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RESUMEN

En los ultimos afios se ha visto un gran auge de organizaciones comunitarias
tanto en el pais como en el mundo. Aunque parezca actual, las organizaciones sin
fines de lucro han existido desde siempre: organizaciones de socorros mutuos para
inmigrantes, clubes deportivos, cooperativas, asociaciones civiles, fundaciones, etc.

Peter Drucker plantea que las organizaciones sin fines de lucro son agentes de
cambio humano. Las personas que pretenden colaborar o gestionar esta clase de
organizaciones no deben olvidar esta referencia, y cumplir con los objetivos de su
creacion. Existen dos situaciones que frecuentemente suceden: o no logran su
equilibrio econémico financiero (dedicacion plena a su objetivo y olvido de su
sostenibilidad); o en la busqueda de mantener ese equilibrio pierden de vista su
objetivo.

Para que este tipo de organizaciones funcione correctamente, es necesario que
cuenten con un sistema administrativo eficaz “que las cosas se hagan”, eficiente
“hacer bien las cosas”, efectivo “hacer las cosas que correspondan” y sustentable
“hacer las cosas que permitan la supervivencia”. Aqui aparece entonces la
importancia de la gestion de calidad y por procesos, ya que los cambios se ven
reflejados en la estructura de la organizacion. La capacidad de influir en el entorno
externo es limitada, pero el entorno interno nos permite modificar la organizacién, su
estructura, procedimientos, etc. Son los equipos de proceso creados los que nos van a

permitir redefinir tareas y puestos de trabajo, entendiendo que el cambio tiene que
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estar orientado a la técnica, organizacion y personas. En sintesis, se busca gestionar

de modo eficiente, generando valor tanto para sus beneficiarios como para sus
aportantes y para la comunidad en la que se desarrolla.

La asociacion civil sin fines de lucro objeto del trabajo de investigacion
necesita organizar mejor su sistema administrativo y de control interno. Los nuevos
desafios plantean la necesidad de adecuar la gestion, los procesos y los mecanismos
de gestion econdémica, encontrando un nuevo “Modelo de Colaboracién” que debera
potenciar una accidon formativa para conseguir, a largo plazo, un “Cambio de
Mentalidad”.

La propuesta que se ofrece incluye investigacion de diferentes fundamentos
teoricos obtenidos de la lectura de bibliografia relacionada al tema, apuntes de clases
e internet. Se plantean sistemas y procedimientos que permitan una gestion ordenada
y previsible, entendiendo que siempre apareceran contingencias, pero lo importante
es poder sobrevivir a ellas, crecer y mejorar en el desempefio. Por lo tanto, se ha
realizado un analisis profundo de la organizacion para poder ofrecer diferentes
manuales de funciones, de procesos e indicadores a implementar recordando que
debemos salvaguardar los recursos, manteniendo la transparencia, previsibilidad,
responsabilidad y profesionalidad en el uso de los mismos, utilizando las
herramientas tecnoldgicas adecuadas para llevar a cabo con éxito el procesamiento de

la informacién.



PROLOGO

Este trabajo surgio como un desafio, teniendo como objetivo el asesoramiento
y la practica de consultoria referida al funcionamiento de una organizacion sin fines
de lucro, con atencién especial a temas referidos al control interno y a la presentacion
de informes de gestion.

Para ello se aplicaron las herramientas aprendidas en la materia Sistemas
Administrativos y Control Interno | en el ente bajo estudio, para poder brindar
conocimientos sobre su organizacion, e identificar su estructura, los procesos claves y
los controles internos aplicables.

Las tareas llevadas a cabo implicaron busqueda y andlisis de bibliografia,
como asi también procesos de relevamientos, para alcanzar un diagnéstico de la
estructura y los circuitos administrativos de la empresa, trabajando especialmente en
una propuesta profesional para minimizar los riesgos y exponer los informes de

gestion.
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Como profesora conductora del trabajo de Seminario “Sistema administrativo

y control interno de una asociacion civil sin fines de lucro”, considero que su autora
ha superado ampliamente las expectativas iniciales y ha desarrollado un aporte

profesional muy valioso para la institucion relevada.



INTRODUCCION

Las organizaciones sin fines de lucro son agentes de cambio humano. Las
personas que pretenden colaborar o gestionar esta clase de organizaciones no deben
olvidar esta referencia, y cumplir con los objetivos de su creacion. Existen dos
situaciones que frecuentemente suceden: o no logran su equilibrio econémico
financiero (dedicacion plena a su objetivo y olvido de su sostenibilidad); o en la
busqueda de mantener ese equilibrio pierden de vista su objetivo. Llevar a cabo una
adecuada gestion de costos y equilibrio financiero, es de vital importancia para que
soporte el logro de su objetivo principal de bien comdn y promueva su crecimiento.

El tema elegido es un tema en auge en nuestra sociedad. Este es el principal
motivo por el cual se decide en este seminario investigar sobre el sistema
administrativo y de control interno de una asociacion civil sin fines de lucro. Se busca
gestionar de modo eficiente, generando valor tanto para sus beneficiarios como para
sus aportantes y para la comunidad en la que se desarrolla. Un sistema que permita
gestionar, pero a la vez pueda presentar informacion valiosa para quienes financian
sus actividades es muy necesario. Algunos consideran que los costos 0 gastos no eran

0 no deberian ser un tema de analisis para estas organizaciones, pero quienes no
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prestan atencion a la gestion de recursos y proyectos han fracasado: no pueden

cumplir con sus objetivos institucionales por falta de fondos, porque los aportantes no
quisieron continuar colaborando a ciegas, etc.

Por lo tanto, a lo largo de este trabajo se intentara estudiar la forma en que
puede organizarse una asociacion civil sin fines de lucro y proponer soluciones que
sirvan verdaderamente, aplicables de manera efectiva y directa en las actividades que
realiza. Se sugerira la implementacion de diferentes manuales e indicadores de
gestion y bases generales aplicables para la mayoria de las organizaciones que tengan
caracteristicas afines a las enunciadas. Se mencionan conocimientos tratados en la
materia Sistemas Administrativos y de Control Interno | en conjunto con otros
estudiados en distintas asignaturas de las carreras C.P.N.y L.A.E.

La metodologia utilizada en este trabajo de seminario consistio en:

1. Investigacion de fundamentos tedricos a partir de consultas bibliograficas,
apuntes de clases e |Internet; desde lo general sobre sistemas
administrativos y de control interno hasta lo particular del funcionamiento
de una asociacidn civil sin fines de lucro con sus problematicas objeto de
estudio.

2. Relevamiento y aplicacion de fundamentos tedricos siguiendo los pasos
que se detallan a continuacion:

e Tomar conocimiento apropiado de la estructura, operaciones y
sistemas, normas legales y fiscales que le son aplicables, las
condiciones econdmicas propias y las del ramo de sus actividades;

e Realizar un relevamiento de la informacion disponible;

e Planificacion de las tareas a realizar;

e Ejecucidn: disefio de diferentes manuales.

e Implementacion;

e Evaluacion de la informacion obtenida;

e Formacion de un juicio y emisiébn de un informe detallado con

sugerencias de mejoras.



CAPITULO 1

Conceptos preliminares

Sumario: 1.- Teoria general de sistemas. 2.- Subsistemas que
conforman  una  organizacién.  3.-  Sistema
administrativo.

1.- Teoria General de Sistemas

El bidlogo aleman Karl Ludwig Von Bertalanffy propuso en la década de
1920 su teoria general de sistemas. Dicha teoria contribuy6 a la aparicion de un nuevo
paradigma cientifico basado en la interrelacion entre los elementos que forman los
sistemas. Antes se consideraba que los sistemas en su conjunto eran iguales a la
suma de sus partes, y que podian ser estudiados a partir del analisis individual de sus
componentes; pero Bertalanffy puso en duda tales creencias.

Asi, desde principios de 1930, la teoria general de sistemas ha sido aplicada a

la biologia, psicologia, matematica, informatica, economia, sociologia, politica y a
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otras ciencias exactas y sociales, especialmente en el marco del analisis de las

interacciones.

Bertalanffy afirmaba que “en la biologia, los organismos son por definicion
cosas organizadas. Pero, aunque se disponga de una enorme cantidad de datos sobre
la organizacion bioldgica, carecemos de una teoria de la organizacion bioldgica, de
un modelo conceptual que permita explicar los hechos empiricos, entendiéndose
como hechos basados en la préctica, en la experiencia y en la observacion de los
mismos. Cuando habla de caracteristicas de una organizacién, ya sea un organismo
vivo 0 una sociedad, se refiere a nociones como las de totalidad, crecimiento,
diferenciacion, orden jerarquico, dominancia, control, competencia, etc.” !

Si entendemos por sistema un conjunto de elementos, hablamos de
“subsistemas” para referirnos a tales componentes. Sobre sistemas abiertos, en
resumen, Bertalanffy nos dice lo siguiente:

e Segun el principio de sinergia, el funcionamiento del sistema no puede
entenderse solo a partir de la suma de los elementos que lo componen,
sino que la interaccion entre estos genera un resultado cualitativamente
distinto.

e La accion de los distintos miembros de un sistema influye en la del
resto, de modo que la conducta de ninguno de ellos es independiente
del sistema en su conjunto. Ademas, se da una tendencia a la
repeticion de los patrones de funcionamiento.

e El término “equifinalidad™ se refiere al hecho de que varios sistemas
pueden alcanzar el mismo estadio final, aunque inicialmente partan de
diferentes condiciones iniciales y por diferentes caminos. Por lo tanto,
no es adecuado buscar una causa Unica para explicar este desarrollo.

e La equicausalidad se opone a la equifinalidad: sistemas que empiezan
siendo iguales pueden desarrollarse de forma distinta en funcion de las

influencias que reciben y de la conducta de sus miembros. Asi,

Reimpresion trad. Juan Almela, (México, 1989), Pag. 47.
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Bertalanffy consideraba que al analizar un sistema hay que focalizarse

en la situacion presente y no tanto en las condiciones iniciales.

e Los sistemas tienden a desarrollar determinadas secuencias de
funcionamiento y de interaccidn entre miembros. Cuando esto sucede
disminuye la probabilidad de que se den respuestas diferentes a las que
ya estan consolidadas; esto se conoce como “limitacion”.

e Las reglas de relacion determinan cuéles son las interacciones
prioritarias entre los componentes del sistema y cuéles deben ser
evitadas. En los grupos humanos las reglas de relacion son
normalmente implicitas.

e EIl principio de ordenacion jerarquica se aplica tanto a los miembros
del sistema como a las conductas determinadas. Consiste en que
algunos elementos y funcionamientos tienen mas peso que otros,
siguiendo una logica vertical.

e El desarrollo y la adaptacion del sistema, o proceso teleoldgico, se
produce a partir de la oposicion de fuerzas homeostaticas (es decir,
focalizadas en el mantenimiento del equilibrio y el estado actuales) y

morfogenéticas (centradas en el crecimiento y en el cambio).

De esta manera, podemos definir sistema como “un conjunto de elementos en
interaccion dinamica organizados para la consecucion de un objetivo. Los sistemas
existen dentro de sistemas, son abiertos (proceso de cambio infinito con su entorno) y
sus funciones dependen de su estructura (toma de decisiones tanto individual como
colectiva)”. 2

Considerando que un sistema es el conjunto de partes 0 componentes que se

interrelacionan entre si para conformar un todo y alcanzar un objetivo, entonces:

2 Teoria Catedra Sistema Administrativo y de Control Interno I, en internet: Clase 1 Campus
Virtual 2021.
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e La organizacion es un “todo”.

e FEl “todo” esta compuesto por “partes” en donde cada una de ellas es
compleja de por si.

e Si en la estructuracion de las partes se propone un plan, método y
orden, la integracion seré total.

e Si la integracion es total, planificada, metddica, ordenada, cada parte
se va a relacionar con otra en la forma preconcebida.

e Si las partes operan entre si como se concibid, se habra logrado un

sistema.

2.- Subsistemas que conforman una organizacion

Una organizacion con o sin fines de lucro se constituye a partir de los

siguientes subsistemas:

2.1.- Subsistema de objetivos y valores

Es el que nos presenta la razon de ser de la organizacién, da sentido a la
existencia. Es relevante analizar la coherencia de este subsistema con respecto al de
sus miembros. La organizacién cumple con una funcién para la sociedad y debe
responder a los requerimientos sociales a través de los valores fundantes. La mision
surge directamente de este subsistema. Si quienes dirigen una organizacion no tienen

valores congruentes con la misma, repercute negativamente en ella.

2.2.- Subsistema Técnico

Este subsistema comprende tanto la tecnologia como los saberes técnicos.

Depende de cada organizacion, cudles son esos saberes o el nivel de tecnologia
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necesario. Se requiere tener conocimientos acerca de los beneficios y programas que

se desarrollan, desemperio de tareas.

2.3.- Subsistema Psicosocial

Compuesto por las relaciones interpersonales y sociales que se dan dentro de
la organizacion, que crea el clima organizacional: comportamiento, motivaciones,

deseos, sentimientos, grupos y sistemas de influencia.

2.4.- Subsistema Estructural

Es el patron establecido de relaciones entre los componentes o partes de la
organizacion. Seria la organizacion formal, explicita y legitimada. Comprende la
definicion de tareas, actividades para el logro de objetivos, responsabilidades y
autoridades, descripciones de puestos, reglas, procedimientos, cumplimiento de

estatutos, direccion y liderazgo.

2.5.- Subsistema administrativo

Es el encargado de coordinar a todos los demas, porque son el conjunto de
personas y grupos que trabajan en equipo para el logro de los objetivos. Se debe
analizar la toma de decisiones, la planificacién administrativa, el control operativo, la

coordinacion y el sistema de informacion.

Por ultimo, los sistemas organizacionales tienen principios fundamentales que
ejercen los lineamientos necesarios para la supervivencia de la organizacién. Ellos

son: orden, pertenencia, equilibrio, prevalencia, jerarquia y reconocimiento.
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3.- Sistema Administrativo

Desde el enfoque de sistemas, el sistema administrativo es el conjunto de
sistemas que actGan como medio y soporte de la gestiobn administrativa de la
organizacion.

“El sistema administrativo de una organizacién constituye el medio a traves
del cual las decisiones de politica o estrategias adoptadas por los niveles superiores de
la misma, se concretan en una serie de multiples decisiones que resuelven casos
individuales y que a traves de su conformacion de rutinas de trabajo van configurando
la actividad administrativa de una organizacion”. 3

Por lo tanto, hay que velar siempre por las siguientes cuestiones:

e Las operaciones deben ejecutarse en el momento que se las necesite.

e El costo del sistema debe ocupar la menor cantidad de recursos.

e Hacer el desarrollo de los procedimientos administrativos con un alto
nivel de seguridad.

e Producir informacion necesaria para que los niveles de la organizacion
puedan actuar, tomando las decisiones adecuadas frente a los

acontecimientos que se vayan produciendo.

Un sistema administrativo debe ser eficaz “que las cosas se hagan”, eficiente
“hacer bien las cosas”, efectivo “hacer las cosas que correspondan” y sustentable

“hacer las cosas que permitan la supervivencia”.

% Teoria Catedra Sistema Administrativo y de Control Interno I, en internet: Clase 21 Campus
Virtual 2021.




Sistema de Control Interno

Recursos

Figura 1: Cuadro de sistema administrativo

Fuente: Cétedra Sistema administrativo y de control interno - clase 1

3.1.- Componentes

3.1.1.- Sistema de organizacion = Ejecucion = Funciones

Conjunto de actividades a desarrollar para alcanzar total o parcialmente el
proposito 0 misién de una unidad de trabajo

3.1.2.- Sistema de decisiones = Decision = Facultades

Conjunto de atribuciones otorgadas a ciertas y determinadas posiciones de

trabajo.

3.1.3.- Sistema de informacion = Informacién = Datos

Contienen informacion necesaria para operaciones y/o decisiones.
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3.1.4.- Sistema de procesos y procedimientos = Accion = Tareas

Acciones u operaciones requeridas para cumplir con las responsabilidades de
cada posicion de trabajo.

3.2.- Metodologia

Poner en practica la metodologia de investigacion administrativa es un camino
para incorporar, mejorar o reemplazar sistemas.

Definir el proyecto es clave para la organizacion. Detectar necesidades /
problemas, decidir una entrevista inicial, realizar un estudio preliminar y el
planeamiento del proyecto, etc., son algunas acciones que podemos nombrar.

Se pueden identificar las siguientes etapas de estudio:

3.2.1.- Relevamiento

Iniciar el relevamiento es sindbnimo de recoger toda la informacion necesaria
para poder hacer un diagnostico de situacion. Este relevamiento debe ser selectivo,
exacto y completo. Las actividades que se deben desarrollar son las siguientes:

e Recoleccion interna de datos: encuestas, entrevistas, observacion
directa.

e Recoleccién externa de datos: bibliografia técnica, analisis de
aplicaciones similares, adquisicion de tecnologia disponible.

e Sistematizacion de la informacion: esto significa validar si se cuenta
con informacion fidedigna. Las conclusiones no deben surgir de datos
que no responden a la realidad. Hay que tener especial cuidado cuando

se cruza la informacion
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3.2.2.- Disefio

Esta etapa desarrolla la actividad creativa del programa de analisis de sistema,

ya que los analistas formulan objeciones sobre el sistema actual y presentan su “alter

proyecto” adecuado a los requerimientos de la Direccion.

El trabajo consiste en combinar los datos obtenidos en el relevamiento con los

conocimientos técnicos y proponer cambios que busquen optimizar la eficacia

(satisfacer los objetivos basicos) y eficiencia (relacionado con el costo de

funcionamiento del sistema). Las actividades que se deben desarrollar son las

siguientes:

Diagnoéstico:  manifestar problemas y falencias, debilidades,
observaciones, efectos, consecuencias. Plantear posibles propuestas de
mejoras, buscando la aprobacion total o parcial de la Direccion y la
definicion de politicas de la direccion.

Disefio global: busca formular el proyecto de sistema que,
incorporando al sistema actual los cambios acordados, segun las
politicas de la direccion, da como resultado el sistema propuesto. Aqui
trabajamos diagramas de estructura (organigrama) y diagrama de
procesos (cursograma)

Disefo detallado: es el disefio en detalle de los distintos componentes
del nuevo sistema. Ellos son: manuales de funciones, manuales de
procedimientos, formularios, registros y archivos, diagramas de logica,

programas, pruebas de funcionamiento, etc.

3.2.2.- Implementacién

Es el proceso mediante el cual el sistema propuesto se pone en practica y

sustituye el anterior. Se debe tener especial cuidado en la implementacién, porque si

falla esta etapa puede procurar el fracaso. Es de cardcter complejo, puesto que
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intervienen muchas personas en el proceso, siendo relevante el grado de participacion

de los recursos humanos. Las actividades que se deben desarrollar son las siguientes:

e Planeamiento: se deben realizar tareas preparatorias escalonadas en el
tiempo.

e Desarrollo de tareas previas: los analistas deben preparar a los
recursos humanos, recursos tecnoldgicos y materiales y desarrollar
algunas funciones especificas.

e Lanzamiento: iniciacion efectiva del sistema. Puede ser total, parcial,
gradual, por sustitucién o en paralelo.

e Seguimiento: se realiza desde el lanzamiento hasta el momento en que
el sistema funciona con el grado de aplicacion que se ha fijado como
satisfactorio o cuando el informe final critico del analista anuncia el
fracaso de la implementacion. En este punto se debe decidir ajustar el
sistema y producir informes criticos donde se ponen de manifiesto los

incumplimientos.

Tener presente las buenas préacticas, los informes y recomendaciones son de
vital importancia ya que nos permiten desarrollar procesos bajo estandares

internacionales y mantenerlos actualizados, en sintesis, mejorar procesos.



CAPITULO 11

Sistemas de gestion de calidad y por procesos

Sumario: 1.- Gestién de calidad. 2.- Gestion por procesos.

1.- Gestion de calidad

Uno de los pedidos mas requeridos en nuestra area, es satisfacer las
necesidades de nuestros clientes/usuarios con un compromiso hacia la calidad, el
agregado de valor necesario que nos permita mejorar continuamente el desempefio y
competitividad.

El desarrollo, implementacion y compromiso hacia un sistema de gestion de
calidad nos brinda informacion de los requisitos de clientes/usuarios y otras partes
interesadas, cual es el nivel alcanzado de satisfaccidn de nuestros bienes y/o
servicios, y qué mejoras se deben implementar para subsanar las diferencias y

mejorar de manera continua.
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Podemos decir que un bien o un servicio es de calidad “cuando sus

caracteristicas cumplen con los requisitos establecidos”. Aqui entendemos por
caracteristicas a los rasgos inherentes (propios) o asignados (adjudicados) a un bien o
servicio y por requisitos a las distintas necesidades o expectativas establecidas,
generalmente implicitas u obligatorias.

Un sistema de calidad estd compuesto por la filosofia de mejora continua,
estructura y organizacion para su practica y actividades concretas para mejorar la

calidad.

1.1. Principios

ISO propone considerar y respetar 8 principios en la documentacion del
sistema de gestion de calidad. Equivalen a los valores en los que se sustenta la cultura
de la calidad.

ISO 9001, en su version de 2015 nos presenta los siguientes principios: 4

e Enfoque al cliente: La empresa depende de sus clientes: por ello,
deberia comprender sus necesidades y expectativas actuales y futuras,
satisfacerlas y mejorar su percepcion.

e Liderazgo: Hay que crear y mantener unidad de propdsito y un
ambiente interno que permita al personal involucrarse en la
consecucion de los objetivos de la empresa.

e Participacion de las personas: Es necesario apoyar su aprendizaje y
optimizar el conocimiento. Su compromiso hace posible que sus
competencias sean utilizadas en beneficio de la empresa.

e Enfoque basado en procesos: Los resultados deseados se alcanzan mas
eficazmente cuando los recursos y las actividades se gestionan como

un proceso.

“Norma 1SO 9001 versidn 2015, en internet: www.curso-iso-9001-2015.com
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e Mejora: Se trata de mejorar la eficacia de la empresa mediante la

identificacion, comprensién y gestion de un sistema de procesos
interrelacionados. La mejora continua debe ser un propdsito
permanente en la empresa.

e Toma de decisiones basada en la evidencia: Las decisiones eficaces se
basan en la informacién obtenida al analizar los datos recogidos
(cliente, procesos y producto). La mayor objetividad deriva en mayor
confianza.

e Gestidn de las relaciones: Los suministradores son un valioso recurso
externo que hay que gestionar con eficacia para aumentar la capacidad
de ambos (cliente y proveedor) y para crear valor (productos y
procesos). Establecer alianzas estratégicas favorece la competitividad
de una organizacion, que vera mejorada su productividad, su

rentabilidad y la relacidén con su entorno.

En los resultados de una organizacion, la estructura influye un 25% vy los
procesos un 75%. Es por esta razon que se deben mejorar continuamente los
procesos, identificar métodos que generen cambios y reducir excesos mejorando
rendimiento y calidad. De esta manera buscamos eliminar la burocracia y la
duplicacion, evaluar el valor agregado, simplificar, reducir el tiempo del ciclo del
proceso, prueba de errores, mejorar la eficiencia en la utilizacion de los equipos,
manejar un lenguaje simple, estandarizar, realizar alianzas con proveedores, etc. En

sintesis, buscar un mejoramiento de situaciones, automatizar y/o mecanizar procesos.

2.- Gestion por procesos

“Gestion y proceso son dos términos que hay que comprender para que el
sistema de gestion de la calidad sea una herramienta eficaz. El término proceso lleva
implicita la orientacion del esfuerzo de todos los integrantes de una empresa al cliente

y el término gestion da por supuesta la busqueda de objetivos de mejora. La
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un concepto conocido (gestion) a otro también conocido, pero poco

empleado (procesos) plantea una serie de interrogantes a los que "Gestion por

procesos” da respuesta a lo largo de sus paginas: ¢Cuéantos procesos hay en mi

empresa?, ;COmMo se planifican los procesos?, ;Como se gestionan?”°

2.1. Elementos

Un proceso es una secuencia ordenada de actividades repetitivas cuyo

producto tiene

valor intrinseco para un usuario o cliente.

Todo proceso consta de tres elementos:

Un input (entrada principal): Es el producto con unas caracteristicas
objetivas que responde al estandar o criterio de aceptacion definido. La
existencia del input es lo que justifica la ejecucion sistematica del
proceso.

La secuencia de actividades: Aquellos factores, medios y recursos con
determinados requisitos para ejecutar el proceso siempre bien a la
primera. Algunos de estos factores del proceso son entradas laterales,
es decir, inputs necesarios para la ejecucion del proceso, pero cuya
existencia no lo desencadena. Son productos que provienen de otros
procesos con los que interactla.

Un output (salida): Es el producto con la calidad exigida por el
estandar del proceso. La salida es un producto que va destinado a un
usuario o cliente (externo o interno). El output final de los procesos de

la cadena de valor es el input 0 una entrada para el proceso del cliente.

SCASAS, Juan Alberto, REVISTA LEADERSHIP, En internet:
www.revistaleadership.com/articulos-colaboradores/effective-management/gestion-por-

procesos/)
®Ibidem.
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2.2.- Ventajas

Para los sistemas de gestion de calidad, un resultado deseado se alcanza mas

eficientemente cuando las actividades y recursos se gestionan como un proceso.

Entre las ventajas de tener como centro los procesos podemos nombrar:

Orientacion de la empresa hacia el cliente y objetivos.

Permite optimizar y racionalizar el uso de los recursos.

Aporta una vision mas amplia y global de la organizacion y de sus
relaciones internas.

Contribuye a reducir los costos operativos y de gestion, permitiendo la
toma de decisiones eficaces.

Contribuye a reducir los tiempos de desarrollo, lanzamiento y
fabricacion de productos o suministro de servicios.

Permite la autoevaluacion del resultado del proceso por parte de cada
persona.

Contribuye a desarrollar ventajas competitivas propias y duraderas.
Posibilita mejoras de fuerte impacto.

Proporciona la estructura para que la cooperacion exceda las barreras

funcionales.

2.3.- Medir para gestionar

La gestion estd mas asociada con la capacidad de planificar que con la

responsabilidad de dirigir. Quien gestiona deberia justificarse por la consecucién de

objetivos (eficacia) y el ejecutor por el cumplimiento de lo planificado (eficiencia).

La gestion es una capacidad y como tal se puede desarrollar: es complementaria a la

habilidad de liderazgo.

Se debe medir para gestionar, por lo tanto, debemos tener en cuenta lo

siguiente:
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e Eficiencia: consiste en la produccion u output por unidad de input. Se

identifica con la productividad de los recursos ya que equivale a la
relacién entre cantidad producida y recursos consumidos.

e Eficacia: es el nivel de contribucion al cumplimiento de los objetivos
de la empresa. Una accion es eficaz cuando consigue los objetivos
correspondientes.

e Flexibilidad: se asocia con la capacidad de adaptacion a una situacién
especifica, normalmente diferente (no normalizada) o imprevista. Una
empresa es flexible si lo son sus personas y lo permite su organizacion:
procedimientos, descripcion de los puestos de trabajo, estilos de
direccion y estructura organizativa.

e Competitividad: es la capacidad de la empresa para suministrar
productos o prestar servicios con la calidad deseada y exigida por sus
clientes al coste mas bajo posible.

2.4.- Mapa de procesos

Muchas veces las organizaciones piensan que adaptarse al enfoque por
procesos se logra simplemente cambiando el titulo del procedimiento o reemplazando
departamento por proceso. Para evitar esta accion es importante vincular la gestion
por procesos con la estrategia de la empresa.

El mapa de procesos representa los procesos relevantes para satisfacer al
cliente y conseguir los objetivos de la empresa. Es una herramienta para comunicar el

enfoque al proceso ademas de mostrar las interacciones mas importantes.
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2.4.1.- Procesos operativos

Combinan y transforman recursos para obtener el producto o proporcionar el

servicio conforme a los requisitos del cliente, aportando un alto valor afiadido. Estos

procesos son también los principales responsables de conseguir los objetivos de la

empresa.

2.4.2.- Procesos de apoyo

Proporcionan a las personas los recursos fisicos necesarios para el resto de

procesos y conforme a los requisitos de sus clientes internos. Aqui se incluirian:

2.4.3.-

El proceso de gestion de los recursos humanos.
El proceso de aprovisionamiento en bienes de inversion, maquinaria,
utillajes, hardware y software y el proceso de mantenimiento de la

infraestructura.
El proceso de gestion de proveedores.

La elaboracion y revision del sistema de gestion de la calidad.

Procesos de gestion

Mediante actividades de evaluacion, control, seguimiento y medicién

aseguran el funcionamiento controlado del resto de procesos, ademéas de proporcionar

la informacién que necesitan para tomar decisiones (mejor preventivas que

correctoras) y elaborar planes de mejora eficaces. Funcionan recogiendo datos del

resto de los procesos y se procesan para convertirlos en informacion de valor

accesible y aplicable para la toma de decisiones de sus clientes internos.
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2.4.4.- Procesos de direccién

Estan concebidos con caracter transversal a todo el resto de procesos de la

empresa.

2.5. Metodologias para la gestion y mejora de procesos

Para gestionar y mejorar procesos, se deben cumplir con tres fases de trabajo: ’
e Fase | - Andlisis del proceso
o Formacidn del equipo y planificacién del proceso.
o Listado de los procesos de la empresa.
o ldentificacion de los procesos relevantes.
o Seleccidn de los procesos claves.
o Nombrar al responsable de los procesos.
e Fase Il - Disefio del proceso
o Constitucion del equipo de trabajo.
o Definicion del proceso empresarial.
o Confeccion del diagrama “As-Is”
o Analisis del valor afadido.
o Establecer indicadores.
e Fase Il - Puesta en funcionamiento del proceso
o Implantacion
o Seguimiento

o Control.

Para finalizar este capitulo, podemos decir que en la gestion por procesos
subyace un cambio cultural y paradigmaético. El paradigma jerarquia ha de ser

reemplazado por cliente y el departamento por proceso.

7 Teoria Catedra Sistema Administrativo y de Control Interno I, en internet: Clase 25 Campus
Virtual 2021.
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Los cambios se ven reflejados en la estructura de la organizacion. La

capacidad de influir en el entorno externo es limitada, pero el entorno interno nos
permite modificar la organizacion, su estructura, procedimientos, etc.

Son los equipos de proceso creados los que nos van a permitir redefinir tareas
y puestos de trabajo, entendiendo que el cambio tiene que estar orientado a la técnica,

organizacion y personas.



CAPITULO 111

Sistema de control interno

Sumario: 1.- Definicion. 2.- Informe COSO. 3.- Objetivos
del control interno. 4.- Componentes del control
interno. 5.- Relacidn entre componentes y principios
de control interno segin COSO 2013. 6.-
Limitaciones del control interno.

1.- Definicion

El diccionario de la Real Academia Espafiola® define la palabra “control”

como comprobacion, inspeccion, fiscalizacion, intervencion.

8 Diccionario de la Real Academia Espafiola, en internet https:/dle.rae.es
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Segln las Normas de Auditoria y Aseguramiento, emitido por el 1ASSB

(International Auditing and Assurance Standards Boards),en la NIA 315 (revision
2019) define: °
e Controles: politicas o procedimientos que establece una entidad para
alcanzar los objetivos de control de la direccion o de los responsables
del gobierno de la entidad. En este contexto:
o Las politicas son declaraciones de lo que se deberia 0 no se
deberia hacer dentro de la entidad para llevar a cabo el control.
Esas declaraciones pueden estar documentadas, formuladas
explicitamente en comunicados o implicitas en actuaciones y
decisiones.
o Los procedimientos son actuaciones para implementar las
politicas.
e Sistema de control interno: es el sistema disefiado, implementado y
mantenido por los responsables del gobierno de la entidad, la direccion
y otro personal, con la finalidad de proporcionar una seguridad
razonable sobre la consecucidn de los objetivos de la entidad relativos
a la fiabilidad de la informacion financiera, la eficacia y eficiencia de
las operaciones, asi como sobre el cumplimiento de las disposiciones
legales y reglamentarias aplicables. A los efectos de las NIA, el
control interno comprende cinco componentes interrelacionados: el
entorno de control; el proceso de valoracion del riesgo por la entidad;
el proceso de la entidad para el seguimiento del sistema de control
interno; el sistema de informacién y comunicacion; y las actividades

de control.

9 NIA 315 revision 2019 IAASB - Trad. Auditores Instituto de Censores Jurados de Cuentas
de Espafia 2019, en internet www.iaash.org
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2.- Informe COSO

El informe COSO | (Committe of Sponsorig Organizations of the Treadway
Commission) fue publicado por primera vez en 1992. Este informe es redactado por
expertos en areas de contabilidad, auditoria y finanzas. Su proposito es establecer una
definicion y aportar una estructura sobre el control interno.

En mayo de 2013 COSO sefiala que el control interno es un proceso llevado a
cabo por el consejo de administracion, la direccién y el resto del personal de una
entidad, disefiado con el objeto de proporcionar un grado de seguridad razonable en
cuanto a la consecucion de objetivos relacionados con las operaciones, la informacion
y el cumplimiento.

Entre los objetivos del Informe COSO se destaca:

e Establecer una definicion comun de control interno - marco de
referencia.

e Proporcionar el marco para que cualquier tipo de organizacion pueda
evaluar sus sistemas de control y decidir cdmo mejorarlos.

e Ayudar a la direccion de las empresas a mejorar el control de las

actividades de sus organizaciones.

Todos los paises aplican el informe COSO o similares, y es de aplicacion
obligatoria para organismos del Estado, entidades bancarias y financieras,
universidades publicas, empresas que cotizan en la bolsa, etc.

Lo mas importante que se puede destacar del modelo COSO es que busca
alcanzar los objetivos, ya que los controles internos no pueden ser elementos
restrictivos, sino que posibilitan procesos permitiendo y promoviendo la consecucién
de los objetivos porque se refieren a los riesgos a superar para alcanzarlos.

El informe COSO Il fue publicado en septiembre de 2004, ampliando la
vision del riesgo; y el informe COSO 1, como actualizacion del COSO |, se presenta

en mayo de 2013.
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Existe una nueva version del afio 2017, llamada “Gestion de riesgo

empresarial - integrando estrategia y desempefo”.

COSO0 1992 COSO0 2013
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r
Componentes

Figura 2: Informe COSO 1992 vs. Informe COSO 2013

Fuente: Deloitte

El modelo define una sinergia entre los objetivos, los componentes y los
principios de control interno. Esta interrelacion se mantiene en una estructura en
forma de cubo:

e Objetivos (operacionales, reporte o informe financiero, cumplimiento)
representados en las columnas del cubo.

e Componentes del control interno (ambiente de control, evaluacion de
riesgos, actividades de control, informaciébn y comunicacion y
monitoreo o supervision) representados en las filas que atraviesan de
manera transversal las columnas del cubo.

e Unidades de organizacion: la entidad en su conjunto, una divisioén de
la entidad, una unidad operativa o un area de la misma, representadas

por la tercera dimension.
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3.- Objetivos del control interno

De estas definiciones podemos sintetizar los tres objetivos del control interno,

a saber:

3.1.- Eficacia y eficiencia de las operaciones

Procura alcanzar los objetivos basicos en cuanto a rendimiento y rentabilidad
y salvaguarda de los recursos. Se debe tener la seguridad que todas las actividades se
cumplan en el tiempo especifico y con el esfuerzo necesario siguiendo las
autorizaciones que la organizacion brinda.
e Eficacia: capacidad para alcanzar las metas y objetivos propuestos.
e Eficiencia: capacidad para lograr el méximo de los resultados, con los

minimos recursos, energia y tiempo.
3.2.- Confiabilidad de la informacién
Asegurar razonabilidad, confiabilidad, oportunidad e integridad de la
informacion financiera que se genera en la entidad buscando siempre que sea

comprensible y util para la gestion y toma de decisiones financieras y no financieras.

3.3.- Cumplimiento de leyes y normas que sean aplicables

Las operaciones deben cumplir las disposiciones legales vigentes en el pais y
toda normativa que sea aplicable a la organizacidn. Las politicas que emita deben ser

conocidas por todo el personal de la empresa para lograr el éxito que se propone.
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4.- Componentes del control interno

4.1.- Ambiente de control

Representa el ambiente apropiado para que los empleados desarrollen con
efectividad las actividades de control que les han sido confiadas.

Un ambiente de control fuerte es una herramienta poderosa que opera en la
conciencia de las personas y las orienta para hacer siempre lo correcto, es decir,
respetar leyes, regulaciones y normas internas dictadas por la organizacion.

Entre sus caracteristicas podemos nombrar:

¢ Influencia en el disefio de las actividades, determinacion de objetivos y
evaluacion del riesgo.

e La cultura organizacional influye en el ambiente de control, es decir,
se extiende a la conciencia del personal para realizar el control.

e Si existe un control interno eficaz, las organizaciones se esfuerzan por
disponer de personal competente y calificado.

e Establece politicas y procedimientos, teniendo en cuenta siempre los
valores compartidos y realizando un trabajo en equipo para lograr los

objetivos.

4.2.- Evaluacion de riesgos

Se puede definir “riesgo” como contingencia o cercania de un dafio,
posibilidad que ocurra algo no deseado, efecto negativo.

La evaluacion de riesgos comprende la identificacion y analisis de los riesgos
de faltas materiales en los estados financieros, y de los fracasos que podrian
presentarse en las actividades de control. Entre ellos se pueden identificar:

e Malversacion de fondos (no puede salvaguardar sus recursos).
e Peérdida de cliente clave (mantener su posicion en el mercado).

¢ Riesgo reputacional (mantener su imagen).
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e Pérdidas economicas asociadas a una débil gestion o fraude

(incrementar su posicion financiera).
e Obsolescencia tecnoldgica (mantener su proceso de desarrollo).
Las organizaciones deben aprender a gestionar el riesgo, identificando,
evaluando, planificando estrategias, ejecutando acciones y controlando finalmente
dichos riesgos.

4.3.- Actividades de control

Por naturaleza podria clasificarse en controles:

e Detectivos: o de vigilancia, identifican desviaciones antes de concluir
un proceso, detectando errores dificiles de definir y predecir, cuyas
consecuencias no suelen ser muy relevantes. Se ponen en
funcionamiento cuando los controles preventivos son vulnerados o no
operan de la manera adecuada.

e Preventivos: para evitar hechos no deseados, antes de empezar un
proceso se implementan para incrementar la calidad de los procesos y
para eliminar los problemas en origen. Estan concentrados en los
procesos y buscan evitar que algo malo suceda.

e Correctivos: para corregir hechos no deseados que han ocurrido, y que
son dificiles de identificar previamente. Ayuda a la investigacion y
correccion de las causas.

e Directivos: para provocar o promover que sucedan hechos deseados,

esta orientado al seguimiento de indicadores de resultados internos.

Las actividades de control implican acciones de autorizar, aprobar, conciliar,
verificar, recontar, conformar. Pueden ser manuales, automaticas o semiautomaticas y
son de caracter administrativo, operativo o financiero.

Algunas actividades de control son: revisiones efectuadas por el director

ejecutivo, gestion directa de funciones por actividades, proceso de informacion,



- 34 -
indicadores de rendimiento, segregacion de funciones, definicion de niveles de

autorizacién y aprobacion, accesos restringidos, registros adecuados y oportunos etc.

4.4.- Informacién y comunicacion

Estd conformado por los métodos y procedimientos disefiados por la
organizacion para registrar, procesar, resumir e informar sobre las operaciones
financieras. La calidad de la informacion financiera que brinda el sistema de
informacién de la organizacion es una situacion que podria afectar la capacidad de la
gerencia para tomar las decisiones adecuadas y controlar con efectividad las
actividades y operaciones.

Hace referencia a la forma en que las areas operativas, administrativas y
financieras de la organizacion identifican, capturan e intercambian informacion.

Los sistemas de informacion son transversales a toda la organizacion,
existiendo dos tipos de controles:

e Generales: tienden a asegurar una operacion y la continuidad del
negocio. Incluye controles sobre los centros de computo, la seguridad
l6gica y fisica de la informacidn, la contratacion y el mantenimiento
del software y hardware.

e de Aplicacidn: relacionados con el funcionamiento de cada sistema de
informacion en su interior. Permiten asegurar la integridad y
confiabilidad de la informacién que se genera, y las interfaces entre
aplicaciones.

Por otro lado, la comunicacion es el proceso continuo e iterativo de
proporcionar, compartir y obtener la informacion necesaria, relevante y de calidad,
tanto interna (la informacion se difunde a través de toda la organizacién de manera
ascendente, descendente y a todos los niveles) como externa (comunica de afuera
hacia el interior de la organizacion la informacion relevante y proporciona
informacion interna relevante de adentro hacia afuera en respuesta a las necesidades y

expectativas de grupos de interés externos).
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En sintesis, los factores que integran este componente son:

e Calidad de la informacion: viene del sistema de informacion de la
organizacion (infraestructura fisica y hardware, software, personas,
procedimientos y data).

e Efectividad de las comunicaciones: proporciona a los empleados la
informacién que necesitan para el desempefio de sus responsabilidades

de control.

4.5.- Informacién y comunicacion

Este tipo de actividades son llamadas también monitoreo. Es un proceso que
evalla la calidad del control interno en el tiempo. Trabaja en conjunto con el resto de
los mecanismos del control interno, y aporta seguridad razonable de que la
organizacion esta logrando sus objetivos.

Al evaluar la calidad, permite a las personas reaccionar en forma rapida
cuando se identifican controles débiles, insuficientes o innecesarios. Generalmente el
monitoreo esta orientado a las evaluaciones continuas para conocer si los otros
componentes del control interno funcionan con efectividad.

En su funcion de control de lo ejecutado con lo programado determina si se
observan desviaciones, de manera que se adopten las medidas correctivas necesarias

para mantener las operaciones en los limites establecidos.
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5.- Relacién entre componentes y principios de control interno segun COSO

201310

5.1.- Ambiente de control

Principio 1: La organizacién demuestra compromiso con la integridad y

valores éticos.

Principio 2: El consejo de administracion demuestra una independencia de la
administracion y ejerce una supervision del desarrollo y el rendimiento de los

controles internos.
Principio 3: La administracion establece, con la aprobacion del consejo, las
estructuras, lineas de reporte y las autoridades y responsabilidades apropiadas en la

busqueda de objetivos.

Principio 4: La organizacién demuestra un compromiso a atraer, desarrollar y

retener personas competentes en alineacion con los objetivos.

Principio 5: La organizacion retiene individuos comprometidos con sus

responsabilidades de control interno en la basqueda de objetivos.

5.2.- Evaluacion de riesgos

Principio 6: La organizacion especifica objetivos con suficiente claridad para

permitir la identificacidn y valoracidn de los riesgos relacionados a los objetivos.

10 DELOITTE, en internet www2.deloitte.com
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Principio 7: La organizacion identifica los riesgos sobre el cumplimiento de

los objetivos a través de la entidad y analiza los riesgos para determinar cOmo esos

riesgos deben administrarse.

Principio 8: La organizacion considera la posibilidad de fraude en la

evaluacion de riesgos para el logro de los objetivos.

Principio 9: La organizacién identifica y evalla cambios que pueden impactar

significativamente al sistema de control interno.

5.3.- Actividades de control

Principio 10: La organizacion elige y desarrolla actividades de control que

contribuyen a la mitigacion de riesgos para el logro de objetivos a niveles aceptables.

Principio 11: La organizacion elige y desarrolla actividades de control

generales sobre la tecnologia para apoyar el cumplimiento de los objetivos.
Principio 12: La organizacion despliega actividades de control a través de
politicas que establecen lo que se espera y procedimientos que ponen dichas politicas

en accion.

5.4.- Informacion y comunicacion

Principio 13: La organizacion obtiene o genera y usa informacion relevante y

de calidad para apoyar el funcionamiento del control interno.

Principio 14: La organizacion comunica informacion internamente,
incluyendo objetivos y responsabilidades sobre el control interno, necesarios para

apoyar el funcionamiento del control interno.
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Principio 15: La organizacion se comunica con grupos externos con respecto

a situaciones que afectan el funcionamiento del control interno.

5.5.- Supervisién o Monitoreo

Principio 16: La organizacion selecciona, desarrolla y realiza evaluaciones
continuas y/o separadas para comprobar cuando los componentes de control interno
estan presentes y funcionando.

Principio 17: La organizacion evalua y comunica deficiencias de control
interno de manera adecuada a aquellos grupos responsables de tomar la accion
correctiva, incluyendo la alta direccion y el consejo de administracion segun sea

apropiado.

6.- Limitaciones del control interno

El sistema de control interno, por muy eficaz que sea, solo puede proporcionar
una seguridad razonable del cumplimiento de sus objetivos. La probabilidad de que se
cumplan se ve afectada por las limitaciones inherentes al control interno, entre ellas
podemos nombrar: juicios humanos a la hora de tomar decisiones pueden ser erroneos
0 que el sistema de control interno pueda dejar de funcionar debido al error humano.

Un ejemplo claro se puede encontrar en un error en el disefio o el cambio de
un control interno. Aqui la direccion puede escribir acuerdos paralelos con clientes
que alteren los términos y condiciones de los contratos de ventas estandar provocando
un incorrecto reconocimiento de ingresos, eludir o invalidar filtros de una aplicacion
de TI disefiados para detectar e informar sobre transacciones que superen

determinados limites de crédito.
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Por ultimo, en el disefio e implementacion de controles, la direccion puede

hacer juicios sobre la naturaleza y extension de los controles que decide implementar

y sobre la naturaleza y extension de los riesgos que decide asumir.



CAPITULO IV

Gestion de organizaciones comunitarias

Sumario: 1.- Aspectos preliminares. 2.- Caracteristicas.
3.- Tipologia. 4.- Marco juridico. 5.- Marco fiscal.
6.- Voluntariado. 7.- Gestion.

1.- Aspectos preliminares

Para introducirnos en el tema podemos citar a Peter Drucker!?!, quien dice que
las organizaciones sin fines de lucro son agentes de cambio humano.

“Las personas que pretenden colaborar o gestionar esta clase de
organizaciones no deben olvidar esta referencia, al tiempo de asegurarse el
cumplimiento de los objetivos de su creacién. Existen dos situaciones que

frecuentemente suceden: o no logran su equilibrio econémico financiero, dedicandose

1 DRUCKER, Peter, Direccion de Instituciones sin fines de lucro, Editorial EI Ateneo
(Argentina, 2001).
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profundamente a su objetivo, olviddndose de su sostenibilidad; o en la busqueda de
mantener sus finanzas pierden de vista su objetivo”. 1?

Un profesional que desea tener éxito debe gestionar de modo eficiente,
generando valor tanto para sus beneficiarios como para sus aportantes y la
comunidad. También debe considerar que sobre estos entes suele existir
desconfianza, por no generar correctamente los recursos o porque se dedican de lleno
al objetivo de tener una actividad para ayudar a la sociedad, pero no atienden el resto
de los asuntos vinculados para su normal y buen funcionamiento.

Entre los motivos que llevan a su creacion pueden ser: ausencia del estado en
diferentes necesidades de la sociedad, diferentes crisis, etc. El involucramiento y
participacion de personas y compromiso comunitario haran que puedan tener un
crecimiento sostenido en el tiempo.

Diferentes autores coinciden en que llamar organizaciones no
gubernamentales (ONG) o sin fines de lucro es restar calidad a la identidad. CENOC
(Centro Nacional de Organizaciones de la Comunidad), entidad dependiente del
Gobierno, contiene en su denominacion el sentido de estas organizaciones: son

organizaciones del ambito privado, pero de bien pablico y sin fines de lucro.

2.- Caracteristicas

Entre sus principales caracteristicas podemos nombrar: *3
e Estructuradas: supone contar con un cierto grado de formalidad,
aungue no en todos los casos cuenten con personeria juridica.

e Privadas: no forman parte del Estado, no son entidades publicas,

pertenecen al &mbito privado.

12 ELSTEIN, Daniela y otros, Gestion de organizaciones Sector Pdblico, 1° Edicidn,
(Argentina, 2015) Pag. 173
13 1bidem, pag. 175.
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e Autogobernadas: es importante que se auto dirijan, que tengan la

libertad para decidir sobre sus autoridades y cOdmo gestionar sus
actividades.

e No distribuyen beneficios: es condicibn que no se distribuyan
beneficios o excedentes econdmicos entre sus miembros.

e Voluntarias: son organizaciones de afiliacion voluntaria y libre. Su
mayor o menor convocatoria proviene de los deseos de sumarse de la

poblacién.

3.- Tipologia

e Por su constitucion legal: simple asociacion civil, fundacion,
asociacion civil, etc.

e Por tipo de actividad: cultura, recreacion, educacion, salud, derechos,
etc.

e Por su territorialidad: de base, en funcion del lugar geografico o no.

e Su origen: religioso, empresario, partidario.

“La CENOC las divide segin sean de: promocion humana, promocion social,

promocion de desarrollo, promocion de derechos”. 14

4.- Marco juridico

El art. 14 de la Constitucion Nacional nos dice: “Todos los habitantes de la
Nacion gozan de los siguientes derechos conforme a las leyes que reglamenten su
ejercicio; a saber: de trabajar y ejercer toda industria licita; de navegar y comerciar;
de peticionar a las autoridades; de entrar, permanecer, transitar y salir del territorio

argentino; de publicar sus ideas por la prensa sin censura previa; de usar y disponer

14 Ministerio de Desarrollo Social, en internet www.argentina.gob.ar/desarrollosocial/cenoc
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de su propiedad; de asociarse con fines Utiles; de profesar libremente su culto; de

ensefiar y aprender”. 1°

4.1.- Tipos juridicos

De acuerdo a las leyes vigentes en nuestro pais, podemos clasificar los

siguientes tipos juridicos:

4.1.1.- Asociaciones de Hecho

Son aquellos grupos de personas que se reunen para el logro de un bien

comun, pero no tienen personeria juridica ni contrato alguno que las regule.

4.1.2.- Simple Asociacion Civil (CCyCN, arts. 187/192)

Son asociaciones reguladas por un contrato que debe ser otorgado por
instrumento publico o por instrumento privado con firma certificada por escribano
publico. Al nombre se debe agregar, antepuesto o pospuesto, el aditamento “simple
asociacion” o “asociacion simple”. La simple asociacion comienza su existencia
como persona juridica a partir de la fecha del acto constitutivo, por lo que deben
tramitar la personeria ante la Inspeccion General de Justicia o la Direccion de

Personas Juridicas de la provincia correspondiente.

4.1.3.- Asociaciones Civiles (CCyCN, arts. 168/186)

La asociacion civil debe tener un objeto que no sea contrario al interés general
o al bien comin. El interés general se interpreta dentro del respeto a las diversas

identidades, creencias y tradiciones, sean culturales, religiosas, artisticas, literarias,

15 Constitucion de la Nacidn Argentina, Publicacién del Bicentenario, 1° Edicion (Argentina,
2010) Pag. 97.
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sociales, politicas o étnicas que no vulneren los valores constitucionales. No puede

perseguir el lucro como fin principal, ni puede tener por fin el lucro para sus
miembros o terceros. El acto constitutivo de la asociacion civil debe ser otorgado por
instrumento publico y ser inscripto en el registro correspondiente una vez otorgada la
autorizacién estatal para funcionar. Hasta la inscripcién se aplican las normas de la

simple asociacion.

4.1.4.- Fundaciones (CCyCN, arts. 193/224)

Las fundaciones son personas juridicas que se constituyen con una finalidad
de bien comdn, sin proposito de lucro, mediante el aporte patrimonial de una 0 mas
personas, destinado a hacer posibles sus fines. Para existir como tales requieren
necesariamente constituirse mediante instrumento puablico y solicitar y obtener
autorizacion del Estado para funcionar. Si el fundador es una persona humana, puede

disponer su constitucién por acto de dltima voluntad.

4.1.5.- Cooperativas (Ley 20.337)

Las cooperativas son entidades fundadas en el esfuerzo propio y la ayuda
mutua para organizar y prestar servicios. En el articulo 2 de la ley 20.337 menciona
todas las caracteristicas que debe reunir este tipo de sociedad. Son sujeto de derecho y
no pueden transformarse en sociedades comerciales o asociaciones civiles.

Se constituyen por acto Unico y por instrumento pablico o privado, labrandose
acta que debe ser suscripta por todos los fundadores. Se consideran regularmente
constituidas con la autorizacién para funcionar y la inscripcion en el registro de la
autoridad de aplicacion. No se requiere publicacion alguna.

Si bien estan autorizados a distribuir sus excedentes, y esto es una excepcion,
se debe entender que esto no es ni debe ser su objetivo principal, sino el producir
bienes y servicios en un marco asociativo, donde la participacién permita a sus

asociados una mejor competitividad en el mercado, buscando siempre el bien coman.
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4.1.6.- Asociaciones Mutuales (Ley 20.321, ref. 23.566 y 25.374)

Son asociaciones mutuales constituidas libremente sin fines de lucro por
personas inspiradas en la solidaridad, con el objeto de brindarse ayuda reciproca
frente a riesgos eventuales o de concurrir a su bienestar material y espiritual,
mediante una contribucion periddica.

Deben inscribirse en el Registro Nacional de Mutualidades previo
cumplimiento de los recaudos que establezca el Instituto Nacional de Accién Mutual.
La inscripcion en el Registro acuerda a la Asociacion el carécter de sujeto de derecho.

Son prestaciones mutuales aquellas que, mediante la contribucion o ahorro de
sus asociados o cualquier otro recurso licito, tiene por objeto la satisfaccion de
necesidades de los socios ya sea mediante asistencia médica, farmaceutica,
otorgamiento de subsidios, préstamos, seguros, construccion y compraventa de
viviendas, promocién cultural, educativa, deportiva y turistica, prestacion de servicios
funebres, como asi también cualquiera otra que tenga por objeto alcanzarles bienestar
material y espiritual. Los ahorros de los asociados pueden gozar de un beneficio que
estimule la capacidad ahorrativa de los mismos.

Podran celebrar convenios entre si y con las otras entidades que tengan fines

solidarios.

4.2.- Ventajas de la personeria juridica

Para los tipos de organizaciones antes mencionadas, entre las ventajas o

consecuencias de contar con personeria juridica® se pueden nombrar:
e Capacidad para gestionar donaciones. El Estado, y también las
empresas, necesariamente exigirdn la personeria para realizar una

donacion.

16 ELSTEIN, Daniela y otros, Gestion de organizaciones Sector Pdblico, 1° Edicidn,
(Argentina, 2015) P4g. 180.
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e Gestion de exenciones impositivas.

e Dominio web “.org”.
e Limitar la responsabilidad de sus integrantes.

e Bancarizar su gestion a nombre de la organizacion.

5.- Marco fiscal

Este tipo de organizaciones poseen un beneficio otorgado por los estados
nacionales, provinciales y municipales para favorecer y fomentar su mision que es el
bien publico ya que no persiguen fines de lucro ni para la institucién ni para ninguno
de sus integrantes. Estan exentas del Impuesto a las ganancias, impuesto a la ganancia
Minima Presunta, impuesto al valor agregado y a los ingresos brutos.

Existen muchas normas por cumplir, para evitar conductas de
aprovechamiento de los beneficios sin un fin propio de esas entidades. La postura del
fisco es evitar el auge de entidades sin fines de lucro cuyo Unico objetivo sea estar
exentas de impuestos.

Por tal motivo, obliga a las organizaciones a cumplir con ciertas condiciones y
formalidades para ser pasibles de exenciones y obtener el “Certificado de Exencion”

de la entidad fiscal correspondiente.

5.1.- Exclusién

Debemos recordar que estas entidades deben ser instituciones con un objeto
reservado al bien publico, sin fines de lucro, destinar su patrimonio a sus actividades
exclusivamente, y que ante la disolucion de la misma su patrimonio sea derivado a
otra institucion de similares caracteristicas. Existen motivos de exclusion, 1’ entre

ellas:

17 1bidem, pag. 188.
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Obtencion ingresos de espectaculos publicos, juegos de azar, carreras

de caballo o similar.

Organizaciones de caracter gremial que desarrollen actividades
industriales y/o comerciales.

Instituciones que abonen a sus directivos una retribucion superior al
50% del promedio anual de las mejores tres remuneraciones del
personal administrativo.

Instituciones que abonen retribuciones a sus directivos cuando estén

vedadas por sus estatutos o instrumentos de constitucion.

6.- Voluntariado (Ley Nacional de Voluntariado Social 25.855)

Muchas personas buscan un espacio de crecimiento personal a través de

acciones desinteresadas hacia quienes mas lo necesitan, en procesos participativos y

comunitarios. La “Ley nacional de voluntariado social, nos dice:

Articulo 3: Son voluntarios sociales las personas fisicas que
desarrollan, por su libre determinacion, de un modo gratuito, altruista
y solidario tareas de interés general en dichas organizaciones, sin
recibir por ello remuneracion, salario, ni contraprestacién econémica
alguna. No estaran comprendidas en la presente ley las actuaciones
voluntarias aisladas, esporadicas, ejecutadas por razones familiares, de
amistad o buena vecindad y aquellas actividades cuya realizacién no
surja de una libre eleccion o tenga origen en una obligacion legal o
deber juridico.

Articulo 5: Se entiende por actividades de bien comuin y de interés
general a las asistenciales de servicios sociales, civicas, educativas,

culturales, cientificas, deportivas, sanitarias, de cooperacion al
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desarrollo, de defensa del medio ambiente o cualquier otra de

naturaleza semejante. Esta enunciacion no tiene caricter taxativo”. 18

Si analizamos en profundidad, se detecta una alta rotacion de quienes
participan como voluntarios en una organizacién. Entre los principales motivos esta
la falta de organizacion de las instituciones que hacen que las personas no sepan bien
cudles son las tareas en las que pueden ayudar, la falta de motivacion y compromiso y
la falta de procedimientos.

Este grupo de personas que destinan su esfuerzo y tiempo, deben ser
valoradas, consideradas importantes y reconocidas por su compromiso. La clave esta
en la gestion, asi se podra llevar el funcionamiento de estas organizaciones a un

crecimiento constante.

7.- Gestion

Entre los inconvenientes®® mas frecuentes podemos encontrar:

e Problemas de comunicacion: interna, mala definicién de roles, y a
veces externa. No se analiza que tanto el marketing como las
relaciones institucionales son necesarias.

e Falta de managment: falta de planificacion, y eso se visualiza en la
calidad de las decisiones.

e Falta de liderazgo: existen las que no poseen un lider con alta
dedicacion a los objetivos organizacionales, los que no tienen valores

de la organizacién, o son liderazgos inestables y centralizados.

18 Ley de Voluntariado Social, en internet www.argentina.gob.ar/desarrollosocial/cenoc/
leydevoluntariadosocial

19 ELSTEIN, Daniela y otros, Gestion de organizaciones Sector Pdblico, 1° Edicidn,
(Argentina, 2015) Pag. 190.




- 49 -
Dificultades en aportes econdmicos: por desconfianza o mala

administracion de los mismos.

Falta de compromiso: alta rotacién de los colaboradores.



CAPITULO V

Método del caso

Sumario: 1.- Método del caso. 2.- Presentacién método del

caso: Jurisdiccion Tucuman. 3.- Propuesta.

1.- Método del caso

El Método del Caso es una técnica de aprendizaje cuyo fin es desarrollar
habilidades precisas que permitan solucionar con éxito problemas reales. Existe una
participacion activa, adquiriendo conocimientos y competencias necesarias para la
resolucion de los casos planteados.

Se puede definir como la descripcidn narrativa que hace un grupo de
observadores de una determinada situacion de la vida real, incidente o suceso, que
envuelve una 0 mas decisiones. Debe contener ademéas del hecho o problema, la
informacion basica apropiada que conduzca a la decision o decisiones que conlleven

a una solucién, o varias opciones.
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Hoy en dia se considera una estrategia muy eficaz de aprendizaje para el

desarrollo de las habilidades en gestion empresarial, permitiendo pensar y actuar
como profesionales en el area.
Para poder tomar la decisién adecuada antes debemos:
e Evaluar la situacion que se le plantea.
e Situar dentro de un contexto tedrico.
e Descubrir y estructurar las peculiaridades de la misma.
e Proponer soluciones.

e FEvaluar los resultados.

Por lo tanto, busca aplicar conocimientos tedricos y técnicos a situaciones
reales, capacitar para la toma de decisiones y resolucién de problemas, desarrollar
habilidades comunicativas, ser responsables del propio aprendizaje, optimizar la
gestion del tiempo, mejorar la capacidad para estructurar tanto el problema como la

solucion sabiendo que se puede encontrar mas de una respuesta a un unico dilema.

2.- Presentacion método del caso: Jurisdiccion Tucuman

La asociacion civil sin fines de lucro, en adelante Movimiento, es una
comunidad de laicos, sacerdotes y consagradas que, desde un esperanzado amor por
Dios, por la Iglesia y por la Patria, procura iluminar la cultura desde una vida de
formacion espiritual y compromiso cotidiano. En la actualidad cuenta con
universidades, institutos superiores, colegios, residencias universitarias, grupos
juveniles, uniones de padres de familia, comunidades de fe y de apostolado y
fundaciones presentes en diversas diocesis de Argentina, América, Europa y Africa.

En Tucuman, el Movimiento cuenta con tres centros juveniles con sus
respectivas agrupaciones de padres de familia, comunidades de adultos, dos colegios,
una filial de educacion a distancia de la universidad y una sede en la que se realizan

actividades propias de su comunidad. A continuacion, llamaremos “Jurisdiccidon
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Tucuman” a todas las actividades que realiza el Movimiento no relacionadas con los

colegios y universidad.

Los miembros que integran la conduccion ceden su tiempo para realizar un
trabajo con verdadera vocacion de servicio, compromiso y solidaridad, puesto que no
perciben remuneracion por las funciones que tienen a cargo.

La Jurisdiccion Tucuman es dirigida por su presidente jurisdiccional,
acompafiado por un directorio compuesto por los representantes legales de los
colegios, secretaria general y distintos directores de area: jovenes, adultos, formacion,
familia, promocioén apostdlica, relaciones institucionales, comunicaciones,
administracion, asuntos juridicos y delegado de oficializados; quiénes a su vez tienen
una estructura de trabajo dependiendo de las actividades a realizar. Los sacerdotes
que se encuentran de misién en Tucuman acompafian en las reuniones y asesoran al
directorio. Existe un consejo jurisdiccional constituido por los Gltimos presidentes y
miembros de larga trayectoria, que tienen un rol de asesoramiento para el directorio y
la comunidad. También recientemente se ha incorporado la figura del delegado zonal,
uno para la ciudad de San Miguel de Tucuman y otro para la ciudad de Yerba Buena.
Cada colegio cuenta con su union de padres de familia y de igual forma los centros
juveniles con su agrupacion de padres de familia.

Todo lo que necesita la Jurisdiccion Tucuman se financia por medio de
aportes economicos de sus miembros, con un minimo sugerido que puede
incrementarse segun el espiritu colaborativo y posibilidades permitan a cada uno de
ellos. Existe una colaboracion mensual de los colegios y la filial universitaria. En su
mayoria los aportes son en efectivo y discontinuos en el tiempo. Por otro lado, suelen
realizarse actividades econdmicas para solventar gastos y arreglos de la sede, o
solicitar donaciones para actividades especificas.

La gestion administrativa hasta 2020 se desarrolld6 de manera precaria, solo se
registraba en una planilla de Excel los ingresos y egresos de caja. Al tener muchas
veces ingresos menores a egresos, continuamente generaba deudas por pago fuera de

término, necesitando el apoyo de los colegios para afrontar temas excepcionales.
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Por lo general, las diferentes compras las realiza el administrador o quien

dispone de tiempo o cercania al lugar en el que se necesita realizar la compra. Es el
administrador el que habilita fondos que luego son rendidos por el comprador a éste.
Las facturas son abonadas con dinero de la caja de la jurisdiccion, o se reintegra el
efectivo a la persona que realizé la compra. Ocasionalmente se pedia a los colegios
realizar algiin pago por transferencia y luego se reintegraba el dinero. También es el
administrador quien se encarga de realizar los cobros a los aportantes en efectivo.

Durante el 2020, afio de Pandemia, toda la comunidad trabajé en un
“Planeamiento Estratégico” para sus diferentes areas de accion mediante comisiones.
Existieron numerosas reuniones virtuales por areas para poder avanzar con cada tema.
Se realizo el diagnostico de la jurisdiccion y determinaron su mision, vision, valores,
objetivos e indicadores para el periodo 2020-2024.

El movimiento en Argentina cuenta con una administracion centralizada, y la
jurisdiccion Tucuman desea prepararse para iniciar este tipo de gestion e

implementacion de procesos.

3.- Propuesta “Jurisdiccién Tucuman”

Los nuevos desafios plantean la necesidad de adecuar la gestion, los procesos
y los mecanismos de gestion economica de la jurisdiccion Tucuman, encontrando un
nuevo “Modelo de Colaboracion” que debera potenciar una accion formativa para
conseguir, a largo plazo, un cambio de mentalidad.

Este “Cambio de Mentalidad” se refiere a asumir conscientemente la tarea de
financiar de nuestra jurisdiccion, centros juveniles, actividades de adultos y
comunidades apostdlicas. Ayudar a tomar conciencia de las necesidades actuales que
tiene la jurisdiccion y lo insuficiente que son los recursos econémicos hasta ahora
empleados es una tarea prioritaria:

e Nuevas formas de colaboracion (disposicién de la persona para

determinadas tareas) y de compromisos econémicos.
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Cuando se solicita una colaboracion econdmica, se debe explicar y

tener muy claro para qué y por que estamos aportando.

Es importante comunicar bienes actuales y los planificados hacia el
futuro.

Incrementar la sensibilizacién, mentalizacién e informacion de los
miembros acerca de temas econdémicos y los cauces concretos de

participacion y colaboracion.

El Movimiento ha desarrollado sistemas y procedimientos que permiten una

gestion ordenada y previsible. Estos nos recuerdan que siempre apareceran

contingencias, lo importante es poder sobrevivir a ellas, crecer y mejorar en el

desempefio.

En 2022 se busca a través de los siguientes manuales “profesionalizar la

conduccion” en “areas de servicio” y como tal deben estar siempre a disposicion de la

comunidad, recordando que debemos salvaguardar los recursos, manteniendo la

transparencia, previsibilidad, responsabilidad y profesionalidad en el uso de los

mismos.

Por lo tanto, el Movimiento ha impulsado a trabajar los distintos procesos

administrativos:

Bancarizacion y SIF (Sistema de Integracion Financiera) que brinda la
posibilidad de realizar pagos, tener resguardo en el banco del dinero
que se dispone, solicitar tarjeta de débito recargable y contar con una
posibilidad mas de coberturas transitorias frente a deficits.

Presupuestos: formalizar procesos informales y cumplir con las
legislaciones en torno a la gestion econdmica financiera de la

institucion.
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3.1.1.- Explicacion de cargos

A continuacidn, se realizara una pequefia explicacion de los entegramas que

componen el organigrama de la organizacion:

Direccion Nacional del Movimiento: el director nacional del
Movimiento es la persona encargada de velar por las distintas
jurisdicciones, acompafar a los distintos presidentes jurisdiccionales
en el ejercicio de su funcion junto con todo su equipo, marcar los
objetivos y misiones generales del afio a transmitir en cada provincia,
organizar reuniones de planificacion y evaluacion para las maximas
autoridades de cada jurisdiccion, etc.

Presidente Jurisdiccional: es la maxima autoridad en la jurisdiccion
que representa al Movimiento y el encargado de cumplir con los
pedidos de la Direccion Nacional del Movimiento. Planifica, ejecuta y
evalla, junto con su directorio, las actividades generales de la
jurisdiccién y marca anualmente los lineamientos de trabajo para cada
area durante su gestion.

Capellan: Presbitero asesor de la jurisdiccion, referente de carisma y
espiritualidad, acompafia en las reuniones de directorio y diversas
actividades de la jurisdiccion.

Consejo Jurisdiccional: integrado por los ultimos presidentes
jurisdiccionales y miembros que por su trayectoria acompafian y
asesoran al Directorio vigente. Participa de las reuniones de directorio,
realiza proyectos y actividades especificas.

Delegados SMT / YB: el delegado de cada ciudad sera el encargado de
velar y coordinar las actividades que se realizan en la ciudad que
corresponda, y coordinar entre ellos en el caso que se realice una
actividad extraordinaria en la que participe toda la jurisdiccién.
Participan de la reunion de Directorio y responden directamente del

presidente jurisdiccional.
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Secretaria General: responsable del seguimiento de los temas y tareas

del Directorio Jurisdiccional, y de las que le competen a la Secretaria
General de Jurisdiccion Tucuman. Tiene a su cargo la organizacion
operativa de los eventos y reuniones, cumplir las acciones vinculadas
con las directrices del presidente jurisdiccional, manejo de agenda,
organizar las reuniones de directorio, supervisar y comunicar las
resoluciones del presidente jurisdiccional, recibir todas las consultas
dentro del comando y gestionar su resolucidn, supervisar la
actualizacion constante del archivo de Gestiony base de datos
compartida con Secretaria General del Movimiento.

Direccion Apostdlica: se encarga de planificar, ejecutar y evaluar,
junto con su equipo, el funcionamiento de las distintas comunidades
apostolicas activas en la jurisdiccion; y plantear lineamientos,
relaciones y lo que fuera necesario para fomentar y acompafar el
desarrollo de nuevas fundaciones.

o Jefe de comunidades apostdlicas: se encarga de todo lo
referente a comunidades de apostolado.

o Jefe de nuevas fundaciones: se encarga del planeamiento,
disefio de estrategias y acompafiamiento a los equipos de
nuevas fundaciones.

Direccion de relaciones institucionales: se encarga de establecer
relaciones con diferentes organismos eclesiales y civiles, mantener una
comunicacion activa y gestionar convenios, sugerir actividades en
conjunto, etc.

Direccion de familia: se encarga de planificar, ejecutar y evaluar, junto
con su equipo, el funcionamiento de diferentes areas de trabajo
referidas a la familia: noviazgo, matrimonio, defensa de la vida,
abuelos, etc.

Direccion de formacion: se encarga de planificar, ejecutar y evaluar,

junto con su equipo, el plan de formacion que trabajarda la jurisdiccion
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siguiendo lo pautado desde formacion a nivel nacional. Acompafa a

los diferentes jefes en la realizacion de sus planificaciones, organiza
cursos de formacion, etc.

e Direccion de asuntos juridicos: atiende los asuntos legales de la
jurisdiccion, presentaciones formales, conflictos, seguro, etc.

e Direccion de comunicacion: planifica, ejecuta y evalla, junto con su
equipo, todo lo referido a imagen visual, lenguaje, criterios
audiovisuales, canales de comunicacion, manejo de redes sociales,
mail, etc.

e Direccion de administracion: planifica, ejecuta y evalla, junto con su
equipo, todo lo referido al area econdmica financiera. Responde a las
necesidades de la jurisdiccion en sintonia con la Administracion
Nacional del Movimiento.

e Direccion de jovenes: el director de jovenes coordina actividades
jurisdiccionales del area jovenes y acompaia a los jefes de cada centro
juvenil en sus planificaciones, ejecucion y evaluacion de actividades.
Coordina las visitas de otras provincias que acompafiaran las
actividades de los jovenes, organiza cursos de mandos, etc.

o Jefe Equipo 1: Cada centro juvenil tiene un jefe que, junto con
su equipo, planifica, ejecuta y evaltan las diferentes
actividades que realizan separados por edad (hasta los 17 afios
separados mujeres/varones por seccion, 18 a 24 afios mixto) y
cada grupo tiene un nombre especifico (idem para Equipo 2 y
3).

o Agrupacion de padres de familia Equipo 1: acompafian las
actividades de los jovenes, participan de reuniones especificas,
y comparten momentos de eutrapelia con los padres de los
otros centros juveniles (idem para Equipo 2 y 3).

e Delegacién de oficializados: el delegado de oficializados debe ser

miembro de derecho del Movimiento con una antigliedad en la
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oficializacion de por lo menos un afio. Es elegido entre los miembros

de derecho de la jurisdiccion donde reside y dura en su cargo por un
afio. Entre sus funciones se pueden nombrar: representar a los
miembros oficializados de la jurisdiccién, participar del Consejo
Plenario Anual del Movimiento con derecho a voz y voto, realizar
relevamiento de todos los miembros oficializados para presentar en el
directorio, organizar y comunicar actividades especificas a
oficializados. A su vez, existe un delegado por cada generacion que
representa a la jurisdiccion ante cualquier pedido a nivel nacional:

o Delegado 1° Generacién (nacidos hasta 1959)

o Delegado 2° Generacion (nacidos entre 1960 y 1974)

o Delegado 3° Generacion (nacidos entre 1975 y 1989)

o Delegado 4° Generacion (nacidos entre 1990 y 1999)

Direccion de Adultos: el director de adultos coordina actividades
jurisdiccionales de las distintas comunidades y acompafia a los jefes de
cada comunidad en sus planificaciones, ejecucion y evaluacion de
actividades. Coordina, junto con su equipo, las visitas de otras
provincias que acompanaran las actividades de los adultos, realizan
reuniones para incentivar misiones personales, etc.

o Jefe de comunidad Equipo 1: jefe que, junto con su equipo,
planifica, ejecuta y evallan las diferentes actividades que
realizan separados por edad (miembros de la 1° generacidn).

o Jefe de comunidad Equipo 2: jefe que, junto con su equipo,
planifica, ejecuta y evallan las diferentes actividades que
realizan separados por edad (miembros de la 2° y 3°
generacion).

o Jefe de comunidad Equipo 3: jefe que, junto con su equipo,
planifica, ejecuta y evallan las diferentes actividades que

realizan separados por edad (miembros de la 4° generacion).
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o Delegado de padres: persona encargada de acompafar a las

agrupaciones de padres de familia y uniones de padres de
familia, se convierte en un nexo importante, transmite nuestro
carisma y espiritualidad, y fomenta su participacién en
actividades de la organizacion mayor.

e Apoderado Legal - Colegio 1: representante legal y maxima autoridad
del colegio, se encarga de velar por el correcto funcionamiento del
mismo siguiendo los valores y pilares institucionales (idem Colegio 2).

o Unién de padres de familia - Equipo Colegio 1: grupo de
padres que se involucran activamente, adquieren un sentido de
pertenencia y acompafian a sus hijos y al colegio en actividades

importantes durante el afio (idem Equipo Colegio 2).

3.2.- Objetivos de la Direccion de administracion

3.2.1.- Objetivos generales

3.2.1.1.- Mejorar la imagen de la jurisdiccion en su vertiente economica -
organizacion y control interno.

3.2.1.2.- Cumplir con los objetivos determinados por el planeamiento
estratégico para el area de administracion.

3.2.1.3.- Crear un fondo de emergencia jurisdiccional.

3.2.1.4.- Preparar capacitaciones para las distintas agrupaciones de la

jurisdiccidn sobre finanzas/proyectos.

3.2.2.- Objetivos especificos

3.2.2.1.- Ordenar la administracion: orden administrativo, archivos de trabajo
al dia y respaldo en papel/digital de la informacion, Excel con presupuestos

proyectados, liquidacién de ingresos / egresos, balance, graficas.
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3.2.2.2.- Optimizar el manejo del dinero: Bancarizacion 100% de ingresos y

egresos, tener respaldo con comprobantes de cada gasto realizado.

3.2.2.3.- Lograr superavit econdémico: Saldo positivo en el balance anual.

3.2.24.- Plan de pago para deudas anteriores: analizar deuda con el
Movimiento y planificar cursos de accion.

3.2.2.5.- Acompafiar la planificacion de proyectos econdmicos especificos:
asesoramiento administrativo estableciendo criterios.

3.2.2.6.- Realizar un correcto sostenimiento de edificios en uso con eficacia y
eficiencia: sede de la jurisdiccion y casa sacerdotal.

3.2.3.- Valores

3.2.3.1.- Caridad

3.2.3.2.- Transparencia
3.2.3.3.- Servicio - cooperacion

3.2.3.4.- Confidencialidad

3.3.- Manual de funciones

El presente manual de funciones ha sido elaborado con el fin de contribuir al
desarrollo y gestion de la jurisdiccidbn Tucuman, con definicion de funciones y
competencias en el area administrativa para poder conocer mejor las actividades a
desarrollar de cada miembro que integra el equipo.

A través del manual de funciones se puede comprobar que cada area esta

cumpliendo con sus funciones establecidas.
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MANUAL DE FUNCIONES

Posicion: DIRECTOR DE ADMINISTRACION
Area: Administrativa Financiera
Cargo al que reporta: Directorio y Presidente Jurisdiccional

Cargo al que supervisa: Compras y economato, Tesoreria, Intendencia y Logistica.

1. MISION:
a. Tomar las decisiones correctas en el manejo econdmico financiero de la

jurisdiccion Tucuman, apoyandose en el cumplimiento de los objetivos de la misma.

2. FUNCIONES

a. Determinar los problemas econdmicos con los que la jurisdiccion cuenta por
medio del trabajo en equipo de la direccion y generar soluciones.

b. Informar a los miembros del directorio la situacion actual de la jurisdiccion en
temas econdmicos financieros.

C. Informar a su equipo de trabajo las novedades y decisiones tomadas en

reunién de directorio.

d. Participar en la planificacion general del afio de la jurisdiccion.

e. Dar asesoramiento econdmico en el desarrollo de proyectos y programas.

f. Dirigir la elaboracion del presupuesto anual de la jurisdiccion.

g. Realizar en coordinacion con las distintas areas el presupuesto anual

jurisdiccional.

h. Controlar la ejecucion del presupuesto, analizar indicadores y realizar
informes.

I. Determinar el financiamiento econdmico necesario para cada proyecto e
informar al Presidente jurisdiccional.

J. Asistir a reuniones requeridas.

K. Organizar, dirigir y controlar las operaciones del area, con un eficiente manejo

de recursos y dentro de los estandares de calidad y productividad.
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l. Organizar talleres de capacitacion.
m. Coordinar 3 colectas anuales planificadas por la jurisdiccion junto con las

otras direcciones.

3. RESPONSABILIDADES
a. Dinero: tiene a su cargo la autorizacion final en el desembolso de dinero
(efectivo, depositos, transferencias, tarjeta recargable) y pagos que por su monto

requieran consulta previa.

b. Informacidn confidencial: maneja de manera directa un grado de confiabilidad
alto.
C. Toma de decisiones: se basan en las politicas y objetivos que tiene la

jurisdiccidn, velando por el bienestar economico de la comunidad siendo el directorio

quien tiene la Ultima palabra.

4. REQUISITOS
a. Educacion:
I. Titulo profesional habilitante (no excluyente).
ii. Conocimientos en area de administracion y gestion de proyectos -
Excel.
b. Experiencia:
I. Experiencia en puestos similares de trabajo o durante su participacion

en el area juvenil a nivel jurisdiccional, regional o nacional.

5. HABILIDADES

a. Excelente capacidad de planeacion y organizacion.

b. Calidad en el trabajo de rutina y gestidn de proyectos en equipo.
C. Actitud negociadora, facilidad de palabra oral y escrita.

o

Comunicacion asertiva.
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MANUAL DE FUNCIONES

Posicion: TESORERO

Area: Administrativa financiera

Cargo al que reporta: Director de administracion.

Cargo al que supervisa: asistente de recaudacion y asistente de pagos.

1 MISIONES

a. Llevar la informacién administrativa y contable de manera fiable.

b Controlar la informacion econdémica de la jurisdiccion.

C. Mantener informado sobre las condiciones economicas financieras que

atraviesa la jurisdiccion.

2. FUNCIONES

a. Participar en la planificacion y ejecucion del presupuesto.

b. Preparar la documentacion necesaria e indicadores para la toma de decisiones.
C. Controlar los registros y archivos.

d. Realizar el flujo de caja.

e. Control y planificacion de la liquidez.

f. Realizar un analisis de la situacion actual de necesidades, recaudaciones y

pagos y definir las opciones de mejora en estos procesos, incluyendo las personas
involucradas.

g. Analizar plazos, medios y condiciones de cobro y de pagos, morosidad.

h. Control de cuenta corriente vinculada a la administracion de la direccion
nacional del movimiento.

I. Supervisar tareas de los asistentes de tesoreria.

J. Elaborar informes y liquidacion mensual de ingresos/egresos.
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3. RESPONSABILIDADES

a. Dinero: autorizacion de fondos.

b. Informacion confidencial: manejar de manera directa documentos
confidenciales.

C. Toma de decisiones: decidir en lo referente a registros de operaciones y flujo

de fondos.

4. REQUISITOS
a. Educacién:
I. Estudiante avanzado en carreras afines al puesto o titulo profesional
habilitante.
ii. Conocimiento Excel.
b. Experiencia:
I. Experiencia en puestos similares de trabajo o durante su participacion

en el &rea juvenil a nivel jurisdiccional, regional o nacional.

5. HABILIDADES

a. Etica profesional

b. Confiabilidad y compromiso.

C. Cumplimiento de objetivos, normas y politicas.

d. Actitud negociadora, facilidad de palabra oral y escrita.
e. Capacidad de organizacion.

f. Iniciativa y solucién de problemas.

g. Calidad en el trabajo de rutina y gestion de proyectos en equipo.




- 66 -

MANUAL DE FUNCIONES

Posicion: ASISTENTE DE RECAUDACION
Area: Administrativa financiera

Cargo al que reporta: Tesorero y Director de administracion.

1. MISIONES
a. Asistir a la realizacion de registros.
b. Controlar la calidad de informacion y documentos de acuerdo a las normas

vigentes manteniendo un adecuado archivo para evitar contingencias.

2. FUNCIONES

a. Participar en la planificacion y ejecucion del presupuesto.

b. Recibir la documentacion necesaria para gestionar ingresos de fondos por
adhesion al débito automatico.

C. Trabajar en linea con la administracion de la direccién nacional del

movimiento para la acreditacion de fondos en cuenta corriente.

d. Mantener actualizados los archivos de comprobantes y deméas documentos.
e. Realizar seguimiento de aportantes y morosidad.

f. Realizar el cobro de aportes y donaciones.

g. Gestionar los ingresos de fondos de actividades especificas autorizadas.

h. Organizar el archivo de la jurisdiccion.

Analizar saldos de aportes y donaciones por cobrar.

J. Elaborar informe de ingresos.
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3. RESPONSABILIDADES

a. Dinero: recibir fondos en efectivo, por depdsito y transferencias; manejo de
cuentas a cobrar.

b. Informacion confidencial: manejar de manera directa documentos
confidenciales.

C. Toma de decisiones: decidir en lo referente a registros de operaciones y

metodologia de cobranzas a realizar.

4. REQUISITOS
a. Educacion:
I. Estudiante avanzado en carreras afines al puesto o titulo profesional
habilitante.
ii. Conocimiento Excel.
b. Experiencia:
I. Experiencia en puestos similares de trabajo o durante su participacion

en el &rea juvenil a nivel jurisdiccional, regional o nacional.

5. HABILIDADES

a. Discrecion y buenas relaciones.

b. Confiabilidad y compromiso.

C. Cumplimiento de objetivos, normas y politicas.

d. Actitud negociadora, facilidad de palabra oral y escrita.
e. Capacidad de organizacion.

f. Iniciativa y solucién de problemas.
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MANUAL DE FUNCIONES

Posicion: ASISTENTE DE PAGOS
Area: Administrativa financiera

Cargo al que reporta: Tesorero y Director de administracion

1. MISIONES
a. Asistir a la realizacion de registros.
b. Controlar la calidad de informacion y documentos de acuerdo a las normas

vigentes manteniendo un adecuado archivo para evitar contingencias.

2. FUNCIONES

a. Participar en la planificacion y ejecucion del presupuesto.

b. Preparar la documentacion necesaria e indicadores para la toma de decisiones.
C. Revisar los registros y archivos.

d. Trabajar en linea con la administracion de la direccién nacional del

movimiento para solicitud de pagos o fondos a reintegrar en cuenta corriente.

e. Pagar vencimientos ordinarios.

f. Pagar gastos extraordinarios previa autorizacion del director de administracion
y presidente jurisdiccional.

g. Hacer cumplir los procesos, decidir tiempos estimados para informar
reintegros y demas cuestiones necesarias para el buen trabajo del area.

h. Gestionar los egresos de fondos de actividades especificas autorizadas.

I. Analizar saldos de cuentas por pagar.

J. Realizar el flujo de caja.

K. Elaborar informe de egresos.
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3. RESPONSABILIDADES

a. Dinero: realizar pagos en efectivo, por depoésito y transferencias; ordenar
reintegros previa recepcion de facturas; fondos a rendir y cuentas por pagar.

b. Informacion confidencial: manejar de manera directa documentos
confidenciales.

C. Toma de decisiones: decidir en lo referente a registros de operaciones y
formas de pago a realizar.

4. REQUISITOS
a. Educacion:
I. Estudiante avanzado en carreras afines al puesto o titulo profesional
habilitante.
ii. Conocimiento Excel.
b. Experiencia:
Experiencia en puestos similares de trabajo o durante su participacion

en el area juvenil a nivel jurisdiccional, regional o nacional.

5. HABILIDADES

a. Discrecion y buenas relaciones.

b. Confiabilidad y compromiso.

C. Cumplimiento de objetivos, normas y politicas.

d. Actitud negociadora, facilidad de palabra oral y escrita.
e. Capacidad de organizacion.

f. Iniciativa y solucién de problemas.
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MANUAL DE FUNCIONES

Posicion: COMPRAS Y ECONOMATO
Area: Administrativa - operativa
Cargo al que reporta: Director de administracion y Tesorero.

1. MISION
a. Elaborar, ejecutar y realizar seguimiento de proyectos en todo lo relacionado a
compras para actividades especificas y sostenimiento de casa sacerdotal.

2 FUNCIONES
a. Participar en la planificacion y ejecucion del presupuesto.
b Elaborar cotizaciones de precios segun listas de requerimientos.

C. Encargar compras de materiales, insumos y servicios para actividades

especificas y casa sacerdotal.

d. Colaborar con la planificacion y coordinacion de proyectos de actividades
especificas.

e. Verificar el ingreso y destino de las compras y servicios.

f. Enviar a tesoreria facturas a pagar o reintegros que deben realizarse con

documentacion respaldatoria.

3. RESPONSABILIDADES

a. Dinero: disponer de los fondos a rendir cuando se realizan compras en
efectivo.
b. Toma de decisiones: decidir en lo referente a casa sacerdotal y elaboracion,

ejecucion y seguimiento de proyectos que involucren compra de bienes y servicios.
C. Materiales: tener a su cargo el manejo de los materiales e insumos asignados

para la ejecucion de una actividad especifica.
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4. REQUISITOS
a. Educacion:
I Estudiante avanzado en carreras afines al puesto o titulo profesional
habilitante.
ii. Conocimiento Excel.
b. Experiencia:
i- Experiencia en puestos similares de trabajo o durante su participacion

en el area juvenil a nivel jurisdiccional, regional o nacional.

5. HABILIDADES

a. Discrecion y buenas relaciones.

b. Confiabilidad y compromiso.

C. Cumplimiento de objetivos, normas y politicas.

d. Actitud negociadora, facilidad de palabra oral y escrita.
e. Capacidad de organizacion.

f. Ejecucion de proyectos.

g. Iniciativa y solucién de problemas.
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MANUAL DE FUNCIONES

Posicion: INTENDENCIA Y LOGISTICA
Area: Administrativa - operativa
Cargo al que reporta: Director de administracién, Tesorero, Compras y economato.

1. MISIONES

a. Planificar, organizar, ejecutar y controlar las actividades y recursos necesarios
para la realizacion del mantenimiento de las instalaciones, infraestructura y equipos
que permitan la disponibilidad oportuna de los recursos fisicos que contribuyen a la
realizacion de diferentes actividades y cuidado de la sede.

b. Vigilar y mantener los equipos, mobiliario, instalaciones e inmuebles en uso

por la jurisdiccion, velando por su seguridad para la oportuna utilizacion.

2. FUNCIONES

a. Participar en la planificacion y ejecucion del presupuesto.

b. Planificar el mantenimiento de las instalaciones, infraestructura y equipos.

C. Elaborar el Plan Anual Operativo de Mantenimiento.

d. Realizar cotizaciones de precios de materiales, insumos y servicios.

e. Desarrollar el Mantenimiento Preventivo Planificado y el Mantenimiento

Correctivo de las Instalaciones, Infraestructura y Equipos.

f. Supervisar la calidad del mantenimiento desarrollado.

g. Confeccionar y actualizar periodicamente el inventario de bienes de la
jurisdiccién.

h. Asesorar sobre pequefios proyectos de remodelacidn, construccion, reparacion

de infraestructura y equipamiento.
I. Instrumentar herramientas de control requeridas para dar cumplimiento a
medidas preventivas y correctivas.
J. Capacitar o gestionar la capacitacion a equipos de trabajo de la comunidad

para el sostenimiento del edificio y en la realizacion de actividades especificas.
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K. Garantizar el uso adecuado de los recursos, asi como el de los materiales,
herramientas y equipos utilizados en el desarrollo del mantenimiento.

l. Evaluar y determinar el descarte de mobiliario y equipo cuando sus
condiciones de funcionamiento no sean satisfactorias.

m. Elaborar y presentar informes periddicos sobre la gestion propia del area de
mantenimiento.

n. Elaborar lineamientos para normatizar el uso del inmueble y los equipos, asi
como en la provisién de los mismos, sean estos obtenidos por donaciones o por
adquisiciones propias de la jurisdiccién.

0. Enviar a tesoreria facturas a pagar o reintegros que deben realizarse con

documentacion respaldatoria.

3. RESPONSABILIDADES

a. Dinero: disponer de los fondos a rendir cuando se realizan compras en
efectivo.
b. Toma de decisiones: gestionar el proceso de compra relacionado con

mantenimiento preventivo o correctivo y el normal funcionamiento de los bienes de
la jurisdiccion, reportando fallas y estableciendo rutas de accion para solucionar las
mismas.

C. Materiales, edificio y equipos: Mantener funcionando equipos, instalaciones y

edificio.

4. REQUISITOS
a. Educacion:
I. Estudiante avanzado en carreras afines al puesto (no excluyente).
b. Experiencia:
I. Experiencia en puestos similares de trabajo o durante su participacion

en el area juvenil a nivel jurisdiccional, regional o nacional.
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5. HABILIDADES

a. Confiabilidad y compromiso.

b. Cumplimiento de objetivos, normas y politicas.

C. Actitud negociadora, facilidad de palabra oral y escrita.
d. Buena comunicacion.

e. Capacidad de organizacion.

f. Ejecucion de proyectos.

g. Iniciativa y solucion de problemas.

3.4.- Manuales de procedimientos

Un manual de procedimientos es el documento que contiene la descripcion de
las actividades que deben llevarse a cabo en la realizacion de las tareas y sirve,
ademas, como medio de comunicacion y coordinacién para transmitir de forma
ordenada y sistematica las informaciones de una organizacion. Incluye, tambien, las
distintas areas que intervienen en los procedimientos, precisando su responsabilidad y
participacion en ellos.

Contiene el procedimiento propiamente dicho, formularios, formatos,
autorizaciones, politicas, bases legales, otros documentos y medios necesarios para
efectuar las diferentes actividades.

El presente manual tiene la finalidad de regular la aplicacion de las distintas
funciones y manejo de cada uno de los procesos, marcando la forma de trabajo para

medir la gestion con eficacia y eficiencia.

3.4.1.- Elaboracion de presupuesto y control presupuestario

La implementacion de estas herramientas responde a un proceso integral que
inicia con una planificacion anual, que luego se traduce en cifras en los denominados

“presupuestos”.
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Luego del proceso de presupuestacion, se ejecuta el mismo y tiene un

seguimiento durante el afio a través de controles presupuestarios trimestrales pautados
en un cronograma fijado por la Administracion de la Direccion General del
Movimiento.

El presupuesto es un instrumento Util para realizar estimaciones, ya que aplica
los recursos que la obra dispone para obtener las metas planteadas de un periodo

determinado.

3.4.1.1.- Politicas

3.4.1.1.1.- Presentacion de partidas presupuestarias en el mes de febrero de
cada afio durante reunion de directorio.

3.4.1.1.2.-Presupuesto cerrado definitivo sélo puede ser habilitado cuando el
impacto de una contingencia sea significativo, previa aprobacion del directorio.

3.4.1.1.3.-Archivar por mes de manera ordenada todos los documentos.

3.4.1.1.4.-El control presupuestario se realiza mes a mes.

3.4.1.1.5.-El control presupuestario acumulado se presenta por trimestre.
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3.4.1.2.- Formularios

3.4.1.2.1.- Planilla de presupuesto mensual y anual (en archivo excel se

encuentra el detalle de cada pestaria).

Plantilla Modelo Presupuesto Movimiento 2022 EIEY [} = @ @

Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda Ultima mod
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e
ey
o e
o — L
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+ E PRESUPUESTO ~ INGRESO - OFICIALIZADOS ~ INGRESO - ACTIVIDADES ~ EGRESOS - Casa Sacerdotal ~ » >

3.4.1.2.2.- Planilla de presupuesto aprobado.

Control Presupuestario Modelo Movimiento 2022 44 [ =2 @ @

Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda Ulima modi 6n hace 1 hora
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TOTAL NGAESOs|
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>

+ = Presupuesto Aprobade ~ Control Presupuestario Mensual ~ Control Presupuestario Acumulad ~
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3.4.1.2.3.- Planilla de control presupuestario mensual y anual.

Control Presupuestario Modelo Movimiento 2022 * & g5 m- @

Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda Ultima m
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3.4.1.2.4.- Planilla de control presupuestario acumulado.

Control Presupuestario Modelo Movimiento 2022 x4 (=} = &=~

Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda Ultima mo on hace uno
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+ = Presupuesto Aprobado ~ Control Presupuestario Mensual - Control Presupuestario Acumulad ~
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3.4.1.3.- Cursogramas
3.4.1.3.1.- Cursograma N°1

CURSOGRAMA N° 1
OPERATORIA: CIRCUITO DE ELABORACION DE PRESUPUESTO ANUAL

C/ DIRECCION PRESIDENTE ADMINISTRACION ADMINISTRACION
JURISDICCIONAL TUCUMAN DIR. NAC. MOVIMIENTO

&

REUNION
DE C/
DIRECCION

ANALISIS
DE
NECESIDADE:

CORREGIR

PRESENTACION
REUNION DE
DIRECTORIO

ELABORACION
PROYECTO C/
PRESUPUESTO

v

A

LISTA DE MATERIALES,
INSUMOS, SERVICIOS
PRESUPUESTADO

g

PREPARACION

CONFORME
APRUEBA

RECIBE Y
ANALIZA

(APRUEBA?

DEVUELVE
PARA

v

PRESUPUESTO
ANUAL
REVISADO

DEVUELVE - «—
AADM g

&

CORREGIR

3 PRESUPUESTO
COMUNICA H ANUAL
AL
DIRECTORIO OppiAt
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Operatoria: PRESUPUESTO ANUAL
Circuito: Elaboracién de presupuesto anual
Cddigo: A.1.

DIRECCIONES

1. El director de cada Direccion realiza una reunién de su equipo de trabajo para
realizar un analisis de las distintas necesidades de la jurisdiccion con relacion
al area.

2. Elabora el proyecto anual de Ila direccion con su presupuesto
estimado/requerimientos.

3. Envia el proyecto al presidente jurisdiccional.

PRESIDENTE JURISDICCIONAL

4. Cada Direccion presenta el proyecto en reunion de directorio.

1. En caso que Sl se apruebe el proyecto regresa a la Direccion
correspondiente para realizar la lista de materiales, insumos, servicios
presupuestados que envia a la Direccion de administracion.

2. En caso que NO se apruebe, se devuelve el proyecto a la Direccion

correspondiente para realizar correcciones.

DIRECCION ADMINISTRACION TUCUMAN

5. Recibe las listas de materiales, insumos y servicios presupuestados de cada
Direcciodn.

6. Prepara el Presupuesto anual de la Jurisdiccion, analiza los siguientes
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archivos:

Cuenta corriente SIF
Caja

Aportes

Morosos
Contabilidad
Presupuesto

S e

7. Vencimientos
7. Emite la Planilla de Presupuesto Jurisdiccion Tucuman y envia al Presidente

jurisdiccional.

PRESIDENTE JURISDICCIONAL

8. En reunion de directorio se analizan inconsistencias de la Planilla de
Presupuesto Jurisdiccion Tucuman.
1. En caso que NO existan inconsistencias, procede a conformar y
aprobar el Presupuesto Anual Jurisdiccién Tucuman.
2. Encaso que Sl existan inconsistencias:
1. Se analiza cada una, Sl se solucionan, proceden a conformar y
aprobar el Presupuesto Anual Jurisdiccién Tucuman.
2. Se analiza cada una, si NO se solucionan, devuelve el
presupuesto a la Direccion de administracion para

correcciones.
ADMINISTRACION DE DIR. NAC. DE MOVIMIENTO
9. La Direccién de administracion Tucuman envia por mail la Planilla de

Presupuesto Jurisdiccion Tucuman revisada al Administrador de la Direccién

Nacional del Movimiento.
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10. El Administrador de la Direccion Nacional del Movimiento analiza el
Presupuesto:
1. En caso que Sl aprueba, envia por mail la Planilla de Presupuesto
Oficial de la Jurisdiccion Tucuman.
2. En caso que NO aprueba, envia por mail la Planilla de Presupuesto

para correcciones.

DIRECCION ADMINISTRACION TUCUMAN

11.  Recibe la Planilla de Presupuesto Oficial de la Jurisdiccién Tucuman. En caso
de ser necesario corrige archivo presupuesto del sistema. Archiva por fecha
definitivo.

12.  Comunica al Directorio el Presupuesto Oficial de la Jurisdiccion Tucuman.
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3.4.1.3.2.- Cursograma N°2

CURSOGRAMA N° 2
OPERATORIA: CIRCUITO DE CONTROL PRESUPUESTARIO
PRESIDENTE ADMINISTRACION ADMINISTRACION

JURISDICCIONAL TUCUMAN DIR. NAC. MOVIMIENTO

PRESUPUESTO
ANUAL
OFICIAL

RECIBE i EVIIR TRIMESTRAL

| i
: CONTROL :
CONTROLA : PRESUPUESTARIO [INFORME { CONTROLA
: DE :
: INDICADORES !

RECIBE
ANALISIS CONTROL PRESUP. INFORME i ADMllt;‘\lll:nghﬁ:loN
DE ; REVISADO __[INFORME ADMINISTRACION | ===~ a NACIONAL
INDICADORES i DEIDICAD: NACIONAL :

A
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Operatoria: PRESUPUESTO ANUAL
Circuito: Ejecucién y control presupuestario
Cddigo: A.2.

DIRECCION ADMINISTRACION TUCUMAN

1. La Direcciébn de Administracion realiza la ejecucién del presupuesto,
cumpliendo con lo pautado en la Planilla de Presupuesto Oficial de la
Jurisdiccién Tucuman.

2. El Administrador y el tesorero realizan la Planilla de control presupuestario
mensual y acumulado trimestral, con informe de indicadores. Utiliza los
siguientes archivos:

1. Cuenta Corriente SIF
Caja
. Aportes

Contabilidad

2

3

4. Morosos
5

6. Presupuesto
7

. Vencimientos
PRESIDENTE JURISDICCIONAL
3. Recibe la Planilla de control presupuestario realizada por la Direccion de

administracion y analiza los indicadores en reunion de directorio para tomar

decisiones.
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ADMINISTRACION DE DIR. NAC. DE MOVIMIENTO

4. El administrador recibe cada trimestre la Planilla de control presupuestario
Jurisdiccion Tucuman para control.
5. Emite un informe que envia por mail a la Direccion de administracion de la

Jurisdiccion.
DIRECCION ADMINISTRACION TUCUMAN
6. Archiva por fecha la Planilla de control presupuestario Jurisdiccion Tucuman,

junto con el Informe de indicadores y el Informe recibido del Administrador de la

Direccién Nacional del Movimiento.

3.4.2.- Proceso de compras de bienes y servicios

En la vida de toda organizacion, siempre es necesario realizar compras de
bienes y contratar servicios. Es importante esta gestion ya que el tiempo y

disponibilidad de fondos debe planificarse adecuadamente para evitar inconvenientes.

3.4.2.1.- Politicas

3.4.21.1.- Las compras solicitadas deben estar contempladas en el
presupuesto.

3.4.2.1.2.- El requerimiento de compras debe estar aprobado.

3.4.2.1.3.- Las facturas de proveedores deben cumplir los requerimientos
formales de validez para su aceptacion (Factura B o C, lva Exento, CUIT XX-
XXXXXXXX-XX, direccion).
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3.4.2.2.1.- Lista de materiales, insumos y servicios.

JURISDICCION TUCUMAN

DIRECCION:
TEL. CcP

SAN MIGUEL DE TUCUMAN - TUCUMAN

LISTADO DE MATERIALES,
INSUMOS, SERVICIOS A
PRESUPUESTAR

FECHA

( ) COMPRAS Y ECONOMATO ( )INTENDENCIAY LOGISTICA ( ) DIRECCION:

LISTADD DE MATERIALES, INSUMOS, SERVICIOS

CANT. PRECIO ULTIMA
cODIGD DESCRIPCION stock | GNT prreeimly IMPORTE
TOTAL $
OBSERVACIONES: FIRMA
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3.4.2.2.2.- Planilla comparativa de presupuestos.

PLANILLA COMPARATIVA DE PRESUPUESTOS JURISDICCION TUCUMAN

we

FECHA[

LISTA DE DE MATERIALES, INSUMOS, SERVICIOS N°

PROVEEDOR

PROV. 1

PROV. 2

PROV. 3

PROV. &

cur

RAZON SOCIAL

DIRECEION

BANCOY CBU

COMDICIONES

SOLICITUD DE COTIZACION

Se aconsefa adjudicar osta compra a:

Por las siguisntos razones:

AREAS INVOLUCRADAS

EMITE

IN* DE ORDENM DE COMPRA

SOLICITUDES DE COTIZACION
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3.4.2.2.3.- Orden de compra de bienes y contratacion de servicios aprobada.

JURISDICCION TUCUMAN ORDEN DE COMPRA
DERECCIOM:
-
TEL. C.P
FECHA
BAN MIGUEL DE TUCUMAN - TUCUMAN
DOCUMENTO NO WAL D0 COMO FACTURA

Sedores): LISTADO DE MAT. INSUBGS, SERV. N*

Domicilio:

Localidad:

LESTADD DE MATERIALEE, INBUMOS, SERVICIOR

CODIG0 PROY. DESCRIPCION CANT. PRECID UNITARNY BPORTE

TOTAL §

CONMCIONES DE PAGO:

LUGAR DE ENTREGA:
FECHA DE ENTREGA:
ENYLAR POR:
AREAS INVOLUCRADAS
N® DE PLANILLA DE
EMITE AUTORIZA PRESLPUESTO ARCHIND

3.4.2.2.4.- Planilla de presupuestos (idem utilizada en Manual

Procedimiento “Presupuesto’).
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3.4.2.3.- Cursogramas
3.4.2.3.1.- Cursograma N°3

CURSOGRAMA N° 3
OPERATORIA: CIRCUITO DE COMPRAS

C/ DIRECCION - COMPRAS - INTENDENCIA

DIRECCION DE ADMINISTRACION
TESORERIA - PAGOS

&

LISTA DE MATERIALES,
INSUMOS, SERVICIOS
PRESUPUESTADO

COTIZACION /<«

i
rt ] L
COMPARATIVA

ANALIZA

v

PRESUPUESTO! PRESUPUESTO
@
REALIZA
COMPRA

TESORERIA
PAGOS

G
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Operatoria: COMPRA DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS
Circuito: Proceso de autorizacion y ejecucién de compra de bienes y contratacion de
servicios.

Cddigo: B.1.

DIRECCION / COMPRAS Y ECONOMATO / INTENDENCIA Y LOGISTICA

1. Revisa la Lista de materiales, insumos, servicios presupuestados realizada a
principio de afio para la actividad especifica a desarrollar.

2. Realiza una nueva cotizacion.
3. Elabora una Planilla comparativa de presupuestos.
4. Envia al Asistente de pagos la Planilla comparativa de presupuestos y los

distintos presupuestos recibidos de proveedores.

DIRECCION DE ADMINISTRACION - SECCION: TESORERIA -
ASISTENTE DE PAGOS

5. Recibe la Planilla comparativa de presupuestos con los presupuestos de
distintos proveedores.
6. Revisa los siguientes archivos:
1. Caja
Cuenta corriente SIF

Presupuesto

. Solicitud de fondos

2

3

4. Vencimientos
5

6. Fondos a rendir
7

. Orden de compra
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7. Analiza la concordancia con la Planilla de presupuesto oficial de la
Jurisdiccion:

1. En caso que Sl aprueba, emite la Orden de Compra correspondiente
por triplicado (archiva por fecha el duplicado transitoriamente) previo
informe al Tesorero. En caso de ser necesario, entrega dinero a rendir.

2. En caso que NO aprueba, devuelve al sector correspondiente para

cotizar nuevamente.

DIRECCION / COMPRAS Y ECONOMATO / INTENDENCIA Y LOGISTICA

8. Recibe la Orden de Compra (original archiva por fecha definitivo - triplicado
archiva por fecha transitoriamente) y realiza las compras / contrataciones de
Servicios.

9. Guarda las distintas facturas recibidas para presentar al asistente de pagos de

tesoreria.

3.4.3.- Proceso de pagos de bienes y servicios

Para su implementacion requiere que los presupuestos presentados y
aprobados sean lo mas fidedignos posibles, ya que la solicitud de fondos y la
realizacion de gastos estaran respaldados por dichos presupuestos, pudiendo disponer
de los ingresos que se recauden y de las excedencias que pudieran generarse.

Los Presidentes Jurisdiccionales y Administradores son los principales y
Gltimos responsables, cumpliendo con los tiempos acordados con los mismos.

Como maximas autoridades de la jurisdiccion o un éarea, seran ellos los que
podran disponer de los fondos de modo ordenado y planificado como asi también de

modo excepcional toda vez que se justifique la necesidad.
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3.4.3.1. - Politicas

3.4.3.1.1.- Los vencimientos deben estar incluidos en el presupuesto.

3.4.31.2.- Las facturas de proveedores a pagar deben cumplir los
requerimientos formales de validez para su aceptacion (Factura B o C, Iva Exento,
CUIT XX-XXXXXXXX-XX, direccion especifica).

3.4.3.3.- Los reintegros en efectivo o por transferencia se realizan previa

rendicién con comprobantes correspondientes.

3.4.3.2.- Formularios

3.4.3.2.1.- Planilla de presupuestos (idem utilizada en Manual de

Procedimiento “Presupuesto”).
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3.4.3.2.2.- Planilla de pedido de fondos / solicitud de pagos.

Ultima mo

JURISDICCION TUCUMAN Pedido de fondos 08_02_22 m w &)
Archivo

= o I ®

E0)

0]

~ o~ F P 100% - € % 0 .00 123+  Cambria - 1 -~ B I S A & H =+ 3.y @ M Yy-3z-
A B c D E F G H J
o FECHA DE NOMBRE DEL LINK / CODIGO DE PAGO
Ne PACO JURISDICCION | IMPORTE BENEFICIARIO CBU CUIT/CUIL BANELCO ELECTRONICO PARTIDA PRESUPUESTARIA
1| 16/2/2022(SIF TUCUMAN ~ §2.000,00 g%%zﬁ:,ﬁ.\“so MARIA  -gpri111rni111111| 27300277874
2 - -
3 - -
P - =
5 - =
6 - =
7 - =
8 - =
9 - -
10 - -
11 v hd
12 ~ ~
13 v hd
14 - A
15 - ~
16 - -
17 - -~
18 - -
19 - -
+ = Pedido de fondos ~ K} Padrén de beneficiarios - Listas ~
JURISDICCION TUCUMAN Pedido de fondes 08_02_22 @ w B & @
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda Ultima modi
~ o~ @ P 1% - € % 0 00 123 Precetemi. v | 11 BISA &H E-i-lk-v- @oBMY-Z-
A g ® D 3 F
NOMBRE DEL BENEFICIARIO CBU CUIT/CUIL LINK / CODIGO DE PAGO ELECTRONICO
N2 BANELCO
1|KEMPA ALONSO MARIA CONSTANZA “001111111111 1111111111 27329277874 -
2 -
3 v
4 -
5 v
6 -
7 v
8 -
9 -
10 M
11 -
12 M
13 v
14 v
15 -
+ = EA Pedido de fondos ~  EX Padrén de beneficiarios ~  Listas ~
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3.4.3.3.1.- Cursograma N°4

CURSOGRAMA N° 4
OPERATORIA: CIRCUITO DE PAGOS

DIR. DE ADMINISTRACION
TESORERIA - PAGOS

DIRECTOR
ADMINISTRACION

ADMINISTRACION
DIR. NAC. MOVIMIENTO

PLANILLA DE
VTOS. SEMANAL

ANALIZA

+VTOS.

v
PLANILLA |

RECIBE Y

SOLICITUD
FONDOS/PAGOS

CONTROLA

PLANILLA SOLIC.
FONDOS/PAGOS
AUTORIZADA

EFECTIVO TRANSFERENCIA

Sl

(AUTORIZA? NO)

DEVUELVE
PARA
CORREGIR

A

SEMANAL

CIERRE
DE
CAJA

RECIBE Y
ANALIZA

v

PLANILLA SOLIC
FONDOS/PAGOS
AUTORIZADA

REALIZA
REINTEGROS
PAGOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Operatoria: PAGO DE BIENES Y SERVICIOS
Circuito: Proceso de pago de compras de bienes y contratacion de servicios.
Cddigo: C.1.

DIRECCION DE ADMINISTRACION - SECCION: TESORERIA -
ASISTENTE DE PAGOS

1. Recibe de las distintas direcciones, compras y economato o Intendencia y
Logistica las diferentes facturas de proveedores a pagar, fondos a rendir y el
triplicado de la orden de compra.

2. Prepara la Planilla de vencimientos semanal.

3. Revisa los siguientes archivos:

Cuenta Corriente SIF

Caja

Facturas de proveedores

Maestro de proveedores

Vencimientos

Contabilidad

Presupuesto

Fondos a rendir

© 0o N o g B~ w D PE

Solicitud de fondos/pagos
4. Emite Planilla de Solicitud de Fondos / Pagos
1. En el Archivo de Solicitud de Fondos / Pagos se completaran todos los
datos solicitados para cada transferencia o pago de acuerdo al formato
del archivo.
2. Los pedidos de fondos y pagos directos a los proveedores, servicios,

transferencias, etc. deben detallarse en el archivo Excel de pedido de
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fondos/pagos “JURISDICCION TUCUMAN 07022022.xIs”

En la hoja "Pedido de fondos" del archivo se detallan todos los datos
necesarios para realizar la transferencia o pago. Los datos de CBU,
CUIT y cddigo de pago electronico se informan a través de la hoja
"Padron de beneficiarios”, de tal forma que dicha informacion sirve
para futuros pedidos de fondos.

Las facturas escaneadas que se adjuntan se deben enviar en un mismo
archivo, de modo que se puedan visualizar en un mismo proceso.

No hara falta escribir dentro del cuerpo del mensaje, salvo que se
aclare algun aspecto especifico, lo cual deberd estar debidamente
indicado para su correcta visualizacion.

Las Jurisdicciones o Areas podran disponer de sus fondos acorde a las
previsiones presupuestarias 0 excedencias generadas por mayores
ingresos a los previstos y sujeto a la disponibilidad de recursos en el

balance de su propia cuenta SIF.

El director de Administracion recibe y controla la Planilla de Solicitud de

Fondos / Pagos

1.

En caso que Sl aprueba, envia la Planilla de Solicitud de Fondos /
Pagos autorizada a Tesoreria - Pagos para su posterior ejecucion.
En caso que NO aprueba, devuelve al sector correspondiente para

corregir.

Decide Medio de Pago:

1.

2.

Efectivo:
1. Verifica la rendicion recibida.
2. Archiva de forma definitiva por fecha facturas de proveedores,

duplicado y triplicado de 6rdenes de compra, vencimientos.
3. Al cierre de caja analiza los fondos rendidos.
Transferencia o depdsito:

1. Envia por mail la Planilla de Solicitud de Fondos / Pagos al




- 96 -

Administrador de la Direccién Nacional del Movimiento.
1. Las solicitudes de fondos y de pagos directos a
proveedores, servicios, transferencias, etc. deben ser

enviadas al mail indicado por el area en cuestion.

2. El asunto del mensaje que se envie debe ser:
"JURISDICCION TUCUMAN Solicitud de pagos
07/02/22".

3. Es necesario unificar en un solo pedido todos los pagos

de la semana, enviando un s6lo pedido de fondos
(mensaje y archivo) para un mismo dia.
4. Dias y horarios
1. Las solicitudes se deben enviar el lunes anterior
al dia de pago hasta las 12:00hs. SIN
EXCEPCION, a fin de contar con el tiempo
suficiente para realizar la prevision de los
fondos.
2. Los fondos se prepararan y transferiran a lo
largo del dia miércoles. Los comprobantes
estaran disponibles para las jurisdicciones o
areas los dias viernes en el anexo de Drive.
2. Recibe Drive con comprobantes de pago y archiva de forma
definitiva por fecha facturas de proveedores, duplicado y

triplicado de 6rdenes de compra, vencimientos.
ADMINISTRACION DE DIR. NAC. DE MOVIMIENTO
7. Recibe semanalmente la Planilla de Solicitud de Fondos / Pagos de la

Jurisdiccion Tucuman.

8. Analiza, prepara reintegros por transferencia y pagos.
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9. Actualiza el archivo Cuenta Corriente SIF

10.  Envia a la Administracion Jurisdiccién Tucuman los comprobantes por Drive.

3.4.4.- Proceso de adhesion al débito automatico

La herramienta “Débito Automatico” permite facilitar la modalidad de pago a
los aportantes, disminuir la mora en los cobros y tener mas seguridad al tener los

fondos en el banco.

3.4.4.1.- Politicas

3.4.4.1.1.- Bancarizar todos los aportes a través de débito automatico.

3.4.4.1.2.- Actualizar anualmente legajos de aportes (solicitud de debito
automatico en caso de cuenta cerrada, rechazada).

3.4.4.1.3.- Comunicar las novedades a los aportantes activos.

3.4.4.1.4.- Actualizar monto sugerido de aporte con Resolucién del Presidente

Jurisdiccional aprobada por los miembros oficializados.
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3.4.4.2.- Formularios

3.4.4.2.1.- Solicitud de adhesion al débito automatico.

ADHESION A PAGO DIRECTO

A- JURISDICCION:

B- DATOS DEL TITULAR:

APELLIDO Y NOMBRE:

DNI: CUIL:

TEL:

MAIL:

C- DATOS DE LA CUENTA A DEBITAR:

BANCO:

CBU:

TIPO DE CUENTA:

N° DE CUENTA:

D- AUTORIZACION PARA EFECTUAR EL DEBITO:
Con mi firma autorizo a la Entidad a realizar la operatoria de Débito Directo en la cuenta

cuyos datos se consignan en el punto C, en concepto de (marcar lo que corresponda):
() Aporte jurisdiccional de oficializados

() Aporte adherente

SERVICIO AL QUE SE ADHIERE:

-NOMBRE DE LA EMPRESA: MOVIMIENTO

-N® DE CUIT: XX-XXXXXXXX-X

ACLARACIONES:

-Se realizaran dos barridos en el mes: el primero del 4 al 10, y en caso de venir rechazado

se realizara el segundo barrido del 11 al 17 (aproximadamente).

-El Débito entra en vigencia a partir del mes posterior al de la fecha al pie de este formulario.

Firma, aclaracion y DNI

Fecha: / /
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3.4.4.2.2.- Planilla mensual de débito automatico con detalle de estado de

autorizacion en banco.

Debito Automatico Y

(&)

archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda  Ultima modi
oo @ P 1008 - € % 0 00 123+ Aria - 9 ~B I S5 A & H R AR
823 -
A B c D E F G H
N° APELLIDO Y NOMBRE CBU CuITicuIL BANCO TEL MAIL
2 1| KEMPA ALONSO MARIA CONSTANZA 007777TTTTITITITITITIT 27329277874| GALICIA 3815638246 | CONSTANZAKEMPA@GMAIL.COM
3 2| BULACIO MARIA ‘002 27351122249 | SANTANDER 3815638247 | MARIABULACIO @GMAIL COM @
4 3| PEREZ JUAN '0033333333333333333333 20324004442 [BBVA 3815638248 | JUANPEREZ@GMAIL.COM
5 4
€ | 5 o
7 6
8 7
g g 9
0 9
10
2 1
3 12
4 13
s [ 14
6 | 15
7 | 16
8 17
9 18
20 19
2 20
+ = B Pedido Mensual Déb. Aut. ~ B Padron de Déb. Aut. ~ Listas ~
a Debito Automatico [ElEd [ E]
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda  Ultima modif on hace 2 minutos
o oom PO0% - € % 0 00 123w | Aria -~ n ~ B I S A < H Ev £+ plr ¥y o [}
B34 -
A g D E F (4 H J K
. we | FECHADE NOMBRE DEL
2 N pETo | JURISDICCION | IMPORTE ESTADO APORTANTE cBU curricuiL BANCO TEL MAIL
= o N < . KEMFA ALONSO - P— I N "
3 1 9/2/2022 | SIF TUCUMAN 5200000 CONFIRMADD  ~ | FEEPRELESD 27320277874 GALICIA 3315638246 COMSTANZAKEMPA@GMAILCOM
4 2 9/2/2022 | SIF TUCUMAN ~ 5200000 ;igg}ggﬂz "~ lBuLacio maRiA - 27351122248  SANTANDER 3315638247 MARIABULACIO@GMAIL COM
5 3| 16/2/2022|sIF TucuMAN ~ 52000 00| BECHAZA00 PEREZ JUAN - | o0: 20 BEVA 3315638248 JUANPEREZ@GMAIL COM
4] - =
= 5 = - 0
E 3 - ~
B 7 - -
0 3 B =
1 9 - -
2 [10 - ~ 4
ERT] - -
6 4 - -
8 E =
20 18 v -
21 [ 19 B -
22 n - -
+ = Pedido Mensual Déb. Aut. ~ X Padrénde Déb. Aut. ~  Listas ~ ’
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3.4.4.3.- Cursograma

3.4.4.3.1.- Cursograma N°5

CURSOGRAMA N° 5
OPERATORIA: CIRCUITO DE ADHESION DEBITO AUTOMATICO

DIRECCION DE ADMINISTRACION ADMINISTRACION

TESORERIA - RECAUDACION DIRECCION NACIONAL MOVIMIENTO

&

SOLICITUD DE
ADHESION DEB. AUT.
FIRMADA

CONTROLA
COMPLEA

A

=
APORTEDONAC
ACONFRAL

PLANILLA
MENSUAL RECIBE Y
DRIVE |DEBITOAUTOM.
PDFs
ADHESIONES

-_-—-—_’ @

PLANILLA
MENSUAL
DRIVE |DEBITO AUTOM.

PDFs
ANEXOS
SOLICITUD DE

ADHESIONES
ADHESION DEB. AUT.
FIRMADA

el

LEGAJO
o| APORTE
DONAC.

A

COMUNICAA
APORTANTE
DONANTE

o
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Operatoria: ADHESION DEBITO AUTOMATICO
Circuito: Proceso de solicitud de adhesion de aporte/donacion al débito automatico.
Cddigo: D.1.

DIRECCION DE ADMINISTRACION - SECCION: TESORERIA -
ASISTENTE DE RECAUDACION

=

Recibe de las Solicitudes de Adhesion Débito Automatico.

Controla que la solicitud se encuentre firmada y completa datos faltantes (si es

necesario se comunica con el aportante).

Completa los siguientes archivos:

1. Aportes / Donaciones a confirmar

2. Cuentas rechazadas o canceladas

Confecciona la Planilla Mensual de Débito Automatico.

Crea una carpeta en Drive para guardar los PDFs de las Solicitudes de

Adhesion Débito Automatico.

Envia por mail al Administrador de la Direccion Nacional del Movimiento

Planilla + PDFs Solicitudes.

1. Las solicitudes de débitos directos desde las cuentas de los aportantes /
donantes deben ser enviadas por correo electrénico al area que
corresponda y guardar en drive.

2. Los pedidos de débitos automaticos deben ser acompafiados de la
planilla de Débitos Automaticos.

3. El asunto del mensaje que se envie debe ser: "JURISDICCION
TUCUMAN Solicitud de Débitos automaticos”. No hara falta escribir
dentro del cuerpo del mensaje, salvo que se aclare algun aspecto

especifico, lo cual debera estar debidamente indicado para su correcta
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visualizacion.

4. Las solicitudes de nuevas adhesiones, cambios y/o modificaciones, etc,
se pueden realizar hasta el Gltimo dia del mes para que impacte en el
siguiente periodo.

ADMINISTRACION DE DIR. NAC. DE MOVIMIENTO

7. Recibe y analiza la Planilla Mensual de Débito Automético y los PDFs de
Solicitudes enviadas.
1. En caso que Sl confirma aceptacion, informa por mail a la Direccidn
de Administracion de Tucuman.

1. Se realizaran dos barridos o relevamientos en el mes: el
primero del 4 al 10 y, en caso de venir rechazado por la entidad
bancaria, se realizara el segundo barrido o relevamiento del 11
al 17 de cada mes (aproximadamente).

2. Las respuestas de los débitos se enviaran del 8 al 12 de cada
mes para el primer barrido, y del 15 al 19 de cada mes para el
segundo barrido, brindando informacion sobre los impactos.
Ejemplo: 1° barrido: 15 aceptados, 5 rechazados y motivos.
Montos detallados, monto total y comisiones.

2. En caso que NO confirma aceptacion, informa por mail a la Direccion
de Administracion de Tucuman las observaciones y devuelve para

corregir.

DIRECCION DE ADMINISTRACION - SECCION: TESORERIA -
ASISTENTE DE RECAUDACION

8. Recibe la confirmacion por mail de las Solicitudes de Adhesidn.

9. Completa los siguientes archivos:
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1. Aportes/Donaciones a confirmar

2. Aporte

3. Donacién

4. Cuentas rechazadas o canceladas
10.  Archiva alfabéticamente Legajo de Aportante/ Donante (solicitud de adhesion
débito automatico firmada y anexos)
11.  Comunica al Aportante / Donante la aceptacion.

3.4.5.- Proceso de recaudacion/cobranza de aportes/donaciones/actividad

especifica

Para su implementacion requiere que los presupuestos presentados y
aprobados sean lo méas fidedignos posibles, ya que asi se podra proyectar mejor y
disponer los de los ingresos que se recauden y de las excedencias que pudieran

generarse.

3.4.5.1.- Politicas

3.4.5.1.1.- Bancarizar todos los aportes/donaciones/ingresos por actividad
especifica relevante.

3.4.5.1.2.- Actualizar legajos de aportes (solicitud de débito automatico).

3.4.5.1.3.- Comunicar las novedades a los aportantes activos.

3.4.5.1.4.- Actualizar monto sugerido de aporte con Resolucidn del Presidente
Jurisdiccional aprobada por los miembros oficializados.

3.4.5.1.5.- Modalidad de comunicacion:

3.4.5.1.5.1.- Depositos:

3.4.5.1.5.1.1.- El banco autorizado para realizar depdsitos, transferencias y
donaciones serd el Banco XXXXXXXXX.
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3.4.5.1.5.1.2.- Al concurrir al banco a depositar, por parte del administrador o

la persona designada por éste, se debera indicar que se va a hacerlo a la cuenta
recaudadora de Movimiento, informando el CUIT. El banco, a continuacion, les
pedira el namero de cliente, segun el tipo de depdsito: 10002 - Depobsito SIF
Movimiento; 30001 - Donaciones para Africa; 30002 - Donaciones para Movimiento;
30003 - Donaciones para Colecta.

3.4.5.1.5.1.3.- Las comisiones de los depdsitos que se realicen fuera de este
medio correran por cuenta de las jurisdicciones, las &reas o direcciones del
Movimiento.

3.4.5.1.5.1.4.- Los administradores deberan informar el depésito a través de
correo electronico al area que corresponda indicando monto, fecha y comprobante.

3.4.5.1.5.2.- Transferencias:

3.4.5.1.5.2.1.- Las transferencias provenientes de aportes, donaciones, fondos
ordinarios o extraordinarios de actividades (entre otros) que reciban las jurisdicciones
o0 areas del Movimiento deben ser realizadas en la siguiente cuenta: Titular:
Movimiento; CUIT: XX-XXXXXXXX-X; Banco XXXXXXXXX; Sucursal: 000
(Casa Central); C/C en pesos N° XXX-XXXXX/X; CBU: XXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXX; Alias: movimiento.

3.4.5.1.5.2.2.- Los administradores deberan informar el deposito a través de
correo electronico al area que corresponda indicando monto, fecha, comprobante y
motivo de transferencia (SIF Movimiento, Donaciones para Africa, donaciones en
general, Colecta, etc.)

3.4.5.1.5.3.- Comprobantes respaldatorios de donaciones:

3.4.5.1.5.3.1.- Las donaciones que reciban las jurisdicciones o las areas y
necesiten comprobante respaldatorio deben ser depositadas o transferidas segun los
puntos Ay B.

3.4.5.1.5.3.2.- Los administradores deberan informar el depésito a través de
correo electronico al area que corresponda indicando: monto de la donacién, fecha de
la donacién, comprobante de la transferencia o depoésito, datos para la facturacion

(Nombre/s donante, CUIT, domicilio fiscal, condicion del IVA)
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3.45.1.5.3.3.- La factura se enviard a través de correo electrénico una vez

realizada la misma.

3.4.5.1.6.- Procedimiento de control para donaciones recibidas: LoS
responsables administrativos, ante la deteccion de una posible donacién deberan
observar el siguiente procedimiento:

3.4.5.1.6.1.- Procedimiento general:

3.4.5.1.6.1.1.- Donaciones en dinero: deberdn ser recibidas observando las
siguientes condiciones: Deberan realizarse, a nombre de Movimiento - CUIT XX-
XXX XXXXX-X, mediante:

3.4.5.1.6.1.1.1.- Depdsito bancario.

3.4.5.1.6.1.1.2.- Giro o transferencia bancaria.

3.4.5.1.6.1.1.3.- Débito en cuenta a través de cajero automatico.

3.4.5.1.6.1.1.4.- Débito directo en cuenta bancaria.

3.4.5.1.6.1.1.5.- Débito directo en cuenta de tarjeta de crédito.

3.4.5.1.6.1.2.- Donaciones en especie:

3.4.5.1.6.1.2.1.- Bienes muebles: juridicamente se perfecciona con la mera
entrega del bien donado. En la practica, y por razones tributarias, tiene que haber
respaldos documentales: intercambio de notas, remito, contrato privado o papeles
similares que documenten la donacion.

3.4.5.1.6.1.2.2.- Inmuebles: la donacion debe ser hecha sin excepcidon por
escritura publica notarial. EIl valor a asignar a la donacion en especie sera el valor
actualizado (real o estimado) de ese bien en el mercado.

3.4.5.1.6.1.3.- Documentacion:

3.45.1.6.1.3.1.- Las donaciones deberan ser documentadas a través de la
emision de un Recibo C utilizando el sistema de Comprobante en Linea (los cuales
seran emitidos desde la Administracion General) o por web service, segun el caso,
previa consulta con la Contaduria General. En el mismo se identificaran: fecha de la
donacién, el nombre del donante, CUIL/CUIT, domicilio fiscal, datos del banco (de
acuerdo a la modalidad de pago) o el tipo del bien donado y su valuacion en el

mercado, cuando se trate de donaciones en especie.
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3.4.5.1.6.1.3.2.- Dicho comprobante serd emitido dentro de los 10 dias de

recibida la donacion.

3.4.5.1.6.2.- Procedimientos especificos por importes exigidos por la UIF:
Ante cualquier donacion que supere los $196.000 deberdn comunicarse con la
Contaduria General a los fines de instrumentar los controles exigidos por la Unidad

de Informacion Financiera.
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3.4.5.2.1.- Recibo
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JURISDICCION TUCUMAN COMPROBANTE - RECIBO
H® 0001-00000001
prseson FECHA: __ | |

SAN MIGUEL DE TUCUMAMN - TUCUMAR

CLNT K 00000000
ING. ERUTOS N': 000000000
FECHA DE INICI0ACTIVIDAD: __{__J__

A EXEMTOD

DCaOSCLIRERT O RO WAL I D0 COMIO FACTLIRA

Recibimos de:
DN P CULL T CULLT. N™: Domicilio:
la cantidad dé pasos.
en concepto de:
DETALLE
CHECQUE /| DEPOSMG | N
TRANEFEREMCLA, W CHEQUE / N* TRANSACCION FECHA INPORTE
EFECTVO
RETEMCIOHES LVLA
RETERCIONEE ING. BRUTOS
RETENCIONES GANANCIAS
RETEMCIOMES 8.1.88
OTROS
TOTAL $
sons [
Lo wvaleres recibidos serin imputados al pago de apores,
e ri Sraes cyie B RGN Wkl VAZ
atrditados ko Sl i NSl Clifs bararkh. Mo s
FECONOGINE MG algene gue o S8 olongado sebre et Tormelario.
i, aclanacion y salla
It Ovganianeedn SR L - Domacila N000 - CLIT. D0-00000000:3 DOiginal: Blanos

firn N~ EXOO00AD - Feciha e impresion D0600000 - Cantitiad 10003 (001 & 100) Duplieacio: Colr
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3.4.5.2.2.- Planilla de recaudacién

RECAUDACION APORTES-DONACIONES-ACT ESPECIFICA e @ 5 @- m @
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda Ultima modif n hace un 1 a
B M7 - € % 000 123+ A - 1 ~ B ISA &H SE-3-Pl-%- @MY - E- ~ B
c27 -
A = c [ : : B H 5 % L
. [ FECHADE N° CHEQUE NOMBRE DEL
z [N RECIEQ MOTIVO FORMA DE PAGO | oo ce. | IMPORTE ESTADO APORIANTE CBU CcuImicuIL BANCO TEL MAIL
2 1 9122022\ APORTE - |DSE0. - ConFRMADO GALICIA NSTANZAKEMPA@SMA @
+ 2| 9/2/2022| APORTE - |EFecTVD - CAJA - -
-
3 16/2/2022| DONACION - | TRANSFERENCIA ~ 2089 51.000.00( ACREDITACION ~ | ALONSO LUCIA -
SF
212023 ACT. ozroere B} CONFIRMADO | 1o ,
& 4 17122022 ESPECIFIC DEFOSITO T SF POSSE C 9
5 5 - - - -
B - B - B
7| - - - -
B - - - -
9| - - - B
EIEE - - - -
FEF - - - -
BREE - - - -
PR ¥ - - - -
EE - - - -
18] - - - -
17 - - - -
18| - - - -
79| - - - -
20| - - - -
2 [ 91 - - = -
+ E EX Planilla aportes mensual ~ | Padron de Aportantes ~ Listas ~ ’

RECAUDACION APORTES-DONACIONES-ACT ESPECIFICA w
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda  Ultima modif
o E P 0% -~ € % 0 .00 123+ Ara - 9 -st.i ¢ H Er il % @
c35 -
A 8 c D £ F 6 H
Ne APELLIDO Y NOMBRE cBU CUIT/ICUIL BANCO TEL MAIL DIRECCION
___1|KEMPA ALONSO MARIA CONSTANZA 00TFFITTITTITITTITITIT 27320277574| GALICIA 3515635245 | CONSTANZAKEMPA@GMAIL COM | XXX
3 2|BULACIO MARIA “0022222322222272272272 27351122248 | SANTANDER 3615636247 | MARIABULACIO@GMAIL COM 00K
4 | 3|PEREZ JUAN “0033333333333333333333 20324004442 | BBYA 2615636248 | JUANFEREZ@GMAIL COM 200K
5 4[sUAREZ MARIA 27320000012 3815635249 | SUAREZMARIA@GMAIL COM XHK
s 5| ALONSO LUCIA 27260010014 3815635250 | ALONSOLUCIA@GMAIL COM XX
7 6|POSSE CARLCS 20120853084 281563625 1| POSSECARLOS@GMAIL COM 2000 o
g 77
e 8
o [ 9 4
1 10
2 11
3 12
4 13
s | 14 N
6 15
7 16
a 17
L] 18
o | 19
2 [ 20
21
22
+ KX Planilla aportes mensual ~ H Padron de Aportantes Listas ~ ’
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3.4.5.3.- Cursograma
3.4.5.3.1.- Cursograma N°6

CURSOGRAMA N° 6
OPERATORIA: CIRCUITO DE RECAUDACION / COBRANZA

DIRECCION DE ADMINISTRACION
TESORERIA - RECAUDACION

ADMINISTRACION
DIR. NAC. MOV.

&

ANALIZA
+VTOS.

COMPROB
MEDIO DE DEPOSITO
PAGO TRANSF.

PLANILLA
EFECTIVO TRANSFERENCIA APORTES
DEB. AUT.

PLANILLA
APORTE
DONACION
ACT.ESP.

SEMANAL
ACREDITA

ENTREGAA
APORTANTE
DONANTE
ACTIVIDAD

v

Y PREPARA
DETALLE

APORTE / DONACION
ACTIVIDAD ESP.
APROBADA

v

ENVIA

oo
ey
APORTE

APORTE
DONACION
ACT. ESP.
APROBADO| COMPROB.

DEPOSITO
TRANSF.

CONFIRMACION
POR MAIL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Operatoria: RECAUDACION / COBRANZAS

Circuito: Proceso de recaudacién/cobranza de aportes / donaciones / actividad
especifica.

Cddigo: E.1.

DIRECCION DE ADMINISTRACION - SECCION: TESORERIA -
ASISTENTE DE RECAUDACION

1. El Asistente de Recaudacion recibe al Aportante / Donante / Aporte Act.
Especifica.
2. Consulta Medio de Pago:
1. Efectivo:
1. Consulta los siguientes archivos:
1 Contabilidad
2 Morosos
3. Aporte
4 Actividad Especifica
5 Donacion

2. Emite Recibo por duplicado:

1. Original para aportante / Donante / Act. Especifica.
2. Duplicado se archiva de manera cronoldgica al cierre
de caja.
2. Depdsito, transferencia o débito automatico:
1. Recibe comprobante bancario de deposito o transferencia
2. Completa planilla mensual débito automatico
3. Consulta los siguientes archivos:

1. Contabilidad
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Morosos
Aporte
Actividad Especifica

Donacién

o g > w D

Cuenta Corriente

4. Confecciona Planilla de Aporte / Donacion / Actividad
Especifica indicando fecha, monto, n° comprobante.

5. Envia por mail al Administrador de la Direccion Nacional del

Movimiento Planilla + comprobantes.
ADMINISTRACION DE DIR. NAC. DE MOVIMIENTO

3. Recibe y analiza la Planilla de Aporte / Donacion / Actividad Especifica y los
comprobantes.

4. Acredita los fondos semanalmente.

5. Confirma aceptacion y acreditacion por mail a la Direccion de Administracion

de Tucuman.

DIRECCION DE ADMINISTRACION - SECCION: TESORERIA -
ASISTENTE DE RECAUDACION

6. Recibe la confirmacion por mail del Administrador de la Direccién Nacional
del Movimiento.
7. Completa los siguientes archivos:
1. Contabilidad
2. Morosos
3. Aporte
4. Actividad Especifica
5

Donacién
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6. Cuenta Corriente
8. Archiva por fecha los comprobantes de depésito o transferencia en Drive.
9. Comunica al Aportante / Donante la aceptacion o rechazo.

3.5.- Informes para la direccién

Los informes para la direcciébn son muy importantes para la toma de
decisiones y sirven de base para la proyeccion de todo negocio a lo largo del tiempo.

Entre los informes necesarios para este tipo de organizacion podemos
proponer:

e Informe de Ingresos/Egresos mensual para presidente jurisdiccional y
auditor.

e Informe trimestral de Ingresos/Egresos para reunion de directorio y
Administracion Nacional - resumen con observaciones detalladas y
gréficos - Presentacion de control presupuestario acumulado.

e Informe semestral de Ingresos/Egresos con informacion general para
brindar a la comunidad.

e Informe anual de Ingresos/Egresos para miembros aportantes -
resumen detallado y gréaficos.

e |[nforme con Indicadores de Gestion.
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INDICADORES DE GESTION PROPUESTOS

1. Elaboracion de presupuesto y control presupuestario.
a. Desvios = presupuesto / real
I Mide el porcentaje de los ingresos y egresos presupuestados vs. los
ingresos y egresos efectivamente realizados.
ii. Justificacion de desvios.
iii. Frecuencia: mensual.
b. Numero de ejercicios cerrados con éxito.
Mide la efectividad en el ingreso de la informacion mensual para
posteriormente cerrar el periodo con éxito.

i Frecuencia: mensual / anual

2. Proceso de compras de bienes y servicios.
a. Porcentaje de compras realizadas = compras realizadas / total de
requerimientos solicitados.

I. Mide el porcentaje de compras efectivamente realizadas vs. el total de
requerimientos solicitados.

il. Frecuencia: mensual.

3. Proceso de pagos de bienes y servicios.
a. Porcentaje de pagos realizados = pagos realizados / total de pagos por
cancelar.

I. Mide el porcentaje de pagos realizados vs. el total de pagos por

cancelar.
ii. Frecuencia: mensual.
4. Proceso de adhesion al débito automatico de aportes/donaciones.
a. Porcentaje de aportes no adheridos al Débito automatico = Cant. de aportantes

no adheridos al Déb. Aut. /n° total de aportantes
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I Mide el porcentaje de miembros no adheridos al débito automatico.

il. Frecuencia: mensual.

5. Proceso de recaudacién/cobranza de aportes/donaciones/actividad
especifica (idem para donaciones o actividad especifica que requiera
indicadores)
a. Modalidad de aporte
I Porcentaje de aportantes adheridos al débito automatico = Cant. de
Déb. Aut. vigentes / n° total de aportantes
1. Mide la cantidad de miembros adheridos al débito
automatico vs. la totalidad de miembros aportantes.
2. Frecuencia: mensual.
ii. Porcentaje de aportantes en efectivo = n° de aportantes en efectivo /n°
total de aportantes
1. Mide la cantidad de miembros que aportan en efectivo
vs. la totalidad de miembros aportantes.
2. Frecuencia: mensual.
iii. Porcentaje de aportantes por transferencia o depésito = n° de
aportantes por transferencia o depdsito / n° total de aportantes
1. Mide la cantidad de miembros que aportan por
transferencia vs. la totalidad de miembros aportantes.
2. Frecuencia: mensual.
b. Morosidad
Porcentaje de Debitos automaticos rechazados = Cant. de Déb. Aut.
rechazados / n° de aportantes por Déb. Aut.
1. Mide el porcentaje de morosidad por rechazo de débitos
automaticos.
2. Frecuencia: mensual.

I. Porcentaje de morosidad aportes en efectivo = Cant. de morosos en
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efectivo / n° de aportantes en efectivo

1. Mide el porcentaje de morosidad de aportantes en
efectivo.
2. Frecuencia: mensual.

ii. Porcentaje de morosidad aportes por depdsito o transferencia = Cant.
de morosos deposito o transferencia / n° de aportantes depésito o transferencia.
1. Mide el porcentaje de morosidad de aportantes por
depdsito o transferencia.
2. Frecuencia: mensual.
C. Recaudacion
Porcentaje de ingresos en $ en efectivo = Total de ingresos en efectivo
de aportes / total de ingresos aportes
1. Mide la cantidad de ingresos obtenidos en efectivo
respecto del total de aportes recibidos.
2. Frecuencia: mensual.
I. Porcentaje de ingresos en $ por transferencias/depésitos = Total de
ingresos por transferencias o depositos de aportes / total de ingresos aportes
1. Mide la cantidad de ingresos obtenidos en efectivo
respecto del total de aportes recibidos.
2. Frecuencia: mensual.
ii. Porcentaje de ingresos en $ por débito automatico = Total de ingresos
por Déb. Aut. / total de ingresos aportes
1. Mide la cantidad de ingresos obtenidos por débito
automatico respecto del total de aportes recibidos.
2. Frecuencia: mensual.
iii. Porcentaje de ingresos en $ donaciones = Total de ingresos por
donaciones / total de ingresos.
1. Mide la cantidad de ingresos obtenidos por donaciones

respecto del total de ingresos recibidos.
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2. Frecuencia: mensual.
Iv. Porcentaje de ingresos en $ colegios = Total de ingresos recibidos de
colegios / total de ingresos.
1. Mide la cantidad de ingresos obtenidos de los colegios
respecto del total de ingresos recibidos.
2. Frecuencia: mensual.
V. Porcentaje de ingresos en $ universidad = Total de ingresos recibidos
de universidad / total de ingresos.
1. Mide la cantidad de ingresos obtenidos de Ia
universidad respecto del total de ingresos recibidos.

2. Frecuencia: mensual.

6. Aportes de integrantes de la Jurisdiccion
a. General

I. Porcentaje de miembros activos / total de miembros

1. Mide la participacion de los miembros en la
jurisdiccion.
2. Frecuencia: semestral

ii. Porcentaje de miembros no activos / total de miembros
1. Mide la cantidad de miembros dejaron de participar en
la jurisdiccion por diferentes razones a analizar.
2. Frecuencia: semestral
iii. Porcentaje de aportantes / total de miembros
1. Mide la cantidad de miembros que aportan

econdémicamente en la jurisdiccion.

2. Frecuencia: mensual
iv. Porcentaje de no aportantes / total de miembros
1. Mide la cantidad de miembros que no aportan

econdémicamente en la jurisdiccion.
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2. Frecuencia: mensual
b. Oficializados
Porcentaje de miembros oficializados = Total de oficializados / total de

miembros
1. Mide la cantidad de miembros oficializados en la
jurisdiccion.
2. Frecuencia: semestral

I Porcentaje de miembros oficializados activos = Total de oficializados
activos / total de miembros oficializados

1. Mide la participacion de los oficializados activos en la
jurisdiccion.
2. Frecuencia: semestral.

ii. Porcentaje de miembros oficializados que SI aportan = Total de
oficializados que Sl aportan / total de oficializados
1. Mide la cantidad de aportantes oficializados respecto
del total de miembros oficializados de la jurisdiccion.
2. Frecuencia: mensual.
iii. Porcentaje de miembros oficializados que NO aportan = Total de
oficializados que NO aportan / total de oficializados
1. Mide la cantidad de oficializados que no aportan
respecto del total de miembros oficializados de la jurisdiccion.
2. Frecuencia: mensual.
C. Adherentes
I. Porcentaje de participacion de miembros adherentes = Total de

adherentes / total de miembros

1. Mide la cantidad de miembros adherentes en la
jurisdiccion.
2. Frecuencia: semestral

ii. Porcentaje de miembros adherentes activos = Total de adherentes
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activos / total de miembros adherentes

1. Mide la participacion de los adherentes activos en la
jurisdiccion.
2. Frecuencia: semestral.

iii. Porcentaje de miembros adherentes que SI aportan = Total de
adherentes que Sl aportan / total de adherentes
1.  Mide la cantidad de aportantes adherentes respecto del total de
miembros adherentes de la jurisdiccion.
2. Frecuencia: mensual.
iv. Porcentaje de miembros adherentes que NO aportan = Total de
adherentes que NO aportan / total de adherentes
1. Mide la cantidad de aportantes adherentes no aportantes
respecto del total de miembros adherentes de la jurisdiccion.

2. Frecuencia: mensual.

A continuacion, se desarrollara un ejemplo hipotético sobre informes para la
direccion mensual y anual para el periodo 2021. Los nimeros no son reales para
guardar la confidencialidad de los datos proporcionados por la organizacion bajo

estudio.
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3.5.1.- Informe de participacién de miembros de la comunidad por periodo y

cateqgoria.

N° DE APORTANTES ANO ANO
ADHERENTES ACTIVOS 320 277
ADHERENTES NO ACTIVOS 26
OFICIALIZADOS ACTIVOS 62 85
OFICIALIZADOS NO ACTIVOS 10 4
Total 392 392

INFORME COMPARATIVO DE PARTICIPACION POR PERIODO Y CATEGORIA
W 2020 [ 2021

400

300

200

100

10 4
;
ADHERENTES ACTIVOS ADHERENTES NO OFICIALIZADOS OFICIALIZADOS NO
ACTIVOS ACTIVOS ACTIVOS

CATEGORIA
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3.5.2.- Informe de aportantes por periodo.

N° DE APORTANTES ANO ANO
APORTA 50 98
NO APORTA 342 294
Total 392 392

INFORME COMPARATIVO DE APORTANTES POR PERIODO

B 2020 [ 2021

APORTA

ANO

NO APORTA

0 100 200 300 400
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3.5.3.- Informe de aportantes por periodo y categoria

N° DE APORTANTES TIPO
ADHERENTES ACTIVOS 23 254
ADHERENTES NO ACTIVOS 26
OFICIALIZADOS ACTIVOS 75 10
OFICIALIZADOS NO ACTIVOS 4
Total 98 294

2021 INFORME DE APORTANTES POR PERIODO Y CATEGORIA
B APORTA [l NO APORTA

300

200

100

10 4

ADHERENTES ACTIVOS ADHERENTES NO OFICIALIZADOS OFICIALIZADOS NO
ACTIVOS ACTIVOS ACTIVOS

CATEGORIA
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3.5.4.- Informe de morosidad de aportantes por periodo.

N° DE APORTANTES ESTADO DE CUENTA

DEBITO AUT. 55 10
EFECTIVO 5 4 15
Total 60 4 25

INFORME DE MOROSIDAD SEGUN MODALIDAD DE PAGO
[ ALDIA [ INCOBRABLE MOROSO
60

40

20

10

5
0

DEBITO AUT. EFECTIVO

MODALIDAD DE PAGO
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3.5.5.- Informe comparativo de ingresos presupuestados vs. reales por periodo

y categoria.

INGRESO APORTE ADHERENTES 94.400,00 144.900,00
APORTE COLEGIOS 208.200,00 198.000,00
APORTE OFICIALIZADOS 612.040,00 739.110,00
APORTE UNIVERSIDAD 90.000,00 94.778,00
DONACIONES 1.000,00 162.660,00
IG X ACTIVIDADES 43.750,00 1.261.775,00
OTROS INGRESOS 29.940,00 198.550,00
Total 1.079.330,00 2.799.773,00

2021 INFORME COMPARATIVO DE INGRESOS PRESUPUESTADOS Y REALES POR PERIODO Y CATEGORIA

APORTE OFICIALIZADOS

INGRESOS

APORTE ADHERENTES

APORTE UNIVERSIDAD

W PPTO W REAL

94.400,00

APORTE COLEGIOS

612.040,00
739.110,00

90.000,00
94.778,00

1.000,00
DONACIONES 162.660,00

43.750,00
IG X ACTIVIDADES 1.261.775,00

29.940,00

OTROS INGRESOS 198.550,00

0,00 500.000,00 1.000.000,00
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3.5.6.- Informe comparativo de egresos presupuestados vs. reales por periodo

y categoria.
CATEGORIA CUENTA
EGRESO APORTE AL MOVIMIENTO

Total

BIENES DE USO

CASA SACERDOTAL

EDIFICIO - CENTRO JUVENIL
EG X ACTIVIDADES

OTROS EGRESOS

RESERVA DE FONDOS
SACERDOTES
SEMINARISTAS/CONSAGRADAS
VIAJES

VIATICOS

30.000,00
2.700,00
339.730,14
137.800,00
156.900,00
78.914,38
35.000,00
234.765,52
94.573,46
0,00

0,00

1.110.383,50

184.110,00
2.700,00
237.880,51
171.871,90
1.533.940,88
40.760,72
142.730,00
390.543,82
60.570,94
22.126,64
13.400,00

2.800.635,41
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2021 INFORME COMPARATIVO DE EGRESOS PRESUPUESTADOS Y REALES POR PERIODO Y CATEGORIA

B PPTO [l REAL

APORTE AL MOVIMIENTO [ 2000000

2.700,00

BIENES DE USO 270000

CASA SACERDOTAL

EDIFICIO - CENTRO JUVENIL

EG X ACTIVIDADES

7891438

OTROS EGRESOS 076072

EGRESOS

RESERVA DE FONDOS S

SACERDOTES

94.57346
SEMINARISTAS/CONSAGRADAS 605709
0,00

VIAES 2212664
0,00

VIATICOS 1340000

0,00 500.000,00 1.000.000,00 1.500.000,00

2.000.000,00
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3.5.7.- Informe de ingresos y egresos reales por categoria y periodo.

CATEGORIA CUENTA _
INGRESO APORTE ADHERENTES 144.900,00
APORTE COLEGIOS 198.000,00
APORTE OFICIALIZADOS 739.110,00
APORTE UNIVERSIDAD 94.778,00
DONACIONES 162.660,00
IG X ACTIVIDADES 1.261.775,00
OTROS INGRESOS 198.550,00
Total 2.799.773,00
CATEGORIA CUENTA _
EGRESO APORTE AL MOVIMIENTO 184.110,00
BIENES DE USO 2.700,00
CASA SACERDOTAL 237.880,51
EDIFICIO - CENTRO JUVENIL 171.871,90
EG X ACTIVIDADES 1.533.940,88
OTROS EGRESOS 40.760,72
RESERVA DE FONDOS 142.730,00
SACERDOTES 390.543,82
SEMINARISTAS/CONSAGRADAS 60.570,94
VIAJES 22.126,64
VIATICOS 13.400,00
Total 2.800.635,41
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2021 - INFORME COMPARATIVO DE INGRESOS POR PERIODO Y CATEGORIA

OTROS INGRESOS APORTE ADHERENTES

7.1%

5,2%
APORTE COLEGIOS
7,1%

APORTE OFICIALIZADOS
26,4%

IG X ACTIVIDADES
45,1%

APORTE UNIVERSIDAD

3,4%
DONACIONES
5,8%

2021 - INFORME COMPARATIVO DE EGRESOS POR PERIODO Y CATEGORIA

SEMINARISTAS/CONSAGRADAS APORTE AL MOVIMIENTO

2.2%

6,6%
BIENES DE USO

SACERDOTES 0.1%
13.9% CASA SAGERDOTAL
85%
EDIFICIO - CENTRO JUVENIL
RESERVA DE FONDOS 6,1%
51%
OTROS EGRESOS

1.5%

EG X ACTIVIDADES
54,8%
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3.5.8.- Informe de comparativo de Ingresos vs. Egresos reales por periodo.

REAL CATEGORIA

01/2021 64.870,00 74.340,22
02/2021 55.070,00 23.566,98
03/2021 58.270,00 103.390,50
04/2021 97.870,00 75.124,45
05/2021 111.570,00 130.058,89
06/2021 94.810,00 87.438,52
07/2021 125.960,00 163.438,70
08/2021 144.328,00 67.768,65
09/2021 182.700,00 166.515,98
10/2021 121.650,00 79.318,68
11/2021 1.072.275,00 1.117.356,57
12/2021 670.400,00 712.317,27
Total 2.799.773,00 2.800.635,41

INFORME COMPARATIVO DE INGRESOS Y EGRESOS POR PERIODO

INGRESO 2799.773,00

CATEGORIA

EGRESO 280063541

0,00 1.000.000,00 2.000.000,00

ENS
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2021 INFORME COMPARATIVO DE INGRESOS Y EGRESOS MENSUAL

B INGRESO [ EGRESO

64.870,00
01721
74.340,22
55.070,00
02/21
23.566,98
58.270,00
03/21
103.390,50
97.870,00
04/21
7512445
111.570,00
05/21
130.058,89
94.810,00
06/21
87.438,52
(7]
w
= 125.960,00
07721
163.438,70
144.328,00
08/21
67.768,65
182.700,00
09721
166.515,98
121.650,00
10721
79.318,68
1.072.275,00
21
1.117.356,57
670.400,00
12121
712.317,27

0,00 250.000,00 500.000,00 750.000,00 1.000.000,00 1.250.000,00
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3.5.9.- Informe de analisis de saldos

CAJA 2021 SALDO INICIO | SALDO CIERRE | VARIACIONES

ENERO 61.450,00 51.979,78 -9.470,22
FEBRERO 51.979,78 83.482,80 31.503,02
MARZO 83.482,80 38.362,30 -45.120,50
ABRIL 38.362,30 61.107,85 22.745,55
MAYO 61.107,85 42.618,96 -18.488,89
JUNIO 42.618,96 49.990,44 7.371,48
JULIO 49.990,44 12.511,74 -37.478,70
AGOSTO 12.511,74 89.071,09 76.559,35
SEPTIEMBRE 89.071,09 105.255,11 16.184,02
OCTUBRE 105.255,11 147.586,43 42.331,32
NOVIEMBRE 147.586,43 102.504,86 -45.081,57
DICIEMBRE 102.504,86 60.587,59 -41.917,27
TOTAL -862,41
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INFORME COMPARATIVO MENSUAL DE SALDOS POR PERIODO

[ SALDOINICIO [l SALDO CIERRE

ENERO 51.9%19';%0'00
FEBRERO SR 5348280
VARZO — 83.482,80
ABRIL 38'362'3061.107,85
MAYO 42.618,5(;'.107'85
o
JULIO gy R
acosTo Ll 89.071,00
SEPTIEMBRE 39‘0711'82_255'11
OCTUBRE 105.255,11 m—
NOVIEMBRE T02.504,86 ——
DICIEMBRE ST LUl
0,00 50.000,00 100.000,00

150.000,00
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SALDO SALDO
POSICION FINANCIERA VARIACIONES
INICIO CIERRE
31-12-2021 $
01-01 31-12
Caja - Efectivo tesoreria 61.450,00 60.587,59 -862,41
Reserva de fondos (*) - Efectivo en tesoreria
142.730,00 142.730,00
(reserva para arreglo techo)
Saldo total disponible inmediato 61.450,00 203.317,59 141.867,59

(*) Constituye un fondo de emergencia en caso excepcional

SALDO INICIO 01-01 vs. SALDO CIERRE 31-12
I

Caja - Efectivo 61.450,00

tesoreria

60.587,59

Reserva de fondos
(*) - Efectivo en
tesoreria (reserva
para arreglo techo)

POSICION FINANCIERA

142.730,00

0,00 50.000,00

100.000,00
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Luego de procesar y analizar toda la informacion disponible podemos detallar

las siguientes “Conclusiones”:
e Participacion: El afio 2021 refleja una disminucion de participacion de
miembros activos en un 8%.

o Disminucién de 13% de miembros adherentes (de éstos un 60%
deja de participar y un 40% pasa a ser miembro oficializado).

o Aumento del 37% de oficializados activos (de éstos un 74%
son nuevos oficializados y un 26% oficializados activos que se
Incorporan nuevamente).

e Aportes: El afio 2021 refleja un aumento del 96% de aportantes
respecto de 2020.

o En 2020 solo el 13% del total de miembros realizaba aporte, al
cierre de 2021 es del 25% del total de miembros.

o Existe un 75% de no aportantes respecto del total de miembros,
lo cual es un desafio para la gestion 2022.

o Del total de aportantes, un 77% esta representado por miembros
oficializados y un 23% por miembros adherentes.

e Morosidad: El nivel de morosidad 2021 es del 28% e incobrables 5%.

o Lajurisdiccion tiene un 67% de miembros al dia.

o Respecto de 2020, los aportes al dia aumentaron un 60%, los
morosos aumentaron un 56% Yy los incobrables bajaron un
80%. Esta ultima referencia, de morosos e incobrables, esta
dada por miembros incobrables que realizaron aporte en
efectivo, pero no llegaron al objetivo de poner al dia su cuenta.

o Modalidad de pago: Respecto a la modalidad de pago de los
miembros oficializados:

= Debito automatico: al dia 85% - morosidad 15%
= Efectivo: al dia 21% - morosidad 62% - incobrables
17%
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o Es muy importante continuar impulsando la bancarizacion a

través del débito automatico, para poder incrementar el ingreso
de fondos.
Saldos: Si se compara el saldo caja de inicio vs el de cierre 2021 se
puede observar una disminucion de efectivo -1,40%. Esta variacion
negativa no es significativa puesto que la jurisdiccion constituyé una
reserva de fondos en el afio 2021 que tiene disponible en efectivo
como fondo de emergencia y su principal destino seria el arreglo de
techos en la capilla que tiene continuas filtraciones, pero ain no se
define el presupuesto final para iniciar obra.
Ingresos / Egresos 2021: En el afio 2021, Ingresos = Egresos.
Podemos detallar a continuacion:
o Ingresos:
= El mayor ingreso de dinero en 2021 fue por actividades
extraordinarias realizadas (45,1%). Al ser un afio post
pandemia, varias actividades no estuvieron incluidas en
el presupuesto ya que a inicio de afio era dificil pensar
que podian concretarse debido a las limitaciones por
covid-19.
= En segundo lugar, con un 26,4%, los aportes de
miembros oficializados superaron lo estimado en el
presupuesto. Los aportes de miembros adherentes es un
desafio a trabajar en el afio 2022.
= Colegio y Universidad aportaron segun lo estimado en
el presupuesto, y se realizaron acuerdos para mejorar la
fachada del edificio compartiendo gastos.
= Con una representacion del 5,8% de los ingresos,
mencionamos el inicio de recepcion de fondos por
donaciones de empresas y miembros para la realizacion,

en este caso, de una actividad especifica.
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* Por Gltimo, con un 7,1% se ubican los “otros ingresos”

en los que tienen mayor incidencia las colectas anuales
que se hacen para colaborar con el seminario y la
fundacion en Africa.
o Egresos:
= El mayor egreso de dinero fue por actividades
realizadas (54,8%), especialmente la “Cena 50
Aniversario”.
= En segundo lugar, la partida de gastos sacerdotes del
13,9% tiene como gastos de mayor inferencia: viajes,
combustible, seguro, patente y arreglo de autos. La casa
sacerdotal, con un 8,5% tiene como mayores gastos
mensuales los impuestos y servicios, mantenimiento y
reparaciones.
= El edificio que usa la Jurisdiccion representa un 6,1%
de los egresos, existe un plan de obras para reparar
diferentes areas y su mantenimiento.
= El aporte al movimiento es del 6,6% Yy estd compuesto
por aporte de los miembros, colecta para seminario y
colecta para fundacion Africa.
= Cabe destacar que si bien aparece Reserva de fondos
5,1% como egreso, este dinero estd disponible en
tesoreria para afrontar este afio los arreglos de la
capilla.
e Ingresos presupuestados vs. reales:
o Los aportes de oficializados superan en 21% lo estimado y los
adherentes aumentaron un 53% debido a su adhesion al débito

automatico.



- 136 -
Las donaciones no fueron contempladas en el presupuesto. El

destino fue una actividad especifica planificada en septiembre
de 2021.

Los ingresos por actividades no fueron contemplados en el
presupuesto porque no estaba autorizado debido a las
limitaciones por la pandemia. En agosto se define planificar la
actividad de mayor incidencia en los ingresos.

La partida “otros ingresos” supero las expectativas en cuanto a
colectas, debido a la cantidad de actividades que se realizaron
en las mismas fechas.

En la partida “colegios” figura una disminucion del 5% del
presupuesto. Esto se debe a que el dinero ingresa en enero 2022

para colaboracion viaje sacerdotes.

e Egresos presupuestados vs. reales:

@)

Las partidas “egresos por actividad” y “aporte al movimiento”
reflejan gran impacto porque no estaban en el presupuesto.

Los gastos de sacerdotes aumentaron el 66% respecto de lo
presupuestado debido a que no estaba contemplado cambio de
ruedas y ultimo arreglo del auto. También no estaba
contemplado pago de deuda patente de afios anteriores de
sacerdotes que ya no tienen mision en la jurisdiccion.

Los egresos de la casa sacerdotal presentan disminucion del
30% ya que se decide dejar pendiente refacciones.

El edificio tuvo un aumento del 25% sobre lo presupuestado
debido a que se tuvo que atender un arreglo de cafio pluvial que
afectaba al vecino.

La partida “otros egresos” tiene una disminucion del 48% ya
que no se realizaron algunas actividades especificas del

calendario.
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o Existe una gran diferencia en la “reserva de fondos” ya que no

se contemplo en el presupuesto la ganancia por la rifa realizada
en diciembre para poder afrontar los futuros gastos de

reparacion techo.

3.6.- Sistemas de informacion y gestion

El manejo de informacidn relevante, (til y oportuna son la base para lograr un
proceso decisorio gerencial y operativo con excelencia.

Actualmente la jurisdiccion no cuenta con un sistema de gestion
computarizado que le permita monitorear todas las operaciones, realizar un registro
permanente de las actividades de la empresa y su posterior revision.

La jurisdiccion no tiene como objetivo recaudar fondos intensamente, sino
que recolectan contribuciones de sus miembros para su sostenimiento y para poder
realizar diferentes actividades en la comunidad. Manejan relaciones complejas,
seguimiento de participacion de los miembros en diferentes grupos y actividades.

Enterprise Resource Planning (ERP) es un tipo de software que las
organizaciones utilizan para gestionar las actividades empresariales diarias, como la
contabilidad, el aprovisionamiento, la gestion de proyectos, la gestion de riesgos, el
cumplimiento y las operaciones de la cadena de suministro. Entre otras cosas, cuando
se elija un software de gestion, se debe tener en cuenta lo siguiente:

e Contabilidad y presupuesto: controlar los datos financieros criticos
para verificar que el dinero que ingresa por diferentes conceptos sea
presupuestado, asignado, rastreado y reportado con facilidad. Entre sus
funciones se incluyen el control del presupuesto, prever gastos futuros,
la gestion de subvenciones, y la presentacion y el analisis de informes.

e Recaudacion de dinero y administracion de donantes: solicitar, recibir
y rastrear de manera segura las donaciones individuales, planificadas,
recurrentes o mayores. Las caracteristicas incluyen disefio vy

administraciobn de campafias, donaciones a través de Internet,
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formularios de donacién personalizados, generacion de recibos e

informes.

Gestion de aportantes: almacena informacion de contacto de los
miembros y ayuda a registrar las interacciones, establecer los niveles
de colaboracién, administrar los beneficios y hacer un seguimiento de
las renovaciones y cuotas.

Gestion de colaboradores: almacena informacion de contacto, el
historial de trayectoria, su disponibilidad, herramientas para contactar
con aquellos que se han ofrecido como colaboradores para proximos
eventos, etc.

Gestion de comunicaciones: administracion de los contactos, un trato
personalizado, la segmentacion del mail, el registro de mensajes,
manejo de redes sociales, y la elaboracion de informes detallados.
CRM "Customer Relationship Management™ - Gestion de relaciones
360°: centraliza toda la informacion de todas las personas involucradas
en cualquier proyecto de la organizacion. Incluye colaboradores,
miembros, ex-participantes, etc. Las caracteristicas incluyen
administracion de campafias/fondos, consultas avanzadas, generacion
de aportantes potenciales, integracion de contabilidad, procesamiento
y gestion de donaciones, informes y analisis.

Gestidn de eventos: soporte para preparar u organizar cualquier tipo de
evento o reunién. Ofrece la posibilidad de inscribirse online, obtener
listados de eventos, notificaciones por correo mail, admision de pagos,
etc.

Recaudacion de fondos peer-to-peer: permite a los participantes llevar
a cabo camparias individuales y en equipo para recaudar fondos en su
nombre. Entre sus funciones se incluyen la creacion de campafas, la

gestion de eventos, la aceptacion de donaciones y las actualizaciones.



CONCLUSION

La administracion es una técnica que consiste en la planificacion, estrategia y
organizacion del total de los recursos con los que cuenta la Jurisdiccién con el
objetivo de extraer de ellos el maximo de beneficios posibles segun los fines
deseados.

El trabajo desarrollado a lo largo de los capitulos que lo preceden, brinda
informacion, conocimientos, sugerencias y ejemplos que tienen como intencidn
mostrar el proceso de planificacion, organizacién, direccion y control del manejo de
los recursos ordinarios y actividades con el proposito de cumplir los objetivos
jurisdiccionales.

Busca implementar permanentemente nuevas estrategias para el logro de las
metas y necesidades de la jurisdiccién, garantizando su perdurabilidad en el tiempo y
trabajar de manera coordinada en lo que respecta a temas administrativos con las
distintas direcciones y administracion nacional.

Tal como se enuncia en la propuesta, los nuevos desafios nos plantean la
necesidad de adecuar la gestion, los procesos y los mecanismos de gestion
econdmica, encontrando un nuevo “Modelo de Colaboracion” que debera potenciar

una accion formativa para conseguir, a largo plazo, un “Cambio de Mentalidad” que
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viene acompafado del desarrollo de sistemas y procedimientos simples y claros que

permitan una gestion ordenada y previsible.

Los manuales detallados de funciones y procedimientos, y las conclusiones
obtenidas del andlisis de diferentes indicadores, son de vital importancia para plantear
estrategias a futuro. En el mediano plazo se sugiere poder encontrar un sistema de
gestion adecuado, o la posibilidad de disefiar uno a medida de las necesidades para
optimizar el tiempo y trabajar con mayor eficiencia.

Por ltimo, considero importante resaltar la “importancia de los
voluntarios en las organizaciones comunitarias”, es decir sus miembros activos,
velando ante todo por la integridad de las personas y su transitar dentro de la
organizacion. Son ellos quienes colaboran generosamente con su tiempo, talentos y
dinero para sostener y cuidar entre todos a su comunidad.

Asi como en esta oportunidad hacemos referencia a “profesionalizar la
conduccion en areas de servicio” de la tarea administrativa que es necesaria para su
continuidad en el tiempo, se extiende este concepto a todas las direcciones de la
organizacion, ya que con un espiritu de compromiso y adhesion a los valores propios
de la misma se lograra en el largo plazo cumplir perfectamente con la mision ultima

del Movimiento: evangelizar la juventud, la familia y la cultura.



ANEXO
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Informacién y documentacion exigida por la Resolucién UIF 30/11)

a) Para aquellas donaciones que superen los $196.000 (Res 30/2011-art. 2 -inc a) en
un acto, o que en varios acto dentro de los 30 dias consecutivos superen dicho
importe , se debera seguir el siguiente procedimiento:

1- Solicitar al donante que complete la declaracion de Persona Politicamente
Expuesta, cuyo modelo se establece como Anexo B.

2- Solicitar al donante constancia de inscripcion, o cualquier otra
documentacion que sea Util

a los efectos de evaluar la capacidad financiera del donante.

3- En caso de que el donante sea persona juridica se debera solicitar:

a) Copia certificada del estatuto social actualizado,

b) Actas certificadas del organo decisorio designando autoridades,
representantes legales, apoderados y/o autorizados con uso de firma social.

c) Datos identificatorios de las autoridades, del representante legal,
apoderados o0 autorizados con uso de firma, que realicen las donaciones o aportes en
nombre y representacion de la persona juridica donante o aportante.

4- Solicitar al donante el comprobante de la donacion efectuada

5- Constituir un legajo por cada donante, que debera contener como minimo,

los documentos sefialados anteriormente.

b) Para aquellos casos en que las donaciones o aportes de terceros, superen la suma
de PESOS QUINIENTOS SESENTA MIL ($ 560.000) o el equivalente en especie
(valuado al valor de plaza) en un solo acto o en varios actos, pero en conjunto superen
esa cifra, realizados por una o varias personas relacionadas en un periodo no superior
a los TREINTA (30) dias, se debera solicitar ademas de lo sefialado en el punto
anterior , una Declaracion Jurada sobre Licitud y Origen de los Fondos, certificada

por contador publico.
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c) Para aquellos casos en que las donaciones o aportes de terceros, superen la suma de

PESOS UN MILLON CIENTO VEINTE MIL ($ 1.120.000) o el equivalente en
especie (valuada al valor de plaza) en un solo acto o en varios actos que
individualmente sean inferiores a PESOS UN MILLON CIENTO VEINTE MIL ($
1.120.000) pero en conjunto superen esa cifra, realizados por una o varias personas
relacionadas en un periodo no superior a los TREINTA (30) dias, ademéas de lo
sefialado en los puntos a) y b) , deberé solicitarse documentacion respaldatoria y/o
informacién que sustente el origen declarado de los fondos,

d) En caso de que del analisis de la documentacion surgieran dudas sobre la
capacidad financiera del donante 0 no se hubieran obtenido del donante toda la
documentacion se dara aviso al Oficial de Cumplimiento, quien establecera los pasos

a seguir.
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