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INTRODUCCION AL PROGRAMA PARA LA SOCIEDAD CIVIL

El Programa para la Sociedad Civil (csaA), fue implementado por Social Impact como un programa
de la Mision bilateral de la Agencia de los Estados Unidos para el Desarrollo Internacional en
México (usaiD/México). csa apoyo a organizaciones, fundaciones y fortalecedoras de la sociedad
civil en la Ciudad de México, asi como en los estados fronterizos del norte del pais. El objetivo
del programa fue contribuir al fortalecimiento de su capacidad institucional, la implementacion de
sus agendas de desarrollo relacionadas con la prevencion de crimen y la violencia, la reforma de la
justicia penal y los derechos humanos y robustecer a la sociedad civil en México.

A través de la asistencia técnica especializada de csa y usAID, la cual se fundamento en las necesidades
especificas de cada organizacion, se fomenté la capacidad de las osc para implementar sus propios
proyectos y lograr sus objetivos, asi como aumentar su capacidad de contribuir a los objetivos de
desarrollo de usaID a través de facilitar alianzas estratégicas con colaboradores y socios en otros
sectores, entre ellos el sector publico y privado, las universidades, los organismos internacionales
y los medios de comunicacién.

csA utilizé una metodologia integrada de fortalecimiento institucional con base en un enfoque
sistémico. Alineado con el énfasis de usaD en el fortalecimiento y la sustentabilidad de sistemas
dentro de los cuales las organizaciones de la sociedad civil operan y los enfoques asociados con el
Desarrollo de Capacidades 2.0,' csa combiné los enfoques de desarrollo de capacidades internas
(Desarrollo de Capacidades Humanas e Institucionales HICD?) con un enfoque externo basado
en Sistemas Locales.? Dentro de esta metodologia para el fortalecimiento institucional, csa utilizd
una Herramienta Integrada de Autodiagndstico participativo la cual identifico las causas de raiz
de las brechas en el desempeno institucional, para posteriormente apoyar a las organizaciones,
fundaciones y fortalecedoras de la sociedad civil en la atencion de estas brechas.

Este Paquete de Solucion constituyd una forma de apoyo técnico y colaboracion dentro de la gama
de soluciones que csa implemento. El Paquete se enfocod en un Modelo de Gestion y Administracion
de Subvenciones y Sub-subvenciones, una de las varias areas de prioridad que csa identifico a
partir de investigaciones realizadas alrededor del desempefno de organizaciones, fundaciones y
fortalecedoras de la sociedad civil. csa adecu6 cada Paquete de Solucion a las necesidades de las
organizaciones con las que colaboro, a partir de un autodiagnéstico de desempeno institucional
individual, utilizando la Herramienta Integrada de Autodiagnéstico de csa.

! Capacity Development 2.0, USAID Learning Lab, 2017. https://usaidlearninglab.org/library/capacity-20.

2 Human and Institutional Capacity Development Handbook: A USAID Model for Sustainable Performance Improve-
ment. USAID Learning Lab, 201 1.

3 Local Systems: A Framework for Supporting Sustained Development. USAID Learning Lab, April 2014.
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INTRODUCCION Y ESTRUCTURA DEL PAQUETE DE
SOLUCION DE ESTRATEGIA FINANCIERA

A continuacion, se presenta un diagrama que enlista las diferentes partes del Paquete de Solucion:

o—
c—
o—

SECCION SECCION DE SECCION DE
INTRODUCTORIA METODOS PRACTICAS

Introduccién al programa Metodologias Fases del
de CSA 8 fortalecimiento

Introduccion y estructura Diagrama de pasos

hys Diagnéstico
del Paquete de Solucion de fortalecimeinto B

Beneﬁqu del Modalidades Recupera(;lot.'l
fortalecimiento del aprendizaje

Objetivo general Médulos
del PdS especializados

Objetivo especifico
del PdS

Este paquete de solucion esta disefado para proporcionar al equipo de csa, de las organizaciones
fortalecedoras y donatarias, y a las organizaciones de la sociedad civil los enfoques y recursos para
lograr una mejora en la gestion financiera. El paquete incluye:

a) Una reflexién sobre las problematicas que se desprenden de la carencia de desarrollo
institucional en la tematica que corresponde al tema y los retos que representan para las
OsC mexicanas, en particular dentro de causas intimamente relacionadas en la defensa y
promocion de los derechos humanos.

b) Un objetivo general para el paquete de solucion, asi como objetivos especificos para cada
uno de los temas (cartas descriptivas de los mismos).

c) Relacionar dichos objetivos con los estandares agrupados, para su tema, a partir de la
evaluacion diagnostica desarrollada por Social Impact.

d) Una evaluacion final que puede ser desarrollada en forma
de opcion multiple o alguna otra opcion a eleccion del/la consultor/a, alineadas con
los objetivos de aprendizaje disenados, de forma que sea posible medir el nivel de
conocimiento por el Nivel 2 de la escala de Kirkpatrick.

e) Una serie de herramientas y recursos para fomentar la implementacién de los paquetes de
solucion.
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BENEFICIOS DEL PAQUETE DE SOLUCION DE ESTRATEGIA
FINANCIERA

El presente paquete de solucion esta dedicado a la estrategia y gestion financiera en las organizaciones
de la sociedad civil, por esta razéon compartimos la transformacion de la problematica de la
siguiente manera:

Las Organizaciones de la Sociedad Civil (osc) han evolucionado en la dltima década hacia una
mayor profesionalizacion e interaccion a nivel global. El contexto en el que actian ha estado
marcado por una mejor organizacion en los movimientos sociales mayores al alcance de las osc
e importantes transformaciones en la esfera estatal. En México, las osc siguen movilizandose para
incluir en la agenda publica las preocupaciones de sus comunidades y trabajan para reconstruir el
tejido social, defender los derechos humanos y fortalecer el Estado de Derecho.

Basandose en la situacion actual del contexto en el que operan las osc, los beneficios de llevar a
cabo un fortalecimiento institucional en su gestion financiera son los siguientes:

.  Aumentar la confianza en el sector: Actualmente en México existen altas tasas de
desconfianza hacia el trabajo de las osc; para el ano 2013, el 69% de la ciudadania tenia poca
o nada de confianza en las organizaciones civiles.* Esta percepcion se ha visto exacerbada,
en los ultimos meses, por las declaraciones del Gobierno Federal en torno al trabajo de
algunas organizaciones y la procedencia de los recursos que obtienen.” Otros aspectos de
estas percepciones derivan de la capacidad y conocimiento para la rendicion de cuentas, en
el cumplimiento de las obligaciones fiscales, contables y legales a las que estan sujetas y a la
asignacion adecuada de la gestion de los recursos financieros.

2. Aumento de recursos e inversion social estratégica: Este aumento ayudaria a la
profesionalizacion del sector,a tener medios para atraer y mantener a personas profesionales
capacitadas, a dar continuidad a los proyectos, a comunicar de manera efectiva los resultados
de sus intervenciones, y a presentar transparentemente el uso de los recursos financieros. El
fortalecimiento ayuda a hacer frente a que existe una falta de coordinacion entre dependencias
gubernamentales que lleva a que los beneficios fiscales no sean para todas las organizaciones,
los donativos publicos sean escasos Yy, en muchas ocasiones, entregados de forma poco
transparente. El acceso a financiamiento publico, principalmente a través del Instituto de
Desarrollo Social, ha tenido criterios restrictivos y el tamano de los fondos no siempre
permite cubrir todo el ciclo de los proyectos. El fortalecimiento también resultaria en un
aumento del financiamiento desde el sector privado, ya que actualmente ha incrementado el
numero de empresas que han establecido sus propias fundaciones por falta de osc fuertes
que cumplan con los criterios necesarios para destinar a ellas sus recursos.

* “Fortalecimiento de la Ciudadania Organizada: Diagndstico y Reformas para un Ambiente Propicio en México”,
Alternativas y Capacidades A.C,Acceso el 5 de febrero de 2019. https://www.alternativasycapacidades.org/docs/de-
fault- source/publicacionesPdf/fortalecimiento.pdf?sfvrsn=4

* Consulte https://www.eluniversal.com.mx/columna/hernan-gomez-bruera/nacion/por-que-financiar-cierta-socie-
dad-civil y https://www.animalpolitico.com/2019/02/recursos-organizaciones-fundaciones-intermediarios/
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3. Conformacion de una estructura solida: Actualmente, el marco legal y fiscal de las
OSC representa una carga administrativa compleja y especializada. Para las organizaciones
que se encuentran en una fase incipiente, esta carga desincentiva la constitucién legal y la
conformacién de una estructura solida. El fortalecimiento ayuda a incluir mayores controles
administrativos, un modelo de gestion de los recursos financieros y a contar con el capital
humano especializado en esas materias, lo que facilita la estructuracion de un marco legal,
fiscal, financiero y contable.

4. Creacion de alianzas estratégicas: El fortalecimiento aumenta la capacidad de la osc
para trabajar en red y poder transferir o replicar modelos ya existentes con otros actores
del ambito publico o privado. Esto llevara a la disminucion de la tensién y division existente
en el sector, debido a las pocas oportunidades de financiamiento.®

OBJETIVO GENERAL DEL PAQUETE DE SOLUCION
DE ESTRATEGIA FINANCIERA

Para enfrentar este desafio, el paquete de solucidon de csa para la estrategia financiera tiene el
siguiente objetivo general:

Consolidar las estrategias y procesos financieros de las osc desarrollando sus capacidades en
materia de diseno, control y planeacion presupuestal que permitan claridad y transparencia de
los recursos y la interpretacion de estados financieros para toma de decisiones con miras a la
sustentabilidad en el actual contexto.

OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PAQUETE DE SOLUCION DE
ESTRATEGIA FINANCIERA

El paquete de solucion de csa para la estrategia financiera tiene los siguientes objetivos especificos:

. Ayudar a interpretar y entender la informacion financiera de las osc por medio de la
elaboracion y andlisis de sus estados financieros.

2. Propiciar la lectura de los estados financieros en la osc para lograr una eficiente operacion
en los recursos financieros, materiales y del capital humano.

3. Otorgar las herramientas de toma de determinaciones que permitan realizar planes de accién
a un tiempo determinado efectuando a través del correcto uso de su informacion financiera.

¢ “Agenda de fortalecimiento del sector social al 2030”, Alterativas y Capacidades,A.C.,Acceso el 5 de febrero

de 2019. https://www.alternativasycapacidades.org/docs/default-source/publicacionesPdf/agenda-de-fortalecimien-
to-del-sector-social- 2030.pdf?sfvrsn=0
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METODOLOGIAS

Dentro de las metodologias dispuestas para su implementacién como parte del proceso de
fortalecimiento institucional en la estrategia financiera destacan las siguientes:

I. Curriculo de formacién basado en las necesidades identificadas en resultados de la evaluacion,

desarrollando:
- Moédulos individuales vinculados a sus correspondientes objetivos de aprendizaje

especificos.

- Material didactico que incluye diapositivas y notas para la persona facilitadora, libros o
articulos de referencia para las y los participantes y / o ejercicios, formatos y herramientas
de aplicacion

- Evaluacion del modulo y seguimiento para monitorear el uso de la capacitacion y los
impactos organizacionales. La intencion es contar con instrumentos de evaluacion del tipo
de opcion multiple o preguntas abiertas, mismo que considere los siguientes dos niveles:

o Nivel I: Reaccion: El grado en que las y los participantes consideran que la
formacion es favorable, atractiva y relevante para su desarrollo institucional. Esto se
lleva a cabo por medio de una encuesta de satisfaccion a las personas asistentes del
taller.

o Nivel 2: Aprendizaje: El grado en que las personas participantes adquieren los
conocimientos Yy habilidades previstos en funcion de su participacién en el paquete
de solucion. Para este nivel se contempla una encuesta de conocimiento de entrada
y una de salida, al inicio y al final de los médulos.

o Nivel 3: Comportamiento: El grado en que las y los participantes aplican lo que
aprendieron en sus organizaciones respectivas. Para este nivel se contempla el uso
de los productos desarrollados de los modulos especializados en la operacion de la
organizacion.

2. Disenos de sesion de mentoria como planificacion de accion facilitada que incluya la posibilidad
de tener registros posteriores del seguimiento del tema. La tutoria y la asistencia técnica
deberan centrarse en los sistemas, politicas y procedimientos de la organizacion relacionados
con el tema para identificar oportunidades para cerrar las brechas de desempeno y fortalecer
las buenas practicas. Los sistemas organizacionales probablemente incluyan:

o Administracion del personal y el Consejo para generar responsabilidad y fortalecer
el desempeno.

o Sistemas de gobernabilidad tales como estatutos organizacionales, estatutos de
equipos, etc.
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o Gestion del conocimiento interno y externo y sistemas de informacién relacionados

con el tema.

3. Talleres practicos para la introduccion de conceptos y apropiacion, por medio de la practica,
de metodologias diversas, donde los participantes puedan aportar aspectos diversos de sus
organizaciones para su retroalimentacién por la persona facilitadora, asi como por pares

institucionales.

Los talleres pueden servir como oportunidad para reproducir o introducir y en su caso, adaptar,
herramientas y formatos basados en documentos de libre acceso o de recursos disponibles por
CSA para el tema.

Los enfoques enumerados anteriormente se realizaran con la 6ptica de beneficiar a la organizacion,
a nivel individual, como a nivel del sistema de su causa (compuesto por los diferentes actores,
mismos que pueden ser analizados bajo el esquema de usaiD denominado 5R’s), lo que permitira a
las organizaciones pares aprender y co-crear soluciones.

DIAGRAMA DE PASOS DE FORTALECIMIENTO EN LA ESTRATEGIA FINANCIERA

ESTRATEGIA
FINANCIERA

PROCESOS DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL ‘
A TRAVES DEL PAQUETE DE SOLUCION

APROBACION,
RECOLECCION
DE EVIDENCIA Y

MODULOS
ESPECIALIZADOS

RECUPERACION
DEL APRENDIZAJE

DIAGNOSTICO

PRODUCTOS
FINALES

Consiste en realizar un analisis
de los procesos que
actualmente implementa la
organizacion, también se
obtendra informacion
representativa que permitira
identificar las prioridades a
fortalecer y que requieren
intervencion inmediata para
defionir los productos
especificos a desarrollar con el
acompafiamiento
especializado.

En esta etapa se dara el
acompafiamiento técnico
especializado en materia fiscal,
contable y financiero a la
organizacion para el desarrollo
de las herramientas
presupuestales, proceso
financieros contables, politicas
de gestion del area de
administracion y finanzas, de
acuerdo a las prioridades
obtenidas de la recuperacion
del aprendizaje, se propone la
intervencion de un proceso de
mentoring que se establezca en
acuerdo con la organizacién en
un plan de trabajo.
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Presentacion de los productos
finales a al Direccion General o
Concejo de la Organizacion
para la aprobacion final.
Posteriormente, se socializaran
los resultados con el resto del
equipo de trabajo de la OSC.

SOCIALIZACION

’—I

Son los resultados del
acompafiamiento especializado
y los insumos de la transferencia
de conocimiento para el
desarrollo de productos
especificos que fueron
planeados en el plan de trabajo
para el fortaleciemiento
institucional.
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El momento de diagnostico se refiere a la aplicacion del Diagnéstico de Capacidad Organizacional
(OCA, segln sus siglas en inglés) utilizando la Herramienta Integrada de csa, la cual contempla
ocho ejes, entre ellos, el eje de Gestidn de Recursos. Se puede consultar la Herramienta Integrada
de csa.También, se puede aplicar la encuesta de la Agencia de los Estados Unidos para el Desarrollo
Internacional (UsaD) que se aplica previa a otorgar una subvencién (Non-US Pre-Award Survey,
NUPAS). Se puede consultar el paquete de solucion de NUPAS para mayor detalle. Ambos
instrumentos de diagnostico estan incluidos en el Compendio del Legado csa.

MODULOS ESPECIALIZADOS

El Paquete de Solucion de Estrategia Financiera contempla una propuesta de cinco modulos
especializados dentro del proceso de fortalecimiento institucional y los contenidos seran
adecuados por la persona experta que facilitara el acompanamiento acorde al nivel de madurez y
capacidad interna de la organizacion.’

MODULO MODULO MODULO MODULO MODULO
[ 2 3 4 5

* Fundamentos legales  ° Sistema de * Caja chica y flujo * Ciclo contable. * Administracion
y fiscales. adquisiciones. de efectivo. Financiera y
Presupuestos.
* Politicas *Viajes.

institucionales
de finanzas y

administracion. I I

ESTRUCTURA DE LOS

)

4

|.RECUPERACION DEL APRENDIZAJE
2. GENERACION DE CAPACIDADES

3. SESIONES DE TRABAJO

4. DESARROLLO DE PRODUCTOS

5. CIERRE

MODULOS ESPECIALIZADOS

PAQUETES DE SOLUCION VINCULADOS

La siguiente tabla proporciona una relacion que permite a la persona facilitadora de este Paquete
de Solucion, vincular los contenidos de los demas Paquetes de Solucién del Programa para la
Sociedad Civil, incluidos dentro del Compendio del Legado de csA. Se sugiere consultar los
siguientes insumos al momento de implementar este Paquete de Solucion:

7 Temas contemplados en el contenido del paquete de solucién de estrategia financiera.
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TEMA DEL PAQUETE DE SOLUCION PAQUETE DE SOLUCION VINCULADO

DE GESTION FINANCIERA Y CONCEPTOS CLAVE

* Fundamentes legales y fiscales Gobernanza
* Politicas institucionales de finanzas y administracion ¢ Herramientas de evaluacion del 6rgano de gobierno
(Herramienta de Diagnostico)

* Sistema de Adquisiciones y Viajes
* Caja Chica y Flujo de Efectivo
* Ciclo Contable

Recursos Humanos
* Politicas y procedimientos de RRHH

Movilizacion de Recursos

* Limites y criterios institucionales para la movilizacion
* Flujo de Efectivo de recursos
* Ciclo Contable * Fuentes de movilizacion y generacion de recursos

* Plan de movilizacion y generacion de recursos

* Sistematizacion del area de movilizacion de recursos

Recursos Humanos
* Administracion Financiera y Presupuestos * Politicas y procedimientos de RRHH
* Seguimiento financiero

RECURSOS PARA PERSONAS FACILITADORAS

CARTAS DESCRIPTIVAS DEL TALLER INICIAL Y DE LOS MODULOS
ESPECIALIZADOS DEL PAQUETE DE SOLUCION DE ESTRATEGIA
FINANCIERA

Todas las organizaciones cuentan con diversas experiencias y capacidades, mismas que estan
relacionadas con el tiempo que tienen constituidas, el desarrollo de proyectos previos y las
experiencias acumuladas de las personas que integran el equipo.

Para la implementacidon de los paquetes, se contemplan dos niveles de profesionalizacion en la
estrategia financiera, explicados a continuacion:

o Nivel basico: para aquellas organizaciones que requieren de conformar
una especializacion del area de finanzas, conocimiento y actualizacién de las
disposiciones legales y fiscales y disefar procedimientos robustos para responder a
los requerimientos de donantes nacionales e internacionales.

o Nivel intermedio/avanzado: para aquellas organizaciones que ya tienen
constituida un area conformada por personas que tienen algin nivel o mucha
experiencia, disenando procedimientos, herramientas presupuestales y conocimiento
de las disposiciones contables, fiscales y legales vigentes en su contexto, asi como en
el aspecto internacional de algunos donantes y/o agencias.
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Por lo anterior, se propone que la persona facilitadora encargada de la implementacion del Paquete
haga un analisis previo del nivel en el cual se encuentra la organizacion, con el fin de adaptar los
contenidos del Paquete a las necesidades de ésta.

En el caso de las organizaciones que se encuentren en un nivel basico, posiblemente deberan
generar capacidades basicas como pre-requisito para llevar a cabo la restructuracion o reingenieria
en los procedimientos financieros y administrativos, por ejemplo, elaborar un manual de finanzas,
un presupuesto organizacional, también herramientas presupuestales de seguimiento, ejecucion y
proyeccién o enfocarse en la informacion mas basica que proporciona este paquete,antes de pasar
a reflexiones mas elaboradas en las cudles las personas participantes no tengan mucha informacion
que aportar.

Por otro lado, en el caso de las organizaciones que se encuentran en un nivel intermedio o avanzado,
se recomienda no profundizar en temas que les son familiares y concentrarse especificamente en
aquellos que les representan un mayor reto.

Cada carta descriptiva muestra una propuesta sobre el porcentaje de tiempo planteado para
cada modulo, algunos modulos cuentan con mas de una sesidn, sin embargo, se espera que la
persona facilitadora adapte las actividades de las sesiones en concordancia con las necesidades y
la disponibilidad de tiempo de cada organizacion.

Existen dos modalidades que pueden utilizarse para la implementacion de los modulos: presencial
o en linea. En caso de que la persona que facilita esta sesion elija hacerlo en linea, mediante un

webinar, se sugiere tomar en cuenta las siguientes recomendaciones:

I) Utilizar una plataforma con buen funcionamiento que permita sumar a todas las personas
necesarias.

2) Pedir a las personas que estén en un lugar con la mejor calidad de conectividad.

3) Enviar de manera previa algunas preguntas detonantes que les permitan avanzar en la reflexién
y llegar con ideas y propuestas mas aterrizadas.

4) Generar reflexiones en grupos pequenos (Zoom permite hacer break rooms) y luego regresar
a la plenaria.

5) Preguntar; ;cudles son las dificultades que pueden tener las personas participantes para que
la reunion sea exitosa? ;Qué pueden hacer para que esas dificultades no afecten a la reunion?

6) Se sugiere a la persona que facilita estos espacios, ir midiendo el animo del grupo, por
momentos pedir que se paren de sus asientos, se estiren, se muevan, respiren, etc., ya sea que

el taller se esta llevando de forma presencial o en linea.

7)  Asegurarse que por cada 2 horas maximo de sesion tengan un espacio de descanso.
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8) Solicitar que durante las sesiones haya alguien pendiente de cuando las personas participantes
desean participar, para asegurarse de que se escuchen todas las voces.

9) Gestionar el tiempo de las intervenciones y solicitar que éstas sean precisas.

Por ultimo, cabe mencionar que al final de este documento se presentan el Anexo 8 y 9, ambos
contienen herramientas para la persona que esta facilitando los moédulos. El Anexo 8. ;Cémo
hacer un plan de trabajo? permite llevar a cabo una planeacién mas exhaustiva de la aplicacion del
Paquete, aterrizando aquellos elementos que son esenciales para el éxito en la implementacion,
ya que da claridad en cuanto a las actividades previstas, los tiempos asignados y el alcance de este
paquete para la organizacion.

Por otro lado, el Anexo 9. Cartas Descriptivas, le permite a la persona que facilita hacer una
adecuacion de las cartas descriptivas propuestas para cada modulo, de tal manera que respondan a
su Plan deTrabajo,aterrizando con mayor exactitud cada una de las sesiones, especificando el minuto
a minuto, los participantes, la fecha, asi como los materiales necesarios para la implementacién del
taller.

Este documento, ademads de sus anexos, esta acompanado de seis presentaciones de PowerPoint.
El nimero de la presentacion corresponde al moédulo de trabajo. La lista de presentaciones se
incluye a continuacién:

I.  Recuperacion del aprendizaje (taller)

2. Plan de trabajo

3. Modulo |. Fundamentos legales y politicas institucionales

4. Modulo 2. Sistema de adquisiciones y viajes

5. Modulo 3. Caja chica y flujo de efectivo

6. Moddulo 4. Ciclo contable

7. Modulo 5.Administracion financiera y presupuestos
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CARTA DESCRIPTIVA TALLER DE RECUPERACION DEL APRENDIZAJE

%TIEMPOS

30%

USAID.GOV

MOMENTOS

Recuperacion
de aprendizaje

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

SE SUGIERE INICIAR CON UN TALLER PARTICIPATIVO EN UNA
SESION DE APROXIMADAMENTE TRES HORAS CON LAS

0sC PARA EXPLORAR EL CONOCIMIENTO Y APLICACION DE LOS
PROCEDIMIENTOS DEL AREA FINANCIERAY ADMINISTRATIVA,
RETOMAR CONCEPTOS IMPORTANTES PARA ALINEAR LA
FACILITACIONY POSTERIORMENTE LA TOMA DE DECISIONES.

Las organizaciones de la sociedad civil necesitan de recursos legales,
tecnolégicos, materiales, de capital humano y financieros para poder
continuar su labor social; y desde un enfoque econémico, que les permita
alinear sus estrategias en toda la organizacion en miras a la sustentabilidad.

Se propone realizar las siguientes actividades participativas con el objetivo
principal de realizar la recuperacion del aprendizaje como primera etapa
de la implementacién del paquete de soluciones.

I.Se da la bienvenida a la reunion y se presentan los objetivos del taller.
a. Presentar el marco conceptual del drea de Administracion y Finanzas
para la recuperacion del aprendizaje y definir el plan de trabajo para
abordar los médulos especializados.

2. Reflexion inicial: Como organizacion ;Actualmente se concibe al area de
finanzas y administracion como fuerte y como unidad fundamental para la
operacion y para la toma decisiones? ;Cudles conceptos y procedimientos
consideran que deben ser parte del fortalecimiento y aplicacion de este
paquete de soluciones?
a. Dividir a las personas participantes en equipos de 2 o 3,
dependiendo del nimero total de personas que conformen el grupo y
asignar un tiempo para que puedan discutir estas dos preguntas.
b.Regresar a la plenaria y dar la palabra a algunas personas para
compartir su reflexion en torno a estas preguntas.
c. Recuperar el aprendizaje apuntando las principales reflexiones en
el pizarrén, o bien en una hoja de rotafolio. Al final, debe hacerse una
sintesis de los comentarios que hayan sido mencionados con mayor
énfasis.

Notas:

* Es importante definir los limites y criterios institucionales para llevar
a cabo el ejercicio, con el fin de disehar un Plan de trabajo y los
productos esperados a desarrollar que responda a las necesidades
institucionales, mientras cuida los principios esenciales de la
organizacion.

* Cada organizacion define sus propios mecanismos de control
y gestion financiera, sin embargo, todas deben cumplir con los
requerimientos fiscales, legales y contables.

ESTRATEGIA FINANCIERA |
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- Presentacion en PowerPoint

Sugerencia de facilitacién. La presentacion introducira el marco conceptual

y normativo de los principales procedimientos que integran el area
financiera y administrativa de la organizacion, incluye ejercicios participativos
que fomentan la apertura y reflexion respecto a la manera en la que se
realizan las operaciones actualmente y sobre todo para llevar a la mejora
continua. Las preguntas estratégicas que habilitaran que las personas de las
organizaciones lleven a cabo una reflexion con relacion a los conceptos:

» Fundamentos fiscales y legales

* Politicas institucionales de finanzas y administracion
» Sistema de adquisiciones y viajes

* Caja chica y flujo de efectivo

* Ciclo contable

* Administracion financiera y presupuestos

Conceptos | Ejercicio |. Para comenzar a abordar el tema, se sugiere hacer un ejercicio

basicos donde se planteen e introduzcan los principales procedimientos del area
financiera y administrativa, por ejemplo, una sopa de letra identificando cual
proceso corresponde a finanzas y cual a administracion. Tiempo estimado
para realizacion del ejercicio de 10 minutos.

60%

Ejercicio |. Sopa de letras (10 minutos)
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2. Presentacion. Se da una presentacion del marco conceptual de Politicas
Institucionales y Formatos administrativos. Para exponer de conceptos,
fundamentos, metodologia y alcance que tienen las politicas institucionales y
de los formatos administrativos. Tiempo estimado para presentacion de 30
minutos.

Podices Imaimesionales
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4. Ejercicio 2. En equipo formularan tres politicas institucionales de
administracion y finanzas, las escribiran y compartiran el alcance que estas
tienen dentro de la organizacion. Se pide al equipo que formulen tres
politicas (especificas o generales) de Administracion y finanzas. Tiempo
estimado para la realizacion del ejercicio de 30 minutos.

Formacos sdminhiorazhes
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5. Presentacion. Exposicion de conceptos, fundamentos, metodologia y alcance
que tienen los procesos.Tiempo estimado para presentacion de 20 minutos.

Ejercicio 2. Politicas Institucionales (30 minutos)
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6. Ejercicio. En equipo formulara el proceso de compras y adquisiciones

y compartiran el alcance que estas tienen dentro de la organizacién. Se
pide al equipo que desarrolle el proceso de compras y adquisiciones de
la organizacion. Tiempo estimado para la realizacion del ejercicio de 30
minutos.

Procesos administrativas y financieros

|
A Formasas
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Ejercicio 3. Describe el proceso de... (30 minutos)

Compras y adquisiciones

Conghdera:

* Rusponsables

= Miveles do aurorizacicn

= Formzto(s) administratvofs)
* Documantos soportes

* Formalizacidn

7.Presentacion. Marco conceptual de Presupuestos, ventajas, tipos e
importancia. Tiempo estimado para presentacion de 20 minutos.

Al finalizar el ejercicio se delimita el alcance y objetivo de cada uno de los
procesos del area financiera y administrativa, se identifica la importancia de
su relacion para la operacién en la organizacion y su papel fundamental para
la toma de decisiones.

Presupuestos n Presupuestos
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Ejercicio Final. Con los resultados de los ejercicios y las respuestas de
las preguntas realizadas al. inicio del taller, se procede a delimitar los temas
prioritarios y establecer el Plan de trabajo de fortalecimiento en Finanzas.
Para ello se siguen los siguientes puntos para establecer una estructura:

a.Asignar un tiempo para que las personas participantes hagan la
reflexion de manera personal, por un lapso de 5 o 10 minutos.

b. Después proceder a compartir las reflexiones en la plenaria.

c. Incorporar los médulos especializados y temas retomando el estatus
actual de la organizacién y de lo que debe mejorar.

d. Se recomienda comenzar por el andlisis interno y proceder con el
analisis externo.

10% Cierre

Los resultados de este ejercicio seran la base para disenar el Plan de trabajo,
cronograma de tiempos y actividades, personas lideres y productos finales
esperados como la generacion de Manuales, formatos administrativos,
actualizacion o incorporacion de politicas institucionales y/o cambios en
estatutos y actas.
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Materiales

Productos
esperados
de la sesion

* Recuperacion de aprendizajes: Tarjetas, hojas blancas, rotafolio o pizarrén y
plumones. Equipo de computo portatil, canon vy lista de asistencia.
» Conceptos: Presentacion en Power Point “Marco conceptual del area de
administracion y finanzas” y Plan de trabajo, explicacion de la metodologia
y modalidades a aplicar.
* Aplicacion:
o Formato de Plan de Trabajo de implementacion del paquete de
solucion de estrategia financiera.

Plan de Trabajo, cronograma y asignacion de responsabilidades para la fase de
modulos especializados

ESTRATEGIA FINANCIERA |
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CARTA DESCRIPTIVA MODULO |.
FUNDAMENTOS LEGALES Y POLITICAS INSTITUCIONALES
DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

%TIEMPOS MOMENTOS DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

SE SUGIERE QUE ESTE ESTE MODULO SE LLEVEA CABO EN

UNA SESION DE DOS HORAS:; SIN EMBARGO, LA PERSONA
ENCARGADA DEL PROCESO DE FACILITACION PODRA ADAPTAR
LOS TIEMPOS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES ESPECIFICAS
DE LA ORGANIZACIONY DEL NIVEL DE PROFUNDIDAD QUE DESEE
ALCANZAR.

Las organizaciones de la sociedad civil necesitan de recursos legales,
tecnolégicos, materiales, de capital humano y financieros para poder
continuar su labor social; y desde un enfoque econémico, que les permita
alinear sus estrategias en toda la organizacion en miras a la sustentabilidad. El
cumplimiento de las disposiciones fiscales, laborales, legales y contables hacen
parte de la gestion y para ello se requiere de personas con la formacion y
conocimiento necesario para atenderlas.

La aplicacion del Paquete de Soluciones en sus modulos especializados sera a
través de Mentoria, dado la especializacion del drea y de los contenidos.

I. Se da la bienvenida a las personas participantes en la sesion y se presentan
los siguientes objetivos del modulo:
15% Recuperac.:ié.n . . N .
de aprendizaje a. Reflexionar sobre las disposiciones a las que se encuentra sujeta la
OSC y de su cumplimiento acorde a su estatus legal, laboral, contable y
fiscal.
b. Identificar los elementos susceptibles que pueden poner en riesgo a
la organizacion en caso de no corregirse.
c. Definir las politicas institucionales de finanzas y administracion que
complementen la gestion en la organizacion.

2. Pedir a las personas participantes que compartan la manera de operar y la
situacion actual de organizacion respecto al cumplimiento de las obligaciones
fiscales, legales, contables y legales, asi como que tipo de politicas
institucionales de finanzas y administracion tienen actualmente:
* ;Conocen todas las disposiciones legales y normativas a las que la
organizacion esta sujeta?
»  ;Por qué considerar que es importante cumplir con las disposiciones
legales?
» ;Cudles son los principales retos que tienen dentro de la organizacion
respecto a las politicas institucionales de finanzas y administracion?

3. Volver a la plenaria y abrir el espacio para que las personas participantes
compartan sus ideas y reflexiones. Tomar la palabra de las personas.
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Sugerencia de facilitacion. La presentacion introducira las preguntas
estratégicas que habilitaran que el equipo de las organizaciones lleve a cabo
una reflexion con relacion al marco normativo legal, laboral, fiscal y contable
y de la importancia en ella.

|. Revisar las disposiciones legales, laborales, fiscales y contables que una OSC
tiene, identificando el tipo de constitucion y su registro para la obtencién de
recursos a través de donativos principalmente.

Fundamentos legales Fundamentos legales
Cskpocmney facoies

2. Se presentan las caracteristicas y elementos fundamentales en las politicas
institucionales para los procedimientos y operaciones en el area de finanzas
y administracion. Se relaciona las politicas a los procesos del area: ciclo
contable, viajes, sistema de adquisiciones, caja chica, pagos, presupuestos y
5 Conceptos administracion financiera.
30% s
basicos
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Politicas insticucionales de finanzas y administracion
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Sugerencia de facilitacion. Se solicita a las personas participantes de la OSC que
identifiquen las politicas institucionales para la gestion financiera que deben
reforzarse o incorporarse a la operacion de esta:

|. Pedir a las personas participantes que identifiquen aquellas politicas
institucionales por drea: finanzas, administracion y contabilidad.

2. Pedir a las personas participantes que propongan la mejora o destaquen
aspectos para incorporar en aquellas politicas que lo requieran.

3. Una vez que hayan terminado, se regresa a la plenaria y se pide a las y los
participantes compartir sus apreciaciones.

4. La persona que esta facilitando el ejercicio enlista la respuesta de las
diferentes personas participantes y recupera los elementos que mas se
repitieron hasta contar con una lista final.

En la lista se espera encontrar cosas tales como:

* Politicas de viajes claras y acorde al contexto que tiene la OSC

* Politica para la elaboracion de presupuesto

* Politica de contabilidad que debera acompanarse del despacho
contable externo o desarrollada por la persona responsable de la
contabilidad al interior de la organizacion

* Politica para el flujo de efectivo y de caja chica

40% Aplicacién *  Planeacion financiera anual
*  Planeacion estratégica

Entre mas sistematizada esté la informacion, las politicas desarrolladas y los
procesos del area de finanzas y administracion, sera mas facil llevar a cabo

la ejecucion y el seguimiento del Manual de Operaciones Administrativas y
Financieras o de cualquier actividad relacionada con el area.

Los beneficios de tener un documento guia que detalle los lineamientos
financieros y administrativos son entre otros:
*  Generar controles mejor adecuados para la gestion financiera y
administrativa.

* Atender en tiempo con las obligaciones a las que esta sujeta la OSC.

* Transparencia en el uso de los recursos financieros de la OSC.
* Rendicién de cuentas en tiempo y con calidad en su presentacion.

e Tener registros y evidencia documentada de los procesos de la OSC.

*  Recuperar la memoria historica.

e Fortalecer el trabajo institucional.

*  Recuperar las experiencias previas y aprender de las buenas y malas
practicas.

* La generacién de capacidades y la instalacion de estas en la
organizacion.

20 | PROGRAMA PARA LA SOCIEDAD CIVIL DE USAID USAID.GOV



Ejercicio |.|dentifica las politicas a reforzar o
incorporar en la gestion financiera de la OSC

A Finarzas B. Administracion C., Contabilidad
¥ L I
) 7 i
3 3 E

Para esta etapa los productos desarrollados representan una version
borrador que seran presentados a la direccién de la organizacion con el
objetivo de aprobarlos y definir las versiones finales.

|.Se pregunta a las personas participantes, cudles son sus reflexiones finales
sobre estos hallazgos y sus adecuaciones a los lineamientos actuales. Se cede
la palabra a las personas.

15% Cierre
2. Se aclaran dudas y se explica la aplicacion en el desarrollo de los productos
finales esperados.
* Recuperacién de aprendizaje: Equipo portatil laptop, caién, tarjetas,
rotafolio y plumones.
»  Conceptos: Equipo portatil laptop, cafion. Presentacion Power Point.
*  Aplicacion: hojas blancas o rotafolios, plumones de muchos colores,
cinta adhesiva
Materiales
REFERENCIAS DE OTRAS HERRAMIENTAS QUE PUEDEN
CONSULTARSE
*  Paquete de solucion de Planeacion Estratégica
*  Paquete de solucion de Fortalecimiento Legal
*  Paquete de solucion de NUPAS
*  Manual genérico de Finanzas
eliEe Documento con la informacion general de las sesiones y los ejercicios,
esperados incluida las politicas institucionales y de las obligaciones de la OSC en el
de la sesion Manual de Operaciones Administrativas y Financieras.
|. Buscar la aprobacion por parte del maximo érgano de gobierno de la OSC
para incorporar dichos resultados a los lineamientos de la organizacion.
2. Podran socializar esta informacion con otras personas de la organizacion y
Practica revisar qué otros elementos incluir
posterior 3. Definir quiénes son las personas que tienen la informacion y solicitar tener

acceso a ella.
4. Por ultimo, incorporar las politicas institucionales de finanzas y

administracion a la operacion diaria de la OSC.
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CARTA DESCRIPTIVA MODULO 2.
SISTEMA DE ADQUISICIONES Y VIAJES

%TIEMPOS MOMENTOS DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

SE SUGIERE QUE ESTE ESTE MODULO SE LLEVE A CABO EN

UNA SESION DE DOS HORAS; SIN EMBARGO, LA PERSONA
ENCARGADA DEL PROCESO DE FACILITACION PODRA ADAPTAR
LOS TIEMPOS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES ESPECIFICAS
DE LA ORGANIZACIONY DEL NIVEL DE PROFUNDIDAD QUE DESEE
ALCANZAR.

Las organizaciones de la sociedad civil necesitan de recursos legales,
tecnologicos, materiales, de capital humano y financieros para poder
continuar su labor social; y desde un enfoque econémico, que les permita
alinear sus estrategias en toda la organizacion en miras a la sustentabilidad.
El contar con procesos y controles adecuados que propicien la transparencia
del uso de los recursos para las compras, adquisiciones y contrataciones, asi
como de los viajes de trabajo en las organizaciones.

La aplicacion del Paquete de Soluciones en sus modulos especializados sera
a través de Mentoria, dado la especializacion del area y de los contenidos.

|.Se da la bienvenida a las personas participantes en la sesion y se presentan
los siguientes objetivos del médulo:
a. Reflexionar sobre los controles actuales de la organizacion para el
sistema de adquisiciones y de los viajes de trabajo.
b. Identificar los elementos que requieren atencidn inmediata para
su actualizacion y reforzamiento para hacer eficientes los recursos
econdémicos y de tiempo para la comunicacion fluida.
c. Definir las politicas institucionales, formatos administrativos y
niveles de autorizacion para las adquisiciones y viajes de trabajo.

Recuperacion

5% de aprendizaje

2. Pedir a las personas participantes que compartan la manera actual en
la que se realizan las operaciones en el sistema de adquisiciones y de los
viajes de trabajo. Comenzando desde el requerimiento, solicitud, aprobacion,
rendicion de cuentas, comprobacion y reporteo, de que formatos
administrativos se valen y del registro en informes financieros y contables:
* ;Se cuenta con un procedimiento escrito, claro y socializado de
adquisiciones y compras en la organizacion?
* ;Es adecuada la segregacion de responsabilidades y niveles de
autorizacion en el sistema de adquisiciones?
* ;Las politicas de compras establecen aspectos de No conflicto
de interés o se definen dentro del codigo de conducta de la
organizacion?
* ;La organizacion basa sus politicas de compras en algin estandar para
definir compras permisibles o no permisibles?
* ;Se tiene una politica de los viajes de trabajo que considere tiempos
de solicitud, formatos para el reporte de actividades y de gastos?
* ;La politica de viajes se basa en alguna norma especifica de
un donante o financiador? ;Esta sujeta a lo establecido en las
normatividad fiscal y contable vigente?
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30%

Conceptos
basicos

3.Volver a la plenaria y abrir el espacio para que las personas participantes
compartan sus ideas y reflexiones. Tomar la palabra de las personas.

Sugerencia de facilitacion. La persona facilitadora repasara los conceptos
acerca del sistema de adquisiciones, compras y de los viajes, ocupara como
material de apoyo presentaciones dinamicas en computadora, asi como
ejercicios participativos que fomentaran el andlisis para el desarrollo de
propuestas para la mejora.

|. Revisar los aspectos minimos e indispensables que debe tener el sistema
de adquisiciones, iniciando desde la formulacion de politicas claras para el
requerimiento, solicitud, aprobacion; establecer los controles o formatos
administrativos, documentos que complementen la informacion y den
soporte del procedimiento, de las comprobaciones y niveles de autorizacion.
*  Manual de adquisiciones y compras o Manual de Procedimientos
administrativos y financieros: apartado Adquisiciones
* Politicas de gastos permisibles y no permisibles
» Coddigo de ética
» Conflicto de interés
e Tabla de autorizaciones para las compras y adquisiciones
*  Proceso de adquisiciones, incluye formato de solicitud de
adquisiciones, orden de compra, niveles de autorizacion
¢ Documentos administrativos requeridos para las adquisiciones y
compras en la organizacion
e Periodos de pagos
*  Registro presupuestal y contable de las compras
* Activos fijo e inventarios®
* Resguardo de archivo de las adquisiciones

2. Revisar los aspectos minimos e indispensables que deben considerar pare

los viajes de trabajo en la OSC, definir la politica institucional, solicitudes
y autorizaciones, conceptos de los gastos permitidos durante un viaje
de trabajo, formatos administrativos para el reporte y comprobacion de
los gastos de viaje y del registro contable y financiero de este tipo de
erogaciones.

* Niveles de autorizacion

» Solicitud de aprobacién de viaje

* Politica de gastos permisibles y no permisibles

*  Parametros de los gastos y sus comprobaciones

Sisterma de adguiticiones ¥ viajes Siptenru de adquiicionss ¥ viajes

/
eprs !
- |I Paoliticas
[ EERI— B

8 Se anexa la plantilla en Excel para el registro de los activos fijos (anexo ).
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Sstema de adgquisiclones ¥ viajes Pagon y reembeitos
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Formatos

Sugerencia de facilitacion. Se solicita a las personas participantes de la OSC
4

que identifique las politicas y procedimientos del sistema de adquisiciones
que deben reforzarse o incorporarse a la operacion de la organizacion:

|. Pedir a las personas participantes que identifiquen las politicas establecidas
y procedimientos para las compras, adquisiciones y contrataciones en la
institucion.
2. Pedir a las personas participantes que identifiquen las politicas establecidas
y procedimientos para los viajes en la institucion.
3.Pedir a las personas participantes que propongan la mejora o destaquen
aspectos para incorporar en aquellas politicas que lo requieran.
4.Una vez que hayan terminado, se regresa a la plenaria y se pide a las y los
participantes compartir sus apreciaciones.
5. La persona que esta facilitando el ejercicio enlista la respuesta de las
diferentes personas participantes y recupera los elementos que mas se
repitieron hasta contar con una lista final.
40% Aplicacion
En la lista se espera encontrar cosas tales como:
* Politica del sistema de adquisiciones, compras y contrataciones
claras
* Incorporacién de controles y formatos administrativos para la
gestion y seguimiento de las adquisiciones en la organizacion
» Establecer los niveles de autorizacion y aprobacion para las
adquisiciones seglin sea el monto y alcance de estas.
* Lineamientos de costos permitidos y de los conceptos aceptables
para los viajes
* Flujo de comunicacion y responsabilidades para el sistema de
adquisiciones y de los viajes

Entre mas sistematizada esté la informacion, las politicas desarrolladas y los
procesos del area de finanzas y administracion, sera mas facil llevar a cabo
la ejecucion y el seguimiento del Manual de Operaciones Administrativas y
Financieras o de cualquier actividad relacionada con el area.
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15% Cierre

Materiales

Productos
esperados
de la sesion

Practica
posterior
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Los beneficios de tener un documento guia que detalle los lineamientos
financieros y administrativos son entre otros:

*  Generar controles mejor adecuados para la gestion financiera y
administrativa.

* Atender en tiempo con las obligaciones a las que esta sujeta la OSC.

* Transparencia en el uso de los recursos financieros de la OSC.
¢ Rendicion de cuentas en tiempo y con calidad en su presentacion.

* Tener registros y evidencia documentada de los procesos de la OSC.

* Recuperar la memoria historica.

* Fortalecer el trabajo institucional.

*  Recuperar las experiencias previas y aprender de las buenas y malas
practicas.

* La generacion de capacidades y la instalacion de estas en la
organizacion.

Para esta etapa los productos desarrollados representan una version
borrador que seran presentados a la direccion de la organizacion con el
objetivo de aprobarlos y definir las versiones finales.

|. Se pregunta a las personas participantes, cuales son sus reflexiones finales
sobre estos hallazgos y sus adecuaciones a los lineamientos actuales. Se cede
la palabra a las personas.

2. Se aclaran dudas y se explica la practica posterior a la sesion.

*  Recuperacion de aprendizaje: Tarjetas, rotafolio y plumones.

» Conceptos: Rotafolio o pizarrén, plumones.

*  Aplicacion: hojas blancas o rotafolios, plumones de muchos colores,
cinta adhesiva

REFERENCIAS DE OTRAS HERRAMIENTAS QUE PUEDEN
CONSULTARSE

*  Paquete de solucion de NUPAS

*  Manual genérico de Compras

*  Manual genérico de viajes

Documento con la informacion general de las sesiones y los ejercicios,
incluida las politicas institucionales del sistema de adquisiciones y viajes,
formatos administrativos que seran integrados en el Manual de Operaciones
Administrativas y Financieras.

|. Buscar la aprobacion por parte del maximo érgano de gobierno de la OSC
para incorporar dichos resultados a los lineamientos de la organizacion.

2. Podran socializar esta informacion con otras personas de la organizacion y
revisar qué otros elementos incluir.

3. Definir quiénes son las personas que tienen la informacion y solicitar
tener acceso a ella.

4. Por ultimo, incorporar las politicas institucionales de finanzas y

administracion a la operacion diaria de la OSC.
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CARTA DESCRIPTIVA MODULO 3.
CAJA CHICAY FLUJO DE EFECTIVO

%TIEMPOS MOMENTOS DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

SE SUGIERE QUE ESTE ESTE MODULO SE LLEVE A CABO EN

UNA SESION DE DOS HORAS:; SIN EMBARGO, LA PERSONA
ENCARGADA DEL PROCESO DE FACILITACION PODRA ADAPTAR
LOS TIEMPOS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES ESPECIFICAS
DE LA ORGANIZACIONY DEL NIVEL DE PROFUNDIDAD QUE DESEE
ALCANZAR.

Las organizaciones de la sociedad civil necesitan de recursos legales,
tecnolégicos, materiales, de capital humano y financieros para poder
continuar su labor social; y desde un enfoque econémico, que les permita
alinear sus estrategias en toda la organizacion en miras a la sustentabilidad.
El contar con procesos y controles adecuados que propicien la transparencia
del uso de los recursos financieros para la presentacion de las entradas y
salidas de efectivo originadas por las actividades de operacion, inversion y
financiamiento.

La aplicacion del Paquete de Soluciones en sus médulos especializados sera
a través de Mentoria, dado la especializacion del drea y de los contenidos.

I.Se da la bienvenida a las personas participantes en la sesion y se presentan
los siguientes objetivos del modulo:
a. Reflexionar sobre los mecanismos de uso, registro y seguimiento
del uso de efectivo de la caja chica y del estado financiero basico de
Recuperacion Flujo de Efectivo
de aprendizaje b. Identificar los elementos que requieren atencién inmediata para
su actualizacion y reforzamiento para hacer eficientes los recursos
econémicos y de tiempo para la toma de decisiones.
c. Definir las politicas institucionales, herramientas de control
financieras y plantillas de presentacion de informacion financiera como
del flujo de efectivo.

15%

2. Pedir a las personas participantes que compartan la manera actual en la
que se realiza utiliza el efectivo en la organizacion, asi como los mecanismos
de seguimiento y control,ademas de la presentacion de la informacion
para la toma de decisiones. Comenzando desde el requerimiento, solicitud,
aprobacion, rendicion de cuentas, comprobacion y reporteo, de que
herramientas y plantilla financiera se valen y del registro contable:
* ;Se cuenta con un procedimiento escrito, claro y socializado de la
caja chica?
* ;Es adecuada la segregacion de responsabilidades y niveles de
autorizacion para el uso de los recursos de la caja chica?
* ;A quién/es les interesaria presentar informacion financiera del flujo
de efectivo!?
* El estado financiero del flujo de efectivo representa una herramienta
atil para la toma de decisiones en la organizacion?

Volver a la plenaria y abrir el espacio para que las personas participantes
compartan sus ideas y reflexiones.Tomar la palabra de las personas.
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30%

Conceptos
basicos

Sugerencia de facilitacién. La persona facilitadora repasara los conceptos
acerca de la caja chica y del flujo de efectivo, ocupara como material de
apoyo presentaciones dinamicas en computadora, asi como ejercicios
participativos que fomentaran el analisis para el desarrollo de propuestas
para la mejora.

|. Revisar los aspectos minimos e indispensables que debe tener el proceso
de caja chica, iniciando desde la formulacion de politicas claras para el
requerimiento, solicitud, aprobacion; establecer los controles o formatos
administrativos, documentos que complementen la informacion y den
soporte del procedimiento, de las comprobaciones de los tipos de gastos
permitidos con el recurso de caja chica y de los niveles de autorizacion.

¢ Manual de Procedimientos administrativos y financieros: apartado

caja chica

» Politica de caja chica

*  Formatos administrativos para registro de gastos de caja chica

* Reporte de gastos de CC mensual

* Solicitud de reintegro de fondo de CC

* Arqueo de Caja Chica

* Registro presupuestal y contable de los gastos de CC

2. Revisar los aspectos de importancia de contar con la presentacion de
estados financieros del flujo de efectivo, definir la politica institucional que
refleja cuanto efectivo se conserva después de los gastos, los intereses y el
pago al capital. Ademas permite a la entidad economica y al responsable de
la informacion financiera conocer como se genera y utiliza el dinero y sus
equivalentes en la administracion. Determina la capacidad de la organizacion
para generar el efectivo que le permita cumplir con sus obligaciones
inmediatas y directas.

* Politica de flujo de efectivo

*  Periodos de presentacion de informacion

*  Plantilla y herramienta de flujo de efectivo’

: Para que sirve ol flujo de efective
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? Se anexa la plantilla del Estado Financiero de Flujo de Efectivo (anexo 2).
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Sugerencia de facilitacion. Se solicita a las personas participantes de la

OSC que identifique las politicas y procedimientos de la caja chica y del
flujo de efectivo que deben reforzarse o incorporarse a la operacion de la
organizacion y para la toma de decisiones:

|. Pedir a las personas participantes que identifiquen las politicas establecidas
y procedimientos para la caja chica.

2. Pedir a las personas participantes que identifiquen de qué manera

se determina el estado financiero de flujo de efectivo y cual ha sido

su importancia dentro de la gestion de los recursos financieros de la
organizacion.

3.Pedir a las personas participantes que propongan la mejora o destaquen
aspectos para incorporar en aquellas politicas que lo requieran.

4. Una vez que hayan terminado, se regresa a la plenaria y se pide a las y los
participantes compartir sus apreciaciones.

5.La persona que esta facilitando el ejercicio enlista la respuesta de las
diferentes personas participantes y recupera los elementos que mas se
repitieron hasta contar con una lista final.

En la lista se espera encontrar cosas tales como:

* Politica de la caja chica que hara parte del Manual institucional de
finanzas o de operaciones administrativas.

* Incorporacién de controles y formatos administrativos para la
gestion de los recursos de la caja chica: solicitud, reintegro, reporte
presupuestal y contable, arqueo.

»  Establecer la segregacion de funciones y responsables para el manejo
del efectivo de la caja chica.

e Lineamientos de tipo de gastos permitidos para el uso de la caja
chica.

* Herramienta para la presentacion del estado financiero del flujo de
efectivo, asi como su importancia dentro de la gestion financiera de

40% Aplicacion

la OSC para la toma de decisiones.

* Establecer calendarios o periodos de elaboracion y presentacion del
estado financiero de Flujo de Efectivo.

*  Entre mas sistematizada esté la informacion, las politicas
desarrolladas y los procesos del area de finanzas y administracion,
sera mas facil llevar a cabo la ejecucion y el seguimiento del Manual
de Operaciones Administrativas y Financieras o de cualquier
actividad relacionada con el area.
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15% Cierre

Materiales

Productos
esperados
de la sesion

Practica
posterior
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Los beneficios de tener un documento guia que detalle los lineamientos
financieros y administrativos son entre otros:
*  Generar controles mejor adecuados para la gestion financiera y
administrativa.

e Atender en tiempo con las obligaciones a las que esta sujeta la OSC.

* Transparencia en el uso de los recursos financieros de la OSC.
¢ Rendicion de cuentas en tiempo y con calidad en su presentacion.

* Tener registros y evidencia documentada de los procesos de la OSC.

* Recuperar la memoria historica.

* Fortalecer el trabajo institucional.

*  Recuperar las experiencias previas y aprender de las buenas y malas
practicas.

* La generacion de capacidades y la instalacion de estas en la
organizacion.

Para esta etapa los productos desarrollados representan una version
borrador que seran presentados a la direccion de la organizacion con el
objetivo de aprobarlos y definir las versiones finales.

|. Se pregunta a las personas participantes, cuales son sus reflexiones finales
sobre estos hallazgos y sus adecuaciones a los lineamientos actuales. Se cede
la palabra a las personas.

2. Se aclaran dudas y se explica la practica posterior a la sesion.

*  Recuperacion de aprendizaje: Tarjetas, rotafolio y plumones.

» Conceptos: Rotafolio o pizarrén, plumones.

*  Aplicacion: hojas blancas o rotafolios, plumones de muchos colores,
cinta adhesiva

REFERENCIAS DE OTRAS HERRAMIENTAS QUE PUEDEN
CONSULTARSE

*  Paquete de solucion de NUPAS

*  Manual genérico de Finanzas

Documento con la informacion general de las sesiones y los ejercicios,
incluida las politicas institucionales de la caja chica y de estado financiero de
flujo de efectivo, formatos administrativos que seran integrados en el Manual
de Operaciones Administrativas y Financieras.

|. Buscar la aprobacion por parte del maximo érgano de gobierno de la OSC
para incorporar dichos resultados a los lineamientos de la organizacion.

2. Podran socializar esta informacion con otras personas de la organizacion y
revisar qué otros elementos incluir.

3. Definir quiénes son las personas que tienen la informacion y solicitar
tener acceso a ella.

4. Por ultimo, incorporar las politicas institucionales de finanzas y

administracion a la operacion diaria de la OSC.
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CARTA DESCRIPTIVA MODULO 4.
CICLO CONTABLE

%TIEMPOS MOMENTOS DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

SE SUGIERE QUE ESTE ESTE MODULO SE LLEVE A CABO EN

UNA SESION DE DOS HORAS:; SIN EMBARGO, LA PERSONA
ENCARGADA DEL PROCESO DE FACILITACION PODRA ADAPTAR
LOS TIEMPOS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES ESPECIFICAS
DE LA ORGANIZACIONY DEL NIVEL DE PROFUNDIDAD QUE DESEE
ALCANZAR.

Las organizaciones de la sociedad civil necesitan de recursos legales,
tecnolégicos, materiales, de capital humano y financieros para poder
continuar su labor social; y desde un enfoque econémico, que les permita
alinear sus estrategias en toda la organizacion en miras a la sustentabilidad.
La contabilidad permitira a la organizacion recolectar, registrar, resumir e
informar sobre las operaciones valorables en dinero. Su funcién principal es

llevar en forma histérica la vida econémica de la OSC, del cumplimiento de
las disposiciones fiscales vigentes y para la toma de decisiones.

La aplicacion del Paquete de Soluciones en sus médulos especializados sera
a través de Mentoria, dado la especializacion del drea y de los contenidos.

Recuperacion I.Se da la bienvenida a las personas participantes en la sesion y se presentan
de aprendizaje los siguientes objetivos del modulo:
a. Reflexionar acerca de la manera en la que se lleva a cabo el ciclo
contable y registro de los recursos financieros en la organizacion.
b. Identificar los elementos que requieren atencion inmediata
para su actualizacion y reforzamiento para hacer eficientes los
recursos econoémicos, de los registros contables y de los insumos
proporcionados para el cumplimiento de las obligaciones fiscales,

15%

laborales y contables que la OSC tenga.

c. Definir las politicas institucionales para el registro contable y
de las operaciones de la organizacion para que sean consistentes y
comparables.

2. Pedir a las personas participantes que compartan la manera actual en la
que se ingresa la informacion en contabilidad, de la informacion financiera
que proporciona, las personas responsables de emitirla y de las personas
a quien les interesa conocerla. Comenzando desde la comunicacién entre
las areas responsables, de la informacion requerida para los registros
contables, de la informacion financiera que se genera de esos registros, del
cumplimiento de obligaciones fiscales, laborales y contables y de quienes
toman decisiones, y para que se uti liza dicha informacion.
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iLas cuentas de banco se operan de manera mancomunada y cuentan
con firmas autorizadas alternativas para su manejo en casos de
ausencia?

{La persona que transacciona las salidas del banco también las
registra en contabilidad?

iLas conciliaciones bancarias suelen contener mas de un 20% de las
operaciones del mes?

{Existen movimientos en conciliacion con antigliedad mayor a 6
meses!

{Cuando fue la dltima vez que se actualizo el sistema de contabilidad?
{El plan de cuentas permite obtener informacion financiera facil de
analizar por proyecto o programal

{El plan de cuentas esta vinculado a los cédigos agrupadores que
define el SAT? iLos criterios de registro contable son
consistentes?

i{La organizacion emite estado de cambios en el patrimonio
clasificado por restricciones de uso?

iLos ingresos y gastos son registrados en contabilidad por la misma
persona’

Volver a la plenaria y abrir el espacio para que las personas participantes
compartan sus ideas y reflexiones. Tomar la palabra de las personas.

Sugerencia de facilitacion. La persona facilitadora repasara los conceptos que
integran el ciclo contable y de los bancos, ocupara como material de apoyo
presentaciones dinamicas en computadora, asi como ejercicios participativos
que fomentaran el analisis para el desarrollo de propuestas para la mejora.

I. Revisar los aspectos indispensables que debe tener el apartado de los
bancos en la institucion, iniciando desde la formulacion de politicas para

el manejo de la informacion bancaria, de la gestion financiera, registro y
reporte de las conciliaciones y de los saldos; establecer los parametros con
formatos administrativos, documentos que complementen la informacion y
den soporte, ademas del suministro de informacioén que se genera para la
toma de decisiones.

Conceptos .

Iz basicos .

USAID.GOV

Manual de Procedimientos administrativos y financieros: apartado
bancos

Modelo de carta de confirmacion de saldos

Formatos administrativos para las conciliaciones bancarias
Registro de los movimientos en la contabilidad

Segregacion de responsabilidades de las cuentas bancarias y uso de
dispositivos como tokens y manejo de chequera

Registre

wﬂ: '.'
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2. Revisar los elementos que integran el ciclo contable, y definirlo como el
conjunto de técnicas y procedimientos basados en normas y reglas, para
el registro, clasificacion y control de las operaciones econémicas de una

Organizacion de la Sociedad Civil (OSC), que permite obtener informacion
financiera. De los tipos de contabilidad que existen y de los elementos que
la integran. Describir también los usuarios de la informacion financiera en la
institucion y el objetivo del uso de esta.
¢ Manual de Procedimientos administrativos y financieros: apartado
ciclo contable
* Politicas de contabilidad
* Formato de identificacion de caracteristicas del sistema contable:
Ficha técnica del sistema contable con validacion de la normativa
vigente
*  Estructura contable: catdlogo de cuentas'® y guia contabilizadora
* Politica de registro contable: lineamientos que permiten que los
registros contables sean consistentes y comparables identificando
responsables y medidas de control/autorizacion de estos
* Plantilla modelo de estados financieros con base en las NIF:
documento en Excel que permite personalizar los estados financieros
con la imagen institucional de la organizacion, construir estados
financieros no emitidos por el sistema contable como el estado de
cambios en el patrimonio e integrar notas a los mismos."
¢ Organigrama y perfiles con descripcion de puesto del area de gestion
financiera: representacion visual de la forma comunicarse y tomar
decisiones sobre la gestion financiera de la organizacion; asi como
documentos con los deseables de experiencia, formacion académica
y funciones de las personas involucrada en la gestion financiera
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1° Se anexa catalogo de cuentas (anexo 3).
'l Se anexa la plantilla de los Estados Financieros de Balance General/ Estado de Posicidn Financiera y de Estado de
Actividades (anexo 4).
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Sugerencia de facilitacion. Se solicita a las personas participantes de la OSC
que identifique las politicas y procedimientos que integran el ciclo contable
y de los bancos que consideren deben reforzarse o incorporarse a la
operacion de la organizacion y para la toma de decisiones:

|. Pedir a las personas participantes que identifiquen las politicas establecidas
y procedimientos dentro del ciclo contable y para los bancos en la
organizacion.

2. Pedir a las personas participantes que identifiquen de qué manera se
realiza el registro de la contabilidad y cual ha sido su importancia dentro de
la gestion de los recursos financieros de la organizacion.

3.Pedir a las personas participantes que propongan la mejora o destaquen
aspectos para incorporar en aquellas politicas que lo requieran.

4.Una vez que hayan terminado, se regresa a la plenaria y se pide a las y los
participantes compartir sus apreciaciones.

5. La persona que esta facilitando el ejercicio enlista la respuesta de las
diferentes personas participantes y recupera los elementos que mas se
repitieron hasta contar con una lista final.

En la lista se espera encontrar cosas tales como:

» Politicas institucionales para el ciclo contable y de los bancos

* Incorporacién del sistema contable y procesos para el registro de los
movimientos economicos de la organizacion.

»  Establecer la segregacion de funciones y responsables para el manejo
de los bancos.

40% PR *  Actualizacion del catdlogo de cuentas.
plicacion *  Presentacion de la informacién financiera en los estados financieros:
Estados de resultados, Estado de posicion financiera o balance
general, flujo de efectivo y estado de cambios en el patrimonio.

* Establecer periodos de elaboracion y presentacién de los estados
financieros de la organizacion: mensual, semestral y anual.

*  Entre mas sistematizada esté la informacion, las politicas
desarrolladas y los procesos del area de finanzas y administracion,
sera mas facil llevar a cabo la ejecucion y el seguimiento del Manual
de Operaciones Administrativas y Financieras o de cualquier
actividad relacionada con el area.

Los beneficios de tener un documento guia que detalle los lineamientos
financieros y administrativos son entre otros:
*  Generar controles mejor adecuados para la gestién financiera y
administrativa.

* Atender en tiempo con las obligaciones a las que esta sujeta la OSC.

* Transparencia en el uso de los recursos financieros de la OSC.
* Rendicién de cuentas en tiempo y con calidad en su presentacion.

e Tener registros y evidencia documentada de los procesos de la OSC.

*  Recuperar la memoria histérica.

e Fortalecer el trabajo institucional.

*  Recuperar las experiencias previas y aprender de las buenas y malas
practicas.

* La generacién de capacidades y la instalacion de estas en la
organizacion.
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Para esta etapa los productos desarrollados representan una version
borrador que seran presentados a la direccion de la organizacion con el
objetivo de aprobarlos y definir las versiones finales.

|. Se pregunta a las personas participantes, cuales son sus reflexiones finales
sobre estos hallazgos y sus adecuaciones a los lineamientos actuales. Se cede
la palabra a las personas.

2. Se aclaran dudas y se explica la practica posterior a la sesion.

15% Cierre

*  Recuperacion de aprendizaje: Tarjetas, rotafolio y plumones.
* Conceptos: Rotafolio o pizarrén, plumones.
*  Aplicacion: hojas blancas o rotafolios, plumones de muchos colores,
cinta adhesiva
Materiales
REFERENCIAS DE OTRAS HERRAMIENTAS QUE PUEDEN
CONSULTARSE
*  Paquete de solucion de NUPAS
*  Manual genérico de Finanzas

Documento con la informacion general de las sesiones y los ejercicios,
incluida las politicas institucionales para el ciclo contable y de los bancos,
complementa con formatos administrativos que seran integrados en el
Manual de Operaciones Administrativas y Financieras.

Productos
esperados
de la sesion

|. Buscar la aprobacion por parte del maximo érgano de gobierno de la OSC
para incorporar dichos resultados a los lineamientos de la organizacion.
2. Podran socializar esta informacion con otras personas de la organizacion y
Practica revisar qué otros elementos incluir.
posterior 3. Definir quiénes son las personas que tienen la informacién y solicitar
tener acceso a ella.
4. Por Ultimo, incorporar las politicas institucionales de finanzas y

administracion a la operacion diaria de la OSC.
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CARTA DESCRIPTIVA MODULO 5.
ADMINISTRACION FINANCIERA Y PRESUPUESTOS

%TIEMPOS MOMENTOS DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

SE SUGIERE QUE ESTE ESTE MODULO SE LLEVE A CABO EN

UNA SESION DE DOS HORAS:; SIN EMBARGO, LA PERSONA
ENCARGADA DEL PROCESO DE FACILITACION PODRA ADAPTAR
LOS TIEMPOS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES ESPECIFICAS
DE LA ORGANIZACIONY DEL NIVEL DE PROFUNDIDAD QUE DESEE
ALCANZAR.

Las organizaciones de la sociedad civil necesitan de recursos legales,
tecnolégicos, materiales, de capital humano y financieros para poder
continuar su labor social; y desde un enfoque econémico, que les permita
alinear sus estrategias en toda la organizacion en miras a la sustentabilidad.
La administracion financiera y los presupuestos son indispensables para

la toma de decisiones porque consiste en la planificacion de los recursos
econdémicos, cuida los recursos de la Organizacion, para definir y determinar
cudles son las fuentes de dinero mas convenientes, para que dichos recursos
sean aplicados en forma 6ptima, y asi poder asumir todos los compromisos
econémicos de corto, mediano y largo plazo; expresos y latentes, que se
presenten, reduciendo riesgos la eficiencia de los recursos y la satisfaccion
de los involucrados.

La aplicacion del Paquete de Soluciones en sus médulos especializados sera
a través de Mentoria, dado la especializacion del drea y de los contenidos.
Recuperacion
de aprendizaje I.Se da la bienvenida a las personas participantes en la sesion y se presentan
los siguientes objetivos del moédulo:
a. Reflexionar acerca de la manera en la que se define la
administracion financiera y establecimiento de los presupuestos en la
organizacion.
b. ldentificar los elementos que requieren atencién inmediata para
su actualizacion y reforzamiento para hacer eficientes los recursos
econdémicos, de los compromisos de corto, mediano y largo plazo que
tenga la organizacion.
c. Definir las directrices para la planeacion y administracion financiera
y de los presupuestos.

15%

2. Pedir a las personas participantes que compartan la manera en la que se
trabaja la administracion financiera y los presupuestos en la organizacion, de
la informacién que proporciona, de las personas responsables de emitirla y
de las personas a quien les interesa conocerla, de quienes toman decisiones,
y para que se utiliza dicha informacion.

Presupuestos
* ;Todos los ahos se prepara un presupuesto institucional?

*  ;Quiénes participan en la elaboracion del presupuesto?
* ;Cada cuando se revisa el ejercicio del presupuesto institucional?
*  ;Se hacen ajustes durante el afio al presupuesto?
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Costos

e ;Cual es un costo no permitido en la organizacion?

* ;Cuantas veces un financiador ha negado la integracion de un gasto a
su comprobacion por no estar permitido?

¢ ;De donde se cubren los costos no permitidos por un financiador
para un proyecto!?

¢ ;Quién se hace responsable por la transaccion de un costo no
permitido?

* ;Como se costean gastos necesarios para la organizacion pero que
no son necesariamente identificables con un programa o proyecto!?

e ;Qué criterio se usa para asignar costos indirectos a un proyecto o
programal

Fuentes de financiamiento

¢ ;Cuantos financiamientos en ejecucion tiene la organizacion?

¢ ;Cuantos de sus financiamientos actuales son ejecutables en un plazo
mayor a un ano!?

e ;Alguno de sus financiamientos actuales representa mas del 30% de
su presupuesto anual?

* ;Como piensas sostener la operacion una vez que termine la
ejecucion de su financiamiento mas fuerte?

e oQué otras fuentes de financiacion tienen ademas de los donativos?

Informes financieros
*  ;Qué tipo de informes financieros, ademas de los estados financieros
han generado?
¢ ;Cuando revisan los estados financieros les quedan ganas de tener la
informacion financieras presentada en otros esquemas?
e ;A quién/es les interesaria presentar informacion financiera en
esquemas diferentes a los estados financieros?

Volver a la plenaria y abrir el espacio para que las personas participantes
compartan sus ideas y reflexiones. Tomar la palabra de las personas.

Sugerencia de facilitacién. La persona facilitadora repasara los conceptos que
integran la administracion financiera y de los presupuestos, ocupara como
material de apoyo presentaciones dinamicas en computadora, asi como
ejercicios participativos que fomentaran el andlisis para el desarrollo de
propuestas para la mejora.

I. Revisar los aspectos indispensables que debe tener el apartado de la
administracion financiera en la institucion, iniciando desde la definicion y
Conceptos desarrollo de politicas para el manejo de la informacion y gestion financiera,
basicos establecer elementos para el analisis respecto a la diversificacion de fuentes
de financiamiento y oportunidades financieras que permita presupuestar
y con ello cumplir con los compromisos de corto, mediano y largo plazo;
desarrollar documentos que complementen la informaciéon de suministro
para la toma de decisiones.
* Politicas de la administracion financiera
*  Perfiles de las personas que realizan la administracion financiera en la
organizacion
»  Segregacion de responsabilidades y tomadores de decisiones

30%
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2. Revisar los aspectos indispensables que debe tener el apartado de la
administracion financiera en la institucion, iniciando desde la definicion y
desarrollo de politicas para el manejo de la informacion y gestion financiera,
establecer elementos para el analisis respecto a la diversificacion de fuentes
de financiamiento y oportunidades financieras que permita presupuestar
y con ello cumplir con los compromisos de corto, mediano y largo plazo;
desarrollar documentos que complementen la informacion de suministro
para la toma de decisiones.

*  Manual de Operaciones administrativas y financieras: apartado de

Presupuestos

* Politica para la determinacion de costos

* Politica de fuentes de financiamiento

* Politica y procedimiento para informes financieros

* Costos directos e indirectos

*  Andlisis de varianzas

» Segregacion de responsabilidades y tomadores de decisiones

* Elaboracion de presupuestos: formatos, plantillas, responsables.

»  Control presupuestal

* Herramientas de proyeccion y seguimiento presupuestal

* Plantilla o formato de informes financiero
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Sugerencia de facilitacion. Se solicita a las personas participantes de la OSC
que identifique las actividades relacionadas con la administracion financiera
y de la elaboracion de los presupuestos (organizacional y por proyectos)
que consideren deben reforzarse o incorporarse a la operacion de la
organizacion y para la toma de decisiones:

|. Pedir a las personas participantes que identifiquen aquellas actividades

y funciones de la administracién financiera y de los presupuestos en la
organizacion.

2. Pedir a las personas participantes que identifiquen de qué manera se
realiza la elaboracion de presupuestos y cual ha sido su importancia para la
gestion de los recursos financieros de la organizacion.

3.Pedir a las personas participantes que propongan la mejora o destaquen
aspectos para incorporar en el proceso de elaboracién de presupuestos que
lo requieran.

4.Una vez que hayan terminado, se regresa a la plenaria y se pide a las y los
participantes compartir sus apreciaciones.

5. La persona que esta facilitando el ejercicio enlista la respuesta de las
diferentes personas participantes y recupera los elementos que mas se
repitieron hasta contar con una lista final.

40% Aplicacion

En la lista se espera encontrar cosas tales como:

* Politica institucional para la elaboracién de presupuestos: tiempos de
preparacion, presentacion, asignacion de costos y determinacion.

* Incorporacién de herramientas financieras que permitan tomar
decisiones sobre los recursos econémicos: control, seguimiento y
proyeccion.

»  Establecer la segregacion de funciones y responsables para la
elaboracion de los presupuestos.

*  Delimitar las fuentes de financiamiento y grado de aporte para los
costos fijos de la organizacion.

*  Presentacion de la informacion financiera, como informes financieros

PLANTILLA DE PRESUPUESTO POR PROYECTO"
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12 Se anexa la plantilla de presupuesto por proyecto (anexo 6).
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Entre mas sistematizada esté la informacion, las politicas desarrolladas y los
procesos del area de finanzas y administracion, sera mas facil llevar a cabo
la ejecucion y el seguimiento del Manual de Operaciones Administrativas y
Financieras o de cualquier actividad relacionada con el area.

Los beneficios de tener un documento guia que detalle los lineamientos
financieros y administrativos son entre otros:
*  Generar controles mejor adecuados para la gestion financiera y

administrativa.

* Atender en tiempo con las obligaciones a las que esta sujeta la OSC.

* Transparencia en el uso de los recursos financieros de la OSC.
* Rendicién de cuentas en tiempo y con calidad en su presentacion.

* Tener registros y evidencia documentada de los procesos de la OSC.
*  Recuperar la memoria historica.

* Fortalecer el trabajo institucional.
* Recuperar las experiencias previas y aprender de las buenas y malas

practicas.

* La generacién de capacidades y la instalacion de estas en la

organizacion.

Para esta etapa los productos desarrollados representan una version
borrador que seran presentados a la direccion de la organizacion con el
objetivo de aprobarlos y definir las versiones finales.

|.Se pregunta a las personas participantes, cudles son sus reflexiones finales
sobre estos hallazgos y sus adecuaciones a los lineamientos actuales. Se cede

la palabra a las personas.

2. Se aclaran dudas y se explica la practica posterior a la sesion.

1* Se anexa la plantilla de presupuesto organizacional (anexo 7).
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* Recuperacion de aprendizaje: Tarjetas, rotafolio y plumones.

¢ Conceptos: Rotafolio o pizarron, plumones.

*  Aplicacion: hojas blancas o rotafolios, plumones de muchos colores,
cinta adhesiva

Materiales
REFERENCIAS DE OTRAS HERRAMIENTAS QUE PUEDEN
CONSULTARSE
¢ Paquete de solucion de NUPAS
e  Manual genérico de Finanzas
Productos Pocgmento con la ir.mfor'mac':ién general de las §e.sione§,y los ejercicios,
e incluida las politicas institucionales para la administracion financiera y de
- los presupuestos, complementa con formatos administrativos que seran
de la sesion . : . . : .
integrados en el Manual de Operaciones Administrativas y Financieras.
|. Buscar la aprobacion por parte del maximo o6rgano de gobierno de la OSC
para incorporar dichos resultados a los lineamientos de la organizacion.
2. Podran socializar esta informacion con otras personas de la organizacion y
Practica revisar qué otros elementos incluir.
posterior 3. Definir quiénes son las personas que tienen la informacion y solicitar

tener acceso a ella.
4. Por dltimo, incorporar las politicas institucionales de finanzas y

administracion a la operacion diaria de la OSC.
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ANEXO I. PLANTILLA DE REGISTRO DE ACTIVO FIJO

PLANTILLA CONTROL DE ACTIVO FIJO

PROYECTO FECHA DE REFERENCIA NO. DE )
AL QUE COMPRA DEL ACTIVO FACTURA C;é?ﬁ/gE %Esfgfi'tgg VIDA UTIL
CORRESPONDE |  (dd/mm/aaaa) (No. de serie) FOLIO FISCAL P

UBICACION A QUIEN PERTENECE

RESPONSABLE RECONOCIMIENTO
(donde se’e.:ncuentl a ESTADO DEL ACTIVO ELACTIVO CONTABLE
en fisico) CONTRACTUALMENTE
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ANEXO 2. FLUJO DE EFECTIVO

Flujo de efectivo

" ENE | FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP | OCT | NOV = DIC  Total

Saldo Inlcial [ o 0 0 [ o 0 o o 0 [ ]
Ingrescs
Donathes a o o [ o o a o o 0 o o 0
Tatal Ingrasos 0 [} o 0 [} i 0 [} [ 0 o o, 0
Egresos
Pago de némina 0 o o 0 o o 0 o o 0 o o 0
Pago de Segusdad sockal a [ o [ o o a o o o o o 0
Pago proveedoms o o o 0 o o o o o o o o 0
Pago de mipuss tos a o o 0 o o a o o o o o 0
Fago de arendamienta a o o a o o a o o a o o 0
Pago de mantenimbents 0 o o 0 o o 0 o o 0 o o 0
Pago do publicided g o o 0 o o g o o 0 o o 0
Total Egresos o [} o 0 [} i 0 [} o o o o, 0
Flujo de efective 0 [} [} [} [ i [} [ o 0 [ o
ANEXO 3. CATALOGO DE CUENTAS
Catalogo de Cuentas presentado en un Balance General
1100 Activo circulante 2000 Pasivo
110 Caja 2100 A corto plazo
1102 Bancos 2101 Proveedores
1103 Inversiones temporales 2102 Acreedores
1104 Clientes 2103 Documentos por pagar
1105 Documentos por cobrar 2104 | W& por trasladar
1108 Deudores diversos 2105 A trasladado
1107 A por acreditar 2106 Impuestos por pagar
1108 & acreditable 2107 Rentas cobradas por anticipado
1108 Rentas pagadas por anticipado 2108 Intereses cobrados por anticipado
1110 Intereses pagados por anticipado 2200 Alargo plazo
1111 Almacén 2201 Documentos por pagar a large plazg
1200 Activo fijo 2202 Acreedor hipotecario
Tangible 2203 Obligationes en circulacion
1201 Termenas 2204 Crédito refaccionarno
1202 Edificio 2205 Intereses cobrados por anticipads
1203 Mobiliario vy equipo 2206 Prima en venta de obligacicnes
1204 Equipo de transporte 3000 Capital contable
1205 Equipo de cémputo 3100 Capital contribuido
Intangible 3 Capital social
1206 Patentes 302 Aportaciones para futuros aumentos|
1207 Marcas 3103 Deonaciones
1208 Crédito Merc antil 3200 Capital ganado
1200 Otros activos 3203 Utlidades de ejercicios anteriores
1301 Gastos de constitucion 3204 Peérdidas de ejercicios anteriores
1302 Gastos de organizacidn 3205 Reserva legal
1303 Gastos de instalacion 3206 Reserva de prevision
azor Utlidad del gjercicio
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Cuentas complementarias
4000 Cuentas complementarias de active

S10101 Sueldos
510102 Honorarios
510103 Comisiones
5102 Gastos de administracidn
510201 Sueldos
510202 Honorarios

5103 Gastos financieros
5104 Otros gaslos

6000 Cuenta de resultados acreedora
8100 Ventas
6101 Productos financieros
&102 Otros productos

7000 Cuentas de orden

7100 Valores ajencs
7101 Mercancias en comiskdn

Ti02 Depdsitos en prenda
7200 Valores contingentes
201 Documentos descontados
7202 Avales olorgados
7203 Juicics pendientes

T204 Seguros contratados
7300 Valores emitidos

7301 Emisidn de obligaciones

7302 Emisidn de bolelos
7400 Valores de control

T4 Depreciacion fizcal

4100 De activo circulante

4101 Estimaciin para cuenlas incobrables de chentes

4102 Estimacion para cuentas incobrables de documentos por cobrar
4200 De activo fijo

4201 Depreciacion acumulada de edificio

4202 Depreciackin acumulada de mebiliario y equipo de oficina

4203 Depreciaciin acumulada de equipo de transporte
5000 Cuentas de resultados deudoras

5100 Costo de ventas

5101 Gastos de venta
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ANEXO 4. ESTADO DE ACTIVIDADES (RESULTADOS)

CONCEPTO SIN TEMPORALMENTE PERMANENTEMENTE TOTAL

RESTRICCIONES RESTRINGIDO RESTRINGIDO
INGRESOS

INGRESOS ANTES
DE LIBERACIONES

PATRIMONIO
LIBERADO DE
RESTRICCIONES

TOTAL DE
INGRESOS

- GASTOSY
PERDIDAS

CAMBIOS
NETOS EN EL
PATRIMONIO

+ PATRIMONIO
INICIAL

PATRIMONIO
INICIAL

ANEXO 5. BALANCE GENERAL O DE POSICION FINANCIERA

SIN TEMPORALMENTE PERMANENTEMENTE
CONCEPTO RESTRICCIONES RESTRINGIDO RESTRINGIDO TOTAL
ACTIVO

ACTIVO
CIRCULANTE

ACTIVO NO
CIRCULANTE

TOTAL ACTIVO
PASIVO

PASIVO A CORTO
PLAZO

PASIVO A LARGO
PLAZO

TOTAL PASIVO

PATRIMONIO
TOTAL
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ANEXO 6. PLANTILLA PRESUPUESTO POR PROYECTO

MEXICAN PESOS
Exchange rie for [lecha] s Periods

Total by Line Bam
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ANEXO 7. PLANTILLA DE PRESUPUESTO ORGANIZACIONAL
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ANEXO 8. ;COMO HACER UN PLAN DE TRABA)O?

Una vez que la organizacion decide implementar un paquete ya sea en su totalidad o de manera
parcial, se recomienda hacer un Plan de Trabajo que le ayude a visualizar el alcance y las acciones
especificas que se requieren llevar a cabo para la ejecucion del paquete. Este anexo contiene la
informacion basica para desarrollarlo.

;COMO HACER UN PLAN DE TRABAJO?

Existen mdltiples maneras de generar un Plan de Trabajo adecuado para las actividades que se desean desarrollar.
Algunos puntos son basicos para garantizar su utilidad. A continuacion, se presentan referencias base de como
generarlo.

{QUE DATOS INCLUIR?

Tiempo de Responsables
Actividad y desarrollo (en (equipo facilitador

Equipo de la Productos
organizacion que entegrables por

subactividades horas, dias, semanas + consultores w
debe estar presente actividad

O meses) expertos)

{COMO SE VE?
UN FORMATO MUY COMUN PARA PRESENTAR UN PLAN DE TRABAJO ES UNA TABLA GANTT:

ACTIVIDAD RESPONSABLES E%L:go PRODUCTO ﬂ M;ES E

e | | [ | [

SUBACTIVIDAD I.I

SUBACTIVIDAD 1.2

BT

SUBACTIVIDAD 2.1

SUBACTIVIDAD 2.2 .
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ANEXO 9. ELEMENTOS DE UNA CARTA DESCRIPTIVA

Como se menciond en el apartado de carta descriptivas, si bien éstas establecen los lineamientos
generales sobre las sesiones que componen los modulos, es importante adecuar esta informacion
a la sesidon que establezca la persona que estara facilitando el paquete de solucion. El siguiente
recuadro muestra un ejemplo sobre los componentes principales que tiene una carta descriptiva,
que permiten definir el minuto a minuto adecuado a las necesidades de la organizacion.

CARTAS DESCRIPTIVAS

Como preparaciéon para cualquier actividad de intervencion con el equipo de trabajo de la organizacién, el facilitador o
facilitadora debera generar una carta descriptiva que dé claridad a dicha intervencion, y con ello, usar el tiempo de forma
eficiente y alcanzar los objetivos planteados.

Una carta descriptiva prentende agrupar en una sola tabla, las acciones que se llevarian a cabo durante una sesiceon de
aprendizaje y generacion de capacidades. esta guia secuenciada que sirve de apoyo para las personas que facilitaran la sesion
y para las personas asistentes.

A continuacion, se presenta una propuesta de lo minimo que debe contener una Carta Descriptiva para asegurar su utilidad:

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD

PARTICIPANTES

Invitadas e invitados

Facilitadoras y
facilitadores

Consultores expertos

ORDEN DEL DIA

Lista de Actividades (i.e. Registro, bienvenida y objetivo, actividad para romper el

Tiempos . o e . oz
P hielo, Actividad I, receso,Actividad Il, Cierre y Evaluacion, etc.)

ACTIVIDAD | (I.E. REGISTRO)

ACTIVIDAD |1 (I.E. BIENVENIDA'Y OBJETIVO)

Esto permite asegurarse que se tienen los recursos humanos y de materiales necesarios, saber si es factible alcanzar los
objetivos dadas las horas disponibles, al mismo tiempo que facilita la coordinacién del equipo facilitador y de expertos.
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