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TEMA:

MANUAL DEL PROCESO DE LA EJECUCION PRESUPUESTARIA PARA LA
ASOCIACION DE ORGANIZACIONES DE PRODUCTORES ECOLOGI COS DE
BOLIVIA “AOPEB.”

l. INTRODUCCION

Nuestro trabajo es desarrollado en la Asociacion de organizaciones de
productores ecologicos de Bolivia “AOPEB”, encontrando las falencias actuales
con los que se encuentra en la ejecucion de las actividades de todo el personal
operativo, ratificando la necesidad de realizar una propuesta de un Manual del
Proceso de Ejecucion Presupuestaria, que establezca un contenido acorde a las
necesidades de la organizacion y el conocimiento de sus funciones vy
procedimientos que deben seguir para la realizacion de las diferentes actividades
de acuerdo al Plan Operativo Anual, constituyéndose en documentos que

enriguezca la gestion administrativa de “AOPEB”.

Para un mejor desarrollo del trabajo y cumpliendo con la guia metodoldgica, la
memoria se divide en partes, los mismos describen los aspectos generales,
marco teorico conceptual, teoria fundamentada del trabajo, la propuesta,
conclusiones y recomendaciones; que es la culminacion del andlisis de la
propuesta del Manual del proceso de la ejecucidn presupuestaria, donde sera una
alternativa de solucion a la problematica existente.
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1. ASPECTOS GENERALES

CONVENIO DE COOPERACION INTERINSTITUCIONAL ENTRE LA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS DE LA
UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES “UMSA” Y LA ASOCIAC ION DE
ORGANIZACIONES DE PRODUCTORES ECOLOGICOS DE BOLIVIA “AOPEB”

Que la Facultad de Ciencias Econdémicas y Financieras de la “UMSA”, trabaja
impartiendo conocimientos tedrico — practico con el propésito de formar
profesionales capaces de participar activamente en la planificacion,

administracion, ejecucién y evaluacion de los procesos de desarrollo nacional.

Que la “AOPEB.”, es una Asociacion civil Nacional sin fines de lucro que agrupa a
productores ecologicos pequefias empresas, fundaciones y ONGs, cuyo objetivo
institucional es la produccion transformacion, comercializacion y consumo de
productos ecoldgicos de alta calidad y mejora de las condiciones de vida de los

productores.

En la actualidad agrupa a 65 organizaciones abarcando a mas de 60,000

productores ecoldgicos y en transicion, distribuidos a nivel nacional.
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1.1 MARCO LEGAL DE LA ASOCIACION DE ORGANIZACIONES DE
PRODUCTORES ECOLOGICOS DE BOLIVIA “AOPEB.”

1.1.1 Marco Legal

La Asociacion de Organizaciones de Productores Ecoldgicos de Bolivia “AOPEB.”,
fundada en Sipe Sipe Centro Cocaraya del Departamento de Cochabamba en
fecha 24 de Septiembre de 1991, pidiendo reconocimiento de Personalidad
Juridica y aprobacion de sus Estatutos protocolizados en la Notaria de la ciudad
de La Paz, bajo la Resolucion Suprema 212290 del 25 de Marzo de 1993.

Que por el estudio de antecedentes se establece que los impetrantes, haciendo
uso de sus derechos constitucionales, se asociaron liboremente sin fines Politicos,
religiosos ni de lucro para desarrollar actividades licitas sin afectar al ordenamiento
juridico del pais, con el objeto de mejorar los ingresos y el nivel de

autoabastecimiento de los agricultores mediante la produccién agricola adecuada.

Que habiendo cumplido con las normas establecidas por el articulo 58 del Codigo

civil y de acuerdo con el Dictamen del Fiscal del Gobierno.

Se resuelve: Reconocer la Personalidad Juridica de la Asociacion de
Organizaciones de Productores Ecologicos de Bolivia “AOPEB.”, con domicilio
legal en la ciudad de La Paz y aprobar sus estatutos redactadas en IX Titulos y 27

articulos y su Reglamento Interno en VIl capitulos y 29 Articulos.

1.1.2 Vision y Mision Institucional

1.1.2.1 Visiéon

La visibn de “AOPEB.” es aportar a una sociedad sostenible impulsada por la
formacion, fortalecimiento y desarrollo de un movimiento agro ecoldgico en la
sociedad, liderizado por “AOPEB.”, que influye y participa de forma cada vez mas

decisiva en la toma de decisiones en el Estado y la sociedad.
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1.1.2.2 Mision

Liderizar el desarrollo de un movimiento agro ecoldgico protagonista en la toma de

decisiones del Estado y la sociedad.

1.1.3 ESTATUTO ORGANICO

Mejorar los ingresos y el nivel de autoabastecimiento de los/las productores(as)

ecologicos(as) a través de una produccion agro ecologica sostenible.

Entendiendo como agro ecologia sostenible aquella que debe ser
econdmicamente viable, socialmente justa, medio ambientalmente sana y

culturalmente aceptable que, ademas puede:

* Mejorar y desarrollar constantemente los métodos y técnicas de produccion
agro ecolégica, que contribuyan a la estabilizaciébn y sostenibilidad de los

sistemas productivos agropecuarios de los asociados.

* Promover la seguridad alimentaria con soberania de la poblacién boliviana con

alimentos ecologicos, sanos y nutritivos libre de transgénicos.

» Contribuir a la mejora de la calidad de vida de los/las productores(as)
ecoldgicos(as) y consumidores a través de programas y/o proyectos de

capacitacion, formacion y asesoramiento.

* Apoyar el desarrollo de los sistemas de produccién agro ecoldgicos bajo

normas nacionales e internacionales.
» Desarrollar sus programas y proyectos bajo enfoques de equidad y género.

* Revalorizar, rescatar, preservar y socializar el conocimiento ancestral y

comunidades.

* Promover que productos importados similares a la ecoldgica reproduccién
nacional tengan barreras comerciales por encima de cualquier tratado de libre

comercio.
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1.1.4 Objetivos Especificos

» Apoyar el desarrollo de la agricultura ecologica sostenible a través del manejo
integral de los recursos naturales y diversidad de produccion ecoldgica,
revalorizando el saber ancestral en las unidades de produccion de los
Afiliados.

* Ser reconocido a nivel nacional e internacional como organizacion de

productores ecoldgicos.

* Promover el acceso al mercado nacional e internacional a través del sello de
garantia “AOPEB.” Promover el desarrollo social, econdmico, politico y cultural

de las organizaciones asociadas a la “AOPEB.”

» Representar “AOPEB.” con participacion politica en temas de agro ecologia y

desarrollo sostenible en el estado y la sociedad civil.

* Promover y fomentar la produccién, la transformacion, la comercializacion y el

consumo masivo de productos ecoldgicos bolivianos de alta calidad.

» Concientizar a la sociedad sobre la importancia de la produccién y consumo de
productos ecolégicos, generando opinion en relacién al movimiento ecoldgico

nacional.

* Promover y otorgar medios adecuados de financiamiento.

1.1.5 Estructura Organizacional y Representaciones

Segun el Articulo 16°. La Asociacion tendrd como oOrganos de representacion

jerarquicos:

A) La Asamblea General de las Organizaciones Afiliadas
B) El Comité de Vigilancia

C) El Directorio
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D) La Comision de la Mujer.
E) La Gerencia General y

F) Los Departamentos Operativos

a) ASAMBLEA  NACIONAL ORDINARIA Y EXTRAORDINARIA DE LA
ASOCIACION DE ORGANIZACIONES DE PRODUCTORES ECOLOGI COS DE
BOLIVIA

La Asamblea General, compuesta por todas las Organizaciones Afiliadas, es la
autoridad maxima de la Asociacion, cada Organizacion afiliada tendra derecho a

un voto. Ademas de:

e Un voto por cada 100 socios / miembros productores ecolégicos de las
Afiliadas.

» Tanto en la Asamblea Ordinaria como en la Extraordinaria, los votos de cada
afiliada deben ser iguales de acuerdo al nimero de socios inscritos en las

mismas.

» El Directorio en ejercicio de “AOPEB.”, tendra solamente derecho a voz y no a

voto, en caso de eleccion del Directorio.

Un delegado titular puede ser portador del total de votos de su organizacion en

caso de imposibilidad de asistencia de delegados representantes a la Asamblea.

La Asamblea Ordinaria se reunird una vez al afio, dentro del primer cuatrimestre

de cada afio y tendré las siguientes atribuciones:

a) Aprobar o rechazar cambios de Estatutos, reglamentos internos, politicas,

planes estratégicos e informes de gestion y trabajo.

b) Elegir al directorio de la Asociacion, comité de vigilancia y comisiones

pertinentes.
c) Conformar el Comité Electoral en base del reglamento interno.

d) Tratar otros asuntos de interés de los asociados.

10
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e)

f)

9)
h)

)

La aprobacion del plan de trabajo y del presupuesto.

La consideracion y la aprobacion del balance anual, de las politicas

institucionales y de proyectos especificos presentados por el Directorio.
Decidir, por 2/3 de votos, la Afiliacién o Desafiliacion de afiliados.

Aprobar la venta o enajenacion de bienes y valores que excedan los 20.000
$us (veinte mil ddlares americanos). En reunién de Asamblea Genera podra

modificarse este limite.

Autorizacion las compras de bienes y inmuebles, realizacion de inversiones y
contratacion de obligaciones por encima de 20.000 ddlares americanos no
contempladas dentro el presupuesto anual. En reunion de Asamblea Genera

podra modificarse este limite.

Modificacion de cuotas de afiliacion, sociales, y definicion de contribuciones

extraordinarias.

La Asamblea Extraordinaria se reunird cada vez que sea necesario y tendra las

siguientes atribuciones:

a)
b)
C)
d)

f)

Modificacion del Estatuto y de los Reglamentos de “AOPEB”.
Liguidacion y disolucion de la Asociacion.
Autorizacion de transferencia de bienes, inmuebles y otros.

Autorizacion de compras de bienes y inmuebles, realizacion de inversiones y
contratacion de obligaciones por encima de 20.000 dolares americanos como

minimo.
Fijacion de cuotas sociales y contribuciones ordinarias y extraordinarias.

Cualquier otro asunto para el cual sea convocada.

La convocatoria a la Asamblea General Ordinaria o Extraordinaria se hara con una

anticipacion de por lo menos treinta dias, en forma escrita, conteniendo el orden

del dia propuesto.

11
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La Asamblea General Ordinaria o Extraordinaria sesionara con la concurrencia de
la mitad méas uno de los asociados. En caso de no existir el quérum reglamentario
a la hora y fecha sefialada, la asamblea ordinaria se instalara con la cantidad de
afiliados asistentes en el lapso maximo de 24 horas.

b) COMITE DE VIGILANCIA DE LA ASOCIACION DE ORGANIZ ACIONES DE
PRODUCTORES ECOLOGICOS DE BOLIVIA

Del Comité de Vigilancia.- Es la instancia de fiscalizacion delegada por la

Asamblea para garantizar el cumplimiento de los objetivos de la Asociacion.

De la Conformacion, Duracion y Dependencia.- EI Comité de Vigilancia es electo
en Asamblea General Ordinaria y esta compuesto por tres representantes de las
organizaciones afiliadas, es decir, por un Presidente, un Secretario y un Vocal,
uno de sus miembros podra ser un profesional invitado. Duran en funciones dos

afos. El Comité de Vigilancia emite informe sobre su trabajo a la Asamblea.

De las reuniones.- EI Comité de Vigilancia se relune ordinariamente cada tres

meses y extraordinariamente cuantas veces lo considere necesario.

De las atribuciones.- Son atribuciones del Comité de Vigilancia las siguientes:

a) Velar por el cumplimiento del presente Estatuto, los Reglamentos Internos,
Manuales y Procedimientos Administrativos, asi como de las Resoluciones de
Asambleas y de Directorio.

b) Fiscalizar el trabajo del Directorio Nacional sin intervenir en la gestion
administrativa.

c) Asistir con uno de sus miembros con voz, pero sin voto, a las reuniones
Ordinarias de Directorio y las Asambleas.

d) Observar las decisiones del Directorio cuando las mismas vayan en contra de
los principios, objetivos y finalidades de la Asociacion, los Estatutos y sus
Reglamentos.

12
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e)

f)

9)

h)

)

K)

Examinar los libros, presupuesto, documentos y estados de cuenta, asi como
practicar arqueos y verificacion de valores toda vez que lo juzguen
conveniente, pudiendo exigir la confeccion de balances de comprobacion.
Revisar el informe anual de actividades y los estados financieros, cuentas y
operaciones de la Entidad, debiendo presentar un dictamen a la Asamblea.
Informar a la Asamblea de Asociados sobre el cumplimiento de las politicas,
procedimientos y operaciones de la institucion y la observancia de las leyes y
normas del pais.

Convocar a Asamblea de Asociados en situaciones que juzguen de extrema
necesidad o cuando omitiera hacerlo el Directorio Nacional y someter a
decision de la Asamblea de Asociados las observaciones del Sistema de
Control Interno y Auditoria Externa o de cualquier 6rgano de fiscalizacion
externo, cuando las mismas no hubieran sido resueltas por el Directorio y/o la
Gerencia General.

Convocar a Asamblea extraordinaria cuando exista una solicitud de 2/3 de
afiliados u omision del directorio.

Exigir al Directorio el cumplimiento de las disposiciones legales relacionadas
con la institucion y de los Estdndares Minimos de las Agencias de
Cooperacioén, asi como vigilar la difusion de estas normas entre todo el
personal ejecutivo y operativo.

Exigir al Directorio Nacional el seguimiento a la adopcion de medidas
correctivas dispuestas por el Sistema de Control Interno y Auditoria Externa.
Vigilar el cumplimiento de las responsabilidades y funciones del Directorio
Nacional, del Sistema de Control Interno y de los Auditores Externos.

Emitir opinién en relacion a la idoneidad técnica, independencia y honorarios
de los Auditores Externos en ocasion de su nombramiento, reconfirmacion o
revocatoria.

Supervisar que el Directorio Nacional tenga un adecuado flujo de informacion

sobre la situacion financiera y operativa de la institucion.

13
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0) Supervisar la implementacibn de un programa de capacitacion dirigido al
Directorio Nacional y a la Asamblea de Asociados para una adecuada
interpretacion de la informacion financiera y operativa de la institucion.

p) Supervisar la liquidacion de la institucion, si ella fuere resuelta.

c) DIRECTORIO NACIONAL DE LA ASOCIACION DE ORGANIZA CIONES DE
PRODUCTORES ECOLOGICOS DE BOLIVIA

La direccion y representacion legal de la Asociacion queda encomendada a un

Directorio Nacional compuesto por:
a) Un Presidente.

b) Un Secretario General.

c) Un Tesorero.

d) Una Secretaria de Género.

e) Un vocal entre los Afiliados empresas y/o ONGs,

Los miembros del Directorio permaneceran en sus funciones dos afios, pudiendo
ser ratificados por otro periodo mas, siendo antes habilitados a las ternas con voto

de confianza por 2/3 (dos tercios), segun el Reglamento Interno.

a) Todo directivo que cumpla cuatro afios consecutivos de gestion en el Directorio

no tendra opcion de ser reelecto.

b) Para que un ex-directivo vuelva a ser dirigente de “AOPEB.” tiene que estar
cuatro afos fuera del Directorio y se toma en cuenta el trabajo que haya

desempefiado en su anterior gestion.

c) Dentro del Directorio no se aceptan parentescos ni con el personal hasta el
tercer grado de consanguinidad, debiendo los candidatos al Directorio hacer

una declaracion en Asamblea que cumplen con esta condicion.

d) En caso de acefalia de una cartera del Directorio los otros miembros del

directorio decidiran la sucesion hasta la proxima Asamblea.

14
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El Directorio esta encargado de:

a)

b)

9)
h)

El

Ejercer el gobierno y la conduccién de la Asociacion de acuerdo al Estatuto, a

los Reglamentos y al Manual de Funciones de “AOPEB”.

Responder a las resoluciones de las asambleas Ordinarias y Extraordinarias, y

supervisar su ejecucion.

Velar por el cumplimiento del Estatuto y los Reglamentos.

Contratar al Gerente

Convocar junto con el Gerente los Comités de Coordinacion y Asesoria.

Elaborar, proponer, gestionar politicas, planes de trabajo, presupuestos y
proyectos, proponerlos a la asamblea junto con el Gerente para su

aprobacion.
Convocar a las Asambleas Ordinarias y Extraordinarias.
Otorgar un poder notarial, con poderes detallados al Gerente.

Fiscalizar el trabajo del Gerente.

Directorio se reunira ordinariamente cada tres meses y extraordinariamente

cada vez que convoque el Presidente.

El

Directorio podra deliberar, con la presencia de por lo menos tres de sus

miembros: Las Resoluciones se adoptaran por simple mayoria de votos.

Los miembros del Directorio cesaran en sus funciones por:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Renuncia manifestada en forma escrita

Ausencia injustificada a tres reuniones ordinarias consecutivas.
Sanciones disciplinarias impuestas por los demas miembros.
Conflictos de interés personal

Perdida del aval de su organizacion.

Incumplimiento al presente Estatuto y a los Reglamentos.
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d) COMISION DE LA MUJER DE LA ASOCIACION DE ORGANI ZACIONES
DE PRODUCTORES ECOLOGICOS DE BOLIVIA

La Comisién de la Mujer es una instancia deliberativa y prepositiva_que aborda
temas de género y equidad, en la definicion de politicas, estrategias y acciones de

la Asociacion_que tiene caracter vinculante en esta materia.

La Comision de la Mujer esta compuesta por 5 representantes de los Afiliado de la

Asociacion, las mismas que son elegidas en los Encuentro de Mujeres.

La Comision delega una representante que ejercerd el cargo de Secretaria de
Geénero en el Directorio Nacional, representante que deberd ser ratificada en
Asamblea General. Esta disposicion no limita la presencia de mujeres en mayor
numero dentro del Directorio y del Comité de Vigilancia, para ejercer cualquier

cargo del mismo.

La Comision establecerd una Directiva cada dos afios, compuesta por una

Presidenta, una Secretaria, un Tesorera y dos Vocales.

e) LA GERENCIA GENERAL DE LA ASOCIACION DE ORGANIZ ACIONES
DE PRODUCTORES ECOLOGICOS DE BOLIVIA

La Gerencia tiene como tareas principales:

a) Ejecutar operativamente las Resoluciones del Directorio de acuerdo al

Estatuto, a los Reglamentos y al Manual de Funciones de “AOPEB.”

b) Velar por la administracion eficiente de los recursos y actividades de la

Asociacion.
c) Participar con derecho a voz en las reuniones del Directorio.

d) Apoyar el trabajo de los Comités de Coordinacion y Asesoria y del Sistema de
Calidad Sello “AOPEB.”
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e) Elaborar y gestionar planes de trabajo, presupuestos y proyectos y proponerlos
al Directorio.

f) Ejecutar el Plan Estratégico y Operativo de la organizacion.

g) Tiene la representacion legal de la Asociacion bajo poderes expresamente

otorgados por el Directorio

h) Contratar al Personal Técnico y de Apoyo en coordinacién con el Directorio.

f) DEPARTAMENTOS OPERATIVOS DE LA ASOCIACION DE
ORGANIZACIONES DE PRODUCTORES ECOLOGICOS DE BOLIVIA

La Asociacidon reconoce cuatro departamentos, dependientes directamente de la

Gerencia General.
* Departamento Técnico

Tiene bajo su responsabilidad y direccién a dos dependientes: 1) Capacitacion en

Campesino a Campesino, 2) Certificacion, compuesto por Inspectores.
* Departamento Comercial

Tiene bajo su responsabilidad y direccion a dos dependientes: 1) Capacitacion,
con el cargo de Asistente Comercial | y 2) Contactos Comerciales, con el cargo de

Asistente Comercial Il.
* Departamento de Comunicacion e Informacion

Tiene bajo su responsabilidad y direccion a dos dependientes: 1) Comunicacion,
con el cargo de Asistente en Comunicacion y 2) Sistemas y TICs, con el cargo de

Encargado de Sistemas y Mantenimiento.
» Departamento Administracion y Financiero

Tiene bajo su responsabilidad y direccién a los siguientes dependientes: 1) Un

Contador, 2) Un Asistente Contable, 3) Un Cajero, 4) Secretaria. *

Anexo N° 1 (Estructura Organizativa de “AOPEB”)

! Estatuto Orgdnico de la AOPEB
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1.2 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.2.1. Identificacién del Problema

Habiendo realizado el analisis situacional de manera preliminar en la Asociacion
de Organizaciones de Productores Ecologicos de Bolivia “AOPEB.”, se ha
identificado que en la actualidad, presenta deficiencias en el proceso de la
ejecucion de presupuestos, donde el personal de proyectos no esta debidamente
capacitado, ocasionando observaciones constantes de entes externos al
Departamento Administrativo-Contable, resultado de esta indagacion, se ha
encontrado la carencia de un Manual del Proceso de la Ejecucion Presupuestaria,

gue guié la actividad cotidiana de cada uno de sus actores emprendedoras.

1.2.2 Formulacion del problema

“AOPEB.” no dispone de un elemento que guie el proceso de ejecucién
presupuestaria, que permita lograr con eficiencia y eficacia los resultados de las

operaciones.

La Asociacion debe contar con los medios necesarios de control interno, para
prevenir la perdida de sus recursos econdmicos y lograr las metas y objetivos de
su vida Institucional. La informacién financiera debe ser confiable, oportuna,
ademéas debe cumplir con los convenios de las Agencias Financieras; La
organizacion es responsable de las obligaciones de caracter legal de dichos

fondos.

Por tanto; nos hacemos el siguiente planteamiento:

a. ¢Sila Asociacion de Organizaciones de Productores Ecoldgicos de Bolivia
“AOPEB.” tuviera un manual del Proceso de la Ejecucidén Presupuestaria,
mejoraria la eficiencia y eficacia el accionar del personal en la ejecucion de

las partidas presupuestarias de los distintos proyectos?
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b. ¢De contar con el Manual de Procesos, se alcanzara los objetivos y metas
deseados en el control interno?

Entonces, habiendo realizado un seguimiento a las observaciones de las
Auditorias Externas de periodos anteriores y hechos los rastreos a las practicas de
trabajo cotidianas que cumple cada funcionario dentro la Asociacion, encontramos

varias debilidades como:

En el Informe del Auditor Independiente, opina lo siguiente.

“Observamos ciertos aspectos relacionados con el control interno y su operacion
consideramos condiciones reportables conforme a normas establecidas por las
normas internacionales de auditoria. Condiciones reportables comprenden asuntos
gue vienen a nuestra atencion relativos a deficiencias importantes en el disefio u
operacion del control interno que, a nuestro juicio, podran afectar adversamente la
capacidad de “AOPEB?”., para registrar, procesar, resumir y presentar informacién
financiera en forma consistente con las aseveraciones de la direccion en los

estados financieros combinados”.

Tomamos un ejemplo de las observaciones que emite la Empresa Auditora Tudela
&TH Consulting Group S.R.L.

Sobre ejecucién presupuestaria
Observamos que existe una sobre ejecucion a nivel de partidas presupuestarias
de $us 3.118 que representa el 14% del presupuesto aprobado de $us 69,632

para la ejecucion del proyecto cuya ejecucion al 30 de junio de 2005, asciende a
$us 35.810.
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Importe Importe
Presupuestado Ejecutado Diferencia
Detalle $us $us $us

Sueldo Coordinador 0.00 480.00 -480.00
Aportes de ley 0.00 55.00 -55.00
Apoyo econdmico Organizaciones 500.00 551.00 -51.00
Consultoria 1,500.00 1,944.00 -444.00
Feria Bio Fach 4,500.00 5,478.00 -978.00
Impresién beoletines y ABC 0.00 160.00 -160.00
Impresion de cartillas técnicas 0.00 12.00 -12.00
Material escritorio, bibliografia 500.00 540.00 -40.00
Seguros e impuestos 0.00 125.00 -125.00
Encuentro Nacional de Productores 2,700.00 3,473.00 -773.00
Ecol6gicos

9,700.00 12,818.00 -3,118.00

Esta situacion distorsiona la ejecucidn de los gastos presentados en el estado de

ejecucion presupuestaria.

Se recomienda obtener una autorizacion por parte del financiador para la sobre

ejecucion de estos gastos. 2

Estas deficiencias a lo largo del tiempo y en el accionar diario de las actividades,
puede perjudicar el buen desarrollo de las actividades Institucionales,
principalmente al Departamento de Administracion - Contabilidad, es decir cuando
traducimos hechos econémicos de la vida diaria en la Contabilidad, tenemos que
tener una metodologia que nos permita obtener uniformidad y homogeneidad, con
el objetivo de brindar una informacion confiable y oportuna al usuario o

destinatario (Agencias Financieras).

Considerando, que los fondos que recibe “AOPEB”. son de donaciones externas, a
través de proyectos que van a fondo perdido a favor de la produccién ecolégica en
Bolivia, por montos considerables afio tras afio. Hace 6 afios “AOPEB.” recibia un
monto de $us 155,000 (gestion 2003) de dos Agencias Financieras, hasta la
gestion 2008 asciende aproximadamente a un millon de délares americanos, con

mas de treinta Agencias Financieras entre Europeos y otros, se tiene proyectado

2 Informe de Auditoria Externa, estados financieros combinados al 31 de diciembre de 2005 y 2006.
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para un proximo quinquenio, pasar el Millén de Dolares Americanos, por lo que es

importante corregir debilidades de gestion.

En la gestién 2004, dentro la Asociacion se produce dificultades a nivel Directorio
y Gerencial, ocasionando la suspension de la continuidad de financiamientos de
varios proyectos, entonces se da un desfase Institucional y susceptibilidad de las
agencias financieras, provocando una auditoria individualizada por proyectos, a
ése entonces la asociacion no contaba con un manual de procedimientos, ni
siquiera con otro tipo de controles, la practica de ejecucion presupuestaria de los
diferentes proyectos se ejecutaba de forma empirica por el personal responsable,
a la fecha la asociacion no cuenta con un manual elaborado técnicamente, de
acuerdo a normas y necesidades de la asociacion, la implementacién de estas

medidas de control, consideramos de suma importancia.

Una vez analizadas, las dificultades existentes para un control confiable del
manejo econdémico, nos vemos en la necesidad de implementar un Manual del
Proceso de la Ejecucion Presupuestaria, donde este manual facilite al personal, de

forma préactica y sencilla el uso de las partidas Presupuestarias por Proyectos.

Por otra parte las debilidades en ejecucion presupuestaria se dan en proyectos
donde el personal carece de conocimientos y experiencias en ejecucion de

presupuestos de los proyectos.

Vemos como necesidad, que exista un adecuado programa de entrenamiento para
el personal que realiza actividades en los proyectos. Ademas se ha observado que
dentro la organizacion los niveles gerenciales no son accesibles para el personal
de niveles inferiores por falta de capacitacion, por ello es necesario que exista a su
vez un programa de capacitacion interna que genere mejores individuos, y que
ayude a las personas a subir dentro la estructura de la organizacion, para que el
individuo tome conciencia y a su vez se identifique con metas y objetivos de la

Asociacion.
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En ese contexto, creemos que existen deficiencias de control interno, que se
manifiestan al comparar con el texto “Cuales son las funciones vy
responsabilidades sobre el control interno” de Rubén Centellas y Carlos

Gonzéles .

“Todos los miembros de la organizacion son responsables del control interno.

La direccidn : el director o maximo ejecutivo de una empresa es el responsable y
deberia asumir la titularidad del sistema, mas que ninguno otro individuo el director
fija la pauta en las esferas mas altas de la entidad influyendo en la integridad, la

ética y los demas factores para la consecucion de un entorno de control favorable.

El directorio : la direccion es responsable ante el directorio, el cual debe ofrecer
orientacion, pautas de una actuacion y una vision global del negocio. Un miembro
eficaz del directorio debe ser objetivo, capaz y curioso, debe conocer las
actividades de la entidad y su entorno y dedicar el tiempo necesario al

cumplimiento de sus necesidades.

Auditores internos : desempefian un papel importante en la evaluacion de la

eficacia de los sistemas de control y ayudan a mantener a lo largo del tiempo.

Otros empleados : el control interno es hasta cierto punto la responsabilidad de
todos los miembros de una organizacién y por lo tanto debe ser una parte explicita
o implicita de la descripcion del puesto de trabajo de cada empleado. Casi todos
los empleados producen informacion utilizada en el sistema de control interno o

realizan funciones necesarias para efectuar el control.

Por otra parte algunos terceros ajenos a la entidad suelen contribuir a la

consecucion de objetivos, los auditores externos aportando una opinion
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independiente y objetiva contribuyendo directamente a la direccion de informacion

atil para el ejercicio de sus responsabilidades.™

Se establece que debe tenerse en cuenta que el sistema de control interno no es
una oficina, es una aptitud, un compromiso de todas y cada una de la personas de
la organizacion, desde la gerencia hasta un nivel organizacional mas bajo. Es un
mecanismo de apoyo o gerencial, orientado hacia una meta o fin. Provee una
garantia razonable del logro de los objetivos y las metas organizacionales, no una
garantia absoluta. Un adecuado sistema de control interno, podra alertar
oportunamente y reportar sobre el bajo rendimiento de una gestion, pero no podra

transformar o convertir un componente basico de la labor gerencial.

Es necesario tener en cuenta que un buen y adecuado sistema de control interno
no constituye garantia de que no puedan ocurrir irregularidades, lo que elimina el

sistema de control interno es la probabilidad de que esto sucediera.

1.3 OBJETIVOS

1.3.1 Objetivo General

Consiste en disefiar el Manual del Proceso de la Ejecucion Presupuestaria de la
Asociacion de Organizaciones de Productores Ecologicos de Bolivia “AOPEB.”,
gue permita contribuir a la correcta aplicacion de los recursos y labores
encomendadas al personal, optimizando el tiempo y esfuerzo realizado en el
trabajo, que facilite la transmision de la informacion de manera ordenada y

sistematica para coadyuvar el logro de los objetivos y metas de la Asociacion.

1.3.2 Objetivos Especificos

Es importante identificar los siguientes objetivos especificos:

3 Ruben Centellas y Carlos Gonzales.2004.” Control Interno y Tratamiento Contable de las Disponibilidades”. Editor Centro
de Estudios en Contabilidad y Auditoria. Ediciones Excel Sior.
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1. Lograr la aprobaciéon por las instancias pertinentes la aplicacion del manual

de procesos para la ejecucion presupuestaria.

2. Evaluar y mejorar el actual proceso administrativo para contar con una
informacion confiable y oportuna que permita la toma de decisiones
gerenciales.

3. Realizar una recopilacion de la informacion Administrativa en las actuales

condiciones que se practica de forma empirica.

4. ldentificar y evaluar las operaciones que se realizan y si estos estan en

cumplimiento con algun reglamento administrativo.

1.4  JUSTIFICACION

1.4.1 Justificacion Teérica

Se justifica el presente trabajo, que se proyecta poner en practica la teoria y
conceptos utilizados en la elaboracion del nuevo manual, en vista de que la unidad
administrativa - contable de la Asociacion de Organizaciones de Productores
Ecolégicos de Bolivia “AOPEB.”, requiere de un instrumento de Control Interno
gue permita evitar el mal uso de los recursos econdmicos percibidos, y asi
simplificar y dinamizar su funcionamiento para una eficiencia administrativa, ya
que la Asociacion cuenta con recursos humanos y materiales necesarios para
desarrollar su labor cotidiana, ademéas cuenta con un financiamiento por montos
considerables, provenientes de entidades externas e internas, que son traducidas
en Proyectos, para realizar actividades de asistencia técnica a la Produccién
Ecoldgica en el Pais para sus afiliados, permitiendo de esta manera identificar los

siguientes casos:

+ Responsabilidad del personal que compone el Departamento
Administrativo.
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« Cumplimiento de las leyes, normas, reglamentos , procedimientos y

politicas, formalizados en un manual.

Es en este sentido, se evidencia la ausencia de un Manual del Proceso para la
Ejecucidon Presupuestaria, que permita desarrollar las actividades con regularidad
y tener acceso a una informacion confiable y oportuna, para la generacién de
nuevos Proyectos y toma de decisiones, ya que la responsabilidad del buen uso
de los recursos recae en su integridad a la Gerencia y Jefes de Area, tomando en
consideracion la importancia que tiene el Control Interno y la verificacion de las
actividades que se realizan a nivel organizacional; por lo cual teniendo en cuenta
dicha problematica éste estudio busca determinar técnicamente si el Control

Interno puede optimizar la gestion de la ejecucion presupuestal.

1.4.2 Justificacion Practica

La correcta disposicion de los controles validos, estimula la responsabilidad y
desarrollo de las cualidades de los empleados y el pleno reconocimiento de su
ejercicio evitando la necesidad de controles redundantes. La existencia de un
manual presupuestario, establecerd un procedimiento de control de las
operaciones futuras, asegurando de este modo, la gestién proyectada y los

objetivos futuros.

La dinamica en los cambios de los procesos y las nuevas técnicas de control
origina que los actuales manuales necesitan ser actualizados y se formulen las
directivas correspondientes para un mejor cumplimiento de las funciones y
posterior determinacion de responsabilidades por su incumplimiento de los

mismos.

Segun la pagina Web www.asofis.org.mx/mejores_practicas/micil.pdf “Dentro, El
marco Integrado de Control Interno para Latinoamérica (MICIL) La responsabilidad
por el funcionamiento de una organizacion es de todas las personas que realizan
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las operaciones de la institucion, bajo el nivel de autoridad y las funciones
asumidas.

La participacion activa del personal mediante la ejecucion de sus funciones y el
apoyo a los equipos de produccion de bienes y servicios es la actitud mas
importante para el funcionamiento eficiente y eficaz de la organizacion, en lo que
ayuda el disefio del control interno integrado adecuadamente implantado y
sélidamente mantenido. La apropiacion dirigida hacia el cumplimiento de los
objetivos institucionales por parte del personal en todos los niveles promueve y
quiza garantiza el funcionamiento del control interno y el cumplimiento de los

objetivos institucionales".”

Los Nuevos Conceptos de Control Interno, Informe COSO incluye la siguiente

definicion del control interno integrado:

Segun Rubén Centellas, define “El control interno es un proceso efectuado por el
consejo de administracion, la direcciéon y el resto de personal de una entidad,
disefiado con el objeto de proporcionar un grado de seguridad razonable en

cuanto a la consecucion de objetivos dentro de las siguientes categorias:

*

L)

» Eficacia y eficiencia en las operaciones,

L)

.0

Fiabilidad de la informacién financiera,

L)

» Cumplimiento de las leyes y normas aplicables” .°

0

1.4.3 Justificacion Metodologica

Para lograr y alcanzar los objetivos planteados en el presente trabajo se utilizaran
distintos meétodos y técnicas, como instrumentos que nos permitan identificar y

constatar las necesidades de la Asociacion, para tomar decisiones de accion para

4 www.asofis.org.mx/mejores_practicas/micil .pdf

® Rubén Centellas y Carlos Gonzales 2004."Control Interno y Tratamiento Contable de las Disponibilidades”.
Editor Centro de Estudios en Contabilidad y Auditoria, Ediciones Excel Sior. La Paz — Bolivia.
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alcanzar el éxito del propésito deseado. Estos instrumentos a utilizar en el

desarrollo del presente trabajo seran los siguientes:

s Método: Se empleard el método descriptivo, el mismo que se
complementara con el estadistico, analisis, sintesis, deductivo, inductivo

entre otros.

« Técnicas: Entre las técnicas a utilizar, podemos mencionar las
entrevistas, visualizaciones oculares y formatos escritos, recopilan

antecedentes.

1.4.3.1 Técnicas de entrevista

A)

B)

La indagacion:

Consiste en la obtencién de informacién sobre las actividades examinadas,
mediante las entrevistas directas a funcionarios de la institucion sujeta a

examen.

La Encuesta 6 Cuestionario:

El cuestionario se basa para la obtencién de la informacion en un conjunto de
preguntas “Estandar” presentadas por escrito o un formulario preimpreso con
preguntas predefinidas, que permitan conocer las tendencias sobre los
sistemas y operaciones que se realizan en la entidad en determinadas

actividades.
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1.4.3.2 Técnicas Oculares

A)

B)

Observacion:

Consiste en efectuar una verificacion ocular de determinadas operaciones,

procesos, etc.
El Rastreo:
El rastreo es utilizado para dar seguimiento al proceso de una operacion. El

rastreo progresivo consiste en el seguimiento de las operaciones, partiendo de

la autorizacidn para ejecutarlas hasta su culminacion a una parte del proceso.

1.4.3.3. Técnicas Escritas

A)

B)

C)

El Andlisis:

El andlisis consiste en la separacion de los elementos o partes importantes de
una operacion, actividad, transaccion, proceso productivo o informe, con el
propésito de establecer su propiedad o conformidad con referencia a los
criterios de orden normativo, técnicas o préacticas.

La Confirmacion:

La confirmacion permite obtener informacion directa y por escrito de los

funcionarios que participan o ejecutan las operaciones sujetas a examen.

La Conciliacion:

La conciliaciobn consiste en la comparacion y andlisis de la informacion

producida por la entidad o unidad auditada sobre una misma operaciéon a
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efecto de hacerlas concordar. Esta constituye la fase para determinar la
validez y veracidad de los registros, datos, informes y resultados de lo

examinado.

1.5 ASPECTOS METODOLOGICOS

1.5.1 Tipo de Estudio

Consideramos que la metodologia descriptiva es la mas adecuada ya que
consiste en la narracion o descripcion detallada en forma de relato de las
caracteristicas de los sistemas o el modo de operar de una organizacion, referente
a las secuencias relevadas provenientes de las explicaciones de los individuos de

la institucion, en cuanto a funciones, normas, procedimientos, operaciones, etc.
1.5.2 Técnicas Utilizadas

Debido a la naturaleza del trabajo realizado, se requiere la utilizacion de diferentes
técnicas de informacion que permitan tomar decisiones de accion para alcanzar un
propésito, por lo cual se utilizaran las siguientes:

1.5.3 Técnica de los Curso gramas o Flujo gramas

Este método se basa para la obtencién de informacién en la utilizacion de curso

gramas o flujo gramas.

El Curso grama o flujo grama es la representacion grafica de un sistema o proceso
administrativo u operativo, dentro del contexto de la organizacion mediante la
utilizacion de simbolos, etc. Que ocurren en forma oral o escrita en el que hacer

diario del Ente.
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1.6 FUENTES PARA RECOLECCION DE INFORMACION

1.6.1 Fuentes Primarias

Permite recopilar informacion de primera mano, a partir de aquellas que generan
datos con su comportamiento especifico.

1.6.2 Fuentes Secundarias

Es la informacion documental, compilada, resumida, procesada de fuentes de

informacion que se encuentran registradas en manuales, anuarios y otros.

En resumen, nosotros estamos aplicando al disefio anterior, las fuentes primarias,
datos de la institucidén y de los proyectistas y fuentes secundarias, por los datos de
terceros.

< Fuentes — Fuentes Primarias — Personal de “AOPEB”.

+» Fuentes — Secundarias — Auditorias — Resoluciones de Directorio.
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I MARCO TEORICO CONCEPTUAL

2.1  Organizacion

Juega un papel importante dentro de la organizacion el registro oportuno y
adecuado de una contabilidad apropiada de proyectos, al igual que la toma de
decisiones acertadas, en base a presupuesto programado por gerencia, que
ayude al establecimiento de objetivos que orienten a la empresa y permitan el
correcto control, coordinado entre los distintos departamentos. Por ello dependera
el éxito de la empresa en gran medida de la calidad de informacién que fluya hacia
la direccibn o gerencia, para la correcta toma de decisiones en el momento
oportuno y adecuado, con un control exacto de los distintos cambios ocurridos en

cada proyecto.

La base tedrica empleada consiste en la aplicacion o implementacion de un
modelo de los sistemas: contable, presupuestario y de control interno, que
contribuyen al fortalecimiento del departamento administrativo — contable de la
“AOPEB.”

2.1.1 Control Interno

Segun Rubén Oscar Rusenas: en su Libro Manual de Control Interno, “Se
entiende por Control, el conjunto de medidas tendientes a determinar la veracidad
de las afirmaciones o la normalidad y o regularidad de los actos que realizan otros

individuos o sistemas automaticos de procesamiento de informacién”.®

La definicion del control interno es completa, en el sentido de que esta considera
el logro de objetivos en las areas de presentacion de informes financieros,

operaciones y cumplimiento de leyes regulaciones. Esto abarca los métodos

® Rubén Oscar Rusenas. 1987. “Manual de Control Interno”. 2da. Edicién. Editorial Cangallo. Argentina.
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mediante los cuales la alta gerencia delega autoridad y asigna responsabilidad

para funciones.

Segun Whittngton “La definicion de COSO del control interno hace énfasis que el
control interno es un proceso, o un medio para llegar a un fin, y no un fin en si
mismo. El proceso se efectla por individuos, no solamente de manuales de
politica, documentos y formas. Al incluir el concepto de seguridad razonable, la
definicion reconoce que el control interno no puede proporcionar en forma realista

seguridad absoluta de que se lograra los objetivos de una organizacién.”’

El control interno puede ayudar a que una entidad consiga sus objetivos de
rentabilidad y rendimiento y a prevenir la perdida de sus recursos, puede ayudar a
la obtencion de informacion financiera fiable, también puede reforzar la confianza
en que la empresa cumpla con las leyes y normas aplicables, evitando efectos
perjudiciales a su reputacion, en resumen puede ayudar a que una entidad llegue

a donde quiere y evite peligros y sorpresas en el camino.

La responsabilidad por el funcionamiento de una organizacion es de todas las
personas que realizan las operaciones de la institucién, bajo el nivel de autoridad
y las funciones asumidas. Quiz& el crecimiento de las empresas privadas y de las
entidades publicas ha aumentado el grado de dificultad para ubicar la autoridad y
la correspondiente responsabilidad, debido a la elevada cantidad de niveles
creados en las organizaciones y los métodos alternativos desarrollados para la
toma de decisiones y el registro de las operaciones que tienen efectos en los
resultados de gestion y en las finanzas de las empresas y las corporaciones. No
obstante, la autoridad y la responsabilidad se mantiene en correspondencia con
las funciones de direccién superior, unidades de apoyo y asesoria, y personal
operativo de las organizaciones en muchos niveles en las empresas grandes y
reducidas en las pequefias y medianas empresas.

" 0.Ray Whittington, CIA, CMA, CPA. 2000. “Auditoria un Enfoque Integral”. 12a edicién. Santafé Bogota - Colombia
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El uso adecuado de la autoridad delegada y el cumplimiento de las
responsabilidades asignadas por el personal en todos los niveles deben orientarse
a los objetivos de la organizacion, los mismos que estaran puntualmente definidos
y ampliamente diseminados o difundidos en la organizacion. El personal debe
apropiarse de la mision y objetivos de la entidad y colaborar en forma activa para
aportar en el mayor nivel posible, (conocido como empowerment) dificil de
alcanzar debido al conflicto de intereses que existe entre los objetivos

organizacionales y los personales y profesionales.

La participacion activa del personal mediante la ejecucién de sus funciones y el
apoyo a los equipos de produccion de bienes y servicios es la actitud mas
importante para el funcionamiento eficiente y eficaz de la organizacion, en lo que
ayuda el disefio del control interno integrado adecuadamente implantado y
sélidamente mantenido. La apropiacion dirigida hacia el cumplimiento de los
objetivos institucionales por parte del personal en todos los niveles promueve y
quiza garantiza el funcionamiento del control interno y el cumplimiento de los

objetivos institucionales.

Por otra parte, segun Walker Paiva Quinteros, en su libro Control Interno, define
“El control interno comprende el plan de organizacién (1) y la totalidad de los
métodos y procedimientos, que en forma ordenada, se adoptan en una entidad,
para asegurar la proteccion de todos sus recursos (2), la obtencién de informacion
financiera y administrativa correcta, segura y oportuna (3), la promocién de
eficiencia operacional (4) y la adhesion del personal a las politicas

predeterminadas (5) Pag.2

Esta definicion es aceptada por la comunidad de auditores, a nivel internacional y
fue emitida por el comité de procedimientos de auditoria del Instituto Mexicano de
Contadores Publicos. Aqui se reconoce que el sistema de control interno
trasciende las fronteras propias de los departamentos de contabilidad y de

finanzas. Comprende control presupuestal, costos estandares, informacién

33



Manual del Proceso de la Ejecucion Presupuestaria de A.O.P.E.B.

periddica de tipo operacional, analisis estadisticos. Programas de entrenamiento

de personal, estudios sobre tiempos y movimientos, control de calidad y auditoria

interna, entre otros aspectos.

De la definicion de control Interno se desprenden los siguientes componentes

conceptuales.

(1)

(2)

3)

(4)

Plan de organizacién: La eficiencia del control interno depende, en buena
parte, de la estructura organica que tenga como marco.

En un examen detallado del plan de organizacion deberan estudiarse
juiciosamente los principales elementos de la Teoria de la organizacion,
tales como: delegacion de autoridad, segregacién funcional, unidad de

mando y tramo de control.

Los métodos de procedimientos adoptados para la proteccion de todos los
recursos: Este componente del control interno esta relacionado intimamente
con la informacién contable, debido al propdsito de establecer sistemas,
procedimientos y métodos de orden financiero para la proteccion de todos

los activos de la organizacion.

Informacion financiera y Administrativa correcta, segura y oportuna: Para
gue la informacién financiera sea correcta, segura y oportuna, a de
generarse con base en los fundamentos tedricos de la contabilidad y
disciplinas auxiliares, especialmente, la economia, el derecho y la

administracion.

Promocion de eficiencia operacional: Es evidente que éste componente se
apoya en el sistema, procedimientos y meétodos de operacion que estén
integrado al proceso administrativo de la organizacion y la eficiencia,
efectividad y economia que generen, depende del grado de eficiencia

operacional.
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(5) Adhesién a las politicas pre - establecidas por la direccién: Con base en el
hecho de que las politicas son guias para el pensamiento en el proceso de
toma de decisiones y que por consiguiente deben conducir al cumplimiento
de los objetivos de las empresas, se concluye que aqui el personal cumple
un papel clave para el éxito operativo y que en consecuencia, es necesario

proponer por su adhesién comprometida con el futuro de la organizacion”.?

2.1.2 Objetivos Especificos del Control Interno

< Proteger los recursos de la organizacion, buscando su adecuada
administracion ante posibles riesgos que los afecten.

< Garantizar la eficiencia y economia en todas las operaciones
promoviendo y facilitando la ejecucion de las funciones y actividades
definidas para el logro de la mision institucional.

% Velar porque todas las actividades y recursos de la organizacion estén
dirigidos al cumplimiento de los objetivos de la entidad.

« Garantizar la correcta evaluacion y seguimiento de la gestidn
organizacional.

%+ Asegurar la oportuna y con fiabilidad de la informacion de sus registros.

« Definir y aplicar medidas para prevenir los riesgos, detectar y corregir las
desviaciones que se presenten en la organizacion y que puedan afectar
el logro de sus objetivos.

« Garantizar que el sistema de control interno disponga de sus propios
mecanismos de verificacion y evaluacion.

« Velar porque la entidad disponga de procesos de implantacion y

mecanismos adecuados para el disefio y desarrollo organizacional.

8 Walker Paiva Quinteros. 1999. “Control Interno”. Editorial Educacién y Cultura. Cochabamba - Bolivia
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2.1.3 Elementos del Sistema de Control Interno

Toda entidad bajo la responsabilidad de sus directivos, debe por lo menos

implantar los siguientes aspectos que deben orientar la aplicacion de control

interno:

Segun Rubén Centellas y Carlos Gonzéles “El resultado de esta funcidon es un

plan, conformado por cuatro elementos fundamentales:

Los objetivos Especifica las condiciones futuras que los ejecutivos
esperan lograr.

Las acciones. Son los medios o actividades especificas planificadas
para lograr los objetivos.

Los recursos. Son las asignaciones en clase y cantidad que pueden ser
aplicados a las actividades.

La implantacion. Significa la direccion que debe tomar el personal para

llevar a cabo el plan.

La funcién control incluye todas las acciones que los ejecutivos llevan a cabo en

Su intento por asegurar que los resultados reales concuerden con los planificados.

Para que el control sea eficaz es necesario:

X/
0.0

Desarrollar estandares para las variables que pueden controlarse para
conocer hasta que punto se estan logrando los objetivos empresariales.
Los estandares nos sefialan los resultados que razonablemente se
esperan obtenerlos por la ejecucion de actividades en la empresa.
Definicion de politicas como guias de accion y procedimientos para la
ejecucion de los procesos

Contar con un sistema de informacion disponible para evaluar los

estandares establecidos y la informacion financiera. Este sistema debe
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brindar informacién para que los niveles ejecutivos puedan tomar
decisiones

+ Que los ejecutivos puedan tomar acciones correctivas sobre las
desviaciones identificadas y se cumplan las leyes y normas aplicables.
Esta accidn correctiva permitird prevenir que no se incurra nuevamente
en estas desviaciones.

+« Contar en la empresa con un conjunto de procedimientos de control.
Estos procedimientos se traducen en la implantaron de un sistema de

control interno.” ®

La planificacion tendra poco valor si los ejecutivos no aplican mecanismos de

control apropiados.

Los ejecutivos buscan la mejor manera de controlar la empresa que esta bajo su
responsabilidad y con ese propdsito implantan los controles internos que permitan

detectar oportunamente desviaciones respecto de los objetivos trazados.

Los controles internos fomentan la eficiencia operativa de la empresa. La
implantacién de los controles internos se realiza con el propdsito de detectar, en el
plazo deseado, cualquier desviacion respecto a los objetivos de rentabilidad

disminuir los riesgos de sorpresa.
2.2 PROCESO ADMINISTRATIVO
Segun péagina web: www.definicion.org.proceso-administrativo. “Es el conjunto de

acciones interrelacionadas e interdependientes que conforman la funcion de

administracion e involucra diferentes actividades tendientes a la consecuciéon de

® Ruben Centellas y Carlos Gonzales.2004.” Control Interno y Tratamiento Contable de las Disponibilidades”. Editor
Centro de Estudios en Contabilidad y Auditoria. Ediciones Excel Sior
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un fin a través del uso 6ptimo de recursos humanos, materiales, financieros y

tecnologicos”. 1

Las actividades administrativas segun la pagina Web,
http://html.rincondelvago.com/procesos-administrativos.html. “Las diversas
funciones del administrador, en conjunto, conforman el proceso administrativo. Por
ejemplo, planeacion, organizacion, direccion, ejecucion y control, consideradas por
separado, constituyen las funciones administrativas, cuando se toman como una

totalidad para conseguir objetivos, conforman el proceso administrativo.
2.2.1. Planeacion

“La planeacién consiste en fijar el curso concreto de accién que ha de seguirse,
estableciendo los principios que habran de orientar, la secuencia de operaciones
por realizar, y la determinacion de tiempos y movimientos necesarios para su

realizacion ".A. Reyes Ponce.

"La planeacion es el primer paso del proceso administrativo por medio del cual se
define un problema, se analizan las experiencias pasadas y se embozan planes y
programas” J. A. Fernandez Arenas.

2.2.2 Organizacion

“Organizar es agrupar y ordenar las actividades necesarias para alcanzar los fines
establecidos creando unidades administrativas, asignando en su caso funciones,
autoridad, responsabilidad_y jerarquia, estableciendo las relaciones que entre
dichas unidades debe existir." Eugenio Sixto Velasco.

"Organizacion es la coordinacion de las actividades de todos los individuos que
integran una empresa con el proposito de obtener el maximo de aprovechamiento
posible de elementos materiales, técnicos y humanos, en la realizacion de los

fines que la propia empresa persigue"” Issac Guzman V.

1% \www . definicion.org/proceso-administrativo
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2.2.3 Direccion

Consiste en coordinar el esfuerzo coman de los subordinados, para alcanzar las

metas de la organizacion. Burt K. Scanlan.

Consiste en dirigir las operaciones mediante la cooperacion del esfuerzo de los
subordinados, para obtener altos niveles de productividad mediante la motivacion

y supervision. Lerner y Baker.
2.2.4 Ejecucion .

“Para llevar a cabo fisicamente las actividades que resulten de los pasos de
planeacion y organizacién, es necesario que el gerente tome medidas que inicien
y continden las acciones requeridas para que los miembros del grupo ejecuten la
tarea. Entre las medidas comunes utilizadas por el gerente para poner el grupo en
accion estan: dirigir, desarrollar a los gerentes, instruir, ayudar a los miembros a
mejorarse lo mismo que su trabajo mediante su propia creatividad y la

compensacion a esto se le llama ejecucion.”
2.2.4.1 Actividades Importantes de la Ejecucion.

a. Poner en préctica la filosofia de participacion por todos los afectados por la

decision.
b. Conducir y retar a otros para que hagan su mejor esfuerzo.
c. Motivar a los miembros.
d. Comunicar con efectividad.
e. Desarrollar a los miembros para que realicen todo su potencial.
f. Recompensar con reconocimiento y buena paga por un trabajo bien hecho.

g. Satisfacer las necesidades de los empleados a traveés de esfuerzos en el

trabajo.

h. Revisar los esfuerzos de la ejecucion a la luz de los resultados del control.
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2.2.5. Control

“El control es un proceso mediante el cual la administracion se cerciora si lo que
ocurre concuerda con lo que supuestamente debiera ocurrir, de los contrario, sera

necesario que se hagan los ajustes o correcciones necesarios.

El control tiene como objeto cerciorarse de que los hechos vayan de acuerdo con

los planes establecidos.” Burt K. Scanlan.” 11

2.2.6. Ejecucion Presupuestaria

Segun pagina web: www.definicion.org/ejecucion -del- gasto. “Fase del proceso
presupuestario que se inicia una vez aprobado el presupuesto y que consiste en la
aplicacion de los recursos humanos, materiales y financieros, y en la utilizacion de
una serie de técnicas y procedimientos administrativos, contables, de
productividad, de control y de manejo financiero para la obtencién de las metas y
objetivos determinados para el sector publico en los planes y programas de

mediano y corto plazo”. *?

2.3 PRESUPUESTOS

2.3.1 Qué es un Presupuesto

http://www.monografias.com/trabajos3/presupuestos/presupuestos.shtml.

BURBANO Y ORTIZ, menciona que “Es un plan de accion dirigido a cumplir una
meta prevista, expresada en valores y términos financieros que, debe cumplirse en
determinado tiempo y bajo ciertas condiciones previstas, este concepto se aplica a

cada centro de responsabilidad de la organizacion.

11 http://html.rincondelvago.com/procesos-administrativos. html
www.definicion.org/ejecucion -del- gasto
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2.3.2 Funciones de los Presupuestos

La principal funcion de los presupuestos se relaciona con el control financiero de la

organizacion.

El control presupuestario es el proceso de descubrir qué es lo que se esta
haciendo, comparando los resultados con sus datos presupuestados

correspondientes para verificar los logros o remediar las diferencias.

Los presupuestos pueden desempefiar tanto roles preventivos como correctivos

dentro de la organizacion.
2.3.3 Importancia de los Presupuestos

1. Presupuestos: Son Utiles en la mayoria de las organizaciones como:
Utilitaristas  (compafiias de negocios), no-utilitaristas  (agencias
gubernamentales), grandes (multinacionales, conglomerados) y pequefias

empresas.

2. Los presupuestos son importantes porque ayudan a minimizar el riesgo en

las operaciones de la organizacion.

3. Por medio de los presupuestos se mantiene el plan de operaciones de la

empresa en unos limites razonables.

4. Sirven como mecanismo para la revision de politicas y estrategias de la

empresa y direccionarlas hacia lo que verdaderamente se busca.

5. Facilitan que los miembros de la organizacion, cuantifican en términos

financieros los diversos componentes de su plan total de accion.

6. Las partidas del presupuesto sirven como guias durante la ejecucion de
programas de personal en un determinado periodo de tiempo, y sirven
como norma de comparacion una vez que se hayan completado los planes

y programas.
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7.

Los procedimientos inducen a los especialistas de asesoria a pensar en las
necesidades totales de las compafias, y a dedicarse a planear de modo
gue puedan asignarse a los varios componentes y alternativas la

importancia necesaria.

Los presupuestos sirven como medios de comunicacion entre unidades a
determinado nivel y verticalmente entre ejecutivos de un nivel a otro. Una
red de estimaciones presupuestarias se filtran hacia arriba a través de

niveles sucesivos para su ulterior analisis.

Las lagunas, duplicaciones o sobre posiciones pueden ser detectadas y
tratadas al momento en que los gerentes observan su comportamiento en

relacion con el desenvolvimiento del presupuesto.

2.3.4 Objetivos de los Presupuestos

1.

2.3.5.

1.

2.

3.

4.

Planear integral y sisteméticamente todas las actividades que la empresa

debe desarrollar en un periodo determinado.

Controlar y medir los resultados cuantitativos, cualitativos vy, fijar
responsabilidades en las diferentes dependencias de la empresa para logar

el cumplimiento de las metas previstas.

Coordinar los diferentes centros de costo para que se asegure la marcha de

la empresa en forma integral “. *3

Finalidad de los Presupuestos

Planear los resultados de la organizacién en dinero y volumenes.
Controlar el manejo de ingresos y egresos de la organizacion.
Coordinar y relacionar las actividades de la organizacion.

Lograr los resultados de las operaciones periédicas.

13 http://www.monografias.com/trabajos3/presupuestos/presupuestos.shtml
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Con el siguiente gréfico, se muestra el proceso del Ciclo Presupuestario:

Gréfica N° 1

?

.

Fuente: Martha E. Campos Carranza, Experta en Asesorias y Consultarias en ejecucidon Presupuestaria de

Proyectos (Asesora de la Agencia Financiera Pan Para el Mundo).
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2.4. MANUAL

Segun pagina web: www.frrg.utm.eduar/112/22. “Los manuales constituyen una de
las herramientas con que cuentan las organizaciones para facilitar el desarrollo de
sus funciones administrativas y operativas. Son fundamentalmente, un

instrumento de comunicacion.

Si bien existen diferentes tipos de manuales, que satisfacen distintos tipos de
necesidades, puede clasificarse a los manuales como un cuerpo sistematico que
contiene la descripcién de las actividades que deben ser desarrolladas por los
miembros de una organizaciéon y los procedimientos a través de los cuales esas

actividades son cumplidas.

En las organizaciones en que no se utilizan manuales, las comunicaciones o
instrucciones se transmiten a través de comunicados internos. Si bien el propésito
de transmitir informacion se cumple por medio de estos ultimos instrumentos, no
se logra el objetivo de que constituyan un cuerpo organico, por lo que resultara
dificil en un momento dado conocer cuél es el total de esas disposiciones

registradas a través de comunicados aislados.
2.4.1 Ventajas de la disposicion y uso de manuales

1.- Son un compendio de la totalidad de funciones y procedimientos que se
desarrolla en una organizacion, elementos éstos que por otro lado seria dificil

reunir.

2.- La gestion administrativa y la toma de decisiones no quedan supeditadas a
improvisaciones o criterios personales del funcionario actuante en cada momento
Sino que son regidas por normas que mantienen continuidad en el tramite a traves

del tiempo.

3.- Clarifican la accién a seguir o la responsabilidad a asumir en aquellas
situaciones en las que pueden surgir dudas respecto a qué areas debe actuar o a

que nivel alcanza la decision o ejecucion.
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4.- Mantienen la homogeneidad en cuanto a la ejecucion de la gestidn
administrativa y evitan la formulacion de la excusa del desconocimiento de las

normas vigentes.

5.- Sirven para ayudar a que la organizacion se aproxime al cumplimiento de las

condiciones que configuran un sistema.

6.- Son un elemento cuyo contenido se ha ido enriqueciendo con el transcurso del

tiempo.

7.-Facilitan el control por parte de los supervisores de las tareas delegadas al

existir un instrumento que define con precision cuéles son los actos delegados.

8.- Son elementos informativos para entrenar o capacitar al personal que se inicia

en funciones a las que hasta ese momento no habia accedido

9.- Economizan tiempo, al brindar soluciones a situaciones que de otra manera

deberian ser analizadas, evaluadas y resueltas cada vez que se presentan.

10.- Ubican la participacion de cada componente de la organizacién en el lugar

gue le corresponde, a los efectos del cumplimiento de los objetivos empresariales.

11.- Constituyen un elemento que posibilita la evaluacion objetiva de la actuacion
de cada empleado a través del cotejo entre su asignacion de responsabilidades

segun el manual, y la forma en que las mismas se desarrollan.

12.- Permiten la determinacion de los estandares mas efectivos, ya que estos se

basan en procedimientos homogéneos y metodicos.
2.4.2 Limitaciones de los Manuales

1.- Existe un costo en su redaccion y confeccion que indudablemente debe
afrontarse.
2.- Exigen una permanente actualizacién, dado que la pérdida de vigencia de su

contenido acarrea su total inutilidad.
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3.- No incorporan los elementos propios de la organizacion, la que evidentemente
existe pero no es reconocida en los manuales.

4.- Resulta dificil definir el nivel 6ptimo de sintesis o de detalle a efectos de que

sean utiles y suficientemente flexibles.

5.- Su utilidad se ve limitada o es nula cuando la organizacién se compone de un
numero reducido de personas y por lo tanto, la comunicacion es muy fluida y el

volumen de tareas reducido.
2.4.3 Clasificacion de Manuales Administrativos

Se presentan seis tipos de manuales de aplicacibn en las organizaciones

empresarias:

A.- Manual de Organizacion.

B.- Manual de Politicas.

C.- Manual de procedimientos y normas.
D.- Manual del proceso de Contabilidad.
E.- Manual del empleado.

F.- Manual de Propdsito multiple”. 14

2.4.4 Simbologia de flujo gramas del Manual de Pro  cesos

El Manual de Procesos para la ejecucion presupuestaria, establece de manera
secuencial, sistemética y detallada los procedimientos que se ejecutan, los
organos que intervienen y los formatos que se utilizan en el manual, estan
integrados por los procedimientos que se dan en el ambito de accion de la unidad

de referencia o en los que participa, por la naturaleza de su competencia.

% www.frrg.utm.edu.ar/1i2/22
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El Cuerpo y Contenido del Manual de Procesos para la ejecucion Presupuestaria
se describe a continuacion:

Cadigo:

Describe el codigo y nimero del procedimiento.
Nombre del Procedimiento:

Describe la identificacion del procedimiento.
Numeracion:

Describe el orden secuencial que debe desarrollar cada una de las

actividades del proceso.

Unidad:

Describe la relacion de las Unidades que intervienen en el proceso.
Responsable:

Describe los cargos y/o responsabilidades de las ejecuciones de las

actividades que intervienen en el proceso.
Diagrama de Flujo:

Describe graficamente mediante simbolos convencionales la secuencia en
que se realiza las actividades del procedimiento y el recorrido de los
documentos y formularios, identificando las reparticiones, unidades y cargos

que intervienen en cada actividad desde el inicio hasta su finalizacion.
Tiempo:

Describe el tiempo utilizado por cada actividad.

Descripcion:

Describe secuencialmente como y cuando debe ejecutarse las acciones

para cada actividad del procedimiento.
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SIMBOLOGIA UTILIZADA

TERMINADOR:

Representa el inicio o final de un proceso

C )

MULTIDOCUMENTO:

Representa un elemento transportador de informacion de varios ejemplares

de un formulario o documento.

DECISION O ALTERNATIVA:

Sefiala los diferentes caminos de accién que puede surgir en una etapa del
proceso ante una circunstancia planteada. Vale decir que a partir de un
momento determinado del proceso se presenta una situacion -disyuntiva-

que origina la necesidad de optar por dos 0 mas caminos.
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PROCESO U OPERACION:

Este simbolo representa la actividad llevada a cabo para producir,
transcribir o adicionar una informacién o decisién. Vale decir que con este
simbolo se representan basicamente las situaciones que dan nacimiento a

un documento o incorporan elementos de informacién al mismo

TRASLADO:

Con esta figura se representan dos situaciones perfectamente diferenciadas

la union entre los simbolos: y el movimiento fisico de un documento.
N

DOCUMENTO:

Representa un elemento transportador de informacion que puede circular o

.

no.

CONECTOR:

Representa el vinculo entre procesos que se hallan en otro circulo. También

se lo usa para aclarar que el flujograma sigue en otra hoja.

-
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Il. TEORIA FUNDAMENTADA DEL TRABAJO

3.1 INTRODUCCION

Presentamos a continuacion la investigacion documental, que demuestra la

existencia del problema de deficiencias en la ejecucion presupuestaria.

3.1.1 Base de Datos

3.1.2 Auditorias

Durante los afios de trabajo de la Asociacion, se ha podido examinar las
siguientes observaciones, que dieron su opinion las Empresas Auditoras, a traves
de las Auditorias Externas que practicaron en las distintas gestiones, en nuestro

trabajo enfocaremos los datos mas sobresalientes en nuestra consideracion:

Gestion 2003 (Empresa Tudela & TH Consulting Group  S.R.L.)

Sobre ejecucidn presupuestaria

Observamos una sobre ejecucion presupuestaria a nivel de partidas
presupuestaria de $us. 3.118.00 que representa el 14% del presupuesto aprobado
de $us. 69.632 para la ejecucion del proyecto cuya ejecucion al 30 de junio de
2003 asciende a $us 35,810.00.

Sobre la Adquisicibn de Bien Inmueble registrado en Fondo Pequeiios

Créditos .
Al 31 de Diciembre de 2003, hemos observado la adquisicion fue realizada con

fondos provenientes de distintos Proyectos correspondiente a un importe de $us

50.000 y no cuenta con autorizacion escrita especifica de los financiadotes, para el
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uso de estos fondos , los $us 50,000 restantes provienen de fondos propios de la
Asociacion.

Gestion 2004 (Empresa Tudela & TH Consulting Group ~ S.R.L.)

Sobre ejecucién presupuestaria

Al 31 de diciembre del 2004, continua la observacion de sobre ejecucion

presupuestaria.

Esta situacién va en contra de lo estipulado en el presupuesto aprobado por el
financiador.

La sobre ejecucidon en estas cuentas se deben a falta de seguimiento y control por
parte de administracion del proyecto.

Gastos no presupuestados

Hemos observado que se ha cargado al egreso, gastos que no estan

presupuestados, que tienen relacidon con varios proyectos, los mismos se detallan

abajo.
No. Importe
Fecha Cobpte. Detalle $us
Pan para el Mundo
24/03/2004 E-81 Compra de un rotafolio (1) 91.00
30/01/2004 T-16 Compra de mapana para oficina del directorio 90.00
30/04/2004 E-102 Suscripcion al periédico por la gestién 2004 126.00
19/02/2004 E-40 Egresos varios challa carnavales 94.00
Fondo de Pequerfios Proyectos
30/06/2004 T-14 Compra de Equipo de computacion 1,096.00
Cordaid
09/06/2004 E-18 Compra de Escritorio de madera 30.00
09/06/2004 E-19 Compra de Escritorio de madera 61.00
Fondos Propios
05/03/2004 E-32 Pago por un mes a Sivex s/g convenio 230.00
25/06/2004 E-82 Pago a cuenta de honorarios profesionales 300.00
2,118.00
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Sobre Préstamo otorgados al personal con fondos del proyecto y sin

autorizacion del financiador

Durante el analisis de la cuenta del activo “documento por cobrar” hemos
observado que se han ejecutado préstamos al personal de la Asociacién con
fondos del proyecto los cuales no tienen la autorizacion del financiador el detalle

del préstamo es el siguiente.

Importe Saldo al
del
Préstamo 31/12/2004
$us $us
Oscar Mendieta Ex Gerente General de AOPEB 5,000.00 3,111.00

Esta situacion denota incumplimiento a lo establecido por el financiador Hivos, el

cual no contempla el préstamo de efectivo al personal de la Asociacion.

La Diferencia entre el presupuesto presentado al fi  nanciador y lo ejecutado

por la Asociacion

En nuestro examen al 31 de diciembre de 2004, hemos evidenciado diferencia
entre presupuesto presentado al financiador y el presupuesto ejecutado por la
Asociacion AOPEB, en la gestion 2004, el Proyecto No B001003 “Apoyo Técnico

y organizativo en afiliadas de AOPEB fase 2”

Importe
$us
Presupuesto aprobado por Hivos segun contrato
de financiamiento No. B0010003 "Apoyo técnico
y organizativo en afiliadas de AOPEB fase II" de
fecha 20 de enero de 003 65,200
Presupuesto segiin AOPEB ejecutado en la gestion
2004 de Proyecto "Apoyo técnico
y organizativo en afiliadas de AOPEB fase II" 75,754
Diferencia 9,554
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Esta situacion ocasiona incumplimiento al contrato de financiamiento suscrito y
consideramos que todos los cambios al presupuesto del proyecto deben ser

autorizados por el financiador.

El estado de ejecucidn presupuestaria registra gast 0os que no fueron
ejecutados efectivamente en la gestion 2004

Hemos observado que la Asociacion devengo gastos por diferentes actividades no

realizadas efectivamente en la gestion registrando como contra cuenta (cuentas
por pagar).

Esta situacion ocasiona distorsion en la ejecucion de gastos puesto que en el
informe de gastos para el financiador se refleja como si se hubiera realizado

efectivamente.

La falta de presupuesto aprobado por el financiador

En la revision efectuada de la documentacién, hemos observado que no se
adjunta el presupuesto aprobado por el financiador para la ejecucion del proyecto
No 211-10064 *“Gestion empresarial para organizaciones de productores
ecoldgicos de Bolivia” suscrita en fecha 18 de marzo del 2004, entre la “AOPEB”. y
Cordaid, el importe comprometido es de $us 161, 467.00 Euros, recomendamos a

la Asociacién presentar la documentacion observada al 31 de marzo de 2004.

Sobre Ejecucidbn de gastos sin la suscripcion de un convenio de

financiamiento

Al 31 de diciembre de 2004 hemos evidenciado que la asociacion realizo gastos a
nombre del proyecto, sin la suscripcion del convenio de financiamiento por $us
3,305. los gastos ejecutados durante la gestién 2004 corresponde a préstamos de

varios proyectos por $us 3,468. El detalle es el siguiente.
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Detalle de gastos segun ejecucion presupuestaria: mporte
$us
Costo de operacion
Personal 2,786.00
Viajes 277.00
Gastos operativos 124.00
Asuntos varios 47.00
gastos generales 71.00
3,305.00
Detalle de cuentas por pagar a Proyectos: Importe
$us
Cuentas por pagar a:
Proyecto Agriterra 1,160.00
Proyecto Cordaid 880.00
Tiendas 400.00
Crédito Pequefios proyectos 1,028.00
3,468.00

Consideramos que la Asociacion debe asumir los gastos de tallados anteriormente

con fondos propios, puesto que no existe ninguna obligacion legal por parte del

financiador para reponer los mismos.

Gestion 2005(Empresa Tudela & TH Consulting Group S

Sobre ejecucién presupuestaria al 31 de diciembre d

Al 31 de diciembre de 2005, hemos observado las siguientes sobre ejecuciones en

partidas presupuestarias:

R.L)

e 2005.

Presupuesto Ejecutado Diferencias
2005 2005 2005
Afo 3 Afio 3 Afio 3
Partida presupuestaria $us $us $us
Personal
Gerente (1000x14) 3.114 5.714 (2.600)
Aporte patronal 1.862 9.412 (7.550)
Mercado ecoldgico
Feria bio-Bolivia 1.500 3.000 (1.500)
Impresion cartillas técnicas, hormas, etc. 500 570 (70)
Administracion
Material de escritorio, bibliogréafico y fotocopias 500 506 (6)
Mantenimiento oficina, equipos y repuestos 500 800 (300)
Pasajes y viaticos 0 17 a7
Miscelaneas 0 1.116 (1.116)
7.976 21.135 (13.159)
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Todas las sobre ejecuciones presupuestarias deben ser comunicadas vy
posteriormente aprobadas por el financiador en forma escrita.

Se recomienda dar estricto cumplimiento a lo establecido en el presupuesto

aprobado por el financiador.
3.1.3 Anexo de Encuestas
La encuesta solo va dirigido a la Gerencia, Jefaturas de Area, de los cuales se

obtuvo el siguiente gréfico.
Gréfica N° 2

B opcién "SI"

M opcién "NO"

0 T T T T . ‘
Preg.-1 Preg.-2 Preg.-3 Preg.-4 Preg.-5 Preg.-6

El contenido de la encuesta se encuentra en el Anexo N° 7
3.1.4 Conclusiones
Las constantes observaciones de las auditorias externas en las distintas gestiones

como: Sobre ejecucién presupuestaria, préstamos entre Proyectos sin la

autorizacion del financiador, diferencia entre el presupuesto original y la
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autorizacién para su reformulacion, interpretacion del convenio para lograr metas
y objetivos; todo esto nos induce a plantear este manual de procesos, con el
unico objeto de mejorar el control interno y que se asegure la buena ejecucién
presupuestaria para dar continuidad de los proyectos con los que trabaja la
Asociacion.
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IV. PROPUESTA DEL TRABAJO

41 MANUAL DEL PROCESO DE LA EJECUCION PRESUPUEST ARIA
PARA LA ASOCIACION DE ORGANIZACIONES DE PRODUCTORES
ECOLOGICOS DE BOLIVIA “AOPEB.”

Habiendo realizado el relevamiento de toda la informacion en la oficina central de
“AOPEB"., se procede a evaluar los procedimientos administrativos y el control
financiero que utiliza la Asociacion en cada uno de sus métodos, también se ha
analizado la estructura del control interno y procedimientos contables que

coadyuvan este proceso.

Metodologicamente se ha recurrido a técnicas como el de entrevistas con el
personal y la aplicacion de cuestionarios, esto nos permitié reconstruir el sistema
de informacion administrativo con todas sus bondades y debilidades. El resultado

es el que a continuacién se expone:

La Asociacion de Organizaciones de Productores Ecolégicos de Bolivia “AOPEB”,
tiene un régimen administrativo financiero autbnomo, aunque periédicamente debe
informar a las agencias internacionales de cooperacién financiera la naturaleza de
sus recursos. La Asociacion se ha caracterizado por un manejo administrativo
basado en la experiencia del personal ejecutor, con conocimientos administrativos
y controles empiricos, que respaldan la confianza de las agencias cooperantes,

con la buena ejecucion de los fondos.

Si bien existen procedimientos administrativos diversos, esto basado en
particularidades existentes de cada fuente de financiamiento, los registros
contables y los descargos presupuestarios no tienen un unico formato, tampoco
los medios disponibles permiten trabajar en un sistema de informacion uniforme,

por las particularidades ya conocidas.
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Por los requerimientos especificos de cada uno de los financiadores y por lo
complejo que es administrar financieramente distintas fuentes de financiamiento,
sumados a la empirica formacion administrativa contable, no facilitan el
establecimiento de un riguroso procedimiento de control, ya que principios
contables como los de oportunidad, integridad, exactitud y uniformidad no siempre
pueden ser cumplidos. Estos hechos han ocasionado debilidades puntuales como

las siguientes:

o La informacion financiera, no se ha utilizado oportunamente para el
control de la ejecucion presupuestaria de los Proyectos, donde se exige
eficiencia en el cumplimiento de los convenios.

o0 Los proyectos y presupuestos aprobados por el financiador no se
socializan oportunamente, esto implica un desconocimiento de los

convenios en el area contable.

Si bien la Asociacion no posee un manual de los procesos de la ejecucién
presupuestaria, contabilidad cuenta con un nuevo sistema contable que permite
integrar y consolidar los estados financieros y las ejecuciones presupuestarias de
los distintos Proyectos, lo que facilita el control y seguimiento de las diferentes
actividades técnicas traducidas en los diferentes POAs programados. Esto se
adecua a los requerimientos de la asociacién en cuanto a su sistematizacion

integral.

La “AOPEB”, representante de las organizaciones de productores organicos a
nivel nacional, se convierte en un ente receptor de los distintos financiamientos de
la cooperacion internacional y nacional, por esta razon es necesario contar con
una herramienta como el “Manual del Proceso de la Ejecucion Presupuestaria”, el
cual pretende ser un Instrumento que oriente a una gestion financiera eficiente,
aceptable y confiable, que permita conocer los diferentes criterios a tomar en
cuenta en los procesos que se desarrollan en todo el ciclo Administrativo

Financiero.
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Finalmente, es importante mencionar que los procesos descritos en este
documento se encuentran integrados e interrelacionados a traves de la aplicacion
Informética, lo que permitira registrar los diferentes hechos econémicos que se

generan en la ejecucion presupuestaria institucional.

4.2 OBJETIVOS

4.2.1 General

Este manual define los diferentes procedimientos institucionales, precisando
actividades, responsabilidades y autoridades relacionadas con la organizacion,
con el propoésito de cumplir con las politicas, objetivos y normas internas, con el fin

de alcanzar la vision institucional.

Proporcionar al personal de la Asociacion, el “Manual de Procesos de la Ejecucion
Presupuestaria” que servira de guia para el desarrollo en forma integra e

interrelacionada a las actividades que conlleva la fase de la ejecucion.

Asimismo, este manual constituye un material de consulta y apoyo permanente,
para quienes desempefian funciones Administrativo — Contable en la Asociacion,
también servirh como base para la capacitacion de futuros colaboradores, los que

podran ser entrenados e informados sobre los procedimientos establecidos.

Es importante destacar, que la descripcion de procesos detallados en el presente
manual, se refieren a lo que la asociacion “debe” realizar, por lo que requiere del
tipo de estructura organizativa horizontal y su complemento a través del manual de

funciones.

Los documentos a mencionar en este manual son complementarios entre si,
ademas es importante resaltar que los funcionarios que forman parte del control
financiero de la asociacion, son el medio, alrededor del cual giran todos los
demas, en vista de que es quienes resumen y centralizan todo el movimiento

econdémico de la asociacion.
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4.2.2 Especificos

Describir los aspectos particulares del departamento administrativo financiero en la
fase de ejecucion, a efecto de que todo el personal que integran los diferentes
departamentos, conozcan las actividades administrativo-financieros que se

desarrollan, desde el inicio hasta la finalizacién del proceso.

Proporcionar a los diferentes departamentos un instrumento técnico vy
metodoldgico que permita identificar en forma secuencial las diferentes actividades
a desarrollar en la fase de ejecucién del proceso administrativo financiero, a efecto

de guiarles en el desarrollo de las mismas y evitar la duplicidad de acciones.

4.3 AMBITO DE SU APLICACION

Las normas de este proceso son de aplicacibn obligatoria en todos los
Departamentos de la Asociacion.

Es responsabilidad de la Gerencia y Administracion a cumplir y hacer cumplir el
presente documento “Manual de Procesos de la Ejecucion Presupuestaria” a todas
las instancias de “AOPEB”.

El manual es de uso y aplicacién exclusivo de la Asociacién de Organizaciones de
Productores Ecolégicos de Bolivia “AOPEB”. Debiendo emplearse como guia el

contenido del texto.

Programar, organizar, ejecutar y controlar la captacién y el uso eficaz y eficiente
de los recursos de la “AOPEB” para el cumplimiento y ajuste oportuno de las
clausulas de los convenios con los organismos de cooperacion financiera, bajo el

Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo Anual.
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4.4 PROCESO DE LA EJECUCION PRESUPUESTARIA

El proceso de la ejecucion presupuestaria o el ciclo presupuestario institucional

descrito en el presente Manual, comprende las siguientes etapas:

Programacion de la Ejecucion Presupuestaria,

Formulacion del Presupuesto,

Aprobacion de convenios y registro del compromiso Presupuestario
Reformulacion Presupuestaria

Requerimiento de fondos a las Agencias Financieras

Ingresos percibidos de otras fuentes

Procedimientos de la ejecucion y pago de obligaciones

Devengado del Egreso

Cierre contable anual

Finalizacion de los proyectos

V V. V V V VYV V VYV V V V

Causales de rescision

Su principal funcion, esta relacionado con el control financiero de la organizacion.
Cada etapa describe de manera detallada los pasos a seguir de manera puntual,
para que esto sirva como una herramienta para el control Administrativo

Financiero.

El control presupuestario es el proceso de expresar qué es lo que se esta
haciendo, comparando Ilos resultados con sus datos presupuestados
correspondientes para verificar los logros o remediar las diferencias.

Los presupuestos pueden desempefiar tanto roles preventivos como correctivos

dentro de la organizacién

El equilibrio presupuestario se establece como un elemento regulador entre los
ingresos y el flujo de egresos, siendo las disponibilidades un condicionante

principal en todo el proceso de ejecucion presupuestaria.
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4.4.1. Programacion de la Ejecucion Presupuestaria

El proceso de la ejecucidn presupuestaria, se constituirdA como instrumento
fundamental de control financiero para la asociacion, mediante el cual los
diferentes financiadores realizan el seguimiento y auditoria de los recursos

asignados a los distintos proyectos.

Dicho instrumento serd aprobado por el Directorio Nacional, Gerencia General y
Jefes de Departamentos, donde reflejarda la estimacion de los compromisos a
realizar en el tiempo que se comprende realizar el ejercicio financiero, en funcion

de las metas y propositos definidos en el Plan Operativo Anual Institucional.

Las acciones de coordinacion de la ejecucion presupuestaria estan sujetas a:

1) La Programacion de Operaciones Anual de la Institucion.

2) El Presupuesto Institucional Anual aprobado.

3) Planes Operativos Anuales — POA de cada uno de los Proyectos (incluye
cronograma valorizado en funciébn a las actividades previstas en cada

periodo).

Estas acciones estan clasificadas en Estrategias, las estrategias en objetivos

especificos, y los objetivos en actividades.

4.4.1.1. Objetivos de la Ejecucidén Presupuestaria
+« La Administracion debe autorizar el limite del presupuesto en funcion de los
diferentes proyectos a ejecutar, para contraer compromisos de

cumplimiento de la gestion presupuestaria.

« Se debe contribuir con el seguimiento y control de la ejecucion

presupuestaria, a través de la comparacién de lo programado con lo
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ejecutado, para efectuar con oportunidad las medidas correctivas

necesarias.

4.4.1.2. Criterios para la Programacion de la Ejecu  cidén Presupuestaria

< La Programacién para la Ejecucion Presupuestaria, debera elaborarse a
partir del Ultimo nivel de clasificacion (especifico), por partida
Presupuestaria, Linea de Accién, Fuente de Financiamiento, Fuente de
Recursos, Agrupacién Operacional y Proyectos, con su correspondiente

clasificaciéon econdémica.

+« La Administracion de la Asociacion al momento de elaborar la Programacion
de la Ejecucion Presupuestaria debera tomar en cuenta los siguientes

aspectos que son de practica permanente dentro la Asociacion:

0 Los Planes Anuales de Trabajo de los Departamentos (Cursos,
Talleres)

o Asistencia Técnica y Profesional

o Salarios del personal (Mensuales, Aguinaldos y Sueldo 14),

0 Las Adquisiciones e Inversiones de Bienes y

o0 La Contratacién de Servicios no Personales.

La Gerencia General y el Directorio Nacional, acompafado de los responsables de
Departamentos, son las Unicas instancias responsables de validar los
presupuestos propuestos ante las agencias financieras, una vez aprobada el
proyecto, estos deben hacer conocer en su integridad al Departamento de
Administracién, para luego insertar al Sistema de Contabilidad, para dar

seguimiento al presupuesto y la ejecucion de los gastos.

Las modificaciones y las reformulaciones, son de mucha importancia para el

Departamento de administracion — contable. Dependera de corregir, afadir y
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eliminar partidas presupuestadas la elaboraciéon de un buen informe financiero

ante las agencias financieras.

Anexo N° 2 (POA Institucional)

4.4.2. Formulacion Presupuestario

El Plan Estratégico Institucional, responde al analisis de la situacion actual
existente de la Asociacion, donde se identifica los objetivos y acciones
estratégicas, las mismas que estan acorde con el Estatuto Organico de la

Asociacion y de las resoluciones o mandatos de la Asamblea Nacional.

Entonces la formulacion del presupuesto debe responder a las acciones
especificas planificadas dentro de un Programa que respondan las necesidades y
acciones estratégicas planteadas dentro el Plan Estratégico Institucional que
normalmente es elaborada cada quinquenio, existiendo un periodo de evaluacion y

ajuste a la mitad del quinquenio.

En la practica se puede definir los posibles elementos comunes e importantes: el
establecimiento de objetivos o metas, y la eleccion de los medios mas
convenientes para alcanzarlos (planes y programas) Implica ademas un proceso
de toma de decisiones, un proceso de prevision (anticipacion), visualizacion
(representacion del futuro deseado) y de predeterminacion (tomar acciones para

lograr el concepto de predecir el futuro).
Entonces una Formulacion de un Presupuesto, estara enfocada a través de un

proceso de pasos a seguir, que se demuestra en un Flujo grama.
Anexo N° 3 (Formulacion Presupuestaria)
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Flujo grama de Formulacién Presupuestario

( Inicio del Proceso)

1) POA por Departamento
2) POA Institucional
3) Presupuesto Institucional

Formato de
Presupuesto de los
diferentes

Financiadores

Presupuesto tentativo de acuerdd
a necesidad Institucional
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4.4.3. Aprobacion del convenio entre partes y regi  stro del compromiso

presupuestario
4.4.3.1. Aprobacién del convenio

El convenio propuesto entre partes, obliga a los proponentes, disposiciones y
consideraciones que son deberes y obligaciones a cumplir de ambas partes, por
un lado el financiador y por la otra la organizacién ejecutante, con clausulas,
presupuestos, tiempos de ejecucion, informes y auditorias de acuerdo a lo

establecido en el convenio.

4.4.3.1.1. Objetivos de la aprobacion del convenio

« Una vez aprobado los proyectos por cada uno de los financiadores, el
presupuesto se maneja con criterio global, en coordinacién con la
administracion para su desglose de acuerdo al plan de cuentas de la
Asociacion.

+» La Asociacion debe responder en el menor tiempo posible y devolver a la
Agencia Financiera el convenio debidamente firmada por los

Representantes de la Asociacion.

4.4.3.1.2 Criterios de la aprobacién de Convenios

+«» Efectuar el seguimiento del Proyecto hasta su aprobacion,

¢+ Socializar una vez aprobado el Proyecto en un tiempo prudente de acuerdo
a normas internas a las distintas Jefaturas y al Departamento Contable,

« ElI Departamento Contable debe poseer una fotocopia completa del
convenio, a fin de dar cumplimiento en forma correcta al convenio pactado,

« La Jefatura de Administracion debe monitorear y evaluar la ejecucion
presupuestaria,

+ Los responsables de los Proyectos, deben elaborar informes semestrales y
anuales (narrativo y econdémico), en coordinacion con el Departamento

Contable.
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En el documento de convenio firmado, necesariamente debera encontrarse el
presupuesto aprobado por la entidad financiera, propuesto por el ente ejecutor, en
este caso la Asociacion. El cumplimiento de los resultados depende de una buena
ejecucion de los gastos, en algunos casos dando inicio a actividades propuestas, y

en otros, dando continuidad a proyectos ya ejecutados.

Anexo N° 4 (Convenio Interinstitucional)
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Flujo grama Aprobaciéon de convenio de Cooperacion

( Inicio del Proceso>
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4.4.3.2 Registro del compromiso presupuestario

El registro del Compromiso Presupuestario es una operacion contable de caracter

institucional, al originarse un acto administrativo debidamente documentado

(convenios) en el que se identifica a la persona juridica con quien se adquiere el

compromiso financiero y la ejecucion del proyecto, dando cumplimiento a normas
de PCGA.

4.4.3.2.1 Objetivos Registro del Compromiso Presupu  estario

7
°e

Garantizar a la Asociacion, la disponibilidad financiera presupuestaria para

hacer frente a la obligacion que se origine del compromiso.

4.4.3.2.2 Criterios para el Registro del Compromiso Presupuestario

7
°e

El registro del compromiso presupuestario se efectuard a nivel de objeto
especifico, linea de trabajo, fuente de financiamiento, fuente de recursos,

agrupacion operacional de los diferentes Proyectos.

La Asociacion debera efectuar el registro por el total del monto
comprometido, distribuido en los meses en que se espera devengar;

debiendo estar respaldado por la documentacién correspondiente.

Los compromisos presupuestarios estaran vigentes desde la fecha de su
registro hasta el 31 de diciembre de cada afio o dependiendo del convenio

con la Agencia de Cooperacion Financiera.

Para los saldos de los compromisos presupuestarios que al 31 de diciembre
gue no hayan sido cumplidos se debera registrar como cuentas por cobrar a

financiadotes.

En ambos casos sera necesario contar con la comunicacion escrita de las Agencias

Financieras, la administracion es responsable del tramite que se origina el

compromiso.
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4.4.4. Reformulacion Presupuestaria

La reformulacién de un presupuesto de gastos, se podra efectuar cuando las
condiciones de ejecucion y valores asociados, difieren de forma importante respecto

de la formulacion inicial del proyecto.

Estos procesos se podran dar en los siguientes casos:

a. Cuando existe diferencia cambiaria.
b. Cuando se prescinda totalmente del compromiso, por las causas

establecidas en los convenios u otras causas legales que incidan
directamente en el mismo.

c. En el tiempo de ejecucion (meses).

d. Entre especificos de una misma cuenta y entre cuentas de un mismo
rubro.

e. Los recursos destinados a sueldos, salarios y contribuciones patronales
entre si y otros, o cuando éstos se aumenten, tomando fondos de otros
especificos (toda vez que no se trasladen fondos de un item de pago a otro).

El primer momento sera como resultado de las negociaciones realizadas con las
Agencias Financieras, cualquier reformulacion presupuestaria en los términos del
presente convenio debera ser solicitada en forma escrita al responsable o director de
la agencia financiera designados por la misma institucion, para que luego la agencia
financiera elabore una adenda por escrito al presente convenio a ser firmado por el

beneficiario y su responsable de la agencia de cooperacion.
En segunda instancia serd para regularizar las reformulaciones presupuestarias
realizadas y aprobadas durante el ejercicio fiscal, el mismo refrendado que debera

estar adjunto a la adenda.

En algunos casos, segun convenios con las agencias financieras existe autorizacion

para una variacion de ejecucion presupuestaria (reasignacion dentro de un mismo
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rubro) en un porcentaje determinado, la misma que no afecta al total del techo
presupuestario aprobado, donde no es necesario seguir el proceso del primer

parrafo.

El costo fijo podra reformularse siempre y cuando, el proyecto varie de las
inicialmente estimadas, ya sea porque el proyecto debe alargar su duracion, o

porque alguna de las etapas previstas no se realizara.

Cualquier reformulacién debera fundamentarse, explicando las causales o factores
gue la motivan. Esto permite asegurar la debida transparencia que deben mantener

las Actividades Técnico-Administrativas que realiza la Asociacion.

El incremento de gasto podra reformularse, por razones de la ejecucion del
presupuesto de un proyecto para incorporar algin nuevo recurso, que signifiqgue una

variacion importante del gasto.

Al reformular los gastos de un proyecto, deberan adecuarse a esta nueva estructura,
ya que la variacion de costos implicara normalmente una modificacion en el
presupuesto de un proyecto, que es el factor referente que debe considerarse para
determinar los topes maximos de las Asignaciones.

Se reformula el presupuesto cuando es necesario realizar un traspaso de
apropiaciones para una reasignacion presupuestaria, la misma que no afecta al total
del presupuesto. La solicitud de traspaso de apropiaciones presupuestarias debera

tramitarse por intermedio de la Gerencia General o Jefatura Administrativa.

Anexo N° 5 (Cuadro de Reformulaciéon Presupuestaria)
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Flujograma de Reformulacion Presupuestaria

( Inicio del Proceso>
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4.4.5.

Requerimiento de fondos a las Agencias Finan  cieras

El requerimiento de fondos es el instrumento que permite a la Asociacion, solicitar

recursos monetarios a las Agencias de Cooperacion Financiera, para efectuar el

pago de los compromisos y obligaciones adquiridos y devengados, de conformidad

a las fechas pactadas con los beneficiarios y proveedores de bienes y servicios.

4.4.5.1. Objetivos del Requerimiento de Fondos

7
°oe

7
°oe

Sirve para cumplir el objetivo de un Proyecto determinado, donde la
Administracién debera cumplir con el pago de los compromisos adquiridos,

de acuerdo a los procedimientos administrativos de la Asociacion.

La Administracion debe controlar los recursos solicitados y las transferencias

efectuadas por las Agencias.

4.4.5.2. Criterios para generar, devengar y solicit ar el Requerimiento de

Fondos

/7
0.0

La solicitud de fondos ante las agencias financieras corresponde una vez
aprobada el convenio, con un formato individual para cada agencia
financiera, la Asociacion debe contar con una cuenta bancaria individual por
proyectos en moneda nacional o extranjera en una entidad financiera de
circulacion a nivel nacional, estas cuentas bancarias deben tener respaldo

de firmas autorizadas por los representantes legales de la institucion.

Una vez verificada los desembolsos en las cuentas Bancarias, los
responsables de los Departamentos presentaran las necesidades de
recursos monetarios de acuerdo a las actividades y a los presupuestos,
clasificados a nivel de Proyectos e items correspondientes, cuyos montos no

deben exceder el monto presupuestado.

Los requerimientos de fondos deberan generarse y solicitarse tomando en

cuenta las fechas definidas segun procedimientos administrativos.
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« El requerimiento de fondos para el pago de remuneraciones, debera
generarse en forma separada de acuerdo al presupuesto de los diferentes

proyectos.

+«» Para garantizar el retiro oportuno de los fondos, la Gerencia y Administracion
son responsables de dar seguimiento y control de la transferencia de fondos
ante las Agencias Financieras, para dar cumplimiento a procesos

administrativos con la debida anticipacion a la fecha de su desembolso.

La Asociacion a través de su departamento de administracion y contabilidad
procesara de acuerdo a convenio suscrito entre partes, el cumplimiento de las
partidas presupuestarias, donde estas partidas seran insertadas al sistema de
contabilidad de la Asociacion, aspecto muy importante para las agencias
financieras. La confiabilidad y continuidad depende del cumplimiento del texto
suscrito entre partes, la Asociacion debe cuidar este detalle, a través del control

interno y dando cumplimiento a los procesos y procedimientos administrativos.

La administracion debe velar el cumplimiento de los convenios, la relacion de las
fechas de desembolsos es importante, de no darse cumplimiento a las fechas
pactadas, esto ocasiona el retraso de la ejecucion para dar cumplimiento al
cronograma de actividades e informes a las agencias financiera para los

siguientes desembolsos.

Anexo N° 6 (Formulario Solicitud de Desembolsos)
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4.4.6.

Ingresos percibidos de otras fuentes

Los ingresos de otras fuentes pueden ser locales o externos, considerados como

pequefios proyectos que tienen su propio tratamiento, por ser de corta duracion en

el tiempo y montos pequefios que tienen finalidad especifica, es por esta razén

gue es necesario reglamentar su tratamiento bajo condiciones que plantea cada

financiador.

7
°e

Por todo ingreso se debera emitir un comprobante oficial, de ser de fuente
extranjera enviar por correo y/o por fax el acuse de recibo respectivo, de ser
local entregar en el momento de la recepcion.

El dinero en efectivo y los cheques recibidos, deben ser inmediatamente
depositados en una cuenta bancaria en el dia 0 maximo al dia siguiente
(bajo pena de sancion por desacato a este inciso)

La secretaria debe emitir el acuse de recibo por cualquier desembolso, con
una fotocopia de la boleta bancaria (nota de crédito)

Se debe emitir factura por cada ingreso percibido por prestacion de
servicios de acuerdo a normas vigentes.

Elaborar informe financiero para cada proyecto, de acuerdo a convenio
pactado entre partes.

Cumplir de manera estricta con las partidas presupuestarias, por ser

proyectos especificos y de corta duracion.

75



Manual del Proceso de la Ejecucion Presupuestaria de A.O.P.E.B.

Flujograma Ingresos Percibidos de Otras Fuentes

( Inicio del Proceso>
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4.4.7. Procedimientos de la ejecucion y pago de obl  igaciones

4.4.7.1. Procedimientos de la Ejecucion Presupuesta ria

Los procedimientos de la ejecucion presupuestaria, depende del punto de vista de
los niveles jerarquicos, la direccion tiene una vision macro, fijandose en las
funciones mas importantes para la organizacion: Planificacion, contabilidad,
presupuesto, etc.; mientras los empleados, tienen una vision micro e identificaran

procesos mas censillos que afecten su que hacer diario.

Este manual se convierte en un instrumento muy importante, para guiar la
aplicacion secuencial en forma ordenada; busca mostrar en forma dinamica y
I6gica la secuencia del trabajo permitiendo conocer y comprender el proceso que
se describe, a través de los elementos como las actividades, los documentos y los

funcionarios que intervienen en ella.

Los procesos a describir se detallan a continuacion:

* La Gerencia General, necesariamente debe hacer conocer en forma
detallada a cada Jefe de Departamento en una reunion de coordinacion los

proyectos aprobados.

« Los Jefes de Departamentos deben socializar a sus dependientes los
proyectos y presupuestos del periodo en ejecuciobn aprobados

periodicamente.

« Las actividades deben estar planificadas de acuerdo a la Planificacion
Estratégica y al Plan Operativo Anual Institucional, verificando los

presupuestos de cada proyecto, para tener una ejecucion satisfactoria.

< Establecer el cronograma de gastos de la institucion en funcién al nivel de

liquidez existente. El personal de acuerdo a necesidad de sus actividades
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programas debe proceder a solicitar los fondos en cumplimiento a las
normas internas de acuerdo al Manual de Procedimientos

Administrativos vigentes de la Asociacion.

A continuacion se detallan algunos pasos a seguir:

» Carta de solicitud de Afiliados (visitas, certificacion de productos, apoyos
econdmicos, gastos administrativos, planillas de sueldos, cotizaciones,
etc.)

» Llenado del formulario N° 001, con el rotulo Solicitud de fondos, adjunto
respaldo de la carta, esta solicitud seré evaluada por la administracion y
autorizada por el directorio, tomando en consideracion las
disponibilidades de fondos que certifica la Contabilidad.

*» Entrega y/o pago de fondos al solicitante (bajo rendicién de cuentas,
gasto directo, anticipos y otros).

» El registro de los gastos (egreso) seran emitidos bajo ciertas normas y
Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados, debiendo estar

respaldados con la documentacion sustentatoria para cada caso.

El nuevo sistema contable informatico de la Asociacion, debe facilitar el
control eficiente y oportuna de la ejecucion presupuestal, con el motivo de
medir el porcentaje de avances de las partidas presupuestarias y evitar las
sobre ejecuciones. Es una herramienta para los Jefes de departamento y
de apoyo en la toma de decisiones.

Al verificar la ejecucidn presupuestaria, se debe tomar nota de las cuentas
pendientes de rendicién; estos en un determinado tiempo llegaran a formar
parte del gasto una vez realizada la rendicion, estas rendiciones
pendientes, pueden ocasionar la sobre ejecucion presupuestaria y/o una

mala toma de decisiones.
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Los responsables de las solicitudes de fondos, deben prever la carga de los
impuestos de ley, por contrato de servicios y/o adquisiciones sin facturas; la
Asociacion por ser una Institucion Social, orientada a la capacitacion de los
productores en la produccion ecolégica, y su area de formacion esta en

zonas rurales donde el negocio es informal.

De no existir fondos de un determinado proyecto, el responsable del
proyecto, esta obligado a gestionar el desembolso para no retrasar sus
actividades programadas, ya que el préstamo de fondos entre proyectos

esta prohibida desde los convenios firmados entre partes.

Los jefes de departamentos, determinaran en la medida de lo posible un
programa de gastos en funcién de las prioridades establecidas para cada
proyecto. Estos planes de ejecuciones, se preparard de acuerdo a
procedimientos administrativos, esto no debe ser limitante cuando existan
emergencias de desembolsos, y servira fundamentalmente para que de
acuerdo al orden de importancia se realice el desembolso o cancelacién de

la obligacion.

Previa aprobacion del requerimiento de fondos presentado para su
aprobacion, los comprobantes de egreso seran emitidos, verificando
siempre que estos importes estén vinculados estrictamente al presupuesto

de gestion de cada proyecto.

La Gerencia General efectuara la evaluacion general, para lo cual debera

verificar los siguientes documentos:

= Documento suscrito entre el financiador y la institucion.
» Relacionar con el PEIl y el POA Institucional.
= Verificacion del tiempo asignado al beneficiario.

= Porcentaje de avance del proyecto, respecto al convenio.
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» Avance (indice) de efectividad y cobertura en la poblacién beneficiada.

= Andlisis de los informes a los Financiadores (social y econdmico
financiero)

» Analizar las variaciones del presupuesto asignado y ejecutado por
Proyectos.

7

« La Administracion efectuara las fiscalizaciéon social a traves de reportes

recibidos de los encargado de los proyectos del pre y/o post — ejecucion.

4.4.7.2. Pago de Obligaciones

El pago de obligaciones, se procede de acuerdo al Manual de Procedimiento
Administrativo con que cuenta la Asociacion.
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Flujograma de la Ejecucion Presupuestaria

( Inicio del Proceso)
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4.4.8. Devengado del Egreso

El devengado del egreso constituye el reconocimiento financiero de la obligacion y
comprenderd la incorporacibn de la informaciébn relacionada con los
procedimientos administrativos, si los hubiere; asi como el registro contable

correspondiente.

En caso de que se estime un compromiso, sera devengado en un periodo del
ejercicio en ejecucion, debiendo cumplir con el monto total del compromiso en el

tiempo que se estima producir el devengamiento de la obligacion.

4.4.8.1. Objetivos del devengado del egreso

+« Registrar el hecho econdmico en el momento que se genera la obligacion, a

fin de presentar informacion financiera confiable y oportuna.

«» Ejecutar el saldo del presupuesto, mediante el registro de la obligacion

realmente exigible.

4.4.8.2. Criterios para el devengado del Egreso

< Previo al ingreso de datos de cada hecho econémico en los auxiliares de
anticipos de Fondos y de obligaciones por pagar, debera haberse efectuado

el registro del compromiso presupuestario.

« Para el registro del devengado del egreso, deberd contarse con la
documentacion probatoria que cumpla con los requisitos legales y técnicos,

para justificar o respaldar el hecho econémico.

< El area del Departamento Contable serd responsable de entregar al
proveedor, previa recepcion de la factura correspondiente. Dichos

documentos deberan contar con el sello y firma de recibido de conformidad
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por la unidad o dependencia responsable de la recepcién del bien o
servicio, 0 en su defecto estaran acompafados de una copia del acta de
recepcion de conformidad, segun sea el caso. Asimismo, debera detallarse
en dichos documentos el nimero de orden de compra o0 contrato que
respalda la adquisicion y el nimero de compromiso Presupuestario que la

ampara.

4.4.9. Cierre contable anual

El cierre contable anual se realizar4 al finalizar el ejercicio financiero fiscal,

después de cerrado el mes de diciembre del afio que corresponda, dicho proceso

incluye los cierres de los auxiliares definidos. Toda la informacion que se genere

como

resultado del mismo, servirhd de base para la toma de decisiones y para

evaluar la ejecucion del ejercicio financiero, asi como para remitirla a las diferentes

instancias de las Agencias de Cooperacion Financiera.

El Cierre Contable Anual, debera realizarse en forma secuencial en los tres

procesos siguientes: Cierre Preliminar, Cierre Anual y Apertura para la nueva

gestion siguiente.

7
L X4

El cierre anual debera efectuarse de conformidad a lo establecido en las
disposiciones legales y técnicas vigentes, debiendo verificar que se hayan
aplicado procesos autométicos para los traslados de obligaciones y
derechos que pasan a ser de ejercicios anteriores, el establecimiento de los
resultados del ejercicio, asi como los tratamientos especiales para los

proyectos que pertenecen respectivamente.

Antes de efectuar el proceso de Cierre Contable Anual, el Contador de la
Asociacion debera asegurarse de haber registrado las depreciaciones,
ajustes contables y provisiones, los que deberan quedar cerrados y

cuadrados con la contabilidad en el proceso de Cierre Preliminar.
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7
0.0

El Cierre Anual, debera incluir la generacion de Estados Financieros
Béasicos, en cada uno de los procesos definidos, diferenciados de acuerdo
a su propia naturaleza, presentando movimientos acumulados o

simplemente saldos al cierre del periodo.

Todas las transacciones de las agrupaciones operacionales que estén
vinculadas con auxiliares, a la fecha del cierre deberan encontrarse

debidamente contabilizadas.

Reserva de Caja: Para el caso de los proyectos y con el proposito de
facilitar el cierre del presupuesto, los jefes de Departamentos mediante el
departamento administrativo, podra solicitar las reservas a pagar de los
compromisos devengados existentes al 31 de diciembre, a mas tardar el

mes siguiente.

4.4.10. Finalizacién de los proyectos

Para la finalizacion de los proyectos se requiere realizar una serie de tareas para

las que se recomienda reservar tiempo en su planificacion. Estas tareas son las

siguientes:

La actualizacion de datos, tanto técnicos como de gestion para incorporar las

ultimas modificaciones al trabajo desarrollado.

Revisar toda la documentacién del proyecto, eliminar la documentacion inatil y

organizarla, de forma que sirva para:

« Dar un buen seguimiento y garantia al Proyecto.

+ Realizar reformulaciones al Proyecto terminado.

< Aprovechar aspectos técnicos para otros proyectos.

84



Manual del Proceso de la Ejecucion Presupuestaria de A.O.P.E.B.

Toda

Apoyar la planificacion y estimacion para otros proyectos.

Las inversiones de cada proyecto, debe ser muy claro con relacion al
tratamiento de los activos fijos, en el convenio constara si se queda con la
Organizacion ejecutante o debera volver a la entidad financiadora, este

proceso estara cargo de la Administracion.

Preparar carta de Finalizacion del Proyecto ante la Agencia de Cooperacion

Financiera.

El saldo efectivo de cada proyecto debe ser transferido al proyecto de

continuacion, de no ser asi, debe devolverse a la Agencia de Cooperacion.

Coordinar de acuerdo a convenio el cierre del proyecto, de existir saldos en
el Balance General, este debe pasar y a registrarse en la cuenta de Fondos

Propios.

Es muy importante cumplir con las fechas de informes, tanto narrativo como

el financiero.
Esperar carta de respuesta, sobre su aprobacion de la solicitud.

Realizar una copia de seguridad de toda la informacion que se encuentre

para la elaboracion de una memoria o informe de conclusiones.

La documentacion del proyecto, debe quedar dentro el archivo de la

Asociacion.

la informacion disponible, son necesarias para la toma de acciones del

personal y para las auditorias de las Agencias de Cooperacion Financiera, las que

deberan ser conservadas de acuerdo a normas vigentes.
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4.4.11. Causales de Rescision

Se efectuara una evaluacion conjunta a fin de afio, que podra ser la base para el

desarrollo de futuras actividades acordadas entre las partes.

Las partes podran rescindir de comdn acuerdo en cualquier momento o por

renuncia unilateral de cualquiera de ellas, debiendo pre-avisar por escrito la

decision a la otra parte.

Puede quedar rescindido un convenio de proyecto por las siguientes causas:

X/
0.0

Por incumplimiento de cualquiera de las partes, de una sola de las

obligaciones contraidas en un convenio y las emergentes del mismo, en

cuyo caso la parte que incumpliera se hara apacible al resarcimiento por

dafios y/o perjuicios que ocasionare o a la devolucion de los fondos

realizados, salvo si se demostrare que su incumplimiento se deba a casos

no previstos o fortuitos.

En el supuesto de que una de las partes y/o los personeros de esta incurran

en actos contrarios a la otra institucion que perjudiguen su normal

desenvolvimiento u ocasionen dafios materiales o morales entendiéndose

los actos contrario los siguientes:

a)

b)

c)

d)

Efectuar declaraciones no autorizadas por cualquier medio de
comunicacion o difusiéon

Agredir fisica o verbal a la institucion sus personeros u otros
representantes

Entorpecer y/o perjudicar el normal desenvolvimiento de las
actividades de la institucion

La Asociacion mantendra los activos fijos, materiales y recursos

economicos hasta la fecha que disponga la Agencia Financiera.
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V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 CONCLUSIONES

Se ha determinado que la Asociacion, es una entidad no gubernamental que tiene
el mejor proposito de coadyuvar al desarrollo de la produccion ecoldgica en el
Pais. Su aporte es indudablemente importante, a la fecha ha sido efectiva su labor
con respecto a su Plan Estratégico Quinquenal, propuesto inicialmente con todos

sus asociados.

La Asociacion, tiene algunas deficiencias en cuanto a su procedimiento
administrativo. Dado que segun el diagndstico realizado, se ha detectado
problemas sobre todo en el area administrativa, los cuales se generan en
procesos no delineados correctamente, sino que éstos generalmente se llevan a
cabo de manera discrecional, segun el criterio de quienes coyunturalmente

asumen la administracion.

Se ha comprobado que la falta de un Manual del Proceso de Ejecucién
Presupuestaria, ha provocado que muchas de las tareas se centralicen en el area
Administrativa-Contable, sobrecargando la labor de la misma. A su vez, la
administracion asume tareas y atribuciones que no le compete, no porque la

administracion lo quisiera asi, sino porque la falta de un manual lo ocasiona.

Las tareas de ejecucion de proyectos y programas propios de las actividades de la
Asociacion, tiene dificultades para establecer un sistema de informacién que
genere un control adecuado y toma de decisiones a nivel estratégico; Para evitar
gue el flujo de informacion no sea cuello de botella y que perjudique la ejecucion
de los proyectos programados, la Asociacion debe contar necesariamente con el

manual propuesto.
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5.2 RECOMENDACIONES

Para la aplicacién del presente Manual, requiere previamente un proceso de
comunicacion interna dentro la Asociacion, corresponde ser emitido como norma,
refrendado por el Directorio Nacional y Gerencia General, todos los pormenores
de los cambios estructurales en los procesos del manual, el mismo deberé ser

impartido a todo el personal, en su totalidad.

Se sugiere a la Maxima Autoridad Ejecutiva, disponga la aplicacion del Manual del
Proceso de la Ejecucion Presupuestaria al departamento Administrativo - contable

y Personal en general.

Se recomienda realizar periodicamente evaluaciones o controles de como se esta
aplicando el manual propuesto, para poder hacer ajustes, a posibles dificultades

en la ejecucion practica del manual de procesos para la ejecucion presupuestaria.

Finalmente, hemos evaluado y analizado el manejo de los Proyectos con que
cuenta la Asociacién, muchos de ellos tienen duracién de tres o mas afios de
vigencia, bajo un convenio firmado entre partes y otros denominados pequefios
proyectos, con duracion de un mes o0 maximo hasta seis meses, con un monto
méaximo de $us 15,000.

Para estos pequefos proyectos se recomienda contar con un manual de procesos
independiente, con el Unico objeto de mejorar el control interno y evitar las
constantes observaciones de las auditorias externas.

Por tanto se detallan las siguientes recomendaciones:

i. Implementar un Departamento de Proyectos (que involucre

Planificacion, Monitoreo y Evaluacion de los Presup uestos).
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El proceso de la elaboracion de los Presupuestos deben ser

Participativo, considerando en un conjunto de actividades que van
definiendo paulatinamente las demandas, las prioridades, los criterios de
asignacion de fondos mediante la participacion de los diferentes areas, los
departamentos deben realizar diagnésticos de sus necesidades, demandas,
para un seguimiento de la ejecucion en base a las experiencias pasadas,
garantizando un flujo de comunicacion constante entre departamentos, que
se ponga sobre la mesa de discusion, tales como gastos administrativos,

talleres, seminarios, actividades, adquisicion de bienes y otros.

Es en este sentido, el presupuesto participativo importa romper con la
concepcidn tradicional del presupuesto que lo define como algo meramente
técnico que solo puede ser abordado por profesionales del area, para pasar
a considerarlo como algo esencial en el que todos y cada uno de

funcionarios estan involucrados en este tema.

La Asociacion debe elaborar Politicas Internas  para mejorar el control de

los presupuestos, la ejecuciéon y la evaluacion de los Proyectos.

89



Manual del Proceso de la Ejecucion Presupuestaria de A.O.P.E.B.

90



Manual del Proceso de la Ejecucion Presupuestaria de A.O.P.E.B.

Comité de Vigilancia

Comisién de la Mujer

["FILIALES Y REPRESENTACIONES |

REGIONALES

Comisiones de Coordinacidn y

I
I
I
I
I Asesoria

Comité Técnico de Normas

Anexo N° 1

Estructura Organica de AOPEB

Asamblea General

Directorio Nacional

Gerente General

Super Ecologico S, A,
Empresa de Warrant
Otras Empresas

Departamento Departamento Departamento Departamento de
Técnico Comercial de Servicios Comunicacion & Inf.
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Anexo N° 2

El presente Plan Operativo Anual 2007 de AOPEB, fue formulado en base al Plan
Operativo A Mediado Plazo 2007 — 2011 formulado dentro del Plan Estratégico

decenal 2007 - 2012 de AOPEB; por tanto, mantiene la estructura del mismo.

En relacion a los POAs de gestiones pasadas, el presente POA tiene las

siguientes caracteristicas:

» Con la finalidad de contar con un POA mas sintético y menos detallado, la

definicion de “actividades” corresponde al de “actividades matrices”,

» Las “sub actividades” que se mencionaban de manera separada en

anteriores POAs, forman ahora parte de los “Indicadores” de resultados.

» Por recomendacion de la evaluacion de Hivos (2006), se realiza una
“ponderacion” de las actividades planificadas de acuerdo a los siguientes

criterios:

+« Ponderacidon 1 significa baja prioridad (actividad que si no se realiza
no afecta necesariamente el logro del objetivo)

+« Ponderacion 2 mediana prioridad (actividad importante para el
logro del objetivo pero que eventualmente se subordina a las de alta
prioridad)

« Ponderacion 3 alta prioridad (actividad que debe realizarse

necesariamente y, preferiblemente, dentro del cronograma previsto)
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MATRIZ DE PLANIFICACION ESTRATEGICA

ESTRATEGIAS

OBJETIVOS

1

Fortalecimiento institucional
y gestion de AOPEB

Velar por la calificacion permanente de sus recursos
humanos, incorporando recursos profesionales de las
afiliadas y asegurando equidad de género

Constituirse en una estructura directiva, operativa y
administrativa modelo para las OPEs con una minima
sostenibilidad

Fomentar la creacién de oficinas
necesidades de coordinacion

regionales segun

2

Fortalecimiento
organizacional y desarrollo
de la gestién de los
asociados

Fomentar una gestion empresarial — social en las
organizaciones afiliadas con criterios de eficacia, eficiencia
y equidad

Impulsar la formacion de los recursos humanos y el
desarrollo organizacional de OPEs

Apoyar la asociatividad de productores ecologicos y
OPEs, incrementando el nUmero de afiliados

3

Expansién de la produccion
ecolégica

Formar recursos humanos capacitados en las OPEs para
la produccién ecolégica diversificada

Promover un desarrollo tecnolégico en producciéon
ecoldgica

4

Normas y Certificacién de la
produccion ecoldgica

Consolidar e institucionalizar la certificacion ecoldgica de
AOPEB vy facilitar la certificacion internacional

5

Mercadeo de productos
ecolégicos

Aumentar el consumo de productos ecoldgicos a través de
la diferenciacion con sello AOPEB

Mantener la oferta continua de productos ecoldgicos con
alto potencial, promoviendo el desarrollo de mercados
locales

Promover mercados externos para productos ecoldgicos
con mayor valor agregado

6

Financiamiento

Desarrollar mecanismos de obtencibn de recursos
financieros para apoyar el desarrollo de AOPEB y sus
afiliadas

7

Comunicacién para el
desarrollo del movimiento de
la produccion ecol6gico

Facilitar procesos comunicacionales sobre el movimiento
de produccion ecologica hacia:  Productores,
Consumidores y Opinién publica

Promover el movimiento de produccion ecolégica a través
del uso de las Tecnologias de la Informacion vy
Comunicacion

Desarrollar comunicacion a través de la oferta de servicios

8

Relacionamiento
interinstitucional  para la
incidencia politica

Posicionamiento de imagen institucional

Incidencia Politica para Desarrollo la de la Produccion
Ecoldgica

Promocion del Movimiento de la Produccion Ecolégica en
Bolivia
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Anexo N° 3
Gestion 2008
ITEMS HIVOS AOPEB TOTAL
1. Inversiones 0.00| 24,000.00| 24,000.00
1.1 Asignaciones al Directorio + Comité de Vigilancia 0.00| 24,000.00| 24,000.00
1.2 Equipos de computacion 0.00 0.00 0.00
2.- Castos corrientes 71,500.00| 11,300.00| 82,800.00
2.1 Gastos de Personal 57,682.00 5,685.50| 63,367.50
2.1.1 Gerente, Contador, Asistente Contab.,
Secretaria, Cajera, Jefes Tecnico y de Comunicacion,
Asistentes Comerciales 50,199.00| 5,000.00| 55,199.00
2.1.2 Prestaciones sociales (13.71%) 6,883.00 685.50 7,568.50
2.1.3 Subsidio pre y post natal 600.00 0.00 600.00
2.2. Gastos de operacién/actividades 5,150.00 3,500.00 8,650.00
2.2.1 Cursos de gestion administrativa 300.00 300.00 600.00
2.2.2 Cursos técnicos agroecologia 100.00 500.00 600.00
2.2.3 Cursos en certificacion 100.00 500.00 600.00
2.2.4 Programas radiales, spots, jingles 300.00 700.00| 1,000.00
2.2.5 Ferias Internacionales 2,500.00 0.00 2,500.00
2.2.6 Ferias nacionales 0.00 200.00 200.00
2.2.7 Feria Bio Bolivia 1,000.00| 1,000.00| 2,000.00
2.2.8 Eventos con entidades educativas 250.00 0.00 250.00
2.2.9 Impresos (pensums, programas, cartillas
técnicas, normas) 200.00 0.00 200.00
2.2.10 Apoyo a horganizaciones 200.00 0.00 200.00
2.2.11 Asesoria local 200.00 300.00 500.00
2.3 Gastos de Viaje 600.00 600.00| 1,200.00
2.3.1 Pasajes y viaticos 600.00 600.00| 1,200.00
2.4. Gastos de oficina y de materiales 6,718.00| 1,11450| 7,832.50
2.4.1 Materiales (de escritorio, fotocopias,
bibliografia, peridédicos) 500.00 300.00 800.00
2.4.2 Correo / currier / internet 400.00 200.00 600.00
2.4.3 Teléfono / FAX 1,000.00 400.00| 1,400.00
2.4.4 Matenimiento (oficina, equipos, repuestos) 400.00 200.00 600.00
2.4.5 Alquileres de oficina 4,000.00 0.00 4,000.00
2.4.6 Impuestos (ITF) 150.00 0.00 150.00
2.4.7 Miscelaneos 268.00 14.50 282.50
2.5 Servicios de tercer 1,350.00 400.00 1,750.00
2.5.1 Auditoria Externa 1,350.00 400.00 1,750.00
2.5.2 Consultorias locales 0.00 0.00 0.00
2.6 Imprevistos 0.00 0.00 0.00
TOTAL 71,500.00| 35,300.00|106,800.00
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1.

Anexo N° 4

PROTOCOLO DE ACUERDO
entre
SOS Faim

y
la Asociacion de Organizaciones de Productores Ecologicos de Bolivia (AOPEB)
referente
al Apoyo de SOS Faim al Proyecto de “Mercadeo Nacional de Productos Ecolégicos”
en el marco del cofinanciamiento belga de 2009-2010

Importe, Origen y Calendario del Apoyo Financiero de SOS Faim

SOS Faim pone un monto de 59.259 € (Cincuenta yenu@l doscientos cincuenta y nueve
00/100 Euros) a disposicién de AOPEB con la firadidle contribuir en la ejecucién de su
Proyecto 2009-2010 anteriormente mencionado.

Dicho monto es cofinanciado por la Direcciéon General de Cooperacion al Desarrollo (DGCD) del
Ministerio de Relaciones Exteriores de Bélgica, que provee 80% de los fondos o sea, 47.407 €.

El saldo de 20%, o sea, 11.852 €, esta constituido principalmente por donaciones que recauda

SOS Faim de sus simpatizantes privados.

Este importe, convertido en USD, se distribuye de la siguiente manera:

2009 2010

Eje Organizaciones
Econdmicas
Campesinas

- inversiones 28.500 32.000

- funcionamiento 4.500 3.000

- personal 7.000 5.000

Total

TOTAL GENERAL 40.000 40.000
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De ser necesario, SOS Faim emitira una version reajustada de este cuadro en funcién de la
evolucion del tipo de cambio.

El compromiso de SOS Faim estd condicionado a la entrega efectiva por parte de la DGCD de
su contribucion.

Este convenio serd sometido a evaluacion cada afio y podrd ser ratificado o no en funcién a
los resultados logrados. SOS FAIM comunicard esta decisién hasta el mes de marzo de cada
ano.

2. Objetivo (s) comun(es) esperados por AOPEB y SOS Faim

Los Objetivos comunes esperados por AOPEB y SOS Faim estan formulados de la siguiente
manera:

- Contribuir a la mejora en la comercializacion de productos ecologicos de los asociados en el
mercado nacional

- Consolidar la cadena de tiendas Superecolégicos en sus aspectos administrativos, de manejo
y marketing

3. Utilizacion por parte de AOPEB del Apoyo Financiero de SOS Faim
AOPEB utiliza ra el cofinanciamiento DGCD / SOS Faim para contribuir al financiamiento de su
Proyecto 2009-2010 subvencionado conforme al documento “Mercadeo Nacional de Productos
Ecolégicos ” remitido a SOS Faim en el aho 2008, cuyo presupuesto en UDS se resume a
continuacion :

2009 2010

Ingresos

- aportes propios

- SOS Faim / DGCD | 40.000 40.000

- otros
financiadores

Total

Egresos

- inversiones 28.500 32.000

- funcionamiento 4.500 3.000

- personal 7.000 5.000
TOTAL GENERAL 40.000 40.000
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Todo cambio significativo en la afectacion de los fondos enviados por SOS Faim debe ser
objeto de un acuerdo escrito previo entre ambas partes.

4. Traspaso local ; transferencia de propiedad ; durabilidad

El material y los fondos provistos por SOS Faim pertenecen a AOPEB desde el momento de su
recepcion por parte de este Ultimo. El cual se compromete a utilizar estos activos para el
logro de los objetivos acordados incluso posteriormente al término del presente protocolo de
acuerdo.

El presente protocolo de acuerdo actua igualmente como Convenio de Transferencia de
Propiedad.

Con excepcion de disposiciones contrarias, la ejecucion del programa sera, desde el inicio,
enteramente realizada por AOPEB egln sus propios procedimientos y con sus recursos
humanos y con los apoyos financieros y no financieros de SOS Faim definidos en los § 5y 6
mencionados a continuacion.

Ambas partes trabajaran teniendo un objetivo de durabilidad, es decir, considerando la
autonomizacién creciente, respecto a los apoyos externos, de las estructuras establecidas o
apoyadas y de los (actores rurales) beneficiarios de sus acciones.

5. Transferencias financieras

Ante solicitud expresa de AOPEB, una parte del importe mencionado en § 1 podra ser utilizado
directamente por SOS Faim para el pago de facturas relativas a las ordenes de bienes o de
servicios necesarios para la ejecucion del programa, estas ordenes pueden ser gestionadas sea
por el mismo AOPEB o por SOS Faim a solicitud de AOPEB.

El saldo sera transferido a la cuenta que AOPEB aperturara para efectos de desembolso, a
través de 4 remesas maximo por afno, a través de alguna de las modalidades siguientes:

4.1. Cada desembolso es ejecutado luego del analisis de una solicitud escrita por parte de
AOPEB respaldada por un informe sintetizado sobre sus necesidades en tesoreria
compuesto por (1) la situacion de tesoreria al momento de la solicitud; (2) los ingresos
esperados durante el periodo a ser cubierto por el desembolso solicitado, clasificados por
origen (incluyendo el importe solicitado a SOS Faim); (3) los egresos previstos durante
este periodo, clasificados en grandes rubros; (4) el saldo esperado al final del periodo,
calculado por (1) + (2) - (3) ;

4.2 Al inicio de cada ano, ambas partes convienen un calendario de transferencias a partir de
una propuesta escrita por AOPEB en base a sus necesidades de tesoreria, respaldada por
un estado de previsiones mensual o trimestral.

6. Apoyos no financieros de SOS Faim
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8.

En vinculo con el trabajo de seguimiento-evaluacion mencionado en § 7, SOS Faim, sin
embargo, sera inducido a participar en su reflexion estratégica y a interpelar a AOPEB sobre

sus eventuales debilidades diagnosticadas.

Asimismo, en acuerdo con AOPEB, SOS Faim podra particularmente proponer los siguientes
servicios no financieros: adquisicion de equipos necesarios para la ejecucion del programa;
organizacion de visitas de intercambio de organizaciones terceras que posean una experiencia
pertinente en los campos de accion de AOPEB ; organizacion de misiones de apoyo técnico a
nivel internacional; organizacion de actividades referidas a la representacion en el norte de
las posiciones y propuestas politicas de AOPEB; asi como cualquier otra actividad en la que
SOS Faim dispondria de una ventaja objetiva teniendo en cuenta su posicion, sus contactos y

capacidades.

Seguimiento y Evaluacién

En vinculo con su responsabilidad frente a la DGCD y sus donadores privados, SOS Faim
realizara un seguimiento de las actividades y resultados del Proyecto 2009-10 de AOPEB.
Dicho trabajo sera realizado en el marco de las comunicaciones regulares a distancia asi como
de las misiones de seguimiento en el campo cuyo calendario y contenido seran acordados con
AOPEB; este tendra como sustento el trabajo de seguimiento realizado por el mismo AOPEB en

base a los indicadores acordados con SOS Faim.

Por otro lado, en un periodo que se extendera de septiembre 2009 hasta marzo 2010, SOS
Faim organizara una evaluacion externa transversal de cada uno de sus 3 ejes de trabajo
(politico, microfinanciero, econémico) a los que seran asociados los partenarios involucrados

para la eleccion de consultores y la definicion de los términos de referencia.

Informes y Justificacion

8.1. Informes anuales

A mas tardar, el 28 de febrero de los afos 2009, 2010 AOPEB enviara a SOS Faim un ejemplar

de los siguientes documentos, relativos al afo transcurrido:

- Informe narrativo global: informe anual de AOPEB presentando especialmente: la
evolucion del contexto; el estado de los medios humanos, materiales y financieros con los
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que dispone la asociacion al 31 de diciembre. ; las principales actividades conducidas en
el periodo ; los principales resultados logrados al 31 de diciembre, particularmente a
través de la evolucion de indicadores que sean acordados con SOS Faim; los comentarios
relativos a las diferencias respecto a las provisiones y de ser el caso, las reorientaciones
estratégicas previstas; los elementos previamente mencionados que no fueran incluidos en
el informe anual de AOPEB seran enviados separadamente como complemento de este
informe;

- Informe financiero global (integrado de preferencia al informe narrativo global) que
incluya :

a) Un cuadro de Control Presupuestal: comparacion de ingresos y de costos reales del
ano con las provisiones resumidas en § 3, acompanado de comentarios respecto a las
diferencias significativas ;

b) Para cada actividad econémica y de microfinanzas : una cuenta de resultados y un
Balance o las cifras del afo transcurrido presentadas de manera comparativa con las
del ano precedente;

- Informe de Justificacion (especifico para SOS Faim), que comprenda :

a) Una lista exhaustiva de transferencias de fondos recibidos por SOS Faim durante el
ano transcurrido incluyendo, en anexo, una copia de las Notas de Crédito relativas
indicando el monto bruto recibido, los cargos bancarios y el monto neto abonado en
usD ;

b) Una estimacion, con documentos bancarios de respaldo, de los intereses bancarios
generados por la contribucion DGCD/SOS Faim en la(s) cuenta(s) bancaria(s) de
AOPEB o, de darse el caso, una declaracion jurada certificando que ningln interés
bancario ha sido generado por la contribucion DGCD/SOS Faim durante el afo
transcurrido;

c) Una lista detallada de los gastos realizados por AOPEB durante el afo transcurrido y
asignados al cofinanciamiento SOS Faim / DGCD, con, en anexo, las fotocopias de los
comprobantes correspondientes. Esta lista sera clasificada segun los rubros del
presupuesto presentado en § 1. SOS Faim proporcionara a tiempo los formatos
necesarios, asi como las normas a seguir respecto a la utilizacion de estos formatos,
la seleccion de gastos, las diferencias maximas toleradas por rubro presupuestal, los
comprobantes a ser presentados, etc;

d) Sobre solicitud expresa de SOS Faim, AOPEB debe dar una lista de beneficiarios de las
operaciones de capital de riEsgo durante el ano transcurrido, que mencione cada uno
de los elementos siguientes: referencia interna AOPEB ; nombre; fecha de
desembolso del capital; importe desembolsado

8.2. Informes intermedios

A mas tardar, el 31 de agosto de cada ano, AOPEB proporcionara los informes siguientes,
relativos al 1°" semestre transcurrido : (1) informe narrativo; (2) informe financiero; (3)
informe parcial de justificacion (especifico para SOS Faim) referido a una parte significativa
(min. 75%) del monto total de transferencias recibidas de SOS Faim durante el 1°" semestre
transcurrido.

8.3. Informes a entregar fuera del periodo de financiamiento

Incluso en el caso de culminacion de cualquier forma de apoyo por parte de SOS Faim, AOPEB
continuara presentando, durante por lo menos 6 afnos luego de la transferencia de propiedad,
informes sobre la gestion de los fondos de crédito y/o garantia colocados o incrementados en
el marco del presente protocolo de acuerdo asi como cualquier otra informacion que le
permita a SOS Faim continuar, durante este periodo, efectuando un seguimiento del
financiamiento y estableciendo informes para la DGCD sobre la gestion de activos fijos y
circulantes.
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9. Acceso a las Ejecuciones y las cuentas
AOPEB autorizara a SOS Faim y a la DGCD, o a toda persona delegada por estas instituciones, a
visitar las zonas de los proyectos, entrevistarse con los beneficiarios y consultar sus cuentas,
con propositos de control o de evaluacion. AOPEB proporcionara a SOS Faim toda informacion

o documento que ésta le solicite.

10. Valores de base del acuerdo de cooperacion AOPEB - SOS Faim
Ambas partes se comprometen a cumplir el presente Protocolo de Acuerdo en un espiritu de
cooperacion y partenariado, es decir, cultivando el dialogo, el respeto y la comprension

mutua.

11. Inicio de la vigencia
El presente convenio de cooperacion entra en vigencia al momento de su firma por ambas
partes. No obstante, las actividades y los gastos realizados a partir de 1 de julio de 2009

podran ser tomados en cuenta.

(Fecha, sello y firma) (Fecha, sello y firma)
Freddy DESTRAIT Francisco Mollo
1.1.1.1 Secretario General de SOS Faim Presidente AOPEB
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Anexo N° 5

CUADRO SOLICITUD DE REFORMULACION PRESUPUESTARIA
PROYECTO DEL REINO DE BELGICA

(Expresado en Délares)

73,438.13 13,858.27 19,749.77 33,608.04 4,721.51 2,5631.44  7,252.95

Denominacién cuenta Presup. ler. Ejecutado Saldo 2do. Presup. | Ejecutado Saldo 3er. Presup. | Ejecutado | Saldo TOTAL
ORIGINAL Desemb. A31.12.06 | Al31.12.06 Desemb. Reform. /07 | Al31.12.07 | Al31.12.07 | Desemb. |Reform/08 |A 31.10. 08 Final Desemb.
GASTOS OPERATIVOS PROY. BELGA 89,909.50 73,438.13 59,579.86 13,858.27 19,749.78 33,608.05 28,886.54 4,721.51 2,531.44 7,252.95 7,252.95 - 95,719.35
COSTO DE INVERSION 42,000.00 42,450.00 42,450.00 - S - - - S - S - 42,450.00
Movilidades de reparto La Paz 14,000.00 14,150.00 14,150.00 - - - - - - - - - 14,150.00
Movilidades de reparto Cbba.y Scz. 28,000.00 28,300.00 28,300.00 - - - - - - - - - 28,300.00
COSTOS DE OPERACION 12,865.50 8,577.00 3,952.14 4,624.86 4,475.14 9,100.00 9,063.07 36.93 780.89 1,022.00 1,022.00 - 13,833.03
(4) Chéferes de reparto 11,436.00 7,624.00 3,952.14 3,671.86 4,203.14 7,875.00 7,838.45 36.55 780.89 1,022.00 1,022.00 - 12,608.03
Aportes y Beneficios Sociales (12.5%) 1,429.50 953.00 S 953.00 272.00 1,225.00 1,224.62 0.38 o - o - 1,225.00
COSTOS PROMOC.PUBLIC.Y PROPAG. 13,000.00 7,000.00 4,436.07 2,563.93 6,236.07 8,800.00 6,309.45 2,490.55 544.48 3,201.29 3,201.29 - 13,780.55
Public.y Promoc.en medios p/puntos venta 9,000.00 5,000.00 2,662.80 2,337.20 3,962.80 6,300.00 4,138.32 2,161.68 2,161.68 2,161.68 - 8,962.80
Participacion Ferias 4,000.00 2,000.00 1,773.27 226.73 2,273.27 2,500.00 2,171.13 328.87 544.48 1,039.61 1,039.61 - 4,817.75
MISCELANEOS 10,500.00 6,500.00 3,048.54 3,451.46 2,862.59 6,314.05 4,208.51 2,105.54 1,206.07 2,849.66 2,849.66 - 10,568.66
Pago Seguros c/Accidentes y Siniestros 700.00 500.00 580.46 |- 80.46 1,580.46 1,500.00 1,244.30 255.70 948.30 1,204.00 1,204.00 - 3,028.76
Combustible 8,000.00 5,000.00 2,083.22 2,916.78 |- 516.78 2,400.00 2,044.69 355.31 257.77 849.84 849.84 - 4,740.99
Mantenimiento de Movilidades 1,800.00 1,000.00 384.86 615.14 1,798.91 2,414.05 919.52 1,494.53 S 795.82 795.82 - 2,798.91
COSTOS ADMINISTRATIVOS 11,544.00 8,911.13 5,693.11 3,218.02 6,175.98 9,394.00 9,305.51 88.49 o 180.00 180.00 - 15,087.11
Comunicaciones 2,856.00 2,040.00 88.08 1,951.92 1,398.08 3,350.00 3,341.44 8.56 S - = - 3,438.08
Servicios Basicos 1,008.00 720.00 6.95 713.05 336.95 1,050.00 1,038.23 11.77 S - = - 1,056.95
Fotocopias 504.00 360.00 S 360.00 144.00 504.00 502.17 1.83 S - = - 504.00

Fax 336.00 240.00 S 240.00 |- 240.00 - 2 - o - = - o
Alquiler de Oficina Central 1,800.00 1,577.35 1,577.35 - 1,090.00 1,090.00 1,089.02 0.98 S - = - 2,667.35
Overhead Administrativo 4,200.00 3,373.78 3,587.56 |- 213.78 2,613.78 2,400.00 2,376.88 23.12 S - = - 5,987.56
Transporte / Movilizacion 840.00 600.00 433.17 166.83 833.17 1,000.00 957.77 42.23 S 180.00 180.00 - 1,433.17

0.00 - Supuesto: Saldo 0

La Paz, 15 de mayo 2008.
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Anexo N° 6

COOPERACION DANESA
APOYO PROGRAMATICO SECTORIAL A LA AGRICULTURA APSA I

FORMULARIO DE SOLICITUD DE DESEMBOLSO

NosoLicitup | ADM 01/2009 | FECHA SOLICITUD ( 26/03/2009 |

DATOS GENERALES

COMPONENTE Secretaria Componente Ill Sector Privado A. BANCO Banco de Crédito BCP
ENTIDAD EJECUTORA [A.O.P.E.B. No. CUENTA 201-5014465-2-83
DEPARTAMENTO LA PAZ OMBRE CUENTA|[ERD-FORTALECIMIENTO-AOPEB

INFORMACION DE LA ENTIDAD EJECUTORA

MONTO
(En USD)
(a) PRESUPUESTO APROBADO GESTION ACTUAL (SEGUN POA) 80,027
(b) SALDO BANCOS GESTION ANTERIOR (AL 31 DE DICIEMBRE) 14,816
(c)=ab SALDO POR DESEMBOLSAR GESTION ACTUAL 65,211
(d) SOLICITUD ACTUAL DE DESEMBOLSO (SIN CENTAVOS) I 65,211 1
(e)=c-d SALDO A DESEMBOLSAR (DESPUES DE ESTE DESEMBOLSO) I 0 1l
" SALDO EN BANCOS AL MOMENTO DEL ANTERIOR DESEMBOLSO 9,882
(9) MONTO DEL ANTERIOR DESEMBOLSO 67,540
(h) SALDO EN BANCOS A LA FECHA DE LA PRESENTE SOLICITUD 3,925
(i) = (f+rg)-h MONTO EJECUTADO A LA FECHA DE LA PRESENTE SOLICITUD 73,497
(i) = il(f+g)% PORCENTAJE DE EJECUCION (DEBE SER > A 70%) % T 95%
DOCUMENTOS ADJUNTOS:
CARTA DE SOLICITUD DIRIGIDA A ERD X
PROGRAMACION PRESUPUESTARIA DEL MONTO SOLICITADO X
EJECUCION PRESUPUESTARIA X
CONCILIACIONES BANCARIAS (MONEDA NACIONAL Y EXTRANJERA) X

MAXIMA AUTORIDAD DE LA ENTIDAD EJECUTORA

Firma:

Nombre: Ing. Daniel Angel Vildozo Cardenas

SOLO PARA USO DE ERD

CODIGO DE CUENTA

PARTIDA

APROBACION SOLICITUD DE DESEMBOLSO ERD

Firma:

Nombre:

Fecha:
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Anexo N° 7

CUESTIONARIO PARTICIPATIVA DEL PROCESO DE LA EJECUC ION PRESUPUESTARIA DE
AOPEB

El objetivo de esta encuesta es obtener los insumos suficientes para el disefio del Manual de
Procesos para la Ejecucién Presupuestaria de la Asociacion de Organizaciones de Productores
Ecolégicos de Bolivia, que permita coadyuvar en la correcta aplicacion de sus labores
encomendadas al personal, optimizando el tiempo y esfuerzo y que facilite la transmision de la
informacién financiera de manera ordenada y sistematica para contribuir el logro de los objetivos y
metas de la A.O.P.E.B.

NOMBRES Y APELLIDOS CARGO:

Marcar con una X las preguntas del Siy No, dependi  endo de su razonamiento.

1. ¢Existe en la Asociacion un Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria?

Si No

2. ¢Conoce usted el Proceso de una Ejecucion Presupuestaria de Proyectos?

Si No

3. ¢Conoce usted si existe dentro la Asociacién, algun formato para la elaboracién de
presupuestos?

Si No

4. ¢En su consideracién, existe en la Asociacién un Departamento que controla, monitorea y
evalua una ejecucién presupuestaria?

Si No

5. ¢En su condicion de Jefe de Area, se practica el presupuesto participativo?

Si No

6. ¢Se socializan los presupuestos aprobados de los Financiadores a sus dependientes?

Si No
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