NGO CODE OF GOOD PRACTICE

Lista de autoevaluacion:
Direccion Administrativa

El Codigo de Buenas Practicas para los ONG que responden ante el VIH/SIDA
('El Codigo) establece que para contar con un control financiero efectivo, las
organizaciones deben asegurar:

Estrategias de recaudacion de fondos y fuentes de fondos que sean
consistentes con y que apoyen la mision;

Una preparacion sistematica de los presupuestos vinculada a los planes
estratégicos, operativos y de planeacion;

Un presupuesto que apoye los recursos humanos y capacidad
organizacional necesaria para lograr la mision;

Sistemas de control interno que permitan una produccion regular de
informacion financiera consistente y confiable;

Sistemas contables internos que proporcionen informes financieros
regulares;

Informes financieros que pueden usarse para rastrear recursos,
monitorear el gasto del programa contra la asignacion de presupuesto vy
evaluacion del costo-efectividad de los programas;

Sistema de planeacion de subsidios vy provision de apoyo técnico
administrativo y financiero;

Informes financieros regulares para controlar al consejo, donadores
y comunidades/miembros vy de auditorias anuales financieras de la
contabilidad e,

Informe anual transparente

El Cédigo identifica un principio clave sobre direccion
administrativa:

« Controlamos los recursos financieros de una manera eficiente,

transparente y responsable.

Esta lista de autoevaluacion le ayudara a evaluar el grado en el que su
organizacion esta implementando exitosamente este principio. Estas
preguntas estan disefladas para considerarse como puntos de reflexion o
lineamientos que le ayudaran a identificar las areas que ya se encuentran a
un nivel de ‘buena practica’ y para identificar aquellas areas que necesitan
desarrollarse y fortalecerse.

Esta lista de autoevaluacion fue desarrollada por la Caribbean Regional
Network of People Living with HIV/AIDS (CRN+) (Red Regional Caribena de
personas que viven con VIH/SIDA).
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NGO CODE OF GOOD PRACTICE

Instrucciones de auto
evaluacion

-

Un amplio consorcio de ONG

creod El Code of Good Practice for
NGOs Responding to HIV/AIDS (el
‘Codigo’) para proporcionar una
vision compartida de las buenas
practicas a las que las ONG se
pueden comprometer y de las que
pueden responsabilizarse.

El Cédigo esboza principios y
practicas que son informadas con
base en la evidencia y subraya las
respuestas exitosas de las ONG
hacia el VIH. Ademas identifica una
serie de areas gue son clave para
la planeacion del VIH v articula

los principios fundamentales que
deberian aplicarse a los programas
de VIH en cada una de estas areas.

Estos principios tienen
expectativas, estableciendo
ejemplos de buenas practicas que
las ONG pueden trabajar y adquirir
con el tiempo.

Para mayores informes sobre
el Cédigo, visitar el sitio
web: www.hivcode.org.

Lista de autoevaluacion:
Direccion Administrativa

Esta lista debera llenarla un grupo de tres a cinco integrantes del
personal que estén involucrados en los procesos de direccion
administrativa en su organizacion.

Favor de indicar su respuesta seleccionando la casilla adecuada.
S Si realizamos este trabajo/actividad
| Insuficiente, en preparacion o en consideracion
N No; todavia no hemos abordado este trabajo/actividad

NR No es relevante para nuestro trabajo

Favor de tomar nota que ya que la direccion administrativa es un tema
fundamental para todas las organizaciones, sin importar el sector en el que
se trabaje, esperamos que no tenga ninguna respuesta del tipo ‘NR’. Favor de
ser honesto al llenar esta lista de evaluacidn. Se espera que la puntuaciéon
varie entre los mdédulos, dependiendo de su area de pericia.

Plan de Accidn

Lo retamos a usar esta herramienta para identificar las areas en las que su
organizacion necesita fortalecerse para alcanzar el nivel de ‘buena practica’ y
posteriormente desarrollar un breve Plan de Accion que resalte los ejemplos
de COMO mejorara sus actividades sobre nifios y VIH en el transcurso

de los proximos seis meses. Puede usar la plantilla del Plan de Accion
proporcionada al final de este modulo o crear la propia.

Existen diez Preguntas Clave resaltadas en rojo que abarcan los temas
fundamentales que debe considerar por primera vez cuando evalle las
actividades de direccidon administrativa en su organizacién. Conforme vaya
desarrollando su Plan de Accidn, tenga en mente estas preguntas vy si ha
respondido ‘no’ a cualquiera de ellas, éste serd un buen punto de partida para
mejorar sus programas.

éCoémo guardar el Plan de Accion?

Complete electronicamente el modulo de autoevaluacion, guarde un archivo
y envielo por correo electronico a la Secretaria del Codigo. La Secretaria
acreditard a todas las ONG gue entreguen el Plan de Accién como ‘ONG
Implementadora’ y firmante del Codigo. Después de un periodo de seis
meses, le pediremos medir su progreso contra su Plan de Accion.
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Lista de Control

4

Favor de indicar su respuesta
seleccionando la casilla adecuada.

O S Sj sirealizamos este trabajo/

actividad . . . .
- y Sistemas de planeacion financiera y de presupuesto

O I Insuficiente, en preparacion

0 en consideracion; Esta seccion le ayudara a identificar que tan efectiva es la planeacién
O N No: todavia no hemos abordado financiera de su organizacion y como es que el presupuesto apoya el trabajo

este trabajo/actividad de su organizacion.
O NR No es relevante para nuestro

trabajo.

O S Ol O N O NR 1. ¢éSu organizacidén cuenta con un presupuesto integral anual que
incluya: a) fuentes y uso de fondos para todos los aspectos de la
operacion, b) acuerdos de subsidio y contratos con patrocinadores?

O S Ol O N O NR 2. (¢El personal fiscal revisa todas las propuestas de subsidio o contrato
antes de entregarlas a los patrocinadores?

O S Ol O N O NR 3. (El Consejo cuenta con un entendimiento claro del presupuesto anual
y tiene un rol significativo en la direccion del uso de los fondos no
restringidos?

(O)s Or ON (ONR 4. ¢El Consejo autoriza formalmente el presupuesto anual y las revisiones
al presupuesto?

(O)s Or ON (ONR 5. ¢Su organizacion cuenta con un presupuesto principal para un mejor
mantenimiento y remplazo de instalaciones y equipo?

O S Ol O N O NR 6. <El personal fiscal compara regularmente el ingreso y gastos
presupuestados con el ingreso y gastos reales, y toma accidon cuando se
requiere?

Acciones necesarias para apoyar la
Seccioén A:
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Lista de Control

Ejecucion

Esta seccion le ayudara a identificar de qué forma tan efectiva es que los
sistemas de control interno de su organizacion registran la informacion
financiera.

O [ O 1 O N O NR 1. ¢éLa organizacidn cuenta con politicas y lineamientos escritos para las
operaciones fiscales que indiquen los procedimientos para el pago de
ndmina, compras, cuentas por pagar, cuentas por cobrar, etc.?

O S O | O N O NR 2. dlLas actividades reales de proceso son consistentes con las politicas y
procedimientos escritos?

O S O | O N O NR 3. ¢éSe contempla el concepto de ‘separacion de responsabilidades’ tanto
como sea posible dentro de los limites del tamafio de la organizacién?

O [ O 1 O N O NR « ¢Su organizacion asegura que las funciones de aprobacion de
compras, firma de cheques, ajuste de cuentas y extensiéon de crédito
no las realizan personas que también desempefian las funciones de
registro (como desembolsos y/o recibos de efectivo, mantenimiento
de registro de las cuentas por cobrar) o funciones de manejo de
efectivo (tales como recepcion y depdsito de fondos o preparacion de
cheques)?

O [ O 1 O N O NR « ¢Su organizacion asegura que las funciones de revision y verificacion
(tales como la conciliacion del estado bancario al registro de recibo
y desembolso de efectivo) no las desarrollan personas que también
preparan los cheques, registran los cheques, reciben los fondos y
preparan los depdsitos al banco y/o registran los recibos?

O [ Ol O N O NR 4. (Existen politicas y procedimientos bien documentados del pago de
nodmina y tienen un seguimiento consistente?

Lo que incluye:

O S OI O N O NR * La provision de una autorizacion escrita para todos los nuevos
contratos y pago de tipos de cambio

(Os O1r ON (ONR + Uso de hojas mensuales de asistencia para registrar la asistencia de
todos los empleados

O [ O 1 O N O NR » Politicas claramente escritas relacionadas a las horas extra, periodos
de vacaciones, permisos por enfermedad, pago de vacaciones y otras
ausencias gque incluyan pago o no pago

O S O | O N O NR » Todos los planes de incentivos de beneficio y obligaciones legales
estan documentadas y se realizan de conformidad a la ley

O S O | O N O NR e Formas legales en las que el empleador mantiene a sus empleados
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Lista de Control

dlLas politicas escritas de compra identifican claramente a la autoridad
de compras para cada puesto y establece un limite adecuado a cada
nivel?

{Existen procedimientos claros para la revision de y autorizacion para
pagar las facturas de proveedores?

{Existen politicas y procedimientos escritos para el cargo y recoleccion
de cuotas seguidas de una revision regular y consistente?

{Existen politicas y procedimientos de manejo de efectivo que estén
bien documentadas y que se evallien periddicamente para asegurar lo
siguiente?:

« ¢{Todos los cheques se endosan restrictivamente al recibirse; se
proporcionan recibos para las transacciones recibidas en efectivo y se
informa a los donadores/usuarios cuando se recibe efectivo?

* ¢La persona responsable de abrir el correo, mantiene una bitacora de
correos?

* La persona encargada del manejo de efectivo, émantiene una bitacora
de correos? Y las cuentas en efectivo, élas abren aquellos quienes
manejan o reciben el efectivo?

» {Todos los desembolsos se realizan en chegue salvo para peguenas
compras realizadas a través de la caja chica?

e ¢{Toda la reserva de cheques no usados se guarda cuidadosamente?

* La conciliacion bancaria dla realiza alguien que no esta involucrado
con los depdsitos a los bancos o que no prepara los cheques?

Lista de Autoevaluacion - Direccién Administrativa www.hivcode.org




NGO CODE OF GOOD PRACTICE

Lista de Control

Registro

Esta seccion le ayudarad a asegurar gue la informacion financiera se registra
adecuadamente.

(O)s (O1r ON (ONR 1. ¢éExiste un completo cédigo de cuentas que proporcione la relacién
adecuada de encabezados y cifras de activos, pasivos, activos netos,
ingresos y gastos?

()s O1r ON (ONR + (El cddigo de cuentas distingue las fuentes de fondos y/o rastrea los
fondos distintivos?

O [ O | O N O NR « ¢Utiliza la linea de rubro de categorias como se muestra en el
presupuesto anual integral y muestra aguellas para lo contratos
individuales o subsidios?

O [ O | O N O NR 2. Las politicas de contabilidad y los procedimientos de registro, iestan
documentados claramente en politicas y procedimientos fiscales escritos?

O S O | O N O NR 3. ¢Se utiliza el equipo adecuado de software y hardware para desarrollar
las funciones de registro?

O S O | O N O NR 4. {Se utilizan procedimientos de seguridad electronicos vy fisicos
adecuados para proteger la integridad del registro contable
computarizado?

Q [ O | O N O NR 5. ¢éSe respaldan los registros contables en una frecuencia diaria?

O S O | O N O NR 6. (Elrespaldo se guarda en un drea segura diferente al equipo en el que
se guardd?

O S O | O N O NR 7. ¢lLos registros contables se almacenan en otro lugar fuera de las

instalaciones al menos con una frecuencia mensual?

(O)s (O1r ON (ONR 8. Los registros detallados de las cuotas de los usuarios y/o de los subsidios y
contratos, ése mantienen y concilian con el saldo del libro mayor?

O S O | O N O NR 9. (Se registran todas las contribuciones en los registros contables?

O [ O | O N O NR 10. Si se cuenta con mas registros detallados sobre las contribuciones, ése
concilian los registros contables cada mes?

O S Ol O N O NR 1. ¢Se concilian los saldos del libro mayor al menos cada trimestre?

O S O | O N O NR 12. éSe concilia mensualmente todo el control de cuentas de efectivo,
ndmina y cuentas por cobrar?

Acciones necesarias para apoyar la Secciéon C:
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Acciones necesarias para apoyar la
Seccién D:

Lista de Control

Informes

Las organizaciones deben proporcionar informes financieros regulares a la
administracion, al Consejo, a los donadores y comunidades/miembros. Esta
seccion le ayudara a evaluar gué tan efectivo y transparente es el sistema de
informes en su organizacion.

1. Los estados financieros mensuales, iestan disponibles a mas tardar al
final del siguiente mes? (por ejemplo, los estados financieros del 30 de
Abril éestan disponibles a mas tardar el 31 de Mayo?)

2. Para aquellas organizaciones que cuentan con multiples programas,
éexisten estados financieros sobre los ingresos y gastos de cada
programa/fuente de financiamiento desarrollado como se especifica a
continuacién?:

¢ ¢Mensualmente?

¢ éIncluyendo actividad fiscal (un afo a la fecha)?

¢ ¢Proporcionando un comparativo del aino a la fecha o por el
presupuesto anual indicando cada linea por rubro?

3. El excedente de apoyo (déficit) vy el ingreso sobre los gastos (ingreso
neto) ése concilian con el cambio de fondos entre el inicio y término del
periodo contable?
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Lista de Control

Monitoreo

1. El Director Ejecutivo y directores de programa, é¢Revisan mensualmente
los estados financieros?

2. El gerente administrativo éresalta los rubros inusuales e identifica los
problemas potenciales en los estados financieros y los comparte con
el Director Ejecutivo y el Consejo?

3. El Consejo dérevisa los estados financieros cada trimestre?

4. (El Consejo selecciona un auditor independiente para realizar una
auditoria o revision anual?

5. ¢EEl Consejo revisa la auditoria anual e informa sobre los
controles internos y cumplimientos con las leyes y regulaciones
gubernamentales?

6. JEl Consejo recibe los informes precisos que muestren lo siguiente?:

* El uso de los recursos de la organizacion es consistente con la mision
y prioridades de la organizacion

* La organizacion es solvente; por ejemplo, ccuenta con un excedente
de activos comparado con sus pasivos?

* La organizacion cuenta con el efectivo adecuado y otros activos
liquidos para cubrir sus obligaciones actuales y asegurar su habilidad
de continuidad de pago oportuno a sus empleados, autoridades
fiscales y proveedores

» La organizacién estd analizando y documentando las practicas de
todas las restricciones impuestas por los patrocinadores y donadores

7. El Consejo/Director Ejecutivo éesta al tanto de los requerimientos
gubernamentales para mantener el estatus de ‘exento de impuestos’
y evalla continuamente las actividades de la organizacion, el uso de
fondos, el sistema de archivos e informes al gobierno para asegurar el
cumplimiento con todos los requerimientos?
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Direccion Admi

Plan de Acci

on
nistrativa

Al término de esta lista de autoevaluacién, es probable que haya
identificado algunas areas que necesiten mejorar y algunas otras que
ya se encuentren a nivel de ‘buena practica’.

Favor de completar la tabla de Plan de Accién que se muestra en la
siguiente pagina y resalte aquellos ejemplos sobre cdmo mejorara
el trabajo de su organizacidn sobre Direccidn Administrativa para
los proximos seis meses, tomando en cuenta las Preguntas Clave.
Si usted responde ‘no’ a cualquiera de estas preguntas, seria
importante empezar con ellas para mejorar su trabajo.

1.

Preguntas clave

¢Su organizacion cuenta con un presupuesto
integral anual que incluya: las fuentes y uso de
fondos para todos los aspectos de la operacion, asi
como los acuerdos de subsidio y contratos con los
patrocinadores?

(El Consejo autoriza formalmente el presupuesto
anual y las revisiones al presupuesto?

¢lLa organizacion cuenta con politicas y
lineamientos escritos para las operaciones fiscales
gue indiguen los procedimientos para el pago de
némina, compras, cuentas por pagar, cuentas por
cobrar, etc.?

iSe contempla el concepto de ‘separacion de
responsabilidades’ tanto como sea posible dentro
de los limites del tamano de la organizacion?

cExiste un completo codigo de cuentas que
proporcione la relacion adecuada de encabezados
y cifras de activos, pasivos, activos netos, ingresos
y gastos?

{Se respaldan los registros contables en una
frecuencia diaria?

éSe concilian los saldos del libro mayor al menos
cada trimestre? y {Se concilia mensualmente todo
el control de cuentas de efectivo, de ndmina y de
cuentas por cobrar?

Para aquellas organizaciones con multiples
programas, ¢se desarrollan los estados financieros
de ingresos y gastos de cada programa/fuente

de fondos para incluir una preparacidon mensual,
actividad fiscal (del afo a la fecha) y un
comparativo del afo a la fecha o presupuesto anual
por linea de rubro?

El gerente administrativo éresalta los rubros
inusuales e identifica los problemas potenciales
en los estados financieros y lo comparte con el
Director Ejecutivo y el Consejo?

{El Consejo revisa la auditoria anual e informa sobre
los controles internos y cumplimientos con las leyes
y regulaciones gubernamentales?

—

Firma

Nombre de la Organizacion

Persona contacto

Una vez terminado el Plan de Accidén, favor de guardarlo y enviarlo a
info@hivcode.org o a la direccion postal: PO Box 372, 1211 Ginebra, Suiza.

Correo electrénico

Fecha

Lista de Autoevaluacion - Direccién Administrativa

www.hivcode.org




NGO CODE OF GOOD PRACTICE

Plan de Accién:
Direccion Administrativa

\ 4\

Resultados esperados Actividades Clave Puntos de accidén Recursos Tiempos
(éQué queremos lograr?) (¢Qué necesitamos hacer?) (éCOdmo lo hacemos?) (¢Qué tipo de apoyo (éCuando lo haremos?)
necesitamos para ello?)

10 Lista de Autoevaluacién - Direccion Administrativa www.hivcode.org




	undefined: 
	Lista de Autoevaluación: 
	Dirección Administrativa: 
	wwwhivcodeorg: 
	undefined_2: 
	undefined_3: 
	Lista de Autoevaluación_2: 
	Dirección Administrativa_2: 
	wwwhivcodeorg_2: 
	undefined_4: 
	S: Off
	I: Off
	N: Off
	NR No es relevante para nuestro: Off
	S_2: Off
	S_3: Off
	S_4: Off
	S_5: Off
	S_6: Off
	S_7: Off
	I_2: Off
	I_3: Off
	I_4: Off
	I_5: Off
	I_6: Off
	I_7: Off
	N_2: Off
	N_3: Off
	N_4: Off
	N_5: Off
	N_6: Off
	N_7: Off
	NR: Off
	NR_2: Off
	NR_3: Off
	NR_4: Off
	NR_5: Off
	NR_6: Off
	undefined_5: 
	Lista de Autoevaluación_3: 
	Dirección Administrativa_3: 
	wwwhivcodeorg_3: 
	undefined_6: 
	S_8: Off
	S_9: Off
	S_10: Off
	S_11: Off
	S_12: Off
	S_13: Off
	S_14: Off
	S_15: Off
	S_16: Off
	S_17: Off
	S_18: Off
	I_8: Off
	I_9: Off
	I_10: Off
	I_11: Off
	I_12: Off
	I_13: Off
	I_14: Off
	I_15: Off
	I_16: Off
	I_17: Off
	I_18: Off
	N_8: Off
	N_9: Off
	N_10: Off
	N_11: Off
	N_12: Off
	N_13: Off
	N_14: Off
	N_15: Off
	N_16: Off
	N_17: Off
	N_18: Off
	NR_7: Off
	NR_8: Off
	NR_9: Off
	NR_10: Off
	NR_11: Off
	NR_12: Off
	NR_13: Off
	NR_14: Off
	NR_15: Off
	NR_16: Off
	NR_17: Off
	undefined_7: 
	Lista de Autoevaluación_4: 
	Dirección Administrativa_4: 
	wwwhivcodeorg_4: 
	undefined_8: 
	S_19: Off
	S_20: Off
	S_21: Off
	S_22: Off
	S_23: Off
	S_24: Off
	S_25: Off
	S_26: Off
	S_27: Off
	I_19: Off
	I_20: Off
	I_21: Off
	I_22: Off
	I_23: Off
	I_24: Off
	I_25: Off
	I_26: Off
	I_27: Off
	N_19: Off
	N_20: Off
	N_21: Off
	N_22: Off
	N_23: Off
	N_24: Off
	N_25: Off
	N_26: Off
	N_27: Off
	NR_18: Off
	NR_19: Off
	NR_20: Off
	NR_21: Off
	NR_22: Off
	NR_23: Off
	NR_24: Off
	NR_25: Off
	NR_26: Off
	undefined_9: 
	Lista de Autoevaluación_5: 
	Dirección Administrativa_5: 
	wwwhivcodeorg_5: 
	undefined_10: 
	S_28: Off
	S_29: Off
	S_30: Off
	S_31: Off
	S_32: Off
	S_33: Off
	S_34: Off
	S_35: Off
	S_36: Off
	S_37: Off
	S_38: Off
	S_39: Off
	S_40: Off
	S_41: Off
	I_28: Off
	I_29: Off
	I_30: Off
	I_31: Off
	I_32: Off
	I_33: Off
	I_34: Off
	I_35: Off
	I_36: Off
	I_37: Off
	I_38: Off
	I_39: Off
	I_40: Off
	I_41: Off
	N_28: Off
	N_29: Off
	N_30: Off
	N_31: Off
	N_32: Off
	N_33: Off
	N_34: Off
	N_35: Off
	N_36: Off
	N_37: Off
	N_38: Off
	N_39: Off
	N_40: Off
	N_41: Off
	NR_27: Off
	NR_28: Off
	NR_29: Off
	NR_30: Off
	NR_31: Off
	NR_32: Off
	NR_33: Off
	NR_34: Off
	NR_35: Off
	NR_36: Off
	NR_37: Off
	NR_38: Off
	NR_39: Off
	NR_40: Off
	S_42: Off
	S_43: Off
	S_44: Off
	S_45: Off
	S_46: Off
	I_42: Off
	I_43: Off
	I_44: Off
	I_45: Off
	I_46: Off
	N_42: Off
	N_43: Off
	N_44: Off
	N_45: Off
	N_46: Off
	NR_41: Off
	NR_42: Off
	NR_43: Off
	NR_44: Off
	NR_45: Off
	undefined_12: 
	Lista de Autoevaluación_7: 
	Dirección Administrativa_7: 
	wwwhivcodeorg_7: 
	undefined_13: 
	S_47: Off
	S_48: Off
	S_49: Off
	S_50: Off
	S_51: Off
	S_52: Off
	S_53: Off
	S_54: Off
	S_55: Off
	S_56: Off
	I_47: Off
	I_48: Off
	I_49: Off
	I_50: Off
	I_51: Off
	I_52: Off
	I_53: Off
	I_54: Off
	I_55: Off
	I_56: Off
	N_47: Off
	N_48: Off
	N_49: Off
	N_50: Off
	N_51: Off
	N_52: Off
	N_53: Off
	N_54: Off
	N_55: Off
	N_56: Off
	NR_46: Off
	NR_47: Off
	NR_48: Off
	NR_49: Off
	NR_50: Off
	NR_51: Off
	NR_52: Off
	NR_53: Off
	NR_54: Off
	NR_55: Off
	Name of Org: 
	Date: 
	Contact person: 
	Email: 
	Signature: 
	EO1: 
	T3: 
	KA1: 
	AP1: 
	R1: 
	T1: 
	EO2: 
	KA2: 
	AP2: 
	R2: 
	T2: 
	EO3: 
	KA3: 
	AP3: 
	R3: 
	B: 
	C: 
	D: 
	A: 
	E: 


