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POLITICAS DE ACTUALIZACION, MODIFICACION Y REVISION DEL PRESENTE

MANUAL:

Normas Generales

El Reglamento Bésico de cada proceso o procedimiento, solo podra ser modificado por decision del

Consejo de Administracion

Los pasos en detalle de cada procedimiento, podran ser modificados para mejorarlos por decision del
Presidente Ejecutivo a propuesta fundada del gerente de Administracion. Todas las modificaciones
seran comunicadas a todos los funcionarios del CIRD.

El original de este Manual es la copia en papel que obra en poder del Gerente de Administracion y que

estd firmado por el Presidente Ejecutivo.
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PROCEDIMIENTO SUPERVISOR: GERENTE DE ADMINISTRACION
FUNDAMENTAL
SECCION 1 Titulo: INGRESOS FINANCIEROS
Propdsito Definir los procedimientos para los ingresos FINANCIEROS de la
Fundacion y de sus proyectos
Alcance Todo ingreso financiero, en efectivo u otro medio de pago
Referencia Reglamentos de la Fundacion
Acuerdos con las Agencias
Contratos firmados con terceros
REGLAMENTO BASICO
Informacion relacionada 1. Para cada donante, el CIRD llevara informacion financiera de
manera a poder relacionar dicha informacion financiera con la
informacion sobre el desempefio del proyecto respectivo.

2. Los Planes Operativos y los Planes Financieros, seran los
documentos bésicos para la elaboracion del Calendario de Pagos y
para la programacion de compras, contrataciones y sub contratos
con otras organizaciones.

3. Las secciones de Contabilidad, Contratos y Tesoreria mantendran
archivos completos de documentacion de respaldo de todas las
operaciones a fin de identificar la fuente de financiacion y la
aplicacion de los fondos de cada proyecto

Ciclo de ingresos 1. EI Gerente de Proyectos, los Coordinadores de Proyecto, el Gerente
de Administracion, el Sub Gerente de Administracion, la Seccion
Contratos y la Seccion Tesoreria, coordinaran sus acciones a fin de
lograr acortar todo lo posible el periodo de tiempo durante el cual
los fondos proveidos por las agencias donantes permanezcan en las
cuentas bancarias del CIRD sin ser utilizados.

2. No se retendran innecesariamente fondos de las agencias. Esta
directiva debera tenerse en cuenta al elaborar los Planes
Financieros y el Calendario de Pagos.

Cuentas bancarias Se operaré con las siguientes cuentas bancarias:

1. Una cuenta corriente en guaranies: que sera utilizada
exclusivamente para efectuar pagos que correspondan a las partidas
presupuestarias establecidas en cada convenio.

2. Una cuenta de ahorros en moneda extranjera conforme a lo
establecido en cada convenio de donacion

3. Si el donante no requiere el uso de una cuenta exclusiva, el Gerente
de Administracion o el Sub Gerente de Administracion designaran
la cuenta sobre la cual se realizaran los pagos que correspondan a
las partidas presupuestarias establecidas en ese convenio.
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El Gerente de Administracion o el Sub Gerente de Administracion
designaran las cuentas bancarias para los pagos que correspondan a
las partidas presupuestarias financiadas con recursos de
contrapartida o con recursos propios del CIRD.

Las cuentas bancarias del CIRD seran habilitadas preferentemente
en bancos extranjeros con sucursal en el Paraguay. La apertura de
cuentas bancarias en bancos paraguayos deberan estar autorizadas
expresamente por el Presidente Ejecutivo.

Los fondos recibidos de agencias donantes seran depositados
siempre que sea posible en cuentas que pagan intereses al
depositante, al menos que el promedio exigido por el banco sea
excesivo con respecto a las necesidades financieras de los
proyectos.

Transferencias entre cuentas

No se admitiran transferencias o préstamos de fondos entre cuentas
para cubrir déficits de presupuestos o para hacer frente a erogaciones
para las cuales aiin no se han recibido recursos.

Ingresos monetarios de los
proyectos

1.

Los ingresos monetarios generados por las actividades propias de
un proyecto, o generados por la venta de bienes originalmente
recibidos en donacidn, serdn registrados manteniendo registros
separados para ingresos de los diferentes proyectos y seran
utilizados siguiendo lo establecido en los acuerdos con los
donantes.

Si el donante permite el uso libre de los ingresos generados por el
proyecto, serd el Consejo Administrativo el que determine la
modalidad de uso.

PROCEDIMIENTOS Y
RESPONSABLES

Ingreso de fondos por
donaciones.

Todos los cheques recibidos deberan estar girados a la orden de
"Fundacion Comunitaria Centro de Informacion y Recursos para el
Desarrollo, (Fundacion CIRD)" y seran endosados en el momento
de recibidos con la leyenda "a depositar en la cuenta n®........ de la
Fundacion Comunitaria Centro de Informacion y Recursos para el
Desarrollo”. El nimero de cuenta debe corresponder al habilitado
especificamente para el proyecto.

La Seccion Tesoreria, controlara que el valor recibido corresponda
con el importe solicitado. De no haber coincidencia, alertara al Sub
Gerente de Administracion y al Coordinador de Proyecto.

La Seccion Tesoreria emitiré el recibo de donacion en triplicado, el
original para el donante, el duplicado acompana a la nota de
deposito que forma parte del archivo contable y el triplicado queda
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en el talon.

La Seccion Tesoreria, presentara las notas de deposito, notas de
crédito por transferencias, valores recibidos (cheques) y duplicados
de recibos al Sub Gerente de Administracion.

Una vez verificada la documentaciéon, La Seccion Tesoreria
efectuard el deposito de lo recibido.

Pedidos de fondos

. En base al Informe Financiero mensual y a la proyeccion de gastos

de cada proyecto, la Seccion Tesoreria, confeccionara
mensualmente un borrador de Pedido de Reposicion o Adelanto de
Fondos para cada agencia financiadora

El Pedido de Reposicion o Adelanto de Fondos de cada proyecto
sera presentado al Coordinador de Proyecto para su revision y
ajuste, teniendo en cuenta su Plan Operativo e informaciones
complementarias

La Seccion Tesoreria, confeccionara los pedidos definitivos de
fondos a cada agencia, utilizando el formato de presentacion
requerido por cada una de ellas

Antes de ser remitido a la agencia, el pedido debera estar firmado
por el Presidente Ejecutivo.

Ingresos de fondos por venta | 1.

de bienes o servicios

Todos los cheques recibidos por la venta de bienes o servicios,
deberan estar girados a la orden de "Fundacion comunitaria Centro
de Informacion y Recursos para el Desarrollo (Fundacion CIRD)" y
seran endosados en el momento de recibidos con la leyenda "a
depositar en la cuenta n°........ de la Fundacion Comunitaria Centro
de Informacion y Recursos para el Desarrollo”. El nimero de
cuenta debe corresponder al designado por el Gerente de
Administracion.

2. La Seccion Tesoreria, controlara que el valor recibido corresponda
con el importe consignado en el contrato correspondiente. De no
haber coincidencia, alertara al Gerente de Administracion.

3. La Seccion Tesoreria emite la factura correspondiente en triplicado,
el original para el cliente, el duplicado acompaia a la nota de
deposito que forma parte del archivo contable, el triplicado queda
en el talon.

4. La Seccion Tesoreria presenta las notas de deposito, notas de
crédito por transferencias, valores recibidos (cheques) y duplicados
de facturas y/o recibos al Gerente de Administracion.

5. Una vez verificada la documentacién, La Seccion Tesoreria
efectuara el deposito de lo recaudado.
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PROCEDIMIENTO SUPERVISOR: GERENTE DE ADMINISTRACION
FUNDAMENTAL
SECCION 2 Titulo: PAGOS
Propdsito Definir los procedimientos por los cuales se efectuaran los pagos
Alcance Todos los fondos que son administrados por el CIRD
Referencias Reglamentos de la Fundacion
Acuerdo con donantes
Presupuestos
REGLAMENTO BASICO
Informacion relacionada 1. Para cada donante, el CIRD llevara informacion financiera de

manera a poder relacionar dicha informacién financiera con la
informacion sobre el desempeio del proyecto respectivo.

Los Planes Operativos y los Planes Financieros, seran los
documentos bésicos para la elaboracion del Calendario de Pagos y
para la programacion de compras, contrataciones y sub contratos con
otras organizaciones.

Las secciones de Contabilidad e Inventario, Contratos y Tesoreria
mantendran archivos completos de la documentacion de respaldo de
todas las operaciones a fin de identificar la fuente de financiacion y
la aplicacion de los fondos de cada proyecto

Informes financieros

. El coordinador de proyecto debera proveer a la Seccion Tesoreria el

formato para informes de situacion financiera de cada proyecto,
conforme a las normas establecidas por el donante.

Se produciran informes mensuales para cada proyecto, aun cuando
una agencia financiadora en particular no exija esta frecuencia a los
efectos de mantener informacion actualizada de cada proyecto para
la toma de decisiones internas.

Los Informes de Situacion Financiera de cada proyecto deberan
presentarse a los diez dias habiles de haber terminado el periodo de
tiempo sobre el que se estd informando.

Los Pedidos de Adelanto o Reembolso para cada agencia
financiadora deberan confeccionarse en los plazos exigidos por cada
agencia y se basaran en los Planes Financieros y en los Informes de
Situacion Financiera.

Ciclo de desembolsos

. El Gerente de Proyectos, los Coordinadores de Proyectos, el Gerente

de Administracion, el Sub Gerente de Administracion, la Seccion
Contratos y la Seccion Tesoreria, coordinardn sus acciones a fin de
lograr acortar todo lo posible el periodo de tiempo durante el cual los
fondos proveidos por las agencias donantes permanezcan en las
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cuentas bancarias del CIRD sin ser utilizados.

2. No se retendran innecesariamente fondos de las agencias. Esta
directiva debera tenerse en cuenta al elaborar los Planes Financieros
y el Calendario de Pagos.

Costos permitidos

1. En cada proyecto, el Gerente de Proyecto, el Gerente de
Administracion, el Sub Gerente de Administracion y las unidades
dependientes, mantendran el control necesario para asegurar que los
costos cubiertos con los fondos de cada agencia donante, sean costos
razonables, asignables al proyecto y permitidos por la agencia
donante.

2. La Seccion de Contratos, tendra intervencion en los procesos de
Contratos a fin de verificar el cumplimiento de estos requisitos.

Cuentas bancarias

Se operaré con las siguientes cuentas bancarias:

1. Una cuenta corriente en guaranies: que sera utilizada exclusivamente
para efectuar pagos que correspondan a las partidas presupuestarias
establecidas en cada convenio.

2. Una cuenta de ahorros en moneda extranjera conforme a lo
establecido en cada convenio de donacion

3. Si el donante no requiere el uso de una cuenta exclusiva, el Gerente
de Administracion o el Sub Gerente de Administracion designaran la
cuenta sobre la cual se realizaran los pagos que correspondan a las
partidas presupuestarias establecidas en ese convenio.

4. El Gerente de Administracion o el Sub Gerente de Administracion
designaran las cuentas bancarias para los pagos que correspondan a
las partidas presupuestarias financiadas con recursos de contrapartida
o con recursos propios del CIRD.

5. Las cuentas bancarias del CIRD seran habilitadas preferentemente en
bancos extranjeros con sucursal en el Paraguay. La apertura de
cuentas bancarias en bancos paraguayos deberan estar autorizadas
expresamente por el Presidente Ejecutivo.

Los fondos recibidos de agencias donantes seran depositados siempre

que sea posible en cuentas que pagan intereses al depositante, al menos

que el promedio exigido por el banco sea excesivo con respecto a las
necesidades financieras de los proyectos.

Transferencias entre cuentas

No se admitiran transferencias o préstamos de fondos entre cuentas para
cubrir déficits de presupuestos o para hacer frente a erogaciones para las
cuales alin no se han recibido recursos.

Caja chica 1. Se habilitaran cajas chicas conforme a las necesidades operativas de
cada proyecto
2. No se admitiran transferencias o préstamos de fondos entre cajas
chicas.
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3. El monto maximo a mantener en caja chica es el equivalente a US$
200.
PROCEDIMIENTOS Y
RESPONSABLES

Planes financieros de los
proyectos

1. Los Coordinadores de Proyecto deberan mantener actualizados los
Planes Financieros para cada proyecto y lo comunicaran a la
Seccion de Tesoreria y a la Seccion Contratos.

2. Los Planes Financieros contendrdn una proyeccion mensual de
desembolsos de dinero por cada rubro o linea presupuestaria o
conforme a lo establecido en el convenio respectivo.

Control de créditos

1. Recibidos los pedidos de pagos, la Seccion Tesoreria verificard la

presupuestarios existencia de créditos presupuestarios para cada uno de los gastos
solicitados, advirtiendo al Coordinador de Proyectos en los casos en
los que no exista crédito presupuestario suficiente.

Listado 1 de pagos La Seccion Tesoreria elaborara el listado de Pagos semanalmente en

base a las solicitudes recibidas con los comprobantes de respaldo
correspondiente. .

Autorizacion de pago

1. La Seccion Tesoreria presenta semanalmente el listado de pagos
a los coordinadores de proyecto, al Gerente de Administracion o
al Sub Gerente de Administracion, segun el caso, para la
autorizacion correspondiente.

¢ El Coordinador de Proyecto respectivo, debera autorizar, los
pagos por Contratos de Consultores, los Sub Contratos y
Convenios con organizaciones y los pagos a proveedores de
bienes y servicios efectuados con fondos del proyecto que
coordina.

¢ El Gerente de Administracion o el Sub Gerente de
Administracion deberan autorizar los pagos regulares de monto
variable por servicios generales (gastos de comunicacion,
alquiler, mantenimiento de oficina y equipos, seguridad, gastos
de limpieza y otros).

1. Una vez aprobado el listado de pagos, La Seccion Tesoreria prepara
semanalmente las 6rdenes de pago :
2. Las Ordenes de Pago deberan ir acompanadas, segun corresponda,

de:

e La planilla de liquidacion de sueldos y la planilla de retenciones
y aportes.

e Lasolicitud de bienes y servicios, la planilla de comparacion de
ofertas en los casos en los que corresponda, la 6rden de compra
y las facturas o recibos presentados por los proveedores de
bienes y servicios,
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¢ El informe de recepcion de bienes y servicios. El informe de
cumplimiento de contrato emitido por el Coordinador de Proyecto
en el caso de pagos a consultores.

e [a solicitud de fondos aprobada por el coordinador del proyecto
correspondiente a los sub contratos y convenios con terceros.

¢ El visto bueno del Coordinador de Proyecto para los pagos de
viaticos y el reembolso de gastos de viaje.

e Para los gastos comunes (gastos de comunicacion, alquiler,
mantenimiento de oficina y equipos, seguridad, gastos de limpieza
y otros) se acompafiard la planilla de distribucion de gastos por
proyectos.

El Sub Gerente de Administracion deberé autorizar las Ordenes de
Pago previamente a la emision de los cheques correspondientes.

Confeccion de cheques y
firma

1.

Para librar y/o endosar cheques o transferir fondos, se requeriran
siempre de dos firmas, de entre las personas designados por el
Consejo de Administracion. En todos los casos, la segunda firma
sera la autorizacion final de pago y a la vez, la verificacion final del
debido cumplimiento de todos los procedimientos previos de
control interno.

El procedimiento para librar y/o endosar cheques o transferir
fondos sera realizado en base a lo establecido por el banco
correspondiente. La Seccion de Tesoreria, confeccionara los
cheques correspondientes a las 6rdenes de pago autorizadas,
girados cada uno contra la cuenta corriente correspondiente a cada
proyecto.

Los cheques deben ser nominativos.

Pagos

La Seccion Tesoreria efectuaré los pagos entregando los cheques
contra los comprobantes. La persona que recibe el cheque debera
firmar la recepcion de la misma en la orden de pago correspondiente.
Inmediatamente después de efectuado cada pago, se sellara toda la
documentacion respaldatoria con el sello de PAGADO con fondos
del proyecto correspondiente.

Pagos por Caja Chica

Se podran efectuar pagos en efectivo por caja chica hasta el monto
maximo asignado a la misma. Todos los documentos que respalden
los pagos de caja chica deberan cumplir con las disposiciones legales
vigentes.

La Caja Chica serd administrada por Secretaria General, rindiendo
cuentas a la Seccion Tesoreria. El Gerente de Administracion podra
designar a otra persona como responsable de la administracion de la
caja chica de un proyecto especifico a solicitud del coordinador del
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proyecto.

. La solicitud de reposicion de fondos de caja chica se realizara
indefectiblemente al cierre del mes, aunque los fondos no hayan sido
totalmente gastados.

PROCEDIMIENTO SUPERVISOR: GERENTE DE ADMINISTRACION
FUNDAMENTAL

SECCION 3 Titulo: FONDOS PARA GASTOS A RENDIR

Propdsito Definir los procedimientos para efectuar adelantos de fondos y rendir
cuenta de los mismos

Alcance Todo tipo de adelanto de fondos a funcionarios del CIRD

Referencia Reglamentos de la Fundacion
Acuerdos con las agencias

REGLAS BASICAS

Adelanto de fondos 1. Los adelantos de fondos son siempre excepcionales y no estan

permitidos permitidos cuando existe la posibilidad de evitarlos.

2. No se pueden otorgar adelantos a una persona que tenga pendiente
la rendicion de un adelanto anterior, si con el nuevo adelanto el
total a rendir supera el monto maximo establecido para adelantos,
salvo autorizacion expresa del Presidente Ejecutivo.

3. Los adelantos siempre se haran especificando el proposito de los
mismos y no se aceptaran rendiciones de cuenta en las que se
constaten usos no especificados al momento de efectuarse el
adelanto

4. Los adelantos para viajes internacionales o en el Paraguay, solo
estan permitidos cuando el calculo previo de viaticos, alojamiento y
gastos de transporte, demuestra un monto total superior a lo que
razonablemente puede gastar de sus recursos propios el viajero

5. Los adelantos a consultores o empleados, deben estar previstos en
el contrato respectivo, especificando que en caso de no aceptarse la
rendicion, el adelanto sera descontado de la remuneracion por sus
Servicios.

6. Las rendiciones de cuenta no pueden incluir gastos no permitidos
por el donante o compras efectuadas sin respetar el procedimiento
de compras establecido por el CIRD y por los donantes.

Montos maximos de
adelantos

1. No se podran conceder adelantos de fondos por valores superiores a
un mil quinientos ddlares americanos o su equivalente en guaranies,
salvo que estén autorizadas por el Presidente Ejecutivo.

2. Laescala autorizada de gastos por viaje, en concepto de viaticos,
alojamiento, transporte y otros, es la escala adoptada por la agencia
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USAID, salvo para los proyectos en los que el donante especifique
una escala de montos inferiores, en cuyo caso se tomara estos
ultimos. Para proyectos en los que el donante autoriza montos
superiores a los de la escala de la USAID, regira siempre esta
ultima.

3. Para viajes en el Paraguay, el adelanto no podra ser superior al 80%
del total estimado de viaticos mas gastos de alojamiento, mas
gastos de transporte a cargo del viajero de acuerdo a la escala
autorizada.

4. Para viajes internacionales, el Presidente Ejecutivo podra autorizar
el adelanto del 100% del vidtico mas alojamiento.

5. Para otros adelantos, el solicitante debera presentar un presupuesto
de los gastos que pretende cubrir con el adelanto, con el detalle de
los gastos a efectuar.

Plazos para adelantos y
rendiciones

1. Para viajes, los adelantos se desembolsaran con una anticipacion
maxima de 48 horas antes de la hora de salida del viajero.

2. Para otros adelantos, regira el criterio de limitar todo lo que sea
posible el tiempo entre el desembolso y el momento en que esta
previsto efectuar los gastos para los que se entrega el adelanto

3. Las rendiciones de gastos se efectuaran a mas tardar cinco dias
hébiles posteriores a la finalizacion del viaje y en los demas
adelantos, cinco dias habiles luego de efectuado el gasto.

Gastos permitidos

1. Los adelantos se otorgaran solo para cubrir gastos permitidos por
los donantes

2. Las compras de bienes y/o servicios efectuadas con fondos
adelantados deberan realizarse conforme a los procedimientos
establecidos en el proceso de pagos.

3. No se aceptaran rendiciones de cuenta en las que se constaten usos
no especificados al momento de efectuar el adelanto.

Sustento documental

¢ En larendicion de cuentas para gastos efectuados en el Paraguay,
se aceptaran so6lo comprobantes que retinan los requisitos
legalmente establecidos.

¢ El pago de viaticos queda justificado por la comprobacion de la
realizacion del viaje.

¢ FEl uso de transporte propio, que queda justificado con la
presentacion de boletas de peaje de las fechas en que se efectud el
desplazamiento, mas el calculo de kilometraje, utilizando las
distancias entre ciudades.

En rendiciones de cuenta de gastos efectuados en el extranjero, se

exigirdn comprobantes que retnan caracteristicas de formalidad, salvo

para los vidticos, que quedan comprobados con la realizacion del viaje.
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PROCEDIMIENTOS Y
RESPONSABLES

Solicitud de adelanto de
fondos

Pueden solicitar adelantos:

e FEl Presidente Ejecutivo, los gerentes y los coordinadores de
proyecto.

e Consultores y staff, con el visto bueno del coordinador de proyecto.

e Personal dependiente, con el visto bueno del Gerente de
Administracion, del Sub Gerente de Administracion o del
Presidente Ejecutivo.

Las solicitudes de adelantos deben dirigirse por escrito a la Seccion

Tesoreria, explicando:

¢ ¢l monto total solicitado

el proyecto de cuyos fondos se cubrira el adelanto

el nombre de la persona que recibird el adelanto

el proposito del adelanto

la fecha para la cual se precisa el desembolso

el detalle de los gastos a ser cubiertos con el adelanto

Recibida la solicitud, la Seccion Tesoreria controlara:

® i la persona para la que se pide el adelanto tiene o no rendiciones
de cuenta pendientes y si las tiene rechazaré la solicitud

e i el proyecto cuenta con rubro presupuestario y con disponibilidad
suficiente

e i la solicitud retne las condiciones formales, contiene la
informacion necesaria y es razonable

Autorizacion para adelantos

Tesoreria recibira la solicitud escrita y la documentacion que la

sustenta de los responsables de autorizar el adelanto, siguiendo las

siguientes normas:

¢ Nadie podra autorizar adelantos para si mismo

¢ Todo adelanto seré autorizado por: El Presidente Ejecutivo, el
Gerente de Administracion, el Gerente de Proyectos o un
Coordinador de Proyecto, segun el caso.

Desembolso 1. El desembolso lo efectuard Tesoreria con un cheque a nombre de la
persona responsable por el fondo adelantado.
2. Un adelanto, podra ser desembolsado en varios cheques, cuando el
solicitante fundamenta la necesidad de hacerlo en esa forma.
3. Lapersona que recibe el adelanto debera firmar la documentacion
de recibo de adelanto de fondos correspondiente.
4. La documentacion de recibo de adelanto, serd entregada a
Contabilidad e Inventario para ser registrada
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Rendicion de cuentas

Las

rendiciones de cuentas las efectuardn las personas que recibieron

adelantos de fondos, por escrito a la Seccion Tesoreria y especificando:

el monto total solicitado, el monto total de los gastos justificados y
el monto total devuelto o a reembolsar al solicitante, si los hubiere.
el proyecto de cuyos fondos se financi6 el adelanto

el uso que se le dio al adelanto

el detalle de los gastos cubiertos con el adelanto

La Seccion Tesoreria, presentara la rendicion de cuentas con la
documentacion que la respalda al Coordinador del Proyecto, al Gerente
de Administracion o al Sub Gerente de Administracion o al Presidente
Ejecutivo, quienes la aceptaran o rechazaran.

Una vez aceptada la rendicion de cuentas la misma sera trasladada a
Contabilidad e Inventario para su registro
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PROCEDIMIENTO SUPERVISOR: GERENTE DE ADMINISTRACION

SECCION 4: Titulo: VIAJES Y TRASLADOS DE TRABAJO

Proposito Definir los procedimientos para la autorizacion y la realizacion de
viajes en el Paraguay o fuera del pais financiados por la Fundacion o
sus proyectos.

Alcance Todos los traslados y viajes financiados por la Fundacion o sus
proyectos.

Referencia Reglamentos de la Fundacion
Acuerdos con los donantes

REGLAS BASICAS

Viajes nacionales e Son viajes financiables con fondos de los proyectos aquellos realizados

internacionales por la necesidad de cumplir con tareas que contribuyen al logro de los

objetivos del proyecto que financia el viaje.
Son viajes nacionales los realizados dentro del territorio nacional.
Son viajes internacionales los realizados al exterior del pais.

Medios de transporte
permitidos y no permitidos

Se respetaran en cada caso las limitaciones o prohibiciones que las
agencias financiadoras impongan sobre el uso de determinados medios
de transporte o nacionalidad de las compaiias transportadoras

El uso de transporte aéreo esta permitido para viajes al exterior. Para
destinos nacionales el transporte aéreo serd preferido cuando permite
disminuir el costo total del viaje, considerando viaticos y alojamiento,
o cuando su uso se hace necesario para el cumplimiento del plan de
trabajo en el tiempo debido.

El uso de compaiiias de transporte terrestre de pasajeros (Omnibus) se
limita a aquellas compaiias debidamente habilitadas por la autoridad
nacional competente.

El uso de vehiculos particulares para viajes de trabajo esta permitido en
caso de que no esté disponible un vehiculo propiedad del CIRD o del
proyecto. El vehiculo utilizado debera ser propiedad de la persona que
lo utiliza o de su conyuge, o debera contar con el poder
correspondiente otorgado por el propietario.

El uso de motocicletas para realizar desplazamientos de trabajo sélo
esta permitido dentro del municipio de Asuncion

Viaticos y gastos de
alojamiento

La escala autorizada de gastos por viaje, en concepto de viaticos,
alojamiento, transporte y otros, es la escala adoptada por la agencia
USAID, salvo para los proyectos en los que el donante especifique una
escala de montos inferiores, en cuyo caso se tomara estos ultimos. Para
proyectos en los que el donante autoriza montos superiores a los de la
escala de la USAID, regird siempre esta ultima.

Costos de transporte

Para viajes internacionales, los costos del viaje se calcularan en base al
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lugar de residencia del viajero y el lugar o los lugares de destino
siguiendo el recorrido mas econdémico, mas los costos excepcionales
causados por demoras o problemas técnicos fuera de control del
viajero.

En viajes internacionales, se cubrirdn los costos de pasajes en clase
turista y no de clases mas costosas.

En viajes utilizando servicios de bus, seran cubiertos los costos del
viaje mas directo y en los vehiculos de mayor seguridad.

En viajes realizados utilizando vehiculos particulares, los costos seran
reembolsados siguiendo las normas establecidas por la USAID. En
caso de que un donante determine normas mas estrictas que las normas
de la USAID, se seguiran las mas estrictas.

Seguridad y seguros

Para viajes internacionales, se cubrird el costo de un seguro de viajero
por el tiempo que dure el viaje.

Para viajes nacionales, el vehiculo a ser utilizado debera contar con
cobertura de seguro adecuado, incluyendo, dafios a terceros y pasajeros
Los vehiculos propiedad del CIRD o de un proyecto deberan estar
asegurados seglin el procedimiento establecido

El CIRD financiaré la cobertura de seguro necesaria para cubrir costos
legales relacionados a incidentes o accidentes ocurridos en funcion de
trabajo

PROCEDIMIENTOS Y
RESPONSABLES

Autorizacion para viajar

Los viajes financiados con fondos de un proyecto seran autorizados por
el Coordinador del proyecto respectivo o por la persona designada por
el mismo o por el Presidente Ejecutivo.

El Coordinador de Proyectos incluird en el Plan Financiero para cada
proyecto los viajes necesarios y lo comunicara a la Seccion de
Tesoreria y a la Seccion Contratos. Los viajes incluidos en los planes
financieros, estan autorizados por el Coordinador del Proyecto.

Los viajes internacionales realizados por un Coordinador de Proyecto
deberan estar autorizados por el Presidente Ejecutivo y los demaés
viajes internacionales deberan estar autorizados por el Coordinador del
Proyecto de cuyos fondos se financia el viaje y por el Presidente
Ejecutivo, conforme a las politicas de aprobacion del donante.

Los viajes que surjan sin estar incluidos previamente en el Plan
Financiero deberan estar expresamente autorizados por escrito por el
Coordinador del Proyecto respectivo.

Seleccion de medio de
transporte

El solicitante seguira el procedimiento de contratacion de bienes y
servicios para determinar el servicio de transporte aéreo mas
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conveniente, respetando las normas establecidas por la agencia
financiadora

Para los viajes nacionales, la seleccion del medio de transporte y de
alojamiento lo hara el viajero, respetando los limites de costos
establecidos

Adelantos y reembolsos

Seran efectuados siguiendo lo establecido en el procedimiento de
FONDOS PARA GASTOS A RENDIR
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PROCEDIMIENTO SUPERVISOR: GERENTE DE ADMINISTRACION

FUNDAMENTAL

SECCION 5§: Titulo: COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS

Propdsito Definir los procedimientos para asegurar que las actividades de la
Fundacion y sus proyectos cuenten a tiempo con los bienes y servicios de
mejor precio y de calidad suficiente

Alcance Compras de bienes y servicios financiadas con fondos de donantes o con
fondos propios de la Fundacion. No incluye contratacion de consultores ni
sub contratos o convenios con otras organizaciones asociadas a la ejecucion
de proyectos.

Referencia Reglamentos de la Fundacion
Acuerdos con los donantes
Presupuestos
Planes operativos

REGLAMENTO

BASICO

Condigo de conducta

Ningun funcionario del CIRD participara en la seleccion, adjudicacion o
administracion de un contrato o compra con una empresa en la que €l o su
familia directa tenga un interés econémico

Las autoridades del CIRD y sus funcionarios, no podran solicitar o aceptar
regalos o favores con valor econdomico de las personas u organizaciones
contratadas o de los proveedores del CIRD

Competencia

Todas las transacciones de compra y contratacion, seran conducidas de
manera a asegurar, dentro de lo razonable, la libre competencia de
proveedores

Los funcionarios del CIRD deberan alertar a las autoridades sobre cualquier
indicio de practicas no competitivas por parte de los proveedores, de
manera a asegurar la seleccion objetiva de la mejor oferta

Se seleccionard al proveedor cuya oferta sea la mas ventajosa para el CIRD
y para la ejecucion eficiente de sus proyectos, considerando precio, calidad,
seguridad, apoyo técnico y otros factores.

Analisis de costos y
precios

Para cada adquisicion, se contara con un andlisis de costos y precios. Estos
analisis podran ser caso por caso o siguiendo un método de estudio de
precios de mercado

Costos permitidos

En cada proyecto, el Gerente de Proyecto, el Coordinador del Proyecto, el
Gerente de Administracion, el Sub Gerente de Administracion y las
unidades dependientes, mantendran el control necesario para asegurar que
los costos cubiertos con los fondos de cada agencia donante, sean costos
razonables, asignables al proyecto y permitidos por la agencia donante. La
Seccion de Contratos, tendra intervencion en los procesos de Contratos a
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fin de verificar el cumplimiento de estos requisitos.

PROCEDIMIENTOS Y
RESPONSABLES

Inicio del Tramite

El Coordinador de Proyecto, para los proyectos financiados con fondos de
donantes (el Gerente de Administracion o el Sub Gerente de
Administracion, para compras financiadas con fondos propios del CIRD)
comienza el tramite pertinente para satisfacer la solicitud de adquisicion de
un bien determinado o la contratacion de un servicio.

Confeccion del Pedido

El solicitante debera confeccionar su pedido mediante la utilizacién de un
formulario tipo, de acuerdo al formato aprobado por el Gerente de
Administracion.

Antes de efectuar cualquier pedido, el solicitante, debera verificar con el

coordinador del proyecto respectivo, si el bien o el servicio que se va a

requerir, esta incluido en los costos permitidos por el donante y solicitar a

la Seccion Tesoreria que verifique la existencia de saldo presupuestario y la

disponibilidad de fondos para la adquisicion.

Verificados los puntos anteriores, el solicitante debera:

1. Formular el pedido por escrito.

2. Establecer si los elementos deben ser nuevos, usados, cantidad, especie
y calidad y todas las caracteristicas técnicas del bien a comprar o del
servicio a contratar

3. Dar fundamento a las razones que justifiquen la solicitud y el costo
estimado de la compra.

4. Suministrar todo antecedente que se estime de interés para la mejor
descripcion de los solicitado

5. Firmar la solicitud

6. Obtener la aprobacion correspondiente

Computo de plazos

Los plazos se computaran en dias habiles

Determinacion y
autorizacion del proceso
de seleccion del
proveedor

El solicitante, debe determinar el tipo de procedimiento de seleccion de
proveedor que se va a utilizar, ya sea, concurso publico, concurso privado o
contratacion directa, siguiendo las siguientes normas;

1. El concurso publico se realiza mediante la publicacion en la prensa
del pedido de cotizacion y se da participacion a cualquier interesado
en concursar. Este procedimiento serd utilizado para toda compra
de un monto total igual o superior a los U$ 10.000, salvo decision
fundada del Presidente Ejecutivo

2. El concurso privado se realiza mediante la invitacion a un grupo
predeterminado de oferentes mediante correspondencia dirigida.
Este procedimiento serd utilizado para toda compra por valor total
superior a U$ 250 y de hasta U$ 9.999. Para montos superiores, este
procedimiento podra ser utilizado con autorizacion del Presidente
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Ejecutivo.
3. La contratacion directa es la adquisicion sin concurso. Este

procedimiento se aplicara para las compras por un valor inferior a

US§ 250.
Para las compras de rutina, se utilizard una lista de proveedores denominada
“Proveedores Habituales” que serdn seleccionados a través de un concurso
comparativo de precios realizado periddicamente por el CIRD. Seran
incluidos en la lista, los proveedores que presenten la oferta mas ventajosa.
Cualquier excepcion a las modalidades de seleccion mencionadas, debera
contar con la debida justificacion escrita del Solicitante y sujeta a la
aprobacion por parte del Presidente ejecutivo. Fuera de los montos
mencionados para cada modalidad de Concurso, podran efectuarse
Contrataciones Directas en los supuestos que a continuacion se sefialan:

e El contrato s6lo pueda celebrarse con una determinada persona
por tratarse de obras de arte, titularidad de patentes, derechos de
autor u otros derechos exclusivos, por razones técnicas u otros
motivos debidamente justificados;

e Existan razones justificadas para la adquisicion o locacion de
bienes por razones técnicas o urgencias impostergables.

Proceso de compra

Una vez determinado el tipo de proceso a seguir, el solicitante:

e Solicitara los presupuestos a los proveedores potenciales.

e Completar la planilla de comparacion de ofertas, en los casos en los que
corresponda, justificando la seleccion. Debera tener en cuenta que los
servicios o productos ofertados sean comparables entre si.

e Solicitar la aprobacion correspondiente del proveedor seleccionado.

e FElaborar la orden de compra, que debe estar firmada por el coordinador
del proyecto o el gerente de administracion o el subgerente de
administracion o el presidente ejecutivo, segun el caso, en sefial de
aprobacion.

Publicidad y
comunicacion de pedidos
de cotizacion

El solicitante, realizar la publicacion y/o comunicacion de los pedidos de

cotizacion siguiendo las siguientes normas:

e Los avisos de concurso publico se publicaran en la seccion
"agrupados" de uno de los tres diarios de mayor circulacion del pais por
tres dias consecutivos o alternados. Estos avisos seran complementados
por informacion publicada en el sitio WWW.CIRD.ORG.PY de manera
a reducir al minimo el uso de espacio pagado en los diarios. También se
podré invitar a empresas directamente como complemento al llamado
publico. Se requerira de tres ofertas al menos para poder autorizarse la
adquisicion.

® Los pedidos de cotizacion mediante concurso privado se haran a los
proveedores potenciales y para que la compra pueda ser autorizada, se
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requerira de:
a. dos ofertas, por lo menos, para las compras entre US$ 250 y US$
500
b. de tres ofertas para las compras mayores a US$ 500.
Los pedidos de cotizacion podran hacerse por teléfono, carta, fax o e -
mail.
¢ Los pedidos de cotizacion por contratacion directa (compras menores
a US$ 250) se haran telefonicamente, por fax o e-mail.
La informacion minima que se debera dar a los potenciales proveedores es:
1. Nombre del proyecto para el cual se hace la adquisicion
2. Descripcion del bien o servicio a ser adquirido
3. Plazo de recepcion de cotizaciones
4. Lugar, horario y persona disponible para consultas.

Consultas y aclaratorias

La persona encargada de evacuar consultas y realizar aclaraciones respecto
a los pedidos de cotizacion o al bien o servicio a adquirir sera el solicitante
quien debera:

1. Contestar verbalmente o por escrito las consultas de orden técnico
respecto al bien o servicio que se desea adquirir.

2. Comunicar a todos los potenciales oferentes, las cuestiones surgidas de
las consultas que puedan ser determinantes para la presentacion de las
ofertas a fin de no dar ventaja indebida a un oferente en el periodo de
consultas.

3. Proponer al autorizante del gasto la revision de la solicitud si surgieren
cuestiones técnicas que hacen necesaria una revision de las
caracteristicas de la solicitud.

Recepcion de ofertas

Las ofertas deberan presentarse por escrito (por fax o e-mail), serdn
dirigidas a y recibidas por el solicitante o por la persona designada para el
efecto, en los casos en los que se necesite de conocimientos técnicos
especializados.

Analisis de las ofertas

El solicitante, efectuara el analisis de todas las ofertas, a fin de dictaminar

sobre la mejor opcion. Para ello tendré en cuenta:

1. La adecuacion de lo ofertado a lo solicitado, considerando las
cuestiones surgidas durante el periodo de consultas.

2. Laseriedad y formalidad del oferente, en el sentido de su capacidad
para cumplir con todos los requisitos legales, incluyendo impositivos y
de proteccion de la propiedad intelectual y marcas.

3. Los términos del contrato propuesto en el caso de que exista dicha
necesidad

4. El plazo de entrega

5. Las garantias

6. El precio
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7. Todo otro factor que el solicitante considere pertinente

Una vez concluido el andlisis, el solicitante preparara la planilla de
comparacion de ofertas, en los casos en los que corresponda, justificando la
seleccion. Esta planilla debera estar firmada por el coordinador del proyecto
o el gerente de administracion o el subgerente de administracion o el
presidente ejecutivo, segun el caso..

Orden de Compra

Una vez seleccionado el proveedor, el solicitante confeccionara la Orden de
Compra y solicitard la autorizacion correspondiente al coordinador del
proyecto o al gerente de administracion o al subgerente de administracion o
al presidente ejecutivo, segun el caso. La Orden de compra deberd estar
acompafiada de los documentos de respaldo, incluyendo la solicitud
original, el formulario de comparacion de ofertas y de todas las ofertas
recibidas. Debera ser confeccionada en duplicado, el original acompana el
legajo de compras y el duplicado para el archivo del proyecto..

En caso de necesitarse la firma de un contrato con el Proveedor, dicho
contrato sera firmado por el Presidente Ejecutivo.

Los antecedentes de la compra formaran parte del archivo contable de la
Fundacion.

La orden de Compra serd comunicada al proveedor por el solicitante.

Recepcion de bienes y
servicios

Los proveedores deberan cumplir la prestacion a la que se han obligado, de
acuerdo a los términos establecidos en la oferta aceptada o en el contrato
respectivo. Los plazos comenzaran a correr a partir del dia siguiente al de la
firma de la Orden de Compra.

Para la recepcion de los bienes o servicios, el solicitante podra hacerse
asistir por otras personas del CIRD en los casos en que se necesite de
conocimientos técnicos especializados o si la recepcion ocurre en un lugar
alejado de la sede del CIRD.

En el caso de la conclusion de un servicio, el solicitante informara al
coordinador del proyecto o al Gerente de Administracion o al Sub Gerente
de Administracion o al Presidente Ejecutivo que el servicio ha sido prestado
conforme a lo establecido y solicitara la aprobacion correspondiente.

En el caso de servicios que deban ser prestados a lo largo de un periodo de
tiempo relativamente prolongado, se programaran recepciones provisorias
periddicas, especialmente antes de pagos parciales.

El solicitante determinara la necesidad de recurrir a pruebas periciales o
informes escritos de tipo técnico que requieran contrataciones adicionales y
solicitard estos servicios al Gerente de Administracion.

Una vez efectuada la recepcion el solicitante informara a la Seccion
Tesoreria.

Ampliacion o
disminucion de la

El solicitante podra efectuar un pedido fundamentado de ampliacion o
reduccion o cambios de especificaciones de los bienes o servicios para los
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prestacion

cuales ya se ha emitido una Orden de Compra o se ha firmado un contrato.
Con la solicitud de ampliacion o reduccion aprobada, el solicitante pedira
autorizacion para la modificacion y confeccionara una Orden de Compra
complementaria, si corresponde o solicitara la adecuacion del contrato
correspondiente.

Ampliacion del plazo de
cumplimiento

Si el proveedor solicita una ampliacion del plazo de entrega de un bien o de
la prestacion de un servicio, deberd hacerlo al Gerente de Administracion.
El Gerente de Administracion, consultara con el Coordinador de Proyectos
solicitante de los bienes o servicios sobre la incidencia que tendra en el
desarrollo de las actividades del proyecto la demora en la provision de
bienes o servicios.

Teniendo en cuenta la opinion del Coordinador de Proyectos y las
alternativas inmediatamente disponibles, el Gerente de Administracion
decidira sobre la ampliacion, comunicando su decision a la Seccion
Contratos y a la Seccion Tesoreria.
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PROCEDIMIENTO SUPERVISOR: GERENTE DE ADMINISTRACION

FUNDAMENTAL

SECCION 6 Titulo: ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS

Propdsito Definir los procedimientos para la correcta administracion y disposicion
de los activos fijos del CIRD

Alcance Todos los equipos, muebles, inmuebles y otra propiedad considerada
como activo fijo del CIRD o de sus proyectos

Referencia Reglamentos de la Fundacion Politicas de Administracion de Activos
Fijos de la Fundacion
Acuerdos con los donantes

REGLAS BASICAS

Criterio para incluir
activos fijos

En general se activaran los bienes, tangibles o intangibles, cuando su valor

de compra supera los doscientos doélares americanos o su equivalente en

guaranies. Los bienes de valor de compra inferior a los doscientos ddlares

seran considerados gastos.

Se haran excepciones a la regla general cuando:

e ¢l bien tiene un valor de compra inferior a los 200 dolares, pero una
vida util superior a los tres afios, en cuyo caso sera activado

® Jos bienes son bienes de uso o materia prima para un proyecto
ejecutado por el CIRD, en cuyo caso, seran activados como stock

® los bienes son recibidos por el CIRD en consignacion o para su
custodia o para ser nuevamente donados siguiendo criterios
establecidos por el donante, en cuyo caso, el valor de los bienes sera
contabilizado en cuentas de orden.

Cobertura de seguros

El CIRD extendera a la propiedad real o equipos recibidos de los
donantes la misma cobertura que mantiene sobre sus propios bienes.

Titulo de propiedad

La disposicidn por venta o donacion de bienes recibidos de una agencia
donante, se podra realizar s6lo con la previa aprobacion o no objecion de
la agencia donante respectiva.

En principio, salvo que el acuerdo con el donante indique lo contrario,
todos los equipos y bienes adquiridos con fondos de un proyecto, deben
necesariamente ser usados para el proyecto que financio la adquisicion y
no podrén ser usados en otro proyecto salvo que su uso por otro proyecto
no afecte el desarrollo del proyecto para el cual fue adquirido.

Registros

Los registros de cada equipo incluiran la siguiente informacion:

Una descripcion del equipo.

Fabricante, nimero de serie, nimero de modelo, numero de inventario del
CIRD.

Especificacion de quien es el propietario, si el CIRD o el donante.

Fecha de adquisicion, fecha de recepcion y precio de adquisicion.
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Ubicacion fisica del equipo
Fecha de disposicion del equipo y las condiciones en las cuales fue
vendido o dado de baja.

Inventarios

Contabilidad procedera a efectuar un inventario anual de los equipos y
otros activos fijos del CIRD.

Toda diferencia que surja entre el inventario realizado y los registros
obrantes en contabilidad serd informada al Sub Gerente de
Administracion.

Al realizar el inventario se procederd igualmente a evaluar la necesidad de
seguir manteniendo el equipo o bien en uso o en el CIRD, pudiéndose
proponer la disposicion del bien.

Seguridad y proteccion

El Gerente de Administracion dispondra las medidas necesarias para la
adecuada proteccion de los equipo de la posibilidad de dafios o robo

Mantenimiento

El Gerente de Administracion dispondra las medidas adecuadas para el
correcto mantenimiento de los bienes y equipos

Disposicion de bienes

Cuando sea necesario disponer de algun bien por la venta del mismo, se
tomaran las medidas necesarias para asegurar la transparencia de la
operacion y la adecuada publicidad, con el fin de lograr un precio justo

Propiedad intelectual e
intangible

Los derechos de autor, patentes e invenciones y la propiedad intelectual en
general de lo producido en los proyectos ejecutados por el CIRD,, o por la
actividad normal del CIRD, se administrara de acuerdo a lo estipulado en
los acuerdos con los donantes y por lo establecido por la legislacion del
Paraguay.

En General, el CIRD, procurara siempre especificar que la propiedad
intelectual y los derechos de autor y las patentes de productos resultantes
de contratos de consultoria o de servicios serd del CIRD, salvo que existan
impedimentos insalvables de orden legal.

PROCEDIMIENTOS Y
RESPONSABLES

Cobertura de seguros

Una vez efectuada la recepcion del bien por parte , del solicitante, se
determinard la necesidad o no de contratar la cobertura de seguro para el
bien o si

queda automaticamente incluido en poélizas existentes o si puede incluirse
mediante la ampliacion de la pdliza vigente. .

De existir la necesidad de adquirir una nueva cobertura, el solicitante
consultara con la Seccion Tesoreria sobre la disponibilidad de rubro
presupuestario.

La Seccion Tesoreria informara sobre la situacion al Coordinador de
Proyectos. El Coordinador del proyecto respectivo iniciara el
procedimiento de compra de un seguro, y tomard las providencias del caso

FECHA DE FECHA DE PAGINA 25

APROBACION VIGENCIA

Marzo 2011 Abril 2011




FUNDACION COMUNITARIA “CENTRO |REGLAMENTOS Y PROCEDIMIENTOS
DE INFORMACION Y RECURSOS PARA | ADMINISTRATIVOS

EL DESARROLLO”

CIRD
para reprogramar, si hiciere falta, su Plan Financiero.
La adquisicion de una poliza de seguro se efectuard siguiendo el
procedimiento establecido para compras

Registros A la recepcion de un bien, el solicitante informara de la compra a la
seccion Contabilidad e Inventario, la cual procedera a habilitar el registro
pertinente de acuerdo a lo establecido en las reglas generales de este
procedimiento.

Inventarios Para efectuar los inventarios, la seccion Contabilidad e Inventario

produciré una lista impresa del registro de activos fijos del CIRD, y
distribuird la lista a los Coordinadores de Proyecto, al Gerente de
Administracion, al Sub Gerente de Administracion y a los encargados de
cada Seccion.

La verificacion de los bienes incluidos en la lista de inventario sera
realizada en cada seccidn o proyecto por personas extrafias a la seccion o
proyecto respectivo, informando del resultado al responsable de la seccion
o proyecto y a la Jefe de la seccion Contabilidad e Inventario

Los faltantes u otras discrepancias surgidas de la verificacion fisica, seran
saneadas en primera instancia mediante el cruce de informacion entre
sectores y responsables

De persistir las diferencias, la Seccion Contabilidad e inventario
presentara dicha informacion en su informe al Gerente de Administracion,
con el resultado general del inventario.

El Gerente de Administracion, tomara las medidas adicionales necesarias
para aclarar las discrepancias, las que, de persistir, deberan ser
investigadas por el Sub Gerente de Administracion

Disposicion de bienes

Al finalizar cada inventario, los responsables de cada sector, incluirdn en
el informe final sus observaciones respecto a bienes que a su criterio
merecen ser dados de baja y designados a otro proposito fuera del CIRD
Esta lista de bienes a disposicion, sera compilada por la seccion
Contabilidad e Inventario, la que revisard las normas de cada donante a fin
de determinar los procedimientos de disposicion permitidos por cada uno
La autorizacion final para la disposicion de bienes del CIRD, debera ser
otorgada por el Consejo de Administracion, a pedido del Presidente
Ejecutivo, y con especificacion de la forma final de disposicion

Las acciones de disposicion, por venta, donacion, destruccion u otras,
estaran a cargo del Gerente de Administracion, quien rendira cuenta de lo
actuado al Presidente Ejecutivo

Sistemas informaticos

Una vez realizada la verificacion fisica del inventario de hardware, el
resultado serd verificado por el Jefe de Informatica, a fin de aclarar dudas
sobre aspectos técnicos.

El inventario de software serd integramente realizado bajo la supervision
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del Jefe de Informatica, con informe a la Seccion Contabilidad e
Inventario

el estado de las licencias requeridas.

Juntamente con la verificacion de la existencia de software, se consignara

Propiedad intelectual e
intangible

para el registro de licencias para uso de software

El Coordinador de Proyecto, deberd comunicar a Contabilidad e
Inventario, las patentes, derechos de autor y otros derechos con valor
economico producidos por su proyecto

El Jefe de Informatica proveera a Contabilidad e Inventario la informacion
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PROCEDIMIENTO SUPERVISOR: GERENTE DE ADMINISTRACION

ESTRATEGICO

SECCION 7 Titulo: PRESUPUESTOS

Propdsito Definir los procedimientos que aseguren que la Fundacion y cada uno
de sus proyectos cuenten a tiempo con presupuestos aprobados por el
Consejo de Administracion y por los respectivos donantes.

Alcance Presupuesto general de la Fundacion y presupuestos particulares de
cada proyecto.
Presupuestos revisados o modificados
Presupuestos a corto plazo, anuales o a mas largo plazo

Referencia Estatutos de la Fundacion
Acuerdos con las agencias donantes

Documentacion Presupuestos y modificaciones acordados con agencias
Presupuesto y modificaciones aprobados por el Consejo de
Administracion

REGLAS BASICAS

El Presupuesto Original

El Presupuesto Original es la expresion financiera del programa o
proyecto aprobado en el acuerdo con la agencia donante

El Coordinador de Proyecto y la Seccion Tesoreria, deberan informar
sobre cualquier desviacion con respecto al Presupuesto Original, a fin
de informar al donante o proceder a una modificacioén formal

PROCEDIMIENTOS Y
RESPONSABLES

Aprobacion del Presupuesto
Original

Durante las fases iniciales de disefio de proyectos y su presentacion a
una agencia donante, el representante del CIRD en esta etapa debera
procurar siempre convenir el uso de partidas o rubros presupuestarios
de uso corriente en el CIRD a fin de lograr, hasta donde sea posible, la
compatibilidad entre los diferentes presupuestos convenidos con los
distintos donantes.

Los presupuestos en los convenios seran siempre en dolares
norteamericanos o en guaranies, salvo que el donante tenga un
impedimento insalvable en este sentido.

Todo acuerdo con un donante requiere la aprobacion del Consejo de
Administracion. Para el Efecto, todos los acuerdos deberan estar
firmados por un miembro designado para el efecto.

Los Presupuestos Originales, seran aquellos incluidos en los acuerdos
en el momento de la aprobacion del Consejo de Administracion del
CIRD.

Una vez aprobado el acuerdo, el Presidente Ejecutivo procederd a
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nombrar a un Coordinador de Proyecto para la ejecucion del acuerdo
aprobado. Una persona podra ser Coordinadora de varios proyectos, o
de uno solo, dependiendo de la complejidad del mismo.

Autorizacion de Ejecucion

El coordinador designado por el Presidente Ejecutivo confeccionara el
pedido de autorizacion de ejecucion correspondiente, de acuerdo al
formato aprobado por el Gerente de Administracion. El pedido de
autorizacion de ejecucion deberd contener:

e Lapropuesta de Autorizacion de Ejecucion debidamente
completada.

¢ La confirmacion oficial de la aceptacion por parte del
donante/contratante de la propuesta que el CIRD presento.

e El convenio o contrato firmado entre el CIRD y el
donante/contratante, con el presupuesto incluido.

e Lapropuesta del CIRD aceptada por el Donante/Contratante, con el
presupuesto de la propuesta (que puede ser diferente al del
contrato/convenio).

¢ Toda la documentacion relacionada a la convocatoria a la que el
CIRD respondio.

¢ Toda documentacion relacionada a normas y reglamentos
administrativos, financieros, de rendicion de cuentas etc. que se tenga
del Donante/Contratante.

El inicio del proyecto estard autorizado una vez que el documento
denominado Autorizacion de Ejecucion haya sido aprobado por las
personas designadas al efecto.

La Administracion del CIRD, en colaboracion con la coordinacion del
proyecto, se encargard de los trdmites bancarios, legales y otros que
sean necesarios para completar el proceso de contratacion/convenio y
habilitar los servicios administrativos de respaldo al proyecto/servicio.
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Modificaciones al
Presupuesto Original

1. El Coordinador de Proyecto propondra la modificacion del
presupuesto original primero al Gerente de Proyectos y al Gerente
de Administracion

2. El Gerente de Proyectos, el Presidente Ejecutivo y el Gerente de
Administracion acuerdan las modificaciones y para las
modificaciones que no requieren autorizacion del donante el
Presidente Ejecutivo las comunica a la Seccion Tesoreria

3. Para las modificaciones que requieren autorizacion del donante, el
Coordinador de Proyecto hara las consultas pertinentes para
facilitar los tramites formales de la modificacion y la solicitud
oficial hecha al donante, serd firmada por el Presidente Ejecutivo y
se entregara una copia de esta solicitud a la Seccion Tesoreria

4. Recibida la autorizacion oficial del donante para la modificacion, el
Coordinador de Proyecto comunicara la modificacion del
presupuesto al Gerente de Proyectos y a la Seccion de Tesoreria,
entregando una copia de la nueva version del presupuesto original

5. La Seccion Tesoreria comunicard a Contabilidad y a Contratos las
modificaciones y revisaré el Plan Financiero vigente al momento de
la modificacidn asi como el Calendario de Pagos.

Presupuestos descentralizados
o parciales

1. El Gerente de Proyectos o el Coordinador de Proyecto podran
implementar el uso de presupuestos sectoriales, descentralizados o
parciales, para la mejor gestion u orientacion de las acciones del
proyecto a su cargo. Sin embargo, estos presupuestos que se
apartan del formato original s6lo serdn utilizados por personas del
proyecto como herramienta de comunicacion o evaluacion, pero no
seran considerados presupuestos oficiales. Ni la Seccion Tesoreria,
ni la Seccion Contratos ni Contabilidad utilizaran estos
presupuestos que difieren del formato original.

Programacion de la ejecucion
presupuestaria

Mensualmente, los Coordinadores de Proyecto actualizaran el Plan
Financiero para cada proyecto y lo comunicaran a la Seccion de
Tesoreria.

El Plan Financiero se elaboraré utilizando el formato y los rubros del
presupuesto original, de manera a mantener en todo momento la
consistencia de conceptos

Los Planes Financieros contendran una proyeccion de desembolsos de
dinero por cada rubro o linea presupuestaria del convenio respectivo.,
El Plan Financiero, sera comunicado al Presidente Ejecutivo, al
Gerente de Proyectos, al Gerente de Administracion, al Sub Gerente de
Administracion, a la Seccion Contratos y a la Seccion Tesoreria.

La Seccion Tesoreria verificard que el Plan Financiero tenga el formato
de la ultima version aprobada del presupuesto original y que todos los

FECHA DE FECHA DE PAGINA 30

APROBACION VIGENCIA

Marzo 2011 Abril 2011




FUNDACION COMUNITARIA “CENTRO |REGLAMENTOS Y PROCEDIMIENTOS
DE INFORMACION Y RECURSOS PARA | ADMINISTRATIVOS

EL DESARROLLO”
CIRD

rubros o partidas incluidos en el plan, estén incluidos en el presupuesto
original y viceversa.

Control de la ejecucion

Mensualmente, el Coordinador del proyecto preparara los Informes de

presupuestaria Ejecucion Presupuestaria, especificando, los montos originalmente
presupuestados, los montos ejecutados y los saldos por ejecutar. Estos
Informes de Ejecucion Presupuestaria seran distribuidos al Presidente
Ejecutivo, al Gerente de Proyectos, al Gerente de Administracion, al
Sub Gerente de Administracion y al Coordinador de Proyecto.

FECHA DE FECHA DE PAGINA 31

APROBACION VIGENCIA

Marzo 2011 Abril 2011




FUNDACION COMUNITARIA “CENTRO

REGLAMENTOS Y PROCEDIMIENTOS

DE INFORMACION Y RECURSOS PARA | ADMINISTRATIVOS
EL DESARROLLO”
CIRD
PROCEDIMIENTO SUPERVISOR: GERENTE DE ADMINISTRACION
FUNDAMENTAL
SECCION 8 Titulo: APORTES DE CONTRAPARTIDA
Propdsito Definir los procedimientos para el adecuado registro de aportes de
contrapartida recibidos en especie o en efectivo
Alcance Registro de aportes de bienes, servicios, trabajo voluntario y otros aportes
de contrapartida a los proyectos administrados por la Fundacion.
Referencia Reglamentos de la Fundacion
Acuerdos con donantes
Presupuestos
REGLAS BASICAS

Contribuciones aceptadas
como contrapartida

Pueden ser aceptadas como contribuciones de contrapartida, contribuciones

en especie o en efectivo que:

1. Queden registradas y sean verificables

2. No estén registradas como contrapartida de ningtn otro proyecto

3. No estén financiadas por la misma fuente que el proyecto para el cual
contribuyen como contrapartida

4. Sean necesarias y razonables para el buen cumplimiento de los
resultados y objetivos del proyecto al que contribuyen

5. Sean costos permitidos bajo el acuerdo con el donante respectivo

6. Estén previstos en el presupuesto de acuerdo con el donante.

El valor de las
contribuciones de
contrapartida

Los valores de las contribuciones no monetarias, seran establecidos
siguiendo criterios razonables para cada caso, como el valor mercado, o el
valor libro de lo donado.

1. El valor registrado por trabajos voluntarios sera lo que el CIRD pagaria
normalmente por un trabajo similar en la época en la que se presta el
servicio

2. El trabajo aportado por empleados de otras organizaciones y por
empleados publicos, sera el monto pagado por la organizacion
empleadora del trabajador cuando el trabajo normal del trabajador
corresponde al trabajo realizado para el proyecto. Si el trabajador
realiza tareas diferentes a las que presta normalmente en la organizacion
empleadora, se usara el mismo criterio que para el trabajo voluntario.

3. Equipos, materiales y otros elementos, seran tomados por su valor de
mercado, tomando en consideracion si son usados o nuevos

4. En cuanto a equipos con una vida util mas prolongada o en el caso de
inmuebles, la forma de darles valor puede ser, su valor total, si el
proyecto al cual estan destinados tenia previsto la adquisicion del
equipo o la propiedad, entonces se tomara el valor total de la donacion
como contraparte, pero si el proyecto so6lo necesita usar el equipo o
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propiedad por un tiempo limitado, el valor de contraparte sera el valor
de depreciacion del bien durante su uso en el proyecto.

. El valor de contrapartida de un equipo sera su valor de mercado,

teniendo en cuenta si es usado o no.

. El valor de equipos prestados, sera el equivalente al valor de alquiler de

un equipo similar

. El valor de libre uso de un espacio, sera el valor de alquiler del mismo

espacio.

Forma de registro de las
contrapartidas

. Los servicios prestados por voluntarios, seran registrados con una Nota

de Aceptacion de Prestacion de Servicios Voluntarios y un
Reconocimiento por Servicios Voluntarios. Se hard mencion de las
horas trabajadas o del tipo de servicio prestado. El valor en guaranies
sera calculado posteriormente por el Coordinador de Proyecto en base a
las guias que a tal efecto se aprobaran.

. Las contribuciones de contrapartida en general seran registradas usando

documentos que describan los servicios o elemento contribuidos y
entregando un Recibo de Donacion en Especie. Los valores monetarios
de lo recibido seran determinados por el Coordinador de Proyecto en
base a las guias que a tal efecto se aprobaran.

PROCEDIMIENTOS Y
RESPONSABLES

Registro de trabajo
voluntario

. El Coordinador de Proyectos establece las necesidades totales de trabajo

voluntario que necesitara el proyecto a su cargo

. El Coordinador de Proyectos incluye sus necesidades de reclutamiento

de voluntarios en su Plan Operativo, indicando las actividades a ser
realizadas por los voluntarios, la cantidad de voluntarios necesarios para
cada actividad y la calificacion o perfil de los voluntarios que necesita

. Para los voluntarios con tareas definidas para varios eventos o para una

labor continuada, se elaborara una Nota de Aceptacion de Prestacion de
Servicios Voluntarios, en la cual se detallara la funcion del voluntario y
el tiempo de dedicacion estimado

. Mensualmente, el Coordinador de Proyecto, entregara a cada voluntario

una carta de Reconocimiento por Servicios Voluntarios, con copia a la
Seccion Tesoreria, donde se registrara el aporte y se derivara a
Contabilidad

. En cada evento en el que se hace efectiva la contribucién en trabajo

voluntario, la persona a cargo del evento, debe completar la Lista de
Voluntarios, especificando el nombre completo del voluntario, la
organizacion de la que es empleado (o "independiente" si trabaja por
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cuenta propia) la tarea realizada y el tiempo empleado en realizarla.
La Lista de Voluntarios seréa entregada al Coordinador de Proyecto,
quien estimara los valores econémicos de cada voluntario en base a la
Guia de Valoracion del Trabajo Voluntario aprobada por el Gerente de
Administracion

El Coordinador de Proyecto, enviara una copia de la Lista de
Voluntarios, con los valores asignados a cada uno, a la Seccioén
Tesoreria

La Seccion Tesoreria actualizara el presupuesto del proyecto y pasara la
Lista de Voluntarios a Contabilidad para que sea registrado el valor de
contrapartida y archivada la lista

En Base a la misma Lista de Voluntarios, el Coordinador de Proyecto,
enviard una Carta de Reconocimiento por Servicios Voluntarios, a la
organizacion y personas correspondientes, con acuse de recibo.

Registro de contrapartida
en especies

7.

El Coordinador de Proyectos establece las contribuciones totales
previstas en el proyecto a su cargo

El Coordinador de Proyectos incluye sus previsiones de contribuciones
en especie en su Plan Operativo, indicando las actividades para las que
dichas contribuciones serian utilizadas, en que consistirian y quien las
proveeria

Para las contribuciones aceptadas para uso en varios eventos o para un
tiempo relativamente extendido, como por ejemplo, equipos donados o
a préstamo por mas de un evento, uso de espacio de oficina, vehiculos
recibidos en préstamo, etc. se elaborard una Nota de Aceptacion de
Contribuciones en Especie que sera entregada al donante, en la cual se
detallard el elemento recibido, el uso para el cual es destinado, y el
tiempo por el cual estard a disposicion del proyecto

El Coordinador de Proyecto, asignara el valor econémico total de cada
donacioén en las copias de las Notas de Aceptacion de Contribuciones
en Especie que remite a la Seccion Tesoreria, donde se registrara el
aporte y se derivard a Contabilidad

En cada evento en el que se hace efectiva una contribucidn en especie,
la persona a cargo del evento, debe completar la Lista de
Contribuciones en Especie, especificando las actividades para las que
dichas contribuciones fueron utilizadas, en que consistio la donacion y
quien las proveyo.

La Lista de Donaciones en Especie sera entregada al Coordinador de
Proyecto, quien estimard los valores econdémicos de cada una en base a
la Guia de Valoracion de Donaciones en Especie aprobada por el
Gerente de Administracion

El Coordinador de Proyecto, enviard una copia de la Lista de
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Donaciones en Especie, con los valores asignados a cada uno, a la
Seccion Tesoreria
8. La Seccion Tesoreria actualizara el presupuesto del proyecto y pasara la
Lista de Donaciones en Especie a Contabilidad para que sea registrado
el valor de contrapartida y archivada la lista
9. En Base a la misma Lista de Donaciones en Especie, el Coordinador de
Proyecto, enviara una Carta de Reconocimiento, a la organizacion y
personas correspondientes, con acuse de recibo.
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PROCEDIMIENTO |SUPERVISOR: GERENTE DE ADMINISTRACION
SECCION 9 Titulo: USO DE VEHICULOS DEL CIRD
Proposito Establecer los procedimientos para el correcto uso, control y mantenimiento
de los vehiculos de la institucion
Alcance Los vehiculos propiedad del CIRD o de los cuales el CIRD es responsable
Referencia Reglamentos del CIRD
Reglamentos del transito
Manual de mantenimiento de cada vehiculo
REGLAS BASICAS

Usos permitidos y usos
no permitidos

Los vehiculos propiedad del CIRD o aquellos que son recibidos de donantes,
en consignacion, préstamo, etc., para ser utilizados en los proyectos
ejecutados por el CIRD, estan a disposicion de los proyectos para contribuir
al logro de los objetivos de estos, y por lo tanto, el uso de los vehiculos serd
considerado apropiado o no apropiado dependiendo de como el uso que se
les da contribuye o no a los objetivos del proyecto al cual esta asignado.

El derecho al uso de vehiculos del CIRD no estd determinado por la jerarquia
de las personas dentro de la estructura del CIRD, sino por el criterio de
eficacia respecto al logro de los objetivos del proyecto respectivo. Por lo
tanto, tiene prioridad siempre el uso del vehiculo que mas contribuya al logro
de los objetivos del proyecto respectivo

El Coordinador de Proyecto y el Gerente de Proyectos, programaran el uso
de los vehiculos de los proyectos, de acuerdo a los Planes Operativos

No esta permitido el uso de vehiculos del CIRD para fines particulares

Seguridad y
responsabilidad

Todos los vehiculos del CIRD estaran asegurados, siguiendo el
procedimiento establecido para la administracion de activos Fijos

El conductor del vehiculo debera respetar en todo momento las reglas de
transito y seguridad y deberd tener al dia su licencia de conducir

El uso de cinturones de seguridad es obligatorio para el conductor y para los
pasajeros, en la ciudad y en ruta

Mantenimiento

Para todos los vehiculos, se seguiré estrictamente el calendario de
mantenimiento establecido por el fabricante y se recurrird a los servicios
mecanicos autorizados por el representante oficial de la marca

Se hara uso total de todas las garantias establecidas por el fabricante y la
compaiia vendedora del vehiculo.

Control

Las normas de control, sobre el uso, la seguridad y el mantenimiento de los
vehiculos, seran definidas por el Presidente Ejecutivo

El uso apropiado sera controlado por el Coordinador de Proyecto

El mantenimiento sera responsabilidad del conductor mas frecuente

La cobertura de seguro y el control de los costos de mantenimiento,
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reparacion y consumo de combustible estara a cargo del Sub Gerente de
Administracion

Distintivos, Por razones de seguridad, los vehiculos del CIRD no llevaran distintivos que

calcomanias y otros

indiquen cual es la institucion donante ni llevaran ningan distintivo del CIRD
Los vehiculos no podréan llevar calcomanias con consignas o propaganda
politicas ni religiosas

PROCEDIMIENTOS
Y RESPONSABLES

Control de recorrido

Cada vehiculo tendré en su interior un bloc de planillas de recorrido,
impresas con espacios para anotar hora, kilometraje y recorrido

El primer conductor del dia, anotara en la planilla el kilometraje inicial del
dia. Si durante ese mismo dia otro conductor usara el vehiculo, también
anotara el kilometraje que encuentra marcado al iniciar su recorrido

Al dejar de usar el vehiculo, el conductor debe anotar en la planilla el
kilometraje y una muy breve descripcion del recorrido efectuado. Esto se
har4, cuando el conductor dejara de usar el vehiculo y no necesariamente al
final de cada recorrido parcial

La planilla de recorrido usada sera retirada del vehiculo por el conductor que
deja de usarlo y entregada a la Secretaria General

Las planillas de recorrido seran archivadas por Secretaria General y estaran a
disposicion del Coordinador del Proyecto y el Gerente de Administracion.
Cuando el vehiculo permanece fuera de la ciudad por mas de un dia, el
conductor llenara una planilla de recorrido, o las que necesite llenar,
especificando el kilometraje inicial y final de cada dia y el recorrido
efectuado. Esta planilla, o planillas, serd entregada a la secretaria general al
finalizar el recorrido completo.

Calendario de

Teniendo en cuenta el manual de mantenimiento del vehiculo y las planillas

mantenimiento de recorrido, el coordinador del proyecto respectivo o la persona designada
por este, controlara que los vehiculos sean llevados a cumplir con el
mantenimiento necesario al cumplirse el kilometraje especificado por el
fabricante o el servicio autorizado
El Coordinador de Proyecto deber liberar el vehiculo para el mantenimiento
correspondiente.
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