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OBJETIVOS DE LA SESION a8

1. Autoevaluar el estado de nuestros procesos de
control interno.

2. Proponer principios de transparencia y eficiencia para
la gestion de adquisiciones de |la organizacion.

3. Enumerar los principales principios contables y
administrativos que una OSFL debe cumplir.

4. Conocer los procesos de registro que debe cumplir
una OSFL para ser elegible para la recepcion de fondos
del Gobierno de los Estados Unidos




EJERCICIO 1

¢Qué es el control interno de una
organizacion o proyecto?

Cliguea el vinculo que aparece en el
chat

Da doble click en alguno de los Post-it,
y comparte con el grupo tu definicion
de Control Interno.




¢QUE ES EL CONTROL INTERNO?

Procedimientos que tienen por objeto resguardar
los recursos de la organizacion evitando pérdidas
por fraude o negligencia, asi como detectar las
desviaciones que se presenteny que puedan
afectar al cumplimiento de los objetivos de la

organizacion.




¢POR QUE?

Optimiza la utilizacion de recursos: jImpactas mas
y mejor!

Mejora la productividad.
Reduce el riesgo de fraude y malversacion.
Genera confianza en los donantes y benefactores.




Manual de Procedimientos

Compendio de informacion detallada, ordenada,
sistematica e integral que contiene todas Ilas
instrucciones, responsabilidades e informacidn sobre
politicas, funciones, sistemas y procedimientos de las
distintas operaciones.




Manual de Procedimientos

* En las OSFL, el manual de procedimientos suele
contener lineamientos administrativos, lineamientos
contables e incluso, programaticos.

* NO ES UNA CAMISA DE FUERZA, sino un instrumento
de apoyo en el que se encuentran, de manera
sistematica los pasos a seguir para ejecutar las
actividades de una organizacion.

* Tiene un rol fundamental en procesos de Pre-
calificacion, y para el control y auditoria externa de

proyectos.
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Flementos basicos del Manual

Titulo y/o cddigo del procedimiento.
Introduccion: Explicacion corta del procedimiento.
Organizacion: Estructura micro y macro de la entidad.
Descripcion del procedimiento.
4.1. Objetivos del procedimiento
4.2. Normas aplicables al procedimiento
4.3. Requisitos, documentos y archivo
4.4. Descripcion de la operacion y sus participantes
4.5. Grafico o diagrama de flujo del procedimiento




Flementos basicos del Manual

5. Responsabilidad: Autoridad o
delegacion de funciones
dentro del proceso.

6. Medidas de seguridad y
autocontrol aplicables al
procedimiento.

7. Informes: Financierosy
estadisticos

8. Supervision, revision y
evaluacion.



Aplicacion en Proyecto de Cash Transfer

Evaluacion psicosocial

Evaluaciony
mitigacion de riesgo

Sustentacion de
inclusion

Jornadade
Sensibilizaciéon

Firma de acuerdo de
participacion

Generar acceso a
servicios bancarios (si
aplica)

Monitoreo bisemanal
interno

Monitoreo Post
Distribucidn (Externo.
Mecanismo Third
Party Evaluation)

Cierre de intervencion

Evaluacion de acceso
a servicios financieros

Transferencia en
efectivo




Aplicacion en Proyecto de Cash Transfer

_ Responsable de Preparacién | Supervisiéon/Control

Evaluaciony focalizacion de las Trabajadores/as sociales Coordinadora de

intervenciones. Psicologas Programas
Preparacion de listade Coordinadora de Programas Director Ejecutivo
beneficiarios

Autorizacionde lista de Director Ejecutivo Donante
beneficiarios

Preparacion de las transferencias Administradora Director de Programa
Director de Programa Junta Directiva

Pago de transferencia Junta Directiva Mecanismo de

Verificacion Externo.

(Third Party Monitoring)



iPRO TIPS!

e jAyudate con los/as que
saben!

* El mejor dia para empezar
es hoy, entre mas pequena
tu organizacidén, mejor.

 Documenta, documenta,
documenta.




iTomemos 5 respiraciones!




Gestion de las Adquisiones

La Gestion de las Adquisicionesincluye los procesos
relacionados con la compra o adquisicion de los producto
servicios o resultados, que es necesario obtener fuera de |
organizacion, ya gue no somos capaces,o no resulta eficient
generarlos dentro de la misma.

Los procedimientos de adquisiciones deben estar
documentados dentro del Manual de Procedimientos.



Principios basicos

Deben estar alineadas con el Cadigo de éticay politica de
conflicto de intereses.

Deben ser transparentes, imparciales, con acceso irrestricto a
proveedores, sin discriminacion.

Debe incluir mecanismos para la verificaciéon de antecedentes
de proveedores, no solo limitandose a capacidad de gestion.

Se debe documentar todo el proceso de adquisiciones.

Debe indicar la prohibicion de recibir y solicitar regalos
proveedores.



Verificacion de Antecedentes:

Fondos Federales

* https://sanctionssearch.ofac.treas.gov/

» Office of Foreign Assets Control (OFAC)

Download the SDM List

Download the Consclidated Non-SDM List

OF AC

Office of Foreign Assets Control

Sanctions List Search

This Sanctions List Search application ("Sanctions List Search™) is designed fo facilitate the use of the Specially Designated Mationals and Blocked Persons list ("SDM List™) and all other sanctions
lists administered by OFAC, including the Forgign Sanctions Evaders List. the List of Persons ldentified as Blocked Scolely Pursuant to E.O. 13599, the Mon-ZSDM Iran Sanctions Act List, the Part
561 list. the Sectoral Sancticns |dentifications List and the Mon-SDM Palestinian Legislative Council List. Given the number of lists that now reside in the Sanclions List Search fool, it is strongly
recommended that users pay close attention to the program codes associated with each returned record. These program codes indicate how a true hit on a refumed value should be treafed. The
Sanctions List Search tool uses approximate string matching to identify possible matches between word or character sfrings as entered info Sanctions List Search, and any name or name
component as it appears on the SDON List andfor the various other sanctions lists. Sanctions List Search has a slider-bar that may be used to set a threshold (i e_, a confidence rafing) for the
closeness of any potential match returned as a result of a user's search. Sanctions List Search will detect cerfain misspellings or other incomectly entered text, and will return near, or proximate,
matches, basged on the confidence rafing set by the user via the slider-bar. OFAC does not provide recommendations with regard to the appropriateness of any specific confidence rating. Sanclions
List Search iz one tool offered to assist wusers in ufilizing the SDM List andior the various other sanctions lisis; use of Sanctions List Search is not a substitute for underiaking appropriate due
diligence. The use of Sanctions List Search does not limit any criminal or civil liability for any act underiaken as a result of, or in reliance on, such use.

Visit The OFAC Website

Program Code Key

Lookup

Type:
Name:

1D #:
Program:

Minimum Name Score:

[An

All

561List
BALKAMNS
BELARUS

Address:
City:

State/Province:*

Country:
List:

[All

[All

Search

&



https://sanctionssearch.ofac.treas.gov/

Ejemplo de lineamientos de adquisiciones

Monto (en ddlares Lineamiento para el gasto

0.00 a 80.00 Todo el personal puede solicitarlo con el conocimiento del coordinador de su area, directamente a
administracidon por escrito o a través del sistema de tickets.

La adquisicion puede realizarse a través de fondos de caja menuda, siguiendo los lineamientos
incluidos en su manual especifico.

81.00 a 300.00 Todo el personal puede solicitarlo con el conocimiento del coordinador de su area, directamente a
administracidon por escrito o a través del sistema de tickets.

Requiere de la presentacion de al menos una cotizacion.

301.00 a 3,000.00 El responsable de cada area precisara de 3 presupuestos por escrito, (incluyendo al proveedor
habitual) para tomar la decisién, y el visto bueno del Departamento de Administracion y la
Direccion.
3,001.00 a 20,000.00 El Director del Programa requerira 3 presupuestos por escrito (propuestas técnicas y financieras).
El proveedor sera aprobado por la Junta Directiva

20,001.00 en adelante Se abrira un concurso publico para recibir ofertas. La aprobacion se dara en reunién de Junta
Directiva.




CUADRO COMPARATIVO DE COTIZACIONES

PROYECTO: FECHA DE ELABORACION:
PROVEEDORES
PROVEEDOR 1 PROVEEDOR 2 PROVEEDOR
ITEM PRESUP. DESCRIPCION CANT. | Med.
PRECIO PRECIO PRECIO PRECIO PRECIO PRECIO
UNITARIO TOTAL UNITARIO UNITARIO TOTAL
TOTAL - -
ITBMS 7% - 0% - 7%
TOTAL $0.00 $0.00

10. FECHA DE COTIZACION

11. VIGENCIA DE LA COTIZACION

12. FORMA DE PAGO

13. OBSERVACIONES

ELABORADO POR

REVISADO POR

APROBADO POR




En la practica:

Verifica los lineamientos o politicas
especificas de adquisiciones de cada
donante

Justifica y documenta tu listado de
proveedores habituales.

Prestar atencion a los procesos de
compras menores.

¢ Cual es el procedimiento interno
para solicitar fondos o insumos?

Contrataciones y expedientes.




Nombre:

Cargo:

Mes:

Sueldo Por hora:

ene-20

Horas Trabajadas

Proyecto 1

% Proyecto 1

Horas Trabajadas

Proyecto 2

Semana del 01/03/19

% Proyecto 2

Horas Trabajadas
Proyecto 3

% Proyecto 3

Semana del 04/03/19

Semana del 11/03/19

Semana del 18/03/19

Semana del 25/03/19

TOTALES

N L R R A R B

w|ln|unlun|n|n

NOMBRE
CARGO




¢ CoOmo vamos hasta ahora?

iEscribe en el chat
box el numero que
mejor refleja como te
sientes!




Principios de Administracion Contable y Financie
de Proyectos

Transparencia, integridad y cumplimiento.
Informacion clara = mejores decisiones.
|dentificar claramente |la Fuente de financiamiento.

Clasificar cada gasto segun su cuenta y fuente
correcta.

Documentar y archivar soportes y respaldos. Sea
exhaustivo!

Utilice el principio de los 4 ojos y cree niveles de

autorizacion. @QX 4
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Migra temprano de Excel a
un software contable.

Buenas practicas en
nuestros proyectos

Definir y dividir responsabilidades a la
hora de realizar pagos:

solicitud, preparacion, autorizacion,
ejecuciony registro.

Registra clara y correctamente los
ingresos y gastos de cada Proyecto.

Diferenciar entre los costos directosy
los indirectos de tu Proyecto

No pierdas de vista tu presupuesto!



EL PRESUPUESTO DEBE SER CLARO!

Almuerzos

Almuerzos para talleres con adolescentes
Almuerzo para talleres con Adolescentes

Almuerzo para talleres con Adolescentes

Hospedaje
Hospedaje para facilitadores
Hospedaje para facilitadores

Hospedaje para facilitadores

unidad

Actividad

Dia

Platos

unidad

Noches

Facilitador

Hotel

NUmero

50

NUmero

Costo
Unit.

$ 250

$ 125

S5

Costo
Unit.

$75

$225

$450




Evita malos ratos con las facturas

Las facturas deben incluir lo siguiente:

* Nombre, direccion y contacto del proveedor.

* Nombre, direccion y RUC de la organizacion.

* Descripcion clara de los bienes o servicios prestados.
* Total de la factura.

e Facturas fiscales o pre-impresas preferiblemente.

* Firma de recibido conforme.

¢Qué hacer en comunidades en donde no se manejan factur
formales?




Ordenes de Pago

Deben tener un consecutivo.
Detalle de proveedor y factura.

Datos del pago: Descripcion, programa, cuenta contable
monto.

Firmas autorizadasy fecha de proceso.

Documentacion de soporte: lista de asistencia, factura,
cotizaciones, cotejo de precios, contrato o informe.

Copia de cheque o comprobante de transferencia.




Ordenes de Pago

A la orden de: Carlos Smith RECIBIDC CONFORME
Cheque N°: 394 Banco General Firma
Monto: 1/6.60
Fecha: 30 de diciembre de 2019 Nembre:
Proyecto: Enlaces Fecha:
CLIENTA RUBRC DESCRIPCION MONTO
Enlaces Varios Reembolso Caja Menuda 2019-044
TOTAL
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Carlos Smith
Director Ejecutivo Directora y/o Co-Directora Directora y/o Co-Directora




Asistencia Material Directa

Documentacion de respaldo:

* Nombre del proyecto, donantey actividad.

e Lista de entrega de asistencia, recepcion conforme.
o recibo, firmada por el beneficiario o su acudiente.

e Descripcion de la naturaleza de la asistencia.
* Monto de entrega claramente senalado.

* Copiade documento de identidad del beneficiario.
* Sin tachones, sin borrones y con pluma!



Ejemplo recibo de
asistencia material o
financiera individual y

grupal

~r

L.

Recibo de Asistencia Material y Financiera

Datos generales

Mombre del Estudiante:
Mombre del Acudiente:

Fecha de entrega:

Tipo ¥ monto de la asistencia:
Alimenticia Transporte
Otro:

Monto en letras:

Motivo de la asistencia:

Grupo familiar beneficiado

Identificacidn:
Identificacién:
—Lugar:
Salud _ Escolar:

. Monto de la asistencia: (B/.

MNombre

Edad Género

Relacion

Corresponsabilidades de la familia:

Firma del beneficiario:

Mombre v cédula del beneficiario:

Adjuntos: Copia de identificacién y respaldos

Evaluado por: Katty Meza, Trabajadora Social.
Aprobado por: Carlos Smith, Director Enlaces:
Autorizado por: Analida Galindo/Marlyn Attie:




ENL-

FAMILIAS BENEFICIARIAS PROGRAMA ENLACES - CONTROL DE DONACIONES

F4
o

MNombre

Cédula

No. Personas en el
Grupo Familiar

Firma de Recibido

D (08 | |3 [N |8 | |M| =




MANTEN UN INVENTARIO DE ACTIVOS

No. Nombre Tipo Fuente de Adquisicion | Propiedad ID/No. Fechade Precio de Ubicacidon Condicidon
(Donante) Adquisicion | Adquisicidon
1 2 3 4 5 6 7 8 9

IMPRESORA CANNON LASER, N OFICINA

1. MODELO MF735CDW. SERIE No Equipo FEC096 30-01-2020 471.85 ADMINISTRACION
WTL15630

2. COMPUTER DELL OPTIPLEX 3070 925.55 OFICINA
MFF SPA i5-9500T 8GB 256SSD Equipo XXXXXXX ADMINISTRACION
CON MONITOR 22” FHD/HDMI FEC123 03-02-2020
&VGA INPUT

3. PREMIUMBEAT BY
SHUTTERSTOCK MONTREAL.
License Standard: Licencia XXXXXX INT 11-06-2020 98.00 ARCHIVOS A

“Life Line” by Remember The
Future
“Grey Smoke” by Mocha Music




( I I a t I Type message here...
[ ]

Hasta este momento,
équé crees que deberias empezar a aplicar,
sistematizar o reforzar en tu organizacion?



REGISTRO DE ORGANIZACIONES PARA FONDOS
FEDERALES

Toda la informacion ingresada en los sitios de internet,
deben leerse exactamente igual, incluyendo signos de
puntuacion, mayusculas, ortografia, espacios, etc., de lo
contrario tendra problemas con su registro y el sistema
le marcara errores que no lo dejaran avanzar.

Ante bloqueo, siempre es
buena idea contactar el
Federal Service Desk.




RECOMENDACIONES GENERALES

Procure gque sea una misma persona quien realice los
orocesos de registros en cada uno de los portales.

Recuerde que los sistemas realizan cruce de informacion y
cualquier discrepancia encontrada detendra el registro.

Estar pendiente del correo electronico ya que pudiesen
solicitar informacioén adicional para autorizar los registros.

Revisar la bandeja de “correo no deseado” o “spam” ya que
las notificaciones son enviadas directamente del sistemay
en algunas ocasiones tienen tiempo de respuesta definidos:




PASO 1: DUNS NUMBER

D-U-N-S (Data Universal Numbering System)
Sistema Numeérico de ldentificacion Empresarial

Al finalizar el registro, generara un numero de 9 digitos

KdunQbradstreet

*NOTICE" Apple Developer Program use hitps://developer.apple. com/enroll/duns-lookup/#/search and for FDA please use
hitps:/ifiwww.fda.gov/downloads/Forindustry/importProgram/Entry Proc portSy {UCM483657 pdf *NOTICE™**PLEASE USE IE AND ENABLE JAVASCRIPT WHEN USING WEBFORM.

Begin D-U-N-S Search/
Request Process

Sbl(lu:il !Sh: D&se Welcome to the D&B D-U-N-S Request Service
-U-N-5 Number for US Federal Government Contractors and Assistance Awardees

Frequently Asked Dun & Bradstreet (D&B) provides a D-U-N-S Number, a unique nine digit identification number, for each physical location of
Questions (FAQ) your business

D-U-N-S Number assignment is FREE for all businesses required to register with the US Federal government for contracts or
rants

D&B, SAM, Grants 9

Contacts Click here to request your D-U-N-S Number via the Web. If one does not exist for your business location, it can be created

within 1 business day.

D&B's Privacy
and Data Policy For technical difficulties, contact SAMHelp@dnb.com

Accessibility




PASO 2: CODIGO NCAGE

Codigos OTAN para Entidades Comerciales y Gubernamentales

Es un numero de identificacion de cinco caracteres y toma 4-
dias laborales para ser procesado.

ACodP2/3

This link is to a document that explains CAGE/NCAGE procedures. It also includes the process as they relate to regisfering in and updating data in U.S. System for Award
Management (SAM). We highly recommend organizations frying to do business with the U.S. Federal government read the document and follow the instructions. The document also
contains paints of contact for CAGE/NCAGE matters for the National Codification Bureaus.

Watch a video on how fo register for the SAM of U5, Government https#youtu be/kAlls5330Aq

Search Criteria [

When the search is done, the "Request New” button will become available.

CAGE/NCAGE Code ’Pistal Code

Organization Name Phone Number

Country Identification Number (IDN)

City




PASO 3: SAM (System of Awards Managemen

Es un centro de registro de todas las  [¥5AM s
entidades que deseen realizar

negocios con el gobierno federal de
los EEUU.

Se necesitan los codigos DUNS y
NCAGE para procesarlo.

Una vez se complete el registro, jesta
listo para presentar propuestas y
recibir subvenciones!

iDebes renovarlo anualmente!

Getting Started
Register Entity

lllll




iMUCHAS GRACIAS!



