caracteristica,
gue esta marcada por su naturaleza que es, “lade no ser lucrativa”, por ende su contabilidad
se va diferenciar en muchos aspectos de otros tipos de contabilidad, donde €l fin dltimo es

la obtencidn de ganancias “lucro”.

Son tres los elementos claves y necesarios en mi criterio, para €l area contable en una
ONG: un paquete contable adecuado a tamafio de la Organizacion, un plan de cuentas
funcional y que se adapte a las necesidades de la Organizacion y a las exigencias de los
financiadores y un solido Manual de Procedimientos contables.

5.3.1.1. Paquete Contable:

Con e avance de la tecnologia y de los recursos informaticos toda
Organizacion debe estar a dia con estos temas; es asi que una de las herramientas
principales para esta &rea se va constituir en e “paquete contable” que va utilizar la
Organizacion, para redlizar € registro de los comprobantes diarios y a partir de estos, €
sistema con sus programas incorporados, proporcione toda la informacion que hace a
proceso contable: comprobantes diarios, mayores de cuentas contabl es, mayores de cuentas
presupuestarias, estados financieros, cuadros de gecucion presupuestaria y otros requeridos
por la Organizacion para la g ecucion de proyectos.

Cuando Ingrese a TIERRA en la gestion 2002 como Contador General,

revisando la documentacién contable, evidencie que la misma no contaba con un apropiado
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paguete contable ya que los registros contables se realizaban en una maguina de escribir
eléctrica y todo e proceso contable era manual, con todos los perjuicios que €llo
ocasionaba en tiempo y exactitud en la informacion proporcionada. Ademas evidencié que
las planillas de salarios del personal eran elaboradas utilizando un programa desactualizado
“Q-pro” siendo que a esa fecha ya estaba en vigencia los programas de Excel y Word de

Windows Microsoft.

En consecuencia, la primera medida correctiva realizada fue de solicitar a
Administrador, la adquisicion de un paguete contable para la Organizacion; se solicitaron
cotizaciones, los proveedores hicieron la demostracion de las bondades de sus productos y
en coordinacion con la Administracion se tomo la decision de adquirir € Paguete Contable

denominado “contabilidad Visual” proporcionado por la firma Sucre Byte.

Este paquete contable permite hacer e registro contable individual de ene
proyectos sin restriccion, permite mangjar diferentes monedas: bolivianos, dolares, euros.
Como en todo paquete contable es suficiente reaizar y registrar de manera correcta y
apropiada el comprobante contable correspondiente y a partir de este registro e sistema con
un menu de opciones permite obtener todos |os reportes contables que la Administraciéon y

la Direccidn Ejecutivalo requieran.

Las claves de un buen paguete contable es que esté, debe estar totalmente
disefiado y adaptado a todas las necesidades, capacidades y tamaiio Institucional, debe
contar con un servicio de mantenimiento y apoyo técnico periodico y por sobre todo debe
permitir constantes actualizaciones y adecuaciones en funcion a los nuevos requerimientos

y disposiciones legal es conforme vayan evolucionando en € ambito local.

Complementariamente y en funcion a presupuesto con e que cuente la
organizacion es recomendable contar con un sistema de Recursos Humanos que permita de
forma digital obtener las planillas mensuales de salarios, las planillas tributarias, planillas
consolidadas de personal, por proyectos, laimpresién de papeletas de pago y otros reportes
especificos que son exigidos por las diferentes instancias como ser las Cajas de Salud, las

Administradoras de Fondos de Pensiones AFP’s, Ministerio del Trabajo y otros.
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De esta formay habiendo preparado un informe ala Administracion puse en
su conocimiento de la necesidad de contar también con un sistema para la administracion
de Recursos Humanos, mismo que adquirimos de Sucre Byte y cuyo nombre es “Arquetipo
de Recursos Humanos”, el mismo que cuenta con un mantenimiento técnico periodico y se
actualiza a requerimiento nuestro en funcion a la nueva normativa que establecen €

Servicio de Impuestos Nacionales y el Ministerio del Trabajo periodicamente.
5.3.1.2. Plan de Cuentas.

Otra Clave en e area contable es el denominado Plan de cuentas, el mismo
que debe estar elaborado para cada Organizacion especifica, pues hay diferentes tipos de
organizaciones no gubernamentales, cada una con su particularidad, tal es € caso de
Organizaciones dedicadas a temas productivos, investigacion, de desarrollo, microcrédito,
educacion y otros; cada una con su propio plan de cuentas en € entendido que tampoco se

tiene un plan de cuentas Unico u estandar para una ONG.

Eso si, se debe respetar los cuatro grandes grupos de cuentas. Activo,
Pasivo, Patrimonio, Ingresos (por desembolsos recibidos), Egresos (Gastos en gjecucion de

diversos proyectos).

Deigua forma, en TIERRA cuando ingrese al area contable, evidencie que
el plan de cuentas con €l que contaba la Institucion no eraflexible, no permitialaadicion de
nuevas cuentas, solo permitia una cantidad finita de cuentas auxiliares, con una limitacion

enorme para el caso de la adicion de nuevos proveedores.

En oportunidad de la adquisicion del nuevo pagquete contable, se presento a
la Administracion una propuesta de un nuevo Plan de Cuentas a ser implementado a partir
del 1° de enero de 2003, e mismo fue aceptado y a partir de esa fecha se ha estado
utilizando sin problemas, e mismo se revisa en detalle cada 2 afios para optimizar y
actualizar las cuentas en funcion a las necesidades de los nuevos financiamientos y

proyectos que se van gjecutando.

Ahora bien una Organizacion que cuenta con un paguete contable
apropiado y un plan de cuentas adecuado, si no cumple otro punto clave en € érea contable,
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tendra dificultades. La tarea clave ala que se hace referencia es la obligacion de tener toda
la contabilidad de todos los proyectos a dia, solo de esta forma la unidad contable sera

capaz de proporcionar informacion pertinente y oportuna para latoma de decisiones.
5.3.1.3. Manual de Procedimientos:

Este es un aspecto clave en toda Organizacion, porgue un Manual de esta
naturaleza proporciona los procedimientos basicos para € mango de cga chica,

adquisiciones, contrataciones, fondos arendir y otros que se requieran en la ONG.

En TIERRA cuando ingrese, no habia un manual de procedimientos, no
estaban establecidos claramente, los reglamentos para € mango de cga chica,
adquisiciones, contrataciones, fondos a rendir; en consecuencia, una de mis primeras
acciones en este aspecto fue la de establecer a través de notas internas, agunos
procedimientos béasicos para cada uno de los aspectos citados, socializando 1os mismos en
talleres internos con todo €l personal primero de Oficina Nacional y Regional Altiplano en
la ciudad de La Paz y posteriormente visite la Regional Valles en la ciudad de Sucre y la
Regional Oriente en la ciudad de Santa Cruz.

Estos procedimientos eran revisados anualmente y se actuaizaban y

complementaban en funcién a las necesidades institucional es.

En e afio 2006 se contrato una consultoria para la elaboracion de un Manual
de Reglamentos y procedimientos administrativos especificos para la Institucion, € mismo
que fue implementado en la misma gestién y se constituye en uno de los documentos claves
de la Organizacion.

El documento contiene los Procedimientos, Reglamentos Administrativos y
Financieros paralos siguientes procesos:

» Reglamento de Adquisiciones
» Reglamento de Contrataciones

» Reglamento de Fondos en Avance (Ver Anexos)
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» Reglamento de Viéticos (Ver Anexos)
» Reglamento de Cgja Chica (Ver Anexos)
» Reglamento de Personal

» Reglamento de Capacitacion

5.4. AREA FINANCIERA
5.4.1. Descripcion del Area Financiera

El area financiera, es la instancia como su nombre lo indica, encargada de
velar por lasalud financiera de la Organizacion es la que establece los lineamientos para €l
manejo de los fondos recibidos de los financiadores, controla la ejecucion presupuestaria,
reporta la liquidez de las cuentas bancarias, realiza e control de la variacion del tipo de
cambio de las diferentes monedas en las que los diferentes financiadores hacen €
desembolso de fondos: dolares americanos, euros, dolares canadienses, coronas SUeCas,
otras; es la encargada de gestionar y buscar nuevos financiamientos, rediza los
presupuestos operativos anuales, se encarga de garantizar €l presupuesto para los salarios

del personal.
5.4.2. Debilidadesen el Area Financiera

Cuando me toco trabagjar esta area de la Organizacion gestion 2007, pude
identificar los siguientes aspectos que tenian que mejorarse: En relacion al disponible, no se
tenia como practica institucional, reportar a la Direccidn Ejecutiva del estado de situacion
de laliquidez en las cuentas bancarias que en ese periodo alcanzaban a un niumero de 40
cuentas bancarias, se tenia como préacticalos prestamos de fondos entre proyectos, realizada
una consulta a nuestro Banco se evidencio que varias firmas autorizadas de personal
retirado estaban vigentes, las asistentes administrativas en las Oficinas Regionales, tenian
acceso irrestricto al 100% de las cuentas institucionales, €l pago de salarios se o realizaba

mediante cheques y para la Regional Vallesy Regional Oriente se despachaba por Courier
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los cheques del pago de salarios; solo para procesos de auditorias que tenian corte semestral
se hacia el control del tipo de cambio en los diferentes proyectos, los presupuestos eran
elaborados cas en su totalidad por e area técnica y solo cuando € convenio y
financiamiento eran aprobados, recién eran de conocimiento del Area Financiera, también
en relacion con e monitoreo de los presupuestos de |os diferentes proyectos no se enviaban
reportes del estado de gecucidon presupuestaria a Direccion, Administracion, Directores
Regionales; si bien se elaboraba un POA Institucional a principios de cada gestion, no se
tenia la practica de elaborar € Presupuesto Operativo Institucional anual, documento

complementario al anterior.
5.4.3. Implementacion de Mgjorasen e Area Financiera

Se implementaron las siguientes acciones para resolver los problemas
identificados en € &reafinanciera

Nuestra Organizacion trabgja con e Banco BISA SA.; ahora
trimestralmente se reporta a Direccion y Administracion el estado de liquidez de todas las
cuentas bancarias, para garantizar de solicitar con oportunidad a los financiadores los
desembolsos de fondos correspondientes y asi no tener que recurrir a los préstamos de
fondos entre proyectos, practica que con esta medida correctiva, redujo casi a minimo los

prestamos de fondos entre proyectos.

Se regularizo y actualizo € tema de las firmas autorizadas con nuestro
Banco, de esta forma todas las firmas registradas en € banco de personal que se retiraron
de nuestra Organizacion y gue figuraban como vigentes, fueron dadas de baja, asi mismo y
como medida de control interno, se establecié para las Asistentes Administrativas
Regionales un acceso restringido solos para las cuentas bancarias de proyectos que estaban
bajo su responsabilidad en cada una de las Regionales, eliminando asi su acceso a 100% de
cuentas Institucionales, hecho que no correspondia, de esta forma solo estan autorizados a
acceder a universo de cuentas bancarias ingtitucionales. Direccion Ejecutiva,

Administracion Financieray la Responsable Nacional del area contable.
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En relacion a pago de salarios, que se lo realizaba girando cheques a
nombre de cada uno de los 50 funcionarios de plantay que para el caso de las Regionales,
ademés se enviaban por courier, con € consiguiente riesgo que €ello representaba, se
negocio con € Banco & acceso a uno de sus servicios de banca electronica denominada
“sistema e-bisa” mediante la cua era posible realizar la transferencia electronica de los
salarios al persona; de esta forma se elimind € girar 50 cheques de forma manual, 20 de
los cuales se remitian por courier a las oficinas regionales de Sucre y Santa Cruz. Ahora
con el sistema e-bisa cada funcionario de planta posee una cuenta de ahorro personal con €l
siguiente procedimiento: con carta a Banco se apertura para cada funcionario de planta
una cuenta de ahorro, la misma que a partir de ese momento pertenece exclusivamente a
cada trabajador, otorgandole ademés una tarjeta de debito bancaria; mensuamente se les
abona en sus cuentas habilitadas su salario correspondiente; de la misma forma se opera
mensualmente con el personal de las oficinas regionales, realizando transferencias
electronicas con el pago de sus salarios para cada funcionario. Todo este proceso se realiza
y esté centralizado en Oficina Nacional, instancia responsable de realizar el pago y control
de los salarios a persona a nivel Institucional en coordinacion y supervision de la

Administracion Financiera

El control y monitoreo del tipo de cambio es unatarea clave en la g ecucién
de proyectos cuyos financiamientos se reciben casi en su totalidad, en moneda extranjeray
su valor de cambio esta supeditado a fenGmenos macroecondmicos externos que hacen que
estas monedas fluctlen constantemente en su valor de cambio, tal es el caso del euro que en
los ultimos tiempos, haido en su vaor de cambio disminuyendo de forma preocupante; por
giemplo s se firma un convenio por 100.000 euros para dos afios de proyecto, con un tipo
de cambio (Euro/Boliviano) de 7.35, a la fecha de firma de convenio, nosotros
presupuestamos recibir en moneda local la suma total de Bs 735.000.- sin embargo, con la
constante caida del euro, se prevé gue € tipo de cambio a término del primer afio de
proyecto disminuya a una tasa de cambio de 7.21 lo que va implicar que solo recibiremos
Bs 721.000.-, teniendo que gjustar en nuestro presupuesto un déficit de Bs 14.000.- que
degjaremos de recibir por € diferencial cambiario negativo; estas situaciones se presentan
constantemente y se requiere de hacer un monitoreo permanente del tipo de cambio. Un
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punto clave, es realizar esta tarea con todos los proyectos en el momento que se recibe un
desembolso de cada financiador, €l Banco proporciona €l tipo de cambio y con ese dato ya
se tiene claridad sobre nuestro presupuesto en moneda nacional, que como accién
inmediata se debe gjustar a la nueva realidad, analizando y tomando acciones oportunas en
las diferentes partidas presupuestarias, principamente en la partida de salarios que cas

siempre es la que mayormente se ve afectada por la disminucion de presupuesto.

Es clave que en la elaboracion de todo presupuesto, cuando se esta
gestionando un nuevo proyecto, participen de manera coordinada el Area Técnicay el Area
Financiera, solo asi se va garantizar de tener un presupuesto consistente y que considere
todas las partidas presupuestarias necesarias; esta debe ser silempre una tarea conjunta.
Cuando no sucede aguello, suele pasar que los presupuestos aprobados en convenio no
consideran partidas para gastos administrativos clave como ser: gastos bancarios, costos de
auditoria, seguros del personal, seguro para vehiculos, gastos de mantenimiento de
vehiculos y otros que son necesarios para el desarrollo de cualquier proyecto, siempre que

este considere en su gjecucion larealizacion de trabajo de campo.

No es suficiente la elaboracion de la Planificacion Operativa Anual “POA”
del siguiente afio, a final de una gestion y/o a principio de la nueva gestién, pues con esta
accion solo se estarealizando la planificacion de las actividades del afio; el el emento clave
complementario es la preparacion del Presupuesto Operativo “PO”, e mismo que permitira
conocer, con qué presupuesto se cuenta para realizar todas las actividades planificadas en €l
POA.

El presupuesto operativo dimensionara la cantidad de actividades a redizar, asi
como €l dato de cuanto presupuesto se tiene para cubrir |os gastos de personal, cuanto para

gastos administrativos y cuanto para gastos operativos.
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5.5. AREA ADMINISTRATIVA
5.5.1. Descripcion del Area Administrativa

El area administrativa através del Administrador Financiero, es la encargada
de velar todos los temas administrativos en la Organizacion: es responsable de la
administracion del personal, administracion de los activos fijos, velar por la aplicacion del
Reglamento Interno de personal de la Institucion; es la encargada de todos los procesos
administrativos de adquisiciones, contrataciones, servicios basicos, velar por e buen
funcionamiento de las oficinas, coordinar con todos Directores Regionales, €l adecuado
funcionamiento administrativo de las oficinas regionales. Se encarga de redizar las
solicitudes de fondos ante los financiadores, enviar oportunamente |os informes financieros
y narrativos en coordinacion con las direcciones regionales, es la persona de contacto ante
todos los financiadores y esta facultado para discutir y acordar sobre temas financieros con
ellos; se encarga de velar que la Organizacion cumpla con toda la normativa legal vigente
ante e Servicio de Impuestos Nacionales, Ministerio del Trabajo, Administradora del
Fondo de Pensiones (AFP's), Cgja Petrolera de Salud (CPS), Viceministerio de Inversion
Plblica y Financiamiento Externo (VIPFE), Honorable Alcaldia Municipa (HAM),
Gobierno Autonomo Municipa de La Paz (GAMLP) y ademés cuidar de todos los bienes

institucionales en calidad de apoderado de la Institucion.

En el mes de abril de 2012, por concurso de meritos y luego de vencer una
rigurosa etapa de seleccion de personal mi persona fue designada como “Administrador
Financiero” de TIERRA.

5.5.2. Identificacion de Problemasen el Area Administrativa

Yaen € gercicio de funciones identifique algunos aspectos que requerian de

atencion pronta 'y acciones urgentes:

El Reglamento Interno del Personal no se encontraba actualizado con la
nueva normativalaboral vigente, el detalle de inventario de activos fijos teniauna datade la
gestion 2009 y no se habia actualizado € mismo desde esa fecha, si bien cada proyecto
tenia un archivo individual, no se tenia un archivo centralizado con documentacién fisicay
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digital fundamentalmente de todos los proyectos concluidos y en gecucion, fruto de
aquello nuestro Registro de ONG ante e Viceministerio de Inversion Publica vy
Financiamiento Externo (VIPFE), no estaba actualizado; estaba pendiente concluir el
tramite de hacer aprobar los planos modificados de Oficina Naciona ante el Gobierno
Auténomo Municipa de La Paz, existian muchos préstamos de fondos entre proyectos en
atencion a que no se gestionaban oportunamente los desembolsos de fondos ante los
financiadores, no se contaba con un procedimiento claro para la impresion de

publicaciones.
5.5.3. Implementacion de Mgorasen e Area Administrativa

El Reglamento Interno de una Organizacion es una de las herramientas clave
para € control y administracion del personal, para que su uso sea Optimo debe estar
actualizado en su contenido con toda la normativa legal laboral vigente en el territorio
nacional, de esta forma se contrato al Bufete Aguirre, para que reaice la actualizacion de
nuestro Reglamento Interno de Personal, mismo que a la fecha se encuentra debidamente
actualizado. También se reviso en detalle e Manua de funciones y se actuaizo €

documento.

En referencia a Inventario de Activos Fijos se contrato una consultoria para
que realice primero la actualizacion de los inventarios y paralelamente el revalud técnico de
activos fijos para contar con un detalle de inventario de activos fijos completamente
actualizado. Ademas se incorporo en el sistema contable, un modulo de activos fijos de tal
forma de cargar en é, todo € detalles de inventarios vigente. De esta forma toda nueva
adquisicion serd registrada contablemente y dada de ata en el sistema de activos fijos
habilitado para € efecto, e mismo que proveera de informacién sobre la situacion de los

activosfijos, por oficinas regionales, por categorias, por fuente de fondos.

Un documento que debe ser actualizado periddicamente, cada cuatro afios es
el Certificado de Registro Unico de ONG's &l mismo que es otorgado por el Viceministerio
de Inversion Publicay Financiamiento Externo (VIPFE); para nuestro caso, € mismo no se

habia renovado desde la gestion 2002, este tramite de renovacion duro mas de dos afos y
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medio, recién haciafinales del afio 2014 obtuvimos € certificado actualizado con vigencial
hasta septiembre de 2017. Este es un requisito que todas las ONG's deben cumplir con €l
Estado Plurinacional de Bolivia y que por lo burocrético del tramite y e excesivo
requerimiento de documentacion en el proceso de renovacion, el mismo se alarga casi
siempre en mas de 1 afio, en algunos casos hay instituciones colegas que llevan haciendo €l

trdmite de renovacion por més de cinco afios sin haberlo concluido hastala fecha.

El Gobierno Auténomo Municipal de La Paz (GAMLP), a través de la
unidad correspondiente, establecié € programa de regularizacion de planos de los bienes
inmuebles en la ciudad de La Paz, programa a cual nos acogimos y con un tramite que
duro cas 6 meses, conseguimos hacer aprobar los planos de nuestras oficinas, para este
efecto se contrato los servicios de una arquitecta, la misma que reelaboro los planos
existentes, para que los mismos cumplan con todos los requerimientos formales vigentes
exigidos por e GAMLP. Al ser unaingtitucion sin fines de lucro TIERRA hizo € tramite
de exencion del pago de impuestos y patentes a los bienes inmuebles ante la Honorable
Alcaldia Municipal (HAM), quienes a través de una Resolucion, nos otorgaron la exencion
del pago anua de impuestos y patentes municipales a los bienes inmuebles, sin embargo,
cada afio se debe redlizar el tramite de certificacion de la exencién para obtener la

constancia de pago del impuesto con importe cero, para cumplimiento del deber formal.

En una Organizacién como la nuestra es clave, la liquidez de fondos para
desarrollar todas las actividades planificadas en los diferentes proyectos, de tal forma que
es tarea fundamental de la Administraciéon, garantizar liquidez para €ecutar los
presupuestos, por tanto, para garantizar 1o expuesto, es clave la gestion de fondos
(desembolsos), con la oportunidad debida y la presentacion de informes financieros a los
financiadores en las fechas establecidas en los diferentes convenios, solo asi se garantizara
la disminucién de los prestamos de fondos entre proyectos, préctica que no es nada
saludable para una ONG.

Como centro de investigacion TIERRA, redliza la publicacion de varios
textos, revistas, material de capacitacion, cartillas, estudios de investigacion y otros, 1os

mismos que por el afan de cumplir los plazos y fechas establecidos en e POA, se gecutan
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en tiempo record, muchas veces sin cumplir con los procedimientos establecidos; en
consecuencia, a través de una Nota Interna, se ha establecido un conducto regular,
asignando personal responsable, para garantizar que toda publicacion a ser impresa cumpla
con todas | as formalidades administrativas y que ademas sea un producto de calidad; la nota
interna referida, previa su publicacion fue discutida, acordada y consensuada con la unidad

de comunicacion, unidad de investigacion y la Administracién Financiera.

6. MARCO NORMATIVO:
6.1. Cadigo Civil
> Delas Personas Individuales
» Delas Personas Colectivas
> Delos Contratos a Particul ares
» DelaGarantia Patrimonial de los Derechos
» DelaPrescripcion y dela Caducidad
» Delos Registros Publicos
6.2. Normas de Contabilidad Generalmente Aceptadas

» Norma de Contabilidad 1: Principios de Contabilidad Generamente
Aceptados

> Norma de Contabilidad 2: Tratamiento Contable de Hechos Posteriores al
Cierre del Ejercicio

> Norma de Contabilidad 6: Tratamiento Contable de las Diferencias de
Cambio

> Normade Contabilidad 8: Consolidacion de Estados Financieros
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» Norma de Contabilidad 12: Tratamiento Contable de Operaciones en
Moneda Extranjera

6.3. Ley de ONG’s

> Ley N°351

» Reglamento delalLey 351

» Obtencion del Certificado de Registro de personalidad Juridica
6.4. Cadigo Tributario

» Aplicaciones Técnicas, legales y contables de los Tributos

» El sistematributario Boliviano y las Normas Internacionales de informacion
6.5. Ley General del Trabajo

» Legidlacion Labora Boliviana

» Articulo 12

» Escalade Vacaciones

» El bono de Antigliedad
6.6. Reglamento delaLey General del Trabajo

» Lajornadade Trabajo

» Los Descansos Anuales

» Plan de Seguridad ocupacional e Higiene

» Caodigo Procesal del Trabajo
6.7. FASB 116

» Organizaciones No Gubernamentales
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ANEXO 1
REGLAMENTO
FONDO DE CAJA CHICA
Articulo 1 (OBJETO)

El Fondo de Cgja Chica, tiene por objeto cubrir aquellos gastos menores de urgenciay que
no requieren latramitacién del proceso de compra habitual.

ART{CULO 2.- (RESPONSABILIDAD)

. Lald Contador parala OficinaNaciona y la/lel Asistente Administrativo paralas Oficinas

Regionales y/o Proyectos Especiales, autoriza las solicitudes a través del Formulario N° 1
de adquisiciones y/o Consultorias.

La/el Responsable de Cgja Chica, Asistente de Oficina para la Oficina Nacional y lallos
Asistentes Administrativos para las Oficinas Regionales y/o Proyectos Especiales son
responsables del descargo y de la solicitud de reposicion al Contador, asimismo del
manejo y la rendicion de gastos asi como de sus registros a/la Contador de la Gerencia
Nacional.

La/d Contador, asignara los fondos, de acuerdo a detale de Fondo de Caga Chica
aprobado a las Oficinas Regionaes y/o Proyectos Especiales. Asimismo es responsable
delarevision, aprobacién del descargo y dela reposicion de fondos a nivel nacional.

La/edl Responsable de Caja Chica, serd el directo responsable de la aplicacién del presente
reglamento y de las disposiciones y procedimientos vigentes que norman Su
funcionamiento.

La/el Responsable de Caja Chica, debera ser un funcionario de planta de TIERRA. No se
permite atender requerimientos relacionados con:

a) Concesion de préstamos
b) Cambio de cheques personaes
c) Donacionesy ayudas econdmicas a personal

Articulo 3 (CREACION, APERTURA Y CIERRE)

a) La creacion del Fondo de Cga Chica se redlizara a inicio de cada semestre de
actividades de TIERRA y/o d inicio de un nuevo financiamiento.

b) La apertura del Fondo de Caga Chica se redizara mediante la emision de un
comprobante de contabilidad y un cheque girado a la orden del funcionario
Responsable de Cgja Chica.
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c) El Fondo de Cga Chica debera ser cerrado a fina de cada semestre. Si a la
finalizacion del semestre, existieran saldos no utilizados, estos seran depositados en
las cuentas correspondientes a cada proyecto que utiliza Fondo Caga Chica,
comunicada por e funcionario responsable de su manegjo.

d) Toda reposicion se efectuara a la presentacion y aprobacion de la rendicion de
cuenta documentada.

Articulo 4 (MONTO ASIGNADO Y DOCUMENTOS DE RESPAL DO DE CAJA
CHICA)

El Fondo de Cga Chicaserdde un maximo de Bs. 1.500.- (Un mil quinientos 00/100
Bolivianos), e mismo es definido de acuerdo alas necesidades operativas de cada Regional
o Proyecto en la Oficina regional, en base a promedio de nimero de reposiciones
mensual es estimadas.

El monto méximo de cada compra de bien y/o servicio a readlizar sera de Bs. 500.-
(Quinientos 00/100 Bolivianos) y seran respal dados con la siguiente documentaci on:

a) Formulario N° 1 de adquisicion y/o consultorias de las unidades solicitantes,
autorizado por €el/la Contador en la Oficina Naciona y lallos Asistentes
Administrativos en las Regionales y/o Proyectos Especides y presentado d/la
Responsable de Cagja Chica.

b) Por cada desembolso el Responsable de Cgja Chica llenard un recibo de Cgja Chica
pre-numerado correlativamente conteniendo |os siguientes datos.

Lugar y Fechade la operacion

Importe del gasto

Descripcion de gasto y Razdn social o proveedor

Nombrey firmadel Responsable de Cgja Chica

Nombrey firmadel funcionario que autoriza el Fondo de Cga Chica
Nombrey firmade conformidad del funcionario solicitante
Informacién de uso exclusivo de contabilidad

@ rpo0Tpw

El Responsable de Cagja Chica efectivizara la cancelacion en base a la solicitud
debidamente autorizada.

c) A cadarecibo debera acompafiar la factura a nombre de la Fundacion TIERRA, con
NIT 1001027026, excepto en los casos que no se pueda obtener la misma, como:
servicio de transporte, gastos judiciales u otros necesarios realizados en € area
rurd, en los cuales por su naturaleza no se emiten facturas. Estos gastos
necesariamente deben tener e visto bueno del Contador o Asistente Administrativo.

d) Cuando se trate de proveedores que se encuentren en e Régimen Simplificado, se
adjuntard como respaldo los formularios correspondientes de acuerdo a régimen
tributario que corresponda.
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f)

9)

Los recibos de Caga Chica con registro errado serédn anulados, con € fin de
mantener constanciay correlatividad con los mismos.

El importe de cada desembolso o reposicion no debe exceder € limite establecido
en el presente reglamento.

Con los Fondos de Caja Chicano se podran realizar adquisiciones de activos fijos.

Articulo 5. (RENDICION DE CUENTAS Y REPOSICION DEL FONDO DE CAJA
CHICA)

a)

b)

d)

f)

Ejecutada |a totalidad del Fondo de Caga Chica, lalel responsable de Caja Chica
tendra cinco (5) dias habiles pararealizar su rendicidn de cuentas documentada.

La/el Responsable de Caa Chica podra efectuar una rendicion de cuentas
documentada (recibos y descargo), cuando la gjecucion del fondo alcance el 70%.

Lalel Responsable Cga Chica elaborard un resumen de las facturas
correspondientes a los gastos efectuados y las adjuntara a la rendicion de cuentas, a
través de un libro diario de descargo o Formulario N° 2 de descargo que debera
mantener numeracion correlativa, fecha, denominacion del proveedor, € nimero
y € importe de cada factura. Registrados de manera oportuna los pagos realizados,
cuyo saldo del periodo seraigua a efectivo.

Las rendiciones de cuentas serén cotejadas con este registro y e movimiento sera
cerrado ala presentacion de cada descargo.

La/el Responsable del Caga Chica debera verificar y controlar que los gastos
rendidos cuenten con los documentos de respaldo suficientes, los cuales deben ser
adecuadamente archivados.

La/el Contador sera el encargado anivel nacional de recibir larendicion de cuentas,
de verificar y controlar el mangjo del Fondo de Caja Chica, asi como de efectuar su
registro contable correspondiente.

Articulo 6 (CONTROL INTERNO)

Independientemente de o establecido en e presente Manual y a afectos del control interno,
el Gerente Nacional o Director Regional o Gerente de Proyecto designa a un (@)
funcionario para efectuar arqueos para cada periodo de preauditoria y auditoria final.
Asimismo podrarealizar arqueos sorpresivos en forma periédica
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PROCEDIMIENTO N° 1

APERTURA CAJA CHICA
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PROCEDIMIENTO N° 2
MANEJO DE CAJA CHICA

UNIDAD

(RIA] )
(Al )

CHICA

AUTCRIZA FORMULARIQ
NIl [

WAL A

©

AUMERE BB

©

WEMFRA U EL

U LURSENL IUrRS

GO REQUISTOS

FORNULARID N'* DE
P ALURILIUNES TR
VLARRILI UMAS LML

'

ENI PSS BURIL
BULRA LAY

LAUILAL T PRELIL

®©

-

A

©

Li=H =8 -

NWERFICA DESACARGE

<
LHILIAL SN AR E

PR, U LU

HERURLIUN

FIN

ENIMited =R
BERVIGIC

OTORGA FACTURA

v

N




ANEXO 2

PROCEDIMIENTO N°3

REPOSICION CAJA CHICA
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PROCEDIMIENTO N° 4
ARQUEO DE CAJA CHICA
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REGLAMENTO DE FONDOS EN AVANCE

ANEXO 3
REGLAMENTO

FONDOSEN AVANCE

Articulo1l (OBJETO)

El presente Manual tiene el objeto de constituir un instrumento técnico de control para el
descargo de fondos en avance. Establece el marco de referencia necesario para regular y
normar su manejo.

Articulo 2 (RESPONSABIL IDAD)

El/la Gerente Naciona o Directores Regionales o Gerente de Proyecto autoriza las
solicitudes de fondos en avance.

Los funcionarios solicitantes son responsables del descargo ante el/la Contador y
Asistentes Administrativos.

El/la Contador y/o Asistentes Administrativos asignara fondos en avance de acuerdo ala
solicitud aprobada. Asimismo es responsable de larevision y aprobacion del descargo.

El/la funcionario solicitante de fondos en avance sera € directo responsable de la
aplicacion del presente reglamento y de las disposiciones y procedimientos vigentes que
norman su funcionamiento.

. El/lafuncionario solicitante debera ser empleado de planta de TIERRA.

El incumplimiento de la normativa del presente reglamento, determinara que los
funcionarios se constituyan en deudores de la entidad.

Articulo 3 (ALCANCE)

Este Manual sera de uso y aplicacion obligatoria para todos |og/las funcionarios que reciban
recursos bajo el concepto de “fondos en avance”.

Articulo 4 (OBJETIVOYS)
L os objetivos del presente Manual son:
a) Contar con una herramienta normativa gque permita optimizar su manejo.

b) Lograr que todos los funcionarios rindan cuenta de los recursos recibidos por concepto
de fondos en avance.
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Articulo 5 (SOLICITUD DE FONDOSEN AVANCE)

Para solicitar fondos en avance se deberallenar € requerimiento en el Formulario N° 2 de
Solicitud de Fondos en Avance.

Articulo 6 (MONTO MAXIMO DE DESEMBOL SO)

Teniendo en cuenta que se trata de un fondo constituido y destinado ala atencion exclusiva
de “talleres, seminariosy otros similares en la gjecucién de proyectos de TIERRA que
por_circunstancias _apremiantes no_se pueden eecutar bajo los procedimientos
habituales”, el monto maximo a desembolsar para Fondos en avance, sera hasta Bs
14.200.- (Cator ce mil doscientos 00/100 Bolivianos).

Cuando se requiera de un importe mayor estos deben ser autorizados por € Gerente
Nacional o Directores Regionales o Gerente de Proyecto.

Articulo7 (PLAZOS)

Con € objeto que la Gerencia Nacional pueda procesar € tramite con € suficiente tiempo,
todo requerimiento debera ser presentado a través del Formulario N2 de Solicitud de
Fondos en Avance, e cua deberd estar autorizado por el/la Gerente Nacional con
anticipacion de (2) dos dias hébiles, salvo casos urgentes justificados.

Articulo 8 (PRESENTACION DE DESCARGOS)

El descargo de la utilizacion de Fondos en avance, debera ser presentado a/la Contador o
Asistente Administrativo en el Formulario N° 3 de Descargo de Fondos en Avance, con €l
visto bueno del Gerente Nacional o Director Regional o Gerente de Proyectos Especiales
adjuntando facturas y toda documentacién que respalde |os gastos realizados.

La siguiente documentacion (en originales), debera ser adjuntada al Formulario N° 3 de
Descargo de Fondos en Avance suscrita por € responsable del fondos en avance y
autorizado por el/la Gerente Nacional para la Oficina Nacional, por €l/la Director
Regional para las Regionales y por € Gerente de Proyecto Especiales para los Proyectos
Especiales; paratodo descargo segun el siguiente orden:

a) Facturas originales de gastos efectuados. Dichas facturas deberdn estar emitidas a
nombre de la Fundacion TIERRA con € NIT 1001027026.

b) En e caso de taleres, seminarios u otros similares debera adjuntar la lista suscrita de
los participantes, folletos y comunicados sobre el mismo.

c) Excepcionalmente cuando el/la funcionario no puede obtener facturas, casos en los
cuales por su naturaleza no emiten facturas, presentara recibos debidamente
documentados y necesariamente deberan tener € visto bueno del superior jerarquico.

d) Para estos casos la entidad actuard como agente de retencion, siempre y cuando €
descargo se readlice en los periodos que contempla la normativa tributaria vigente
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Articulo 9 (SOLICITUD DE REPOSICION DE FONDOS)

En caso que e/la funcionario hubiera excedido |os gastos con autorizacion de su inmediato
superior, podra recabar € reembolso respectivo, a través de la solicitud de reembolso de
fondos que debera ser aprobada por el/la Gerente Nacional o Director Regional o Gerente
de Proyecto através del Formulario N° 4 de Reembolso de Fondos en Avance.

Articulo 10 (FORMA Y PLAZOS DE PRESENTACION DE DESCARGOS)

Considerando que la declaracion de impuestos se realizan hasta € 15 de cada mes, los
descargos deberan ser presentados al/la Contador o Asistente Administrativo en el plazo no
mayor a los cinco (5) dias hébiles de concluida la actividad. Su presentacion debera ser
efectuada considerando | 0s siguientes aspectos:

a) La documentacion de descargo debera ser remitida a la Gerencia Nacional,
debidamente suscrita por el/laresponsable.

b) Bao ningun concepto se realizara un reembolso de gastos por actividades que no
han sido autorizadas por el Gerente Nacional o Director Regional o Gerente de

Proyectos Especiales.

c) La documentacion de descargo debera llevar las firmas necesarias de acuerdo a lo
previsto.

d) La documentacion de descargo no debera contener tachaduras, borrones ni
enmiendas.

e) Las facturas emitidas por los proveedores de bienes y otros servicios, deberan ser
emitidas a nombre de la Fundacion TIERRA, con NIT 100102

f) Los descargos deberan corresponder a 100% de los fondos entregados. De existir
saldos no gecutados, éstos deberan ser depositados en la cuenta bancaria sefidlada
por el responsable de la unidad de contabilidad.

g) S € responsable solicitante de fondos en avance, presentalos descargos en un plazo
mayor a establecido, cancelaralosimpuestos deley con susrecursos.

h) No se otorgaran nuevos fondos en avance en ningun caso a los funcionarios que no
hubiesen realizado sus descargos

Articulo11 (PROHIBICIONEYS)

Manteniendo la relacion que debe existir con los objetivos del presente documento, se
establecen | as siguientes restricciones:

a) El monto de recursos con fondos en avance debera ser utilizado en la actividad para la
cual fue solicitada y autorizada.

b) Ningun funcionario podra ejecutar o comprometer gastos con fondos en avance més alla
de los montos asignados sin autorizacion.
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c) No se podran efectuar concesion de préstamos y anticipos de sueldos al personal sea
cual fuere lajerarquia del solicitante, pago a médicos particulares, obsequios, premios,
gastos de prensa por salutaciones, homengjes, ayudas econdémicas y gastos particulares.
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PROCEDIMIENTO N° 2
PRESENTACION DE DESCARGOS
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PROCEDIMIENTO N° 3
REEMBOLSO FONDOS EN AVANCE
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PROCEDIMIENTO N° 4
SALDOS POR DEPURAR

(A)

, Q ®

LUENIAS

[SOLICITA ESTADO DE -
LUENIA ALUBIMNIG | HAT VLT

@ A

UUNTABLEY ¥ AJUSIES

CONTABLE
PENDIENTES

P DE BIENES O SERVICIOS,

PENUIENTES ¥ U1 HUS

LUNIABLEY




ANEXO 4
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ANEXO 5
REGLAMENTACION DE
PASAJESY VIATICOS
Articulo 1. (OBJETO)

Normar el proceso de asignacion de Pasgjes y viéticos por vigjes a interior y exterior del
pais para las (0s) funcionarias (0s) de planta y las consultoras (es) de TIERRA, uniformar
lamodalidad y plazos parala presentacion de informes y rendicién de cuentas.

Articulo 2. (ALCANCE Y AMBITO DE APLICACION)

Es de cumplimiento y aplicacion obligatoria para todas las (0s) funcionarias (0s) de planta
y consultoras (es) de TIERRA.

El monto otorgado por concepto de viaticos a las (0s) funcionarias (0s) o consultoras (es)
comprende los gastos de movilidades, pago impuestos de embarque aeronautico o terrestre,
alimentacion y hospedaje y otros gastos relacionados al vigje oficial.

Articulo 3. (AUTORIZACION DE VIAJESOFICIALES)

Para la realizacion de vigjes oficiales a interior del pais y la tramitacion respectiva de
pasgjes y viaticos, € persona de plantay las (0s) consultoras (es) de la Fundacion deberan
presentar el Formulario N° 11 de solicitud de fondos para vigje autorizado para la oficina
nacional por el Gerente General, para las regionaes por e Director Regional y para los
Proyectos Especiales por € Gerente de Proyecto.

El formulario de solicitud de fondos para vigje contiene |a siguiente i nformacion:

Nombre completo y cargo de la funcionaria (0) de planta o consultor (a)
Nombre del Proyecto, en € caso de oficina Nacional colocar la Unidad a la que
pertenece la (el) funcionaria (0)

Personal que vigia (nUmero y nombres)

Motivo del vigje

Transporte a utilizar

Fechade sdliday llegadadeviagje

Lugar devigeeitinerario

Numero de dias del vige, especificando el area (rural, urbano, internacional)
Solicitud de fondos adicional es sujetos a rendicion

Descripcion del gasto aredlizar con fondos adicionales

Fechade solicitud

Firmasolicitante

Firmay nombre de la funcionaria (0) que aprueba la solicitud
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La segunda parte del formulario solo sera llenada por la Unidad de Contabilidad parala
oficina Nacional y las (0s) Asistentes Administrativas (0s) en el caso de Regionales y
Proyectos Especiales el mismo contiene la siguiente informacion:

Fecha de recepcion de solicitud

Hora delasolicitud

Tipo de cambio alafecha de lasolicitud

Detalle de los fondos a otorgar en délares americanos y bolivianos

Firma, nombrey cargo del (el) Contador (a) o Asistente Administrativa (0)

Para viges a exterior del pais para las Regionales y Proyectos Especiales solicitaran
autorizacion de la Gerencia Nacional.

Articulo 4. (COORDINACION PREVIA PARA VIAJES OFICIALES)

De acuerdo a la naturaleza de la mision, se deberd designar a persona minimo
indispensable para e cumplimiento de la misma a efecto de optimizar recursos y evitar
duplicidad de gastos.

Articulo 5. (TRAMITACION DE PASAJESY VIATICOS)

La tramitacién de pasgjes y vidticos para € vige oficial de toda (o) funcionaria (0) o
consultor () debera ser realizado de acuerdo al siguiente procedimiento:

a)

b)

Los viges oficiales, deberdn ser gestionados con 48 horas de anticipacion y
autorizados por el Gerente General de TIERRA, Directores Regionales, Gerente de
Proyecto, segiin € caso.

Todo tramite de vigje oficial, debera estar precedido por  Formulario N° 11 de
solicitud de fondos para vigjes. Sobre esa base a Contador (a) para la Oficina
naciona y las (0s) Asistentes Administrativas (0s) para las Regionales y Proyectos
Especiales certificara el presupuesto correspondiente.

A la presentacion de los documentos sefidlados, a Contador (a) o Asistentes
Administrativas (0s), procederan alaliquidacion del pago de viéticos, mediante el
formulario de solicitud de fondos paravigey € Asistente Administrativo, tramitara
los pasajes aéreos o terrestres si corresponde.

La escala de viaticos sera modificada o complementada segin sea necesario,
mediante nota interna de Gerencia Nacional

El clculo de vidticos se realizara de acuerdo a escala vigente.
= Concluida la comision y dentro de los cinco (5) dias hébiles siguientes

computables a partir de su retorno, la (el) funcionaria (0) de planta o consultor
(a) tiene la obligacion de presentar una copia de su Formulario N° 12 de Informe
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f)

¢))

h)

de Vige a Contador (a) o Asistente Administrativa (0), debidamente aprobado
por el inmediato superior adjuntando:

* Documentos que avaen e motivo del vigie (Informe de reunién, Actas,
Convenios, Declaraciones, etc)

La percepcion de vidticos por ser considerados ingresos, se encuentran alcanzados
por e impuesto a Régimen Complementario al Valor Agregado (RC- IVA) por lo
que se aplfiicara la normativa tributaria vigente.

El incumplimiento en la presentacion del Informe de Vige y la documentacion
respaldatoria en € plazo establecido de cinco (5) dias habiles, dara lugar a la
elaboracion del respectivo comprobante contable con cargo a cuenta personal, sin
perjuicio de otras responsabilidades que pudiesen determinarse.

La (el) funcionaria (0) de planta o consultor (@) declarada (0) en comisién oficia a
un vige, podra tramitar reembolso de viéticos, cuando por circunstancias
imprevistas se prolongara su estadia en e lugar de destino. Para efectivizar este
tramite, de manera previa debera contar con e Informe de Viage debidamente
aprobado y acompainado del nuevo formulario de solicitud de fondos para vige, por
el importe solicitado y adjuntando el informe de justificacion de la (el) funcionaria
(o) interesada (0) debidamente autorizado por €l Gerente Genera para la Oficina
Nacional, por los Directores Regionaes para las Regionales y Gerente para los
Proyectos Especial es segun € caso.

La inobservancia a la presentacion del Informe de Vige en los plazos previstos
inhabilitard a la (el) funcionaria (0) de planta o consultor (a) comisionada (o) de
realizar misiones similares a futuro, en tanto no regularice y presente descargos
pertinentes.

Articulo 6. (ESCALA DE VIATICOS)
ESCALA DE VIATICOSDE TIERRA

1. Region Altiplano

Lugar o Destino Viatico (Bs) Aclaraciones
A comunidades 60
A Municipios 75 Incluye una noche
A Municipios 60 Iday vueltaen e dia
A ciudad intermedia 110
A Ciudad pegueiia 245 Oruro
A ciudad Grande 490 Santa Cruz
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2. Regional Valles

Lugar o Destino Viatico (Bs) Aclaraciones
A comunidades 60
A Municipios 60 Durante € dia
A Municipios 80 Para pernoctar
A ciudad intermedia 150
A Ciudad peguefia 245

2. Regional Oriente

Lugar o Destino Viatico (BS) Aclaraciones
A Municipios
A Concepcion 220
A San Ignacio de Velasco 220
A Guarayos 150
A Cuatro Canadas 97
Ciudad Intermedia 200
Ciudad Pegueiia 245
Ciudad Grande 1 490 LaPaz
Ciudad Grande 2 350 Cbba, Sucre, Potosi, Tarija

3. VigjesInternacionales

Viajes Internacionales. (L atinoamérica) Viatico ($us)

Viaticos por dia personal 150

Viaticos por dia persona cuando hay apoyo de los| 75
organizadores del evento (alimentacion y/o alojamiento).

Cuando la (el) funcionario de planta o consultor (a) realice viges cuya ida y vuelta se
producen en el mismo dia, se le pagara solamente un estipendio equivalente al 40 % del
vidtico.

Articulo 7. (RESTRICCIONES EN PAGO DE VIATICOS)

Queda prohibido € pago de viéticos de fin de semana o feriado, salvo en los siguientes
casos:
» Cuando las actividades justifiquen la presencia y funcion especifica de una (un)
funcionaria (0) de planta o consultor(a) de la Fundacién en fin de semana o feriado.
= A partir del décimo sexto dia se pagara solo € 75 % del viatico segun escala
correspondiente.
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Articulo 8. (PROHIBICIONEYS)

Se prohibe la declaratoriade vigie oficial por tiempo indefinido.
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