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iPero no hay razon para que me inquiete! iNo

hay razon para que me preocupe! jPondré mi

confianza en Dios mi Salvador! iSélo a El

Alabaré! Salmos 42:11
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Resumen

En el presente articulo se presenta un resumen de la Memoria Laboral titulada La Gestion
Administrativa Contable de un Organismo no Gubernamental“Centro de Informacion y
Desarrollo de la Mujer” CIDEM — Gestion 2014, en este trabajo se describe los procedimientos
que se desarrollan en el CIDEM a los fines de lograr el cumplimiento de los presupuestos
asignados segun cada proyecto y financiador, el presente trabajo tiene los abarca los siguientes
aspectos: justificacién, marco tedrico, marco practico y conclusiones.

La Memoria Laboral serd de Beneficio para CIDEM, para que pueda evidenciar el manejo y
control que se realiza en la parte administrativo contable.Servira a la entidad para demostrar la
importancia de llevar una contabilidad clara y oportuna, al momento de ejecutar presupuestos y
la manera que se entrelazan con las decisiones administrativas.

La Gestion Administrativa Contable del Centro de Informacion y Desarrollo de la Mujer, es una
serie de tareas entrelazadas entre si, que tienen como principal fin el cumplimiento de los
presupuestos de cada proyecto, el tener los registros de los comprobantes al dia es importante

para el buen control de la ejecucion presupuestaria de los proyectos.

In the present article one presents a summary of the Labor qualified Memory The Administrative
Countable Management of a Not governmental Organism " Center of Information and
Development of the Woman " CIDEM - Management 2014, in this work there are described the
procedures that develop in the CIDEM to the ends of achieving the fulfillment of the budgets
assigned according to every project and financier, the present work has includes the following
aspects: justification, theoretical frame, practical frame and conclusions.

The Labor Memory will be of Benefit for CIDEM, in order that it could demonstrate the
managing and control that administrative book-keeper carries out in the part. It will serve to the
entity to demonstrate the importance of taking a clear and opportune accounting, to the moment

to execute budgets and the way that they interlace with the administrative decisions. The
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Administrative Countable Management of the Center of Information and Development of the
Woman, it is a series of tasks interlaced between yes, that take as a principal end the fulfillment
of the budgets of every project, to have the records of the vouchers a day is important for the
good control of the budgetary execution of the projects.
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La Gestion Administrativa Contable de un Organismo no Gubernamental

“Centro de Informacion y Desarrollo de la Mujer”

CIDEM — Gestién 2014

1. Introduccion
En el presente trabajo narraré mi experiencia laboral, desarrollando tareas administrativas
contables en una Organizacion no Gubernamental, el Centro de Informacion y Desarrollo
de la Mujer —CIDEM, describiendo los procedimientos que se desarrollan para el logro
de una buena gestidon, explicando el manejo de la parte contable y la parte administrativa,
tomando en cuenta que las Organizaciones no Gubernamentales, tienen como fin el
cumplimiento de sus presupuestos, segun las actividades sefialadas en sus Marcos

Légicos.
2. Objetivos

a) Objetivo General
Describir los procedimientos que se desarrollan en el Centro de Informacion y
Desarrollo de la Mujer — CIDEM, a los fines de lograr el cumplimiento de los

presupuestos asignados segun cada proyecto y financiador.

b) Objetivos Especificos
+«»+ Explicar el manejo contable segin las normas vigentes, tomando en cuenta los
presupuestos asignados, seguin convenio establecidos con los entes financiadores.
K/

« Describir el manejo de la parte administrativa de la organizacion en funcion al

cumplimiento de actividades y objetivos.
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3. Justificacion

La presente Memoria Laboral sera de Beneficio para el Centro de Informacion y
Desarrollo de la Mujer — CIDEM, para que pueda evidenciar el manejo y control que se
realiza en la parte administrativo contable.

Ademas servira de apoyo para los estudiantes e interesados de Contaduria Publica y para
todo aquel que quiera conocer sobre el manejo contable y administrativo dentro de las
Organizaciones no Gubernamentales.

Servird a la entidad para demostrar la importancia de llevar una contabilidad clara y
oportuna, al momento de ejecutar presupuestos y la manera que se entrelazan con las

decisiones administrativas.

4. Aspectos Metodologicos

De acuerdo con la clasificacion establecida en el libro “Metodologia de la Investigacion”
de Roberto Hernandez Sampieri — Carlos Fernandez Collado — Pilar Baptista Lucio, se

describe a continuacion los siguientes aspectos metodoldgicos.*

a) Formas de Investigacion
Para el desarrollo del presente trabajo se aplicara como forma de investigacion, la

aplicada, porque la misma tiene connotaciones préacticas.

b) Metodologia de investigacion
El método de investigacion cientifico a utilizar en la elaboracion de la memoria
laboral, sera el deductivo porque se toma del universo de las Organizaciones no
Gubernamentales — ONG’s, sus practicas y manejo contables hasta llegar al caso
especifico del Centro de Informacion y Desarrollo de la Mujer — CIDEM, y
cronoldgico histérico, porque serd un relato de los hechos de manera cronoldgica para

describir los sucesos
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Punto de Vista

El enfoque o punto de vista para el desarrollo de la Memoria Laboral, sera el
administrativo, contable y organizativo, porque tomare en cuenta los movimientos
contables de la institucion, ademéas del manejo administrativo en lo que respecta al

manejo de Recursos Humanos y procesos de compras y adquisiciones.

Utilidad de la Investigacion
Se considera la utilidad de la Memoria Laboral es la de resolver casos précticos, por

eso se la considera como una investigacion aplicada.

e) Tecnicas de Investigacion

Se considera como técnica de investigacion de la presente Memoria Laboral ”La
Observacion”, porque Se observa la forma de registrode movimientos contables y el

manejo de la parte administrativa, durante la gestion 2014.

5. Marco Tedrico o Normativo

a) Gestion

Gestion es la accion y el efecto de gestionar y administrar, de una forma mas
especifica, una gestion es una diligencia, entendida como un tramite necesario para
conseguir algo o resolver un asunto, habitualmente de caracter administrativo o que
conlleva documentacion.

Gestion es también un conjunto de acciones u operaciones relacionadas con la
administracion y direccion de una organizacion. Este concepto se utiliza para hablar
de proyectos o en general de cualquier tipo de actividad que requiera procesos de

planificacion, desarrollo, implementacion y control.?
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b) Organismo no Gubernamental

Las organizaciones sin animo o fines de lucro, suelen ser Organizaciones no
Gubernamentales — ONG’s — particularmente cuando su ambito de actuacion excede
las fronteras de un determinado pais. Este tipo de organizaciones basicamente trabaja
para el progreso, desarrollo o bien comun de la sociedad, con enfoque en ciertos
colectivos o personas con necesidades especiales o generalmente vulnerables, como
pueden ser los nifios, los ancianos, los grupos delincuenciales o problematicos, la
juventud sin acceso a la educacion o al trabajo, y/o la orientacion se dirige a cubrir
otros aspectos de la sociedad en que se pueden llegar a tener efectos positivos de algun
tipo.

La conformacion organizacional de una fundacion puede llegar a ser muy similar a la
de una empresa comercial y aunque puede llegar a ser administrada por personas
asalariadas en muchos casos existen programas de voluntariado para apoyar los fines
sociales con tiempo y/o dinero. En lineas generales y de una u otra forma, el
voluntariado suele estar asociado con este tipo de instituciones que no persiguen
lucro.

Un Organismo no Gubernamental, es un agrupamiento de al menos dos o tres
personas, que deciden poner recursos econémicos y materiales en comdn, con el fin
de ejercer una actividad cuyo objetivo principal no es el enriquecimiento personal. El
caracter desinteresado de la actividad, impide la distribucion de beneficios a los
asociados, ni aun en caso de disolucién, aunque no implica obligatoriamente que la
actividad sea no comercial, o que la misma tenga que ser deficitaria. El objeto de la
asociacion bien puede ser comercial (como por ejemplo, distribucion de productos al

minoreo, distribucién de productos surgidos de un comercio justo, etc.) por otra parte
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los beneficios que se obtengan pueden ser reinvertidos en la propia actividad a efectos

de mejor desarrollo.®

Centro de Informacion y Desarrollo de la Mujer — CIDEM -

El Centro de Informacion y Desarrollo de la Mujer — CIDEM- fue fundado por un
grupo de mujeres el afio 1983, en momentos en que el pais salia de largos afios de
dictaduras militares, donde la institucionalidad democratica era muy débil, los
espacios de debate publico muy estrechos y no existia una cultura favorable a la
participacion ciudadana en la identificacion de los problemas puablicos, ni la
negociacion y generacion de consensos en los procesos de toma de decisiones y
soluciones de conflictos.

El CIDEM en sus casi 30 afios de trabajo continuo en defensa de los derechos
humanos de las mujeres ha logrado posicionarse y tener reconocimiento social,
politico e institucional con una incuestionable legitimidad y credibilidad en los
distintos espacios en los que interactia y desarrolla sus acciones a nivel
local/municipal, departamental y nacional. Asi como en niveles regionales e
internacional donde se articulan acciones desde los movimientos de mujeres y
feministas en defensa de los derechos de las mujeres logrados por consenso por la
Comunidad Internacional, que se traducen en instrumentos de primera importancia,
para la defensa y aplicacion a través de normas, leyes nacionales y politicas publicas
que contribuyan al avance de las mujeres en la sociedad con igualdad y equidad.

A lo largo de su historia institucional también ha realizado procesos de capacitacion,
informacién y sensibilizacién sostenidos para el empoderamiento de las mujeres
acompafados con diferentes estrategias de incidencia politica logrando consolidad
una propuesta institucional articulada en su Centro de Documentacion Adela

Zamudio, al Observatorio “Manuela” Violencia, Feminicidio y Mujeres en Riesgo y
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al Sistema de Informacion para la Vigilancia Ciudadana, sistemas que permiten a
CIDEM contar con datos estadisticos serios y responsables para plantear, formular,
incidir y contribuir al fortalecimiento de una propuesta politica feminista para la
transformacion social, sin discriminacion, exclusion, dominacion, imposicion,
subordinacion o violacion de los derechos humanos en general y particularmente de

las mujeres en su diversidad.*

Gestion Administrativo — Contable

La gestion Administrativo - Contable, apoya al ejercicio profesional de los
responsables de los procesos contables en las empresas cumpliendo con la legislacién
vigente, se desarrolla con la méas alta calidad y tecnologia, dentro de sus
funcionalidades bésicas estan las de establecer los procesos de parametrizacion
requeridos para la ejecucion de los procesos, para poder registrar informacion
relacionada con contabilidad, periodo contable, plan de cuentas, centro de costos,
tipos de documentos contables.

Se puede realizar el registro de diversas transacciones propias de la contabilidad las
cuales se hacen a través de las funcionalidades que lo componen.

Es importante que se tenga en cuenta que con el pasar de los afios es mucha la
competencia que se nos presenta por lo que siempre debemos estar informados de
cémo realizarla de manera correcta. La gestion administrativa contable, es un proceso
que consiste basicamente en organizar, coordinar y controlar ademas de que es

considerada un arte en el mundo de las finanzas.

Indicadores de Gestién
Los indicadores de gestion, son el logro de resultados con base en normas

establecidas. Administrar y/o establecer acciones concretas para hacer realidad las
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tareas y/o trabajos programados y planificados. Se define desempefio como aquellas
acciones que son relevantes para lograr los objetivos de la organizacion y que pueden
ser medidas en términos de contribucion a las metas de la empresa.

El desempefio es un concepto relativamente nuevo y, en principio, nos conduce a un
concepto plural, que busca englobar diversos factores en un elemento mesurable y
cuantificable. Se puede interpretar el desempefio como una nocion estratégica, en la
que se asocian las metas logradas y los recursos organizativos utilizados para este fin,
enmarcados en condiciones de exigencia particular que le impone el medioambiente
a la organizacion. El “performance”, traducido deficientemente al castellano como
desempefio, tiene como esencia conceptual, la realizacion de las responsabilidades
gerenciales con atributos de calidad. En ese sentido se relaciona con la rentabilidad,
eficiencia y productividad, productos, insumos, resultados, recursos, efectividad,
medios, gastos, ingresos, oportunidad, congruencia y factibilidad en la toma de
decisiones.

El desempefio de una organizacion, grupo o persona esta definido por una integracion
sistematica de lo que debid lograrse en el pasado, lograr en el presente y podria
lograrse en el futuro. Entendiendo el logro como una funcién integrada en el QUE
(objetivos/resultados) y el COMO (competencia/comportamientos).

Son muchas las acciones y estrategias que pueden encarar las organizaciones para
manejar el fenomeno del desempefio. La administracion del desempefio (o
performance management, COmo se conoce en su version en inglés) “es un sistema
complejo de elementos de la gestion organizacional que acopla la administracion por
objetivos, con la gestion por competencias, permitiendo especificar, revisar y mejorar
de manera continua los desempefios organizacionales, grupales e individuales
conducentes al logro de la mision empresarial”.

Los indicadores de gestion tienen la finalidad de guiar y controlar el desempefio

objetivo y comportamental requerido para el logro de las estrategias organizacionales.
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Para medir el desempefio, se necesita evaluarlo a través de indicadores de desempefio.
Estos indicadores deben ayudar a la gerencia para determinar cuan efectiva y eficiente

ha sido el logro de los objetivos, por ende, el cumplimiento de metas.®

Sistema Contable Suite Arquetipo y Contabilidad Visual
La Suite Arquetipo con sus 4 médulos, Finanzas, Recursos Humanos, Almacenes y

Activos Fijos.

v" &Hm comprobante presupuestario
4 & ' Presupuestar’

“,ngu_-ﬁ]}&-)\ B comprobante integrado de
Flaciara:s emeeinie - contabilidad

Inteqrado

Reportes

Este modulo es el integrador de los registros presupuestarios, econémicos,
financieros y patrimoniales, adecuado a las NIFs que aplica los preceptos de la
teoria contable, basados en los principios de contabilidad generalmente aceptados,
normas basicas de contabilidad y aspectos contables que singularizan la
administracion, convenios, programas y entidades sin fines de lucro (ONGs,

Fundaciones, etc.)®
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4.1 registro de
Personal perSOI’]a|

= Elaboracion
e de Planillas

e Habere

Reportes

En este mddulo se entrelazan la gestion de los recursos humanos y las tecnologias
de informacidn actual, facilitando las actividades de planificacion y tratamiento
de datos para integrarlos en un Gnico sistema que permite administrar el
organigrama de la entidad, las evaluaciones y calificaciones de rendimiento del

personal, control de asistencia y la elaboracion de planillas de pago.’

Ingreso y Salida
de Activos fijos

Arquetipo
Activos Fijos 2.0

En este mddulo se procesa la informacion de los activos fijos de la institucion
tomando en cuenta los criterios de valuacién de: depreciacion, codificacion,

inventario general y ficha individual del activo.®
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Ingreso y Salida
de Materiales

En este modulo se contemplan los procedimientos para manejo y control de

materiales del almacén.

e Contabilidad Visual.

"l Contabilidad Visual ==

Acercade Derechos de autor H Licencia de uso

Sucre Byte

Enern 17 de 1995

Licencia de uso para: Fecha de Creacin:

Fecha de Revisidr:

Direccidn:

CJIDETT

CENTRO DE INFORMACION Y

DESARROLLO DE LA MUJER Telétonos:

Comen electinica:

Disefio y Desarollo:

Diciembre b de 2013

Calle Destacamento 130 # 38

Sucre, Bolivia

(591) 46421054

info(@sucreb.com

sucreb(@yahoo es

Antonio Pediafiel Bravo
Y i vl
i

[691) 71960645

Comprobante
de Traspaso

Comprobante
de Egreso

Comprobante
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Para el buen uso y manejo de los registros contable se cuentan con un Plan de
cuentas®, para las partidas contables y con Clasificadores del Recurso® y del Gasto'!,
para las partidas presupuestarias.

Los registros contables en el CIDEM comienzan con el registro de los presupuestos
en un comprobante presupuestario, registrandose los recursos que se esperan, contra

los gastos que se piensan gastar, se registran por ente Financiador y por Programa o
Proyecto.?

Ee?sgggfrgro Programacién Opergtiva Clasificador del Gasto Recursos Gastos Concepto
204 COSUDE n 434700.00 REGISTRA PRESUPUES
401010000 Sueldo Coordinador de proyecto 301000000 Personal 66821.76 | REGISTRA PRESUFPUES
401020000 Sueldos y salarios Administrad@ro C... | 301000000 Personal 32400.00 | REGISTRA PRESUPUES
401030000 Seguro Social (aportes patronales CN... | 301000000 Personal 16579.95 | REGISTRA PRESUPLUES
401040000 Beneficios Sociales (Aguinaldo e Inde... | 301000000 Personal 16536.96 | REGISTRA PRESUPLUES
CIDEM
AOS/C0OSUDE - FR-D42690301FPMS "Promoviendo el Derecho a una vida sin violencia para .. [¥)
Presupuesto Perodo
-2 0100 CIDEM A

I_:_|]_J 0200 CONEXION - Fondo de Emancipacion I

t-=] 0201 Por una vida sin Viclencia para las Mujeres: garantizando el acceso a la justiciz

------ -1 0202 Mujeres Parlamentarias : exclusiones de género, clase y etnia
=-{Z3 0300 LED - LIECHTENSTINISHER ENTWICKLUNG DIENST

- =1 0301 Politica de prevencién de la viclencia contra las mujeres en unidades educativ
- 0400 ICCO & Kerk in Actie
=g 0500 COSUDE 8

@ 0501 AQSACOSUDE - 7F042650301PMS "Promaviendo el Derecho a una vida sin

b j 0502 ADS/COSUDE - 7R-042650301PMS "H Grito del Silencio”
(- 1 NAN3 ANSANSHNF - FR42R%03N1PMS "Readennacian del Sistema de Mencidn

m
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Al momento de recibir la transferencia del efectivo segun los convenios firmados, se

realiza el primer registro contable, generandose de esta manera un Comprobante de

Ingreso.t3
(lasficador Programacidn (lasficador - = oE
&l Recurso Operiva &l Gty Cugnta __ Cuerts Andlar_ Oébtos  Crédtos  Concepto
v 11010200 Bancos Moneda Nacional | Banco Bisa Cta Cte. N (17833-007-7 NN, 117629.91 DRANSFERENCIAD
402050000 Gastos ban... | 304000000 Gas... 53010102 Comision 03736 COMISION POR TRA
402050000 Gastos ban... 304000000 Gas... | 53010102 Comisiones Pagadas 69.70 COMISION POR TR
402050000 Gastos ban... 304000000 Gas... | 23010201 Im p—— IMPUESTO ALASTI
204100 0BLIGACIONES FOR TRAN.. 11762831 TM@%HENCI&D
11010200 Bancos Moneda "Bae bR L L N T T 837.86 | COMISION POR TRA
11010200 Bancos Moneda Nacional | Banco Bisa Cta Cte, N2 017833-007-7 NN, £9.70 |COMISION POR TRA
11010200 Bancos Moneda Nacional | Banco Bisa Cta Cie. N 017883-007-7 MN. 1.30 | IMPUESTO ALASTH
11010200 Bancos Moneda Nacional | Banco Bisa Cta Cie. N° 017883-007-7 MAN. (010 |IMPUESTO ALASTH
El registro se realiza en una cuenta de Pasivo llamada “Obligaciones por transferencia
y donaciones recibidas”, no se considera el ingreso sino hasta fin de mes donde se
realiza un Comprobante de Traspaso!® registrandose a la cuenta “Donaciones
Recibidas del Exterior — otras Donaciones” del Estado de Resultados el monto de los
gastos por la ejecucion del programa del mes.
adi Coenta .. .
Cuenta Adir Débitog Créditos Concepto
21040100 OBLIGACIONES POR TRANSFERENCIAS Y DONACIONES RE... 237% AJUSTAGASTOS DEL PERIODO
41020300 Donaciones Recibidas del Exterior - otras donaciones 3223738 | AJUSTA GASTOS DEL PERIODO

Los gastos se realizan en funcién a las actividades de los proyectos, tomando en

cuenta siempre los cronogramas establecidos, de esta manera se generan los

Plan Excepcional de Titulacién para Antiguos Estudiantes no Graduados — Memoria
Laboral

19

Modalidad Memoria Laboral | Marco Tedrico o
Normativo



La Gestion Administrativa Contable
de un Organismo no Gubernamental

“Centro de Informacion y Desarrollo de la Mujer”
CIDEM — Gestion2014

Comprobantes de Egreso®, en estos comprobantes se registran por un lado las
partidas presupuestarias, las actividades de los proyectos y las cuentas contables,
contra una cuenta de Activo, pudiendo ser Bancos o Caja, siendo que el CIDEM tiene
como politica utilizar una cuenta bancaria por financiador entonces se utiliza la cuenta

Bancos.

+ Programacicn (pertiva Casficador del Gasto Cuerta Coenta Audir ~ Détfos  Credtos  Concepo

403020103 mpresion oef Reparte Fstad idico 305000000 Moritoreo & Evaluacion 5202170 Sevicios d Imprerta 1213 NORAH ANTONIETA
11010200 Bancos Moneda Nacio...  Banco Bia CtaC. 1217684 NORAH ANTONIETA

Todas las practicas y registros contables se las realiza tomando en cuenta la normativa
legal vigente en el pais, es asi que las retenciones impositivas como laborales también
son registradas por financiador y por proyecto, sin embargo al momento de realizar
el pago de dichas obligaciones se tiene un consolidado de las mismas.

Para realizar los comprobantes contables se cuentan con dos sistemas contables, en la
Suite Arquetipo se registran los movimientos contables para los financiadores LED y
SOLIDAR SUIZA/AQS, en el sistema Contabilidad Visual, se llevan los registros
contables para CONEXION Fondo de Emancipacion.

Se maneja la contabilidad Institucional como un proyecto independiente, se
consolidan en esta los pagos por obligaciones fiscales y sociales, asi como se registra

el monto de Activos Fijos que se fueron adquiriendo en el paso de los afios y son se
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adquieren cuando los proyectos terminan y los Financiadores entregan certificados de

transferencia de dichos activos.

La contabilidad Institucional tiene en sus registros contables cuentas por pagar y por
cobrar por ente financiador, por ejemplo: Cuentas por Cobrar LED y Cuentas por
Pagar LED, existiendo en los registros contables de los proyectos las mismas cuentas
pero con la denominacion CIDEM, es decir Cuentas por Cobrar CIDEM y Cuentas
por Pagar CIDEM.

VTR DR TR UL AL LT L)

11020500 CUENTAS POR COBRAR INSTITUCIONALES

------ -] 11020501 Cuentas por Cobrar CIDEM

=] 11020502 Cuentas por Cobrar LED

----- =] 11020503 Cuentas por Cobrar CONEXION

------ -] 11020504 Cuentas por Cobrar ICCO

2] 11020505 Cuentas por Cobrar COSUDE

III ‘ U TUEUT WL Pl W0 PR DY,

E'..J 21010300 CUENTAS POR PAGAR INSTITUCIONALES
-] 21010301 Cuentas por Pagar CIDEM

- -] 21010302 Cuentas por Pagar LED

- -] 21010303 Cuentas por Pagar CONEXION

g) Proyectos y Organismos Financiadores
Los proyectos que desarrolla el CIDEM vy las actividades de los mismos, deben estar
enmarcados dentro lo que sefialan los programas que cuenta la Institucion.
e Programa 1: Politicas Publicas, Género y Ciudadania; este programa tiene el
objetivo general de lograr procesos de incidencia politica articulados con
movimientos y organizaciones de mujeres para incorporar sus demandas en las

normativas legales, politicas pablicas, programas y servicios.
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Programa 2: Prevencion y Atencion Especializada en Violencia contra las
Mujeres; este programa tiene el objetivo general de contribuir a la defensa y
ejercicio de todos los derechos humanos de las mujeres, su empoderamiento, su
participacion social, econdémica y politica, para lograr el ejercicio pleno de su
ciudadania.

Programa 3: Centro de Documentacion de la Mujer “Adela Zamudio”; este
programa tiene el objetivo general de contribuir el empoderamiento de las mujeres
y al cambio de las relaciones de poder entre mujeres y hombres con la generacién
de informacion y conocimiento especializado en las tematicas de mujeres género.
Programa 4: Fortalecimiento Institucional; el programa fortalecimiento
institucional tiene el objetivo general de potenciar la gestién politica, técnica y
administrativa del CIDEM para garantizar su propuesta programatica y cumplir

en proceso con su mision Institucional.*®

El CIDEM cuenta con ingresos diversificados para garantizar la sostenibilidad

programatica a mediano y corto plazo, para la gestion 2014 se tuvieron los siguientes

financiadores con sus respectivos proyectos:
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Politica de Prevencion de la Violencia Contra las
Mujeres en Unidades Educativas, Familia y en

la Comunicad desde un Enfoque de Género,
Derechos e Interculturalidad

conexian

i Garantizando el Acceso a la Justicia
[ondo e emancpin

) Por una vida sin violencia para las Mujeres

SOMDAR Promoviendo el Derecho a una vida sin
Tk

Violencia para las Mujeres

jhtmialli

- Convenio de Cooperacion entre el Servicio de Liechtenstein para el Desarrollo —
LED y el CIDEM, donde la finalidad de este convenio es la de implementar una
estrategia de prevencion a corto y mediano plazo, de la violencia de las mujeres,
nifios/as y adolescentes de ambos sexos de la ciudad de El Alto con enfoque de
género, derechos humanos e interculturalidad, que permita visibilizar, denunciar
y desnaturalizar la violencia, el nombre del Proyecto es “Politicas de prevencion
contra las mujeres en unidades educativas”. Para la gestion 2014 LED hizo una
contribucion al CIDEM correspondiente a 120.000,00 francos suizos equivalente
aproximadamente a USD 120.000,00.Y

- Convenio de Cooperacion entre CONEXION Fondo de Emancipacion y el
CIDEM, el principal objetivo del Proyecto cuyo nombre es “Por una vida sin

violencia para las mujeres: Garantizando el acceso a la justicia” es que las Mujeres

"Memoria Anual 2014 — C.E.F.A. Asociados SRL Consultores Econémicos, Financieros y Administrativos
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en situacion de violencia extremay familiares de mujeres asesinadas (feminicidio)
protejan y promuevan el ejercicio del derecho a una vida libre de violencia. El
aporte para la gestion 2014 es de USD 64.275,00%8

- Convenio de Cooperacion entre Solidar Suiza/AOS y el CIDEM, con el Proyecto
de nombre “Promoviendo el Derecho a una Vida sin Violencia para las Mujeres”
donde el principal objetivo es el de contribuir a lograr la igualdad y el desarrollo
de las mujeres bolivianas, principalmente de sectores populares, con actividades
de formacion — capacitacion, investigacion, comunicacion - documentacion,
presion politica, cabildeo y servicios especializado, trabajando con
organizaciones de mujeres, organizaciones no gubernamentales y entidades
publicas y privadas nacionales e internacionales, que coincidan con sus objetivos.

Los recursos disponibles para la gestion 2014 es de Bs 471.515,00%°

h) Estados Financieros

La contabilidad es un registro cronoldgico de los movimientos contables, realizando
una contabilidad presupuestaria y patrimonial, es decir combinando partidas
presupuestarias con partidas contables usadas normalmente.

Siendo un Organismo no Gubernamental se tienen presupuestos aprobados y
definidos por actividad, los mismos pueden ser anuales o por determinado periodo
segun el convenio que se tenga firmado con los entes financiadores.

Los Estados Financieros, son preparados de conformidad con los Principios de
Contabilidad Generalmente Aceptados, la FASB 117 (Estados Financieros de
Organizaciones no Lucrativas) y ademas teniendo en cuenta las disposiciones legales
en vigencia y han sido preparados conforme a la clasificacion establecida, segun las
Resoluciones Normativas de Directorio N° 10-0001-02; N° 10-0030-05 y N° 10-0008-

11. Los ingresos se registran cuando se perciben y los gastos cuando se pagan
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efectivamente. Tomando en cuenta el principio contable del efectivo. En la base de
efectivo, los ingresos se reconocen cuando se recibe el efectivo (y se deposita en el
banco); igualmente los gastos se reconocen cuando se pagan efectivamente.

Para fines impositivos segun la RND N° 10-0008-11, se deben preparar los siguientes

estados financieros:

e Estado de Situacién Patrimonial
e Estado de Actividades
e Estado de Flujo de Efectivo

Donde el Estado de Situacion Patrimonial no es otra cosa que el Balance General de
los proyectos que se consolida en uno solo, que incluye el panorama de la situacién
financiera del CIDEM, exponiendo todos los activos, pasivos y patrimonio de la

gestion.?°
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El Estado de actividades es el resultado de la combinacion de los estados financieros
correspondientes a los Proyectos que administra el CIDEM y de sus fondos propios,
equivalente a un estado de recursos y gastos que exponga la fuente de financiamiento
y los gastos realizados en la gestion.?

Por ultimo el Estado de Flujo de Efectivo, es donde se exponen los cambios en el
efectivo y los equivalentes en el efectivo??

Sin embargo el Estado Financiero basico del CIDEM es la Ejecucion Presupuestaria,
para obtener este estado se procede a clasificar y correlacionar mediante un sistema
contable con base a comprobantes de pago, la imputacion contable de las partidas que

corresponden a las categorias de los proyectos.

Manual Administrativo

La administracion se basa principalmente en cumplir los objetivos de cada proyecto,
de esta manera ejecuta los presupuestos asignados, realizando las compras y pagos
que se hayan previsto, viendo siempre de que las mismas cumplan con lo que
establece el Manual Administrativo.

Todos los desembolsos efectuados en cada actividad deberan estar considerados en el
presupuesto, los gastos deberan ser realizados preferentemente en bolivianos o, caso
contrario, en su equivalente en la moneda extranjera utilizada, considerando para el
efecto el tipo de cambio de venta oficial vigente de la moneda pertinente respecto del
boliviano a la fecha de la operacion.

Para los fines de remisién a los Financiadores y Donantes, s6lo se consideraran
aquellas operaciones o transacciones que cuenten con la documentacion de respaldo

pertinente.
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Las operaciones a ser ejecutadas tienen que estar debidamente aprobadas por la
Direccion Ejecutiva y contar con los recursos suficientes para su ejecucion
(Presupuesto) en las diferentes actividades.

Todos los recursos o desembolsos con cargo a la organizacion seran ejecutados
mediante la utilizacién o emisién de los cheques pertenecientes a las cuentas
corrientes aperturadas para el efecto, por lo que como constancia de la operacién
debera adjuntarse una fotocopia del cheque emitido al comprobante contable que
registra la operacion, con excepcion de los desembolsos mediante la utilizacion de
Caja Chica.

La documentacion original correspondiente a las operaciones ejecutadas debe ser
emitida obligatoriamente a nombre de CIDEM, y ser revisada y validada
oportunamente por el &rea Administrativa antes de la realizacion del registro contable
pertinente por la unidad de Contabilidad, en cuya constancia de elaboracion y
revision, deben rubricar o firmar el comprobante contable preparado.

La documentacién original con las caracteristicas de integridad y exactitud deber ser
adjuntada a los registros contables practicados, estableciendo los mecanismos
adecuados para la custodia de las mismas por parte del CIDEM vy estar disponible para
su revision y validacion por parte de los financiadores y/o profesionales
independientes contratados para el efecto.

Todos los bienes, materiales y suministros adquiridos, deben ser debidamente
custodiados y mantenidos en condiciones de ser utilizados, considerando para el
efecto las medidas de seguridad y salvaguarda que sean necesarias de acuerdo con la
naturaleza de cada uno de ellos. Las principales actividades de control a ser

consideradas para la salvaguarda de los bienes y la informacion, son las siguientes:
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(- Es necesario la existencia de * Debe existir un control respecto N
almacenes y arhivos ordenados y del ingreso de insumos y
protegidos adecuadamente, La productos como también de la
custodia de los documentos salida con documentacion de
operativos se debe realizar respaldo suficiente por cada
durante tres (3) afios y la operacion
financiera por lo menos siete (7)
afios
FICCES0 Ingreso
\. restringido a los gresoy J
. enSalida de
bienes de :
. o Bienes
informacion
Fijacion de -
Hac Mantenimiento
M el de los bienes
(" autorizacion )

e cuenta con un programa de
mantenimiento preventivo para la
proteccion de los bienes
relacionados con sus actividades

* tanto en el ingreso como la salia
asignacion de bienes debe estar
documentada con las firmas y
rubircas dispuestas para el efecto

J L

Se debe considerar la estructura adoptada por la organizacion, teniendo siempre una

J

buena segregacion de funciones, lo cual implica que ninguna persona realizara una
transaccion desde el inicio hasta su conclusion sin la participacion directa de otros
miembros del personal. Esta actividad de control implica definir para cada
procedimiento, en la medida de lo posible, personas diferentes para la autorizacion,
ejecucion, registro, custodia y aprobacion de las transacciones.

La compra de bienes o la contratacion de servicios, puede ser realizada de acuerdo a

alguna de las siguientes modalidades:
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* Modalidad 1

e Modalidad 2

e Modalidad 3

e Modalidad 4

* Modalidad 5

e Comprasy
contrataciones
menores directas,
con caja chica y
directas

e Comprasy
contrataciones por
comparacion de
precios

e Comprasy
contrataciones con
invitacion directa

e Comprasy
contrataciones por
invitacion publica

e Comprasy
contrataciones por
excepcion
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e de Bs 1,00 a Bs
400,00 y de Bs
401,00 a Bs
4.000,00

e de Bs 4.001,00 a
Bs 40.000,00

e de Bs 40.001,00 a
Bs 80.000,00

e de Bs 80.001,00 en
adelante

ede Bs 1,00 en
adelante

Las modalidades deben tomar en cuenta los siguientes aspectos:

v Para iniciar un proceso de compra o contratacion, independientemente de la

Modalidad que aplique, el solicitante debe preparar su correspondiente solicitud,

para ello se debe utilizar el Formulario de Solicitud de Compras®

v' En funcion de las caracteristicas de la solicitud el Area Administrativa Financiera
evalUa la pertinencia de la compra o la contratacion, considerando el presupuesto

aprobado para el periodo. Las solicitudes para compras o0 contrataciones que no

Laboral
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estén presupuestadas, deben ser justificadas y contar con la autorizacion de la
Directora Ejecutiva.

Las compras y/o contrataciones, deben estar respaldadas con facturas, notas
fiscales, recibos oficiales o documentos equivalentes de acuerdo con las normas
tributarias vigentes en nuestro pais. En el caso de que existan proveedores que no
emitan estos documentos, los funcionarios del CIDEM deben realizar las
retenciones impositivas correspondientes de acuerdo a la naturaleza de la
transaccion y considerando las disposiciones legales en vigencia.

Para el caso especifico de las contrataciones de servicios, alquileres y otros, se
debe suscribir necesariamente un contrato de prestacion de servicios o de alquiler
que detalle explicitamente las condiciones del contrato. Adicionalmente, se debe
contar con una fotocopia del documento de identidad del prestador del servicio,
propietario o concesionario del alquiler.

Los bienes comprados o servicios contratados deber ser entregados por el
proveedor a conformidad del personal del CIDEM asignado para el efecto, cuando
se requiera de verificacion técnica, la recepcion debe ser realizada con la
participacion de un funcionario del &rea solicitante quién emitira su conformidad.
Los pagos por concepto de compras y/o contrataciones, se realizan mediante la
emisién de un cheque a nombre del proveedor o prestador de servicios, a quien se
solicita la firma del comprobante contable en sefial de conformidad por el pago
recibido.

La documentacion relacionada con el proceso de compra o contratacion, desde el
requerimiento del bien o servicio, hasta la recepcion a conformidad de los bienes
adquiridos o servicios contratados debe acompafiarse al comprobante contable
preparado por la compra.

Las compras y/o contrataciones deben contar con la autorizacion y aprobacion

expresa del Area Administrativa Financiera y la Direccion Ejecutiva del CIDEM,
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de tal forma que su rabrica conste en el comprobante contable practicado para el

efecto.

La administracion y gestion de los recursos humanos también es una tarea importante
en la ejecucion de los proyectos. El control de asistencia y la elaboracion de las

planillas de sueldos tienen las siguientes actividades:

PLANILLA DE SUELDOS

En base al libro de asistencia se emite un informe de asistencia, luego se prepara las
planillas de sueldos, planilla de aportes patronales y la planilla impositiva, se realiza
el registro contable de las mismas en el proyecto que corresponda, el pago se lo realiza
mediante transferencia electrénica por el importe del liquido pagable, luego se emiten
las papeletas de pago y se entregan a los funcionarios previa firma de las planillas y

papeletas.
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Como parte de las tareas de administracion esta el pago de aportes laborales y
patronales mensuales, asi como la presentacion de las planillas al ministerio de

trabajo.

El CIDEM es el responsable de la preparacion y custodia de los registros contables y
la documentacion contable que respalda las mismas. Estos registros y documentos
servirdn de base para la preparacion de los formularios y estados financieros que
deben ser preparados y presentados periédicamente a la Direccién y a los

Financiadores.

El CIDEM es el responsable de mantener un grupo completo de archivos financieros
que contengan la documentacién original que respalde los desembolsos efectuados

con cargo al CIDEM.
6. Marco Practico

a) La contabilidad en el Centro de Informacién y Desarrollo de la Mujer —
CIDEM

El Centro de Informacion y Desarrollo de la Mujer, en los Gltimos afios ha tenido como

principal objetivo el brindar Servicios de Atencion Integral a las mujeres victimas de

violencia y a las familias de mujeres que murieron por feminicidiocon la prestacion de

servicios en la parte Legal, Psicoldgica y de Trabajo Social. EI cumplimiento delos

objetivos y las tareas de cada presupuesto es distribuido entre los funcionarios de la

institucion, segun el organigrama de la misma.
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La Gestion Administrativa Contable
de un Organismo no Gubernamental

“Centro de Informacion y Desarrollo de la Mujer”
CIDEM - Gestion2014

Direccion
Ejecutiva

IR

Administracién |
y Finanzas

A= iSteqte J— Secretaria

Administrativo

Comunicacion y Tecnologia de Fortalecimiento Programas y
RRPP la Informacion Institucional ‘ Proyectos
Incidencia
Politica ‘
Gestion del

Conocimiento

== Servicio SAIl

—  Informatica

La oficina de Administracion y Finanzas es parte importante de la organizacion del
CIDEM, y la funcion como Asistente Administrativo es la de coadyuvar con la gerencia

en el cumplimiento de los objetivos de la misma.

Contablemente las tareas a realizar por el Asistente Administrativo son las siguientes:
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La Gestion Administrativa Contable

de un Organismo no Gubernamental

“Centro de Informacion y Desarrollo de la Mujer”
CIDEM — Gestion2014

Parametrizacion de Parametrizacién del
Financiadores en el presupuesto en el Registros contables
sistema sistema contable

Parametrizacion del Financiadores en el Sistema.

El sistema contable al ser un sistema integrado debe parametrizarse de manera tal que
permita ver los reportes segun requerimiento de cada financiador, es decir, poder ver
la ejecucion presupuestaria, de la misma manera que se la presento al Ente
Financiador y a la vez poder tener un Balance General y un Estado de Resultados de
acuerdo a los requerimientos de la oficina de Servicio de Impuestos Nacionales.

En el sistema se debe parametrizar los Organismos Financiadores y los proyectos que
financian, por ejemplo: el Financiador LED - LIECHTENSTINISHER
ENTWICKLUNG DIENST, financia los gastos del proyecto Politica de Prevencion
de la Violencia Contra las Mujeres en Unidades Educativas, Familia y en la

Comunidad desde un Enfoque de Género, Derechos e Interculturalidad
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La Gestion Administrativa Contable

de un Organismo no Gubernamental

“Centro de Informacion y Desarrollo de la Mujer”
CIDEM — Gestion2014

@ o e
Inicio Herramientas Clasificadores v Tablas Presupuestos Contabilidad Tesoreria Reportes
Tees -] = —~ — =]
W = & =2 =5
Entidades Programa Documentos Monedas y Tipos Presupuesto
Financieros de Cambio Contabilidad
Clasificadores = Tablas = Relacionadores o
1 dela | b Ml | Y 2 e 4 S Ao G e

SR IR

L] 0100 CIDEM

=3 0200 CONEXION - Fondo de Emancipacicn
=1 0201 Poruna vida sin Viclencia para las Mujeres: garantizando el acceso a la justicia
=1 0202 Mujeres Paramentarias : exclusiones de género, clase y etnia

{23 0300 LED - LIECHTENSTINISHER ENTWICKLUNG DIENST
[ =1 0301 Politica de prevencién de la violencia contra las mujeres en unidades educativas,
-3 0400 ICCO & Kerk in Actie
i L[] 0401 Politicas Publicas, Género y Ciudadania
=3 0500 COSUDE
H =1 0501 ADS/COSUDE - 7F-042650301PMS "Promoviendo & Derecho a una vida sin violencia para las mujeres”
f ] 0502 AQS/COSUDE - 7F-042690301PMS "H Grito del Silencio”
H [ 1 0503 ADS/COSUDE - 7F-042650301FPMS "Readecuacién del Sistema de Atencidn Integral para el G.M.L.P"
=g 0600 FOMFOSC
-] 0601 UNITAS - FONFOS

=
e
Sigla:
CodigoEDT:

MNombre Altemativo:

Sin embargo existen otros Financiadores que financian mas de dos proyectos, como por
ejemplo CONEXION — Fondo de Emancipacion y COSUDE.

La elaboracion de los proyectos, asi como la asignacion de las tareas y el presupuesto
para cada una de ellas, es tarea del area de Programas y Proyectos, en coordinacién con

las cuatro areas que dependen de la mismay la Direccion Ejecutiva.

e Parametrizacion del presupuesto en el sistema contable
Se debe parametrizar la estructura en la que se presentara el reporte de la Ejecucion

Presupuestaria, poner las actividades por cada proyecto.
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La Gestion Administrativa Contable

de un Organismo no Gubernamental

“Centro de Informacion y Desarrollo de la Mujer”
CIDEM - Gestion2014

Ia e -
Inicio Herramientas

Clasificadores y Tablas | Presupuestos | Contabilidad Tesoraria Reportes

B —

£t

é %j D 5] Fuente de Financiamiento
L

) Categeria de Inversian

- ]

Comprobante Libro Myur Clasificador  Programacién  Clasificador Q Org_anlsmu F|r1ana:|adut |21 Componente de Inversion
Presupuestaric Presupuestario del Recurs Operativa del Gasto |51 Entidad de Transferencia

Documentos Herramientas o Clasificadores I}

H 4|1 del8s | b Kl

NP EHOXEL M SR GRE ]

SR

-3 600000000 El Grito del Silencio

=- 100000000 Por una vida sin viclencia para las mujeres: garartizando el acceso a la justicia

-3 700000000 FONFOSC - Apoyo Institucional
[#-{_3 800000000 Readecuacidn del Sistema de Atencidn Integral para el G.M.LP

{3 101000000 Resultado 1: Mujeres en riesgo de feminicidio, identficados como emblematicos, con conocimiertos y capacidades para hacer denuncias, reclamos y actua
{3 102000000 Resutado 2: Tomadores,/as de decisidn del nivel nacional, departamental y municipal con conocimientos y actitudes favorables para la defensa del dere
{3 103000000 Resulttado 2: Visibilizar la problematica de violencia, violencia extrema contra las mujeres y feminicidio en el area urbana y rural a través de la imp

{3 104000000 GESTICN DEL PROYECTO

=-_3 200000000 Politica de prevencion de la violencia contra las mujeres en unidades educativas, ...

{3 201000000 SERVICIOS PERSONALES

{3 202000000 GASTOS DE FUNCIONAMIENTC ADM

{3 203000000 GASTOS OPERATIVOS

2] 204000000 INVERSIONES

[=1-{_3 300000000 Politicas Plblicas, Género y Ciudadania

; {3 301000000 OBJETIVO ESPECIFICO 1

{3 302000000 OBJETIVO ESPECIFICO 2

{3 303000000 OBJETIVO ESPECIFICO 3

{3 304000000 OBJETIVO ESPECIFICO 4

{3 305000000 OBJETIVO ESPECIFICO 5

{3 306000000 OBJETIVO ESPECIFICO 6

{3 307000000 RECURSOS HUMANOS

{3 308000000 SERVICIOS BASICOS

[=-{_3 400000000 Promoviendo el Derecho a una vida sin viclencia para las mujerss

{3 401000000 GASTOS DE PERSONAL

{3 402000000 GASTOS ADMINISTRATIVOS Y DE FUNCIONAMIENTO

[+-{-3 403000000 GASTCS OPERATIVOS

[=1-_3 500000000 Mujeres padamentarias: exclusiones de género, clase y etnia

; {3 501000000 Resutado 1: Se ha verficado el cumplimiento del mandato constitucional en el marco de los
{3 502000000 Gesticn del Proyecto

Asi como las tareas para cada actividad.
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La Gestion Administrativa Contable
de un Organismo no Gubernamental

“Centro de Informacion y Desarrollo de la Mujer”
CIDEM — Gestion2014

i’ L ey -
Inicio Herramientas Clasificadores y Tablas | Presupuestos | Contabilidad Tesoreria Reportes

e — N L e Fuente de Financiamiento
EE ﬁﬂ 4 |5] Categoria de Inversién

Comprebante LibruMyur Clasificador  Programacion  Clasificador I Organismo Financiador |51 Componente de Inversién

Presupuestario Presupuestaric del Recurs Operativa del Gasto 2] Entidad de Transferencia
Documentos o Herramientas o Clasificadores I

[C4]1 detss| > M DPHOXES ASAP RR[EE

ElE] 200000000 Politica de prevencidn de la viclencia cortra las mujeres en unidades educativas, ...
-3 201000000 SERVICIOS PERSONALES

-] 201070000 Directora Ejecutiva (25%)

=] 201020000 Gerente Financiero administrativo (20%)

-] 201030000 Apoyo logistico y mensajeria (10%)

-] 201040000 Coordinadora Proyecto

- 2] 201050000 Abogada

2] 201060000 Psicéloga

-] 201070000 Trabajadora Social

-] 201080000 Asisterte Técnica Legal

-] 201030000 Abogada penalista 1/2 tiempo

-] 201100000 Asistente Administrativa

=g 202000000 GASTOS DE FUNCIONAMIENTO ADM

-] 2020710000 Material de escritorio y fotocopias

-] 202020000 Teléfona, fax, email, etc

2] 202030000 Mantenimiento de equipos y adquisicion

-] 202040000 Mantenimisnto de oficinas {servicios)

-] 202050000 Transporte local y refigerios personal

-] 202060000 Auditoria Bdema Anual y Evaluacisn

-] 202070000 Gastos Bancarios

-] 202080000 Imprevistos

-] 202030000 Alquiler ambiente oficina

- =] 202100000 Honorarios Profesionales/Comunicadara Social
=3 203000000 GASTOS OPERATIVOS

-2 203070000 Sistematizacién anual del proyecto

- =] 203020000 Publicaciones anuales y Difusién al temine del proyecto
-] 203030000 Talleres con Docentes

-] 203040000 Talleres con Alumnos/as

-] 203050000 Faciitadores/as (2)

-] 203060000 Pedagoga 1/2 tiempo

E

Una vez establecidos, bien los pardmetros con las actividades y tareas para cada proyecto

se puede comenzar con los registros contables.

e Registro Contables
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Cada registro contable se realiza por Financiador y por proyecto, generando en los

reportes un consolidado que generara el Balance General o Estado de Situacion

La Gestion Administrativa Contable
de un Organismo no Gubernamental
“Centro de Informacion y Desarrollo de la Mujer”
CIDEM — Gestion2014

Patrimonial y el Estado de Resultados o Estado de Actividades.

El primer registro contable es el comprobante presupuestario, en este comprobante se

registra partida por partida los recursos asignados a cada actividad.

e ey - JEN
7 ¥
Inicio Herramientas  Clasificadores y Tablas Presupuestos Contabilidad Tesoreria Reportes Ly
f T Fuente de Financiamiento
E E Ej 54% . Oroaismo Einanciad g Categoria deInversion
Comprobante Libro Mayor Clasificador  Programacion  Clasificador H Omegiso izach DT 3 Componente delnversién
Presupuestario ||| Presupuestario del Recurs Operativa delGasto 1] Entidad de Transferencia
Documentos r; Herramientas 17 Clasificadares I
L de NeHO X2 ES L& 2
(cioem Y | Nemeno 12 (& Délarzs B34
| Palitica de prevencitn de[a violencl) | Facha Dene 2014 Euros 10 |':‘ |
l Presupuesto Periodo ] Moneda: Délares H 1.91005 :
J 0100 CIDEM I+ Presupuestado Prevenido Comprometido
[+ 0200 CONEXION - Fondo de
=] 0201 Por una vida sin Vi Referencia: |
=] 0202 Mujeres Parament; !
: = | Beneficiario:
23 0300 LED-LECHTENSTINE | |
{3) 0301 Palitica de prevern Concepto: REGISTRA PRESUPUESTO GESTION 2014

5 04001000 & Kerk in Actie
¢ L[] 0401 Polticas Piblicas,
3 0500 COSUDE

.} 0501 AQS/COSUDE - 5

1 MAI? ADS/COSINF- 77
olm | +

(lasfficador
del Recurso

Programzcidn Operativa

1-01/01/2014 REGISTRA PRESLIPUE 201030000 Abogada penalista 1/2 tiempa

201700000 Asisterte: Administrativa

202010000 Material de escritorio y fatocopias
202020000 Teléfono, fax, emal, ete

202040000 Mantenimiento de oficinas (servicios)
202050000 Transporte local y refigerios personal
202060000 Audtoria Edema Anual y Evaluacidn
202060000 Audtoria E¢ema Anual y Evaluacidn
202070000 Gastos Bancarios

202080000 [mprevistos

Los demas registros que se realizan en toda la gestién son en funcion al primer registro

presupuestario, siempre teniendo en cuenta la Programacion Operativa y el Clasificador

del Gasto.

Clasficador del Gasto Recursos

301000000 Personal

301000000 Personal

303000000 Gastos de Administracion y Operacidn
303000000 Gastos de Administracion y Operacidn
303000000 Gastos de Administracion y Operacidn
303000000 Gastos de Administracién y Operacidn
703000000 Audtoria Bdema

701000000 Evaluaciones

304000000 Gastos Bancarios

3astos de Administracién v Operacidn

Gastos Concepto

592071 | REGISTRA PRESUPUESTO GESTION 2014
2546.29 | REGISTRA PRESUPUESTO GESTION 2014
1000.00 | REGISTRA PRESUPUESTO GESTION 2014
2000.00 | REGISTRA FRESUPUESTO GESTION 2014
1000.00 | REGISTRA PRESUPUESTO GESTION 2014
1500.00 | REGISTRA PRESUPUESTO GESTION 2014
1000.00 | REGISTRA PRESUPUESTO GESTION 2014
1500.00 | REGISTRA PRESUPUESTO GESTION 2014

700.00 REGISTRA PRESUPUESTO GESTION 2014

500.00 REGISTRA PRESUPUESTO GESTION 2014
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La Gestion Administrativa Contable

de un Organismo no Gubernamental

“Centro de Informacion y Desarrollo de la Mujer”
CIDEM — Gestion2014

Al ser una contabilidad presupuestaria el Clasificador del Gasto es el que me permite

diferenciar en que cuenta del Plan de Cuentas afectar el gasto y asi tener una correcta

exposicién de los Estados Financieros.

Los registros contables se realizan con base efectivo y devengado, es un combinado

de ambas practicas, esta en funcion a requerimiento de la parte operativa.

En el caso de los sueldos y salarios de la institucion el pago es mensual y se saca un
porcentaje de cada proyecto, haciendo una bolsa comun para cubrir con toda la carga
salarial que tiene el CIDEM, este prorrateo lo realiza la Gerencia Administrativa
Financiera al inicio de cada gestion, tomando como parametro todos los proyectos
que se tienen aprobados.

Al final de cada gestion o a requerimiento de los Financiadores se emite el Estado de
Ejecucion Presupuestaria, que es el que refleja el estado de los gastos y el porcentaje

de ejecucion de cada actividad y tareas asignadas.

El control de la Ejecucion Presupuestaria asi como la correcta ejecucion de los gastos
es tarea importante del area de Programas y Proyectos, para eso esta area necesita que

la informacién contable este al dia en sus registros.
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La Gestion Administrativa Contable

de un Organismo no Gubernamental

“Centro de Informacion y Desarrollo de la Mujer”
CIDEM — Gestion2014

Ejecucion Presupuestaria del Gasto I
—
Del M-enero-2014 al M-diciembre-2014
[Expresado en Bolivianos)
Entidad{es]): | 01: CIDEM
Programa: [0501: AQS/COZUDE - TF-042630301FMS "Fromovienda of Derecho a una vida sin violencia para las mujeres"
Poa Prezupuesto | Ejecatado Saldes por
Cadige Diescripeitn | imicial  [Modificacit | Wigeate | Amterior Periods | % | Acwmalade | % Ejecutar

4.00.00.00 Promorvicndo £l Derecho 3 wna rida sim viclencia para las 44519257 2632301 471,515.58 ATLFIS.5E 100 ATL¥I5.58 100
4.01.00.00. GASTOS DE PERSONAL 14233867 [10,000.00) 132,336 67 132,338.64 100 132,335.64 100 0.03
4.01.00.00.00 Suelda Coordinadar de proyects BE,E21.T6 BE,S21TE BE,E21TE 100 BEE21.TE o0
4.01.02.00.00 Zueldos y salarios Administrad@r o Contad@r 32,400.00 32,400.00 32,400.00 100 32,400.00 100
4.01.03.00.00 Seguro Social [aportes patronales CHE g AFP) 16,573.95 16,573.35 16,573.32 100 16,573.32 100 nos
4.01.04.,00,00 Eneficios Sociales [Aguinalde « Indemnizacién] 16,536,396 16, 536.36 16,536,396 100 16,536,365 100
4.01.05.00.00 Pasajes y vidticos 10,000.00 (10, 0. 00
4.02.00.00 GASTOS ADMINISTRATIYOS T DE FUNCIONAMIENTO 28,500.00 ITLAL 29.471.44 23.471.44 100 29.471.44 100
4,02.01.00.00 Gastos de oficing (alquilere de oficing, luz, 2gua v mantenimisnto) 5.400.00 2,806,558 206,55 §,206.55 100 §,20655 100
4.02.02.00.00 Gastos de comunicacién [bel&fano, correa & inkernet] 3,000.00 SA45TT0 43770 543770 100 SA3TT0 100
4.02.03,00.00 Mlakzrial de ezcritoric 2,700.00 130,00 2,530.00 2,530.00 100 2,530.00 0o
4.02.04.00.00 Mantenimicnto de equipos 2,400.00 [&,400.00]
4.02.05.00.00 Gastos bancarios 100000 2,931.16 399116 393116 100 333716 100
4.02.06,00.00 Auditaria xterna 14,000.00 [&, 000,00 £,000,00 6, 000,00 100 &,000.00 0o
4.03.00.00 GASTOZ OPERATIVOS 274,353.90 3535157 309.705.47 303, 70550 100 303,705.50 100 [0.03)
4.03.01.00 Composeste 1 Gobernanza y servicios Musicipales 53,164 56 53.164 .56 53.163.56 100 53.163.58 100 5.02)
4.03.010.01.00 Abogada 53,164 56 53,164.56 5316355 100 53,163.55 100 [5.02]
4.03.02.00 Componcate 2 SLIMIBedes!Servicios Alternativos 215.189.34 3535157 25054001 25053592 100 25053532 100 4.93
4.03.02.01. Servicio de Atencidn Integral SA1 - del CIDEM 168.57T4.T8 [16.1T6.51) 152,398.27 15040213 45 15040213 3 1.396.08
4.03.02.01.01 Psiciloga 53,164 56 53,164.56 5316452 100 53,164.52 100 n.od
4.03.02.01.02 Trabajadora Social TE.A17.65 [22,344.23) SB,5T3.56 56,573.54 100 SB5T3.54 100 noz
4.03.02,01.03 Impresién del Feport: Eztadiztice 043257 (16 1TE.51) 14,316,068 12,320.04 a6 12,320.04 &6 1996.02
4.03.02.01.04 Ingenicro en Sistemas 22,344,239 2254429 22,5344.23 100 22,544.23 100
4.03.02.02 Estrategia de Intervencidn Integral 46,614.56 51.528.08 38.142.64 10013373 102 10013373 102 [1.991.09)
4.03.02.02.01 Talleres de Transferencia de Metadologia para ¢l registra y T.033.00 26,005.53 3304253 33,230.73 o 33,230,713 101 [187.30]
4.03.02.02.02 Pago a recopiladores de informacidn (2 personas) 33 27.134.00 [3,527.38) 17,366 62 17,366.62 100 17,366 62 100
4.03.02.02.03 igticos y Pasajes 2 53 Municipios 12,351.56 I8, 35151 4773315 48,536,532 104 438,536,352 04 150313
TOTALES: [ aas9251] 26.323.01] 47151558 aT1,51558] 10| 4T,51558] 100

b)

En el caso de que alguna actividad se vea con sobregiro en su partida presupuestaria,
se debe pedir inmediatamente la reformulacion del presupuesto, al ente financiador,
de no existir la misma el registro contable no es valido pues es evidente que no se

cuenta con los recursos econdémicos para cubrir esa partida.

La administracion en el Centro de Informacion y Desarrollo de la Mujer —
CIDEM

El Centro de Informacion y Desarrollo de la Mujer cuenta con un manual
administrativo en el que se regula todo el manejo administrativo, principalmente el

tema de adquisicion de bienes y servicios, junto a los procedimientos para el mismo.

Ademas de considera parte de las tareas administrativas, no descritas en dicho manual
el cumplir con las obligaciones con el Servicio de Impuestos Nacionales, la Caja
Nacional de Salud, las Aseguradoras de Fondos de Pensiones AFP’s, el Ministerio de

Trabajo y el Viceministerio de Inversion Publica y Financiamiento Externo.
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La Gestion Administrativa Contable
de un Organismo no Gubernamental

“Centro de Informacion y Desarrollo de la Mujer”
CIDEM — Gestion2014

Las tareas Administrativas se para la ejecucion de proyectos y el cumplimiento con

las obligaciones ante los entes fiscalizadores, son las siguientes:

Control de "
Procesos de Pago de Envio de — Informes
Personal y - Actualizacién
compray .. Impuestos y Planillas . para
2 elaboracion . de registros . .
contratacion de Planillas Aportes Trimestrales Financiadores

Procesos de compra y contratacion

Las compras para cada proyecto y la contratacion de personal nuevo se hace siempre
en funcion al presupuesto aprobado por cada Financiador, como se describio en el
Manual administrativo, la principal funcion del Asistente Administrativo es la de
velar con que se cumpla lo que esta establecido y ademas verificar si los Financiadores
no tienen mas especificaciones para dichas compras, por ejemplo contar con mas de
dos o tres cotizaciones o los montos a ser cotizados.

Para la contratacién de personal se tiene que tomar en cuenta los Términos de
Referencia, que por lo general va a en funcion a la actividad y al proyecto que se tiene
que ejecutar.

Los funcionarios del CIDEM han venido ejecutando varios proyectos al mismo
tiempo, sin que esto genere mayores ingresos para cada uno de ellos, generando de
esta manera una sobrecarga de trabajo para los mismos.

Control de Personal y Elaboracién de Planillas

El Control de personalse lo realiza en el sistema contable, en el médulo de Recursos
Humanos, en este modulo se parametriza toda la parte organizativa del CIDEM, como

por ejemplo: los cargos, dependencias, sueldos, vacaciones, contratos y demas.
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La Gestion Administrativa Contable
de un Organismo no Gubernamental

“Centro de Informacion y Desarrollo de la Mujer”
CIDEM — Gestion2014

Para la elaboracion de las planillas primero se debe parametrizar segun cada proyecto

el sueldo de cada funcionario.

IB @ = A%
Inicio Herramientas Clasificadores y Tablas Asistencia Evaluacion Personal Planillas Reportes BN
s | B =
i <opiog Permisos  Manualde  pereonal  Contratos  Liquidacien  Planilla
[, Pegar vLicencias Puestos de Vidticos  de Haberes
Portapapeles = Formularios Frecuentes =
M 4|2 deg | b bl | ) &2 XSS R P 5@ E
Cédigo: 00002 Usuario: - -l
Documento [=] 3268285 sc
Apellido Patemo: CARRASCO
Apellido Mateme ISUARA =
Nombres CLAUDIA GABRIELA
Apellide de Casada:

Género: Femenino
Nacionalidad: Boliviana
Capturar Fotografia
Estado Civil Soltero
AFP: Prevision BBVA NUA/REN: 4179584 Tipo: Normal
Caja de Salud Caia Nacional de Salud Nede Seguro Tipo: | Publica
Entidad Financiera: Banco BISA N2 de Cuenta 175726-401-0 Tipo: Caja de Ahomo
Fecha de Nacimieria:  |maries, marza 12 de 1574 <
I3 Moviidad/Historia | {5} Horario | [ Parémetros | T3 Famiia | (3 sn [ 3 [E.c sn | 1l D [ 3 cas | 3 wiomas [ 3 Actividad [ 3 cor C | 3@ iniciativa D
Fecha Frograma Flanila Fuesta e Lugar Modaidad  Fe Tipo Maneda o Horas/Dia
» SRR CIDEM Personal a Largo Plazo ASISTENTE ADMINISTRATIVO 01ene-2015 La Paz Designacién Sueldo Bolivianos 5593.43 80q _
01-ene-2015 | Palitica de prevencién de la violencia contralas ... | Personal a Largo Plazo ASISTENTE ADMINISTRATIVO 01mar2013  |Ls Paz Designacién Sueldo Balivianos 5255.52 2.00
01-ens-2015 | ADS/COSUDE - 7F-042690301FPMS “Promovien Personal a Largo Plazo ASISTENTE ADMINISTRATIVO 01-ens-2015 La Paz Designacién Sueldo Bolivianos 515524 8.0c—
<1 i ] v

Una vez parametrizado, las planillas se elaboran mensualmente por cada Financiador,

al igual que sus registros contables.
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0 LAUT _ex
?7 v
Inicio  Herramientas  Clasificadores y Tablas ~ Asistencia  Evaluacion  Personal | Planilas | Reportes fry
£ Planilla de Subsidios
‘ Pl |L] p‘a"‘"ade_h”ef"‘“s Pl
de Haberes | (7] Otras Planiles Presupuestaria
Planillas P Varias 1
e w2 0 DQBOXEMES DB lan
CIDEN Periodo: | diciembre-2015 Voreda Tipo de Canbio B
AQS/COSUDE - TF-042650301PM(y. Fecha  |T1dc20T5 Balivianos | 10|z
Persanal a Largo Plazo Noredz: Délares 536
F| L — CE

-7 0300 LED - LIECTENSTINIGH
© L) 0301 Poltca de prevensiér
£ B0 COSUDE

RO 0501 A0S/COSUDE - 7F
o) 502 A0S/COSUDE - 77
o) (B13ADS/COSUDE - TR
¢ 64 ADS/COSUDE - TR
£-£7 0600 FONFOSC

« [ b

2015enen
20154ebre
205marz
2015abrl
2015maya
20154unio
20154ulio
2015-agosto
2015-septiembre
2M5octubre
205noviembre

Concepto: | Planills comespondiente al periodo de diciembre-2015

Feron Pueso Fecha de Sifeldn Dias Declaracion Sddo Haber Bono de
Inqreso Basico Treh. Impugstos Impugstos Basico Antiqiedad
=) SERVICIO SAI
b |MIRANDA HUANCA VERONICA BEATRIS | | ABOGADA [-ene-2015 5155.24 00 5154
SOLIZ MIRANDA JUSTO JAVIER ASISTENTE TECNICO LEGAL [1ene-2015 45542 0 455842
-J ADMINISTRACION Y FINANZAS
CARRASCO ISHARACLAUDIAGABRIELA | ASISTENTE ADMINISTRATIVO [1ene-2013 5155.24 300 514

{ 1l 3

2w NE |

Para la elaboracion de las planillas se necesita revisar y recepcionar los formularios
101 dependientes, con la revision de los mismos se emite la Planilla Impositiva, que
sirve para el correspondiente respaldo del formulario 608 RC-IVA.

De este modulo se obtiene la Planilla de Sueldos, Planilla Impositiva, Planilla de
Aportes, Planilla para presentacion al Ministerio de Trabajo y las Papeletas de Pago.
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Las planillas de sueldos se emiten de manera mensual, junto a las papeletas de pago,

las cuales se entregan a los funcionarios cada fin de mes.

Pago de Aportes e Impuestos
El cumplir con las obligaciones sociales e impositivas es parte importante del trabajo
administrativo, de esta manera todos los meses se debe preparar los registros contables
para el pago de las mismas, asi como los formularios correspondientes, ya que los
registros contables son independientes dentro de cada proyecto, se realizan los
comprobantes contables que sean necesarios para cada efecto.
Para el pago de las obligaciones sociales en la gestion 2014 los financiadores que
aportaron para este fin fueron:

v' LED - LIECHTENSTINISHER ENTWICKLUNG DIENST

v" CONEXION - Fondo de Emancipacion

v" SOLIDAR SUIZA AOS/COSUDE

El CIDEM cuenta con la exencion tributaria, eso significa que no es sujeto del
Impuesto a las Utilidades ademas como no genera recursos propios no emite facturas,
pero si es agente de retencién por lo que mensualmente se cumple con las obligaciones
respectivas, es decir todo lo que no cuenta con la respectiva factura es sujeto de

retencion ya sea por la compra de bienes o adquisicion de servicios.

La presentacion se la hace hasta el 15 de cada mes, por el Portal del Sistema de

Impuestos Nacionales.
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Oficina Virtual x

Elv | @ || Q Buscar w8 U3 a6 =

| (- J @ ovimpuestos.gob.bo/Paginas/PizarraTributaria/PizarraTributaria.aspx

” 401 Unauthorized Mas visitados ” Comenzar a usar Firefox ”

Q@ |
|

Impuestos Nacionales

NIT: 1017771022

CENTRO DE INFORMACION Y DESARROLLO DE LA MU.JER (CIDEM)

Oficina virtual

EXTRACTO TRIBUTARIQ
4+ EXTRACTO TRIBUTARIO

DEUDAS Y OBLIGACIONES
TRIBUTARIAS

Galerfa de Web Slice ﬂ Sitios sugeridos

PIZARRA TRIEUTARIA

Ofciavireda

Informacidn de interés para usted hay 27 de noviembre de 2015

3 OMISION A LA PRESENTACION

- FUERA DE PLAZO

+ PAGOS EN DEFECTO
NEWTON

2 NEWTON FACTURACION
DA VINCI

+ COMNSULTA RCVA

4+ CONSULTA LCV

4 ENVIO INFORMACION
BANCARIZACION

2 CONSULTA INFORMACION
BANCARIZACION

2 ENVIO LCV
4+ ENVIO RC-IVA

CERTIFICACION DD.JJ.

UFV.:2,09153
Délar (Compra): 0
Dalar (Venta): 0

IMPORTANTE

Tome en cuenta el

Salario Minimo Nacional: 1658 Bs
Tasa de Interés: 8,62 aplicable desde el 1011/2015
Multa IDF (expresada en UFV): 400

delos
Formulario Periodo Fecha Plazo
200 12015 151212015
400 1112015 151212015
608 1112015 151212015

* Las fechas de vencimiento no consideran feriados ni promogas que pudieran presentarse

COMUNICADOS DE LA OFICINA VIRTUAL

EI SIN le informa:

m

Para el mejor control del pago de las retenciones se elabora el cuadro mensual de pago

de impuestos, donde se registra, detalle, financiador, fecha, nimero de comprobante

y monto retenido.
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A B C D E F G H I ] K
Proyecto Costo T IUE RC-IVA Toial Costo pagado
e feeke financiador fcha N® comprobante Enio o 125k 18% Reenctn (fi=(a}-(e)
(a) (b) (¢) (d (g) = beo+d
SERVICIOS

1 Virginia Allon trabsio de consuloria CONEXION | 02122014 |E12-000008 2431667 1850 303958 000, 3,769.08, 2054758
2 Elizabsth Peredo pago por facliacion taler CONEXION | 17122014 |E12-000012 205500 6165 256.88 0.00) 318.53) 1,736.48,
3 Paola Rozo Evaluacion trenal LED 05122014 |01-0301-203-000073 3087000 926.10 3858.75 000 478485 26,085.15
4 Devolucion de pasages paricipantes taler LED 12122014 |01-0301-204-000207 114.80 34 14.35 0.00/ 17.79) 91t
5 Deysi Meduifia pago por bocadios exposicion biografca cosude 16122014 |01-0502-203-000034 210104 832 26338 000, 326.59) 1,780.45,
6 Maria Elena Guzman trabsjos de consuloria Cidem 01122014 |01-0100-203-000177 11,876.00 356.28 1,484.50 000, 1,840.78, 10,035.22
7 Gaslos Caa chica Cidem 02122014 |01-0100-204-000072 %.16 28 1202 000/ 14.90) 8.2
] Compra de videos y libros para el centro documental Cidem 02122014 |01-0100-204-000073 26032 781 M 0.00/ 40.35 21987
9 Compra de refrigerios y gasios de fransporie Cidem 03122014 |01-0100-203-000180 69540 2089 8705 0.00/ 107.94 568.46
10 Veronica Miranda pago honorarios Cidem 031212014 |01-0100-203-000131 5,680.40 17041 71005 000, 33046 479994
! Gaslos de refrigerio para talleres Cidem 05122014 |01-0100-204-000074 44712 149 62.14 000/ 77.05) 42007
12 Gastos Caja chica Cidem 08122014 |01-0100-203-000186 615.68 1847 6.9 000 %43 520.25)
13 Pago manienimiento de oficinas Cidem 121422014 |01-0100-203-000188 2670.9 80.13 33387 000 41400 2.256.%
14 Matia Elena Guzman trabsjos de consuloria Cidem 16122014 |01-0100-203-000204 11,876.00 3%.28 148450 000, 184078, 10,035.22
15 \Verénica Miranda pago honorarcs Cidem 16122014 |01-0100-203-000205 568040 17041 71008 0.00) 83045 47994
16 Yeth Flores pago por consuboria Cidem 16122014 |01-0100-203-000208 1,183.36 35.50 14792 0.00) 18342 99994

e Envio de Planillas Trimestrales

El Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social, exige que de manera trimestral

se envie las planillas mensuales en un formato especial, utilizando la Oficina Virtual

de trdmites, el incumplimiento de este envio genera multas y sanciones para la

Institucion.
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€ Oficina Virtual de Tramites - Google Chrome E@
J 9 Whatsapp web X 1 K racepook SISO S rEbER Ry Uiicina Virtual de [ramie X |
- C' | [ 190.129.65.234:8080/0vt/faces/pages/escritorio.xhtml 7=

Oficina Virtual de Tramites MINISTERID nimun,'i!j-

Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social. EMPLED ¥ PREVISION SOCIAL

Inicio Servicios b+ Sali Cambiar Contrasefia

Usuario:
mirey abarios@cidem.org.bo

CIDEM CENTRO DE INFORMACION Y DESARROLLO DE LA MUJER
Empleador:

CIDEM CENTRO DE INFORMACION ¥ NIT: 1017771022

DESARROLLO DE LA MUJER .
= CIDEM CENTRO DE INFORMACION ¥ DESARROLLO DE LA MUJER, 01-925-0075

Servicios publicos

Lista de documentos

Descarga de formatos de planillas

Guias de usuario Cadigo Nombre del documento Nimero de orden Fecha Estado N® Suc Acciones
LC1010 -
LC1010 | PLAMILLA TRIMESTRAL 77050 25/04/2014 | Finalizado 0 NI - 2 4
Herramientas 101000077969
Calculadora de multas LC1020 | PLAMILLA AGUINALDO Leto20 27/02/2014 | Finalizado o e +
102000044714 ' Bt
LC1010 | PLAMNILLA TRIMESTRAL Lcio1o 28/01/2014 0 & @ *
101000028192 =
LC1020 | PLANILLA AGUINALDO BEL 19/12/2013 | Einalizado 0 8 |
102000003864 o =
LC1010 | PLAMILLA TRIMESTRAL Lcio1o 3002013 0 8 | *
1010100082408 =

22 [ [<a] 1]

e Actualizacién de Registros

Las tareas administrativas también exigen tener al dia los registros en los entes
reguladores, uno de ellos es el Viceministerio de Inversion Publica y Financiamiento

Externo.

En esta instancia se informa los presupuestos ejecutados en los dltimos 4 afios y la
poblacion alcanzada, asi como el origen de los Recursos y los Organismos
Financiadores.

Al momento de solicitar un financiamiento este documento es uno de los que se
solicitan para respaldar la informacion que pide el posible Financiador.

¢ Informes para Financiadores
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Al momento de suscribir un convenio de Cooperacion el ente que Financia pone
plazos e instrumentos para la presentacion de los informes financieros, algunos se
realizan de manera anual después de realizar la auditoria del proyecto, pero otros
solicitan la revision mensual de la ejecucion de los gastos.

El Estado principal es el Estado de Ejecucion Presupuestaria, que en la parte de
ejecucion del gasto, debe ser igual al Estado de Resultados, el flujo de efectivo
también es parte importante de estos informes, sin embargo este documento es

preparado por la Gerencia Administrativa Financiera.

En Conclusion puedo decir que la Gestion Administrativa Contable del Centro de
Informacion y Desarrollo de la Mujer, es una serie de tareas entrelazadas entre si, que

tienen como principal fin el cumplimiento de los presupuestos de cada proyecto.

El tener los registros de los comprobantes al dia es importante para el buen control de la
ejecucion presupuestaria de los proyectos, sin embargo a la parte operativa parece no
importarle, siendo que es su instrumento de trabajo y es el que refleja la ejecucion por

cada tarea y actividad, no le hacen el seguimiento correspondiente.

Una de las deficiencias al momento de la elaboracion de los presupuestos es la no
participacion del area de Administracion y Finanzas, por esta razén al momento de

registrar los gastos no se tiene claro en que partida debe ir y se sobregiran los mismos.

Lo mismo sucede al asignar los presupuestos para el pago de sueldos, el area de
Programas y Proyectos no tomo en cuenta al personal administrativo como mensajero y
secretaria, generando de esta manera una falencia al momento de cumplir con estas
obligaciones, ademas no considero el pago de las obligaciones sociales como los aportes

patronales, ni los beneficios como el aguinaldo y las indemnizaciones.

Teniendo en cuenta que los Estados Financieros son el reflejo de la situacidn financiera

de una organizacion y sabiendo que el Estado de Ejecucion Presupuestaria muestra a los

financiadores la capacidad del buen manejo de los recursos econdmicos Yy la transparencia
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de los mismos es que se debe incluir al Area de Administracion y Finanzas en la
elaboracion de los futuros Proyectos y Presupuestos, ademas de evitar la saturacion del
personal en mas de dos proyectos simultaneamente, en todo caso viendo la necesidad de
cada proyecto ver los cronogramas de trabajo para cada uno y contratar personal para que
se haga cargo de los mismos, de esta manera el personal fijo que esta a cargo del Servicio

Integral de Atencidn podra realizar su trabajo con mas eficiencia.
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ANEXO 2
CLASIFICADOR DEL RECURSO
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Clasificador del Recurso

Codigo Nombre Sigla
100 FONDOS PROPIOS
200 DONACIONES
201 CONEXION - Fondo de Emancipacion
202 LED
203 ICCO & KERK IN ACTIE
204 COSUDE
205 FONFOSC
ANEXO 3

CLASIFICADOR DEL GASTO
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Clasificador del Gasto

Codigo Nombre Sigla
"100000000 Costo de Capital

"101000000 Activos - Bienes de Uso

"101010000 Terrenos

"101020000 Edificios

"101030000 Muebles y Enseres

"101040000 Equipos de Oficina

"101050000 Equipos de Computacion

"101060000 Equipos de comunicacién

"101070000 Equipos de Educacién

200000000 Personal

201000000 Personal Permanente

201010000 Sueldos y Salarios

201040000 Aportes Patronales

201050000 Aguinaldos e Indemnizaciones
201060000 Asignaciones familiares

202000000 Personal Eventual

202010000 Honorarios

202140000 Impuestos por servicios - retenciones (15.5%)
"300000000 Gastos de Operacion

301000000 Personal

302000000 Actividades

303000000 Gastos de Administracion y Operacion
304000000 Gastos Bancarios

305000000 Monitoreo & Evaluacion

306000000 Actividades para Capacitacion & Sensibilizacion
700000000 Monitoreo & Evaluacion

701000000 Evaluaciones

702000000 Outsourcing Contable (Registro Contable)
703000000 Auditoria Externa

900000000 Otros Gastos

'901000000 Gastos No Monetarios

'902000000 Ajuste por Inflacion y Tenencia de Bienes
'903000000 Ajuste a Valores Monetarios UFV
'904000000 Diferencia de Cambio

'905000000 Diferencia por Redondeo
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ANEXO 4
COMPROBANTE PRESUPUESTARIO
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ANEXO 5
COMPROBANTE INTEGRADO
DE INGRESO
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ANEXO 6
COMPROBANTE INTEGRANTE DE EGRESO

CIDEM - Gestion2014
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ANEXO 7
COMPROBANTE INTEGRADO DE TRASPASO
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ANEXO 8
FORMULARIO DE SOLICITUD DE COMPRA

FORMULARIODE 3OLEITUD DE COMPRA M2

KOMERE FECHADE LA SCLETITUD:
ARES FECHAREQUERIDA DE ENTREGA
CARGD

N |[CANTID A UNIDADE 3| Devoripsi ¢a Diatallada

SOLICIT ANTE GERENTE ADMIBETRATIVO FINAMNOERD  |VeBe DIRECTORAETBECUTTIVA|
Mo Neoernbera Nioenboa
MEmna Barnios Nlary Marca

ENTREGA

ENTREGADO POR: FECHADE ENTREGA

RECEIDO POR:

OBEIFRVACIONES
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