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INTRODUCCION

Las asociaciones municipales, son organizaciones legales de un grupo de personas que habitan
en una misma comunidad y que tiene como principal finalidad el mejoramiento y desarrollo de la
misma y de sus habitantes, se caracterizan por ser de gran importancia para el progreso de la

comunidad, contribuyendo a solucionar en gran medida las necesidades que éstas presentan.

Estan contempladas dentro de la legislacion establecida por la Constitucion de la Republica de El
Salvador, la cual expresa el derecho de asociacién pacifica y sin armas para realizar acciones
licitas, en beneficio de las comunidades. Ademds de la Constitucién, las asociaciones
municipales se encuentran reconocidas en el Codigo Municipal, siendo la alcaldia municipal la

responsable de supervisarlas.

Estas instituciones reciben y administran fondos provenientes de cooperantes nacionales e
internacionales, con el objetivo que estas se fortalezcan y cuenten con recursos necesarios para

solventar algunas de las necesidades de sus comunidades.

El presente trabajo de investigacion se desarrollé en la Asociaciéon Municipal para el Desarrollo
de las Mujeres de Santa Clara, con el propésito de proporcionar las herramientas necesarias que
contribuyan a mejorar la eficiencia contable-administrativa y facilite obtener informacion razonable
sobre su situacion financiera para la toma de decisiones adecuadas y el logro de sus objetivos

con eficiencia, eficacia y economia.



Este estudio tiene como objetivo principal disefiar un Manual de Control Interno y su respectivo

Sistema Contable adaptado a sus necesidades, esta conformado por los siguientes capitulos:

El Capitulo 1, contiene los antecedentes del problema, delimitacion del problema, formulacion del
problema, justificacion, objetivos y alcance de la investigacion; estos aspectos contribuiran a un

mejor analisis y comprension de la situacion actual de la Asociacion objeto de estudio.

El capitulo 2, menciona los antecedentes de las asociaciones municipales, surgimiento en El
Mundo, en EI Salvador y en el municipio de Santa Clara donde esta ubicada la Asociacion en
estudio, similitudes y diferencias entre asociaciones de desarrollo comunal y asociaciones
municipales, también es importante conocer los aspectos tedricos de la organizacion financiera y

el marco regulatorio que las gobierna.

El capitulo 3, presenta en forma detallada la metodologia utilizada en la investigacion,
describiendo el método de investigacion, tipo de investigacion aplicada, la poblacion o universo
de la investigacion, las unidades de estudio, técnicas utilizadas para la recoleccion de la

informacion, asi mismo el proceso para el analisis y presentacion de la informacion obtenida.

Para dar una propuesta de solucién a un problema especifico de la Asociacidn, primeramente
debemos conocer su situacién actual, enfocando el estudio a ciertas areas, con el objetivo de

conocer como realizan sus labores las miembras de la Asociacién, cudles son los procesos que



siguen para llevar a cabo sus actividades por ejecucion de proyectos, aspectos sobre la
administracion de fondos manejados, qué tipo de beneficios obtienen sus miembras y cuales son

las principales necesidades que enfrenta la Asociacion al realizar sus actividades.

Ademas es necesario constatar que la informacion proporcionada sea fidedigna haciendo un
cotejo de los datos obtenidos de los instrumentos utilizados en la recoleccion de la informacion

por medio de entrevistas y encuestas.

El capitulo 4, describe la situacion actual obtenida mediante entrevistas y encuestas realizadas a
las miembras de la Asociacion, para definir las conclusiones y sus respectivas recomendaciones

a la situacion encontrada en la investigacion de campo.

El capitulo 5, detalla las estrategias y actividades para disefiar la propuesta de solucion a la
problematica encontrada mediante la elaboracion de su curriculum institucional, un manual de
organizacion y funciones que determine las responsabilidades generales que corresponden a
cada unidad organica, presentando responsabilidades de control administrativo y financiero de
las operaciones de la Asociacién, asi como también la propuesta de un sistema de control
interno adaptado a sus necesidades operativas y su respectivo sistema contable para registrar

sus operaciones financieras.



CAPITULO 1.

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1 ANTECEDENTES DEL PROBLEMA

La Asociacion Municipal para el desarrollo de las Mujeres de Santa Clara, es una organizacion no
gubernamental, sin fines de lucro que data desde el afio 2001 segun entrevista realizada a la Sra.
Maria Margarita Segovia de Morales! actual presidenta de la Asociacion, su objetivo principal es

el desarrollo social, econdmico, cultural y organizativo de las mujeres del municipio.

Esta Asociacion surgié con la iniciativa de la insercion de 28 mujeres en las areas productiva,

social y educativa como parte de sus derechos.

Establecer la organizacion ha sido un proceso muy dificil y largo, pero con esfuerzo lograron
involucrarse mas mujeres y actualmente son 98 miembras legalmente inscritas y reconocidas via
alcaldia municipal, quien les otorgd la personalidad juridica, segun consta en publicacion en el
Diario oficial N° 3632, de fecha dieciocho de mayo del afio dos mil cuatro, siendo la municipalidad
de Santa Clara quien legaliza y regula su funcionamiento. La Asociacion municipal se diferencia
de las Asociaciones de Desarrollo Comunal (ADESCO) pues su participacion es a nivel de todo el

municipio.

1 Entrevista concedida por la Sra. Maria Margarita Segovia de Molares — actual Presidenta de la Asociacion Municipal para el Desarrollo de las
Muijeres de Santa Clara. Abril 2011.
2 Estatutos de la Asociacién Municipal para el Desarrollo de las Mujeres de Santa Clara.
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La finalidad de la Asociacion segun lo establecido en sus estatutos es:

La promocién de la participacion activa de las mujeres del municipio de Santa Clara, en
aquellos programas y proyectos que busquen mejorar su calidad de vida.

Fomentar el espiritu de comunidad, solidaridad y cooperacion mutua entre sus miembras
y el resto de actores locales existentes en el municipio y que trabajan por el desarrollo
local sostenible.

Coordinar y cooperar con otros grupos organizados de mujeres existentes en Santa Clara
y que trabajan por superar los problemas y necesidades que les afectan y que no les
permiten desarrollarse plenamente.

Impulsar y participar en programas de capacitacion y formacion con el fin de contribuir al
mejoramiento de los conocimientos, habilidades y capacidades de las miembras.
Gestionar recursos financieros, técnicos y materiales, con diferentes fuentes de
cooperacion nacional e internacional, para implementar programas y proyectos de
desarrollo socioeconémico con las mujeres de Santa Clara.

Incrementar las actividades comunitarias, a fin de obtener recursos propios que sirvan
para impulsar iniciativas de desarrollo de las mujeres de Santa Clara.

Participar en los planes de desarrollo local que impulsen en el municipio.

Velar por que se respeten plenamente los derechos humanos de las mujeres de Santa

Clara y la equidad de género.
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La estructura organizativa de la Asociacion es la siguiente:

- La Asamblea General de Asociadas: es la autoridad maxima de la Asociacion, estd
integrada por todas las miembras legalmente inscritas.

- La Junta Directiva: es el drgano responsable de la Administracion de la Asociacion y
constituye el instrumento ejecutivo de la Asamblea General y sus actuaciones seran
siempre en forma colectiva.

La denominacion de los cargos seran los siguientes: presidenta, vicepresidenta, secretaria,
prosecretaria, tesorera, sindica y siete vocales.

- Comités Comunitarios de Muijeres: estan conformados en 7 cantones y dichos cantones
tienen 19 caserios, estos comités se encargan de reunirse con las mujeres de las
comunidades como portavoces para conocer las diferentes problematicas y necesidades

enfrentadas por las comunidades.

En cuanto al patrimonio, la Asociaciéon cuenta con un terreno en calidad de comodato
proporcionado por la Alcaldia Municipal de Santa Clara y la construccion de sus instalaciones se
realizé con el apoyo del Movimiento Salvadorefio de Mujeres, de igual manera este movimiento
apoya a la Asociacion con una promotora que trabaja a nivel de municipio en el &rea organizativa

comunal.

Entre las gestiones realizadas por la Asociacion se pueden mencionar algunos proyectos

ambientales y empresariales para el desarrollo del municipio:

- Construccion de cocinas ahorrativas de lefia en los cantones El Rosario y San Gerénimo

14



- Dos granjas de gallinas ponedoras con capacidad de 700 gallinas cada una ubicadas en
canton El Tortuguero.

- Crianza de peliguey en los cantones San Juan de Merino y San Gerénimo

- Construccion de dos galeras que seran utilizadas como granjas de pollo de engorde, con

capacidad de 1,000 pollos cada una, en los cantones El Rosario y Guayabilla.

Es importante mencionar que para la administracion de las granjas, se estan capacitando a 12

mujeres en proceso de crianza de pollos de engorde.

La Asociacion hasta la fecha se ha destacado por gestionar diversos proyectos y capacitaciones
con diferentes instituciones entre las cuales podemos citar: Movimiento Salvadorefio de Mujeres
(MSM), Fundacién San Vicente Productivo, Caritas de El Salvador, Procuraduria para la Defensa
de los Derechos Humanos (PDDH), Ministerio de Agricultura y Ganaderia (MAG), Instituto
Salvadorefio para el Desarrollo de la Mujer (ISDEMU), Fortalecimiento de la Gestion Ambiental
de El Salvador (FORGAES), Fundacion para Desarrollo de El Salvador (FUNDESA), Asociacién

de Trabajadores Agropecuarios (ANTA) y la Alcaldia Municipal de Santa Clara.

La institucién respecto a los proyectos ejecutados, rinde informe a la Fundacién San Vicente
Productivo sobre recuperacion de fondos de préstamos otorgados, al Movimiento Salvadorefio de
Mujeres sobre la ejecucion de granjas de pollos de engorde, de igual forma ANTA recibe
informacion sobre la ejecucion de proyectos ganaderos y a la municipalidad sobre el desarrollo

del municipio.

La AMUDESAC cuenta con un fondo llamado capital semilla, del cual otorga crédito a sus

asociadas sin ninguna tasa de interés, ya que su finalidad es el desarrollo social y econémico. La

15



Unica condicién exigida a las asociadas es la firma de una letra de cambio como garantia del

reintegro del préstamo.

Otro beneficio que reciben las asociadas es el otorgamiento de créditos, a través de la Fundacion
San Vicente Productivo, con un proyecto denominado Fondo de despegue, este crédito puede
ser utilizado para iniciar un negocio, entrega de insumos agricolas entre otros, ya que muchas
veces estas personas no tienen la oportunidad de obtener financiamiento en Instituciones

Financieras por no cumplir con los requisitos exigidos.

Los abonos de pagos en conceptos de créditos otorgados por la Fundacion San Vicente
Productivo son realizados en la Asociacion siendo ésta la encargada de liquidarlos

posteriormente.

La Asociacion actualmente cuenta con un libro de ingresos y egresos en el cual registran sus
operaciones y para el control de los proyectos solamente elaboran informes generales de la

ejecucion de estos a las instituciones donantes.

A pesar del crecimiento de la Asociacion hasta la fecha no cuenta con un sistema contable para
el registro de la diversidad de operaciones financieras y su respectivo manual de control interno

que facilite el manejo de los fondos administrados tanto de proyectos como institucionales.

La Asociacion ha buscado la manera de gestionar proyectos con instituciones donantes

internacionales, pero por falta de informacion financiera solicitada no se concreta la gestion.

16



1.2 DELIMITACION DEL PROBLEMA

En toda investigacion es necesario delimitar en tiempo, espacio y unidades de estudio de la

problematica investigada.

Durante el estudio preliminar se observé que la Asociacion tiene todos los elementos necesarios
para llevar a cabo sus actividades, atendiendo a la poblacién beneficiaria y solventando sus
necesidades primordiales, pero ha descuidado la parte contable, siendo ésta el principal requisito
solicitado por sus donantes. Para poder generar la informacion que requieren sus cooperantes
nacionales e internacionales es necesario proponer la organizacion financiera a la Asociacion

Municipal para el Desarrollo de las Mujeres de Santa Clara.

La investigacion se realizd en el periodo de abril de 2011 a marzo de 2012, orientada a las
miembras de la Asociacién, administrandoles una encuesta a 91 Asociadas y entrevistando a las

7 integrantes que conforman la Junta Directiva.

La AMUDESAC, esta ubicada en Barrio concepcion, salida a San lldefonso, frente a la Unidad de

Salud del municipio de Santa Clara.
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Ubicacion Geografica del Municipio de Santa Clara

“El municipio de Santa Clara esta ubicado en el Departamento de San Vicente, posee una
extension territorial de 124.64 kilometro cuadrados, limita al norte con el municipio de San Isidro
(Departamento de Cabafas) y Dolores (Departamento de Cabanas); al oeste con el municipio de
San Esteban Catarina; al sur con el municipio de Apastepeque; y al este con el municipio de San

[ldefonso™

Municipio de
Santa Clara

Poblacion

Segun reportes de la (DIGESTYC 2007), reflejan 5,349 habitantes, de los cuales 2,652 son
hombres y 2,697 son mujeres con una densidad poblacional de 43 habitantes por kilometro

cuadrado.

3 Linea Base del Municipio de Santa Clara, Departamento de San Vicente, Julio de 2009, Movimiento Salvadorefio de Mujeres, P4g. 2.
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1.3 FORMULACION DEL PROBLEMA

¢, Qué criterios y politicas deben establecerse para contribuir a mejorar la
eficiencia contable-administrativa que proporcione informacion razonable
y pertinente de la situacion financiera a la Asociacion Municipal para el

Desarrollo de las Mujeres de Santa Clara (AMUDESAC)?.
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1.4 JUSTIFICACION

Mediante el diagndstico preliminar se pudo conocer los antecedentes y la situacion actual de la
Asociacion Municipal para el Desarrollo de las Mujeres de Santa Clara, identificando asi
diferentes problematicas administrativas, registro de sus operaciones financieras, obligaciones

tributarias y presentar informacion ante las instituciones donantes.

El problema se vuelve complejo debido a que actualmente la Asociacién sélo cuenta con un libro
de ingresos y egresos institucional dejando de lado la contabilidad de los proyectos gestionados;
ademas, carecen de herramientas técnicas contables que reunan los requisitos de un registro
oportuno y revele las evidencias de sus operaciones, segun datos proporcionados por la

presidenta de la Asociacion.

Los cooperantes para desembolsar fondos destinados a la ejecucion de proyectos solicitan
informacion, por ello la Asociacién necesita consolidar la documentacion que refleje la trayectoria
institucional tanto en la parte de gestion, como en la organizacional y registro de sus operaciones,

dando mayor autenticidad a las actividades realizadas.

Toda asociacion de cualquier naturaleza, al no implementar procedimientos de control interno, no
conoce los pasos a seguir para el logro de sus objetivos, por tanto los procedimientos de control

interno son indispensables para una administracion contable y financiera.

Es importante como Asociacion llevar contabilidad formal a través de libros legales y auxiliares,
libro diario mayor para el registro de los proyectos, si estan cumpliendo lo planificado con lo

ejecutado, de manera que estos recursos sean utilizados eficientemente.
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Nuestro propdsito es dar un aporte financiero contable a la Asociacion para el registro de sus
operaciones para reunir los requisitos formales de la contabilidad y ademas de gestionar
proyectos los ejecuten y administren facilitando su participacion, por otra parte se pretende
beneficiar a noventa y ocho familias vinculadas directamente a la Asociacion pertenecientes a las

comunidades del municipio de Santa Clara, departamento de San Vicente.

En la realizacién del estudio, se contara con el apoyo de la Asociacion quien nos proporcionara
informacion necesaria y suficiente a fin de conocer todo lo relacionado a su constitucion,

organizacion y operacion.

De acuerdo al diagnostico realizado de la entrevista proporcionada por la Presidenta de la Junta
Directiva de la (AMUDESAC) y considerando los problemas administrativos, financieros que mas
afectan a la institucion proponemos el tema de investigacion “Organizacién financiera a la
Asociacion Municipal para el Desarrollo de las Mujeres de Santa Clara (AMUDESAC) a

ejecutarse en el afno 2012”.

Para la gestion ante organismos de cooperacion, la institucion debe poseer capacidad
administrativa que demuestre el uso eficiente de los fondos, a través del registro de las
operaciones Y el control interno para la salvaguarda de la informacion financiera de cada proyecto

ejecutado.
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1.5 OBJETIVOS

GENERAL

Establecer criterios y politicas que contribuyan a mejorar la eficiencia contable-administrativa
proporcionando informacion razonable y pertinente de la situacion financiera a la Asociacién

Municipal para el Desarrollo de las Mujeres de Santa Clara (AMUDESAC).

ESPECIFICOS

1) Investigar las funciones y actividades que desarrolla la Asociacion Municipal para el

Desarrollo de la Mujeres de Santa Clara (AMUDESAC).

2) Proponer procedimientos administrativos y contables para el buen funcionamiento de las
actividades que se llevan a cabo en la Asociacion Municipal para el Desarrollo de las

Mujeres de Santa Clara (AMUDESAC).

3) Establecer procedimientos de Control interno funcional contable, a la Asociacion

Municipal para el desarrollo de las mujeres de Santa Clara (AMUDESAC).

4) Estructurar un sistema contable con base a Normas de Contabilidad Financiera para
Pequefas y Medianas entidades (NIIF para PYMES) a la Asociacién Municipal para el

desarrollo de las mujeres de Santa Clara (AMUDESAC).
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1.6 ALCANCE DE LA INVESTIGACION

Para determinar el alcance de la investigacion, retomaremos lo que se pretende hacer, en este
sentido; para la investigacion se recolectaran datos cuantitativos y cualitativos sobre situaciones,
eventos y hechos sobre las funciones y actividades realizadas en la Asociacién siendo de

importancia para dar solucion a la problematica encontrada.

Con esta investigacion se proyecta establecer la Organizacion Financiera en la Asociacion
Municipal para el Desarrollo de las Mujeres de Santa Clara (AMUDESAC), para su realizacion se
tomara como base la Normativa Contable y disposiciones legales vigentes aplicables a la
Asociacion Municipal que combinada con la informacion recolectada servira de guia en el

proceso de realizar los procesos para su organizacion financiera contable.
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CAPITULO 2

MARCO TEORICO

Antecedentes de las asociaciones municipales

En la historia de la humanidad las asociaciones han tenido un rol importante en el desarrollo de
muchas comunidades, a continuacion se hace una breve resefa histdrica de como surgen,
finalizando con el estudio en la Asociacién Municipal para el Desarrollo de las Mujeres de Santa

Clara en adelante (AMUDESAC).

2.1 En el mundo

A lo largo de la historia se ha visto la necesidad del ser humano por conglomerarse en grupos de
personas y buscar intereses de forma colectiva que les impulse al desarrollo y logro de sus
objetivos en comun, es asi como se crean diversas asociaciones con fines similares, en las

cuales el hombre busca la satisfaccidn de necesidades basicas.

Las asociaciones son agrupaciones de personas constituidas para realizar una actividad colectiva
de una forma estable, organizadas democraticamente, sin animo de lucro e independientes del
estado, los partidos politicos, religiones y la sociedad civil en general, cuyas caracteristicas

fundamentales son:

- Formadas por grupos de personas
- Con objetivos y/o actividades comunes
- Funcionamiento democratico

- Sin animo de lucro
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- Independientes

Con relacién a estas caracteristicas cabe aclarar que cuando se refiere sin fines de lucro significa
no repartirse los beneficios o excedentes econémicos entre los asociados. Ademas de sus
actividades normales las asociaciones pueden ejercer actividades econdmicas consideradas
como empresariales y generar excedentes economicos, pero estos deben reinvertirse en el
cumplimiento de los fines de la entidad, se consideran independientes por tener autonomia
institucional y decisoria respecto de cualquier instancia gubernamental o cualquier otra institucion
ajena a la organizacion, deben poseer capacidad de fijar libremente sus objetivos, estrategias y

metas que lleven al buen funcionamiento de la misma.

Ademas de trabajar activamente en el campo de la cooperacion y desarrollo social, procuran
contribuir con la sociedad mejorando la calidad de vida de los sectores sociales mas olvidados y

desprotegidos por parte del gobierno.

Las asociaciones se constituyen como una persona distinta de los propios asociados al obtener
su personalidad juridica, posee un patrimonio llamado aportaciones y es proporcionado por sus
miembras y de este la Asociacion puede disponer para procurar los fines que se estipulan en sus

estatutos.

Con la finalidad de fomentar el desarrollo de las comunidades a través de la ayuda mutua y
esfuerzo de cada uno de los habitantes del municipio de Santa Clara, el 20 de Diciembre de 1977

por medio del Diario Oficial N° 238 de fecha 22 de Diciembre del mismo afio se crea la “Ley de
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Desarrollo de la Comunidad” para que atienda todas las necesidades de las municipalidades y

lograr asi un mejor desarrollo econémico, social y cultural.

2.2 En EI Salvador

En El Salvador la Constitucién de la Republica es la ley primaria sobre todas las leyes y expresa:
“Es obligacion del Estado asegurar a los habitantes de la Republica, el goce de la libertad, la
salud, la cultura, el bienestar econémico y la justicia social™, sin embargo este no ha sido capaz

de cubrir cada una de las necesidades basicas de sus habitantes.

Con el objetivo de minimizar la injusticia social que durante décadas han vivido, algunos
habitantes de cada comunidad, canton o caserio han encaminado diferentes luchas constantes
con el fin de proveer una mejor forma de vida a sus habitantes. Una forma de hacerlo, es
formando agrupaciones de personas, como lo estipula la misma Constitucién de la Republica de
El Salvador en el Art. 7 “Los habitantes de El Salvador tienen derecho a asociarse libremente y a

reunirse pacificamente sin armas para cualquier objeto licito™.

Es asi como en el pais existen diversidad de asociaciones como las Organizaciones No
Gubernamentales, Asociaciones Cooperativas, Asociaciones Comunales y Asociaciones
Municipales; estas funcionan de forma similar, diferenciandose unas de las otras por la forma de

constituirse, por el nimero de miembras, entre otros aspectos.

4 MENDOZA Orantes, Ricardo. Constitucién de la Republica de El Salvador, 222 edicién. Editorial Juridica Salvadorefia, San Salvador, El
Salvador, 2009. P4g. 5

5 Mendoza, Ricardo. Op. Cit. P4g.6
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En la antigiedad las asociaciones comunales y municipales no estaban reguladas en la
legislacion salvadorefia, es hasta el afio de 1976 que surge la “Ley de Fomento y Cooperacion
Comunal”, que es la que regula a las Asociaciones de Desarrollo Comunal a través del Ministerio
del Interior por la Direccion de Desarrollo de la Comunidad, pero estas facultades pasaron a ser
funciones de las Alcaldias en el afio de 1986, cuando entra en vigencia el primer Codigo

municipal, en el cual retoma todo lo referente a las Asociaciones en sus articulos del 118 al 1256,

Las asociaciones municipales solo trabajan dentro de su municipio, estas son organizaciones
constituidas por comités ubicados en cada comunidad integrados por seis o siete miembras,
estos comités informan sobre las necesidades de su comunidad a la Asociacion Municipal y esta

realiza las gestiones y tramites necesarios para cambiar de manera significativa esta necesidad.

En relacion a su constitucién es la Alcaldia Municipal del municipio correspondiente la encargada
de proporcionarle su personalidad juridica por medio de acuerdo a través de la publicacién de sus

estatutos en el diario oficial, en donde se publica su acto constitutivo.

Estas asociaciones se ven vinculadas con la municipalidad no solo por el hecho de ser la
reguladora de su funcionamiento, sino por la razdn de tener el mismo objetivo siendo este, buscar

el desarrollo de su comunidad.

2.3 En el Municipio de Santa Clara
El departamento de San Vicente esta ubicado en la zona central del pais, dentro se encuentra el

municipio de Santa Clara. En su origen conocido como Valle EI Amatillo, situado en el pueblo de

6 Codigo Municipal, Decreto Legislativo N® 274, de fecha 11 de Febrero de 2010 publicado en el Diario Oficial N° 51 tomo 386 de fecha 15 de
Marzo de 2010.
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San Esteban, éste reunia las condiciones de poseer en abundancia aguas saludables, un bello
clima, ventajosa condicion para el comercio, numerosa poblacion y terrenos fértiles para repastos

de ganado y toda clase de labores.

Los vecinos de este valle acudieron a los poderes publicos y manifestaron que por la distancia
que los separaba del pueblo de San Esteban Catarina, se les dificultaba obtener sus servicios

municipales y solicitaron la independencia de un municipio con base en el Valle EI Amatillo.

La Villa de Santa Clara, nace en el afio 1842, por Decreto Legislativo el 23 de septiembre, la
Cémara de Diputados constituye al municipio de Santa Clara con el titulo de Villa. Este suceso
ocurrio bajo la administracién del Lic. Juan José Guzman y el nuevo municipio quedd incorporado

en el distrito de San Vicente’.

7LARDE y Larin, Jorge, EI Salvador: Historia de sus pueblos, villas y ciudades, 4ta edicion, Biblioteca de Historia Salvadorefia, San Salvador, El
Salvador, pag. 493.
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conformados por 39 caserios los cuales se detallan a continuacién.

Cantones

Caserios

1-Agua Helada

Plan de Ramos
Agua Helada
Calderitas

La Laguna

El Coyol

Los Cocos
Anteojitos

San José obrero

2-El Rosario

El Rosario
Iraheta

San Diego
Llano Verde
La guaza

El Perical

La Pefia Caida

3- El Tortugero

El Tortuguero

El Salitre

El Trapecio
Catarinita

Los Ruiz

San Juan del Padre
Los Conejos

Joya Honda

El Recuerdo

4- San Jerénimo

Aradillas
Junquillo
Santa Rosita
Palo Grande

5- San Juan de merino

San Juan de Merino
El Tablon
Montano

El Espinal
Climilila

6- Santa Rosa

Santa Rosa
Nacaspilo

El Sombrerito
San Jorge

Pila de Caballo
Aguajal

El municipio de Santa Clara departamento de San Vicente cuenta con seis cantones

FUENTE: Alcaldia Municipal de Santa Clara, Plan Estratégico y Plan de Inversiones de Santa Clara, A.M.R. Consultores, S.A. de C.V. afio 2008
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La historia del municipio de Santa Clara, esta revestida por luchas populares, motivadas en su
mayoria por el abuso, la destruccion y el despojo, ocurridos desde tiempos prehispanicos. A
mediados de los 70°s a nivel nacional, la concentracion de la riqueza, la marginacion que ésta
provocaba y el cierre de los espacios democraticos generd un proceso de toma de conciencia en

buena parte de los campesinos del pais.

Como resultado en 1981 inicia el conflicto armado, del cual el municipio de Santa Clara se
convierte en una zona altamente conflictiva, siendo escenario de fuerte actividad militar:
operativos de desalojo, combates, quemas etc. Como consecuencia, gran parte de sus
pobladores se ven forzados a emigrar; muchos hombres y mujeres se incorporan a la lucha
armada y el resto de las familias buscan refugio en otros lugares, es en ese contexto y es ese
momento que las mujeres asumen una posicion importante en la seguridad, tanto personal como

econdmica de sus familias.

La identidad de la mujer fue en alguna medida modificada por el hecho de que varias de ellas
tuvieron participacion directa en el conflicto como combatientes y los hombres reconocieron la

importancia que eso implicé en su momento.

En este periodo de transicion post-conflicto, las mujeres juegan un rol importante participando en
el proceso de reconciliacion y ademds generando estrategias para resolver problemas
relacionados con la guerra como: produccion de alimentos, carencia de tierras, desempleo, entre
otros. Ellas alivian la carga domestica y social, la cual esta asociada con la transicion post-

conflicto y de esta forma disminuyen la inestabilidad vivida en esa época.
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Como consecuencia se esperaba que estas mujeres involucradas en los procesos
revolucionarios, como combatientes, dirigentes, responsables de logistica entre otros
continuarian desempefiando un rol transformador a nivel personal, familiar y comunal una vez
finalizado el conflicto; pero esto no fue una realidad, pues lo que significd asumir estas

actividades no pudo mantenerse ni consolidarse.

A lo largo del tiempo las personas involucradas en el conflicto han experimentado un regreso a
sus actividades comunes, retomando las mujeres y los hombres los roles tradicionales asignados
por la division sexual del trabajo, el de la muijer parir y criar a sus hijos e hijas y el de los hombres

dedicarse al cultivo de tierras para traer el sustento a su hogar.

Hay que sefialar que la reciente historia comun vivida por la mayoria de la poblacién que habita
en este territorio, les ha permitido reestructurar el sistema de relaciones entre la poblacién,

generando comunidades solidarias y organizadas.

Es en este momento cuando la experiencia organizativa de las mujeres rurales sigue un proceso
conducido y estimulado por agentes externos como las Organizaciones de Mujeres Urbanas,
Organizaciones No Gubernamentales, Cooperacion Internacional y programas gubernamentales,
ha definido la apropiacion de su identidad como mujeres rurales, fortaleciendo su préactica
organizativa y la incidencia en sus comunidades integrandose en asociaciones, como la unica

asociacién municipal integrada por mujeres que existe en el municipio de Santa Clara.
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2.4 Similitudes y diferencias entre las Asociaciones de Desarrollo Comunal y

Asociaciones Municipales

Las principales similitudes encontradas son las siguientes:

1)
2)

Son personas juridicas;

Estan constituidas por habitantes domiciliados en determinadas areas geogréficas del
Municipio;

Es la Alcaldia Municipal del municipio quien otorga la personalidad juridica;

Poseen documentos legales como:

Libros de actas

Libros de ingresos y egresos

Creadas por objetivos similares;

Sin fines de lucro;

Estan conformadas por:

Junta Directiva

Comité de Vigilancia

Facilitan las relaciones interpersonales e intergrupales con el objeto de fortalecer la
participacion organizada y el proceso de desarrollo autogestionario;

Coordinan proyectos locales por medio de sus directivos sobre bases funcionales y

democraticas;

10) Promueven la incorporacidon de los ciudadanos en las asociaciones, apoyando la

participacion en los programas municipales de beneficio general o comunal.
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11) Establecen relaciones de cooperacion con personas juridicas, publicas y privadas a nivel

nacional e internacional;

12) Tienen libertad de asociacion y retiro de sus miembras;

13) Poseen igualdad de derechos, obligaciones y oportunidades en la gestion y beneficios

alcanzados por la organizacion;

14) Prevalece el interés comun frente al interés particular;

15) Participan activamente en los planes y programas de la asociacion;

Para un mejor entendimiento sobre las diferencias entre ellas se presenta el cuadro comparativo

siguiente:

Asociaciones de Desarrollo Comunal

Asociaciones Municipales

1) Buscan el bienestar de su comunidad.

Buscan el bienestar de todas las comunidades

del municipio al cual pertenecen.

2) Integrados por miembras de su

comunidad.

Integrados  por miembras de cualquier

comunidad de su municipio.

3) Desarrolla sus actividades dentro del

territorio de su comunidad.

Desarrolla sus actividades en todo el territorio

del municipio.

4) Encaminan proyectos participativos para
la satisfaccion de necesidades basicas
como agua potable, energia eléctrica,

pavimentado de calles, etc.

Encaminan proyectos mediante la participacion
ciudadana para solventar necesidades sociales
culturales y politicas para mejorar las

condiciones de vida de los y las habitantes.

5) Constituida inicialmente por un grupo no
menor de 20 miembras, segun el Art. 11

de la Ley de Desarrollo de la Comunidad.

Constituida inicialmente por un grupo no menor
de 25 miembras, de acuerdo al Art. 120 del
Caodigo Municipal.
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2.5 Antecedentes de la Asociacion Municipal para el Desarrollo de las Mujeres de Santa

Clara (AMUDESAC)

Segun entrevista proporcionada por la Sra. Maria Margarita Segovia de Morales, una de las
fundadoras y actual presidenta de la Junta Directiva de la AMUDESAC, manifest6 que en el afio
de 2001 surge la Asociacién, en sus inicios nace como mujeres organizadas en comités
comunitarios proporcionando alternativas de insercion de la mujer en diferentes roles a los que
han desarrollado dentro de la historia del municipio, involucrandolas en actividades educativas,
culturales, sociales y capacitando a las mujeres para incorporarlas en diferentes espacios de

participacion.

Es asi que nace la iniciativa de desarrollo local en el municipio de Santa Clara con la inclusién de
28 mujeres organizadas activamente en sus comunidades quienes trabajaban de forma
independiente en cada canton y caserio del municipio, en busca de mejorar las condiciones

socioecondmicas de la poblacion.

Durante anos estas mujeres trabajaron arduamente para cumplir con sus objetivos, pero en vista
que para ser tomadas en cuenta deben cumplir con requisitos exigidos por el gobierno y ser
reconocidas legalmente, fueron sometidas al proceso de constitucion realizando todos los
tramites correspondiente ante la alcaldia municipal de Santa Clara, a la Asociacién le otorgan la
personalidad juridica hasta el afio 2004 segun acuerdo N° 2 del 5 de Abril del afio dos mil cuatro,

publicado en el Diario oficial N® 363 de fecha 18 de Mayo de 2004.
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La AMUDESAC, es muestra de como mujeres rurales, en un entorno de discriminacion, represion
y menosprecio, utilizando el poder transformador de la educacion y la fuerza propositiva de la
organizacion, se inscriben y son parte de procesos de desarrollo en marcha conquistando nuevos
espacios e inciden de manera creadora en la construccidon democratica para cimentar las bases

de un desarrollo sustentable.

De acuerdo a los Estatutos de la Asociacion su Mision y Vision es:

2.5.1 Mision

AMUDESAC es una Asociacion auténoma de mujeres que pretende contribuir a erradicar toda
forma de discriminacion social ya sea de género, clase, raza y religidn. La participacién activa y
consciente de las mujeres es el eje sobre el cual gira esa aspiracion, a fin de convertirse en

gestoras de su propio desarrollo.

2.5.2 Vision

Que la mujer sea parte integral de los cambios en la sociedad constituyendo una red municipal de
mujeres empresarias, reconocidas dentro y fuera del municipio, aumentando la superacion
personal de las mujeres; mejorando los procesos de solidaridad entre ellas y contribuyendo a que

su participacion sea real, constante, consciente y propositiva promoviendo la equidad de género.
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2.5.4 Proyectos Ejecutados

Dentro de los proyectos que la Asociacion realiza en beneficio de sus asociadas estan:

Construccion de cocinas ahorrativas de lefia como parte del proyecto de medio ambiente,
en donde se vieron beneficiadas las asociadas de los cantones El Rosario y San
Gerénimo, este proyecto fue encaminado con la colaboracion del Movimiento

Salvadorefio de Mujeres.

Dos granjas de gallinas ponedoras con capacidad de 700 gallinas en cada una, ubicadas
en canton El Tortuguero, con colaboracion en la parte técnica del CENTA sobre la forma
de vacunacion de aves de corral y el Movimiento Salvadorefio de Mujeres fortaleciendo

a las asociadas con capacitaciones sobre la microempresa.

Crianza de peliguey en dos granjas en los cantones San Juan de Merino y San
Gerdnimo, con colaboracion del Movimiento Salvadorefio de Mujeres fortaleciendo el

bienestar de las asociadas de estos cantones antes mencionados.

Construccion de dos galeras utilizadas como granjas de pollo de engorde, con capacidad
de 1,000 pollos cada una, en los cantones El Rosario y Guayabilla, con apoyo del
Movimiento Salvadorefio de Mujeres capacitandolas sobre negocios en marcha con

miras al desarrollo de las mujeres de la zona.
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Crianza de gallos mejorados Hylander, con la colaboracion del Fortalecimiento de la
Gestion Ambiental de El Salvador (FORGAES), en la integracion de la mujer en

iniciativas microempresariales.

Fondos para Produccion Agricola, otorgados por la Fundacion San Vicente Productivo,
del cual se beneficiaron a 81 asociadas con el otorgamiento de créditos cuyos montos
oscilaban desde $350.00 ddlares hasta $500.00, estos créditos son reembolsados

mensualmente a la Asociacion sin pagar ninguna tasa de interés.

Siembra de maicillo, este proyecto se ejecuto con la ayuda del Ministerio de Agricultura y
Ganaderia (MAG), proporcionando las semillas y capacitaciones a las Asociadas sobre

todo el proceso desde la siembra hasta la recoleccion del grano.

Capacitaciones Sobre Violencia Intrafamiliar, Derechos de la Mujer y la Nifiez, estos
mediante la colaboracién de la Procuraduria Para la Defensa de los Derechos Humanos

(PDDH).

Huertos caseros, este proyecto se desarrolld6 con la colaboraciéon de CARITAS de El

Salvador, institucion que les proporciond la semilla y capacitd sobre la siembra de

hortalizas y como rescatar la semilla criolla: chilipuca, ayote y pipian.
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- Proyectos ganaderos, a través de la Asociacion Nacional de Trabajadores Agropecuarios
(ANTA), institucion que les proporciona una cabeza de ganado a cada familia con la

garantia que al reproducirse esta cria, sera entregada a otra familia beneficiaria.

Entre otros beneficios que obtienen las Asociadas estan las gestiones realizadas para la compra de
insumos agricolas por mayor, obteniendo mejores precios al realizar directamente la compra con

proveedores mayoristas.

2.5.5 Definicion e Importancia

AMUDESAC, es una organizacion formada por mujeres emprendedoras del municipio de Santa
Clara, que busca mejorar las condiciones de vida de las habitantes, gestionando diversos
proyectos de desarrollo en el municipio y contribuyendo al desarrollo del liderazgo de las mujeres
y la participacion ciudadana a través de procesos de concientizacién y capacitacion sobre

derechos humanos con enfoque de género.

La importancia de la Asociacion es:

1. La promocion del desarrollo con pequefios proyectos empresariales,

2. Buscar el progreso de las asociadas y sus familias con programas que contribuyan a la
generacion de empleos informales y a la obtencién de ingresos de manera que ayude a
solventar la situacion econémica que atraviesan las familias de las diferentes

comunidades,
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3. Apoyar a las mujeres con una mejor educacion para los nifios, nifias y jévenes
rescatando las costumbres y tradiciones que hacen de Santa Clara un pueblo trabajador
que lucha por salir adelante.

4. Incidir en las politicas de desarrollo social del gobierno y municipal con el propdsito de
solventar las necesidades mas basicas de los sectores mas olvidados por estos,
posibilitando la participacion organizada y gestionando proyectos con el apoyo de
instituciones nacionales e internacionales para fomentar el desarrollo econdémico de los

habitantes del municipio.

2.5.6 Propdsitos y Caracteristicas

La Asociacion ha sido constituida segun sus estatutos en busqueda del desarrollo social dentro
de las comunidades, mediante la educacion de la mujer, ejecutando programas para rescatar

valores; lo que se lograra mediante:

a) La promocion de la participacion activa y consciente de las mujeres del municipio de
Santa Clara, en aquellos programas y proyectos que busquen mejorar su calidad de
vida.

b) Fomentar el espiritu de comunidad, solidaridad y cooperacion mutua entre sus
miembras y el resto de actores locales existentes en el municipio, que trabajan por el
desarrollo local sostenible.

c) Coordinar y cooperar con otros grupos organizados de mujeres existentes en Santa
Clara 'y que trabajan por superar los problemas y necesidades que les afectan y que no

les permiten alcanzar su pleno desarrollo.
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Impulsar y participar en programas de capacitacion y formacion con el fin de contribuir
al mejoramiento de los conocimientos, habilidades y capacidades de las miembras.
Gestionar recursos financieros, técnicos y materiales, con diferentes fuentes de
cooperacion nacional e internacional, para implementar programas y proyectos de
desarrollo socioeconémico con las mujeres de Santa Clara.

Incrementar las actividades comunitarias, a fin de obtener recursos propios que sirvan
para impulsar iniciativas de desarrollo de las mujeres de Santa Clara.

Participar en los planes de desarrollo local que se impulsen en el municipio.

Velar por que se respeten plenamente los derechos humanos de las mujeres de Santa

Clara y la equidad de género.

Entre las principales caracteristicas que la han definido desde sus inicios se pueden mencionar

las siguientes:

Es una Asociacion sin fines de lucro formada por mujeres.

Tiene coordinacion con otras instituciones con actividades afines, gubernamentales y no
gubernamentales.

Busca el bienestar comunitario a través de la gestion de proyectos.

Asociacion reconocida en el municipio por los caserios.

Tiene presencia en los organismos de eleccion popular del municipio.
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2,5.7 Organos de gobierno

El gobierno de la Asociacion Municipal para el Desarrollo de las Mujeres de Santa Clara

(AMUDESAC) es ejercido segun sus Estatutos por:

1)

2)

La Asamblea General: La constituyen todas las miembras y las resoluciones se
acordaran con el voto de la mitad mas una de las presentes;

La Junta Directiva: estd integrada por trece miembras electas en Asamblea General.

Son atribuciones de la Asamblea General:

Elegir y dar posesion a las integrantes de la Junta Directiva.

Recibir los informes de trabajo y aprobar el Estado financiero de la Asociacion.

Destituir total o parcialmente por causas justificadas a las integrantes de la Junta
Directiva y elegir las sustitutas.

Retirar la calidad de miembras, a las que hubieren renunciado fallecido o perdido esta
calidad.

Solicitar a la Junta Directiva los informes que crea conveniente.

Aprobar los Estatutos, el Reglamento Interno de la Asociacion y los que sean necesarios.
Cumplir y hacer cumplir estos estatutos y reglamentos que se dicten.

Aprobar el Plan Anual de Trabajo y su respectivo presupuesto.

Otorgar la calidad de miembras honorarios.

Acordar la disolucion de la Asociacién, con setenta y cinco por ciento de votos de las

miembras.

42



En las sesiones de Asamblea General, cada miembra no podra representar a mas de una
persona.

La Asamblea General se reunira Ordinariamente dos veces al afio; también podra
reunirse Extraordinariamente cuando sea convocado por la Junta Directiva o a solicitud
de diez 0 mas miembras.

En Asamblea general Ordinaria se trataran los asuntos comprendidos en la agenda
respectiva y en la Extraordinaria los asuntos comprendidos en la Convocatoria.

La Convocatoria para Asamblea General Ordinaria o Extraordinaria, se hara mediante
aviso escrito, con ocho dias de anticipacion para la primera, y cuarenta y ocho horas para
la segunda, indicandose en ella la hora, dia y lugar en que se ha de celebrar.

Si a la hora sefalada, no pudiera celebrarse la sesién por falta de quérum, esta se
llevara a cabo el mismo dia, una hora después de la sefalada con las miembras que
concurran. En este ultimo caso, las decisiones que se tomen seran obligatorias aun para

aquellas que no asistieron.

Son atribuciones de la Junta Directiva:

Elaborar el ante proyecto de Estatutos de la Asociacion y proponerlos ante la Asamblea
General.

Determinar el Plan Anual de Trabajo y el presupuesto correspondiente.

Organizar comisiones de trabajo que ayuden a la Junta Directiva en acciones especificas
que les encomienden.

Convocar a la Asamblea General a reuniones Ordinarias y Extraordinarias.
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P)

Coordinar con organismos del Estado, Organismos No Gubernamentales, La
Municipalidad y entidades privadas la realizacion de proyectos de desarrollo
socioecondmicos y culturales para las mujeres.

Coordinar la investigacion, planificacion, ejecucion y evaluacion de programas y
proyectos de desarrollo que beneficien a las muijeres.

Informar periédicamente a la Asamblea General y a los organismos que cooperan en el
desarrollo de las mujeres de las actividades que se desarrollan.

Tomar todas las medidas a fin de cumplir y aplicar las disposiciones emanadas de la
Asamblea General.

Autorizar y controlar los gastos que efectue la Asociacion.

Vigilar el cumplimiento de los deberes y obligaciones de las miembras.

Resolver a su prudente arbitrio aquellas situaciones no previstas en estos Estatutos y
que demanden inmediata solucion.

Presentar ante la Asamblea General la memoria anual de actividades.

Fomentar el espiritu de servicio, solidaridad y cooperacion mutua entre los vecinos,
grupos y entidades representativas de la comunidad.

Llamar a la integrante suplente cuando la titular esté ausente o no concurra a tres
sesiones consecutivas sin causa justificada.

Presentar ante la Asamblea General con quince dias de anticipacion de cada ejercicio
administrativo, el Plan Anual de Trabajo y el presupuesto de gastos de la Asociacion.

Administrar los recursos y bienes de la Asociacion.
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q) Establecer convenios de cooperacion con diferentes organismos gubernamentales, no

gubernamentales y otros que apoyen el desarrollo de las mujeres.

Atribuciones de la presidenta:

a) Presidir las sesiones de Asamblea General, Junta Directiva y autorizar todas las
actuaciones de la Asociacion.

b) Ejercer la representacion Judicial y Extrajudicial de la Asociacion, conjuntamente con la
Sindica.

c) Velar por el cumplimiento de los Acuerdos, Resoluciones de la Junta Directiva y de la
Asamblea General, asi como de los Estatutos y Reglamentos Internos de la Asociacion.

d) Convocar a sesiones Ordinarias y Extraordinarias de la Asamblea General y la Junta
Directiva.

e) Elaborar las agendas a tratar en las distintas sesiones juntamente con la Secretaria y
presentar los informes correspondientes.

f)  Autorizar juntamente con la Tesorera las erogaciones que tenga que hacer la Asociacion.

g) Presentar la memoria de labores de la Asociacion.

Atribuciones de la vicepresidenta:

a) Colaborar con la presidenta y sustituirla en los casos de ausencia, impedimento o

renuncia de ésta.
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Atribuciones de la secretaria:

h)

Ser el érgano de comunicacion de la Asociacion.

Llevar el inventario de los bienes de la misma.

Mantener informada a la Junta Directiva y la Asamblea General sobre el uso y destino de
los diferentes bienes de la Asociacion.

Recibir y elaborar la correspondencia de la Asociacion, contestando la recibida de
conformidad con las disposiciones que emanen de la Asamblea General y de la Junta
Directiva en su caso.

Llevar los Libros de Actas de las sesiones de la Asamblea General y de la Junta
Directiva.

Extender las certificaciones que les sean solicitadas a la Asociacién.

Llevar el archivo de documentos que maneje la Asociacion.

Hacer y enviar las convocatorias a las integrantes para las sesiones.

Atribuciones de la prosecretaria:

a)

Colaborar con la Secretaria y sustituirla en los casos de ausencia como impedimento o

renuncia de ésta.

Atribuciones de la tesorera:

a) Administrar los fondos y demas bienes de la Asociacion.

b)

Llevar las cuentas de la misma, para lo cual llevara los Libros de Contabilidad necesario.
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c)

Hacer efectivo los créditos a favor de la Asociacion y dara cuenta a la Junta Directiva en
cada sesion del Estado Financiero.

Efectuar los pagos de las obligaciones de la Asociacion; dichos documentos deberan ser
autorizados por la Presidenta.

Los fondos de la Asociacion deberan ser depositados en una institucion bancaria para lo
cual se abrird una cuenta a nombre de la Asociacion y para el retiro de fondos se
requerird las firmas de la Tesorera, Presidenta y Secretaria, previo Acuerdo de la Junta

Directiva.

Atribuciones de la sindica:

Ejercer la representacion Judicial y Extrajudicial de la Asociacion conjuntamente con la
Presidenta.

Otorgar y revocar poderes Judiciales o Administrativos, previa autorizacién de la Junta
Directiva.

Velar por el estricto cumplimiento de los Estatutos y los Reglamentos Internos que se
dicten.

Garantizar que se cumplan los acuerdos tomados por la Junta Directiva o por la

Asamblea General.

Atribuciones de las vocales:

a)

Colaborar con la Junta Directiva en los casos que ésta considere necesarios.
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b) Sustituir a cualquier integrante de la Junta Directiva que faltare, con excepcién de la
Presidenta, a la cual suplira unicamente a la falta de la Vicepresidenta.

c) Formar parte de las comisiones de trabajo que organice la Junta Directiva.

Las integrantes de la Junta Directiva seran electas por un periodo de dos afios, pudiendo ser

reelectas para otro periodo si la Asamblea General, asi lo acordare.

2.6 Elementos Tedricos de la Organizacion Financiera

Es necesario que la organizacion cuente con una estructura organizativa que determine las
jerarquias y la participacion de todas las integrantes de la institucion, reconociendo el esfuerzo

como grupo y no la colaboracion aislada de las asociadas para lograr el fin propuesto.

“Una organizacion consiste en un grupo de personas que trabajan juntas para conseguir algunos
objetivos comunes (en una organizacion empresarial el objetivo principal es obtener un beneficio

satisfactorio)™s.

La Asociacion cuenta con el recurso humano necesario al que habra que dirigir, motivar y
coordinar convenientemente para que actué de forma eficiente y eficaz, con el fin de realizar de la
mejor manera posible las funciones asignadas, simplificandolas y racionalizando sus recursos,
por tanto; la organizacién establece un orden especial proporcionando los lineamientos para

planificar, dirigir, coordinar y asignar actividades.

8GOVINDARAJAN Vijay, Anthony N. Roberto, Sistemas de Control de Gestién, decima edicién, editorial Mc Graw Hill, Madrid Espafia 2003, pag. 3
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2.6.1 Estructura y proceso de la organizacion

Se define como el conjunto de todas las formas en que se divide el trabajo entre las cuales

podemos considerar lo administrativo, contable, financiero y la gestion.

Para concebir la funcién de organizacién como un proceso, es necesario considerar varios
elementos fundamentales: en primer lugar la entidad debe fijar planes a corto y largo plazo, en
segundo lugar debe reflejar la autoridad en la toma de decisiones y en tercer lugar la estructura

de una organizacion debe responder a las condiciones economicas, tecnoldgicas y sociales.

Como parte del proceso organizativo, la planeacion tiene un papel importante permitiendo
establecer los objetivos, las acciones para alcanzarlos y de esta manera tomar las decisiones

necesarias para el desarrollo de la Asociacion.

Para cumplir los objetivos de la organizacion se deben establecer métodos sencillos para realizar

el trabajo de la mejor manera posible, siendo estos los siguientes:

Eficiencia: a través de la utilizacion optima de los recursos materiales, econdmicos, tiempo y

esfuerzo de la organizacion, para alcanzar las metas en el tiempo programado.

Para el caso de la Asociacion se optimizaran los recursos con la gestion y ejecucion de los

proyectos segun los convenios pactados entre las partes.

Efectividad: es lograr beneficios, excedentes y utilidades, a favor de la asociacion, permitiendo su

crecimiento con proyectos que beneficien a las comunidades del sector.
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Eficacia: capacidad que debe adquirir la asociacion para responder apropiada y rapidamente a
las situaciones dadas en determinado momento, para cumplir con los presupuestos asignados de

un proyecto especifico en una comunidad beneficiada.

A medida crece una asociacién requiere manejar mayor informacion contable; para lo cual
existen herramientas que permiten registrar y suministrar la informacion de manera resumida y

razonable, las cuales son:

2.6.2 Control Interno

“Como el conjunto de Normas, fundamentos, reglas, acciones, procedimientos e instrumentos
que ordenados, relacionados entre si y unidos a las personas que conforman una organizacion,
se constituye en un medio para lograr el cumplimiento de su funcidn administrativa, sus objetivos
y la finalidad que persigue, generandole capacidad de respuesta ante los diferentes publicos o
grupos de interés que debe atender; confiabilidad de la informacion financiera, cumplimiento de

las leyes y regulaciones aplicables”.?

Este control se da bajo dos enfoques el control interno tradicional y control interno informe coso

los cuales se explicaran a continuacion.

9 INSTITUTO Americano de Contadores Publicos. Control Intemo / Estructura conceptual integrada. Herramientas de evaluacion, 2001.
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Control interno tradicional

En todas las instituciones es necesario tener un adecuado control interno, ya que la ejecucion de
este previene riesgos y fraudes, protegiendo los activos e intereses de la entidad, asi como

también se evalua la eficiencia y eficacia en las operaciones realizadas.

Entre las caracteristicas que identifican el control interno podemos mencionar:

Es un plan de organizacion que proporciona segregacion apropiada de responsabilidades

funcionales y operacionales.

- Un sistema de autorizacion y procedimientos de registros adecuados, para proporcionar
control razonable sobre activo, pasivo, ingresos y gastos.

- Se evalla el desempefio de deberes y funciones de cada uno de los departamentos de la
organizacion.

- Un grado de calidad del personal en relacion con sus responsabilidades.

- Un sistema que proporciona confiabilidad en la informacion financiera en el cumplimiento de

leyes y regulaciones.

Este control comprende un plan de organizacion, el conjuntos de métodos y procedimientos que
aseguran la salvaguarda de los activos, para que los registros contables sean fidedignos y que la
actividad de la entidad se desarrolle eficientemente segun lo establecido por la administracion,

siguiendo los objetivos siguientes:

a) Proteger los activos y salvaguardar los bienes de la institucion.

b) Verificar la razonabilidad y confiabilidad de los informes contables y administrativos.
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c) Promover la adhesién a las politicas administrativas establecidas.
d) Lograr el cumplimiento de las metas y objetivos programados.

e) Promover la eficiencia operacional.

Para que la entidad realice una eficiente labor administrativa, tiene que dar cumplimiento a los

objetivos antes senalados

El control interno se clasifica en:

1) Administrativo: son las medidas disefiadas para mejorar la eficiencia operacional y que
no tienen relacion directa con la confiabilidad de los registros contables. El control interno
administrativo incluye, sin estar limitado al plan de organizacion, los procedimientos y
registros que estan relacionados con los procesos de decision que requieren la
autorizacion de transacciones por parte de la gerencia.

2) Financiero: Comprende el plan de organizacion y todos los métodos y procedimientos,
cuya mision es la salvaguarda de los activos y la fiabilidad de los registros contables.

3) Contable: son una serie de elementos tales como las normas de registro, criterios de
contabilizacién, entendidos en términos cuantitativos y monetarios, base que es utilizada
por la administracion para la toma de decisiones, ya que es informacion Util y segura a

usuarios externos.
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Control interno bajo el enfoque COSO:

“Proceso realizado por el consejo de directores, administradores y otro personal de una entidad,
disefiado para proporcionar seguridad razonable mirando el cumplimiento de los objetivos en las
siguientes categorias: Efectividad y eficiencia de las operaciones, confiabilidad de la informacion

financiera y cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables™.

Este enfoque permite a la entidad mejorar el control de las actividades de su organizacién, ya
que constituye un proceso para todos los niveles jerarquicos, permitiendo la integracion de todos
los miembras de la organizacion y obtener resultados eficientes que permitan la consecucion de

los objetivos.

El control interno estd integrado por cinco componentes derivados de la manera como la
administracion realiza sus actividades siendo estos: Ambiente de control, valoracion de riesgos,

actividades de control, informacion y comunicacion, por ultimo monitoreo.

Ambiente de control, es el fundamento de todos los demas componentes del control interno
proporcionando disciplina y estructura, indicando a la administracién la manera de asignar

actividades, responsabilidad, organizar y desarrollar a su gente.

Valoracion de riesgo, es la identificacion y el andlisis de los riesgos relevantes que impiden el logro
de los objetivos previstos por la administracion. La entidad estd expuesta a cambios y el

administrador debe identificar los riesgos asociados a este cambio y aplicar mecanismos de control.

10 MANTILLA, Samuel. “Control Interno Informe COSQO”. Cuarta edicién, Colombia. ECOE ediciones, Colombia 2005. P4g. 4
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Actividades de control, son las politicas y procedimientos que ayudan a asegurar se tomen las

acciones necesarias para minimizar los riesgos en todas las funciones y niveles de la organizacion.

Informacion y comunicacién, tiene que ver no solamente con los datos generados internamente,
sino también con la informacion externa necesaria para la toma de decisiones, la comunicacién debe
darse ampliamente a todos los miembras de la organizacion estableciendo sus responsabilidades de

control.

Monitoreo, consiste en evaluar el curso de las operaciones, se requiere que los sistemas de control
interno sean supervisados, a través de procesos que valoran la calidad del sistema en el tiempo,
estos son realizados mediante diversas actividades de monitoreo a medida que ocurren los

acontecimientos.

Los controles internos fomentan la eficiencia, reducen el riesgo de pérdida de valor de los activos y
ayudan a garantizar la confiabilidad de los estados financieros basados en leyes y normas vigentes

tomando en consideracion las politicas aplicables.

Es importante mencionar que el control interno por si solo no proporciona los resultados
esperados, estos deben ser implementados por todas las miembras de la Asociacion para
garantizar los resultados, comenzando por los altos cargos y delegando responsabilidad a las

demas miembras y supervisarlas en cortos periodos de tiempo.

2.6.3 La Contabilidad

Entre las herramientas fundamentales que necesita implementar la Asociacién para lograr una

Organizacion Financiera eficiente que proporcione seguridad razonable sobre la informacion
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financiera con miras al cumplimiento de sus objetivos se puede mencionar: el sistema de control
interno, el registro de operaciones y el sistema contable.
“La contabilidad: Es un sistema de informacion que proporciona informes a los interesados en un

negocio sobre las actividades y situaciones econdmicas de un negocio™!!

“La Contabilidad: Es un sistema de informacion que clasifica y registra las transacciones
financiera que realiza una entidad econdmica, en términos cuantitativos y monetarios,

convirtiéndolas en Estados Financieros que ayuden a sus usuarios en la toma de decisiones™2.

La contabilidad se encarga de analizar y valorar los resultados econémicos que obtiene una entidad,

en funcién del cumplimiento de los objetivos, dentro de los cuales podemos mencionar:

1) Proveer informacién cuantitativa y oportuna en forma estructurada y sistematica sobre las
operaciones que realiza una entidad, tomando en cuenta los eventos econémicos que la
afectan en la toma de decisiones.

2) Proporcionar informacion util para los usuarios interesados.

3) Clasificar la informacion financiera que genera la entidad de manera que se facilite el control
de las operaciones contables que en ella se realiza.

4) Registrar oportunamente las transacciones econdmicas de la entidad

5) Suministrar al contador procedimientos eficientes para el procesamiento de la informacion

1 Warrew, C. Reeve, J y Fess, P Contabilidad Financiera séptima edicién. México 2000, Pag. 5
12FORNOS, Manuel de J., Curso de Contabilidad, Universidad Centro Americana, afio 2003, pag. 5.
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Contabilidad de Costos:

“Es el conjunto de técnicas y procedimientos que se utilizan para cuantificar el sacrificio
econdmico incurrido por un negocio para generar ingresos o fabricar inventarios. Contablemente,
un sacrificio econdmico esta representado por el valor del recurso que se consume o se da a

cambio para recibir un ingreso”s.

Los costos representan el valor monetario del material, mano de obra y otros gastos asociados
que fueron empleados en el proceso de elaboracion de un producto, llevando un control de
costos se tienen beneficios como: la obtencion periddica de informacion sobre la situacion
financiera de la entidad, facilitando la coordinacion entre las politicas de compra, produccion y
venta, asi como también estudia las relacion entre costo - beneficio, permitiendo la planificacion

y el control de la producciéon para la toma de decisiones sobre precios.

Una herramienta utilizada en las entidades para llevar el control y registro de sus operaciones
contables y financieras, clasificando los hechos econdmicos que ocurren es la contabilidad,
dentro de ella, los sistemas contables constituyen un eje central estableciendo los procedimientos

adecuados para el registro de las transacciones realizadas en un periodo determinado.

2.6.4 El Sistema Contable

“Consiste en la documentacion mercantil, los registros y los informes, ademas del conjunto de

procedimientos que se emplean para registrar las transacciones y reportar sus efectos™4.

13 TORRES Salinas, Aldo, Contabilidad de Costos, “Anélisis para la toma de decisiones”, Segunda Edicién, Marzo 2002, Pag. 6.

14 Consejo de Vigilancia de la Profesién de Contaduria Piblica y Auditoria. Presentacion de Normas Internacionales de Control de Calidad y
Requisitos Legales y Técnicos para autorizar Sistemas contables de las Empresas. Septiembre 2005. Pag. 6.
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Dentro de una asociacion el sistema contable constituye una estructura ordenada y coherente,
estableciendo politicas y procedimientos necesarios en el procesamiento de sus transacciones,
para establecer los estados financieros que sirvan de base para la toma de decisiones

economicas de la entidad.

Algunos objetivos de los sistemas contables son:

1) Registrar oportuna y confiablemente las transacciones econémicas que realiza la entidad.

2) Ofrecer a los diferentes usuarios de la informacion financiera, informacion util para la
toma de decisiones certeras.

3) Clasificar la informacién financiera que genera la entidad de manera que facilite el control

de las operaciones contables que en ella se realizan.

La informacién proporcionada en los estados financieros segun las Normas Internacionales de
Informacion Financiera para Pequefias y Medianas Entidades (NIIF para PYMES), deben cumplir
con las siguientes caracteristicas cualitativas, las cuales se explica a continuacion.

- Comprensibilidad

- Relevancia

- Materialidad o Importancia Relativa

- Fiabilidad

- Laesencia sobre la forma

- Prudencia

- Integridad

- Comparabilidad
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- Oportunidad

- Equilibrio entre Costo y Beneficio

La informacion proporcionada en los estados financieros debe ser comprensible para los usuarios
y a la vez no excluir informacién por la razén de ser muy dificil de comprender, la relevancia
consiste en la calidad de la informacion y que esta ejerza influencia para los usuarios en el
quehacer economico, esta caracteristica contribuye a evaluar sucesos pasados, presentes y
futuros a manera de confirmar o corregir practicas realizadas anteriormente, subsanando la
informacion de importancia relativa y materialidad, de esa manera suministrar informacién util

para la actividad empresarial.

Otra caracteristica fundamental que debe contener la informacion proporcionada en los estados
financieros es la fiabilidad, estar libre de errores materiales, sesgo y perjuicios, esta informacion
debe representar las transacciones y sucesos reales en los activos, pasivos y patrimonio neto de

la entidad, reflejando informacion completa.

Los estados financieros tienen la caracteristica que pueden ser comparados con los de otra
entidad con el fin de identificar las tendencias de la situacién financiera y el desempefio de esta.
Los usuarios deben ser capaces de identificar, evaluar las politicas contables empleadas en las
transacciones para la preparacion de los estados financieros de su entidad, Los beneficios
derivados de la informacion obtenida deben exceder a los costos para la obtencion de esta, ya

que debe existir un equilibrio entre costo y beneficio.
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2.7 Marco regulatorio de las asociaciones municipales

a) Normativa Juridica

Las asociaciones asi como toda entidad mercantil o de servicios, le corresponde el cumplimiento
de normas y leyes que regulen y supervisen el accionar administrativo — financiero de la
Asociacion y las regulaciones del estado, a efecto de contar con mecanismos legales adecuados

viabilizando las obligaciones y los derechos de las entidades.

A continuacion se describen las regulaciones aplicables a la Asociacion Municipal para el

Desarrollo de las Mujeres de Santa Clara.

1) Constitucion de la Republica de El Salvador
La libre organizacion del ser humano esta aprobada desde los inicios por la Constitucion de la
Republica la cual establece en su Art.7.-, “Los habitantes de El Salvador tienen derecho a
asociarse libremente y a reunirse pacificamente sin armas para cualquier objeto licito™'s.
Es asi que la Asociacion Municipal para el Desarrollo de las Mujeres de Santa Clara esta

constituida por integrantes que han sido asociadas libremente.

El Art. 108.- Estipula “Ninguna corporacién o fundacion civil o eclesiastica podra conservar en
propiedad o administrar bienes raices, con excepcion de los destinados inmediata o directamente

al servicio u objeto de la institucion™€. En relacion a ello, la Asociacion cuenta con un patrimonio

15 MENDOZA Orantes, Ricardo. Constitucion de la Republica de El Salvador, 222 edicion. Editorial Juridica Salvadorefia, San Salvador, El
Salvador, 2009. P4g. 5
16 |bid. Pag.45
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en comodato que fue proporcionado por la municipalidad, ademas de bienes muebles donados a
través de proyectos ejecutados.

Para el caso de las instituciones de utilidad publica, el articulo anterior les da potestad de adquirir
bienes raices unicamente con el propdsito que estos sean utilizados para el servicio de la

institucion.

2) Codigo Municipal

En el codigo municipal se establecen los principales aspectos relacionados con las asociaciones

sin fines de lucro en los articulos del 118 al 125, en los cuales se estipula lo siguiente:

La personalidad juridica es otorgada por el Concejo Municipal respectivo.

El numero minimo para constituirse es de veinticinco miembras de la comunidad,

mediante acto constitutivo ante el Alcalde o personal delegado por la municipalidad.

- Los requisitos para elaborar sus estatutos siendo estos aprobados en Asamblea General
extraordinaria convocada por los interesados.

- La presentacion al concejo municipal de la solicitud de inscripcion y otorgamiento de
personalidad juridica.

- El Concejo Municipal debera reunirse periddicamente con la Asociacion para analizar y

resolver necesidades de la comunidad, elaborando y ejecutando obras de todo tipo que

proporcione beneficio a las asociadas.
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3) Estatutos de la Asociacion Municipal para el Desarrollo de las Mujeres de Santa
Clara (AMUDESAC)
Es la principal normativa que rige a la Asociacion respecto a su constitucion, funcionamiento,
derechos y deberes; sera de obligatoriedad para todas las asociadas que la integran. Segun
decisiones tomadas en Asamblea General.
Ensu Art 29.- menciona que el patrimonio de la Asociacién estara constituido por:
a) Las contribuciones que aporten las miembras
b) Las subvenciones y aportes extraordinarios que provengan de diferentes fuentes
c) Los ingresos que se obtengan de cualquier actividad que se realice para allegar fondos a
la Asociacion
d) Los bienes muebles e inmuebles que se adquieran a cualquier titulo y las restan que se
obtengan de la administracion de los mismos
Los bienes inmuebles que forman el patrimonio de la Asociacion no podran se enajenados o
dados en garantia sin la autorizacién previa de la asamblea General.
En el Art 36.- se estipula que las ganancias que se obtuvieran al final de cada ejercicio
administrativo podran ser invertidas en proyectos que apruebe la Asamblea General a propuesta
de la Junta Directiva.
En caso de disolucion y pagadas que fueran todas las obligaciones hubiera un remanente, esto lo
pasara la Junta Directiva a disposicion del Concejo Municipal respectivo para invertirlos en

proyectos de desarrollo dirigido a mujeres segun lo establecido en el Art 37.
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4) Cddigo Civil

En los art. del 543 al 556, hace referencia a los activos pertenecientes a una corporacion; ya que
estos no pertenecen en todo ni en parte a ninguno de los asociados que la componen, y
reciprocamente las deudas de una corporacion, no dan a nadie derecho para demandarlas, a
ninguno de los individuos que componen la corporacion, ni dan accion sobre los bienes propios
de ellos, sino sobre los bienes de la corporacion, a excepcion que los miembras expresen

solidaridad voluntaria ante la Asociacion.

Ademas las asociaciones pueden adquirir bienes de todas clases a cualquier titulo; pero con
respecto a los bienes raices que adquieran no podran conservarlos y estardn obligadas a
venderlos dentro de los dos afios subsiguientes al dia en que hayan adquirido la posesién de
ellos. Caso contrario, el Poder Ejecutivo ordenara venderlos con las formalidades legales y lo
percibido se entregue a la Asociacion para que lo inviertan en sus actividades.

5) Céddigo Tributario y su Reglamento

ARTICULOS CONTENIDO

Art. 50 El representante legal o titular de las corporaciones y fundaciones de derecho
publico y las corporaciones y fundaciones de utilidad publica sera
responsable solidariamente con el sujeto pasivo, del pago del impuesto
determinado a este dUltimo, proveniente de los valores deducidos

indebidamente en concepto de donacion.

Art. 100 Obligacion de presentar la declaracion de Impuesto Sobre la Renta subsiste

para los sujetos pasivos excluidos de la obligacion tributaria

Art. 131 Obligados a nombrar auditor para dictaminarse fiscalmente, todos aquellos

que cumplan con las condiciones de poseer activos superiores a
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Art. 60 RCT.

$1,142,857.14 o si el monto de sus ingresos periédicos excedan los
$571,428.57.

Art. 146

Informar toda donacion recibida dentro de los diez primeros dias habiles del
mes siguiente, expresando la identificacion y Numero de identificacion
Tributaria del donante y el monto de la donacion.

Presentar a la Administracion Tributaria los primeros diez dias habiles de los
meses de enero, abril, junio y septiembre de cada afo, un estado de origen y

aplicacion de fondo.

Art. 155

Obligacién de retener el importe en concepto de anticipo del Impuesto Sobre
la Renta, segun le corresponda, de acuerdo a las respectivas tablas de
retencion, establecidas en el Art. 37 de la Ley de Impuesto Sobre la Renta por

remuneraciones en servicios de carcter permanente.

Art. 156

Establece que las personas juridicas, que paguen o acrediten sumas en
concepto de pagos por prestacion de servicios a personas naturales que no
tengan relacion de dependencia laboral con quien recibe el servicio, estan
obligadas a retener el 10% de dichas sumas en concepto de anticipo del

Impuesto sobre la Renta

6) Ley de Impuesto Sobre la Renta y su Reglamento

Segun lo establecido en el art. 6 de esta Ley y su respectivo reglamento en los art. 6y 7 estipula

que las corporaciones y fundaciones de utilidad publica gozan de la exclusion de sujetos

obligados al pago del Impuesto Sobre la Renta, y deberan ser calificadas previamente por la

Direccion General de Impuestos Internos (DGII).
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La Asociacion Municipal para el Desarrollo de las Mujeres de Santa Clara puede gozar de este
beneficio de exclusion, por no ser lucrativa y sus fines son de asistencia social, presentando la

solicitud correspondiente ante la DGII.

7) Ley de Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacion de
Servicios
El Art. 20.- de esta ley determina los sujetos pasivos o deudores del impuesto, en calidad

contribuyentes a este impuesto.

La Asociacién se constituye en un sujeto pasivo del impuesto por poseer personeria juridica y
cuando los ingresos obtenidos por la realizacion de los hechos generadores en los doce meses

anteriores sean mayores a $5,714.29 y el total de sus activos sea inferior a $2, 285.00

La Asociacion actua como intermediaria en la comercializacién de productos agricolas de sus
asociadas, cobrando una comision por ese servicio, la cual estard gravada con este impuesto;
ademas recibe ingresos por intereses normales y moratorios por los préstamos otorgados a sus
asociadas y a sus conyuges, estos ingresos también se consideran exentos del impuesto, y

deben ser declarados al fisco.

8) Ley Del Impuesto Sobre Transferencia De Bienes Raices

De acuerdo a lo establecido en el Art. 1.- de esta Ley la Asociacion esta exenta de este impuesto

cuando adquiera bienes raices por ser una asociacion sin fines de lucro.

64



9) Cddigo de Trabajo
Este cddigo tiene como objetivo principal armonizar las relaciones entre patronos y trabajadores,

estableciendo sus derechos y obligaciones.

Para el caso de la Asociacion al contratar personal a su servicio tendra la obligacion de apegarse

a las disposiciones de este cddigo.

De acuerdo al Art. 29.- menciona las obligaciones que tienen los patronos, las cuales son: pagar
al trabajador su salario, aguinaldo, vacaciones, viaticos, facilitar al trabajador los materiales para

el desempefio del trabajo entre otros.

El Art. 302.- se refiere a los patronos privados que tengan a su servicio diez 0 mas trabajadores
de modo permanente, deberan elaborar un reglamento interno de trabajo, el cual debe ser
sometido a la aprobacion del Director General de Trabajo para considerarse legitimo.
Posteriormente a su aprobacién el patrono tendra seis dias para hacerlo del conocimiento de los

trabajadores y colocarlo en un lugar visible segun el art. 306

10) Ley del Instituto Salvadoreiio del Seguro Social (ISSS)

Esta ley estipula en su Art.3.- que el régimen obligatorio debe aplicarse a todos los trabajadores
que dependan de un patrono, independientemente de la relacion laboral que los vincule y la

forma en que la remuneracion se haya establecido.

El Art. 29.- establece las cuotas que los patronos, trabajadores y el Estado, deben aportar, dichas
cuotas son destinadas a financiar el costo de las prestaciones y de administracién; determinadas

con base al salario devengado.
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Las cuotas de aportacion establecidas para el régimen general de salud y riesgos profesionales

son para el patrono el 7.5% y el trabajador el 3%, del salario devengado.

La Asociacion deberd apegarse a las disposiciones de esta ley siempre y cuando lo hagan por
acuerdo para que los empleados gocen de este beneficio en caso de enfermedad, accidente e

invalidez.

11) Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones (AFP)

Esta ley tiene como objetivo principal brindar la seguridad econdémica para enfrentar las
contingencias de invalidez, vejez y muerte para los trabajadores del sector publico y privado, el

cual es responsabilidad del Estado.

El Art. 7.- menciona que si el trabajador trascurrido treinta dias no se hubiere afiliado, la
Asociacion tendra la obligacion de afiliarlo a la institucion administradora donde estén afiliados la

mayoria de sus empleados.

El Art. 13.- estipula que la Asociacion estd en la obligacion de realizar las cotizaciones

respectivas de forma mensual al sistema en calidad de empleador.

El Art. 16.- establece que los patronos y trabajadores contribuirdn al pago de cotizaciones del

sistema, el cual se distribuye asi:

a) Elingreso base de cotizacidn, se destinara a la cuenta individual de ahorro para pensiones
del afiliado. De este total 6.75% del ingreso base de cotizacion sera aportado por el

empleador y 6.25%, por el trabajador.
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12) Ley del Instituto Salvadoreio de Formacion Profesional INSAFORP)

Toda asociacion que tenga a su servicio 10 0 mas trabajadores, esta en la obligacion de enterar
al INSAFORP el 1% de cotizacion del total de la planilla de sueldos y salarios devengados de

trabajadores permanentes.

b) Normativa Contable

1. Norma Internacional de Informacion Financiera para Pequefias y Medianas

Entidades Seccidn 3 - Presentacion de Estados Financieros

Esta Seccion explica la presentacion razonable de los estados financieros, los requerimientos
para el cumplimiento de NIIF para las PYMES y qué es un conjunto completo de estados
financieros, ademas proporciona requerimientos generales para la presentacion de los estados

financieros, guias para determinar su estructura y requisitos minimos sobre su contenido.

La Asociacién debera presentar un conjunto de estados financieros el cual contendra: balance
general, estado de ingresos y gastos, estado de cambios en el patrimonio, estado de flujo de
efectivo; con el propdsito que sean Util a la administracién para la toma de decisiones y
contendran notas explicativas a los estados financieros con sus respectivo resumen de las

politicas contables mas significativas.

Con el objetivo de suministrar informacién relevante acerca de los elementos de una entidad los
cuales son: activos, pasivos, fondo patrimonial, gastos del periodo e ingresos netos, cambios en

el patrimonio y flujos de efectivo, de modo que esta informacién permita reconocer fielmente los
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efectos de las transacciones. La revelacion de esta informacidn es responsabilidad de la

administracion.

Los estados financieros deberan presentar la situacion econdmica de la Asociacion

razonablemente, expresando las transacciones de forma transparente.

2. Norma de Contabilidad Financiera N° 21 Registro de las Operaciones Financieras

en las Organizaciones No Gubernamentales Sin Fines de Lucro (ONG'S).

Esta norma es aplicable en su totalidad a las actividades contables que realiza la Asociacién, por
tratarse de una entidad no lucrativa, a continuacién se puntualizaran los parrafos mas

importantes.

El parrafo 3 muestra la terminologia bésica a utilizarse en las ONG’s, de acuerdo a esta norma la

Asociacion presentara Estados Financieros utilizando los siguientes términos:

a. Fondo Patrimonial, representa el monto neto de los bienes y otros recursos que
pertenecen a la entidad.

b. El Fondo Patrimonial Activo Fijo representa los valores netos de los activos fijos que
realmente pertenecen y que ha recibido la Asociacion a raiz de la transferencia, y los
bienes adquiridos con fondos propios,

c. Fondo Patrimonial Excedentes, debe reflejar el valor neto de los bienes y recurso que
pertenecen a la entidad sin incluir los bienes de activo fijo.

d. Excedentes del periodo: se conoce como el resultado final de la comparacién de los

ingresos netos realmente percibidos y los gastos del periodo.
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e.

Fondo de crédito rotativo, alternativo o comunitario: se conoce como el monto de los
recursos financieros que se destinan para actividades de crédito que son de caracter
semiformal y que esta orientado a beneficiarios con caracteristicas bien definidas.
Proyecto: se conoce como cierto conjunto de actividades que conllevan la consecucion
de un fin, especificamente a la satisfaccion de necesidades de los beneficiarios.
Programa: se nombra asi a un conjunto de actividades que conllevan una filosofia

intrinseca, derivada de la vision u objetivo que tiene la identidad.

El parrafo 5, establece la base contable que las entidades sin fines de lucro deben cumplir:

a)

Generar informacion integra sobre los desembolsos en efectivo que se han hecho para la
ejecucion de las operaciones, también deben reflejarse aquellas operaciones que
presenten erogaciones de proyectos que estan pendientes de desembolso.

Los ingresos deben computarse por lo realmente percibido, ya que la captacion de fondo
depende de factores incontrolables por la entidad.

Las actividades econdémicas son recursos de terceras personas para fines especificos
como: desarrollo o fortalecimiento institucional, salud comunitaria, desarrollo agricola, por

lo que no aplica el término pérdidas y ganancias sino excedentes del periodo.

El parrafo 6, hace mencién de como estan constituidos los activos de las organizaciones sin fines

de lucro, siendo estos los bienes propiedad de la institucion para llevar a cabo su finalidad, asi

como también los derechos adquiridos.
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El tratamiento de los activos es similar al de las entidades lucrativas sin embargo es necesario
tomar en cuenta los siguientes elementos:

a) Debe considerarse un inventario de donaciones en especie. El cual serd valuado a precio
de mercado existente a la fecha de su adquisicion, detallado en el comprobante de
donacidn respectivo.

b) El activo fijo que se registre en la Asociacién debe ser aquel que serd utilizado por la
entidad para la prestacion de sus servicios a terceros.

c) Se recomienda considerar dentro de los activos, los fondos constituidos para la
implementacion de sistemas de créditos alternativos, rotativos o comunitarios, si la

entidad prestara esos servicios.

El parrafo 7, expresa que la depreciacion de un activo es la distribucion del importe de este
durante su vida util estimada, se calcula para conocer cual ha sido el costo de operar la

institucion y debe de reflejarse en el estado de ingresos y gastos.

El parrafo 8, se refiere a las donaciones recibidas de la entidad donante con el objetivo de
beneficiar a otros grupos de personas segun las condiciones del donante, en este caso la
Asociacion no tendria decision sobre el destino de estos fondos, ya que se han entregado para
un objeto y fin especifico. Estos fondos recibidos son considerados dentro de los pasivos de la

entidad por ser una obligacién implicita de hacer.

El parrafo 9, estipula lo referente al fondo patrimonial que en las entidades lucrativas es conocido

como el capital contable.
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El fondo patrimonial debe estar constituido por el fondo patrimonial- Activo Fijo que represente el
monto neto del activo fijo recibido para realizar sus actividades y el Fondo Patrimonial- Excedente

que muestra los resultados obtenidos en el periodo contable.

Segun el parrafo 10, Los ingresos de la Asociacion son causados por las aportaciones y
donaciones en especie 0 en dinero para otorgamiento de créditos, estos ingresos deben
registrarse cuando son realmente percibidos, las donaciones en administracion no pueden
considerarse como ingresos, por la razdn que son recursos destinados para fines especificos de
la Asociaciéon como administradora no obstante debe incluirse como ingreso la proporcion de la
obligacién cumplida o el porcentaje de ejecucion de proyecto e incluirse en el estado de ingresos
y gastos de la Asociacion; Asimismo, los ingresos recibidos no son reembolsables debido a que
los donantes esperan la ejecucion del proyecto segun el destino de los fondos.

De acuerdo a los parrafos 11 al 15, los egresos deben de clasificarse de la siguiente forma:

a) Gastos de operacion de la entidad: estos pueden contener partidas monetarias y no
monetarias que se relacionan con la entidad; ejemplo: sueldos, viaticos, depreciacion,
etc.

b) Gastos de ejecucion de programas, proyectos u obras: Conforman un rubro dentro de la
contabilidad de la entidad, en el cual deben de registrarse los gastos o erogaciones que
se efectuan para dar cumplimiento a obligaciones pactadas en los convenios. Es preciso
separar esta categoria en dos elementos:

1) Gastos incurridos en el cumplimiento de las obligaciones: son aquellos que se pagan por

servicios o bienes recibidos para llevar a cabo la gestion del financiamiento.
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2) Gastos de inversion: deben registrase cuando el objeto o finalidad de beneficiar a terceros

contempla la compra de bienes que puedan representar un activo fijo para los beneficiados.

El parrafo 16, establece las divulgaciones generales que deben contener los estados financieros

que son Balance General o Estado de activos, pasivos y patrimonio, Estado de ingresos y gastos,

Estado de comparacion presupuestaria, Estado de flujos de efectivo.
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CAPITULO 3

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

3.1 Metodologia de Investigacion

Del diagndstico realizado en la Asociacion Municipal para el Desarrollo de las Mujeres de Santa

Clara, se identificaron dificultades que afectan a la institucion, siendo estas las siguientes:

1) No tiene un Sistema Contable con base a Normas de Contabilidad que facilite el registro de
sus operaciones institucionales y de proyectos.

2) No cuenta con informacién financiera actualizada.

3) No posee un curriculum institucional que muestre su trayectoria como institucion
gestionadora y administradora de proyectos.

4) Falta de documentacion para el registro y respaldo de sus operaciones.

5) No resguarda la documentacion en un lugar adecuado y organizado.

Luego de analizadas las principales dificultades que enfrenta la Asociacion y con el objetivo de
proporcionar herramientas mediante los cuales sea posible llevar sus registros contables y sirvan
de respaldo en sus operaciones tanto institucionales como de proyectos, el equipo de
investigacion prioriza en darle solucion de la siguiente manera: Estructurar la Organizacion

Financiera en la Asociacion Municipal para el Desarrollo de la Mujeres de Santa Clara.

Para realizar esta investigacion se aplicara el método operativo, siendo el objetivo de este

método dar solucidn a la problematica diagnosticada.
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3.2 Tipo de investigacion

La investigacion de acuerdo a su grado de profundidad del estudio de un fendmeno se clasifica

de tipo: Exploratoria, Descriptiva y Explicativa.

Es de tipo Exploratoria, cuando el objetivo es examinar un problema poco estudiado del cual se

tienen muchas dudas o no se ha abordado antes.

Descriptiva, consiste en especificar, describir las caracteristicas de un fenémeno concreto y

someterlo a un analisis.

Explicativa, este tipo de investigacion esta dirigida a responder las causas de los fendmenos.

De acuerdo a su aplicabilidad, la investigacion es aplicada, porque esta dirigida al estudio de un
problema concreto, en este caso; establecer la Organizacion Financiera en la Asociacion

Municipal para el Desarrollo de las Mujeres de Santa Clara.

Para la realizacion de esta investigacion se tomd como base la Normativa contable y
disposiciones legales vigentes aplicables a la Asociacion Municipal, asi como también; la

informacién necesaria para darle solucién a la problemética encontrada.

Segun el nivel de profundidad del conocimiento, se clasifico6 como una investigacion de tipo
descriptiva, por que buscamos establecer relaciones entre factores tales como: econdmicos,

social y cultural.
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3.3 Poblacion o universo de investigacion

La poblacidn objeto de estudio estd conformado por las miembras de la Asociacién siendo 98
mujeres, dicho estudio fue enfocado a las actividades operativas relacionadas con los procesos

administrativos y contables, durante el segundo semestre del afio 2011.

Para la investigacion de campo se realizé un censo, debido a que el numero de Asociadas objeto

de estudio es reducido.

3.4 Unidades de estudio

Las unidades objeto de estudio de la Asociacion, esta conformado de la siguiente manera:

v" La Junta Directiva constituida por 7 asociadas, responsables de la administracién

v' Las 91 asociadas, beneficiadas directas de los diferentes proyectos.

3.6 Técnicas para recolectar informacion

Para obtener la informacion requerida al realizar la investigacion se utilizaron las técnicas

documentales y de campo.

Entre las técnicas documentales utilizadas fueron: libros, folletos, revistas, periddicos,
publicaciones en el Diario Oficial, consultas en la web, con la finalidad de recopilar la mayor

cantidad de informacidn relacionada con el tema en estudio.
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Las técnicas de campo que se emplearon para obtener la informacién fueron: entrevistas, lista de
cotejo y encuestas, con el fin de obtener toda la informacion necesaria para dar solucién a la

problematica objeto de estudio.

La entrevista: con este instrumento se obtuvo informacién con mayor profundidad, su contenido
eran preguntas abiertas dirigidas a las miembras de la Junta Directiva de la Asociacion Municipal
para el Desarrollo de las Mujeres de Santa Clara, de manera que permitieron identificar los

diferentes procesos contables y de control interno que se realizan en ella.

Las listas de cotejo: es un instrumento que permitié verificar la existencia fisica de documentos
contables, estatutos, libros de actas, de ingresos y egresos, manuales de control interno, asi
como también los activos fijos que posee la Asociacidn Municipal para el Desarrollo de las

Muijeres de Santa Clara.

La encuesta: consistid en una interrogacion verbal o escrita que se realizé a las asociadas con el
fin de obtener informacién necesaria del tema objeto de estudio y se utilizaron para determinar el

nivel de informacion que éstas poseen sobre las operaciones de la Asociacion.

3.6 Validacion de Instrumentos

Una vez elaborados los instrumentos que se utilizaron para obtener la informacion (entrevista y
encuesta), se procedid a validar Unicamente la encuesta, en una institucion similar a la
Asociacion objeto de estudio, la entrevista no se valido por ser objeto de cambio al momento de

administrarlas.
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Al identificar la asociacion donde se validé los instrumentos para la aplicacion de la prueba piloto

se procedio con los siguientes pasos:

Se solicitd la colaboracién al Sr. Alonso Sosa, empleado de la Alcaldia Municipal de
Tecoluca, quien nos ayudd a establecer contacto con la Sra. Telma Beatriz Serrano,
Presidenta de la Asociacion Municipal de Mujeres de Tecoluca, solicitando la autorizacién de
administrar los instrumentos diseflados para la recopilacion de informacion a cinco
asociadas.

Para validar las encuestas se administro los instrumentos a cinco miembras de la Asociacion.

Aspectos tomados en cuenta al momento de la validacion:

- Al momento de administrar la encuesta, esta fue contestada por cada una de las
asociadas que proporcionaron la informacion requerida; en las preguntas que no lograron
comprender, la investigadora le proporciond asistencia necesaria para superar la duda y
chequear la pregunta para su respectiva correccion.

- En la encuesta se indicaba la finalidad del instrumento y la confidencialidad de la
informacion solicitada.

- Eladministrador estuvo pendiente que la encuesta fuera contestada en su totalidad.

Posteriormente a la administracion de los instrumentos, se elabord el acta la cual contiene las
actividades acontecidas en la prueba piloto. En este documento se describe el proceso
realizado para la validacién de los instrumentos; luego de administrados los instrumentos el
equipo investigador se compromete a corregir las preguntas en las cuales hubo confusién por

parte de las asociadas.
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A continuacion se presenta el acta de la prueba piloto en la que se describe lo acontecido al
momento de validar los instrumentos (la encuesta), dirigida a cinco miembras de la

Asociacion Municipal de Mujeres de Tecoluca.
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Acta de la prueba piloto

La prueba piloto para validar el instrumento (encuesta), fue dirigida a las miembras de la
Asociacion Municipal de Mujeres de Tecoluca, la cual se encuentra ubicada en Colonia San
Romero, Municipio de Tecoluca y se realiz6 el dia jueves 17 de Noviembre de 2011, de las

10:00 a.m. hasta las 11:30 p.m.

La validacion de los instrumentos se realizé después que el equipo investigador se comunico
con la Sra. Telma Benitez, Presidenta de la Asociacion solicitando su colaboracion vy

autorizacion de administrar la encuesta a cinco miembras asociadas.

La validacién de los instrumentos durd una hora y media, durante este proceso no hubo

ninguna interrupcion para obtener la informacion.

Respecto a la comprension de las preguntas de la encuesta se obtuvo los siguientes
resultados: la pregunta N° 5, les dio confusién en cuanto al tiempo de ser asociada,
respondian el afio en que entraron a ser parte de la Asociacion, por esta razon se modifico la
pregunta de la siguiente manera ;En qué afio se incorpord a la Asociacion?, en la pregunta
N® 8, hubo confusién en la palabra conocimiento, la interpretaron como si ellas tenian
conocimientos de registros contables razon por esta razén se quitd la palabra conocimiento
de la pregunta y se redactd asi: ;Lleva la Asociacion registros contables?, finalmente en la
pregunta N° 14, no estaba la opcién de su respuesta, por lo tanto se agregara como opcién

tres convocatoria escrita.
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3.7 Plan de Levantamiento de Datos

¢CUANDO? ¢QUE ¢COMO? RESPONSABLES ¢CON QUE? ¢DONDE?
INSTRUMENTOS
El Los instrumentos | Se encuest6 a | Equipo Para el | El levantamiento
levantamiento que se | 91 Asociadas | investigador: levantamiento de | de datos se
de datos administraron y se entrevistd datos se requiri6 | realiz6 en la
fueron los | a 7 miembras | Claudia Maria | de los siguientes | sede de la
se llevo a cabo | siguientes: de la Junta | Chavez Granillo | recursos: Asociacion
del lunes 19 al Directiva de la objeto de
23 de Marzo | - Encuesta dirigida | institucién Paula  Krissia | Financieros: estudio, ubicada
de 2012 a las Asociadas. objeto de Roque en Barrio
estudio. Navarrete $12.00 Para | concepcion
De las 9:00 a.m | - Entrevista dirigida fotocopia de | saglida a San
a 4:00 p.m. a las miembras que Silvia del | instrumentos. lldefonso. frente
conforman la Junta Carmen Umafia a la Unﬁad de
Directiva. Cortez $6.00 para | o d Santa
compra de Clara,‘ San
cassete en
Vicente.
blanco.
$50.00 para
compra de
grabadora.
$4.00 para
compra de
baterias para
grabadora.
$50.00 en
concepto de
viaticos.
Humanos:
miembras del
equipo

investigador.
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3.8 Procesamiento de informacion
Posteriormente a la recopilacién de la informacién obtenida a través de los instrumentos se
realizd el procesamiento de la informacion, utilizando el software SPSS; este facilit el analisis de

los datos.

- Procesamiento de la Encuesta

Para realizar el vaciado de la informacion obtenida por medio de la encuesta fue necesario
auxiliarnos de un programa que facilite dicho proceso, en este caso; lo realizamos utilizando el

programa SPSS.

- Procesamiento de la entrevista

La informacién obtenida por medio de la entrevista se procesé mediante un formato de matriz de

vaciado.

3.9 Presentacion de la informacion

Una vez procesada la informacion, se presentd a través de tablas y graficos que permitieron la

clasificacion de datos homogéneos.

3.10 Analisis de informacion
Luego de clasificada la informacién, se procedié a efectuar el andlisis de la misma, de tal forma

que permitid establecer conclusiones y recomendaciones de los datos obtenidos.
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CAPITULO 4

SITUACION ACTUAL DE LA ASOCIACION MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE LAS

MUJERES DE SANTA CLARA (AMUDESAC).

4.1 Resultados de la Investigacion

Toda administracion requiere de procedimientos contables, financieros y administrativos que
garanticen la proteccion de los activos y la confiabilidad de los registros financieros permitiendo la
elaboracion de informes financieros confiables y oportunos que sirvan de base para la toma de

decisiones.

De acuerdo a la informacién recopilada a través de los instrumentos utilizados (entrevistas y

encuestas) suministrados a las miembras de la Asociacion, se obtuvo los siguientes resultados:

4.1.1 Funciones Operativas realizadas en la Asociacion Municipal para el Desarrollo de las

Mujeres de Santa Clara (AMUDESAC)

La estructura organizativa de la Asociacion esta definida en los estatutos y en su libro de acta de
toma de decisiones, pero no esta representada a través de un organigrama que sea visible para
sus asociadas, las miembras de la Junta Directiva, quienes son las encargadas de la
administracion de la Asociacion, conocen su estructura organizativa bésica, en ella se definen las

lineas direccionales y las funciones correspondientes a cada una, mencionando entre estas:

82



- Asamblea General

Constituida por 91 asociadas, donde un 81.3% son domésticas, 16.5 % dedicadas a la
agricultura y 2.2% comerciantes, reuniéndose ordinaria y extraordinariamente para tomar las

decisiones sobre el funcionamiento de la Asociacion.

Entre las motivaciones para asociarse se identifico, principalmente las capacitaciones recibidas,
participar en los proyectos y también costos menores en la adquisicién de insumos agricolas,
siendo su mayoria con una representacion del 61.5% de las asociadas quienes manifestaron que
las motivd para asociarse la participacion en los proyectos, un 25.3% por las capacitaciones

impartidas y 13.2% por costos menores en insumos agricolas.

- Junta Directiva:
Se retnen para resolver las problematicas relacionadas con el quehacer operativo, administrativo

y financiero de la Asociacién, conformada por siete miembras activas;

- Junta de Vigilancia:
Es la encargada de salvaguardar los intereses econdmicos y sociales de la Asociacion,
supervisando las actividades desarrolladas, a través de la correcta aplicacion de los estatutos

siendo estos los que rigen el funcionamiento de la Asociacion;

- Comités Comunitarios:
Encargados de organizar, coordinar, ejecutar y supervisar todas las actividades que conllevan a
la ejecucion de los proyectos y lo conforman cinco o seis miembras formando una Junta Directiva

en cada canton o caserio del municipio de Santa Clara detallados en el grafico siguiente.
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GRAFICO N¢ 1
Ademas de ser asociada a ¢cual de los siguientes 6rganos de gobierno pertenece? * Lugar de

residencia

O R, NWRAULONV

B JUNTA DE VIGILANCIA
m COMITE COMUNITARIIO

NACASPILO
LOS IRAHETAS
GUAYABILLA

EL CUPIDO

SAN JERONIMO
EL RECUERDO
EL TABLON

LOS CONEJOS
MONTANO
SANTA ROSA
AGUA HELADA
PLAN DE RAMOS
PERIQUERA

EL ROSARIO

EL TORTUGUERO
SAN JUAN DE MERINO

LUGAR DE RESIDENCIA

Fuente: Encuesta dirigida a las miembras de la Asociacion Municipal para el Desarrollo de las Mujeres de Santa Clara, Marzo
2012.

La Asociacion no cuenta con un manual de organizacion, donde se describan las funciones para
cada nivel jerarquico dentro de la estructura organizativa. La Junta Directiva de la Asociacion se
reune al menos una vez al mes, para discutir temas relacionados con las actividades a desarrollar

por cada una de sus integrantes.

Tener un buen desempefio laboral requiere la capacitacion constante de las encargadas de las
funciones operativas sobre organizacion, administracion, gestion, entre otras areas; para poder
solventar cualquier situacién en el desempefio de sus funciones, Las asociadas han recibido

capacitaciones sobre igualdad de género, derechos de la mujer, participacion ciudadana, la mujer
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en la politica y otros que las identifican en su desempefo ejecutando proyectos; sin embargo, no
han recibido capacitaciones para los cargos administrativos que desempefian dentro de la Junta

Directiva.

Se identificd que la Asociacion no cuenta con una misién y vision claramente definida por escrito,
no obstante; las miembras de la Junta Directiva si tienen conocimiento sobre su misiéon como

Asociacion y los fines que persiguen a través de su vision.

Entre las principales dificultades operativas que enfrenta la Asociacion en el area operativa segun

lo manifestado en la entrevista por las miembras de la Junta Directiva son:

- Lafalta de participacion de las asociadas en las funciones administrativas

- Enla gestién de los proyectos

- No cumplen con los requisitos de presentar a los donantes la documentacion contable
que refleje su trayectoria como Asociacion y

- Lafalta de organizacion por parte de algunos de los Comités Comunitarios

4.1.2 Funciones administrativas realizadas en la Asociacion Municipal para el Desarrollo

de las Mujeres de Santa Clara (AMUDESAC)

Las principales funciones administrativas realizadas en la AMUDESAC son las ejecutadas por las
miembras de la Junta Directiva, quienes son las encargadas de proporcionar toda la informacion
pertinente en la realizacion de los proyectos ejecutados, especialmente la de informar mediante

memoria de labores a las asociadas, informes sobre la ejecucion de los proyectos a la Fundacion
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San Vicente Productivo, al Movimiento Salvadorefio de Mujeres y la Alcaldia Municipal de Santa

Clara.

Mediante la entrevista realizada a las miembras de la Junta Directiva se logré identificar las

funciones que le competen a cada una de las miembras; siendo las siguientes:

1-

Funcion Administrativa de la Presidenta: en primer lugar es la encargada de convocar y
presidir las sesiones de Asamblea General y Junta Directiva, ademas da el Visto Bueno
de todas las actividades que tiene la Asociacion, asimismo; elabora la agenda a tratarse
en cada reunion programada, autoriza juntamente con la Tesorera y una Vocal todas las
erogaciones necesarias para el funcionamiento de la Asociacion, ademas se encarga de
elaborar la memoria de labores y presentarla a las miembras de la Asociacion.

Funcion Administrativa de la Vicepresidenta; apoya a la Presidenta en todas las
actividades antes mencionadas y la sustituye en caso de ausencia por enfermedad u otro
motivo personal.

Funciones Administrativas de la Secretaria: es la encargada de elaborar la
correspondencia de la Asociacion como cartas, memorandum, solicitudes y
convocatorias a Asamblea General para entregarlas a todas las miembras de la
Asociacion; ademas lleva el archivo de toda la documentacion como Libro de Actas de
Sesiones de Asamblea General y Libro de Inscripcion de Asociadas.

Funciones Administrativas de la Sindica: es la representante de la Asociacion judicial y
extrajudicialmente conjuntamente con la Presidenta, ademds se encarga de supervisar el

cumplimiento a los acuerdos tomados en Asamblea General.
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5- Funciones Administrativas de las Vocales: la Asociacion esta integrada por dos vocales,
ellas se encargan de suplir a cualquier integrante de la Junta Directiva que falte a las

reuniones y prestar su colaboracion cuando sea necesario.

La Asociacion no cuenta con personal independiente a ella encargado de las actividades
administrativas, debido a que los convenios obtenidos por ejecucion de proyectos productivos no
incluyen un presupuesto para gastos administrativos solventando las necesidades de la
Asociacion, siendo las miembras de la Junta Directiva quienes de forma voluntaria realizan el
trabajo administrativo sin goce de sueldo, dato obtenido mediante la entrevista realizada a las

miembras de la Junta Directiva.

A través de la encuesta proporcionada a las miembras, se logré identificar los resultados

siguientes: de un total de 91 miembras el 94.5% opina que la Asociacion cuenta con el personal

necesario para su funcionamiento y el 5.5% opina que no es suficiente el personal que esta a

cargo de la administracion, esto se debe a que unicamente la Junta Directiva es la encargada de

las funciones administrativas y las demas miembras no se ven involucradas en estas labores.
TABLA N2 1

Asociadas que consideran contar con el personal necesario para el funcionamiento

Opciones Frecuencia Porcentaje
Si 86 95%
No 5 5%
Total 91 100%

Fuente: Encuesta dirigida a las miembras de la Asociacion Municipal para el Desarrollo de las Mujeres de Santa Clara

(AMUDESAC), Marzo 2012.
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- Funciones Administrativas del control de aportaciones

La participacion de las asociadas es principalmente el pago de sus aportaciones en concepto de
donacion, siendo estos los recursos economicos pertenecientes a la Asociacion para su
sostenibilidad y cumplimiento de objetivos, para ello; la Tesorera es la encargada de recolectar
los fondos por aportaciones, llevando un control de ingresos mediante un recibo numerado,
sellado y firmado en original que es entregado a la Asociada mas una copia para el archivo de la

Asociacion, ademas esta aportacion es registrada en su respectivo libro de ingresos institucional.

La Tesorera es también la encargada de recolectar los fondos por préstamos a las Asociadas,
estos fondos provienen de un proyecto de créditos otorgado por la Fundacion San Vicente
Productivo, de estos préstamos la Asociacién es delegada a recolectar los pagos de cuotas de
préstamo, por pago recibido, emitiendo un recibo numerado, sellado y firmado por la tesorera,

para luego depositar esos fondos en la cuenta de la Fundacion San Vicente Productivo.

Mediante la encuesta realizada a las miembras de la Asociacion se determind que su principal
fuente de ingreso son las donaciones con la respuesta del 62.6%, el 28.6% piensa que son las
aportaciones quienes proporcionan mayor sostenibilidad a la Asociacion y el 8.8% manifiesta que

no sabe tal como se muestra en la siguiente tabla.
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TABLA N%2

Ingresos que proporcionan sostenibilidad a la Asociacion

Fuentes de : ;
Frecuencia Porcentaje
Ingreso
Aportaciones 26 28,57%
Donaciones 57 62,64%
No sabe 8 8,79%
Total 91 100,00%

Fuente: Encuesta dirigida a las miembras de la Asociacion Municipal para el Desarrollo de las Mujeres de Santa Clara
(AMUDESAC), Marzo 2012.

A través de la entrevista realizada a la encargada del manejo de los fondos de la Asociacion, se
constatd que las dificultades encontradas son: falta de puntualidad en los pagos de cuotas de
préstamo y aportaciones, las miembras no han tomado conciencia de la importancia de hacerlo y
los beneficios obtenidos al realizar los pagos puntuales como: contar con recursos necesarios
para su gestion y tener un buen record crediticio, dandole el derecho a solicitar nuevamente su

préstamo sin ninguna tasa de interés.

4.1.3 Funciones Financieras realizadas en la Asociaciéon Municipal para el Desarrollo de

las Mujeres de Santa Clara (AMUDESAC)

Los gastos por mantenimiento de la Asociacion son cubiertos principalmente de fondos por

aportaciones en donacion, ademas por cobro de intereses moratorios en cuotas de préstamo

89



vencidos, ya que estos generan un cinco por ciento (5%) de interés por mora, de este ultimo
ingreso recibido, se cancelan gastos de alimentacion y transporte de las miembras cuando se
realizan reuniones de Asamblea General ordinaria o extraordinaria, para pago de transporte por
la gestion de fondos realizada con los donantes nacionales; ademas recibos de servicios basicos

y teléfono de la oficina administrativa de la Asociacion.

El proceso para el pago de estos gastos es mediante la documentacion existente como facturas o
recibos de cobro por los servicios recibidos, la Presidenta de la Asociacion es la encargada de
autorizar el pago de estos gastos mediante su firma en el recibo correspondiente y es la tesorera

la encomendada de hacer los pagos respectivos.

Actualmente la Asociacion no lleva un control mediante documentacion de respaldo de ese gasto
como voucher de liquidacion, solamente el recibo de pago que respalda el gasto, la Asociacion
no tiene manuales de control interno para el manejo de los fondos, ni otro tipo de manual que les

indique los pasos a seguir para llevar a cabo este proceso.

Segun la informacion obtenida de la entrevista suministrada a las miembras de la Asociacién, no
se hace contratacién de personal por no contar con el recurso econémico necesario, por ende; no
tienen una persona encargada de la contabilidad que procese todas las transacciones contables
institucionales como de los proyectos ejecutados por la Asociacion; sin embargo, consideran que
es necesaria la contratacion de uno para tener un adecuado registro de todos los proyectos
sociales y productivos que se ejecutan y ademas de ello, la Asociacion obtenga la documentacion

necesaria de su situacion financiera, siendo esta solicitada por los donantes internacionales para
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el desembolso de los fondos solicitados para ejecutar proyectos de los cuales no se pudo

concretar la gestion.

La Asociacion no cuenta con manuales para las funciones financieras y procedimientos
contables, estos son necesarios, ya que comprenden un plan de organizacién de todos los
procedimientos coordinados de manera coherente a las necesidades de la Asociacion, para

proteger y resguardar sus activos proporcionando confiabilidad en los datos contables.

4.1.4 Actividades Operativas realizadas en la Asociacion Municipal para el Desarrollo de

las Mujeres de Santa Clara (AMUDESAC)

En la actualidad la Junta de Vigilancia no cumple a cabalidad su rol de supervisar las actividades
institucionales realizadas por la Asociacion, pero en cuanto a los proyectos ejecutados hay una
persona delegada por la institucion donante encargada de supervisarlos segun convenios

pactados entre las partes.

De las actividades de la Asociacion solamente se le informa a la presidenta lo que se esta
realizando en los diferentes comités; Las funciones de la Junta Directiva se delegan segun lo
establecido en los estatutos, siendo estas conocidas por sus integrantes, entre las cuales
mencionaron:
Gestionar proyectos

- Reunirse peridédicamente con la Junta Directiva

- Llevar registros actualizados de pagos de préstamos y aportaciones
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- Estar solvente en el pago de aportaciones y préstamos
- Elaborar informes de pagos

- Elaborar memoria de labores

La Presidenta pide la colaboracion de las miembras de la Asociacién delegandoles funciones
para solventar en alguna medida la falta de personal. Del total de miembras, el 94.5% dijo
conocer sus responsabilidades, tal como se presenta en la siguiente tabla.

TABLA N2 3

Asociadas que conocen sus responsabilidades

OPCIONES | N° DE ASOCIADAS PORCENTAJES
S| 86 94.5%
NO 5 5.5%
TOTAL 9N 100.0%

Fuente: Encuesta dirigida a las miembras de la Asociacion Municipal para el Desarrollo de las Mujeres de Santa Clara

(AMUDESAC), Marzo 2012.

Segun la entrevista proporcionada a las miembras de la Junta Directiva se identificaron las
dificultades en la parte operativa de la Asociacion entre las cuales se encuentra: la gestion de
proyectos, en alguna medida la falta de documentacion de su trayectoria institucional ha sido un
obstaculo para cumplir con los requisitos exigidos por los donantes asi como la falta de Estados

Financieros, entre otros.
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La Asociacion rinde informe a la entidad donante cuando se lo solicita, dando a conocer los
avances realizados de los proyectos ejecutados en las diferentes comunidades y lo pendiente de

realizar, asi como también a las asociadas sobre los proyectos que se estan gestionando fondos.

4.1.5 Actividades Administrativas realizadas en la Asociacion Municipal para el Desarrollo

de las Mujeres de Santa Clara (AMUDESAC)

Para la actualizacion del libro de asociadas se pide la colaboracién de las miembras, solicitando

los datos personales y asentandolos en dicho libro debidamente legalizado.

Los fondos de la Asociacidn son recolectados en sus instalaciones y depositados en su cuenta
bancaria. Respecto al pago de las aportaciones existen miembras que no estan solventes, la
medida que se toma es cobrarles y concientizarlas que mientras no estén solvente no obtendran
los beneficios de proyectos gestionados, los requisitos para gozar de estos beneficios es estar al
dia con su pago. El pago de las aportaciones es respaldado por un recibo segun se muestra en la
tabla N° 4, este es elaborado a nombre de la asociada especificando el afio que esta cancelando

y monto cancelado.
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TABLA N%4

Documento que respalda el pago de las aportaciones

N2 DE
COMPROBANTE ASOCIADAS PORCENTAJES
Recibo 81 89,00%
Factura 10 11,00%
TOTAL 91 100,00%

Fuente: Encuesta dirigida a las miembras de la Asociacion Municipal para el Desarrollo de las Mujeres de Santa Clara

(AMUDESAC), Marzo 2012.

Las asociadas que han obtenido beneficios de préstamo de fondos por la Fundacién San Vicente

Productivo son 69 miembras; el requisito exigido para acceder a este préstamo es: llenar solicitud

por escrito con todos los datos personales y anexar fotocopia de estos, ademas se hace una

pequena evaluacion para verificar las condiciones de vida de la interesada.

Unos de los requisitos solicitados para acceder a estos préstamos es vivir en extrema pobreza, la

garantia solicitada para el otorgamiento de créditos es la firma de una letra de cambio, tal como

se muestra en |a tabla siguiente:
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TABLA N%5

Garantia para el otorgamiento de crédito

Ne DE
OPCIONES PORCENTAJE
ASOCIADAS
Letra de Cambio 69 75.80%
Ninguno 29 24.20%
TOTAL 91 100%

Fuente: Encuesta dirigida a las miembras de la Asociacion Municipal para el Desarrollo de las Mujeres de Santa Clara

(AMUDESAC). Marzo 2012

4.1.6 Actividades Financieras realizadas en la Asociaciéon Municipal para el Desarrollo de

las Mujeres de Santa Clara (AMUDESAC)

La Asociacion realiza reuniones de Asamblea General de asociadas una vez al afo, tal como se
muestra en la tabla N° 6, con el objetivo de proporcionar informacion relacionada con el quehacer
institucional, ejecucion de proyectos, informe de ingresos y gastos, aprobacion de plan anual de

trabajo y dar a conocer la memoria de labores entre otras actividades.

TABLA N26
Realizan Asamblea General de Asociadas
N2 DE
OPCIONES PORCENTAJE
ASOCIADAS
Si 91 100.%
No
Total 91 100.%

Fuente: Encuesta dirigida a las miembras de la Asociacion Municipal para el Desarrollo de las Mujeres de Santa Clara

(AMUDESAC), Marzo 2012.
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Segun datos obtenidos de entrevista suministrada a las miembras de la Junta Directiva se les
informa a las asociadas los ingresos en concepto de aportaciones, cancelacion de préstamos y
los ingresos recaudados en concepto de mora por préstamos vencidos segun acuerdo tomado en

Asamblea General de Asociadas.

Con relacion a las cuentas bancarias, estdn a nombre de la Asociacion y autorizados por tres

firmas que pertenecen a la Presidenta, la Tesorera y una Vocal.

Respecto a las dificultades que enfrenta la Asociacion en la parte financiera, las miembras de la
Junta Directiva manifestaron tener problemas en la gestién de proyectos, el cobro de portaciones
y la elaboracion de informes financieros para la gestion de proyectos por no contar con personal

encargado a tiempo completo en esas actividades.
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4.2 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Con base a los resultados obtenidos en la investigacion realizada a la AMUDESAC, se

establecen las siguientes conclusiones y recomendaciones.

Conclusiones

- La Asociacién Municipal cuenta con activo fijo donado, pero no tiene la documentacion

de respaldo de dichos bienes.

- Las instalaciones de la Asociacion estan ubicadas en un terreno otorgado en calidad de

comodato por la Municipalidad, pero no hay un documento legal que lo acredite.

- La Asociacién no cuenta con una estructura organizativa funcional acorde a las funciones

y actividades operaciones ejecutadas.

- Se determind que los controles empleados por la Asociacidon para la supervision de
actividades son limitados, por quedarse a nivel informativo y no se supervisa lo realizado

en realidad.

- La documentacion de la Asociacion no estd debidamente organizada ni archivada
afectandole al momento de gestionar proyectos por falta de la misma.
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Se determind que los controles empleados por la Asociacion para las operaciones
contables son limitados por no generar informacion financiera oportuna, afectando su

desarrollo operativo.

Se confirmd que los registros y control sobre las operaciones lo realiza la Junta Directiva,
debido a la falta de recursos econdmicos para la contratacion de una persona que se

encargue del registro de los procesos contables.

Se determind que por falta de documentacion Financiera institucional, se han perdido
varios proyectos importantes para las asociadas, siendo este requisito exigido por los

donantes.

La Asociacién no tiene estructurado un proceso de contabilidad formal, permitiendo el

registro adecuado de las operaciones contables tanto institucional como de proyectos y

generacion de Estados Financieros.
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Recomendaciones

Se sugiere la implementacion de la estructura de control interno contable, que incluya
una serie de herramientas permitiendo un manejo transparente de recursos

institucionales como de proyectos operados por la Asociacion.

Se recomienda la contratacién de un contador encargado del registro de las operaciones

contables.

Se recomienda implementar un sistema contable y control interno dando a conocer al
personal de la Asociacion los procesos e instrumentos de control que aplicara en el
desarrollo de sus operaciones, generando informacion financiera fiable, oportuna y sirva

de respaldo para los requisitos de los donantes.

Capacitar a las miembras sobre procesos administrativos y aspectos financiero
contables, principalmente en aquellos relacionados directamente con la implementacion y

uso correcto de sistemas contables y de control interno.

Se recomienda a la Asociacion organizar su documentacion y llevar un registro del

mobiliario y equipo obtenido con fondos propios y donado por cooperantes.

La Asociacién debe buscar estrategias para la aprobacion de proyectos que beneficien a
sus asociadas asi como al Municipio.
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CAPITULO 5

PLAN DE INTERVENCION Y ORGANIZACION FINANCIERA A LA ASOCIACION MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO DE LAS MUJERES DE SANTA CLARA (AMUDESAC).

Para solucionar la problematica diagnosticada en la Asociacion objeto de estudio, es necesario
disefiar y desarrollar un plan de intervencion que muestre las estrategias y actividades necesarias

en orden cronoldgico y sistematico.

5.1 Plan de Intervencion
Consiste en planificar las estrategias y actividades que debe realizar, a fin de resolver los

problemas encontrados en la investigacion de campo.

Para elaborar el plan de intervencién se analiz6 las recomendaciones establecidas en el capitulo
4 “SITUACION ACTUAL DE LA ASOCIACION MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE LAS
MUJERES DE SANTA CLARA (AMUDESAC)’, para transformar en estrategias las que
correspondan al tema de investigacion “ORGANIZACION FINANCIERA A LA ASOCIACION
MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE LAS MUJERES DE SANTA CLARA (AMUDESAC) A

EJECUTARSE EN EL ANO 2012,

De las recomendaciones establecidas en el capitulo anterior se retomara la siguiente:
Implementar un sistema contable para el registro de sus operaciones financieras y un sistema de
control interno dando a conocer al personal de la Asociacion los procesos e instrumentos de
control que aplicard en el desarrollo de sus operaciones, generando informacion financiera

confiable, oportuna y sirva de respaldo para los requisitos de los donantes.
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De acuerdo a la investigacion se ha determinado que se puede dar solucién al problema de la
falta de organizacion financiera y procedimientos de control interno mediante los cuales se le
facilite a la Asociacion el proceso de las transacciones institucionales y de proyectos identificadas

en la situacion actual.

A continuacion se presenta el plan de intervencion, en este se retoma la recomendacién anterior

para transformarla en estrategias que dirijan la propuesta de solucion.
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PLAN DE INTERVENCION

ORGANIZACION FINANCIERA A LA ASOCIACION MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE

LAS MUJERES DE SANTA CLARA (AMUDESAC) A EJECUTARSE EN EL ANO 2012

Recomendacion: Implementar un sistema contable y de control interno dando a conocer al
personal de la Asociacion los procesos e instrumentos de control que aplicara en el desarrollo de
sus operaciones, generando informacién financiera confiable, oportuna y sirva de respaldo para

los requisitos de los donantes.

Estrategia: Proporcionar a la Asociacion, las herramientas de control interno y procedimientos
contables, donde se establezcan los pasos a seguir para el registro de las transacciones

institucionales y de proyectos.

Objetivo de la estrategia: Contar con un manual de control interno y sistema contable, para

registrar sus transacciones financieras.

Indicador de la estrategia: que la Asociacion cuente con un manual de control intero y su

sistema contable, para el registro y respaldo de sus transacciones financieras a julio de 2012.
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FECHA LUGAR ACTIVIDAD OBJETIVO DE METODOLOGIA MATERIALES Y REPONSABLES INDICADORES FUENTES DE
LA ACTIVIDAD A EQUIPO VERIFICABLES VERIFICACION
DESARROLLAR
Del 12 al | Instalaciones Recolectar Conocer  las | Reuniones con Equipo  de Claudia Maria | Disponer de la | Informe de la
10 de | de la | informacién de | funciones  y | las miembras de computo. Chavez Granillo informacion situacién actual de
marzo de | Asociacién las funciones y | actividades que | la Asociacion. Papel bond necesaria para | las funciones 'y
2012 Municipal actividades que | realizan las Lapices Paula Krissia | elaborar la | actividades  que
para el | desarrollan las | miembras de la Lapiceros Roque Navarrete | propuesta  de | desarrollan las
Desarrollo de | miembras de la | Asociacion. solucion. miembras de la
las Mujeres de | Asociacion. Silvia del Carmen Asociacion.
Santa  Clara Umafa Cortez
(AMUDESAC).
Del 13 al | Instalaciones Recolectar Conocer  las | Realizar Equipo  de Claudia Maria | Contar con la | Informe de la
20 de | de la | informacién de | funciones  y | reuniones con computo Chavez Granillo informacién situacién actual de
marzo de | Asociacién las funciones y | actividades que | las miembras de Papel bond necesaria para | las funciones y
2012. Municipal para | actividades que | desarrollan las | la Junta Lépices Paula Krissia | elaborar la | actividades  que
el Desarrollo | desarrollan las | miembras de la | Directiva de la Lapiceros Roque Navarrete propuesta  de | desarrollan las
de las Mujeres | miembras de la | Junta Directiva | Asociacion. Grabadora solucion. miembras de la
de Santa Clara | Junta Directiva | de la Baterias Silvia del Carmen Junta Directiva de
(AMUDESAC). | de la Asociacion. | Asociacion. Micro Umaha Cortez. la Asociacion.
cassette
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FECHA LUGAR ACTIVIDAD OBJETIVO DE METODOLOGIA MATERIALES Y REPONSABLES INDICADORES FUENTES DE
LA ACTIVIDAD A EQUIPO VERIFICABLES VERIFICACION
DESARROLLAR
El 25 | Universidad de | Reunién con la | Presentar el | Realizar Equipo  de Claudia Maria | El sistema de Control  de
marzo de | EI  Salvador | especialista para | sistema de | reuniones con la computo Chavez Granillo control interno reunion con el
2012. Facultad la creacion de | control interno | especialista a fin Papel bond con las especialista.
Multidisciplinar | un sistema de | con base a los | de obtener Lapices Paula Krissia | observaciones Lista de
ia Paracentral | control interno y | procesos observaciones Lapiceros Roque Navarrete superadas asistencia
sus respectivos | desarrollados sobre la Libreta  de
. Silvia del Carmen
instrumentos. en la | propuesta  del notas
Asociacion. sistema de Bibliografia Umafia Cortez
control interno.
El 12 de | Universidad de | Reunién con la | Presentas el | Realizar Equipo  de Claudia Maria | El sistema de Control  de
abril de | EI  Salvador | especialista para | sistema de | reuniones con la computo Chavez Granillo contabilidad con reunién con el
2012 Facultad la creacion de | contabilidad y | especialista para Papel bond base a Nomas especialista.
Multidisciplina- | un sistema | su  respectivo | obtener Lépices Paula Krissia | de Contabilidad Lista de
ria Paracentral | contable y su | manual de | observaciones Lapiceros Roque Navarrete | con las asistencia
respectivo aplicacion. sobre el sistema Libreta  de observaciones
Silvia del Carmen
manual de contable  con notas superadas.
aplicacion  con base a Nomas Bibliografia Umafia Cortez

base a Normas
de Contabilidad.

de Contabilidad
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5.2 ORGANIZACION FINANCIERA A LA ASOCIACION MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO

DE LAS MUJERES DE SANTA CLARA (AMUDESAC).

Incluye:

- Curriculum Institucional,

- Manual de Organizacion y Funciones,

- Control Interno propuesto para la Asociacion Municipal para el Desarrollo de las Mujeres
de Santa Clara (AMUDESAC) y

- Disefio del Sistema Contable con base a Normas Internacionales de Informacion

Financiera Para Pequefias y Mediadas Entidades (NIIF para las PYMES).

5.2.1 Curriculum Institucional
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CURRICULUM INSTITUCIONAL

ASOCIACION MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE LAS MUJERES DE

SANTA CLARA. (AMUDESAC)

INFORMACION INSTITUCIONAL.

Direccion: Barrio Concepcién, salida a San lldefonso, frente a la Unidad de Salud, municipio

de Santa Clara, departamento de San Vicente.

Teléfono: 7258-8602, Sra. Maria Margarita Segovia de Morales (Presidenta)

Fecha de constitucion: 05 de Abril del afio 2004

N.L.T.: 1004-050404-101-8

FORMA JURIDICA

Su forma juridica es Asociacion Municipal para el desarrollo de las Mujeres de Santa Clara,
organizacion no gubernamental legalizada bajo el Cddigo Municipal, constituida segun acuerdo
numero dos con fecha cinco de Abril del afio dos mil cuatro y obteniendo la personalidad juridica
a través de la Alcaldia Municipal del municipio de Santa Clara segun publicacion el Diario Oficial

N® 363, de fecha dieciocho de mayo del mismo afo.
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COMO SURGE

Surgié con la Iniciativa de la insercion de las mujeres en las areas productiva, educativa, social, y
organizativa como parte de sus derechos, con la finalidad de gestionar recursos financieros,
técnicos y materiales con diferentes fuentes de cooperacion nacional e internacional para
implementar programas y proyectos de desarrollo socioecondmico con las comunidades del

municipio de Santa Clara.

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

- Asamblea General: conformada por 91 asociadas legalmente inscritas
- Junta Directiva: conformada por 7 miembras:

= Presidenta: Profesora Maria Margarita Segovia de Morales

Vice presidenta: Santos Enma Benitez
= Secretaria: Carmen de Jesus Cortez
= Tesorera: Maria Luisa Alvarado
= Sindica: Maria del Carmen Amaya
= Vocal: Gloria Alvarado
= Vocal: Blanca Serrano
- Junta de Vigilancia: Constituida por 5 miembras de la Asociacion
- 16 Comités Comunitarios distribuidos uno por cada cantdn o caserio del municipio de
Santa Clara.
- Coordinadora de proyectos: con experiencia en planear, administrar, ejecutar y controlar

los proyectos a desarrollarse por los la Asociacion.
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INSTITUCIONES DE COORDINACION

- Movimiento Salvadorefio de Mujeres (MSM)

- Fundacion San Vicente Productivo

- Caritas de El Salvador

- Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos (PDDH)

- Ministerio de Agricultura y Ganaderia (MAG)

- Instituto Salvadorefio para el Desarrollo de la Mujer (ISDEMU)

- Fortalecimiento de la Gestion Ambiental de El Salvador (FORGAES)
- Fundacion para Desarrollo de El Salvador (FUNDESA)

- Asociacion de Trabajadores Agropecuarios (ANTA)

- Alcaldia Municipal de Santa Clara.
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EXPERIENCIA INSTITUCIONAL

Clasificacion del

proyecto

Nombre del proyecto

Agencia de cooperacion

Micro Empresas

Granjas de gallinas ponedoras

Movimiento Salvadorefio de Mujeres

Granjas de pollos de engorde

Movimiento Salvadorefio de Mujeres

Crianza de gallos mejorados Hylander

Fortalecimiento de la Gestién Ambiental
de El Salvador (FORGAES)

Huertos caseros

CARITAS de El Salvador

Ambiental Construccion de cocinas ahorrativas de lefia | Movimiento Salvadorefio de Mujeres
Crianza de Peliguey Movimiento Salvadorefio de Mujeres
Productivo ; oA I Sarag
. . inisterio de Agricultura anaderia
Siembra de maicillo g y
(MAG)
- ital - semill Fondo ra produccion ., : :
Créditos Capla semilla ( dos para producei Fundacién San Vicente Productivo
agricola)
Capacitaciones sobre Violencia Intrafamiliar, | Procuraduria Para la Defensa de los
Derechos de la Mujer y la Nifiez Derechos Humanos (PDDH).
Asesoria Técnica sobre negocios en marcha
con miras al desarrollo de las mujeres de la | Movimiento Salvadorefio de Mujeres
Educacion zona.

Capacitacion en el  proceso desde la
siembra hasta la recoleccion del grano.

Ministerio de Agricultura y Ganaderia
(MAG)

Capacitacion sobre la siembra de hortalizas
y como rescatar la semilla criolla; chilipuca,
ayote y pipian.

CARITAS de El Salvador
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REFERENCIAS INSTITUCIONALES

Puesto al que puede pedir

Nombre de la institucion Teléfonos
referencias
Coordinadora  General de
Movimiento Salvadorefio de Mujeres 7886-0413 y 2267-6518
(MSM)
Fundacion San Vicente Productivo Gestor de Créditos 2393-1503

Alcaldia Municipal de Santa Clara

Alcalde de Santa Clara

2314-2600 y fax 2379-7066

Intervida. Directora General 2393-6147.
Asociacion Nacional de Trabajadores

Coordinador de (ANTA) 7902-9297.
Agropecuarios
Instituto ~ Salvadorefio  para el

Directora General 2267-6131 y 2260-9990
Desarrollo de la Mujer
Procuraduria Para la Defensa de los

Coordinadora de (PDDH) 2286-4756

Derechos Humanos
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5.2.2 Manual de Organizacion y Funciones

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

FINANCIERAS

ASOCIACION MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE
LAS MUJERES DE SANTA CLARA.
(AMUDESAC)

11



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA ASOCIACION MUNICIPAL PARA EL

DESARROLLO DE LAS MUJERES DE SANTA CLARA. (AMUDESAC)

Finalidad del manual

El presente Manual de Organizacién y Funciones de la Asociacién Municipal para el Desarrollo
de las Mujeres de Santa Clara (AMUDESAC), es un documento técnico normativo que tiene por
finalidad establecer, precisar y regular su organizacion interna, determinando las funciones
generales que corresponden a cada unidad organica, sus responsabilidades y atribuciones para

su éptimo funcionamiento.

El objetivo principal es que la Asociacién cuente con un instrumento de organizacion eficiente

para su operatividad y esta disefiado considerando la situacion actual y funcionamiento.

Contenido

Este manual esta estructurado por areas en las cuales se establece la organizacion y funciones
generales de la Asociacién, para la Asamblea General, Junta Directiva, Junta de Vigilancia,
Coordinacion General, Coordinacién de proyectos, Proyectos y Programas, Comités
Comunitarios y area Financiera Contable, ademas sera entregado en forma digital para su

almacenamiento y las interesadas organicen, editen y evaltien su propio trabajo.
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Alcance

Las Normas establecidas en el presente Manual son de cumplimiento y obligatoriedad para las

miembras integrantes de la Asociacion.

La organizacion administrativa de la Asociacion Municipal para el Desarrollo de las Mujeres de
Santa Clara (AMUDESAC), proporcionard lineamientos sobre procedimientos administrativos
necesarios para su buen funcionamiento, asignando responsabilidades que contribuyan al
desarrollo de sus actividades en los diferentes 6rganos de gobierno para el cumplimiento de los

objetivos y metas asignados.

Objetivos

Los Objetivos de la Asociacion Municipal para el Desarrollo de las Mujeres de Santa Clara

(AMUDESAC), son los siguientes:

- El correcto manejo de los recursos econdmicos procedentes de donantes nacionales e
internacionales a través del proceso de ejecucion de programas y proyectos destinados a

las miembras asociadas de las diferentes comunidades del municipio de Santa Clara.

- Promover el bienestar y desarrollo social, contribuyendo mejorar las condiciones de vida

de los pobladores del municipio, mediante la ejecucién de programas y proyectos de

caracter social.
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DISENO ORGANICO

FUNCIONES GENERALES DE LA ASOCIACION MUNICIPAL PARA EL

DESARROLLO DE LAS MUJERES DE SANTA CLARA (AMUDESAC).

La Asociacion, es una institucion sin fines de lucro, creada con la finalidad de gestionar,
ejecutar obras, programas y proyectos en el ambito de desarrollo econémico, educativo y

social de los habitantes del municipio de Santa Clara, departamento de San Vicente.

La Asociacion realiza y coordina actividades técnicas y financieras inherentes a la
ejecucion de programas y proyectos para los cuales se gestionan recursos financieros

con entidades nacionales e internacionales, gubernamentales y no gubernamentales.

Estructura Organica

La Asociacion Municipal para el Desarrollo de las Mujeres de Santa Clara (AMUDESAC)

tiene la siguiente Estructura Organica:
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL

PROPUESTA DE ESTRUCTURA DEL ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA
ASOCIACION MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE LAS MUJERES DE SANTA

CLARA. (AMUDESAC)

COORDINACION Y
GESTION

JUNTA DE
VIGILANCIA

COMITES

PROYECTOS Y
COMUNITARIOS

PROGRAMAS ASAMBLEA GENERAL

DE ASOCIADAS w

COORDINACION JUNTA
GENERAL DIRECTIVA

FINANCIERO
CONTABLE
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1.- Organos de gobierno
- Asamblea General: Son todas las asociadas compuesta por
* Junta Directivay
* Junta de Vigilancia
2.- Coordinacion General
- Gerente
3.- Coordinacion y Gestion
- Organo de Control Institucional.
4.- Proyectos y programas
- Organo operacional

5.- Comités Comunitarios

Comité Tortuguero

Comité El Tabldn

- Comité Tortuguero Los Conejos
- Comité Montano Tortuguero

- Comité Santa Rosa

- Comité Agua Helada

- Comité Plan de Ramos

- Comité Periquera

- Comité El Rosario

- Comité Nacaspilo

- Comité Los Irahetas
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- Comité La Guayabilla
- Comité El Cupido
- Comité San Gerdnimo
- Comité El Recuerdo
- Comité Montano

6.- Financiero contable
- Administrador

- Contador
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MANUAL DE FUNCIONES

DE LAS UNIDADES ORGANICAS

ASOCIACION MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE
LAS MUJERES DE SANTA CLARA.
(AMUDESAC)
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ASOCIACION MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE LAS MUJERES

DE SANTA CLARA. (AMUDESAC)

Asamblea General de Asociadas:

Es el 6rgano supremo de la Asociacion, esta constituida por todas las asociadas debidamente

inscritas que gocen pleno ejercicio de sus derechos.

Ninguna asociada tiene por si misma derecho a mas de un voto.

Las Asambleas Generales de Asociadas seran Ordinarias y Extraordinarias y se llevaran a cabo
en las instalaciones de la Asociacion, salvo por causas de fuerza mayor o cuando las asociadas
por unanimidad acuerden efectuarla en otro lugar. La asamblea sélo podra tratar los asuntos

contemplados en la agenda de convocatoria.

Responsabilidades de
Asamblea General

Ordinaria

Reunirse ordinariamente por lo menos dos veces al afio

Reunirse extraordinariamente cuando sea convocada por

emergencia por la Junta Directiva o a solicitud de diez o

mas miembras de la Asociacion

Aprobacién de agenda

Nombrar a las miembras de la Junta Directiva
Aprobacion de reglamentos internos de la Asociacion
Aprobacién del plan anual de trabajo

Aprobacion de presupuestos

Analisis y aprobacion de los Estados Financieros
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- - Remover o aceptar la renuncia de las miembras de la Junta
Responsabilidades de

Directiva y elegir a las integrantes que ocupen el cargo
Asamblea General
vacante.

Extraordinaria - Modificar los estatutos de la Asociacion.

- Establecer, aumentar o reducir los aportes de las
asociadas, previa consulta con ellas.

- Disolvery liquidar la Asociacion.

- Resolver sobre la admision de nuevas asociadas.

- Resolver sobre la exclusién de las asociadas.

- Tratar todo asunto que no esté expresamente reservado a
la Asamblea General Ordinaria y que se hubiese

consignado en la convocatoria.

. - Sexo femenino
Perfiles
- Ser mayor de edad

- Residir en el municipio de Santa Clara
- Serresponsable

- Tener espiritu de colaboracion mutua
- Dinamica

- Solidaria
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ASOCIACION MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE LAS MUJERES

DE SANTA CLARA. (AMUDESAC)

JUNTA DE VIGILANCIA:

Es el drgano contralor de la Asociacion y esta integrado por cinco miembras principales (presidenta,

vicepresidenta, secretaria y dos vocales), elegidas democraticamente en Asamblea General de

Asociadas.

- Velar por el cumplimiento de los Estatutos

Responsabilidades - Velar por el cumplimiento de acuerdos aprobados en Asamblea General
de asociadas

- Supervisar la gestion de proyectos

- Salvaguardar los bienes de la Asociacion

- Examinar los libros y documentos para verificar los saldos de caja de la
Asociacion

- Presentar un informe completo sobre sus actividades ante la Asamblea
General de asociadas

- Comunicar a la Asamblea General de asociadas sobre cualquier
violacion a los Estatutos o reglamentos cuando lo considere necesario

- Velar por el cumplimiento de convenios pactados entre los donantes y la
Asociacion

- Revisar los informes que van a presentar en Asamblea General

Perfiles - Saber leer y escribir

- Ser mayor de edad

- Ser Responsable

- Capacidad para resolver problemas
- Trabajar en companerismo

- Solidaria y Dinamica
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ASOCIACION MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE LAS MUJERES
DE SANTA CLARA. (AMUDESAC)

JUNTA DIRECTIVA:

Es el érgano de gobierno y administracion de la Asociacion, siendo la encargada de la ejecucion de los

acuerdos de la Asamblea General, Representa a la Asociacion como persona juridica. Debera reunirse por

lo menos una vez cada bimestre, previa convocatoria de su Presidenta o cuando lo solicite una de sus

miembras. Para que exista quérum, se requiere la presencia de por lo menos 5 de las 7 miembras de la

Junta Directiva.

Los acuerdos se adoptaran por mayoria simple de las concurrentes, teniendo su Presidenta el voto

dirimente. Las reuniones, resoluciones y acuerdos de Junta Directiva deben constar en un Libro de Actas

legalizado.

Responsabilidades

Cumplir y hacer cumplir los Estatutos

Convocar a Asamblea General de Asociadas

Reunirse periddicamente en Junta Directiva

Elaborar actas

Gestionar proyectos

Cumplir y hacer cumplir los acuerdos aprobados en Asamblea General de
Asociadas y Junta Directiva

Supervisar la gestion de proyectos

Salvaguardar los bienes de la Asociacion

Supervisar y evaluar los beneficios econdmicos de las asociadas

Rendir informe de ingresos y egresos en Asamblea General de Asociadas
Elaborar archivo con toda la documentacién de la Asociacion

Velar por el cumplimiento de convenios pactados entre los donantes y la

Asociacion
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Llevar registros de las asociadas activas

Organizar su propio régimen interno, organizacion, presupuesto anual, plan
anual de inversiones,

Llevar seguimiento a los gastos y proyectos aprobados;

Priorizar en programas de caracter social en las zonas mas necesitadas
directamente con la ejecucion de proyectos de desarrollo sostenible y dar
seguimiento permanente a dichos proyectos hasta su culminacion y
entrega.

Formular, Aprobar o modificar las directivas y reglamento internos de la
Asociacion.

Aprobar actos, contratos y convenios de todo tipo necesarios para la
ejecucion de los proyectos.

Disponer auditorias y balances.

Vigilar el cumplimiento del objeto social y sus reglamentos.

Velar para que los recursos se destinen a los fines establecidos.

Velar por la transparencia de la informacion respecto al uso de los fondos
para proyectos aprobados, seguimiento y avances.

Aprobar la contratacion del personal que sea necesario para cumplir con
los fines de la Asociacion.

Designar a las representantes de la Asociacion  facultadas para
representarla ante autoridades publicas o privadas.

Representar los titulos o derechos que sean propiedad de la Asociacion.
Aprobar la celebracion de todo tipo de actos, contratos y convenios
necesarios para la ejecucion de proyectos.

Llevar un registro de los acuerdos adoptados por la Asamblea General de
Asociadas.

Las demas facultades que le otorgue la Asamblea General de Asociadas y

sus Estatutos.
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Perfiles

Ser mayor de edad

Saber leer y escribir

Ser miembra activa de la Asociacion

Ser responsable

Dindmica

Buscar alternativas de solucion a los problemas de la Asociacion
Fomentar el espiritu de solidaridad

Buenas relaciones interpersonales

Capacidad de dirigir

Capacidad de trabajar en equipo
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ASOCIACION MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE LAS MUJERES

DE SANTA CLARA. (AMUDESAC)

COORDINACION GENERAL:

Depende directamente de la Junta Directiva y tiene bajo su dependencia a los 6rganos que conforman

la estructura organica de la Gerencia de la Asociacion a quienes dirige, controla y supervisa directa,

funcional y administrativamente.

Responsabilidades

Tener comunicacion con instituciones Gubernamentales y no
Gubernamentales

Formular y proponer el presupuesto operativo de los fondos; y
preparar los reportes mensuales de costos y presupuestos para la
Junta Directiva.

Realizar el planeamiento y el manejo contable y financiero del
patrimonio y de los fondos;

Supervisar la administracion general de los fondos y recursos;
Elaborar y presentar a la Junta Directiva estudios, perfiles y los
expedientes técnicos de los proyectos que seran ejecutados en favor
de las beneficiarias.

Disponer y efectuar la liquidacion de proyectos y programas;

Celebrar actos, contratos y convenios que se requieran, conforme a
las facultades sefaladas en los Estatutos y los que hayan sido
delegadas por la Junta Directiva;

Supervisar todos los aspectos relacionados con el adecuado manejo
de los fondos y la ejecucion de los proyectos;

Supervisar y coordinar los procesos de seleccion para las
adquisiciones de bienes y servicios, contratos y presupuestos;

Elaborar la Memoria Anual de Labores
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Hacer cumplir todo el ciclo de los proyectos a ejecutarse en favor de
las beneficiarias.

Realizar y coordinar las actividades académicas culturales, proyectos
de inversion social, apoyos y otros que realice la Asociacion.

Buscar fuentes de financiamiento nacional o extranjera, publica o
privada, para la consecucién y logro de los fines y objetivos de la
Asociacion.

Elaborar los informes requeridos por la Junta Directiva.

Administrar los bienes y servicios de la Asociacion.

Ejecutar los gastos ordinarios y extraordinarios de la Asociacion
debidamente autorizados.

Presentar el balance institucional.

Supervisar, controlar y evaluar el avance de los proyectos aprobados

Perfiles

Titulo a nivel técnico o universitario (No indispensable)

Experiencia minima 2 afios en cargos directivos o similares a la
administracién publica

Capacitacion en Gestion Publica.

Idoneidad en el desempefio de sus funciones.

Buena comunicacion

Responsable

Capacidad para dirigir

Capacidad para organizar

126




ASOCIACION MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE LAS MUJERES

DE SANTA CLARA. (AMUDESAC)

COORDINACION Y GESTION:

Esta drea es la encargada de coordinar, planificar y gestionar fondos con cooperantes, organizar,

dirigir y motivar a las mujeres de los diferentes cantones de Santa Clara para la ejecucion de

programas y proyectos en beneficio de las Asociadas.

Responsabilidades

Redactar la propuesta del proyecto en donde describe el alcance,
objetivos, costo, tiempo y bajo qué condiciones se realizard el
contrato.

Planificacién de proyecto y las actividades a realizar.

Organizar los comités comunitarios

Colaborar con los comités

Elaborar informe de asistencias a capacitaciones

Supervision y revision de los proyectos y liderazgo.

Conocer de los costos del proyecto y la planificacién de los mismos
Seleccionar al personal que trabajara en la ejecucion de los
proyectos

Rendir informes sobre la coordinacién a la Junta Directiva

Supervisar la ejecucion de programas y proyectos

Elaborar informe sobre los avances de los programas y proyectos
Presentacion de los informes a las instituciones interesadas sobre la

ejecucion de los programas y proyectos ejecutados

Perfiles

Ser mayor de edad
Trabajar en equipo
Dinamica

Solidaria
Responsable
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ASOCIACION MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE LAS MUJERES
DE SANTA CLARA. (AMUDESAC)

PROYECTOS Y PROGRAMAS:

Esta area se encarga de ejecutar los proyectos y programas con instituciones Gubernamentales y no

Gubernamentales para todas las asociadas interesadas en obtener beneficios.

Responsabilidades

Coordinar los comités comunitarios

Gubernamentales

Gestionar capacitaciones para todas las asociadas

Supervisar la ejecucion de proyectos

Rendir informe a la Junta Directiva

Elaborar informes sobre los avances de los proyectos
Control de capacitaciones

Elaborar informe de asistencia a capacitaciones

Coordinacién ~ con  instituciones ~ Gubernamentales vy

Gestionar todo tipo de proyectos para el desarrollo de la Asociacion

no

Perfiles

Mayor de edad

Capacidad de trabajar en equipo
Responsable

Dinamica

Saber leer y escribir
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ASOCIACION MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE LAS MUJERES
DE SANTA CLARA. (AMUDESAC)

COMITES COMUNITARIOS:

Estan formados en

los diferentes cantones y caserios del municipio de Santa Clara y son los

beneficiaros directos con los proyectos ejecutados, capacitaciones provenientes de instituciones

Gubernamentales y no Gubernamentales, ademas estan conformados por seis o siete miembras que

forman la Junta Directiva que representa a determinada comunidad.

Responsabilidades

- Estar organizados.

- Ejecutar técnicamente los proyectos.

- Elaborar informes sobre la ejecucion de proyectos.

- Elaborar informe de los beneficios obtenidos del proyecto.

- Colaborar con informacién solicitada por las instituciones donantes.

- Comunicacion constante con la Junta Directiva.

- Rendir informe en Asamblea General de Asociadas.

- Supervisar, evaluar y monitorear la ejecucion de los programas, proyectos y
actividades.

- Dar la conformidad de las informaciones de avance fisico y financiero de los
proyectos que se ejecutan a la administracion.

- Autorizar el inicio de la ejecucion de las obras previa aprobacion del
expediente Técnico.

- Cumplir 'y hacer cumplir las funciones descritas en los manuales y
reglamentos

- Efectuar el monitoreo y evaluacion de los proyectos ejecutados.

- Adoptar medidas para garantizar el mejoramiento de los programas en
coordinacion.

- Informar de manera permanente y periddica la ejecucion de cada uno de los
proyectos, a lo largo del ciclo de proyectos desde su concepcion hasta su

liquidacion.

- Otras funciones que le sean asignadas por la maxima autoridad.
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Perfiles

Ser mayor de edad

Ser miembra activa de la Asociacion
Capacidad de trabajar en equipo
Responsable

Solidaria

Capacidad para ejecutar proyecto.
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ASOCIACION MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE LAS MUJERES
DE SANTA CLARA. (AMUDESAC)

FINANCIERO CONTABLE:

Es el 6rgano de apoyo, depende directamente de la Coordinacion General es el encargado del area

Contable — Financiera de la Asociacién organizar, conducir, ejecutar y supervisar la correcta

aplicacion de los sistemas contables financieros y administrativos.

Responsabilidades - Responsable del archivo, manejo, y custodia de la documentacion
contable y financiera de la Asociacion.

Elaboracion de planilla de remuneraciones.

Elaboracion de registros contables libro caja, registro de compras, libro
diario, libro de activos fijos y otros libros auxiliares.

Elaboracion de los estados financieros, andlisis de las notas a los
estados financieros y confeccion de anexos a los estados financieros y
reporte periodico.

Presentar oportunamente la situacion financiera de la Asociacion
Cumplir con las obligaciones legales y fiscales de la Asociacion.
Realizar tramites de solvencias fiscales y municipales de la
Asociacion.

Otras que le asigne su jefe inmediato superior.

Perfil - Edad mayor de 20 anos

Haber cursado como minimo 2° afio en la carrera de Contaduria
Publica

Ser ordenada/o y con orientacién por resultados.

Responsable

Trabajar en equipo

Tener experiencia comprobada en el drea contable
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ASOCIACION MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE LAS MUJERES
DE SANTA CLARA. (AMUDESAC)

ADMINISTRADOR:

Es el encargado de realizar funciones administrativas de planeacion, organizacion, integracion de

personal, direccion y control en las actividades, evaluar continuamente cdmo puede optimizar cada

uno de los recursos fisicos, financieros y humanos para el beneficio de la Asociacion.

Responsabilidades - Cumplir y hacer cumplir los acuerdos tomados en Asamblea General
de Asociadas

Responsable del archivo, manejo, y custodia de la documentacién del
personal de la Asociacion.

Hacer nombramiento de cargos

Delegar funciones y actividades a los empleados.

Tomar decisiones sobre controles implementados para mejorar la
administracion y la gestion de fondos.

Encargada de la gestion externa, representando a la Asociacion ante
terceros celebrando contratos.

Crear reglamentos internos para las miembras de la Asociacion a fin
de mejorar el funcionamiento institucional

Cumplir y hacer cumplir los Estatutos de la Asociacion

Otras que le asigne su jefe inmediato superior.

Perfil - Titulo a nivel técnico o universitario (No indispensable)
Edad mayor de 20 anos

Ser ordenada/o

Responsable

Trabajar en equipo

Tener experiencia comprobada en el area administrativa
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA LAS ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS

ASOCIACION MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE
LAS MUJERES DE SANTA CLARA.
(AMUDESAC)
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Modelo N2 1 Instrumento de convocatoria para Asamblea General de Asociadas

Formulario

Instrucciones para llenar el instrumento

Convocatorias para

Asamblea General de Asociadas

Colocar la fecha del envio de la
convocatoria.

El nombre de la asociada convocada.
Colocar la direccidon exacta de la
asociada.

El teléfono de la asociada.

Hora de la reunion

Colocar la fecha exacta de Asamblea
General de Asociadas.

Colocar la firma de la presidenta de la

Junta Directiva.
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Carta de convocatoria para Asamblea General de Asociadas

ASOCIACION MUNICIPAL PARA EL SESARROLLO
DE LAS MUJERES DE SANTA CLARA. (AMUDESAC)

Santa Clara, de (1)
de
Nombre: (2)
Direccion: (3)
Teléfono: (4)
Presente.

Reciba un cordial y afectuoso saludo, deseandole éxitos en sus labores cotidianas.

El motivo de la presente es para convocarle a la Asamblea General de Asociadas que se llevard
acaboalas _ (5) horas del dia __(6) de del afo :
enlas Instalaciones de la Asociacion.

Se trataran asuntos importantes, favor ser puntual.
Su presencia dara mayor realce al evento.

F. (7)

Presidenta

Este instrumento servird para convocar a las Asociadas a reuniones de Asamblea General Ordinaria y Extraordinaria
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Modelo N2 2 Instrumento Libro de Actas para Asamblea General de Asociadas

Formulario

Instrucciones para llenar el instrumento

Actas de Asamblea General de

Asociadas

Colocar la fecha y lugar de la Asamblea.

Anotar las integrantes asistentes a la Asamblea.

Colocar la agenda a tratar.

Anotar todos los acuerdos tomados en la
Asamblea General de asociadas.

Registrar la hora de finalizacién de la Asamblea

General de Asociadas.
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Acta de Reunion de Asociadas

ASOCIACION MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE LAS MUJERES
DE SANTA CLARA. (AMUDESAC)

Lugary fecha (1) hora: 2)
Integrantes de la reunion: Representante del cargo:

1. (3)

2.

3.

4,

5.
Agenda tratada: (4)
No habiendo méas que agregar se dio por concluida la reunion, siendolas ____ horas.
Firma de todos las integrantes asistentes a la reunion.

El propésito de este instrumento es sentar un antecedente de las reuniones realizadas y los acuerdos tomados en dichas

reuniones para su respectivo seguimiento.
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Modelo N2 3 Instrumento hojas de asistencia a capacitaciones

Formulario

Instrucciones para llenar el instrumento

Hojas de Asistencia a capacitaciones

Colocar el tema de la capacitacion.

El nombre y firma del ponente.

Anotar los nombres de las
participantes en la capacitacion.
Colocar la hora de inicio de la
capacitacion.

Colocar la hora de finalizacién de la
capacitacion.

Firmar la hoja de asistencia.
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Hoja de asistencia a capacitaciones

ASOCIACION MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE LAS MUJERES

DE SANTA CLARA (AMUDESAC)

TEMA: (1)
PONENTE___ (2) F:
Nombre Firma
NOMBRES (3) HORA DE INICIO HORA DE FIRMA (6)
(4) FINALIZACION (5)

Con este instrumento se llevara un control de asistencia de las asociadas a las diferentes capacitaciones impartidas.

139




Modelo N2 4 Instrumento de informe sobre ejecucion de proyecto

Formulario

Instrucciones para llenar el instrumento

Informe de ejecucion de

proyectos

1) Colocar el nombre del proyecto.

2) Colocar los sueldos y salarios asignados por el
proyecto.

3) Colocar el presupuesto asignado para los cargos
por el proyecto.

4) Colocar lo realmente ejecutado en los cargos
asignados por el proyecto.

5) Escribir la diferencia a ejecutar en los cargos
asignados.

6) Especificar los gastos de papeleria en que incurrird
el proyecto.

7) Escribir la cantidad presupuestada para cada
gasto.

8) Especificar los gastos incurridos hasta la fecha en
el proyecto.

9) Colocar el saldo pendiente de ejecutar.

10) Detallar los gastos que cubrira el proyecto.

11) Detallar los fondos presupuestados para los gastos.

12) Especificar los fondos ejecutados en los gastos que
cubrira el proyecto.

13) Detallar los fondos pendientes de ejecutar.

14) Firma de la supervisora del proyecto.
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Informe sobre ejecucion de proyecto

ASOCIACION MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE LAS
MUJERES DE SANTA CLARA. (AMUDESAC)
NOMBRE DEL PROYECTO: (1)
SUELDOS Y SALARIOS
CARGOS (2 PRESUPUESTADO®) | g ecytapo (4) SALDO (5)
Administradora $ $ $
Secretaria $ $ $
Supervisora del proyecto $ $ $
Coordinadora del proyecto $ $ $
Capacitadora del proyecto $ $ $
Contador del proyecto $ $ $
Otros $ $ $
TOTAL
PAPELERIA Y COMPONENTES DE CAPACITACION
PAPELERIA (6) PRESUPUESTADO (7) EJECUTADO (8) | SALDO (9)
Papel $ $ $
Cuadernos $ $ $
Borradores $ $ $
Lapices $ $ $
Tintas $ $ $
Otros $ $ $
TOTAL
SERVICIOS BASICOS
SERVICIOS (10) PRESUPUESTADO (11) EJECUTADO (12) SALDO (13)
Energia Eléctrica $ $ $
Agua $ $ $
Comunicacién $ $ $
Otros $ $ $
TOTAL
BIENES PARA EL DESARROLLO DEL PROYECTO
DESCRIPCION(14) PRESUPUESTADO (11) EJECUTADO (12) SALDO (13)
F.
Elaborado por

Este instrumento servird para comparar los avances de los proyectos ejecutados con los presupuestados.
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Modelo N2 5 Instrumento para la Supervision de Proyectos

Formulario

Instrucciones para llenar el instrumento

Supervision de Proyectos

Especificar el nombre del proyecto.
Detallar el monto del proyecto.

Colocar el nimero del convenio.
Detallar la fecha de inicio del proyecto.
Detallar la fecha de finalizacion.
Especificar los desembolsos efectuados.
Detallar el porcentaje ejecutado.

Especificar el estado del proyecto.
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Modelo de instrumento para la supervision de proyectos

(1 (2)

~

ng%_;g‘ié' Ezi ASOCIACION MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE LAS
L:J
%-— MUJERES DE SANTA CLARA (AMUDESAC)
NOMBRE | MONTO N°DE | FECHADE | FECHADE | DESEMBOLSOS | PORCENTAJE
DEL DEL | CONVENIO | INICIODEL | FINALIZACION | EFECTUADOS | EJECUTADO
PROYECTO | PROYECTO (3) PROYECTO DEL
(4) PROYECTO (5) o "

Descripcion del estado del proyecto: (8)

El propésito de este instrumento es llevar un control de los avances sobre los proyectos en ejecucion y desembolsos recibidos.
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MANUAL DE
CONTROL INTERNO CONTABLE

ASOCIACION MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE
LAS MUJERES DE SANTA CLARA.
(AMUDESAC)
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5.2.3 Manual de Control Interno propuesto para la Asociacion Municipal para el Desarrollo

de las Mujeres de Santa Clara (AMUDESAC)

5.2.3.1 Diseno de la Estructura de Control Interno Contable

GENERALIDADES

La estructura de control interno contable para la Asociacion Municipal para el Desarrollo de las
Mujeres de Santa Clara (AMUDESAC), tiene como objetivo brindar los procedimientos
administrativos y contables que orienten con mayor eficiencia el control financiero de las

diferentes actividades que desarrolla la Asociacion.

IMPORTANCIA
El control interno es importante ya que mejora los procesos de control e informacion, permitiendo
detectar errores e irregularidades oportunamente, proporcionando soluciones factibles, ademas

ayudara a agilizar los procesos administrativos y contables de la Asociacién

Asi mismo con la aplicacion de esta estructura, se pretende mejorar el uso de los recursos y

apoyar a los empleados de la Asociacion en el desarrollo de sus actividades de manera que la

informacion fluya rapida y oportunamente.

145



OBJETIVOS

GENERAL:

Proporcionar a la Asociacion un manual de control interno contable que suministre
lineamientos para la salvaguarda de los activos, facilitando el registro oportuno y

correcto de las operaciones contables y financieras que ella realiza.

ESPECIFICOS:

Proveer al personal los procesos a seguir para facilitar la ejecucion y realizacion de las
operaciones desarrolladas en la Asociacién.

Monitorear el desarrollo del trabajo de los empleados.

Proporcionar a las autoridades un manual para definir responsabilidades entre los

empleados y asi lograr la segregacion de funciones, evitando malversacion de fondos.

El contenido de este manual comprende:

Control interno del efectivo y equivalentes de efectivo
Control interno de Cuentas por Cobrar.

Control interno de Inventario Donado.

Control interno de Propiedad Planta y Equipo.
Control Interno de Pasivos.

Control Interno de Gastos

Control Interno de Ingresos.
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ESTRUCTURA DE CONTROL INTERNO

Control Interno para el Efectivo y Equivalentes de Efectivo

Representa el efectivo o fondos con que cuenta la Asociacidon para los usos que considere

pertinentes, algunos de esos fondos son:

- Caja General: es el efectivo que posee la Asociacién a una fecha determinada, y aun no
ha sido remesado.

- Caja Chica: es un fondo establecido mediante las politicas de la Asociacién y sirve para
cubrir gastos de menor cuantia.

- Bancos: es el efectivo propiedad de la Asociacidn y se encuentra depositado en

Instituciones Financieras, etc.

A continuacion se presentan algunas politicas y procedimientos para el control de estos fondos:
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ASOCIACION MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE LAS
MUJERES DE SANTA CLARA (AMUDESAC)

Caja General

Politicas:

La responsabilidad y la custodia del fondo de Caja General debera estar a
cargo de una persona distinta a la que realiza los registros contables

Todo ingreso debera estar debidamente soportado con documentacion que
permita identificar su origen.

Los ingresos se registraran de forma inmediata en libro de ingresos.

Todo cheque recibido debe ser girado a nombre de “Asociacion Municipal
para el Desarrollo de las Mujeres de Santa Clara” o sus siglas
“AMUDESAC”. La persona que reciba el cheque, debera constatar que
tenga fondos; llamando a la institucion bancaria. Si existen fondos debe
reservarlos para su posterior cobro.

Realizar arqueos de caja sorpresivos

Efectuar remesas para evitar exceso de efectivo en caja.
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P
Y ASOCIACION MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE LAS

\Tg:__.} £7

g MUJERES DE SANTA CLARA (AMUDESAC)

= =
PROCEDIMIENTOS DESCRIPCION
1) Llenar un comprobante de ingreso o recibo para justificar el

Caja General

dinero recibido.

El comprobante contendra la cantidad, el nombre de la persona,
la fecha y el concepto del ingreso.

En caso de recibir cheque debe ser girado a nombre de la
Asociacion.

Las operaciones de caja general deberan ser registradas
diariamente en libro de ingresos.

Envio de documentos a contabilidad para su respectivo registro y

resguardo.

Evaluacion de
Control de Arqueo
de la Caja

Solicitar a la encargada de caja el efectivo y los documentos de
soporte.

Verificar el efectivo y los documentos de respaldo para
determinar el saldo del corte de caja. Si el efectivo no esta
conforme a los documentos se procede al respectivo descuento a
la encargada de Caja General.

Elaborar acta de corte de caja practicado y entrega de efectivo
para su respectiva remesa y envié de documentacion para el

registro contable y custodia.
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Instrumento para el Control de Ingresos de Efectivo en la Asociacion

Esta herramienta sirve para establecer el control de ingresos en efectivo percibidos por la Asociacién.

Instrumento Instrucciones para llenar el instrumento

1) Debera contener el nimero correlativo de recibo

Recibo de Ingresos de ingreso que corresponda.

2) Especificarse la cantidad en numero del ingreso.

3) En este espacio se escribirda el nombre de la
asociada

4) la cantidad en letras transferida.

5) En esta columna se debe especificar el concepto
por el cual fue transferido el fondo como ingreso.

6) Se colocara la fecha en que dio lugar el ingreso
de fondos.

7) En este espacio se colocard la firma y sello de

recibido.
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ASOCIACION MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE LAS MUJERES DE
SANTA CLARA (AMUDESAC)

RECIBO DE INGRESO

N (1)
PORS_ (2
RECIBI (MOS) DE:
)
LA CANTIDAD DE (4)
EN CONCEPTO DE
(5)

FECHA: (6)

(7)

FIRMA Y SELLO DE RECIBIDO

Original - Cliente
Duplicado - Contabilidad
Triplicado — Caja

El propésito de este instrumento es llevar un control del efectivo recibido en caja ya sea por aportaciones o por cuota de
préstamos de las asociadas
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Instrumento para Arqueo de Caja de la Asociacion

Instrumento

Instrucciones para llenar el instrumento

Arqueo de Caja

Colocar la fecha y hora de realizado el corte de caja.
Detallar las cantidades percibidas provenientes de
diferentes  conceptos, anotandose en la casila
correspondiente el total de los mismos.

Se detallara el efectivo y los equivalentes que posea la
cajera al momento del corte, ubicando el total en la casilla
correspondiente.

Se determinara la diferencia y se anotara si se trata de
faltante o sobrante.

Breve explicacion de las diferencias encontradas.

Firmas de la cajera responsable.

Firma de la persona que realizé el arqueo de caja.
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ASOCIACION MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE
LAS MUJERES DE SANTA CLARA (AMUDESAC)

ARQUEO DE CAJA
Hora $

Segun documentos de Ingresos (1)
Aportaciones $ @
Abono a préstamos $
Intereses $
Otros $
Total $
Efectivos 0 equivalentes

Cantidad de
Billetes Billetes Sub-Total Total
De $  100.00 $ $
De $ 50.00 $ (3)
De $ 20.00 $
De $ 5.00 $
De $ 1.00 $

Cantidad de
Monedas monedas Sub-Total Total
De $ 0.25 $ $
De $ 0.10 $
De $ 0.05 $
De $ 0.01 $ Total

Sub-total
Cheques $ $
Remesas efectuadas $
Pagos en Efectivo Documentados $
TOTAL DE EFECTIVO Y EQUIVALENTES $
Diferencia $

Sobrante $ (5) Faltante $

Observaciones
(6)
F. (8) F. (7
Cajero Elaborado por

Este formulario sera utilizado para fiscalizar los ingresos percibidos por la persona encargada de caja y verificar que estos

ingresos sean remesados integramente al banco. Adjuntandole las Facturas, comprobantes de Crédito Fiscal, Recibos

y copia de remesas, para ser enviados a contabilidad.
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ASOCIACION MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE LAS
MUJERES DE SANTA CLARA (AMUDESAC)

Caja Chica
Instrumento Instrucciones para llenar el instrumento
o 1) Numero correlativo del vale.
Vale de Caja Chica

N

Valor del gasto expresado en numeros.

wW

Fecha en que se entregd el efectivo.

N

Cantidad en letras.

o1

En este espacio se describira para qué se utilizara el efectivo.

—_— = ~— ~—~— ~— ~

(=2)

En este espacio se anotara el nombre de la persona que solicita
el dinero.

7) Firma de la persona que autoriza el desembolso.

8) En este espacio debera firmar la persona que recibe el dinero.

9) En este espacio se colocara el sello de la Asociacion
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Politicas: - Elfondo de caja chica sera creado con $ 60.00 y podra ser aumentado o
disminuido de acuerdo a consideraciones de Junta Directiva.

- Los gastos a cubrir no podran ser mayores al 10% de este fondo.

- Elreintegro del fondo serd solicitado cuando se encuentre a un 80% de
su agotamiento.

- Una vez liquidado el fondo, se hara el registro correspondiente, con base

al monto de los gastos efectuados.

[y

- La Junta Directiva autoriza el fondo de caja chica
Procedimientos

N

Se asigna a una persona responsable de este fondo

wW

Se solicitan los fondos para cubrir los gastos

~— ~— ~— ~

~

Se efectua el desembolso con el formulario correspondiente para el registro

de gastos posteriores debidamente justificados.

5) El encargado recibe el efectivo para los fines previstos segun el acuerdo
tomado en Junta Directiva.

6) Agotado el fondo de caja chica se liquida con formulario correspondiente y
los documentos que soporten los gastos para su reintegro.

7) Se autoriza el reintegro de fondos y se envia a contabilidad los comprobantes

respectivos.
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ASOCIACION MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE

LAS MUJERES DE SANTA CLARA (AMUDESAC)

VALE DE CAJA CHICA

Ne_ (1)
PORS__ (2) FECHA: (3)
RECIBI (MOS) DEL FONDO DE CAJA CHICA, LA CANTIDAD DE___(4)
EN CONCEPTO DE: (5)
SOLICITANTE: (6)
(7) (8)
AUTORIZADO RECIBIDO
)
SELLO

Original — Contabilidad

Duplicado - Archivo

Este instrumento servird para documentar los egresos pagados a través del fondo de caja chica. Dichos egresos deben estar

considerados como gastos de menor cuantia, no necesitan pagarse con cheque, sino en efectivo. La autorizacién de los pagos

por medio del fondo de caja chica sera realizada por la Tesorera de la Asociacion.
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Instrumento para el reintegro de Caja Chica

Reintegro de Caja Chica

Se debe anotar el periodo que comprende el reintegro del
Fondo (desde su inicio hasta la fecha de solicitado
nuevamente; dicho periodo no debe ser mayor a un mes.
Anotar la fecha del gasto

Se debe anotar el nimero correlativo de los comprobantes de
egresos que justifique el gasto.

Describir brevemente el gasto incurrido

En esta columna se debe anotar el valor del gasto por cada uno
de los conceptos y la suma de estos valores, al final de la
columna debera ser igual al valor solicitado para el reintegro
Nombre completo y firma de la persona que revisa el reintegro
del fondo de caja chica.

Nombre completo y firma de la persona que aprueba la solicitud
del reintegro

Nombre completo y firma de la persona que recibe el cheque
por el valor del reintegro.
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ASOCIACION MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE

LAS MUJERES DE SANTA CLARA (AMUDESAC)

REINTEGRO DE CAJA CHICA
N¢ de cheque liquidado Monto $
Para cubrir los reembolsos a la caja chica por pagos incurridos en el periodo del de (1)
De 20 al de de 20
Fecha Numero de comprobantes Descripcion del gasto Total
(2) (3) (4) (5)
Total de gastos $
Saldo en efectivo $
Total fijo en caja $
Nombre: (6) Nombre: Nombre: (8)
Revisado Autorizado el reintegro Recibido

del fondo
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P
ry ASOCIACION MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE LAS
\T__:___J £7
g MUJERES DE SANTA CLARA (AMUDESAC)
= =
Bancos
Politicas: - Las cuentas corrientes, de ahorro y a plazo estaran a nombre de

“Asociacion Municipal para el Desarrollo de las Mujeres de Santa Clara
(AMUDESAC)”, con firmas mancomunadas por la, presidenta, tesorera y una
vocal.

La custodia de los cheques estara a cargo de la secretaria de Junta Directiva.
Los cheques anulados deberan inutilizarse, estampando el sello de anulado y
archivandolo segun su numero correlativo.

Se llevaran libros auxiliares de bancos, por cada cuenta corriente que tenga la
Asociacion.

Se debera realizar el “Reporte de Cheques Emitidos”.

El contador debera elaborar “Conciliacién Bancaria” al final de cada mes y

cualquier diferencia debe comunicarse inmediatamente con el banco.

Procedimiento
para la
recepcion de

cheque

La Junta Directiva de la Asociacion, se reunira una vez por semana

Presentar ante la Junta Directiva, solicitud de fondos para un gasto
determinado.

La Junta Directiva analiza la naturaleza de la solicitud para el pago con cheque
segun el monto; aprueba o deniega la erogacion de fondos.

Aprobada la erogacion de fondos, la Junta Directiva elabora cheque y
“Comprobante de Cheque® con las firmas autorizadas adjuntando los
documentos necesarios para respaldar la erogacion.

Se entrega cheque a la persona solicitante previa firma de la documentacion
correspondiente.

Se registra el valor del cheque en el taldn de la chequera y actualiza saldo.

Se registra el egreso en Libro de Bancos y se obtiene el nuevo saldo.
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Instrumento para Control de Cheque

Instrumento

Instrucciones para llenar el instrumento

Comprobante de Cheque

oo

o — = —

9
1

Se especificard el mes, afio y numero correlativo que
corresponda a la elaboracion del reporte de bancos.

Se especificara el nombre de la institucién financiera a
cargo del cheque.

Nombre y firma de quien autoriza.

En esta columna se detallard la fecha de emisién del
cheque.

Se colocara el nimero de cheque que se emitio.

Se escribira el nombre de la persona a quien se le emitié el
cheque.

Se trasladara el concepto que consta en el cheque.

Se detallara el valor del cheque emitido.

Valor de las remesas.

) Se totalizara el valor de todos los cheques emitidos y que

se han detallado en este formulario.

11) En este apartado se plasmara la firma de la persona que

elabord el documento de cheques emitidos y de la persona

que lo reviso.
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ASOCIACION MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE LAS

MUJERES DE SANTA CLARA. (AMUDESAC)

COMPROBANTE DE CHEQUES EMITIDOS

MES DE: (1) DE
BANCO: @) CTA. CORRIENTE N¢
AUTORIZADO POR: @)
NOMBRE Y FIRMA
No. DE EMITIDO A EN CONCEPTO VALOR DEL
FECHA CHEQUE NOMBRE DE DE CHEQUE SALDO
4) (5) (6) (7) (8) 9)
Total
(10)
REVISADO POR ELABORADO POR

Original - Contabilidad
Duplicado - Archivo

Este formulario servird para reportar el registro de todas las erogaciones que se efecttien en el mes y se han realizado mediante

cheque.
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Instrumento para Conciliacion Bancaria

Instrumento

Instrucciones para llenar el instrumento

Conciliaciones

Bancaras

1) Nombre de la institucion financiera encargada de la custodia de los fondos de la
Asociacion.
Se anotara el tipo de cuenta: de ahorro o Corriente.

Numero de cuenta de ahorro o corriente.

g 2 ek

Periodo abarcado en la conciliacion

(9]

Se anotara el saldo segun el estado de cuenta emitido por el banco al corte de la
conciliacién.

6) Se detallara el valor total de la sumatoria de los cheques pendiente de cobro
durante el periodo conciliado.

7) Se detallara la fecha contable de emision del cheque que esta pendiente de cobro

o

)
) Se anotard el nimero de cheque pendiente de cobro
9)
10) Se detallara el valor del cheque pendiente de cobro.

Se registrara a nombre de quien fue emitido el cheque pendiente de ser cobrado.

11) Se anotaran los conceptos por los cuales existe diferencia entre el estado de cuenta
bancario y los registros contables de la Asociacion

12) Se anotara inicialmente el saldo que presenta la cuenta “Bancos”, segun los
registros contables.

13) En esta casilla debera sumarse las notas de abono pendientes de aplicar por el
banco.

14) Se anotara las notas de cargo pendientes de aplicar por el banco.

15) Se colocara el resultado de las operaciones y cuyo saldo deberd ser igual al
conciliado en contabilidad

16) Firma de la persona que elabord la conciliacion bancaria.

17) Firma de la persona que da el visto bueno y autoriza.
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ASOCIACION MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE
LAS MUJERES DE SANTA CLARA
CONCILIACION BANCARIA
Banco (1) Tipo de Cuenta 2) N° de Cuenta (3)
Periodo Conciliado (4)
Saldo segun estado de cuenta $ (5)
Cheque pendientes de cobro $ (6)
Fecha N°2de Cheque A nombre de Valor
N (8 (9) —(10____
Saldo conciliado $ (11)
Saldo seguin contabilidad $ (12)
(+) Notas de Abono $ (13)
(-) Notas de Cargo $ (14)
(=) Saldo conciliado en contabilidad $ (15)
F. (16) F. (17)
Elaborado por Revisado por
Nombre y Firma Nombre y Firma

Este instrumento serd utilizado para conciliar los saldos entre los estados de cuenta del banco y los registros contables de la
Asociacion, adjuntandole los documentos; Comprobantes de Crédito Fiscal, facturas, recibos y copias de remesas para enviarlos a

contabilidad.
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Instrumento

Indicaciones para llenar el instrumento

Libro auxiliar de Bancos

Detallara el nombre del banco y el ndmero de cuenta
corriente.

Se escribira la fecha correspondiente al movimiento.

Se detallara la descripcion del movimiento.

Se escribira el valor de las remesas efectuadas a las
cuentas bancarias.

Se detallara el valor de las notas de cargo hechas por el
Banco.

Se anotara el valor de las notas de abono

Se detallara el valor de los cheques emitidos

Se anotard el valor de las transferencias de terceros a favor
de la Asociacion.

Se anotara el saldo correspondiente a la cuenta después

de realizados los cargos, abonos y transferencias.
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ASOCIACION MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE

LAS MUJERES DE SANTA CLARA (AMUDESAC)

LIBRO AUXILIAR DE BANCOS

Banco: 1) Numero de Cuenta:
NOTAS | NOTAS
. TRANSFERENCIAS
FECHA | DESCRIPCION |REMESAS| DE DE | CHEQUES SALDOS
A TERCEROS
CARGO | ABONO
2) 3) 4) 5) 6) 7) 8) 9)

Original: Contabilidad
Duplicado: Archivo

Este auxiliar debera ser anexado a la conciliacién bancaria.
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Control Interno para las Cuentas por Cobrar

Para el control de estas cuentas la administracion juega un papel muy importante ya que debe
asegurar la cuantia y los derechos de recuperacion de las cuentas por cobrar, para ello es

necesario implementar controles como los siguientes:

ASOCIACION MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE LAS
MUJERES DE SANTA CLARA (AMUDESAC)

Cuentas por Cobrar

Politicas: - Para el otorgamiento de crédito sera necesaria la presentacion previa de una
solicitud de crédito por parte de la asociada interesada con todos los datos
personales.

- La Junta Directiva sera la encargada de evaluar el otorgamiento de crédito, Si
cumple con los requisitos exigidos para acceder a este.

- El control de créditos otorgados se llevara en una “Tarjeta Individual de
Cuentas por Cobrar” por cada asociada.

- Los abonos parciales o totales que se realicen a las cuentas por cobrar seran
recibidos mediante caja general emitiéndose el recibo de ingreso y
actualizando la tarjeta de cuentas por cobrar respectiva.

- Alfinal del afio se hara un detalle de las cuentas por cobrar para verificar las

asociadas que estan pendientes de pagos.

Procedimiento

Para la solicitud 1) Se presenta ante la Asociacion para llenar la solicitud de crédito

de préstamo 2) Seenvia la solicitud a la Junta Directiva para el analisis respectivo.
3) LaJunta Directiva analiza el estado crediticio de la asociada y aprueba o
rechaza solicitud.

4) Seinforma a la Asociada la aprobacion o rechazo del crédito
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5) Se realiza la documentacién correspondiente para el desembolso
6) Se registra en la cuenta por cobrar respectiva y archiva en cartera de cuentas

por cobrar los documentos originales probatorios del crédito.

Instrumento para Control de Préstamos

If;’: )\ ASOCIACION MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE LAS MUJERES DE
=) SANTA CLARA (AMUDESAC)
==

Instrumento Indicaciones para llenar el instrumento

Control de Préstamo

1

QO N o O B W DN

)
)
)
)
)
)
)
)
)

9

Nombre de la asociada.

Fecha en que se le otorgo el crédito.

Fecha de vencimiento del crédito.

Fecha de realizacion de los pagos.

Descripcion del crédito aprobado.

Cantidad del monto aprobado.

Amortizacion a la cuenta.

Intereses recibidos en pago

Saldo que tiene la asociada después del abono.

10) Firma de la Asociada.

11) Firma de la persona encargada de elaborar el documento
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ASOCIACION MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE

LAS MUJERES DE SANTA CLARA (AMUDESAC)

CONTROL DE PRESTAMOS

Nombre de la asociada

(1)

Fecha de otorgamiento ____ /(2)_/ Fecha de vencimiento [ (3)__/
Fecha Descripcion Monto del Crédito | Amortizacion | Intereses Saldo
4) (5) (6) 7) (8) )
F. (10) F. (1)

Nombre y Firma

Nombre y Firma

Este instrumento se elaborara con el objetivo de facilitar la informacion de las asociadas que han accedido a créditos, su

elaboracion estara a cargo de la encargada de cuentas por cobrar y sera revisada por el contador.
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Instrumento Control de Morosidad

Instrumento

Indicaciones para llenar el instrumento

Control de Morosidad

N —

3

Qo N o o1 B~

)
)
)
)
)
)
)
)
9)

Nombre de la persona a quien va dirigido el control.
Fecha de emision.

Nombre de la persona a quien se le otorgd el crédito.
Fecha de otorgamiento del crédito.

Monto del crédito.

Cantidad abonada al crédito.

Fecha en que se abona a la cuenta.

Saldo pendiente.

Tipo de documento que respalda el crédito.

10) Monto de los saldos que no han vencido a la fecha.

11) Monto de saldos que han caido en mora.

12) Nombre y firma de quien elabord y revisé el documento.
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Dirigido a

ASOCIACION MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE LAS MUJERES DE SANTA CLARA (AMUDESAC)

CONTROL DE MOROSIDAD
(1) Fecha de emisién (2)
Fecha del crédito Monto del crédito Aboné Fecha del movimiento Salldo Documento por cobrar
Nombre pendiente
3 (4) () (6) (7) ®) ©
Monto de saldos pendientes alafecha $__ (10) Monto de saldos en mora $ (11)
F. F.
Nombre y firma (12) Nombre y firma
Elabord Revisado

El propésito de este instrumento es llevar control de los préstamos y morosidad de las asociadas, con perspectivas de recuperacion, mostrando el monto de los préstamos que a una fecha determinada no

han sido cancelados; como también el monto de los saldos que han caido en mora.
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Instrumento Recibo de pago de cuota de préstamo

Instrumento Indicaciones para llenar el instrumento

Recibo de pago de cuotade | 1) Nimero correlativo del recibo de pago.

préstamo 2) Nombre de la asociada.

3) Fecha en que se ha obtenido el abono por parte de la
asociada.

4) Detalle de distribucion de cuota; se debera anotar el saldo
en mora, los intereses corrientes generados por el crédito y
la cantidad abonada a capital.

5) Saldo anterior; saldo que representa el monto anterior a la
entrega del recibo.

6) Saldo actual; saldo que representa el monto actual de la

cuenta.

7) Firmay sello del cajero
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ASOCIACION MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE

LAS MUJERES DE SANTA CLARA (AMUDESAC)

RECIBO DE PAGO DE CUOTA DE PRESTAMO

N° de recibo de pago.__ (1)

Nombre (2)

Detalle de distribucién de la cuota: 4)

Fecha: (3)

Saldo Anterior § (5) MOra......ccevvreeeiieeiiiee e $

Saldo Actual $ (6) Interés Corriente................. $
Abono a Capital.................. $
Total abono.........ccceeeuneee. $

(7)

Firma y sello de la Tesorera

Este comprobante es valido tnicamente con firma y sello

Este formato servird para reflejar los abonos que realizan las asociadas a los créditos obtenidos.
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Tarjeta individual de control de créditos:

ASOCIACION MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE LAS MUJERES DE

SANTA CLARA (AMUDESAC)

Actividad

Procedimientos

Control individual de los

préstamo

Se debe de realizar una tarjeta por cada una de las asociadas
acreedoras de préstamos por la Asociacion

Cada cuota cancelada debe ser descargada en la tarjeta para
obtener el nuevo saldo.

La tarjeta debe contener todos los datos personales de la
asociada.

Se debe colocar el tiempo de duracion del préstamo
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ASOCIACION MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE LAS MUJERES DE

P N
a\?i i =
p— SANTA CLARA (AMUDESAC)
-
Instrumento Indicaciones para llenar el instrumento
Control individual de los 1) Cddigo de la institucion financiera, asignado por la Asociacion
2) Nombre de la institucion que otorga el crédito

Numero del crédito
Destino del crédito
Monto aprobado
Fecha de aprobacion

)
préstamo )
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10) Forma de pago
11) Garantia

Fecha
Comprobante de diario

Tasa de interés

Plazo en afios
Fecha de vencimiento

12)
13)
14) Concepto
15) Numero de recibo de pago
16) Valor del capital por la obligacion adquirida
17) Abono realizado a capital de la obligacion
18) Diferencia entre el capital adeudado menos los abonos realizados a capital
19) Valor de los intereses totales de obligacion adquirida
)

20) Abono realizado a los intereses de la obligacion
21) Diferencia entre los intereses totales de la deuda menos los abonos

realizados a dichos intereses
22) El saldo a pagar es el monto adeudado en concepto de capital mas intereses

ala fecha
23) Valor de los créditos cancelados

24) Nombre y firma de la persona que realiza el registro
25) Nombre y firma de la persona que revisa los registros
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ASOCIACION MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE LAS MUJERES DE SANTA CLARA (AMUDESAC)

TARJETA INDIVIDUAL DE CONTROL DE CREDITOS

Cadigo: (1)
Institucion: 2) N¢ del crédito : (3)
Destino: (4) Monto Aprobado: (5) Fecha de aprobacién: (6) Tasa de interés:__(7)___
Plazo: (8) Afios Fecha de vencimiento: 9) Forma de pago: (10)
Garantia: (11)
FECHA(12) | COMPROBANTE | CONCEPTO | N°®DE CAPITAL INTERESES SALDO | CREDITOS
DE DIARIO(13) | (14) RECIBO A PAGADOS
DE CARGO(16) | ABONO(17) ZQ%DO g/g)RGo ,(L\2%§)NO SALDOR1) | pacaR 3)
PAGO(15) (22)
Elaborado por (24) Revisado por (25)

Esta tarjeta tiene como objetivo el control individual de los créditos otorgados a favor de la Asociacion, ademas permite identificar y registrar la situacion actual de cada una de las obligaciones asi

como también los movimientos financieros realizados.
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Control Interno para Inventarios de Bienes Donados
Para el control de estos bienes es necesaria la creacién de politicas e instrumento que contribuyan

a salvaguardar todos los recursos para la ejecucion de proyectos que estan fisicamente en las

instalaciones de la Asociacion.

ASOCIACION MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE LAS

g}-'-—i-:‘.:\ll
”}“ff MUJERES DE SANTA CLARA (AMUDESAC)
Inventario de Bienes Donados
- Los inventarios deberan estar bajo la custodia de un responsable delegado
La encargada debera realizar inventario fisico de bienes para conocer las

Politicas:
existencias en bodega.
La entrada de bienes debe estar respaldad (cuando se trate de una compra por

su respectiva factura, cuando se trate de donacion por un informe de donacion.
La salida de bienes de la bodega debera estar siempre respaldada por una

requisicion autorizada especificando el nombre del proyecto.
1) La Junta Directiva nombrard una asociada para la custodia de los bienes

donados para la ejecucion de proyectos.
2) Laencargada de los inventarios debera realizar inventario fisico de materiales

Procedimiento

para el control
de Inventarios en bodega.
3) Para las entradas de bienes se debera respaldar con una factura o informe de

Donados
donacion.
4) Para la salida de materiales, la responsable debera solicitar un escrito que

justifique el uso de estos.
5) Laencargada de los bienes debera elaborar una tarjeta por cada bien.
6) Laencargada de bodega debera elaborar informe de existencias de bienes en

bodega
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Instrumento para el Control Interno de los Inventarios

Control de inventarios

Con este formulario se llevara un control de las entradas y salidas de los bienes destinados para la

ejecucion de proyectos, debiendo tener un monitoreo diario de las existencias.

Instrumento Indicaciones para llenar el instrumento

1) Colocar el nombre del producto a que se refiere y nimero

Control de Inventarios , ,
correlativo de la tarjeta

2) Debera llevar la fecha de transaccion.

3) Se especificara el detalle del producto

4) Se utilizaran estas columnas, si se trata de entradas de
productos a bodega, con sus respectivos costos y
cantidades.

5) Se utilizaran estas columnas, si se trata de salidas de
productos de bodega, con sus respectivos costos y
cantidades.

6) En estas columnas se estableceran las existencias con sus
respectivos costos y cantidades.

7) Contendrd nombre y firma de la persona responsable de

llevar este control.
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i"ﬁﬁy' ASOCIACION MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE LAS MUJERES DE
'| == SANTA CLARA (AMUDESAC)
TARJETA DE CONTROL DE INVENTARIO
Producto: 1) Cddigo del producto:
ENTRADAS 4) SALIDAS  5) EXISTENCIAS 6)
FECHA | DETALLE
COSTO | COSTO COSTO | COSTO COSTO | COSTO
2) UNIDADES UNIDADES UNIDADES
UNITARIO | TOTAL UNITARIO | TOTAL UNITARIO | TOTAL

Nombre del responsable:

Firma:

Revisado por:

Firma:

El objetivo de esta tarjeta es controlar las entradas y salidas en bodega de inventario de la Asociacion
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ASOCIACION MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE LAS MUJERES DE
SANTA CLARA (AMUDESAC)

HOJA DE RECEPCION DE MATERIALES A BODEGA
Producto:
Proveedor
Fecha: Hora:
Responsable de Entregar:
Firma:
DUI:

Producto:
Recibido por:
Cargo:
Fecha: Hora:
Firma:

DUI:

Cantidad Descripcion Costo unitario Costo Total

Observaciones:

El objetivo de este formulario es controlar las entradas de materiales a bodega de inventarios de la Asociacién
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ASOCIACION MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE LAS MUJERES DE
SANTA CLARA (AMUDESAC)

HOJA DE REQUISICION DE MATERIALES A BODEGA

Nombre del solicitante:

Nombre del proyecto:

Fecha: Hora:

Firma:

DUL:

Entregado por:

Cargo:

Fecha: Hora:

Firma:

DUL:

Cantidad

Descripcion

El objetivo de este formulario es controlar las salidas de materiales en bodega de la Asociacién
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Control Interno para las Compras

Para el control de las compras de ya sean para ejecucion de proyectos o compras instituciones es

necesario crear politicas, instrumentos y procedimiento de control.

ASOCIACION MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE LAS
MUJERES DE SANTA CLARA (AMUDESAC)

Compras

Politicas: -

Se debera elaborar una solicitud expresando la necesidad de compra a la
Junta Directiva

Se nombrara a una integrante de la Junta Directiva para que obtenga
informacion sobre lo que se desea comprar.

La Asociacion debera elaborar un documento con todos los proveedores
posibles, para solicitar cotizaciones de bienes 0 servicios.

Para la adquisicion de bienes o servicios se realizara por medio de
proceso de seleccion de proveedor.

Para la adquisicion de bienes o servicios se cotizara por lo menos a tres
proveedores

Se analizaran las propuestas y se decidira por la de mejor calidad y

precio
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P ASOCIACION MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE LAS MUJERES DE
NS SANTA CLARA (AMUDESAC)
| =g

Actividad Procedimientos

"y

. Solicitar por escrito los bienes o servicio a la Junta Directiva
Analisis de compra

N

Realizar el proceso de seleccion del proveedor

Solicitar por medio de cotizacion las ofertas

S

Se analizaran las cotizaciones

ol wW
e e = S

Se dara el visto bueno al proveedor

(=2}

Se registrara en el respectivo libro de compras
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Instrumento

requisicion de bienes y analisis de ofertas

Este instrumento rene informacion general y especifica de proveedores potenciales de los bienes o

servicios que ofrecen asi como las condiciones de venta, permite realizar la selecciéon de un

proveedor especifico de acuerdo a la seleccion de mejores condiciones que beneficien a la

Asociacion.
Instrumento Instrucciones para llenar instrumento
1) Se deberd anotar la fecha de elaboracion de andlisis de las ofertas
o 2) Se anotara la disponibilidad en el presupuesto para la compra de los materiales
Analiis de 3) Se anotara el codigo especifico relacionado con articulo requerido
proveedor 4) Anotard el gasto especificado en el presupuesto del proyecto
5) Nombre del proyecto que requiere el bien o servicio
6) Cantidad del producto a adquirir
7) Las caracteristicas técnicas del producto seran establecidas por los proveedores
potenciales y serviran para compararlas con las del producto solicitado por la Asociacion
8) Unidad de medida del producto analizado

1
11
12
13
14
15
16
17
18
19

)
9) El precio unitario de cada producto del proveedor uno
0

) El costo total del producto requerido del proveedor uno

) El precio unitario de cada producto del proveedor dos

El costo total del producto requerido del proveedor dos

El precio unitario de cada producto del proveedor tres

El costo total del producto requerido del proveedor tres

Se anotara el total de la compra requerida por proveedor

Nombre del proveedor adjudicado para realizar la venta

Historial del proveedor potencial, que podra ser malo, bueno o excelente

El nombre y firma del responsable de realizar el andlisis y de seleccionar al proveedor

)
)
)
)
)
)
)
)

Nombre y firma del responsable de autorizar la adjudicacién
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Lugar y fecha:

ASOCIACION MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE LAS MUJERES
DE SANTA CLARA (AMUDESAC)

REQUISICION DE BIENES Y ANALISIS DE OFERTAS
(Para compras que excedan de $300.00)

(1)

Disponibilidad presupuestaria:

Gasto especifico:
Proyecto:

(2)

Cédigo presupuestario: (3)

(4)

(5)

FAVOR AUTORIZAR LOS SIGUIENTES BIENES Y/O SERVICIOS COTIZADOS DE CONFORMIDAD AL ANALISIS DE LAS OFERTAS, SEGUN DETALLE

SE ANEXAN LAS COTIZACIONES

PROVEEDORES COTIZANTES
. Unidad de Proveedor 1 Proveedor 2 Proveedor 3
Cantidad Concepto medida
Cgstq Total C?stg Total C?stg Total
Unitario Unitario Unitario
14
6] () @  © w| | @] @ 1)
TOTALES (15)
PROVEEDOR ADJUDICADO (16) Esta cotizacidn fue aprobada en razén de: (17)
Mejor precio I:l
Elaborado por: (18) mejor condicién de pago I:l
Cargo: Mejor calidad I:I
Mejor experiencia con el proveedor I:l
Adjudicado por: (19) Otras razones:

Cargo:

El objetivo de este instrumento es hacer una comparacion de proveedores para la eleccidn adecuada de los materiales a comprar
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Instrumento

Instrucciones para llenar el instrumento

Control de pago a proveedores

© 00 N o o b

)
)
)
)
)
)
10
11

12

13

Nombre de la empresa que abastece.
Se anotara el nombre del producto y especificaciones
del mismo.
En esta columna se debera anotar la fecha en que se
adquirié la mercaderia.
Se anotara las especificaciones sobre el pago
Especificar el niumero de cuotas adeudadas
Detallar la fecha en que debera pagarse cada cuota
Se anotarg el valor dado en concepto de prima.
Se detallara la fecha de la transaccion
Anotar el pago otorgado al proveedor

) Detallara el saldo anterior adeudado al proveedor

) Se anotard el saldo actual de la cuenta adeudada.

) Escribir el nombre y firma de la persona que elabora la
tarjeta de control.

) Detallar nombre y firma de la persona encargada de

revisar el documento.
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!’\\éﬁ; g‘) ASOCIACION MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE LAS MUJERES DE
|
[ == SANTA CLARA (AMUDESAC)
TARJETA CONTROL DE PAGO A PROVEEDORES
Nombre del proveedor: (1)
Producto: (2)
Fecha de Adquisicion: (3)
Condiciones de Pago (4) No de Cuotas (5)
Fecha de Vencimiento de cada Cuota: (6)
Valor de la Prima: (7)
DETALLE DE PAGOS
FECHA ABONO SALDO ANTERIOR SALDO ACTUAL
(8) (9) (10) (11)
Elaborado por: (12) F.:
Revisado por: (13) F.:

El objetivo del instrumento es llevar un control del pago y adeudo a los proveedores de la Asociacion.
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Instrumento para el control compras

Orden de compra de bienes

El objetivo de la orden de compras de bienes es realizar compras anticipadas a los proveedores para
verificar que haya existencia de los bienes que se solicitan y que toda compra a realizarse esté

debidamente autorizada por la encargada.

Instrumento Instrucciones para llenar instrumento

Orden de Compra de Bienes 1) Fecha de emisiéon de la orden de compra de bienes, a
quien se dirige, precios cotizados y fecha cuando se
realiz la cotizacion y tiempo en que solicitan los bienes.

2) Cantidad de bienes solicitados.

3) Descripcion de los bienes solicitados.

4) Precio unitario de los bienes.

5) Resultado de cantidad solicitada multiplicada por el precio
unitario.

6) Nombre y firma del encargado de la compra y del

suministrante.
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ﬂ“'\ﬁf‘j; . Y ASOCIACION MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE LAS
Ay
%-.._:.i" MUJERES DE SANTA CLARA (AMUDESAC)
ORDEN DE COMPRA DE BIENES
Santa Clara, __ (1) de de
Sefores:

Por este medio se comunica que la Asociacion Municipal para el Desarrollo de las Mujeres de

Santa Clara (AMUDESAC), ha decidido adquirir en esa empresa 0 negocio, los bienes que se

detallan a continuacién, de acuerdo a los precios y condiciones de su oferta del dia del
mes de del ano :
Los suministros deberan entregarse en , el
dia de de las horas a las horas.

Cantidad (2) Descripcion (3) Precio unitario(4) Sub total (5)

Total oPasan ... $

Observaciones:
Encargada de compra: (6) F.:
Suministrante: F.:

Original- Emisor
Duplicado: Proveedor
Triplicado- contabilidad

El objetivo de este instrumento es llevar un control de los bienes y servicios requeridos por la Asociacion para la ejecucion de
programas y proyectos sociales o requerimientos institucionales.
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Control Interno de Propiedad Planta y Equipo

Representa los bienes que la Asociacion tiene a una fecha determinada y han sido adquiridos

para ser utilizados por la institucion.

,'\. Wit J ASOCIACION MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE LAS
- =gl MUJERES DE SANTA CLARA (AMUDESAC)
_W
Propiedad Planta y Equipo
Politicas:

Las compras de bienes seran efectuadas con base a un estudio técnico
que demuestre la necesidad y beneficio econdmico de la Asociacion.
Se considerara como activo fijo, todo bien que tengan un valor mayor o
igual a $ 200.00; si fuera un valor menor sera considerado como un
gasto.

Los activos fijos propiedad de la Asociacion se registraran
contablemente de acuerdo a Normas Internacionales de Informacion
Financiera y seran respaldados por los documentos de compra o
donacion correspondientes.

Se asignard un codigo a cada bien mueble para su identificacion en los

registros contables de la Asociacion.
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ASOCIACION MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE LAS MUJERES DE

SANTA CLARA (AMUDESAC)

Actividad Procedimientos
Adquisicién de Propiedad | 1) Se realizara un estudio técnicos, que determina la necesidad de
Planta y Equipo adquirir un bien como parte de la propiedad planta y equipo de la

Asociacion ya sea para uso propio o para un determinado
proyecto 0 programa y que sea destinado al cumplimiento
inmediato de sus fines.

La Junta Directiva evaluara la necesidad de adquirir un activo
fijo, con base al estudio realizado y cotiza precios.

Luego de analizar las cotizaciones; Junta Directiva autoriza la
compra con el ofertante seleccionado.

El encargado de activo fijo revisard el ingreso de los bienes
contra las hojas de remisién para ver si cumplen con las
caracteristicas solicitadas. de lo contrario los devolvera al
proveedor.

Si el bien recibido cumple con las caracteristicas y es para uso
de la Asociacion y para el cumplimiento de su finalidad,
Contabilidad y Junta Directiva autorizaran para que dicho bien
sea codificado siguiendo correlativos de bienes iguales o
similares como parte del inventario; si fuera para un programa o
proyecto, el bien sera manejado como una donacion en
administracion.

Al finalizar el programa o proyecto, contabilidad debera liquidar
el proyecto, y el bien pasara a formar parte de los activos de la

Asociacion.
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Instrumento tarjeta de control para Propiedad Planta y Equipo

Este instrumento de control se utilizard para mantener un registro de los bienes adquiridos por la

Asociacion y llevar el control de la depreciacion o agotamiento que puedan sufrir los bienes por el

uso, desgaste, deterioro u obsolescencia.

Instrumento

Indicaciones para llenar el instrumento

Tarjeta de Control
de Propiedad,

Planta y Equipo.

—_

o 2 L D =

ol

6

© o0

)
)
)
)

Describir el bien en forma detallada.

Se colocara la marca que identifica al bien.

Se detallaran otras caracteristicas complementarias del bien.

Anotar el codigo asignado al bien adquirido

Establecer el numero del asiento contable que fue registrada la compra
del bien.

Especificar la fecha de la compra.

Detallar si el activo fijo es adquirido con fondos institucionales o donado.
Anotar el nombre del proveedor

Anotar donde se encuentra fisicamente el bien.

10) Valor en que fue adquirido el bien.

11

Estimar la vida util en anos.

12) Anotard el valor residual del bien

13) Anotar el porcentaje a depreciar anualmente.

14) Anotard la fecha de cada movimiento

15

16) Anotar el valor mensual de la cuota fija de depreciacion.

17) Monto acumulado de las cuotas fijas de depreciacion

18) Anotar el saldo pendiente a depreciar.

19) Anotar el nombre de la persona responsable de entregar el bien.

)
)
)
)
)
) Detallar la adquisicion, depreciacion y descargo del bien.
)
)
)
)
)

20) Anotar el nombre y firma de la persona que recibe el bien.
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ASOCIACION MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE LAS

{“i“ ;j MUJERES DE SANTA CLARA (AMUDESAC)
iy
TARJETA DE CONTROL DE ACTIVO FIJO
) OTRAS
DESCRIPCION DEL BIEN MARCA CARACTERISTICAS
(1) 2) (3)
Cadigo del bien: N° de registro contable : (5)
Fecha de adquisicion: (6) Forma de adquisicion: (7)
Nombre del proveedor: (8)
Ubicacién del bien: 9) i
Valor de adquisicion: (10) Vida Util: (11) Valor Residual: (12)
Porcentaje de depreciacion: (13)
- CUOTA DE DEPRECIACION VALOR
FECHA DESCRIPCION DEPRECIACION ACUMULADA ACTUAL
(14) (15) (16) a7 (18)
F. (19) F. (20)
Entregado Recibido

El objetivo de este instrumento es llevar un control del activo fijo adquirido ya sea con fondos propios de la Asociacién o con fondos de
Donantes, para tener un registro contable del valor neto de los bienes.
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Patrimonio institucional
Representa los recursos aportados por las Asociadas a favor de la Asociacion para el

cumplimiento y realizacion de sus fines previstos.

El libro de registro de aportaciones tiene como finalidad mantener controlado y actualizado el control

de las aportaciones realizadas por las miembras de la Asociacion.

Con esta herramienta se podrd mostrar el valor actualizado de las aportaciones realizadas por las

asociadas en el momento que ellas lo soliciten.

b

Y

i
f g'{'r'

ASOCIACION MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE LAS

=~
i
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B d

hw.
= MUJERES DE SANTA CLARA (AMUDESAC)
Aporte de Asociadas
Politicas: - Los pagos de aportaciones se cancelaran en las instalaciones de la
Asociacion

- Los pagos de aportaciones se cancelaran a la Tesorera

- Por el pago de las aportaciones se entregara un recibo

- Las aportaciones deben ser registradas en su respectivo libro de
aportaciones

- Se debe elaborar un reporte e informarlo en reunién de Asamblea

General de Asociadas
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ASOCIACION MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE LAS MUJERES DE
SANTA CLARA (AMUDESAC)

Actividad

Procedimientos

Control de Aportaciones

1) Las asociadas deberan cancelar a la tesorera una cuota anual
en concepto de aportaciones.

2) Los pagos de aportaciones deberan cancelarse en las
instalaciones de la Asociacion.

3) La tesorera debera elaborar un recibo por el pago de la
aportacion.

4) El recibo debera registrarse en el libro de aportaciones y

pasarlo a contabilidad para su respectivo registro contable.
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Instrumento para Control de Aportaciones en donacion

Con esta herramienta se podrd mostrar el valor actualizado de las aportaciones realizadas por las

asociadas en el momento que ellas lo soliciten.

Instrumento Instrucciones para la realizacion de su registro

1) Debera contener el nimero correlativo de recibo de

Recibo de control de aportaciones en

donacién ingreso que corresponda.

2) Especificarse la cantidad en nimero del ingreso.

3) En este espacio se escribird el nombre de la
asociada

4) la cantidad en letras transferida.

5) En esta columna se debe especificar el concepto
por el cual fue transferido el fondo como ingreso.

6) Se colocara la fecha en que dio lugar el ingreso
de fondos.

7) En este espacio se colocara la firma y sello de

recibido.
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SANTA CLARA (AMUDESAC)

RECIBO DE INGRESO DE APORTACION EN DONACION

Ne__(1)___

POR $_ (2

RECIBI (MOS) DE: __(3)

;:-: ASOCIACION MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE LAS MUJERES DE

LA CANTIDAD DE (4)
EN CONCEPTO DE (5)
FECHA: (6)
(7)
FIRMA Y SELLO DE RECIBIDO

Original - Cliente
Duplicado - Contabilidad
Triplicado — Caja

Con este instrumento se llevara un control de los ingresos recibidos como aportacién en donacién de las asociadas.
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Gastos Generales

Los gastos son erogaciones en que incurre la Asociacion para cumplir con su funcionamiento,
estos gastos pueden ser institucionales o de proyectos y deben ser autorizados por la Junta

Directiva.

A continuacion se presentan algunas politicas para el control de gastos e instrumentos que los

respaldan.

ASOCIACION MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE LAS MUJERES DE
SANTA CLARA (AMUDESAC)

Politicas - Todo egreso por pago de bienes y servicios debera realizarse
previa autorizacién de la erogaciéon respectiva por Junta
Directiva.

- Las erogaciones de fondos deben corresponder a actividades
propias de la Asociacidon y deben estar respaldados por los
comprobantes respectivos.

- Los gastos deben ser liquidados a mas tardar un dia después de
la erogacion de fondos.

- No se admitira pago alguno, por adquisicion de bienes o
servicios, sin antes confirmar que ese bien o servicio ha sido

recibido.
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Procedimientos

1)

La Junta Directiva proporcionara lineamientos para efectuar los
desembolsos para pagos de acuerdo presupuestos establecidos
por la Asociacion.

Se efectuara revision de acuerdo de pago para autorizacion del
recibo de egreso y pasa a firmas.

Se retira el cheque de desembolso, firman de recibido y deberan
de liquidar los fondos en el tiempo estipulado y de acuerdo a los
procedimientos vigentes.

Se archiva cronoldégicamente tota la documentacidon que
respalde la erogacién para enviarlo a contabilidad para su

respectivo registro.
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Este instrumento sirve para justificar las erogaciones efectuadas por cheque.

Instrumento Instrucciones para llenar el Instrumento

1) Debera colocarse el nombre del banco donde se tiene la

Control de Gastos ,
cuenta corriente.

2) Se detallard el numero de la cuenta corriente a nombre de
la Asociacion.

3) Este espacio debera reflejar en nimero de cheque emitido.

4) Deberad especificarse el lugar y fecha de emision del
cheque.

5) Debera detallarse el valor por el cual se emitié el cheque.

6) En este apartado debera escribirse el nombre de la
persona, denominacion o razén social a la cual se le
acredita el cheque.

7) En este espacio se escribird el valor en letras,
correspondiente al cheque emitido.

8) Deberan firmar en este apartado las personas designadas
como refrendarios de cheques Cddigo

9) Se detallara el concepto que explique la emision del
cheque.

10) En este apartado se plasmaran las firmas de la persona

quien autoriza y quien prepara el comprobante de cheque.
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ASOCIACION MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE

LAS MUJERES DE SANTA CLARA (AMUDESAC)

COMPROBANTE DE CHEQUE
BANCO: (1) CUENTA CORRIENTE:____ (2) CHEQUEN® (3
LUGAR Y FECHA: (4) $ (5)
PAGUESE A LA ORDEN DE: (6)
LA SUMA DE ; (7) DOLARES
(8)
FIRMAS DE AUTORIZADO

CODIGO CONCEPTO CARGO ABONO
(10)

HECHO POR AUTORIZADO POR

Original - Contabilidad
Duplicado — Archivo

Con este instrumento de control se llevara un registro de todas las operaciones por egresos de la Asociacion, para respaldar este
instrumento anexar factura de curso legal o recibo con las caracteristicas legales.
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Control para los Programas y Proyectos

El control interno para la ejecucion de programas y proyectos estara determinado en primer lugar

por los convenios de donacion y en segundo lugar por las politicas y procedimientos propios de la

Asociacion.
Ig'*::: ASOCIACION MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE LAS MUJERES DE
I'\: - ;,'j SANTA CLARA (AMUDESAC)
B 2
Politicas para la Ejecucidn de Programas y proyectos
Politicas

El manejo de fondos destinados por organismos donantes para la ejecucion de
programas y/o proyectos se realizara por medio de cuenta de ahorro corriente.
Las erogaciones de fondos deberan ser respaldadas por los documentos
soportes del convenio de donacion.

La Junta directiva sera la encargada de solicitar los desembolsos de fondos a
los organismos donantes a través de la “Solicitud de Desembolsos para la
Ejecucién de Programas y Proyectos”.

La Junta Directiva emitird los cheques a nombre de personas naturales o
juridicas que provean bienes o presten servicios a la Asociacion para la
gjecucion de programas y proyectos.

Los fondos destinados para la ejecucion de programas y proyectos se

controlaran a través de cuentas corrientes, conciliaciones bancarias e informes.
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L i
RN’ 4 SANTA CLARA (AMUDESAC
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Actividad Procedimiento

Control de programas y

proyectos

La presidenta serd la responsable de la apertura de cuentas
corrientes y de ahorro para la recepcién de fondos destinados a
la ejecucion de programas y/o proyectos, la cual estard a
nombre de la Asociacion y del programa y/o proyecto.

La coordinadora de programas y/o proyectos debera presentar
una solicitud de fondos para la autorizacion de gastos, anexando
cotizaciones.

La Junta Directiva decidira previa solicitud, si se autoriza y emite
el cheque a nombre de la persona (natural o juridica) que ofrece
el bien o presta un servicio destinado a la ejecucion de
programas y/o proyectos

Se recibe la factura a consumidor final emitidas a nombre de la
Asociaciéon y del programa y/o proyecto en ejecucion y se

archiva como documento soporte que justifique la erogacion.
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Instrumento para el control de programas y proyectos

Permite la autorizacion de fondos para la ejecucion de programas y/o proyectos administrados

por la Asociacion, a través de este documento se deja constancia de los procedimientos vy

responsables de autorizar, entregar y recibir fondos para ejecutarlos.

Instrumento

Instrucciones para llenar el Instrumento

Solicitud de
Desembolsos para
programas y

proyectos.

12)
13)
14)

Deberd especificar el lugar y fecha de la solicitud

Debera especificar el nombre del solicitante de fondos

Se anotard el nombre del programa/proyecto

Se colocara el codigo del programa/proyecto

Se anotara un numero correlativo correspondiente a cada rubro

Se colocara el nombre de los rubros de destino de los fondos Contendra
el valor solicitado por cada rubro

El valor total solicitado

Debera anotarse el numero de cheque por medio del cual se hara el
desembolso

Debera contener el nimero de la cuenta de la que se extraen los fondos
Se colocara la cantidad correspondiente al egreso en letras.

Debera contener una breve explicacion de los bienes/servicios
adquiridos y el destino de los fondos

Firma de quien autoriza la operacion

Firma de la persona que entrega La solicitud

Firma de responsable que recibe la solicitud
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[ ASOCIACION MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE LAS MUJERES
e o DE SANTA CLARA (AMUDESAC)
|

SOLICITUD DE DESEMBOLSO PARA LA EJECUCION DE
PROGRAMAS Y/O PROYECTOS

Lugar y fecha (1)

Nombre de quien solicita: 2)

Nombre de programa y/o proyecto: 3)

Cddigo del programa/proyecto: (4)

N° (5) NOMBRE DEL RUBRO (6) VALOR POR RUBRO (7)

N® de Cheque: (8)

N® de cuenta: 9)

La cantidad de: (10)

Por el concepto siguiente: (11)

(13) (14) (15)

Autorizado Entregado Recibido

El objetivo de este instrumento es llevar un control de los anticipos recibidos que seran liquidados posteriormente con su

respectiva documentacion.
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Estado de Ejecucion Presupuestaria

Este documento detalla lo presupuestado y ejecutado de los programas y proyectos realizados

por la Asociacion; permitiendo determinar diferencias y conciliar los ingresos y egresos de

ejecucion.
ifﬁr.i._) ASOCIACION MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE LAS MUJERES DE
| N—r SANTA CLARA (AMUDESAC)
|
Actividad Procedimiento

Control de programas y
proyectos comparativo de
lo presupuestado con lo

ejecutado.

Este informe se debera realizar para cada proyecto en ejecucion
Se elaborara un expediente por cada programa y proyecto
detallando y justificando las erogaciones realizadas.

La documentacion debe cumplir con todos los requisitos para ser
aceptadas por los donantes del proyecto.

Este informe comparativo debe realizarse segun el periodo
especificado en el convenio.

Analizar el desempefio en la ejecucion del proyecto en funcion
de los gastos establecidos segun los convenios.

Analizar la situacion y distribucion de los fondos asignados para

la ejecucion del programa y proyecto.
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Instrumento

Instrucciones para llenar el instrumento

Estado de ejecucion

presupuestaria

Nombre del programa o proyecto que se esta desarrollando.
Nombre del organismo donante que financia el programa o
proyecto

La fecha hasta la cual se esta realizando el estado de ejecucion
presupuestaria.

Se detalla el numero de cada desembolso obtenido.

Se escribira el rubro al que se destinan los fondos
contemplados en ese estado.

Valor asignado en la ejecucion de programas y proyectos a los
rubros detallados en la columna anterior.

Valor ejecutado de programas y proyectos a los rubros
detallados en la columna seis.

El valor presupuestado para el rubro.

El valor ejecucion de programas y proyectos.

10) Variacion entre lo ejecutado y lo presupuestado del programay

proyectos.

11) Se especifica los saldos disponibles en bancos y caja

12) Se especifica el monto pendiente para continuar con el proyecto

13) Nombre y firma del director del proyecto que la Asociacion

designe.

14) Nombre y firma del contador del programa o proyecto.

15) Sello de la Asociacion.
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] ASOCIACION MUNICIPAL PARA EL DESARRO DE LAS MUJERES DE
i-'-t"‘ﬁ‘ ; SANTA CLARA (AMUDESAC)
| f ESTADO DE EJECUCION PRESUPUESTARIA
NOMBRE DEL PROGRAMA O PROYECTO: (1)
ORGANISMO DONANTE: @)
SITUACION AL: 3)
INGRESOS (4) MONTO (5) RUBRO ASIGNADO(6)
DESEMBOLSO 1$
DESEMBOLSO0 2 $
DESEMBOLSO0 3 §

RUBROS PRESUPUESTADO EJECUTADO VARIACION

RUBRO (7) PRESUPUESTADO(8) EJECUTADO(9) VARIACION(10)

TOTALES
SALDO DISPONIBLE (11)
CAJA $
BANCO $

GASTO PENDIENTE POR LIQUIDAR (12)
RUBRO 1§
RUBRO 2 $

NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR: (13)
NOMBRE Y FIRMA DEL CONTADOR: (14)
(15)

SELLLO

Con este instrumento se medira el nivel de ejecucion del presupuesto asignado a determinado proyecto
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SISTEMA CONTABLE

ASOCIACION MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE
LAS MUJERES DE SANTA CLARA.
(AMUDESAC)

208



5.2.4 Sistema Contable con base a Normas Internacionales de Informacién Financiera para

Pequefias y Medianas Entidades. (NIIF PARA PYMES)

5.2.4.1 Descripcion del Sistema Contable

ASOCIACION MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE LAS MUJERES DE SANTA CLARA
(AMUDESAC)
SISTEMA DE CONTABILIDAD

DESCRIPCION DEL SISTEMA CONTABLE

1. DATOS GENERALES

1.1 NUMERO DE IDENTIFICACION TRIBUTARIA (NIT)

1004-050404-101-8

1.2 DIRECCION Y TELEFONO

Calle Principal, salida a San lldefonso, Frente a Unidad de Salud. Santa Clara, San Vicente.
1.3 CONTADOR DE LA INSTITUCION

Pendiente de contratar

1.4 NOMBRE Y NUMERO DEL AUDITOR EXTERNO

Pendiente de nombrar.

1.5 LA FINALIDAD DE LA INSTITUCION ES:

Capacitacion educativa y empresarial de mujeres
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2. DATOS DEL SISTEMA

2.1 INVENTARIOS
Reconocimiento: La Asociacion reconocera sus inventarios cuando:

a) Sean activos mantenidos para la venta en el curso normal de sus operaciones;

b) Estos activos estén en proceso de produccién con vistas a esa venta; o

c) Estén en forma de materiales o suministros para ser consumidos en el proceso

de produccion o en la prestacion de servicios.

Medicion: La Asociacion medira los inventarios al importe menor entre el costo y el precio de
venta estimado menos los costos de terminacion y venta.
Informacion a revelar: La Asociacion revelara informacion sobre las politicas contables
adoptadas para su medicion, ademas el importe total en libros de los inventarios, el importe de
los inventarios reconocidos como gasto durante un periodo, asi como las pérdidas por deterioro
de estos.
El método de valuacion de inventarios es: costo promedio
Control de inventarios serd mediante: tarjetas de control Kardex.
Método de control de entradas y salidas utilizado: Método Primeras Entradas Primeras Salidas

(PEPS)

2.2 SISTEMA DE COSTOS

Al mercado
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2.3 PRINCIPALES POLITICAS CONTABLES

a. Para el desarrollo de los procesos contables se aplicaran Normas Internacionales de
Informacién Financiera para Pequefias y Medianas Entidades (NIIF PYMES), en especial las
secciones siguientes: N° 3 Presentacion de Estados Financieros, N° 13 Inventarios, N° 10
Politicas Contables, Estimaciones y Errores, N° 17 Propiedades, Planta y Equipo, N® 28

Beneficios a los Empleados.

Se aplicara como minimo las politicas contables siguientes:
- Politicas por incobrabilidad:
v" Las cuentas por cobrar (incluyendo las corrientes y no corrientes) seran presentadas a su
valor neto; considerando una estimacion por incobrabilidad.
- Politicas de propiedad planta y equipo:
v" El reconocimiento y medicion de las propiedades, planta y equipo serd con base a lo
establecido en la NIIF PYMES Seccién 17 “Propiedades, planta y equipo”; parrafo 17.4 y
17.9 se reconocera el costo de un elemento de propiedades planta y equipo como un
activo si y sélo si “es probable que la entidad obtenga los beneficios econdmicos futuros
asociados con el elemento y si el costo del elemento puede medirse con fiabilidad”, y
sera medido por su costo en el momento del reconocimiento inicial.
v Para el cdlculo de la depreciacion financiera se aplicard el método de linea recta
considerando un valor residual del activo.
v' Los activos intangibles se reconoceran a su costo de adquisicidn menos la amortizacion

respectiva. Para el calculo de la amortizacion se utilizara el método de linea recta.
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v’ Las obligaciones contraidas por la Asociacién se reconoceran a su valor nominal.
- Politicas de reconocimiento de ingresos:
v" Ingresos Institucionales: sobre la base de acumulacion

v" Ingresos para ejecucion de programas y proyectos: sobre la base de efectivo.

Para la administracion de programas y proyectos con convenios de donacion se aplicard la norma
nacional de Contabilidad Financiera No. 21 “Registro de las Operaciones Financieras en las

Organizaciones No Gubernamentales Sin Fines de Lucro (ONG'S).

3. REGISTROS

3.1 Libros de Control Interno

Libros de Actas:

- De Asamblea General de Asociadas
Se registran todos los acuerdos y resoluciones, que resulten de las Asambleas Generales de
Asociadas, ordinarias o extraordinarias, y deberan cumplir con lo dispuesto en los Estatutos de la

Asociacion.

- De Junta Directiva
En este libro se registran todos los acuerdos y resoluciones que resulten de las reuniones de la
Junta Directiva. Los libros de actas seran llevados por la Secretaria y autorizados por un
profesional de la contaduria publica.
Se utilizaran Libros de Actas empastados para Asamblea General Ordinaria y Junta Directiva.
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3.2 Libros Contables:

Los registros principales y auxiliares de contabilidad se llevaran en hojas sueltas por separado
debidamente foliadas y legalizadas. Estos registros se llevaran en forma mecanizada utilizando
un sistema electronico de datos de legal aplicacion en el pais a través de un software; los

movimientos contables seran digitados diariamente.

Libro Diario Mayor

Se registraran las operaciones concentradas diariamente.

Libro de Estados Financieros
Se registraran los Estados Financieros basicos: Estado de Situacion Financiera, Estado de
Resultados, Estado de Cambios en el Patrimonio y Estado de Flujos de Efectivo; ordenados

cronolédgicamente al final de cada ejercicio contable que sera de un afio

Libros para el control del Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y la Prestacion
de Servicios:

Las operaciones en estos libros se manejaran de acuerdo a lo establecido por el Cddigo
Tributario y su Reglamento, la Ley del Impuesto a la Transferencia de de Bienes Muebles y a la

Prestacion de Servicios y su reglamento. Los cuales se detallan a continuacion:
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Compras:
Registra todas las operaciones diarias de acuerdo a los requerimientos establecidos en el Codigo
Tributario; el cual incluye: fecha, nimero del comprobante, nombre y numero de registro del

proveedor, valor de la operacion e impuesto generado.

Ventas a consumidores finales:

En este libro se registran diariamente las ventas realizadas a consumidores finales de acuerdo a
los requerimientos establecidos en el Cddigo Tributario; tomando en cuenta la cantidad de
facturas emitidas diariamente e indicando desde y hasta que factura se emitié realizando al final

de cada mes el célculo del debito fiscal respectivo.

Ventas a contribuyentes:

En este libro se registran diariamente las ventas realizadas a contribuyentes segun los
requerimientos establecidos en el Codigo Tributario; que incluird la fecha, nimero correlativo del
documento, nombre y numero de registro del cliente, valor de las operaciones e impuesto

generado.

4. DOCUMENTOS FUNDAMENTALES

Justificantes de Ingreso:
- Por los ingresos recibidos como donacién provenientes de agentes nacionales e
internacionales para la ejecucion de programas y proyectos, se emitira un Comprobante
de Donacion legalmente autorizado por el Ministerio de Hacienda.
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- Los ingresos institucionales se reconoceran a través de la emision de facturas,
comprobantes de crédito fiscal, recibos de caja y notas de abono en cuentas bancarias

que reflejen las entradas de efectivo a la Asociacion.

Justificantes de egresos:

- Los justificantes de egreso seran facturas, comprobantes de crédito fiscal, notas de
debito, Comprobantes por compras de bienes y servicios a sujetos excluidos del
impuesto, estos se deberan anexar al voucher si el egreso se realiza con fondos
disponibles en cuentas bancarias o al comprobante de egresos de caja chica, si se

realiza con estos fondos.

Emision y autorizacion de documentos:
- Los comprobantes de ingresos seran emitidos diariamente.
- Los comprobantes de egresos por compras y pagos realizados deberan ser autorizados
por la Presidenta, Tesorera y una Vocal; cuando se trate de operaciones propias del giro

normal de la Asociacién.

Santa Clara, de de 20
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5.2.4.2 Catalogo de Cuentas

ASOCIACION MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE LAS MUJERES DE SANTA CLARA
(AMUDESAC)

SISTEMA DE CONTABILIDAD

ESTRUCTURA Y CODIFICACION DEL CATALOGO DE CUENTAS

El catalogo de cuentas esta propuesto sobre un sistema numérico de 7 digitos, para la estructura

de las cuentas y subcuentas y detalle de cada una. La codificacion es la siguiente:

Un digito indica el elemento de la Contabilidad Financiera:

1. Activo

2. Pasivo

3. Patrimonio Neto

4. Cuentas de Resultado Deudoras
5. Cuentas de Resultado Acreedoras
6. Cuentas de Cierre

7. Cuentas de Orden

8. Cuentas de Orden por contra
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Dos digitos identifican la clasificacion del elemento de la contabilidad financiera a la que

pertenece:

11 Activo corriente

12 Activo no corriente

13 Otros activos no corrientes
21 Pasivo Corriente

22 Pasivo no corriente

31 Patrimonio de la Asociacion
41 Costos de operaciones

42 Gastos de operaciones

51 Ingresos operacionales

52 Ingresos No operacionales
61 Cuentas de liquidacion

71 Cuentas de orden ingresos
81 Cuentas de orden costos

82 Otras Cuentas de Orden por Contra

Tres digitos indican el rubro del elemento de la contabilidad financiera:
111 Efectivo y equivalentes

112 Inversiones financieras a corto plazo

121 Propiedad, planta y equipo

122 Intangibles
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131 Activos contingentes

211 Deudas financieras a corto plazo

212 Deudas comerciales y otras cuentas por pagar a corto plazo
311 Patrimonio institucional

312 Resultados acumulados

411 Costos de ventas

421 Gastos por la administracion de proyectos

511 Ingresos por donacion para proyectos

611 Cuenta liquidadora de ingresos y egresos

711 Disponibilidad por asignacion presupuestaria

811 Disponibilidad por asignacion presupuestaria por el contrario
821 Compromisos eventuales y contingentes

Cinco digitos indican las cuentas de mayor de cada rubro:

11101 Caja

12101 Bienes inmuebles

22101 Deudas con entidades de crédito
31101 Patrimonio de la Asociacion

41101 Costos de operacion por proyectos

51101 intereses por préstamos otorgados

218



Siete digitos indican las subcuentas:

1110101 En caja general

2210101 Deudas bancarias contratadas a largo plazo

3110101 Aporte de asociadas

Ademas de las subcuentas descritas anteriormente podran usarse las subsubcuentas que se

consideren necesarias.
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ASOCIACION MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE LAS MUJERES DE SANTA CLARA

1

11

111
11101
1110101
1110102
11102
1110201
1110202
11103
1110301

112
11201
1120101
11202R
1120201R
11203
1120301

113
11301
1130101
11302R
11303
1130301
11304
1130401
1130402
1130403

(AMUDESAC)
SISTEMA DE CONTABILIDAD
CATALOGO DE CUENTAS
ACTIVO
ACTIVOS CORRIENTES
EFECTIVO Y EQUIVALENTES
Caja
Caja general
Caja chica
Banco

Cuenta de ahorro

Cuenta corriente

INVERSIONES FINANCIERAS A CORTO PLAZO
Depésitos a plazo

CUENTAS, DOCUMENTOS POR COBRAR Y RESERVAS
Préstamos

Préstamos para micro y pequefia empresa

Reserva para saneamiento de cartera (CR)

Préstamos para micro y pequefia empresa

Intereses por cobrar sobre préstamos otorgados
Préstamos para micro y pequefia empresa

DEUDORES COMERCIALES Y OTRAS CUENTAS POR COBRAR
Deudores por venta de mercaderias

Clientes

Estimacion por cuentas incobrables (Cr)

Anticipos a empleados

Anticipo de salarios

Deudores diversos y otras cuentas por cobrar

Cheques por liquidar

Anticipos a proveedores

Otras cuentas por cobrar

220



11305

1130501
1130502
1130503
11306

1130601
1130602
1130603

114
11401
1140101
1140102
11402R

115
11501
1150101
11502
1150201
1150202
1150203
11503
1150301
1150302

12

121
12101
1210101
1210102
1210103
1210104
12102
1210201
1210202

Impuestos por recuperar
Crédito fiscal IVA

IVA retenido

IVA percibido

Otras cuentas por cobrar
Anticipos de sueldos

Faltante en caja chica
Intereses bancarios por cobrar

INVENTARIOS

Inventario de bienes donados

Materiales y suministros para proyectos productivos
Materiales y suministros de capacitacion

Deterioro del valor de los inventarios (Cr)

PAGOS ANTICIPADOS
Seguros

Seguros de vehiculos
Papeleria, utiles y enseres
Papeleria y utiles

Enseres para limpieza
Otros

Alquileres

Alquiler de inmuebles

Otros alquileres

ACTIVO NO CORRIENTE

PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO

Bienes inmuebles

Terrenos propios

Terrenos adquiridos con fondos de cooperantes
Edificaciones propias

Edificaciones adquiridas con fondos de cooperantes
Bienes muebles

Mobiliario y equipo de oficina propio

Mobiliario y equipo adquirido con fondo de cooperantes
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1210203
1210204

1210205
1210206
12103
1210301
1210302
12104R
1210401R
1210402R
1210403R

122

12201
12202
12203R
1220301R

2

21

211
21101
2110101
2110102

212

21201
2120101
2120102
21202
2120201
21203
2120301
2130302

Maquinaria y equipo de proyectos productivos propios
Maquinaria y equipo de proyectos productivos adquirido con fondos de
cooperantes

Vehiculos adquiridos con fondos propios

Vehiculos adquiridos con fondos de cooperantes

Propiedad, planta y equipo en curso

Adaptacion en terrenos

Construcciones en proceso

Depreciacion acumulada de propiedad, planta y equipo (Cr)
Depreciacién acumulada de edificaciones (Cr)

Depreciacion acumulada de bienes muebles (Cr)

Depreciacion acumulada de equipo de transporte (Cr)

ACTIVOS INTANGIBLES

Licencias y programas

Anticipos para adquisicion de intangibles
Amortizacion acumulada de intangibles (Cr)
Licencias y programas

PASIVO

PASIVO CORRIENTE

DEUDAS FINANCIERAS A CORTO PLAZO
Deudas con entidades de crédito
Sobregiros bancarios autorizados

Deudas bancarias contratadas a corto plazo

DEUDAS COMERCIALES Y OTRAS CUENTAS POR PAGAR A CORTO
PLAZO

Cuentas por pagar comerciales

Proveedores locales

Proveedores del exterior

Anticipos de clientes

Depdsitos por anticipos de clientes

Provisiones por pagar

Beneficios Laborales

Transporte y viaticos
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21204

2120401
2120402
2120403
2130404
21205

2120501
2120502
2120503
2120504
2120505
21206

2120601
2120602
2120603
2120604
2120605
2120606
2120607

213
21301
2130101
2130102

214
21401

215
21501
2150101
2150102
2150103
2150104

216
21601
2160101

Servicios por pagar

Mantenimiento de edificaciones

Acreedores de servicios basicos

Servicios contables y auditoria

Servicios profesionales

Multas por pagar

Multas por incumplimiento de obligaciones laborales
Multas por incumplimiento de obligaciones tributarias
Multas por incumplimiento de Seguridad Social

Multas por incumplimiento AFP

Multas por impuestos municipales

Retenciones al personal y cuotas patronales por pagar
Retenciones de Seguro Social

Retenciones de Fondo de Pensiones

Retenciones bancarias y de otras instituciones de crédito
Cuotas patronales por pagar

Cuotas patronales de seguridad social

Cuotas patronales de fondos de pensiones

Otras cuotas patronales por prestaciones

CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR
AUTENTICAS Y EXCEDENTES DE PRESTAMO
Autenticas de documentos de préstamos
Excedentes recibidos en cuotas de préstamo

INTERESES POR PAGAR
Intereses bancarios por pagar

OBLIGACIONES A CORTO PLAZO POR BENEFICIOS A EMPLEADOS
Beneficios a empleados por pagar

Sueldos y salarios

Vacaciones y aguinaldos

Indemnizaciones obligatorias o convenidas

Otras remuneraciones y prestaciones por pagar

IMPUESTOS POR PAGAR
Impuestos mensuales por pagar
Débito fiscal IVA
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2160102
2160103
21602
2160201
21603
2160301

217
21701
2170101
2170102
21702
2170201
2170202

22

221
22101
2210101

222
22201
2220101

3

31
311
31101

31102

3110201
3110202
3110203
3110204
31103

3110301
3110302
3110303

Debito fiscal por ventas a contribuyentes

Débito fiscal por ventas a consumidores finales
Retenciones y percepciones de IVA realizadas
Retenciones de IVA por compras realizadas
Retenciones de Impuesto sobre la renta por pagar
Retencion de ISR por pagar

DONACIONES EN ADMINISTRACION
Donaciones locales

Programas

Proyectos

Donaciones externas

Programas

Proyectos

PASIVO NO CORRIENTE

DEUDAS FINANCIERAS A LARGO PLAZO
Deudas con entidades de crédito

Deudas bancarias contratadas a largo plazo

OBLIGACIONES A LARGO PLAZO POR BENEFICIOS A EMPLEADOS
Prestaciones por retiro
Indemnizaciones

PATRIMONIO

PATRIMONIO DE LA ASOCIACION
FONDO PATRIMONIAL Y RESERVAS
Aporte de asociadas

Fondo patrimonial activo fijo propio

Infraestructura operativa

Inmuebles

Mobiliario, equipo y herramientas de proyectos productivos
Vehiculos

Activo fijo donado

Infraestructura operativa

Inmuebles

Mobiliario, equipo y herramientas de proyectos productivos

224



3110304
31104
3110501
3110502
31105R
3110601R
3110602R

4
4

411
41101
4110101
4110102
4110103

41102

4110201
4110202
4110203

41103
4110301
4110302
4110303
41104
4110401

42

421
42101
4210101
4210102
4210103
4210104
4210105
4210106
4210107

Vehiculos

RESULTADOS DE OPERACION
Excedentes ejercicios anteriores
Excedentes ejercicio corriente
Déficit operativo (Cr)

Déficit ejercicios anteriores
Déficit ejercicio corriente

CUENTAS DE RESULTADO DEUDORAS
COSTOS

COSTOS DE OPERACION

Costos de operacion por proyectos
Materia prima y materiales

Mano de obra

Gastos de fabricacion

Costos por servicios de financiamiento

Intereses por préstamos

Comisiones, honorarios y otros gastos por préstamos
Otros gastos financieros

Costos de venta de productos agropecuarios
Fertilizante

Fungicida

Pesticida

Costos por actividades productivas
Productos terminados proyectos productivos

GASTOS

GASTOS DE OPERACION

Gastos institucionales — gastos del personal
Sueldos

Vacaciones

Aguinaldos

Bonificaciones

Indemnizaciones

Cuota patronal Seguridad Social

Cuota patronal fondo de pensiones
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4210108
4210109
42102

4210201
4210202
4210203
42103

4210301
4210302
4210303
4210304
4210305
4210306
42104

4210401
4210402
4210403
4210404
42105

4210501
4210502
4210503
4210504
42106

4210601
4210602
4210603
42107

4210701
4210702
4210703
42108

4210801
4210802
4210803
42109

4210901
42110

Cuota patronal INSAFORP

Comisiones, premios e incentivos

Gastos institucionales de Mantenimientos
Mantenimiento de edificaciones e instalaciones propias
Mantenimiento de mobiliario y equipo

Mantenimiento de equipo de transporte

Gastos institucionales de Servicios publicos y privados
Servicio de energia eléctrica

Servicio de agua

Servicio telefonia fija

Servicio telefonia celular

Servicio de vigilancia

Otros servicios

Gastos institucionales por Honorarios

Honorarios legales

Honorarios contables y de auditoria

Honorarios por servicios administrativos

Otros honorarios

Gastos institucionales por Depreciaciones
Depreciacion de edificaciones

Depreciacion de mobiliario y equipo

Depreciacion de equipo de transporte

Depreciacion de instalaciones

Gastos institucionales por impuestos, tasas, aranceles y contribuciones publicas
Impuestos y tasas municipales

Derechos y aranceles Registro de Comercio

Otras contribuciones publicas

Gastos institucionales por atencion a clientes y empleados
Alimentacién

Obsequios

Suministros de capacitacion

Gastos institucionales de Transporte y viaticos
Gastos de transporte

Gastos de alimentacion

Gastos de hospedaje

Gastos institucionales de Combustible y lubricantes
Combustible y lubricantes

Gastos institucionales de papeleria y utiles
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4211001
4211002
4211003
4211004
42111

4211101

422
42201
4220101
4220102
4220103
4220104
4220105
4220106
4220107
4220108
4220109
42202
4220201
4220202
4220203
42203
4220301
4220302
4220303
4220304
4220305
4220306
42204
4220401
4220402
4220403
4220404
42205
4220501
4220502
4220503

Papeleria y utiles

Suministros de oficina

Impresiones y fotocopias

Suministros de limpieza y otros

Gastos institucionales por Donaciones
Donaciones a la comunidad

GASTOS POR LA EJECUCION TECNICA DE PROYECTOS

Gastos de proyectos - gastos del personal
Sueldos

Vacaciones

Aguinaldos

Bonificaciones

Indemnizaciones

Cuota patronal Seguridad Social

Cuota patronal fondo de pensiones

Cuota patronal INSAFORP

Comisiones, premios e incentivos

Gastos de proyectos de Mantenimientos
Mantenimiento de edificaciones e instalaciones propias
Mantenimiento de mobiliario y equipo
Mantenimiento de equipo de transporte
Gastos de proyectos de Servicios publicos y privados
Servicio de energia eléctrica

Servicio de agua

Servicio telefonia fija

Servicio telefonia celular

Servicio de vigilancia

Otros servicios

Gastos de proyectos por Honorarios
Honorarios legales

Honorarios contables y de auditoria
Honorarios por servicios administrativos
Otros honorarios

Gastos de proyectos por Depreciaciones
Depreciacion de edificaciones

Depreciacion de mobiliario y equipo
Depreciacion de equipo de transporte
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4220504
42206

4220601
4220602
4220603
42207

4220701
4220702
4220703
42208

4220801
4220802
4220803
42209

4220901
42210

4221001
4221002
4221003
4221004
42211

4221101

423
42301
4230101
4230102
4230103
4230104

5

51

511
51101
5110101

Depreciacion de instalaciones

Gastos de proyectos por impuestos, tasas, aranceles y contribuciones
publicas

Impuestos y tasas municipales

Derechos y aranceles Registro de Comercio

Otras contribuciones publicas

Gastos de proyectos por Atencion a clientes y empleados
Alimentacién

Obsequios

Suministros de capacitacion

Gastos de proyectos por Transporte y viaticos
Gastos de transporte

Gastos de alimentacion

Gastos de hospedaje

Gastos de proyectos por Combustible y lubricantes
Combustible y lubricantes

Gastos de proyectos por papeleria y utiles
Papeleria y utiles

Suministros de oficina

Impresiones y fotocopias

Suministros de limpieza y otros

Gastos de proyectos por Donaciones

Donaciones a la comunidad

GASTOS NO OPERACIONALES

GASTOS FINANCIEROS

Intereses por préstamos

Comisiones, honorarios y otros gastos por préstamos
Diferencias de cambio

Otros gastos financieros

CUENTAS DE RESULTADO ACREEDORAS
INGRESOS

INGRESOS POR OPERACIONES CONTINUAS
Intereses por préstamos otorgados
Préstamos para la micro y pequefia empresa
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51102
5110201
51103
5110301
5110302
5110303
51104
5110401

512
51201
5120101
5120102
51202
5120201
5120202
5120203

513
51301
5130101
5130102

61
611
61101

4
4k
71101

72
1
72101
72102

Intereses por mora de cuotas de préstamos vencidos
Préstamos para la micro y pequefia empresa

Venta de insumos agricolas

Fertilizantes

Fungicida

Pesticida

Ventas por actividades productivas

Venta de productos terminados proyectos productivos

DONACIONES

DONACIONES NACIONALES
GOES

Donaciones privadas
DONACIONES EXTRANJERAS
Donaciones restringidas
Donantes anénimos

Donantes no andnimos

INGRESOS NO OPERACIONALES

INGRESOS FINANCIEROS POR INTERESES BANCARIOS
Cuentas de ahorro

Depésitos a plazo fijo

CUENTAS DE CIERRE

CUENTAS DE LIQUIDACION

Cuenta liquidadora de ingresos y egresos

Cuenta de liquidacién de cuentas deudoras y acreedoras

CUENTAS DE ORDEN

CUENTAS DE ORDEN INGRESOS
Disponibilidad por asignacién presupuestaria
Donaciones en asignacion por desembolsar

OTRAS CUENTAS DE ORDEN
Compromisos Eventuales y Contingentes
Bienes propiedad de terceros

Costos de contrapartida
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81
811
81101

82
821
82101
82102

CUENTAS DE ORDEN POR CONTRA

CUENTAS DE ORDEN COSTOS

Disponibilidad por asignacién presupuestaria por contra
Donaciones en asignacion por desembolsar por contra

OTRAS CUENTAS DE POR CONTRA
Compromisos Eventuales Contingentes
Bienes propiedad de terceros por Contra
Aportes de Contrapartida
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5.2.4.3 Manual de Aplicacion de Cuentas

ASOCIACION MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE LAS MUJERES DE SANTA CLARA
(AMUDESAC).
MANUAL DE APLICACION DE CUENTAS
1 ACTIVO
La Asociacion reconocera un activo cuando sea probable que del mismo se obtengan beneficios
econdmicos futuros y que este tenga un costo o valor que pueda ser medido con fiabilidad.
11 ACTIVO CORRIENTE
Un activo se clasificara como corriente cuando:
a) Se espera realizar, vender o consumir, dentro del ciclo normal de operacion;
b) Mantiene el activo principalmente con fines de negociacion;
c) Espera realizar el activo dentro de los doce meses siguientes desde la fecha del balance
d) Cuando su utilizacion esté restringida y no pueda ser intercambiado ni utilizado para
cancelar un pasivo por un periodo minimo de doce meses desde la fecha sobre la que se

informa.

111 EFECTIVO Y EQUIVALENTES
Este rubro agrupa las cuentas correspondientes a los recursos econdmicos con que dispone la

Asociacion en caja general, caja chica e instituciones bancarias.
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11101 CAJA

Se registra en esta cuenta la disponibilidad en efectivo en poder de la Asociacion de las
actividades ordinarias y extraordinarias que realiza, incluye moneda de curso legal y moneda
extranjera.

Se Carga: Con los ingresos en efectivo recibidos por la Asociacion por ventas o prestacion de
servicios al contado, donaciones etc. y la creacion del fondo de caja chica, que sirve para hacer
pagos pequefos dentro de los limites establecidos segun politicas de la Asociacion.

Se Abona: Con el valor total de dinero depositado en las cuentas bancarias con los pagos en
efectivo previamente autorizados de caja general, con la liquidacién de caja chica o al reducir su
monto.

Su saldo es deudor.

11102 BANCO

Esta cuenta registra las remesas o depdsitos en cuentas corrientes, ahorro o cuentas
programadas, que se manejen a través del sistema bancario y otras instituciones financieras.

Se carga: Con el valor de las remesas, depositos a plazos, de cuenta corrientes, de ahorro y
cualquier otro abono proveniente de operaciones bancarias a favor de la Asociacion.

Se abona: Con los cheques emitidos, retiros de las cuentas de depdsito de ahorro,
transferencias, notas de cargo por devoluciones de cheques remesados o notas de cargo
aplicadas por el banco.

Su saldo es deudor.
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11103 INVERSIONES FINANCIERAS A CORTO PLAZO

Rubro que agrupa las cuentas del activo de fécil realizacién; incluye: depésitos a plazo e
inversiones financieras a corto plazo por el cual la Asociacion obtiene un contrato a su favor.

Se Carga: Con el valor total de dinero depositado en las cuentas a plazo.

Se Abona: Con el valor total de dinero depositado en las cuentas bancarias con las liquidaciones
de los depdsitos a plazo e inversiones financieras a corto plazo cuyo contrato haya finalizado.

Su saldo es deudor.

112 CUENTAS, DOCUMENTOS POR COBRAR Y RESERVAS

Se registra en esta cuenta los derechos adquiridos por la Asociacion, importes por cobrar a
clientes e intereses por cobrar sobre préstamos.

11201 PRESTAMOS

Bajo esta cuenta se registran los préstamos concedidos por la Asociacion a terceros ya sean
para la micro y pequefia empresa u otro tipo de préstamo, cuya garantia es la firma de letra de
cambio u otro titulo valor o un inmueble.

Se carga: con los préstamos concedidos

Se abona: con los pagos o abonos percibidos de los préstamos aplicados a su cuenta.

Su saldo es deudor

11202R RESERVA PARA SANEAMIENTO DE CARTERA (CR)

Bajo esta cuenta se registran las estimaciones realizadas segun politicas de la Asociacion, por
aquellos préstamos de dificil recuperacion. Su finalidad es ajustar los préstamos otorgados.

Se carga: Con los valores de las recuperaciones de las cuentas que se estimen incobrables o

por cualquier ajuste que se haga a esa cuenta.
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Se abona: Con el valor de las estimaciones calculadas por aquellos préstamos que se
consideran que no se van a recuperar.

Su naturaleza es complementaria de activo.

11203 INTERESES POR COBRAR SOBRE PRESTAMOS OTORGADOS

Bajo esta cuenta se registran los intereses generados por los préstamos otorgados, cuyas
amortizaciones o aplicaciones definitivas se efectuen a futuro.

Se carga: con el monto de los intereses pendientes de cobro

Se abona: con la recuperacion o cobro, descuento de los valores que son cargados.

Su saldo es deudor.

113 DEUDORES COMERCIALES Y OTRAS CUENTAS POR COBRAR

Registra los instrumentos de deuda como una cuenta, pagaré, o préstamo por cobrar que tenga
la Asociacion.

11301 DEUDORES POR VENTA DE MERCADERIAS

Registra los derechos adquiridos por la Asociacion en concepto de cuentas pendientes por venta
de productos agropecuarios u otra mercaderia; respaldados por los diferentes documentos de
curso legal tales como: comprobantes de Créditos Fiscal, Facturas de Consumidor Final y
documentos mercantiles a cargo de terceros y/o asociadas, por las ventas de productos y
servicios al crédito o por los valores a ellos concedidos.

Se Carga: Con los valores concedidos por la Asociacion a las asociadas y clientes y por las
ventas facturadas de los productos y servicios dados al crédito.

Se Abona: Con los pagos parciales o totales, en efectivo o cheque, que los clientes y asociadas

realicen.
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Su saldo es deudor.

11302 ESTIMACION POR CUENTAS INCOBRABLES (CR)

Esta cuenta registra el importe total de las estimaciones provenientes de las moras en la cartera
de cuentas por cobrar de acuerdo a politicas establecidas por la Asociacion, todo y cuando no
contravenga los aspectos legales.

Se Abona: Con los valores de dudosa recuperacion que la administracion estime conveniente de
acuerdo a las politicas financieras internas de la Asociacién.

Se Carga: Con el valor estimado de incobrabilidad de la cartera morosa de clientes.

Su saldo es acreedor.

11303 ANTICIPO A EMPLEADOS

Representa los derechos adquiridos por la Asociacién en concepto préstamos a empleados.

Se carga: Por el valor de los préstamos y anticipos concedidos a los empleados e intereses por
cobrar.

Se abona: Por el pago total o parcial del anticipo que realicen los empleados.

Su saldo es deudor.

11304 DEUDORES DIVERSOS Y OTRAS CUENTAS POR COBRAR

Registra los derechos adquiridos por la Asociacion en concepto de cheques por liquidar, anticipo
a proveedores y otras cuentas por cobrar.

Se Carga: Con los valores concedidos por la Asociacion a los proveedores, cheques pendientes
de cobro.

Se Abona: Con los pagos parciales o totales, en efectivo o cheque recibidos por la compra de

mercaderia a proveedores utilizando el anticipo pagado.
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Su saldo es deudor.

11305 IMPUESTOS POR RECUPERAR

Comprende los créditos fiscales adquiridos en las compras de los insumos necesarios para
desarrollar las actividades. Estos créditos fiscales comprenden: crédito fiscal, IVA, percepciones y
retenciones IVA.

Se carga: con los pagos efectuados

Se abona: con la liquidacion mensual de esos valores

Su saldo es deudor.

11306 OTRAS CUENTAS POR COBRAR

Registrara las cuentas por cobrar distintas a préstamos, tales como anticipo de sueldos, faltantes
en caja chica, intereses bancarios por cobrar y otros detallados en esta cuenta.

Se carga: con el valor de los desembolsos, provisiones por los conceptos detallados
anteriormente.

Se abona: con la recuperacion o cobro, descuento de los valores que son cargados.

Su saldo es deudor.

114 INVENTARIOS

Se registrard bajo esta cuenta la existencia de activos realizables que serdn vendidos o
transformados para su posterior venta.

11401 INVENTARIO DE BIENES DONADOS

Bajo esta cuenta se registran todas las compras y existencias de articulos materiales para la

prestacion y produccion de servicios adquiridos con fondos de cooperantes, que estan
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fisicamente en las instalaciones de la Asociacién, incluira productos en proceso y productos
terminados.

Se carga: con el valor de las compras y con la produccion

Se abona: con las salidas de los inventarios ya sea para la venta 0 por consumo en proyectos y
con la liquidacién anual contra la cuenta liquidacion de cuentas deudoras y acreedoras.

Su saldo es deudor.

11402R DETERIORO DEL VALOR DE LOS INVENTARIOS (CR)

Cuenta de mayor que representard las estimaciones financieras, que la Asociacion establezca en
sus politicas contables, con el propdsito de establecer la obsolescencia de los productos
disponibles para la venta y los almacenados en bodega.

Se Abona: Con los valores estimados por obsolescencia y deterioro de los productos por ser
dudosa su venta o0 su uso.

Se Carga: Con los valores de los diferentes productos que se liquiden por vencimiento y/o por
otros motivos que no permitan su venta o su uso.

Su saldo es acreedor.

115 PAGOS ANTICIPADOS

Registra el importe total de los costos y gastos pagados anticipadamente como seguros,
alquileres y otros; los cuales no se encuentran vencidos y cuya aplicabilidad corresponde al
ejercicio presente.

11501 SEGUROS

En esta cuenta se registra el valor pagado por seguro a empresas que dan este servicio cuyo

valor se va trasladando a su respectiva cuenta a medida se va devengando el servicio.
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Se Carga: Con las cantidades que la Asociacion cancele anticipadamente en concepto de primas
de seguro.

Se Abona: Con los valores trasladados a la cuenta respectiva de gasto.

Su saldo es deudor.

11502 PAPELERIA, UTILES Y ENSERES

En esta cuenta se registra el valor pagado en concepto de papeleria y suministros de oficina, de
esta cuenta se descargard el valor mensual de materiales utilizados que sera trasladado a la
cuenta de gasto respectiva.

Se Carga: Con las compras de papeleria, Utiles y enseres realizadas por la Asociacién

Se Abona: Con los valores trasladados a la cuenta respectiva de gasto.

Su saldo es deudor.

11503 ALQUILERES

En esta cuenta se registrara el pago realizado en concepto de anticipo por alquileres que sera
liquidado al entregar el bien alquilado.

Se Carga: Con las cantidades que la Asociacion cancele anticipadamente en concepto de
alquiler.

Se Abona: Con los valores trasladados a la cuenta respectiva de gasto.

Su saldo es deudor.

12 ACTIVO NO CORRIENTE

Un activo se clasificarda como no corriente cuando su realizacion, venta 0 consumo se espere

lograr dentro de plazos mayores a un aio partiendo de la fecha del balance.
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121 PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO

Este rubro agrupa todas aquellas inversiones efectuadas por la Asociacion ya sean de gestién
institucional o donacion, en bienes muebles e inmuebles, siendo activos tangibles que:

a) Se mantienen para su uso en la produccién o suministro de bienes o servicios, para
arrendarlos a terceros o con propdsitos administrativos y

b) Se esperan usar durante mas de un periodo.

12101 BIENES INMUEBLES

Esta cuenta registra el valor de los bienes inmuebles propiedad de la Asociacion en concepto de
terrenos y edificaciones.

Se Carga: Con el valor de adquisicion de los bienes; las mejoras y adiciones efectuadas; ademas
con el valor de los bienes donados.

Se Abona: Con la transferencia de los bienes inmuebles y cuando se liquide su valor por
obsolescencia, desuso y deterioro.

Su saldo es deudor.

12102 Bienes Muebles

Cuenta que registra el valor de los bienes muebles propiedad de la Asociacion en concepto de
mobiliario y equipo de oficina propio asi como donado, maquinaria y equipo de proyectos
productivos, equipo de transporte adquirido con fondos propios o fondos de cooperantes.

Se Carga: Con el valor de adquisicion de los bienes muebles.

Se Abona: Con la transferencia de los bienes muebles y cuando se liquide su valor por
obsolescencia, desuso y deterioro.

Su saldo es deudor.
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12103 PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO EN CURSO

Registrara las adaptaciones en terreno y la construccion de los activos que por su naturaleza
puedan ser construidos por la Asociacion.

Se carga: Con el valor de los desembolsos o los valores incorporados para la construccion

Se abona: al trasladarse al activo correspondiente a su naturaleza.

Su saldo es deudor.

12104 R Depreciacion acumulada de propiedad planta y equipo (Cr)

Cuenta que representa el valor acumulado del desgaste o pérdida de valor de los bienes en
concepto de depreciacién de los bienes depreciables de la Asociacién y se presentard en el
balance al lado del activo, deduciéndolo del rubro Fijo para reflejar su valor neto.

Se Abona: Con el célculo del desgaste mensual o anual por el uso de explotacién de los bienes
de acuerdo al método de depreciacion adoptado por la Asociacion, con cargo a la cuenta de
gasto respectiva.

Se Carga: Con el retiro del bien por venta o por desgaste.

Su naturaleza es complementaria de activo.

122 ACTIVOS INTANGIBLES

Rubro que representa las inversiones que realice la Asociacion en software de aplicacién
contable.

12201 LICENCIAS Y PROGRAMAS

Registrara los costos de adquisicion de patentes, licencias, concesiones y metodologia de

capacitacion creada por la Asociacion.
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Se carga: con los desembolsos incurridos en la fase de desarrollo del intangible o por plusvalia si
y sdlo si la entidad puede demostrar que los activos intangibles son capaces de contribuir con el
flujo de efectivo de la entidad.

Se abona: con la disminucion o retiro, cuando se considera que el intangible ya no va a
contribuir a los flujos de efectivo de la entidad.

Su saldo es deudor.

12202 ANTICIPOS PARA LA ADQUISICION DE INTANGIBLES

Se registrard los anticipos entregados para la adquisicion de patentes, licencias, concesiones de
la Asociacion.

Se carga: con los anticipos entregados por la compra de intangibles.

Se abona: con el traslado del activo intangible a la cuenta de licencias y programas.

Su saldo es deudor.

12203R AMORTIZACION ACUMULADA DE INTANGIBLES (CR)

Refleja el valor de la amortizacion efectuada a una fecha determinada y servira para determinar
el valor neto de los activos intangibles sujetos a amortizacion, ya sea por consecuencia de
disminucion de valor por situaciones de mercado, tecnologia y otros de acuerdo a la politica
contable de la Asociacion.

Se abona: Con el valor de las cuotas mensuales o anuales determinadas de acuerdo al método
de amortizacion adoptado por la Asociacion.

Se carga: Cuando la vida util de los activos amortizados haya finalizado.

Su saldo es acreedor.
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2 PASIVOS

Un pasivo es una obligacién presente de la entidad, surgida a raiz de sucesos pasados, al
vencimiento de la cual y para cancelarla, la entidad espera desprenderse de recursos que
incorporan beneficios econémicos.

21 PASIVO CORRIENTE

Bajo este rubro se agrupan todas aquellas obligaciones cuya exigibilidad es de un afio 0 menos
211 DEUDAS FINANCIERAS A CORTO PLAZO

En este rubro se registrara todas las deudas contraidas por la Asociacion para la realizacion de
sus actividades, cuya exigibilidad no es mayor al periodo contable. Incluye: deudas bancarias
contratadas a corto plazo y sobregiros bancarios autorizados.

21101 DEUDAS CON ENTIDADES DE CREDITO

Bajo esta cuenta se registraran todos los préstamos contraidos por la Asociacion que deben
liquidarse en un afio 0 menos de un afo.

Se abona: con las deudas o préstamos cuyos vencimientos es menor de un afio

Se carga: con los abonos y cancelacion del préstamo

Su saldo es acreedor.

212 DEUDAS COMERCIALES Y OTRAS CUENTAS POR PAGAR A CORTO PLAZO

Bajo este rubro se agruparan todas aquellas obligaciones contraidas por la Asociacion para la
realizacion de sus actividades, cuya exigibilidad no es mayor al periodo contable; e incluye:
proveedores, acreedores, anticipos de clientes, retenciones al personal y cuotas patronales por

pagar.
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21201 CUENTAS POR PAGAR COMERCIALES

Cuenta de mayor que registra el valor de las obligaciones adquiridas por la Asociacion en
concepto de compras al crédito, todo y cuando tengan los documentos de compra de curso legal
ya sean nacionales o extranjeros que son utilizados en las operaciones normales de la
Asociacion.

Se Abona: Con el importe de los documentos de compra al crédito a cargo de la Asociacion.

Se Carga: Con los abonos parciales o totales a los proveedores, por las compras al crédito que
la Asociacion realiza en el giro normal de la institucion.

Su saldo es acreedor.

21202 ANTICIPOS DE CLIENTES

Cuenta de mayor en la que se registran los ingresos recibidos como anticipo a suministros
futuros.

Se Abona: con las recepciones en efectivo.

Se Carga: por las remesas de mercaderias u otros bienes a los clientes

Su saldo es acreedor.

21203 PROVISIONES POR PAGAR

Contabilizara las los pagos pendientes por obligaciones laborales, asi como por los viaticos
incurridos por el empleado.

Se abona: con los valores pendientes del pago por obligaciones laborales, viticos y transporte.
Se carga: con los desembolsos para cubrir las obligaciones.

Su saldo es acreedor.
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21204 SERVICIOS POR PAGAR

Contabilizara los servicios pendientes de pago, incluye: mantenimiento de edificaciones,
acreedores de servicios basicos, servicios contables y de auditoria y otros servicios
profesionales.

Se abona: con los valores pendientes de pago.

Se carga: con los desembolsos para cubrir las obligaciones

Su saldo es acreedor.

21205 MULTAS POR PAGAR

Contabilizara los valores por multas incurridas como por incumplimientos de obligaciones
laborales, tributarias, de seguridad social y previsionales.

Se abona: con el valor pendiente de pago a cualquiera de las instituciones que acreditaron la
multa.

Se carga: con el pago respectivo de la multa.

Su saldo es acreedor.

21206 RETENCIONES AL PERSONAL Y CUOTAS PATRONALES POR PAGAR

Contabilizara todas las retenciones efectuadas a los empleados y cuotas patronales derivados
del cumplimiento de leyes administrativas, fiscales, tributos; tales como: retenciones de ISSS,
AFP, etc.

Se abona: con los valores retenidos

Se carga: con los desembolsos para cubrir las obligaciones

Su saldo es acreedor.
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213 CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR

Rubro que agrupa las obligaciones contraidas por la Asociacion, cuya exigibilidad no es mayor al
periodo contable; e incluye: Autenticas y excedentes de préstamos por pagar.

21301 AUTENTICAS Y EXCEDENTES DE PRESTAMO

Contabilizara los valores pendientes de pago a notarios, por elaboracién de documentos de
préstamos concedidos a las beneficiarias de la Asociacion y los valores que son pagados de mas
por los deudores de préstamos.

Se abona: con el valor de las provisiones para pagos de auténticas a notarios y valores recibidos
demas en los pagos de préstamos por parte de los prestatarios.

Se carga: con los valores que son cancelados a notarios, por auténticas de préstamos
concedidos a las beneficiarias y los valores que son pagados demas por los deudores de
préstamos.

Su saldo es acreedor.

214 INTERESES POR PAGAR

Cuenta que representa el importe de los intereses obligados a pagar por préstamos obtenidos
con bancos y otras instituciones financieras cuyo vencimiento no es mayor de un afio.

21401 INTERESES BANCARIOS POR PAGAR

Bajo esta cuenta se registraran los intereses pendientes de pago ya sea bancarios o por
cualquier otra obligacion contraida.

Se abona: con la provision de intereses pendientes de pago

Se carga: con los abonos y cancelacion de los intereses y comisiones

Su saldo es acreedor.
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215 OBLIGACIONES A CORTO PLAZO POR BENEFICIOS A EMPLEADOS

21501 BENEFICIOS A EMPLEADOS POR PAGAR

Clasificara los beneficios que corresponden a los empleados con vencimiento en el término de un
afo, incluye sueldos y salarios, vacaciones y aguinaldos e indemnizaciones obligatorias o
convenidas y otras remuneraciones o prestaciones por pagar.

Se abona: con el valor de la cuota mensual 0 anual que se considere adecuada para hacer frente
a los casos de despido de empleados con responsabilidad para Asociacion y la provision de
vacaciones y aguinaldos

Se carga: con el valor de lo pagado a los empleados por concepto de indemnizaciones,
vacaciones, aguinaldos, etc.

Su saldo es acreedor.

216 IMPUESTOS POR PAGAR

Representa las obligaciones tributarias, municipales y otras a favor de instituciones publicas por
impuestos pendientes a pagar.

21601 IMPUESTOS MENSUALES POR PAGAR

Clasifica el impuesto IVA, recibido por los ingresos gravables generados por las actividades de la
entidad.

Se Abona: con los ingresos por servicios o ventas gravadas

Se Carga: con la liquidacion mensual del impuesto IVA

Su Saldo es Acreedor.
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21602 RETENCIONES Y PERCEPCIONES DE IVA REALIZADAS

Se abona: con el 1% de anticipo pagado de IVA retenido o percibido que haya pagado un sujeto
de retencion o percepcion cuando se le transfiera bienes muebles corporales; cuando se le preste
o solicite un servicio.

Se carga: con el saldo que tenga cuando se le determine el impuesto de IVA por pagar al final
del periodo

Su saldo es acreedor.

21603 RETENCIONES DE IMPUESTO SOBRE LA RENTA POR PAGAR

Cuenta que representa el valor de las retenciones legales pendientes de cancelar o enterar al
fisco, cuyos descuentos fueron realizados al personal permanente o eventual de la Asociacion.
Se Abona: Con las Provisiones de pago de las retenciones legales efectuadas al personal
permanente o eventual.

Se Carga: Con los pagos totales o parciales de las retenciones efectuadas al personal
permanente y eventual.

Su saldo es acreedor.

217 DONACIONES EN ADMINISTRACION

Se registraran las obligaciones y compromisos que la Asociacion adquiera con los cooperantes
por fondos recibidos para la utilizacion en proyectos para fines previstos.

21701 DONACIONES LOCALES

Refleja las transferencias de fondos en concepto de donaciones locales para fine previstos en
programas y proyectos gestionados por la Asociacion, con caracter restringido de acuerdo a

convenios de donacion.
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Se Abona: Con el valor de las transferencias de donaciones locales recibidas con caracter
restringidas para la ejecucion de programas y proyectos realizables en un periodo contable.

Se Carga: Con la liquidacion de gastos de programas y proyectos ejecutados considerados
posteriormente como ingresos de donacion.

Su saldo es acreedor.

21702 DONACIONES EXTERNAS

Refleja las transferencias de fondos en concepto de donaciones externas para fines previstos en
programas y proyectos gestionados por la Asociacion, con caracter restringido de acuerdo a
convenios de donacion.

Se Abona: Con el valor de las transferencias de donaciones externas recibidas con caracter
restringidas para la ejecucion de programas y proyectos realizables en un periodo contable.

Se Carga: Con la liquidacion de gastos de programas y proyectos ejecutados considerados
posteriormente como ingresos de donacion.

Su saldo es acreedor.

22 PASIVO NO CORRIENTE

Un pasivo se clasificara como no corriente cuando el compromiso u obligacién legalmente
adquirida se espere cancelar o liquidar dentro de plazos mayores a un afio partiendo de la fecha
del balance.

221 DEUDAS FINANCIERAS A LARGO PLAZO

Bajo este rubro se agruparan todas aquellas obligaciones contraidas por la Asociacion para la
realizacién de sus actividades, cuya exigibilidad es mayor a un periodo contable; e incluye:

cuentas y documentos por pagar a largo plazo.
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22101 DEUDAS CON ENTIDADES DE CREDITO

Bajo esta cuenta se registran todos los préstamos contraidos por la Asociacion con bancos y
otras instituciones financieras mayores de un afo.

Se abona: con las deudas y/o préstamos adquiridos con méas de un afo

Se carga: Con los abonos a cuenta de los préstamos adquiridos con vencimiento a mas de un
ano

Su saldo es acreedor.

222 OBLIGACIONES A LARGO PLAZO POR BENEFICIOS A EMPLEADOS

Cuenta que representa las obligaciones de caracter laboral a largo plazo que la
Asociacion tenga a su cargo y a favor de su personal permanente.

22201 PRESTACIONES POR RETIRO

Contabilizara el valor de las indemnizaciones que se pagaran a largo plazo acumuladas.

Se abona: con el valor de las indemnizaciones vencidas

Se carga: con el valor de los desembolsos para cubrir las obligaciones

Su saldo es acreedor.

3 PATRIMONIO

Representa el valor total de los recursos a disposicion de la Asociacion para el cumplimiento y
realizacion de sus fines previstos.

31 PATRIMONIO DE LA ASOCIACION

Representa el monto neto de los bienes y otros recursos que pertenecen a la entidad, el cual
difiere del concepto de capital, su representacion es absoluta y no estd dividida en partes

alicuotas.
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311 FONDO PATRIMONIAL Y RESERVAS

Rubro que registra el fondo patrimonial y reservas de la Asociacion, de acuerdo al aporte
financiero de los asociados y los bienes donados por organismos externos y las reservas
establecidas.

31101 APORTE DE ASOCIADAS

Reflejara el valor de los recursos aportados por las asociadas a favor de la Asociacion para el
cumplimiento y realizacidn de sus fines previstos.

Se abona: Con el valor de los recursos aportados por las asociadas.

Se carga: Con el importe de los ajustes a dichos valores.

Su saldo es acreedor.

31102 FONDO PATRIMONIAL ACTIVO FIJO PROPIO

Cuenta que refleja el monto de los recursos recibidos en activos fijos que posee la Asociacion
para ejercer sus actividades procedentes de fondos propios.

Se Abona: Con el valor de las adquisiciones.

Se carga: con las disminuciones por pérdida de valor, disposiciones o pérdidas de valor por
depreciaciones.

Su saldo es acreedor.

31103 ACTIVO FIJO DONADO

Cuenta que refleja el monto de los recursos recibidos en activos fijos que posee la Asociacion
para ejercer sus actividades procedentes de fondos donados por cooperantes.

Se Abona: Con el valor del activo fijo recibido en donacién.
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Se carga: con las disminuciones por pérdida de valor, disposiciones o pérdidas de valor por
depreciaciones del activo fijo en donacion.

Su saldo es acreedor.

31104 RESULTADOS DE OPERACION

Se forma por los excedentes de operacion, generados por fondos propios y fondos donados, asi
como los resultados de operacién.

Se abona: por los resultados de operacion positivos de operaciones propias.

Se carga: con el valor de las disminuciones por pérdidas en resultados de operacion de los
fondos generados por actividades propias.

Su saldo es acreedor

31105R DEFICIT OPERATIVO (CR)

Registra el déficit de actividades gravadas realizadas por la Asociacion tanto en el ejercicio actual
como de ejercicios anteriores.

Se Abona: Con los excedentes acumulados de actividades gravadas previo acuerdo de
Asamblea General.

Se Carga: Con el déficit generado de actividades gravadas provenientes del afio actual.

Su saldo es deudor.

4 CUENTAS DE RESULTADO DEUDORAS

Estas cuentas reflejaran todas las erogaciones de fondos para cubrir los costos y gastos de

operacion de la Asociacion.
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41 COSTOS

Contendra los valores correspondientes a los costos incurridos para el desarrollo de las
actividades en el ciclo normal de operacion.

411 COSTOS DE OPERACION

Bajo este rubro se registran los costos de produccion de cada proyecto, e incluye: materia prima
y materiales, mano de obra y gastos de fabricacion.

41101 COSTOS DE OPERACION POR PROYECTOS

Agrupa los costos de operacion que realiza la Asociacion en las actividades productivas y de
servicios.

Se Carga: Con el valor de los costos de cada proyecto.

Se Abona: Con el valor del costo de produccion de cada proyecto para ser liquidado contra la
cuenta de liquidacion de cuentas deudoras y acreedoras, al final del ejercicio.

Su saldo es deudor.

41102 COSTOS POR SERVICIOS DE FINANCIAMIENTO

Agrupa los costos por financiamiento de los préstamos otorgados por la Asociacién ya sea para
la microempresa, consumo y vivienda.

Se carga: Con el valor del costo de los costos financieros de cada proyecto.

Se abona: Con el valor del costo financiero de cada proyecto y sera liquidado contra la cuenta de
liquidacion de cuentas deudoras y acreedoras al final del ejercicio.

Su saldo es deudor.
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41103 COSTO DE VENTA DE PRODUCTOS AGROPECUARIOS

En esta cuenta se registra el costo incurrido por la venta de productos agropecuarios a las
asociadas

Se carga: con el valor del costo de la compra de los insumos agricolas destinados para la venta.
Se abona: con el valor del costo de la compra y deberd ser liquidado contra la cuenta de
liquidacion de cuentas deudoras y acreedoras, al final del ejercicio.

Su saldo es deudor.

41104 COSTOS POR ACTIVIDADES PRODUCTIVAS

Agrupa los costos por la ejecucion de proyectos productivos, incluye productos terminados en
proyectos productivos.

Se carga: con el valor del costo de proyectos productivos de la Asociacion

Se abona: con el valor del costo de produccion de proyectos productivos y debera ser liquidado
contra la cuenta de liquidacion de cuentas deudoras y acreedoras, al final del ejercicio.

Su saldo es deudor.

42 GASTOS

Estas cuentas reflejaran todas las erogaciones de fondos para cubrir los costos y gastos de
operacion de la Asociacion.

421 GASTOS DE OPERACION

Son decrementos en los beneficios econdmicos, producidos a lo largo del periodo contable como

surgimiento de obligaciones contraidas por la Asociacion.
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42101 GASTOS INSTITUCIONALES - GASTOS DEL PERSONAL

En esta cuenta se registran todos los gastos relativos a la direccion de la Asociacion, esa cuenta
es de caracter transitoria y serd trasladada a la cuenta de liquidacién de cuentas deudoras y
acreedoras.

Se carga: con todos los gastos administrativos de la Asociacion.

Se abona: con el traslado a la cuenta de liquidacién de cuentas deudoras y acreedoras al final
del ejercicio contable.

Su saldo es deudor.

422 GASTOS POR LA EJECUCION TECNICA DE PROYECTOS
Rubro que incluye todos los gastos efectuados en la ejecucion de programas y proyectos

ejecutados por la Asociacion para el fortalecimiento institucional.

42201 GASTOS DE PROYECTOS - GASTOS DEL PERSONAL

En esta cuenta se registran todos los gastos incurridos para la capacitacion asi como a asistencia

técnica que se proporcione a cada proyecto.

Se carga: con los gastos incurridos en capacitacion y asistencia técnica de cada proyecto.

Se abona: con el traslado a la cuenta de liquidacion de cuentas deudoras y acreedoras, al final
del ejercicio contable.

Su saldo es deudor.

423 GASTOS NO OPERACIONALES

Agrupa la acumulacién de todos los gastos financieros que realice la Asociacion en concepto de

préstamos, cargos bancarios, comisiones y otros.
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42301 GASTOS FINANCIEROS
Bajo esta cuenta se registran todos los gastos incurridos en la contratacion o cancelacion de
financiamientos contraidos. Los gastos incurridos en créditos para desarrollar obras especificas,

se reclasificaran al costo hasta la terminacion de las mismas.

Se carga: con el importe de los intereses, comisiones bancarias, etc. incurridos en la obtencion
del financiamiento.

Se abona: con el traslado a la cuenta de liquidacion de cuentas deudoras y acreedoras, al final
del ejercicio contable.

Su saldo es acreedor.

5 CUENTAS DE RESULTADO ACREEDORAS

Estas cuentas reflejaran todas las operaciones generadoras de ingresos para la sostenibilidad
institucional.

51 INGRESOS

Representa la clasificacion por rubro de agrupacion de los ingresos provenientes de las
operaciones normales de la Asociacion.

511 INGRESOS POR OPERACIONES CONTINUAS

Rubro que agrupa los ingresos provenientes de las actividades realizadas por la Asociacion.
51101 INTERESES POR PRESTAMOS OTORGADOS

Agrupa los ingresos provenientes de intereses recibidos en pago de cuotas de préstamo.

Se Abona: Con el valor de los ingresos obtenidos en pago de cuotas de préstamo.

Se Carga: Al final de cada ejercicio contable, con el traslado del saldo a la cuenta de liquidacion
de cuentas deudoras acreedoras.
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Su saldo es acreedor.

51102 INTERESES POR MORA DE CUOTAS DE PRESTAMOS VENCIDOS

Agrupa los ingresos provenientes de intereses recibidos en pago de cuotas de préstamo
vencidos.

Se Abona: Con el valor de los ingresos obtenidos en pago de cuotas de préstamo vencidos.

Se Carga: Al final de cada ejercicio contable, con el traslado del saldo a la cuenta de liquidacion
de cuentas deudoras acreedoras.

Su saldo es acreedor.

51103 VENTAS DE INSUMOS AGRICOLAS

Agrupa los ingresos provenientes de la venta de insumos agricolas como fertilizantes, fungicidas
y pesticidas.

Se Abona: Con el valor de los ingresos obtenidos de la venta de insumos agricolas de los
proyectos productivos

Se Carga: Al final de cada ejercicio contable, con el traslado del saldo a la cuenta de liquidacion
de cuentas deudoras y acreedoras.

Su saldo es acreedor.

51104 VENTAS POR ACTIVIDADES PRODUCTIVAS

Agrupa los ingresos provenientes de la venta de productos terminados de proyectos productivos.
Se Abona: Con el valor de los ingresos obtenidos de la venta de los productos terminados de los
proyectos productivos.

Se Carga: Al final de cada ejercicio contable, con el traslado del saldo a la cuenta de liquidacion

de cuentas deudoras y acreedoras.
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Su saldo es acreedor.

512 DONACIONES

Bajo esta cuenta se registraran todos los ingresos en efectivo o en especie recibidos por la
Asociacion en concepto de donaciones.

51201 DONACIONES NACIONALES

Rubro que agrupa los importes de las donaciones en efectivo y en especie, recibidas por la
Asociacion, de organismos donantes nacionales durante el ejercicio contable e incluye
donaciones del Gobierno de El Salvador y donaciones privadas.

Se abona: con el valor de las donaciones recibidas en efectivo o en especie

Se carga: Con el traslado a la cuenta de liquidacion de cuentas deudoras y acreedoras.

Su saldo es acreedor.

51202 DONACIONES EXTRANJERAS

Rubro que agrupa los importes de las donaciones en efectivo y en especie, recibidas por la
Asociacion, de organismos donantes internacionales durante el ejercicio contable e incluye
donaciones restringidas, donaciones de donantes andnimos y donaciones de donantes no
anonimos.

Se abona: con el valor de las donaciones recibidas en efectivo o en especie.

Se carga: Con el traslado a la cuenta de liquidacion de cuentas deudoras y acreedoras.

Su saldo es acreedor.

513 INGRESOS NO OPERACIONALES

Representa a todos aquellos ingresos relacionados con operaciones eventuales.
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51301 INGRESOS FINANCIEROS POR INTERESES BANCARIOS

En este rubro se detallan los ingresos obtenidos a través de los intereses ganados en cuentas de
ahorro y a plazo fijo en las Instituciones Financieras.

Se Abona: Con el valor de los ingresos en concepto de interés y otros productos financieros a
favor de la Asociacion.

Se Carga: Al final de cada ejercicio contable, con el traslado a la cuenta de liquidaciéon de
cuentas deudoras y acreedoras.

Su saldo es acreedor.

6 CUENTAS DE CIERRE

Esta cuenta refleja el resultado en las operaciones del ejercicio al realizar la liquidacion de
ingresos y egresos de la Asociacion.

611 CUENTA LIQUIDADORA DE INGRESOS Y EGRESOS

Se utilizara para liquidar las cuentas de resultado, ingresos y gastos de la Asociacién y asi
determinar el resultado del ejercicio que debera ser trasladado a la cuenta patrimonial de
excedente o déficit del ejercicio.

61101 CUENTA DE LIQUIDACION DE CUENTAS DEUDORAS Y ACREEDORAS

Esta cuenta tiene una funcion puente y se utilizara al finalizar el ejercicio, para liquidar las
cuentas de resultado deudoras y acreedoras a efecto de establecer el resultado final del ejercicio.
Se carga: con los saldos de las cuentas de resultado deudoras al final del ejercicio.

Se abona: con los saldos de las cuentas de resultado acreedoras al final del ejercicio.

Su saldo sera deudor o acreedor, dependiendo de los resultados del ejercicio.
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7 CUENTAS DE ORDEN

Estas cuentas se aplican para aquellas operaciones que no afectan el activo, pasivo, patrimonio y
cuentas de resultados, las cuales se presentan fuera del balance.

71 CUENTAS DE ORDEN INGRESOS

Representa todas aquellas operaciones que no sean del giro normal de la Asociacion y que se
necesite controlar en cuentas de orden.

711 DISPONIBILIDAD POR ASIGNACION PRESUPUESTARIA

Se registraran los fondos que han sido aprobados por la entidad donante, pero esta pendiente de
ser desembolsados para la ejecucion del proyecto.

71101 DONACIONES EN ASIGNACION POR DESEMBOLSAR

Bajo esta cuenta se registran los documentos a favor de la Asociacion pendientes de ser
desembolsados sin integrar dichos valores al Activo ni Pasivo propiamente dicho, mediante los
cuales se contabilizan las operaciones que dan origen a una relacion juridica con terceros que
dependen de una determinada condicion y que no aumentan, ni disminuyen el patrimonio de la
Asociacion ni gravitan los resultados.

Se carga: cuando se firma documento creando un compromiso eventual o contingente, indicando
el monto total del documento.

Se abona: con los traslados que se hagan a la cuenta “Cuentas de Orden por Contra” , estos
traslados se efectuan cuando la Asociacion perciba los desembolsos convenidos en el contrato
de donaciones.

Su saldo es deudor.
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72 OTRAS CUENTAS DE ORDEN

Esta cuenta se aplica para aquellas operaciones que no afectan el activo, pasivo, patrimonio y
cuentas de resultados, las cuales se presentan fuera del balance.

721 COMPROMISOS EVENTUALES Y CONTINGENTES

Se registraran operaciones que no afectan el activo, pasivo, patrimonio y cuentas de resultados,
cuyos valores seran presentados fuera del balance.

72101 Bienes propiedad de terceros

Bajo esta cuenta se registran los documentos de los bienes recibidos que son confiados a la
Asociacion, para la custodia sin integrar dichos valores al activo, ni pasivo propiamente, pero las
cuales contabilizan las operaciones que dan origen a una relacion juridica con terceros que
dependen de una determinada condicion, que no aumentan ni disminuyen el patrimonio de la
Asociacion.

Se carga: cuando se firma documento creando un compromiso eventual o contingente, indicando
el monto total de documento del bien recibido.

Se abona: con el traslado que se haga a la cuenta “Cuentas de Orden por Contra®, este traslado
se efectuara cuando la Asociacion devuelva el bien que tiene en custodia que es propiedad de
terceros.

Su saldo es deudor.

72102 Costos de contrapartida

Bajo esta cuenta se registran los costos de un determinado proyecto que son apalancados por

otro proyecto o con los fondos de la Asociacion.
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Se carga: con los gastos que se ocasionan en un proyecto y que se fusionan con otro proyecto o
CON recursos propios.

Se abona: con los traslados que se hagan a la cuenta “Cuentas de Orden por Contra " estos
traslados se efectuaran cuando la Asociacion liquide dichos costos.

Su saldo es deudor.

8 CUENTAS DE ORDEN POR CONTRA

Estas cuentas se aplican para aquellas operaciones que no afectan el activo, pasivo, patrimonio y
cuentas de resultados, las cuales se presentan fuera del balance.

81 CUENTAS DE ORDEN COSTOS

Representa todas aquellas operaciones que no sean del giro normal de la Asociacion y que se
necesite controlar en cuentas de orden.

811 DISPONIBILIDAD POR ASIGNACION PRESUPUESTARIA POR CONTRA

Registra todos los documentos a favor de la Asociacién pendientes de ser desembolsados sin
integrar dichos valores al Activo ni Pasivo, contabiliza las operaciones que dan origen a una
relacion juridica con terceros que dependen de una determinada condicidn y que no aumentan, ni
disminuyen el patrimonio de la Asociacién ni gravitan los resultados.

81101 Donaciones en asignacion por desembolsar por contra

Bajo esta cuenta se registran los documentos a favor de la Asociacién pendientes de ser
desembolsados sin integrar dichos valores al Activo ni Pasivo propiamente dicho, mediante los
cuales se contabilizan las operaciones que dan origen a una relacion juridica con terceros que
dependen de una determinada condicion y que no aumentan, ni disminuyen el patrimonio de la

Asociacion ni gravitan los resultados.
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Se carga: cuando se forma documento creando un compromiso eventual o contingente,
indicando el monto total del documento.

Se abona: con los traslados que se hagan a la cuenta “cuentas de orden por contra’, estos
traslados se efectian cuando la Asociacion perciba los desembolsos convenidos en el contrato
de donaciones.

Su saldo es acreedor.

82 OTRAS CUENTAS DE ORDEN POR CONTRA

Esta cuenta se aplica para aquellas operaciones que no afectan el activo, pasivo, patrimonio y
cuentas de resultados, las cuales se presentan fuera del balance.

821 COMPROMISOS EVENTUALES O CONTINGENTES

Se registraran operaciones que no afectan el activo, pasivo, patrimonio y cuentas de resultados,
cuyos valores seran presentados fuera del balance.

82101 BIENES PROPIEDAD DE TERCEROS POR CONTRA

Bajo esta cuenta se registran los documentos de los bienes recibidos que son confiados a la
Asociacion, para la custodia sin integrar dichos valores al activo, ni pasivo propiamente, pero las
cuales contabilizan las operaciones que dan origen a una relacion juridica con terceros que
dependen de una determinada condicion, que no aumentan ni disminuyen el patrimonio de la
Asociacion.

Se abona: cuando se firma documento creando un compromiso eventual o contingente,

indicando el monto total de documento del bien recibido.
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Se carga: con el traslado que se haga a la cuenta “Cuentas de Orden por Contra”, este traslado
se efectuara cuando la Asociacion devuelva el bien que tiene en custodia que es propiedad de
terceros.

Su saldo es acreedor.

82102 APORTES DE CONTRAPARTIDA

Bajo esta cuenta se registran los aportes de un determinado proyecto que son apalancados por
otro proyecto o con los fondos propios de la Asociacion.

Se abona: Con los gastos que se ocasionan en un proyecto y que se fusionan con otro proyecto
0 CON recursos propios.

Se carga: con los traslados que se hagan a la cuenta “cuentas de orden por contra”, estos
traslados se efectian cuando la Asociacion liquida dichos costos

Su saldo es acreedor.

Santa Clara, de de20 .

Representante Legal Contador
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autorizar Sistemas contables de las Empresas. Septiembre 2005.

- Estatutos de la Asociacion Municipal para el Desarrollo de las Mujeres de Santa Clara,
Publicados en el Diario Oficial Tomo No. 363 con Fecha 18 de Mayo de 2004.

PAGINAS EN LINEA

“Contabilidad Financiera”,[En linea],(visitada el 21 de agosto de 2011 a las 03:15 p.m.)
disponible en http://es.wikipedia.org/contabilidad_financiera.
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ANEXO 1

Entrevista dirigida a: Presidenta de la junta Directiva
de la Asociacion Municipal para el desarrollo de las
Mujeres de Santa Clara (AMUDESAC).



j s UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
e ="l FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA PARACENTRAL
Universidad de EI Salvador DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS
LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA.

Entrevista dirigida a: Presidenta de la junta Directiva de la Asociacion Municipal para el Desarrollo
de las Muijeres de Santa Clara.

Objetivo: Conocer la situacion actual de la Asociacion Municipal para el Desarrollo de las
mujeres de Santa Clara para determinar un posible tema de investigacion.

Nota: Esta entrevista es totalmente confidencial, por tanto la informacién recaudada sera
utilizada con propdsitos académicos.

DATOS GENERALES:

Nombre o razdn social.

Numero de asociados iniciales.

NUmero de socios actuales:

Anos de funcionamiento

Direccion:

Teléfono:

Numero de Identificacion Tributaria (NIT):

—_

) ¢Cdmo surge la Asociacion?

) ¢En qué afo surgid la Asociacion?

) ¢ por cuantos miembras esta conformada la Asociacion?
) ¢Ddnde se constituye la Asociacion?

) ¢ Cual fue el proceso de constitucion de la Asociacion?
)

)

)

)

o O B W N

¢,Con que recursos iniciaron las operaciones?

¢, Cual son las actividades que realiza la Asociacion?

¢Cual es la estructuracion organizativa de la Asociacion?

¢ Cuenta la Asociacion con un manual de puestos y funciones?

10) ¢Quién es el responsable de la toma de decisiones en la Asociacion?

11) ¢ Qué otras actividades realiza la Asociacién?

12) ¢ Cuales son los recursos técnicos con los que cuenta la Asociacion para la ejecucion de
sus actividades?

13) ¢ llevan registro de sus operaciones?

14) ¢Queé tipo de registro llevan?

15) ¢ Cudles son los procedimientos utilizados para registrar sus operaciones?

© 0



16) ¢ Cuél es el tratamiento contable a las operaciones?

17) ¢ Cémo se contabilizan los ingresos en la Asociacion?

18) ¢ enfrenta la Asociacion algun tipo de dificultades?

19) ¢Qué tipo de dificultades enfrenta la Asociacién?

20) ;Qué medidas se han realizado para la solucién de las dificultades?



ANEXO 2

Entrevista dirigida a: miembras de la Junta Directiva
de la Asociacion Municipal para el desarrollo de las
Mujeres



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA PARACENTRAL
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS
LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA

Universidad de E Salvador

ENTREVISTA DIRIGIDA A LAS MIEMBRAS DE LA JUNTA DIRECTIVA DE LA ASOCIACION
MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE LAS MUJERES DE SANTA CLARA (AMUDESAC)

OBJETIVO: Conocer las funciones y actividades administrativas, operativas y financieras que
realiza la Asociacion.

|. GENERALIDADES
Nombre:

Nivel Académico:
Profesion u oficio:
Cargo que desempena:
Tiempo en el cargo:
Fecha de la Entrevista:

Hora de Inicio: Hora de Finalizacion:

IIl. FUNCIONES OPERATIVAS

¢ Esta definida por escrito la Mision y Visién de la Asociacion?

¢ Explique brevemente la estructura organizativa de la Asociacion?
¢Con que tipo de manuales cuenta la Asociacion?

¢ Qué capacitaciones ha recibido Usted para el cargo que desempefia?
¢ En cudles de las funciones operativas encuentra dificultad?

s

lll. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

6) ¢Explique brevemente cudles son las funciones que le corresponden?
7) ¢ Qué control se lleva de las aportaciones recibidas?

8) ¢Cdmo se documenta el pago de las aportaciones?

9) ¢Qué tipo de fondos maneja Usted?

10) ¢Qué dificultades tiene para el manejo de fondos?

IV. FUNCIONES FINANCIERAS

11) ;Cuél es el proceso que realiza la Asociacion para las erogaciones de fondos?
12) ¢ Tienen manuales de control interno para el manejo de los fondos?

13) ¢ Qué requisito es solicitado para contratar al personal?

14) ; Tienen descritos manuales para las funciones que debe llevar el contador?

15) ¢ Qué funciones desarrolla contador?

16) ¢ Tienen descritas las funciones financieras en cuanto a procedimiento contable?
17) ¢ En qué funciones financieras encuentra dificultad?



V. ACTIVIDADES OPERATIVAS

18) ¢De qué forma supervisan sus actividades?

19) ¢Como se delegan las funciones?

20) ¢Explique brevemente cuales son las funciones que le corresponden?
21) ¢En cuales de las actividades operativas encuentra dificultad?
22) ¢ Cada cuanto rinden informes?
23) ¢Cuenta la Asociacion con un Curriculum Institucional?

VI. ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

24) ;Cual es el procedimiento para la actualizacion del libro de inscripcion de asociadas?
25) ¢ Cual es el procedimiento para el resguardo del efectivo de la Asociacion?

26) ¢ Existe atraso en los pagos de las aportaciones y que medidas toman para su cobro?
27) ¢Qué documentos respaldan el efectivo recibido en pago de préstamos y aportaciones?
28) ¢ Cuales son los requisitos para el otorgamiento de créditos?

29) ¢En cuales de las actividades administrativas encuentra dificultad?

~— — ~— — — ~—

VIl. ACTIVIDADES FINANCIERAS

30) ¢ Qué tipo de informacion le proporcionan a las asociadas?

31) ¢ Qué tipo de gestidn hacen los usuarios para conocer la informacion financiera?
32) ;Qué tipo de informacion financiera le entrega a las asociadas la Junta Directiva?
33) ¢Las cuentas bancarias estan a nombre de la Asociacion?

34) ;Cuantas firmas autorizadas tienen?

35) ¢, Cudles son los cargos de las firmas autorizantes?

36) ¢En cuales de las actividades financieras encuentra dificultad?



ANEXO 3

Encuesta dirigida a: miembras de la Asociacion
Municipal para el desarrollo de las Mujeres de Santa
Clara (AMUDESAC).



ENC. ASOC. No.
ENCUESTADOR

FECHA:

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

£ FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA PARACENTRAL
A Pl DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS
LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA

Universidad de El Salvador

Hacia la hizerfad par o cultura

ENCUESTA DIRIGIDA A LAS MIEMBRAS DE LA ASOCIACION MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO DE LAS MUJERES DE SANTA CLARA (AMUDESAC).

OBJETIVO: Conocer los beneficios, la participaciéon de las asociadas en las funciones y
actividades desarrolladas en la Asociacién y en la toma de decisiones.

La informacidn proporcionada es de caracter confidencial y con fines académicos por ello no se
requiere su nombre.

INDICACIONES: Lea cuidadosamente las siguientes interrogantes y marque con una “X” su
respuesta.

l. DATOS GENERALES

1) Edad:
2) Nivel Educativo:
1. Educacion basica 3. Universitario
2. Educacion Media 4. Técnico
Profesion u oficio:
Lugar de residencia:
¢ En qué afo se incorporo a la Asociacion?
¢ Qué la motivo a asociarse?
1. Por las capacitaciones impartidas
2. Para participar en los proyectos
3. Menores costos en adquisicién de insumos agricolas
4, Otros Especifique

3
4
5
6

—_ — ~— —

Il. FUNCIONES FINANCIERAS

7) ¢ Conoce sus responsabilidades como asociada?
1.Si 2.No
3. Especifique
8) ¢Lleva la Asociacion registros contables?
1. Si 2.No




118 ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

9) ¢Qué tipo de documento se le solicitd al momento de asociarse?
1. DUly NIT 2. Otros (Especifique)

10) Ademas de ser asociada, ¢a cudl de los siguientes drganos de gobierno pertenece?

1. Junta Directiva
2. Junta de Vigilancia
3. Comité
4. Ninguno
5. Otros Especifique
11) ¢Realiza la Asociacion Asamblea General de Asociadas?
1. Si 2.No
11.A)¢ Cada cuanto tiempo realizan Asamblea General de Asociadas?
1. Mensual____ 2. Trimestral 3.Semetral _____ 4.Anual 5. Otros

12) ¢Se le comunica con anticipacion de las sesiones de la Asamblea General de Asociadas?
1.Si 2.No

13) ¢Por qué medios es convocada a las sesiones de la Asamblea General de Asociadas?
1. Memorandum 2. Via telefonica 3. Convocatoria por escrito
4, Otros, Especifique

14) ¢ Particip6 en la eleccion de Junta Directiva y Junta de Vigilancia actual?
1. Si 2.No
Si su respuesta es “NO” ; Por qué?

15) ¢Conoce la Mision y Vision de la Asociacion?
1.Si 2. No

16) ¢ Conoce los objetivos que persigue la Asociacion?
1.Si 2. No

17) ¢ Conoce la estructura organizativa de la Asociacion?
1.Si 2.No

18) ¢ La Asociacién cuenta con el personal necesario para su funcionamiento?
1.Si 2. No
Si su respuesta es “NO” ; Qué personal se necesita?

19) ¢ Tiene conocimiento de las actividades que realiza la Junta Directiva?
1. Si 2.No

20) ¢ Tiene conocimiento de los proyectos gestionados por la Asociacion?
1.Si 2.No Mencione algunos

21) ¢Ha participado en los proyectos?
1.5i 2.No Explique su participacion:

22) ¢Se le da a conocer periddicamente informes de la Asociacion?
1. Si 2.No




23) ¢ Qué tipo de informes le proporciona la Asociacion?
1. Memoria de Labores 3. Ninguno
2. Informe Anual 4. Otros, Especifique
3. Todas las anteriores

24) Si su respuesta es afirmativa ;Cada cuanto tiempo se le da a conocer esa informacion?
1. Semanal 4, Semestral
2. Mensual 5. Anual
3. Trimestral 6.0tros, Especifique

Iv. ACTIVIDADES FINANCIERAS

25) ;Cudl de las siguientes fuentes de ingreso proporcionan mayor sostenibilidad a la

Asociacion?
1. Aportaciones ____ 3.Nosabe
2. Donaciones____ 4. Otros (Especifique)
26) ¢ Se ha beneficiado con los diferentes proyectos gestionados por la Asociacion?
1. Si No Explique su beneficio

27) ¢Sabe en qué se utilizan las aportaciones?
1. Si 2.No Explique

28) ¢ Qué tipo de comprobante le extienden cuando cancela sus aportaciones en donacion?
1. Recibo

2. Factura
3. Ninguno
4, Otros .Especifique
29) ¢Le ha otorgado algun tipo de crédito la Asociacion?
1. Si 2.No

29-A) Si su respuesta es “SI” ; Qué documento le extienden al cancelar sus cuotas?
1 Recibo

2 .Factura
3Ninguno ____
4 Otros especifique:
29-B) ¢ Qué tipo de garantia ofrecid para el otorgamiento de ese crédito?
1. Prendaria 2.Hipotecaria 3.0tros especifique
30) ¢Cdmo califica el funcionamiento de la Asociacion?
1. Excelente 4. Regular
2. Muy Bueno 5. Necesita mejorar
3. Bueno

31) ;Qué sugerencias daria a la Asociacion para que atienda mas eficientemente a las
necesidades de las asociadas?




Espacio reservado para el responsable de administrar la encuesta

Observaciones:




ANEXO 4

LISTA DE COTEJO



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

i S FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA PARACENTRAL
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS

LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA

LISTA DE COTEJO
INSTITUCION: ASOCIACION MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE LAS MUJERES DE
SANTA CLARA (AMUDESAC)
Fecha:

Realizado por:
Verificado por:

CORRELATIVO DESCRIPCION SI | NO | Verificado
1. Documentos

1.1 Cuenta con Misién y Vision

1.2 Tiene plan donde se formulan objetivos

1.3 Existencia de Acta de Constitucion

1.4 Cuenta con Contrato de Comodato

1.5 Cuenta con Reglamento Interno de Trabajo

1.6 Cuenta con Manuales de Funciones

1.6.1 Junta Directiva

1.6.2 Junta de Vigilancia

1.6.3 Comités Comunitarios

1.7 Cuenta con Manual de Control Interno

1.8 Tiene Sistema Contable Autorizado

1.9 Existencia de Manual de Puestos

1.10 Existencia de Memoria de Labores

1.11 Plan Operativo Anual

1.12 Presupuestos por proyectos

1.13 Existencia de Estructura Organizativa

1.14 Existencia de Manual de Capacitacion al Personal
1.15 Existe Plan de Capacitacion

1.16 Existencia de Manuales de Control Interno

1.17 Libro para Control de Asistencia de las Empleadas
1.18 Libro de Ingresos

1.19 Libro de Egresos

1.20 Control de Inventario fisico

2. Propiedad Planta y Equipo

2.1 Escritorios

2.2 Computadoras




2.3 Impresores

2.4 Ventiladores

25 Maquinas de Escribir
2.6 Contémetros

2.7 Calculadoras

2.8 Teléfonos

2.9 Sillas

2.9.1 Plasticas

2.9.2 Metalicas

2.9.3 Otras

2.10 Fotocopiadora

2.11 Retroproyector
2.12 Aire Acondicionado
2.13 Edificaciones

2.14 Vehiculos

2.15 Otros




