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I.  INTRODUCCION

En la época de grandes cambios en la gerencia moderna, la toma de decisiones
exige cada vez mas precision, rapidez y eficiencia de los recursos por lo tanto el
control y planeacién en los presupuestos con lo que se espera contar en un periodo
determinado cobra una vital importancia como herramienta contable y administrativa
para la captacion y aplicacion de recursos para la consecuencia eficiente y eficaz
de los objetivos y metas que se esperan alcanzar.

La ejecucion presupuestaria esta inmerso dentro de un gran marco de intereses el
cual para un proceso de elaboracion del POA, Formulacion del prepuesto, ejecucion
y evaluacion en donde este se ha convertido en uno de los elementos mas
importantes a la hora de planificar un proyecto en especifico, para asi lograr la meta
determinada; en este sentido la ejecucion presupuestaria se ha convertido en una
herramienta fundamental para lograr satisfactoriamente la demanda de la
comunidad.

Por su notable importancia, surge el interés de realizar un estudio mediante el cual
se pueda analizar el proceso de Ejecucion Presupuestaria en el Centro Maria
Auxiliadora de la Asociacion Familia Padre Fabretto que contribuya al mejor uso de
los recursos, de manera que se garantice el logro de los objetivos propuestos en un
periodo dado, presentar conclusiones y recomendaciones que dé lugar a la
utilizacion eficiente de los recursos asignados al Centro. Para lograr un resultado a
esta investigacion se da la necesidad de establecer algunas interrogantes y
objetivos especificos a cumplir, aplicando para ello la metodologia adecuada y
necesaria a esta investigacion la cual es de caracter descriptivo- Campo.

Todo lo planteado a lo largo del documento esta relacionado con los objetivos
propuestos y se presenta de manera resumida, distribuida en capitulos X; el primer
capitulo contiene los antecedentes relacionados al documento, el planteamiento del
problema, pregunta problema y la justificacion. El segundo capitulo abarca el
objetivo general y objetivos especificos. El siguiente capitulo comprende el marco
tedrico donde se habla de las Organizaciones no Gubernamentales, Donantes, Plan
Operativo Anual(POA), Presupuesto, tipos y elementos del Presupuesto, esto con
el fin de darle salida a los objetivos propuestos en la investigacion.

En el cuarto capitulo se describe el supuesto, la matriz de categoria y sub categoria,
que sirven de ayuda para profundizar en el tema de investigacion. Posteriormente
se encuentra el quinto capitulo que es el disefio metodolégico, el que se encuentra
integrado por el tipo de investigacion realizada, el universo y muestra seleccionada,
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al igual las técnicas de recoleccion de datos que permitieron tener informacion
necesaria para el desarrollo del trabajo.

Los resultados de la investigacion son parte del capitulo VI, donde se da salida a
los objetivos planteados, el siguiente capitulo consta de las conclusiones obtenidas
durante todo el proceso de investigacion, luego de una serie de estudios y con apoyo
de los resultados obtenidos de la investigacion se brindan recomendaciones
necesarias para aplicar en los controles de inventario, posteriormente se encuentra
la bibliografia conformada por las fuentes consultadas, y en el ultimo capitulo se
encuentra los documentos soportes de la investigacion.

La perspectiva u objeto de esta investigacion es que sirva de apoyo y consultas a
esta entidad a fin de aplicar los correctivos que diere lugar al uso de los recursos
asignados por la Asociacion Familia Padre Fabretto, ademéas de desarrollar un
estudio en esta linea de Investigacion.
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1.1. Antecedentes

Los antecedentes se refieren a una sintesis conceptual de las investigaciones o
trabajos realizados sobre el problema formulado. Con la presentacién de
antecedentes se busca aprovechar las teorias existentes sobre el problema en
funcion del mismo y ser un medio seguro para lograr los objetivos propuestos (Arias,
2004)

En la Asociacion Familia Padre Fabretto de la cuidad de Esteli. No se ha realizado
ningun tipo de estudio que aborde el tema de investigacion, siendo este el primer
tema a desarrollarse con el titulo “efectividad contable y administrativa de la
ejecucion presupuestaria”.

Con el objetivo de encontrar trabajos que sirvieran como antecedentes en el
desarrollo de este trabajo de investigacién se revisaron diferentes fuentes de
informacion relacionadas al tema efectividad contable y administrativa de la
ejecucion presupuestaria de la Asociacion Familia Padre Fabretto de la ciudad de
Esteli para el primer semestre del afio 2016 para considerarlos como referencias,
estas fueron consultadas en la biblioteca “Urania Zelaya” (FAREM- ESTELI), y
paginas de internet. La busqueda se enfocd en el tema antes planteado en los
cuales se encontraron tres tesis relacionadas pero no iguales.

Un estudio encontrado fue presentado por Yadith Julissa Garcia Herrera, Leonila
Aracely Peralta Rodriguez con tema Impacto financiero que tendria la exoneracion
de impuesto al valor agregado (IVA) en la ejecucién presupuestaria y la cobertura
del déficit provocado por la variacion por las tasas de cambio de divisas en dos de
los proyectos a cargo de la fundaciéon entre mujeres (FEM) durante el primer
semestre del afio 2015. Siendo su principal objetivo determinar el Impacto financiero
gue tendria la exoneracion de impuesto al valor agregado (IVA) en la ejecucién
presupuestaria y la cobertura del déficit provocado por la variacion por las tasas de
cambio de divisas en dos de los proyectos a cargo de la fundacion entre mujeres
(FEM) durante el primer semestre del afio 2015. Segun las autoras de esta
investigacion llegaron a la conclusiéon que cumplen con los requisitos establecidos
para optar a la exoneracion del IVA, por ser de caracter social y haber sido
financiado por organismos internacionales inscritos en el sistema de investigacion
de cooperacién no gubernamental del ministerio de relaciones exteriores y la
relacion de cooperacion formal a través de un convenio.(Yadith Julissa Garcia
Herrera, 2015)

Marvin Alejandro Diaz Gomez, presentd el trabajo la investigacién efecto de los
procedimientos realizados para la captacion de ingresos y ejecucion presupuestaria
en la alcaldia municipal de Totogalpa durante el periodo 2013-2015. Siendo su
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principal objetivo analizar el efecto de los procedimientos realizados para la
captacion de ingreso y ejecucion presupuestaria en la alcaldia municipal de
Totogalpa durante el periodo 2013-2015. Concluyendo asi que existe poco personal
en el area de recaudacion tributaria, los procesos sencillos y sin mayores esfuerzos
de fiscalizacion y concientizacion tributaria, no permite incrementar los niveles de
recaudacion.(Gémez, 2013).

Por ultimo se presenta el trabajo realizado por Hellen Jeannette Marroquin Menocal
con el tema presupuesto de capital como herramienta para contribuir al desarrollo
sostenible de organizaciones no gubernamentales, ONG. Teniendo como objetivo
Identificar tendencias y sugerir lineas de accidon para que las ONG alcancen la
sostenibilidad y auto sostenibilidad que les permita sobrevivir, crecer y
modernizarse, de manera que puedan trabajar de una forma mas efectiva buscando
estrategias que aseguren su permanencia sin depender de donaciones.

Una de sus conclusiones encontradas fue con que el fondos con que operan la
mayoria de organizaciones no gubernamentales, ONG, provienen de fuentes de
financiamiento internacionales, con un alto porcentaje en calidad de donacion y otro
porcentaje significativo reembolsables; sin embargo la cooperacion internacional
destinada al pais tiende a disminuir cada afio debido a que los organismos
cooperantes, ante la crisis politica por la cual atraviesa el pais, la ingobernabilidad,
la impunidad, violacién a los derechos humanos, la corrupcion, la inseguridad
ciudadana y falta de cumplimiento de los Acuerdos de Paz, entre otros, han
congelado los desembolsos y canalizan la ayuda a otros paises con mayor prioridad;
estos factores afectan la sostenibilidad financiera de las ONG debido a que cada
vez sera menor la posibilidad de que puedan captar fondos por esta via para la
ejecucion de sus programas y proyectos. (Menocal, 2005)

Es importante destacar que los trabajos mencionados anteriormente como
referencia en el desarrollo de la presente investigacion dado a que difieren en
cuanto a contenido con el tema planteado.
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1.2. Planteamiento del Problema

El Centro Maria Auxiliadora de la Asociacion Familia Padre Fabretto esta ubicado
en el barrio 14 de Abril; del porton principal de FAREM — ESTELI una cuadra al sur.
Fue fundado en el afio 1977 por el Padre Rafael Maria Fabretto Michelli.

La principal actividad del Centro es el servicio educativo a nifios y niflas de escasos
recursos economicos de los barrios aledafios al Centro.

Esta conformado por un equipo administrativo de 4 personas que se desempefian
en las diferentes areas (Direccion, Administracion, Coordinadora de Educacion y
Responsable de estadisticas).

Fabretto es una ONG, que opera en su totalidad con fondos aportados por diferentes
donantes a los cuales se les debe de presentar una propuesta de proyecto
especificando la finalidad del dinero recibido, al igual que deben de hacer
rendiciones de cuenta e informes de estos fondos.

A partir de esta situacion en el centro se experimentan una serie de dificultades en
el manejo de dichos presupuestos, ya que los proyectos son elaborados en délares,
euros o segun el pais de procedencia del organismo donante y su ejecucion es
realizada en cordoba que es la moneda de curso legal de Nicaragua, meses
posteriores a la formulacion de proyecto. Por ende la tasa de cambio aplicada en la
ejecucion de presupuesto varia respecto a la tasa de cambio con la que el banco
desembolsa los fondos recibidos del exterior a las cuentas de la asociacion. Lo cual
conlleva a ajustar la ejecuciéon presupuestaria, reduciendo actividades de algunos
rubros para poder compensar las actividades de mayor importancia que estan
dentro del presupuesto, de continuar asi la ejecucién no se llevaria a cabo en su
totalidad porque cada vez se tendria que reducir actividades por el tipo de cambio,
siendo esto una situacién que esta fuera del control de la asociacion dado que es
una situacién externa porque no se puede controlar la inflacién, teniendo esto un
efecto dentro de la ejecucion.

Otra situacion que enfrenta el centro es el atraso en las transferencias de fondos
de oficina central, lo que limita la ejecucion en cuanto al tiempo generando
inconvenientes en el centro provocando el atraso en la ejecucion de actividades
programadas las cuales posteriormente deben de realizarse para poder cumplir con
la ejecucion del presupuesto, obligando al personal a trabajar tiempo extra para
poder cumplir en el tiempo establecido y asi no tener que devolver el dinero que no
se ejecuto, situacion que va en dependencia del tipo de donante el fondo, aunque
en otros casos cuando el dinero no se ejecuta en su totalidad se puede recurrir a
hacer gestiones para que el fondo sobrante sea asignado para actividades
especificas que se realizan en el centro.
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Otra dificultad que ocasiona el atraso en la ejecucién presupuestaria, es de tipo
social dentro de la organizacion debido a que es una ONG que su labor es atender
a miles de nifios que asisten al centro brindandoles educacion, asi como alimentos
actividades no se pueden detener existan o no fondos, esto provoca que el centro
esté obligado a resolver con los recursos que cuente en ese momento, 0 a recurrir
a créditos en supermercados para lograr resolver.
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1.3. Formulacion del problema

1.3.1 Pregunta problema

¢, Cual es la efectividad de los procesos contables y administrativos en la ejecucion
presupuestaria de la asociacion familia Padre Fabretto de la ciudad de Esteli
durante el primer semestre del 20167

1.3.2 Sistematizacion del problema

1.

¢,Cuales son los procedimientos contables y administrativos implementados
en la ejecucion presupuestaria de la AFPF de la ciudad de Esteli?

¢,Cudles son las normas y politicas que se utilizan en la ejecucion
presupuestaria en AFPF?

¢ Qué procesos contables y administrativos se aplican en la asociacion
Familia Padre Fabretto en base a las normativas y politicas existentes?

¢, Qué procesos de control y monitored existen en la ejecucion presupuestaria
en el Centro Familia Padre Fabretto?

¢, Cual es el nivel de efectividad contable-administrativa de la ejecucion
presupuestaria en Fabretto?
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1.4. Justificacién

La presente investigacion esta basada en determinar la efectividad de los procesos
contables y administrativos en la ejecucion presupuestaria de la Asociacién Familia
Padre Fabretto, tomando en cuenta que es un pilar fundamental para lograr la
eficiencia y eficacia en el manejo de los recursos con que cuenta la asociacion,
pues es aqui donde se garantizan las condiciones para que toda la estructura
organizativa funcione.

Se decidid abordar el presente tema de investigacion para identificar las diferentes
limitaciones que se presentan en el desarrollo del proceso presupuestario, cabe
mencionar que dicho proceso es bastante amplio el cual inicia con la elaboracion,
luego la ejecucion del presupuesto y posteriormente rendir a los diferentes
donantes con informes claros y objetivos con informacion veraz con el fin de que la
asociacion lleve un adecuado control de sus presupuestos para garantizar la
ejecucion de las actividades programadas segun los proyectos aprobados.

Por tal razon a partir del de esta investigacion se trata de dar beneficios a los
involucrados con la direccion del centro y que de esta manera puedan cumplir con
las obligaciones ante las autoridades del régimen de control. Serd de vital
importancia para la asociacién familia padre Fabretto ya que a través de ella se
pretende obtener informacion que permita facilitar el cumplimiento de las actividades
establecidas en el presupuesto

Los resultados obtenidos en la investigacion seran compartidos con el personal
directivo y administrativo de la asociacion familia padre Fabretto para que se
apropien de la informacion y puedan implementar las recomendaciones brindadas
para lograr una ejecuciéon presupuestaria adecuada
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II. OBJETIVOS
2.10bjetivo General:

Determinar los procesos contables y administrativos en la ejecucion presupuestaria
de la asociacion familia Padre Fabretto, en el Centro Maria Auxiliadora de la ciudad
de Esteli durante el primer semestre del 2016.

2.20bjetivos Especificos:

1. Describir los procedimientos contables y administrativos implementados en
la elaboracion y ejecucion presupuestaria de la AFPF, en el Centro Maria
Auxiliadora de la ciudad de Esteli

2. Identificar normas y politicas que se utilizan en la ejecucion presupuestaria
en AFPF (Asociacion Familia Padre Fabretto), en el Centro Maria Auxiliadora.

3. Evaluar los procesos contables y administrativos en base a las normativas y
politicas asignadas a la asociacion en el primer semestre del afio 2016.

4. Proponer alternativas de control y mejora para la ejecucion contable-
administrativa de la ejecucion presupuestaria.
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. MARCO TEORICO

En este capitulo se presenta de forma general algunos aspectos teéricos de
diferentes autores que sustentan el presente trabajo de investigacion, orientando al
lector y proporcionandole una mejor comprension de la temética a abordarse.

3.1 Procedimientos Contables

La contabilidad es una funcion técnica de negocio responsable de registrar, reportar
y analizar la informacion financiera. Los propietarios de pequefios negocios utilizan
la contabilidad para determinar la rentabilidad de las operaciones de su empresa. A
medida que las pequefias empresas contindan creciendo y expandiéndose, los
procesos y procedimientos de contabilidad podrian ser necesarios para mantener la
informacion financiera de la compafiia. Estos generalmente se basan en el ciclo
contable basico. El proceso contable describe como fluye la informacion financiera
a través de una empresa y qué individuos son responsables de la informacion.

3.1.1 Identificar transacciones

Identificar transacciones u otros eventos financieros es el inicio del ciclo contable.
Los propietarios de negocios utilizan documentos escritos para rastrear la
informacion especifica relativa a las transacciones financieras. Estos documentos
clasifican las operaciones y suelen incluir informacién especifica acerca de
acontecimientos econdémicos. Los propietarios también utilizan esta informacion
para tener un registro histérico de las transacciones comerciales. Una vez que cada
transaccion esté identificada y clasificada, la informacion se registra en el libro
mayor de la empresa.

3.1.2 Registrar transacciones

El registro de las transacciones es el proceso fisico del ingreso de datos financieros
en el libro mayor de la empresa. Las pequefias empresas pueden utilizar libros de
contabilidad manuales o autométicos en sus operaciones comerciales. La
contabilidad manual requiere que los duefios mantengan varios libros de papel para
registrar transacciones financieras. Los programas de contabilidad proporcionan a
los propietarios un proceso electrénico para el registro de las operaciones y el
mantenimiento de la informacion financiera. El registro de las transacciones puede
exigir a los propietarios que preparen asientos de diario basandose en documentos
de transacciones financieras.

3.1.3 Preparar reportes y balances

La salida final del ciclo contable es la preparacion de informes y estados financieros.
Estos informes y estados proporcionan a los propietarios informacion acerca de la
eficiencia y la rentabilidad de las operaciones comerciales. Los duefios a menudo
utilizan dicha informacion para tomar decisiones para mejorar el rendimiento
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operativo. Los duefios también pueden utilizar esta informacion para obtener
financiamiento externo para el crecimiento y la expansion de la empresa.

3.1.4 Procedimientos de gestion

Los procedimientos contables generalmente dictan qué individuos son responsables
de la informacion financiera o contable. Las empresas mas pequefas o familiares
por lo general no requieren de estos procedimientos. Las organizaciones mas
grandes pueden contratar a varios individuos para manejar la informacion financiera
y moverla a través del ciclo contable. Los procedimientos de gestion delinean quién
es responsable de recopilar datos financieros y como la informacién se incluira en
el libro mayor.

3.1.5 Procedimientos de conciliaciones

Los procedimientos de conciliacion aseguran que toda la informacién financiera esté
debidamente registrada en el libro de contabilidad de una empresa. Los propietarios
pueden también requerir conciliaciones cuando revisan informacion financiera
interna contra las facturas de proveedores, estados de cuenta bancarios y otros
documentos externos. Los procedimientos de conciliacidbn aseguran que toda la
informacion los negocios o financiera sea correcta y que los informes financieros
incluyan informacion precisa y valida.

3.1.6 Procedimientos de revision

Los procedimientos de revisibn son una parte importante del proceso de
contabilidad. Los duefios implementan estos procedimientos para asegurar que la
informacion financiera preparada por los empleados sea correcta. Las
organizaciones mas grandes con departamentos de contabilidad comiUnmente
utilizan un controlador o supervisor de contabilidad para revisar el trabajo de un
empleado. Este proceso de revision puede descubrir errores y requerir cambios
antes de la publicacion de informacién financiera a los propietarios del
negocio.(Horngren & Harrison, 2007)

3.2 Organizacién no Gubernamental

El origen de las ONG en el pais El origen de las ONG en Nicaragua es parecido al
de la mayoria de los paises Centroamericanos, del Caribe y México. Se remonta a
lo largo de la historia del pais, su crecimiento y desarrollo, esta aparejado a las
acciones de la religion catélica, antes y después del Concilio Vaticano Il. Este hecho
marco la historia de las ONG pues, unas se mantuvieron en las acciones caritativas,
luego se convirtieron en asistencialistas y actualmente son filantropicas. Las
segundas, que se denominaron y se ubicaron como organizaciones de Promocion
del Desarrollo aparecieron con mayor presencia amparadas en la educacion popular
y alrededor de las situaciones conflictivas entre las acciones de gobierno y las
aspiraciones ciudadanas por alcanzar un mejor estado de bienestar.
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Por otra parte, un elemento que influye en el rol y limita el alcance de las OSC
nicaragienses, es el retiro acelerado de la cooperacion proveniente de los paises
mas desarrollados, la que se produce, en razén de la crisis econémica del mundo
europeo, modificando las prioridades de atencion a otros territorios (Africa por
ejemplo); la evolucion politica en Europa y en Nicaragua, ha generado algunas
contradicciones. La preocupacion radica en la disminucion de recursos para
continuar el desarrollo de programas para la reduccion de la pobreza, el desarrollo
nacional, pero igual porque deja sin recursos a organizaciones que ocupan un
espacio importante en la dindmica democratica del pais.(Becerra Pozos, Pineda,
Castafeda Bustamante, & Sanchez Pefia, Abril 2014)

Una organizacién no gubernamental (ONG) es cualquier grupo no lucrativo de
ciudadanos voluntarios, que esta organizada a nivel local, nacional o internacional.
Con tareas orientadas y dirigidas por personas con un interés comun,
las ONG realizan una variedad de servicios y funciones humanitarias, llevan los
problemas de los ciudadanos a los Gobiernos, supervisan las politicas y alientan la
participacion de la comunidad. Proveen de andlisis y experiencia, sirven como
mecanismos de advertencia temprana y ayudan en la supervision e implementacion
de acuerdos internacionales. Algunas estan organizadas sobre temas especificos,
tales como los derechos humanos, el medio ambiente o la salud.(CINU, s.f.)

Una ONG puede tener diversas formas juridicas: asociacion, fundacion,
cooperativa, etc. Es importante resaltar que nunca buscan obtener ganancias de
tipo econdmico, sino que son entidades de la sociedad civil que se basa en el
voluntariado y que intente mejorar algun aspecto de la comunidad.

Las ONG suelen financiarse a través de la colaboracién de los ciudadanos, de los
aportes estatales y de la generacion propia de ingresos. Parte de sus recursos
pueden destinarse a la contratacion de empleados de tiempo completo.(Porto &
Gardey, 2013)

Segun (Normas Juridicas de Nicaragua, 1992) las obligaciones de las Personas
Juridicas presentadas en el articulo 13 son las siguientes:

a) Presentar sus estatutos al Departamento de Registro y Control de Asociaciones
del Ministerio de Gobernacion en un plazo de treinta dias contados a partir de la
publicacion en La Gaceta, Diario Oficial, del Decreto de otorgamiento de
Personalidad Juridica de la Asamblea Nacional;

b) Presentar ante la Secretaria de la Asamblea Nacional conjuntamente con los
documentos relacionados en el Articulo 7 de la presente Ley, el testimonio y dos
copias de la Escritura Publica o dos copias Certificados del Acta mediante las cuales
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se hayan aprobado los Estatutos de la Asociacion, Fundacion, Federacion o
Confederacion respectiva;

c) Inscribirse en el Registro de Personas Juridicas sin fines de lucro del Ministerio
de Gobernacién, dentro del plazo de 15 dias contados a partir de la fecha de
publicacion del Decreto de otorgamiento de Personalidad Juridica;

d) Las Asociaciones, Fundaciones, Federaciones y Confederaciones llevaran el
Libro de Actas, de Asociados, de Contabilidad y cumpliran con los demas requisitos
gue se establecieren en el Reglamento de esta Ley.

Todos los libros seran sellados y rubricados por el responsable del Departamento
de Registro y Control de Asociaciones del Ministerio de Gobernacion;

e) Cumplir con los requisitos legales establecidos para las donaciones provenientes
del exterior e informar a la Direccion de Asociaciones del Ministerio de Gobernacién
y del Ministerio de Cooperacion Externa sobre las donaciones que reciban;

f) Remitir al Ministerio de Gobernacién los balances contables al finalizar el afio
fiscal;

g) Cumplir con todas las disposiciones de esta Ley, su Reglamento y Estatutos.
3.2.1 Cooperacion internacional

La Cooperacion Internacional se refiere a todas las acciones y actividades que se
realizan entre naciones u organizaciones de la sociedad civil tendientes a contribuir
con el proceso de desarrollo de las sociedades de paises en vias de desarrollo. De
esta manera, la cooperacion puede darse en diferentes niveles, direcciones y
formas.(RACI, 2012)

3.2.1.1 Tipos de cooperacion

e Cooperacion técnica: es la ayuda que se estrega mediante la transferencia
de técnicas, tecnologias, conocimientos, habilidades o experiencias, con el
fin de apoyar el desarrollo socioeconémico de paises con menor nivel de
desarrollo en areas especificas. Con este tipo de cooperacion se contribuye
también al desarrollo tecnoldgico, la formacién de recursos humanos y
manejar la capacidad de las instituciones.

e Ayuda alimenticia: donacion directa de alimentos, accesibilidad a lineas de
créditos concesional o asistencia no reembolsable para la adquisiciéon de
productos alimentarios en caso de desastre o conflictos.

e Cooperacion financiera: es aquella ofrecida mediante la asignacién de
recursos financieros, con el objetivo de fomentar proyectos de desarrollo. Se
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clasifica en reembolsable (créditos concesionales) y no reembolsable. La
cooperacion financiera reembolsable consiste en créditos blandos, no
obstante, se desarrolla bajo condiciones de interés y de tiempo favorable.
(ministerio de minas y energia , s.f.)

Tomando en cuenta las diversas clasificaciones de cooperaciones planteadas en
este documento se puede decir que a nivel general en Nicaragua se recibe todo
este tipo de cooperaciones y en la Asociacion Familia Padre Fabretto Igual ya que
afio con afno se reciben cooperaciones de tipo financiero para el cumplimiento de
cada una de las actividades programadas en el centro, ademas de contar con
cooperacion con alimentos dado que en el centro de atiende a nifios pobres a los
que a diario se les brinda alimentacion y en algunas ocasiones se ha recibido
cooperacion técnica con la visita de brigadas que vienen a compartir experiencias y
ensefianzas en el centro.

3.3 Concepto de Donantes

La donacién consiste en una liberalidad voluntaria, entre personas vivas,
necesitdndose la intervencion de dos partes, una que realiza la disposicién gratuita
de uno o varios bienes de su propiedad o de los que por cualquier titulo esté
facultado para disponer, y la otra, llamada donatario que tiene la facultad de
aceptarla o rechazarla, sin necesidad de entregar a cambio una contraprestacion,
salvo que se realice una donacion con cargo.

Proviene la palabra donacion de un vocablo griego, y significa cosa dada en don,
como regalo o presente, siendo su objeto cualquier cosa que se halle en el comercio,
no comprendiendo bienes futuros.(DeConceptos.com, 2013)

Una donacién es la entrega voluntaria de algo que se posee. La donacion es una
accién que consiste en una liberacién voluntaria entre personas vivas, siendo
imprescindible para que exista la participacion de dos partes, una que sera la que
realiza la disposicion gratuita de uno o varios de los bienes que son de su propiedad
o en su defecto de los cuales por cualquier titulo se encuentra facultado para
disponer, el donante, y la otra parte, llamada donatario, que tendra la facultad de
aceptar la misma o rechazarla, sin necesidad de entregar ningun tipo de
contraprestacién, salvo que se aclare que a la donacion se hace con cargo. En
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algunos ordenamientos juridicos, la mencionada accion se encuentra regulada a
través de un contrato. (definicion.com, 2007)

3.4 Plan operativo anual (POA)

El plan operativo anual es un documento formal en el que se enumeran, por parte
de los responsables de una entidad facturadora (compafia, departamento, sucursal
u oficina) los objetivos a conseguir durante el presente ejercicio.

El plan operativo anual debe estar perfectamente alineado con el plan estratégico de
la empresa, y su especificacion sirve para concretar, ademas de los objetivos a
conseguir cada afo, la manera de alcanzarlos que debe seguir cada entidad
(departamento, sucursal, oficina.(Sinnexus, 2016)

3.5 Presupuesto

La estimacion programada de forma sistematica, de las condiciones de operacion y
de resultados a obtener por u organismo por un periodo determinado.

Conjunto coordinado de previsiones que permiten conocer con anticipacion algunos
resultados considerados bésicos por la institucion. (Rios, 2004).

Segun normas estipuladas por la institucion donante, el presupuesto puede consistir
en una declaracion de una sola hoja en la que consten los gastos estimados.
También podria reflejarse en una hoja de calculo completa que incluya los ingresos
y las donaciones proyectadas asi como una descripcion detallada que explique los
diversos rubros de gastos e ingresos. (center, 2015)

El presupuesto define de forma realista lo que va a ocurrir en términos cuantitativos
con las finanzas del proyecto. Preparar un presupuesto que no sea realista no tiene
sentido pararse estan malo como quedarse corto. Los recursos van siempre en
funcién de las actividades; el presupuesto es un reflejo econémico de las
actividades.

El presupuesto es una forma de definir lo que se espera que acontezca en el
proyecto durante el periodo de ejecucion. Los presupuestos no tratan no solo de
dinero, sino también de organizar los recursos y el tiempo. Un presupuesto es un
mapa, un mapa del futuro, dice que va a ocurrir con el proyecto en el proximo
periodo aunque no con total seguridad, es solo una puesta razonable.

Los presupuestos tienen que ser manejables, los periodos de tiempo tienen que ser
evaluables, para saber si estan cumpliendo las previsiones para analizar los
resultados y tomar medidas si es necesario. Hay que revisar la ejecucion del
presupuesto al menos una vez al mes.(Rodriguez, 2002)
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3.5.1 Objetivos de presupuesto:
El presupuesto en las empresas busca alcanzar los siguientes objetivos:

1. Planear las actividades de la empresa segun los objetivos propuestos.

2. Recolectar informacion financiera y operativa que permita consolidar una
base de datos que posteriormente, al organizarse y sistematizarse
proporcione los elementos necesarios para disefar el presupuesto.

3. Obtener resultados con base en la coordinacion de las actividades de la
empresa, mediante la asignacion de responsabilidades, funciones y tareas a
los diferentes departamentos o0 secciones, en cuanto al proceso
presupuestario.

4. Evaluar los resultados obtenidos mediante un proceso de control que permite
verificar y comparar los datos presupuestados con los datos reales en la
etapa de ejecucidon, detectando errores y aciertos, con los cuales se
implementaran medidas de control correctivas o preventivas.(Diaz, Parra, &
Lépez, 2012)

3.5.2 Importancia del presupuesto

Como herramienta de la administracion, mediante el presupuesto se puede hacer
frente a las incertidumbres que siempre estan presentes en todos los aspectos de
la economia, finanzas, las politicas gubernamentales, entre otros fenbmenos, que
afecta en menor o mayor grado los planes, programas y proyectos que se tengan
para el desempefio de toda empresa.

El nivel de riesgo e incertidumbre en nuestro medio es dificil de establecer, razén
por la cual no se puede afirmar que lo que se presenta en el presupuesto es
exactamente lo que ocurrird en su ejecucion. Pero si se puede llegar un control mas
efectivo de las operaciones empresariales, siempre y cuando se hayan realizado
una adecuada evaluacion de la incidencia de los factores externos e internos que
puedan alterarlo.

El presupuesto es importante como herramienta de control, toda vez que requiere
un proceso continuo de revision, pues al no tener seguimiento se perderia la esencia
misma del proceso presupuestal en el cual se invirtieron recursos fisicos financieros
y humanos. En este proceso de control, se puede tener conocimientos de factores
tan importantes para la empresa como: el analisis de la rotacién de los productos,
nivel de venta en las diferentes temporadas de la empresa, determinacién de costos
y establecimiento de estandares, necesidades de financiacion, entre otros aspectos.

El presupuesto también permite evaluar la gestion del gerente, administradores,
jefes de departamento, en cuanto al cumplimiento de metas y al aporte que cada
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uno de ellos hace para conseguirlas o para proponer nuevas estrategias o planes
para la organizacion.

A través del presupuesto se logra consolidar el trabajo en grupo, puesto que para
su realizacion es necesario contar con profesionales de diversas disciplinas, en
razén de que es muy dificil que una sola persona tenga la capacidad de realizar
andlisis de factores econdémicos, determinacién de niveles de riesgos, analisis de
datos financieros y contables, proyeccion de cifras mediante la utilizacion de
meétodos estadisticos, procesos de produccidn, aspectos legales, estrategias de
mercado, etc. (Diaz, Parra, & Lopez, 2012)

3.5.3Clasificacion de presupuesto
Los presupuestos pueden clasificarse de los diferentes puntos de vista.

1. Segun la flexibilidad
e Rigidos
e Estaticos
e Fijos o0 asignados
e Flexibles o variables.
2. Segun el periodo que cubran
e A corto plazo
e Alargo plazo
3. Segun el campo de aplicabilidad en la empresa
e De operacién o econémicos
e Financieros (tesoreria y capital)
4. Segun el sector en el cual se utilice
e Publico
e Privado
e Tercer sector

3.5.3.1 Rigidos, estéticos, fijos o asignados: Por lo general se elaboran para un
solo nivel de actividad. Una vez alcanzado este no se permiten los ajustes
requeridos por las variaciones que sucedan.

De este modo se efectlia un control anticipado, sin considerar el comportamiento
econdémico cultura, politico, demografico o juridico de la regién donde actué la
empresa. Esta forma de control anticipado dio origen al presupuesto que
tradicionalmente utilizaba el sector publico.

3.5.3.2 Flexibles o variables: los presupuestos flexibles o variables se elaboran
para diferentes niveles de actividad y pueden adaptarse a las circunstancias que
surjan en cualquier momento. Muestran los ingresos, costos y gastos ajustados al
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tamarfio de operaciones manufactureras o comerciales. Tienen amplia aplicacion en
el campo del presupuestario de los costos, gastos indirectos de fabricacion,
administrativos y ventas.

A corto plazo: los presupuestos a corto plazo se planifican para cumplir el
ciclo de operaciones de un afio.

A largo plazo: en este campo se ubican los planes de desarrollo del estado
y de las grandes empresas. En el caso de los planes del gobierno el horizonte
de planeamiento consulta el periodo presidencial establecido por normas
constitucionales de cada pais. Los lineamientos generales de cada plan
suelen sustentarse en consideraciones econdémicas, como generacion de
empleo, creacion de infraestructura, lucha contra la inflacién, difusion de los
servicios de seguridad social, fomento del ahorro, fortalecimiento del
mercado de capitales, capitalizacion del sistema financiero o como ha
ocurrido recientemente apertura mutua de los mercados internacionales.

De operacién o econdémico: incluye el presupuesto de todas las actividades
para el periodo siguiente al cual se elaboran y cuyo contenido a menudo se
resume en un estado de pérdida y ganancia proyectado. Entre estos podrian
incluirse: ventas, produccion, compra, uso de materiales, mano de obra y
gastos operacionales

Financieros: incluyen el calculo de partidas y/o rubros que inciden
fundamentalmente en el balance. Conviene en este caso destacar el de caja
o tesoreria y el de capital también conocido como de erogaciones
capitalizables.

Presupuesto de tesoreria: se formula con las estimaciones previstas de
fondos disponibles en caja, bancos y valores de facil realizacién. También se
denomina presupuesto de caja o efectivo por que consolida las diversas
transacciones relaciones con la entrada de fondos monetarios o con las
salidas de fondos liquidos ocasionadas por la congelacion de deudas,
amortizacion de créditos o proveedores o pago de ndéminas impuestos
dividendos se formula por periodos cortos meses o trimestres; es importante
porque mediante el programan las necesidades de fondos liquidos de la
empresa.

Presupuesto de erogaciones capitalizables: controla las diferentes
inversiones en activos fijos; contendra el importe de las inversiones
particulares a la adquisicion de terreno, la construccion o ampliacion de
edificios, la compra de maquinaria y equipo. Sirve para evaluar alternativa de
inversion posible y conocer el monto de los fondos requeridos y su
disponibilidad en el tiempo.

Presupuesto del sector publico: cuantifican los recursos que requiere la
operacion normal, la inversién y el servicio de la deuda publica de los
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organismos Yy las entidades oficiales. Al efectuar los estimativos
presupuestales se contemplan variables como la remuneracion de los
funcionarios que laboran en instituciones del gobierno, los gastos de
funcionamiento de las entidades estatales, la inversion en proyecto de apoyo
a la iniciativa privada (Puentes, termoeléctricas, sistema portuaria, centro de
acoplo, vias de comunicacion, etc.). La realizacion de obras de interés social
(centro de salud, escuelas) y la amortizacion de compromiso ante la banca
internacional.

Presupuesto del sector privado: los utilizan las empresas particulares
como base de planificacion de las actividades empresariales.(Rios, 2004)
Presupuesto del tercer sector: una organizacion del tercer sector es una
asociacion u organizacion sin animo de lucro constituida para prestar un
servicio que mejora o mantiene la calidad de vida de la sociedad.

Como elementos o factores a tener en cuenta al apreciar el presupuesto para las
entidades del tercer sector se destacan los siguientes:

Planeacién a corto, mediano y largo plazo

Planeacién por planes, programas y proyectos.

Presupuesto de ingresos y localizacién de fondos.

Presupuesto de gastos operacionales.

Presupuesto de inversion de los excedentes.

Control, monitoreo, seguimiento y acompafamiento con indicadores de
gestion de la eficiencia, eficacia y efectividad.

Adaptacion y flexibilidad presupuestal.

Practica contable, financiera para entidades sin animo de lucro.

Requisitos y controles fiscales a este tipo de organizaciones(Ruiz, 2005)

3.5.4 Beneficios de elaboracion un presupuesto.

Brinda a la direccion una vision integral de las operaciones vy
resultados permitiendo tomar decisiones informadas y oportunas.

Traduce los objetivos de la empresa en acciones al especificar los recursos,
ingresos y actividades requeridas para llevar a cabo el plan estratégico del
afio presupuestado.

Es una herramienta Gtil para medir la eficiencia de los mandos medios a
cargo al otorgarles responsabilidad tanto operativa como financiera.

Facilita el control administrativo y obliga a realizar evaluaciones periédicas
de la gestion empresarial.

Fomenta una estructura correcta determinando responsabilidad y autoridad
de cada uno de los miembros de la organizacion.
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Ayuda al manejo financiero de la empresa.

Compromete a mantener un archivo de datos histéricos controlables.
Permite conocer con anticipacion los excedentes o faltantes de fondos y
detectar cuando es conveniente recurrir a la obtencion de préstamos.

Es una herramienta idénea para el control de la posicion de efectivo.

Motiva a la planeacion y seguimiento oportuno de la situacion de la
empresa.(Castro, 2015)

3.5.5 Limitaciones del presupuesto:

Sus datos al ser estimados estaran sujetos al juicio o a la experiencia o de
quien lo determina.

Es solo una herramienta de la gerencia “un plan presupuestario se disefia
para que sirva de guia a la administracion y no para que la suplante”

Su implantacion y funcionamiento necesita tiempo, por tanto sus beneficios
se tendran después del segundo o tercer periodo cuando se ha ganado
experiencia y el personal que participa en su ejecucién este plenamente
convencido de las necesidades del mismo.(Rios, 2004)

Un presupuesto es un plan integrador y coordinador que expresa en términos
financieros con respecto a las operaciones y recursos que forman parte de una
empresa para un periodo determinado, con el fin de lograr los objetivos fijados
por la alta gerencia.

Es de mucha ayuda tener una buena formulacién de presupuesto ya que esto
garantiza a la organizacion mayor transparencia en el manejo de los recursos

3.5.5.1 Elementos del presupuesto son:

Es un plan, esto significa que el presupuesto expresa lo que la
administracion tratara de realizar.

Integrador. Indica que toma en cuenta todas las areas y actividades de la
empresa. Dirigido a cada una de las areas de forma que contribuya al logro
del objetivo global. Es indiscutible que el plan o presupuesto de un
departamento de la empresa no es funcional si no se identifica con el objetivo
total de la organizacién, a este proceso se le conoce como presupuesto
maestro, formado por las diferentes areas que lo integran.

Coordinador. Significa que los planes para varios de los departamentos de
la empresa deben ser preparados conjuntamente y en armonia.

En términos monetarios: significa que debe ser expresado en unidades
monetarias.
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e Operaciones: uno de los objetivos primordiales del presupuesto es el de la
determinacion de los ingresos que se pretenden obtener, asi como los gastos
que se van a producir. Esta informacién debe elaborarse en la forma mas
detallada posible.

e Recursos: No es suficiente con conocer los ingresos y gastos del futuro, la
empresa debe planear los recursos necesarios para realizar sus planes de
operacion, lo cual se logra, con la planeacion financiera que incluya:

1. Presupuesto de Efectivo.
2. Presupuesto de adiciones de activos.

Existen diferentes tipos de presupuestos los cuales se presentan a continuacion.

3.6 EIl Presupuesto Maestro

Esta integrado basicamente por dos areas que son:

1. El presupuesto de operacion.
2. El presupuesto financiero.
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Diagrama N°1: secuencia del presupuesto Maestro

Presupuesto de ventas » Presupuesto de produccién

Presupuestos de:

!

Requisiciones de materia prima

!

Mano de obra

Gastos indirectos de fabricacion

!

Costos de produccion y venta

!

Gastos deventa

!

Gastos de administracion

Estado de resultados de operaciones presupuestado

!

Presupuesto de efectivo
Adiciones de activo no circulante

!

Estados financieros proyectados

Estado de resultados Balance general Flujo de efectivo
presupuestado presupuestado presupuestado

Fuente:(Gonzalez, 2002)
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3.6.1 El Presupuesto de Operacion

El presupuesto maestro esta constituido por dos presupuestos, el presupuesto de
operacion y el presupuesto financiero. El primero de ellos se refiere propiamente a
las actividades de producir, vender y administrar la organizacion, que son las
actividades tipicas a través de las cuales una empresa realiza su mision de ofrecer
productos o servicios a la sociedad.

Dichas actividades dan origen a los presupuestos de ventas, de produccion, de
compras, de requerimientos de materia prima, de mano de obra, de gastos
indirectos y los gastos de operacion, costos de ventas.

Estos a su vez requieren ser resumidos en un reporte que permita a la
administracion, conocer hacia donde se dirigiran los esfuerzos en torno a la
operacion de la compafia, lo cual se logra a través del Estado de Resultados
presupuestado.(Gonzalez, 2002)

3.6.1.1 El presupuesto de ventas

La organizacién debera determinar el comportamiento de su demanda, es decir,
conocer qué se espera que haga el mercado, al concluir con esto, podra elaborar
un presupuesto propio de produccién.

Normalmente se realiza este procedimiento en la mayoria de las empresas, ya que
cuentan con una capacidad ociosa, es decir que la demanda es menor que la
capacidad instalada para producir.

Existen casos en que las empresas elaboran el presupuesto de produccién como
primer paso.

También estan las empresas del sector publico que presupuestan primeramente sus
gastos 0 necesidades y con base en ello determinan los ingresos que habran de
recaudar por via impositiva (impuestos, derechos, etc.).

Para desarrollar el presupuesto de ventas es recomendable la siguiente secuencia:

1. Determinar claramente el objetivo que desea lograr la empresa con respecto
al nivel de ventas en un periodo determinado, asi como las estrategias que
se desarrollaran para lograrlo.

2. Realizar un estudio del futuro de la demanda, apoyado en ciertos métodos
gue garanticen la objetividad de los datos, como analisis de regresion y
correlacion, analisis de la industria, analisis de la economia, etc.
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3. Baséandose en los datos deseados para el futuro que generé el pronéstico y
en el juicio profesional de los ejecutivos de ventas, elaborar el presupuesto
de éstas tratando de dividirlo por zonas, divisiones, lineas, etcétera, de tal
forma que se facilite su ejecucion.

Una vez aceptado el presupuesto de ventas, debe comunicarse a todas las areas
de la organizacién para que se planifique el presupuesto de insumos.(Gonzalez,
2002)

3.6.1.2 Presupuesto de produccion

Una vez que ya se determind el presupuesto de ventas, se debe elaborar el plan de
produccion. Este es importante ya que de él depende todo el plan de requerimientos
con respecto a los diferentes insumos o recursos que se utilizaran en el proceso
productivo.

Para determinar la cantidad que se debe producir de cada una de las lineas que se
vende la organizacion, hay que considerar las siguientes variables:

o Ventas presupuestadas de cada linea.
e Inventarios finales deseados para cada tipo de linea.
« Inventarios iniciales con que se cuente para cada linea.(Gonzalez, 2002)

3.6.1.3. Presupuesto de Produccion por linea

Ventas presupuestadas + Inventario final deseado de Arts.
Terminados — Inventario inicial de Arts. Terminados. = Presupuesto de produccion
por linea

La férmula anterior supone que los inventarios en proceso tienen cambios poco
significativos. De no ser asi, se deberian considerar dentro del analisis para
determinar la produccion de cada linea.

Hasta ahora se ha planteado la necesidad de conocer los niveles de inventarios al
principio y al final del periodo productivo, sin embargo, dentro de dicho periodo hay
que determinar cual es la politica deseada por cada empresa con respecto a la
produccion.

Las politicas mas comunes son:

e Produccion estable e inventario variable.
e Produccion variable e inventario estable.
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o Combinacion de las dos anteriores.(Gonzalez, 2002)
3.6.1.4. Presupuesto de necesidades de materia primay de compras

Una vez concluido el presupuesto de produccion, se puede diagnosticar las
necesidades de los diferentes insumos.

Bajo condiciones normales, cuando no se espera escasez de materia prima, la
cantidad debe estar en funcion del estandar que se haya determinado para cada
tipo de ellas por producto, asi como la cantidad presupuestada para producir en
cada linea, indicando a la vez el tiempo en que se requerira.

Materia prima “A” requerida = Produccion presupuestada de una linea * estandar
materia prima “A”

El presupuesto de requerimientos de materia prima se debe expresar en unidades
monetarias una vez que el departamento de compras defina el precio al que se va
a adquirir, lo cual constituye el costo del material presupuestado.

En este presupuesto se incluye unicamente el material directo, ya que los materiales
indirectos (lubricantes, accesorios, etc.) se incorporan en el presupuesto de gastos
indirectos de fabricacion.(Gonzalez, 2002)

3.6.1.5. Presupuesto de mano de obra directa

Este presupuesto trata de diagnosticar claramente las necesidades de recursos
humanos y como actuar, de acuerdo con dicho diagndstico para satisfacer los
requerimientos de la produccion planeada.

Debe permitir la determinacion del estandar en horas de mano de obra para cada
tipo de linea que produce la empresa, asi como la calidad de mano de obra que se
requiere, con lo cual se puede detectar si se necesitan mas recursos humanos o si
los actuales son suficientes.

Una vez calculado el nimero de obreros requeridos, se debe determinar qué costara
esa cantidad de recursos humanos, o sea, traducir el presupuesto de mano de obra
directa, expresada en horas estdndar o en namero de personas y calidad, a
unidades monetarias, es decir, calcular el presupuesto del costo de mano de
obra.(Gonzalez, 2002)
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3.6.1.6. Presupuesto de gastos indirectos de fabricacion

El presupuesto debe elaborarse con anticipacion de todos los centros de
responsabilidad del area productiva que efectian cualquier gasto productivo
indirecto. Es importante que, al elaborar dicho presupuesto, se detecta
perfectamente el comportamiento de cada una de las partidas de gastos indirectos,
de manera que los gastos de fabricacion variables se presupuesten en funcion del
volumen de produccion previamente determinado y los gastos de fabricacion fijos
se planeen dentro de un tramo determinado de capacidad independiente al volumen
de produccién presupuestado.

Cuando se ha elaborado el presupuesto de gastos de fabricacion, debe calcularse
la tasa de aplicacion tanto en su parte variable como en su parte fija y elegir una
base que sea adecuada para la estructura del presupuesto de gastos de fabricacion
indirectos.(Gonzalez, 2002)

3.6.1.7. Presupuesto de gastos de operacion

Este presupuesto tiene por objeto planear los gastos en que incurriran las funciones
de distribucion y administracién de la empresa para llevar a cabo las actividades
propias de su naturaleza.

Al igual que los gastos indirectos de produccion, los gastos de operacion deben ser
separados en todas las partidas de gastos variables y fijos para aplicar el
presupuesto flexible a estas areas, utilizando costeo con base en actividades.

El volumen segun el cual cambiaran las partidas variables no seréa el de produccion
sino el adecuado a su funcioén generadora de costos.(Gonzalez, 2002)

3.6.2 Presupuesto Financiero

El plan maestro debe culminar con la elaboracion de los estados financieros
presupuestados, que son reflejo del lugar en donde la administracién quiere colocar
la empresa, asi como cada una de las areas, de acuerdo con los objetivos que se
fijaron para lograr la situacion global.

Aparte de los estados financieros presupuestados anuales, pueden elaborarse
reportes financieros mensuales o trimestrales o cuando se juzgue conveniente para
efectos de retroalimentacién, lo que permite tomar las acciones correctivas que se
juzguen oportunas en cada situacion.
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El presupuesto financiero aunado a ciertos datos del estado de resultados
presupuestado expresa el estado de situacion financiera presupuestado y el estado
de flujo de efectivo presupuestado.

El estado de resultados, el estado de situacion financiera y el estado de flujo de
efectivo presupuestado indican la situacion proyectada. Con estos informes queda
concluida la elaboracion del plan anual o plan maestro de una empresa.(Gonzalez,
2002)

3.7 Etapas de la preparacién del presupuesto.
e Planeacion:

En esta etapa se evalian los resultados obtenidos en ejercicios anteriores, se
analizan las tendencias de los principales indicadores empleados (ventas, costos,
precios de las acciones en el mercado, margenes de utilidad, rentabilidad,
participacion en el mercado, etc.), se efectia la evaluacion de los factores
ambientales no controlados por la direccion y se estudia el comportamiento de la
empresa.

Este diagndstico contribuira a sentar los fundamentos del planeamiento, estratégico
y tactico, de manera que exista objetividad al tomar decisiones en la seleccion de
las estrategias competitivas y de las opciones de crecimiento.

Definidos los objetivos se asignan los recursos, y se establecen las estrategias y
politicas que contribuyan al logro de los objetivos propuestos.

« Elaboracién

Con base en los planes aprobados para cada nivel funcional por parte de la
gerencia, se ingresa en la etapa durante la cual los mismos adquieren dimensién
monetaria en términos presupuestales, segun las pautas siguientes:

En el campo de las ventas, su valor se subordinara a las perspectivas de los
volimenes a comercializar previstos y de los precios.

En lo referente a produccién se programaran las cantidades a fabricar o ensamblar,
segun las estimaciones de ventas y las politicas sobre inventarios.

De acuerdo con los programas de produccion y los niveles de inventarios de
materias primas se calculan las compras.

Con base a los requerimientos de personal planteados por cada jefatura debe
prepararse el presupuesto de némina.
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Los proyectos de inversibn especiales demandardn un tratamiento especial
relacionado con la cuantificacion de recursos.

El presupuesto consolidado se remitira a la gerencia o presidencia con los
comentarios y recomendaciones pertinentes. Analizado y discutidas sus
conveniencias financieras se procede a ajustarlo, publicarlo y difundirlo.

« Ejecucion

En esta etapa el director de presupuesto tiene la responsabilidad de prestar

colaboracion a las jefaturas de Departamentos en aras de asegurar el logro de los

objetivos contemplados. lgualmente, presentara informes de ejecucion periédicos.
. Control

Las actividades mas importantes a realizar es esta etapa son:

1 Preparar informes de ejecucion parcial y acumulada que incorporen
comparaciones numeéricas y porcentuales de lo real y lo presupuestado.

2 Analizar y explicar las razones de las desviaciones ocurridas.

3 Implementar correctivos o modificar el presupuesto cuando sea necesario,
como ocurre al presentarse cambios intempestivos de las tasas de interés o
de los coeficientes de devaluacién que afectan las proyecciones de las
empresas que realizan negocios internacionales.

« Evaluacioén

Al culminar el periodo del presupuesto se prepara un informe critico de los
resultados obtenidos que contendra no solo las variaciones sino el comportamiento
de todas y cada una de las funciones y actividades empresariales. Se analizan cada
una de las fallas en las diferentes etapas y se reconocen los éxitos, lo cual sirve de
plataforma para los presupuestos posteriores. (idalba, 2008).

3.8 Rendicion de Cuentas

Las Entidades locales como gestores de fondos publicos tienen la obligacion de
informar, justificar y responsabilizarse de la actividad econdémico-financiera que han
realizado durante un afio. Para ello, tienen que elaborar sus cuentas anuales que
reflejan la forma en la que se ha desarrollado esta actividad

La rendicion de cuentas es el acto administrativo mediante el que los responsables
de la gestidn de los fondos publicos o cuentadantes informan, justifican y se
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responsabilizan de la aplicacion de los recursos puestos a su disposicion en un
ejercicio econémico(htt)

Se entiende por cuenta la informacién que deben presentar a la Contraloria General
de la Republica los respectivos responsables, sobre las actuaciones legales,
técnicas, contables, financieras y de gestion, que hayan realizado en la
administracion, el manejo y los rendimientos de los fondos, bienes o recursos
publicos.

Rendicion de Cuenta es la accion, como deber legal y ético, que tiene todo
funcionario o persona de responder e informar por la administracion, el manejo y los
rendimientos de fondos, bienes o recursos publicos asignados y los resultados en
el cumplimiento del mandato que le ha sido conferido.(SCHEDLER, 2015)

3.9 Elementos basicos de contabilidad.

3.9.1 Identificacion, analisis y mediciones de la comunicacion en la
contabilidad de costos

Los tres elementos béasicos de contabilidad ayudan a la gestion en identificar el uso
mas eficiente de los recursos de capital, midiendo los efectos de los controles de
costos y comunicar la informacion en toda la organizacion. Por ejemplo, la
contabilidad de costos se centra en los costos asociados con los productos,
servicios, departamentos y recursos (materia prima y mano de obra). Los informes
son redactados y comunicados a la administracion y los usuarios externos para su
proceso de toma de decisiones. Mediante la identificacion y medicion de costos, la
administracion puede reasignar el capital en un esfuerzo por mejorar la eficiencia y
reducir los costos.

3.9.2 Andlisis financiero contable, medicién y comunicacién

El componente de medicion en la contabilidad financiera se basa en un analisis
estandarizado del desempefio financiero histérico de una organizacion. La
informacion financiera relevante es identificada y analizada antes de ser
comunicada a los tomadores de decisiones con las declaraciones de renta, flujo de
caja, ganancias y pérdidas. El sistema de contabilidad financiera esta disefiado para
evaluar la salud financiera de la empresa para los tomadores de decisiones internas
y externas, tales como los auditores externos e inversionistas. La identificacion de
la informacion bajo estos sistemas requiere una comprension de los Principios
Generalmente Aceptados de Contabilidad (GAAP, por sus siglas en inglés), asi
como los diversos requisitos de contabilidad de cada autoridad de impuestos
estatales y federales.
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3.9.3 Identificando las medidas econdmicas nacionales apropiadas para el
analisis

Los sistemas de contabilidad nacional identifican las condiciones econémicas de un
pais y utilizan las medidas que se ajusten a las normas internacionales, tales como
Sistema Estandar de Cuentas Nacionales (SNIRS, por sus siglas en inglés), para
comunicar la informacion que es facilmente comparable para el analisis con datos
historicos. Estas mediciones identifican la productividad econOmica mediante
medidas estandar conocidas como producto interno bruto (PIB) y producto nacional
bruto (PNB). A través de los tres elementos basicos de todos los sistemas de
contabilidad, un contador puede identificar la informacion necesaria para medir la
salud de un pais para proporcionar a empresas y particulares la capacidad de tomar
decisiones financieras.

3.9.4 Propdsitos de los tres elementos basicos de contabilidad

Esencialmente, los tres elementos basicos de todos los sistemas de contabilidad
proporcionan un marco estandarizado para identificar los factores econémicos y
financieros y tendencias, para proporcionar una medicidon estandar empirica
basada, para comunicar la salud financiera y la fiscalidad de las empresas y las
economias. Por ejemplo, la contabilidad de gestién identifica un determinado
periodo de tiempo para analizar contra otro periodo similar de tiempo. Mediante la
medicion de los resultados financieros de un periodo determinado directamente con
un periodo similar, tal como un mes o un afio, los contadores son capaces de
proporcionar un andlisis de la salud financiera de la empresa basada en datos
empiricos relevantes. ( La Voz de Houston and the Houston Chronicle, 2017)
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IV. SUPUESTO

4.1Supuesto

La efectividad contable y administrativa mejora la ejecucion presupuestaria de la
Asociacion Familia Padre Fabretto, en el Centro Maria Auxiliadora de la ciudad de
Esteli durante el primer semestre del afio 2016.
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3.10 Matriz de Categoria 'y Subcategorias.

Instrumento Eje de Analisis Procedimi
Cuestion Objetivos Categori | Definicion Conceptual Sub Fuente ento de
Especificos a Categori Anélisis
a
¢Cuales son los | Describir los | Procedim | Es el ciclo mediante el | Transacci | Fuente Primaria | Entrevista e Proyecto en | Analisis
procedimientos procedimientos ientos cual las transacciones de | ones Coordinadora de | Revisién ejecucion Cualitativo
contables y | contables y | contables | una identidad son | Reportes | proyecto Documental (POA) e Finalidad de
administrativos administrativos y registradas y resumidas |y Administradora los proyectos
implementados en la | implementados en la | administr | para obtencién de | balances e Obtencién de
ejecucion ejecucion ativos en | estados financieros Gestione fondos
presupuestaria de la | presupuestaria de la | la S e Operaciones
AFPF de la ciudad | AFPF de la ciudad | ejecucion Conciliaci contables
de Esteli? de Esteli presupue ones e Operaciones
staria administrativa
¢Cudles son las | Identificar las | Normas y | Las normas técnicas de | Compras | Fuente Primaria | Entrevista Normas y politicas de | Andlisis
normas Yy politicas | normas y politicas | politicas | control establecen | Viaticos a | Coordinadora de N la asociacion Cualitativo
que se utilizan en la | que se utilizan en | para la | criterios profesionales | trabajado | proyecto Revision
ejecucion la ejecucion | ejecucion | para ser observados en | res Administradora | Documental Se consideran
presupuestaria de la | presupuestaria de | presupue | las distintas areas de | Pago de (Analisis de | adecuadas la
AFPF? la AFPF? staria administracion financiera, | némina Fuente reglamento) normativa aplicada en
operacionales de Secundaria: la ejecucion
programa y proyecto, por Normativa de la presupuestaria de las
lo que constituyen las Asociacion. Asociacion.
guias basicas de Libros
aplicacion general con Web Considera que hay
caracter obligatorio. aspectos gue mejorar
en las normativas y
politicas que utiliza
actualmente Fabretto
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para ejecutar sus
presupuestos
¢Cudles son los | Evaluar los | Evaluacié | Los procedimientos son | Transacci Fuente | Entrevista Procesos contables Analisis
procesos contables | procesos n de | los planes que describen | ones Primaria Revision Cualitativo
y administrativos en | contables y | proceso detalladamente la | Reportes | Coordinadora de | documental
base a las | administrativos en | contable | secuencia de pasos que |y proyecto
normativas y | base a las | y deben seguirse para | balances
politcas que se | normativas y | administr | ejecutar ciertas | Gestione | Administradora
aplican en la | politicas que se | ativo actividades de la manera | s .
L . . - ... | Directora
asociacion? aplican en la mas eficiente Conciliaci
asociacion. ones
¢,Cuales son las | Proponer Alternativ | La Efectividad Contable | Procesos | Fuente Primaria | Presentacion de | Procesos contable- | Andlisis
alternativas de | alternativas de | as de | en el presupuesto es | contable resultados administrativo de la | Cualitativo
control y de mejora | control y de mejora | control y | importante como Coordinadora de ejecucion
para la efectividad | para la efectividad | de herramienta de control, | Procesos | Proyecto presupuestaria
contable y | contable y | mejora toda vez que requiere un | administr -
- . - . : . Administradora .
administrativa de la | administrativa de la | para la | proceso continuo de | ativos Que alternativas de
ejecucion ejecucion efectivida | revision, pues al no tener Directora mejora considera
presupuestaria presupuestaria d seguimiento se perderia deben de incorporarse
contable |la esencia misma del para una adecuada
y proceso presupuestal en ejecucion
administr | el cual se invirtieron presupuestaria
ativa para | recursos fisicos
la financieros y humanos
ejecucion
presupue
staria.
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V. DISENO METODOLOGICO

5.1Tipo de Investigacién

En este tema de investigacion es aplicada por que se esta analizando la efectividad
contable y administrativa de la ejecucién presupuestaria de la Asociacion Familia Padre
Fabretto.

Nuestra investigacion es de caracter cualitativa porque se investiga la efectividad contable
y administrativa de la ejecucion presupuestaria de la Asociacion Familia Padre Fabretto de
la ciudad de Esteli.

5.2Tipo de Estudio

Un estudio descriptivo es aquél en que la informacion es recolectada sin cambiar el entorno
(es decir, no hay manipulacién). En ocasiones se conocen como estudios correlacionales o
de observacion.

Esta investigacion es de tipo Descriptiva/Explicativa, dado que se describe los
procedimientos en el manejo y control de ejecucion presupuestaria de la Asociacion familia
padre Fabretto de la ciudad de Esteli, también se considera descriptivo porque se acude a
técnicas especificas a la recoleccion de informacion como la observacion, la entrevista y los
cuestionarios ademas se utilizan informes y documentos elaborados por otros
investigadores.

5.3Poblacion: Muestray Unidad de andlisis
5.3.1 Poblacién:

Es un grupo de elementos o casos, ya sean individuos, objetos o acontecimientos que se
ajustan a criterios especificados y para los que pretendemos generalizar los resultados de
la investigacion.

Para estudio se considera la poblacién a la Asociacién Familia Padre Fabretto- Esteli.

5.3.2 Muestra

Es una porcion representativa de la poblacion, que permite generalizar los resultados de
una investigacion. Es la conformacion de unidades de un subconjunto que tiene como
finalidad integrar la observacion (sujeto, objetos, situaciones, instituciones u organizacion o
fendbmenos), como parte de una poblacién.(Tamayo, 1994)

La muestra para el desarrollo de esta investigacion sera el area Contable y Administrativa
gue conforman a esta la institucion ya que es donde se nos permitird obtener toda la
informacion necesaria para llevar a cabo la investigacion.
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5.3.2.1 Criterios de seleccién de Muestra

El tipo de muestreo que se implementara en esta investigacion es no probabilista, ademas
es por conveniencia o discrecional puesto que se seleccionara directamente a las personas
encargadas de la elaboracién del presupuesto

5.3.3 Unidad de Anélisis
La unidad de analisis esta conformada por las siguientes personas:
e Directora

Cabe mencionar que para el desarrollo de esta investigacion sera quien nos facilite la
informacion necesaria sobre todo el proceso de elaboracion formulacion y ejecucion
presupuestaria del centro Maria Auxiliadora de Esteli.

5.4Técnicas de Recolecciéon de Datos
5.4.1. Fuentes Primarias

Para desarrollar la investigacion se hara uso de técnicas para recolectar informacion entre
ellas:

e Entrevista: Se desarrollaran entrevistas a la directora del centro para profundizar
aspectos relacionados a la ejecucién presupuestaria que permitan tener un
panorama mas amplio de su administracién.

¢ Revisién documental: se revisara toda la documentacioén relativa al proceso, y otra
como reglamento.

5.4.2 Fuentes secundarias

Para la realizacion de esta investigacion se hizo uso de la revision documental de libros en
la biblioteca, informacién de revistas de internet, paginas web. Esto para obtener
informacion adecuada para sustentar tedricamente nuestro trabajo de investigacion.

5.5Etapas de Investigacion

5.5.1 Investigacién Documental
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En la primera etapa comprendida para el primer semestre del ailo 2016 se recopilo
informacion mediante diversas fuentes de la Asociacion Familia Padre Fabretto como fue
en el area contable y administrativa, ademas se visitd la biblioteca” Urania Zelaya”
(FAREM- ESTELI), para la consulta de diversos libros y paginas web.

5.5.2 Elaboracién de instrumento

Los instrumentos utilizados en el tema fueron la entrevista y la guia de observacion y guia
de revision documental.

En esta etapa se disefiaron los instrumentos a utilizarse para la recopilacién de informacion,
iniciando con el disefio de la entrevista donde se tomaron en cuenta aspectos
fundamentales, como la informacién requerida para el desarrollo de esta investigacion.

Aqui se plantearon una serie de preguntas que se dirigen especificamente a un grupo
predeterminado de personas que poseen la informacion que interesa para llevar a cabo la
presente investigacion, en este caso en la Asociacion Familia Padre —Esteli.

También se disefid una guia de revision documental en donde se describiran los principales
documentos a revisarse, los cuales estan relacionados con la elaboracion, ejecucion y
evaluacion presupuestaria de la Asociacion familia padre Fabretto.

5.5.3 Trabajo de Campo

La aplicacion del instrumento disefiado se llevd a cabo en la Asociacion Familia Padre
Fabretto, situacion en la Ciudad de Esteli, Barrio 14 de Abril, aplicAndose en el area
administrativa que se encarga de las operaciones de la misma, dicha area cuenta Directora,
Responsable Administrativa y Responsable de Monitoreo y Evaluacion de dicho centro.

Cabe mencionar que en la aplicacion de la entrevista se obtuvo acceso completo al Centro
sin ningun inconveniente en la recoleccién de la informacion.

Acompafiado de la entrevista también logro aplicar guia de observacion para complementar
la investigacion.

5.5.4 Elaboracién de Documento Final

Después de concluida la investigacion documental, el disefio y aplicacion de los
instrumentos se prosiguio a plasmar toda la informacion obtenida durante el periodo de
investigacion.
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Una vez recolectados los datos proporcionados por los instrumentos, se procedera al
andlisis de la informacién. Para la presentacion de algunos datos procesados se utilizaran
tablas.

VI. RESULTADOS

De acuerdo con entrevista aplicada a la directora del Centro Maria Auxiliadora de la ciudad
de Esteli(Lanuza G. C., 2016), nos mencionaba que en 1948, el misionero salesiano el
Reverendo Rafael Maria Fabretto dejo su hogar en Venecia, Italia y se embarco con destino
a Nicaragua.

El Padre Fabretto, rapidamente se integré en la comunidad y se sinti6 profundamente
conmovido por las dificultades que pasaban los nifios y jovenes que encontraba en su
camino. Su inmenso amor por los mas necesitados le llego a fundar varios hogares infantiles
en las comunidades mas remotas de Nicaragua donde acogia a nifios abandonados y les
ofrecia amparo y educacion, con el tiempo poco a poco a estos hogares los fueron llamando
la Familia Padre Fabretto.

Durante todos los afos que el Padre Fabretto estuvo en Nicaragua, quiso dar hogar y
esperanza de un futuro mejor, a cientos de nifios que vivian en una situacion precaria,
muchos habian sido abandonados, incluso algunos, abusados. El Padre Fabretto, lleg6 a
establecer 5 hogares en el area de Managua y en el norte del pais. Estos centros ofrecian
alojamiento, comida, asesoramiento y educacion a los menores. En 1977 Fundo el Centro
Maria Auxiliadora en Esteli.

La principal actividad del Centro es el servicio educativo a nifios y nifias de escasos recursos
economicos de los barrios aledafios al Centro.

Esta conformado por un equipo administrativo de 4 personas que se desempefian en las
diferentes areas (Direccion, Administracion, Coordinadora de Educacion y Responsable de
estadisticas).

Fabretto es una ONG, que opera en su totalidad con fondos aportados por diferentes
donantes a los cuales se les debe de presentar una propuesta de proyecto especificando la
finalidad del dinero recibido, al igual que deben de hacer rendiciones de cuenta e informes
de estos fondos.

Cabe mencionar que durante los ultimos cuatros afios, el aporte de madres y padres de
familia ha sido de un 23% al presupuesto, para cubrir una contraparte del almuerzo escolar,
el cual es elaborado por los beneficiarios.
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A continuacion se presentara la mision y vision del centro de estudio las cuales son de vital
importancia para adquirir conocimientos sobre que es el centro a que se dedica y que
presente ser, datos necesarios para la realizacion de la presente investigacion.

e Mision

Fabretto cree en una Nicaragua préspera donde todos los nifios, nifias y adolescentes tienen
verdaderas oportunidades para creer y aprender, en comunidades que ofrezcan acceso a
una educacion de calidad.

Gracias al trabajo conjunto con los padres y madres de familia, maestros, lideres y otras
organizaciones, continuamos con el legado del Padre Fabretto y el compromiso con los
nifos mas necesitados de Nicaragua.

e Vision
Lograr que los nifios, familias y comunidades de las areas mas desfavorecidas de
Nicaragua, alcancen su maximo potencial y mejoren sus oportunidades de futuro mediante
programas de educacion y nutricién.

Para dar inicio a los resultados se estaran presentando cada uno de los andlisis realizados
por cada objetivo planteado.

6.1Procedimientos contables y administrativos implementados en la ejecucion
presupuestaria en la Asociacion Familia Padre Fabretto, en el centro Maria
Auxiliadora de la ciudad de Esteli.

Tal como se menciond anteriormente en el centro Maria Auxiliadora de la Asociacion padre
Fabretto ubicado en Esteli existen funcionarios administrativo que desarrollan tanto
actividades administrativas como contables. De acuerdo a informacién proporcionada por la
directora del Centro (Lanuza G. C., 2016)A continuacién se mencionaran los procedimientos
administrativos que se realizan durante la ejecucion del presupuesto.

6.1.1 Procedimientos administrativos

Como en toda institucion se debe considerar que Padre Fabretto realiza la preparacion de
un POA en su area administrativa, de igual manera se elabora el presupuesto y durante su
ejecucion se realizan procesos de compras ya sea de servicios 0 bienes necesarios para
brindar el servicio comunitario que a diario realiza. Por tal razon se presenta una breve
explicacion de cada uno de estos procedimientos.

e Elaboracion de POA:

En relacion a los procedimientos administrativos implementados en la ejecucion
presupuestaria en la Asociaciéon Familia Padre Fabretto de la ciudad de Esteli, se encontro
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en dicha asociacion que para la elaboracion de presupuesto se parte del disefio de un plan
operativo anual (POA) ver anexo N° 1.

Para la elaboracion del POA se toman todos los elementos generales de los rubros con que
trabaja la asociacion, dentro de los cuales se destacan los siguientes:

Tabla N°1: Rubros utilizados en la asociacion Familia Padre Fabretto.

T T P

Campafias de difusion

. . Numero de estudiantes matriculados en preescolar 115
periodos de matricula
Numero de estudiantes matriculados en educacion 120
primaria
Numero de estudiantes en el programa de 90
enriguecimiento educativo
Desarrollo de capacitacion
a técnicos madres y padres | Numero de docentes del preescolar capacitado 4
de familias
Numero de docentes de primaria capacitado. 23
Numero de educadores capacitados. 7
Acompafiamiento . d q | ibi isit
pedagbgico en aula de Nimero de maestros le preescolar que recibieron visita 4
clases de asistencia (acompafiamiento) pedagogico.
Numero de maestros de primaria que recibieron 23
asistencia (acompafiamiento) pedagdgico
Numero de educadores que recibieron asistencia 7
(acompafamiento) pedagogico
Suministro de  material | numero de libros de texto y otros materiales didacticos y 5
didactico y material fungible | otros materiales entregados a la escuela
Numero de jovenes que egresaron de diferentes cursos
Becas y apadrinamiento y activos en becas participan en practicas 16
laborales/pasantias
Cursos técnicos diversos
de acuerdo al contexto del | Curso de operador de computadoras 20
centro
Curso de ACCESS 25
Almuerzo escolar y 63.000.0
complemento de almuerzo | Numero de almuerzos escolares servidos ' '0

escolar

Fuente: Informacion proporcionada por la Asociacién/Cuadra de proyeccion POA-2016 / n° 1
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Referencias y seguimiento | ... - o ~
> Numero de nifios y nifias de 1-5 afios de peso normal
a casos especiales de 90
"y para su edad

desnutricion

Numero de nifios y nifias con talla normal para su edad 90
Insercion del curriculum de
referencia sobre la practica | NUmero de nifilos que practican 3 habitos de higiene

"y o : 300
de salud y héabitos de | persona(lavado de manos, bafio diario y cepillado dental
higiene
Promocion de  huertos 2
i Numero de huertos escolares
escolares y familiares
Capacitacion a madres,
padres de familias  y Numero de docentes y directivos capacitados en temas
maestros en temas de S 21
: . . de salud y nutricion

seguridad alimentaria vy
educacion

Numero de madres padres de familia que reciben 135

capacitacion

Como se puede observar en la tabla anterior el centro no parte de un presupuesto de gastos
operativos, sino mas bien que se disefia un POA el cual es elaborado por el equipo
administrativo en Esteli para luego ser discutido y aprobado por la junta directiva de la
asociacion familia padre Fabretto.

e Elaboracion del presupuesto:

Después de aprobado el POA se elabora el presupuesto del centro tomando como
referencia los gastos y las actividades en los diferentes rubros del afio anterior, luego este
es enviado a oficina central para su revision. Para la elaboracién del presupuesto es
necesaria la participacion de cada uno de los trabajadores donde aportan las necesidades
pendientes de cubrir. Y presupuestan tomando en cuenta los aspectos relevantes y el
comportamiento del presupuesto del afio anterior. Ver anexo N°2

e Gestion de compra

Para la ejecucion del presupuesto existe la actividad clave de este que son las compras que
se realizan durante todo el afio tanto de bienes como de servicios

Este proceso da inicio con la elaboracion del presupuesto el que se determinara de acuerdo
a las necesidades de cada una de las areas del Centro Maria Auxiliadora tal como se
menciond antes.

Un presupuesto de egresos bien elaborado permite al area de adquisiciones planear que
productos y servicios tendran que adquirir durante un periodo.
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Para realizar las compras la empresa debe de realizar la cotizacion de los productos y/o
servicios a tres proveedores siempre y cuando las compras sean mayores a $200.00. Este
proceso se lleva en base a los lineamientos operativos. Para ello el area de adquisiciones
puede determinar que ciertos bienes y servicios se requeriran en cantidad y frecuencia
suficiente como justificar el someterlos a cotizaciones. El area de adquisiciones publica en
(internet, gaceta oficial u otro medio) las bases del procedimiento que consisten en notificar
que necesita una cantidad determinada o periddica de determinado producto con ciertas
caracteristicas de calidad, garantias, tiempos de entrega e incluso especifica el precio que
esta dispuesto a pagar para adecuarse al presupuesto.

Gréafico N°1: Proceso de compras desarrollado en el Centro Maria Auxiliadora.

. B ' . H

Fuente: Informacion proporcionada a partir de entrevista aplicada a Directora Centro Maria
Auxiliadora. / Grafica n® 1

Al andlisis desde la administraciéon del centro cada una de las necesidades por areas se
realiza un previo analisis del presupuesto con el cual cuenta el centro, posteriormente al
conocer gue existe un determinado presupuesto para realizar la compra se realizan tres
cotizaciones para las compras mayores a $200.00. En el caso de las compras menores
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Gnicamente se realizan con fondos de caja chica y las compras se hacen directamente sin
necesidad de aplicar las tres cotizaciones.

Segun indicé la directora del centro una vez que se realizan las cotizaciones asignadas la
comision asignada para analizar las propuestas procede a realizar una amplia revision a las
diferentes propuestas de los proveedores, en la cual se estudia bien cada oferta de acuerdo
a los requerimientos del area que solicito el producto o servicio, segun comentaba(Lanuza,
2016)lo ideal esta analizar la calidad y precio del bien y/o servicio pues en algunas
ocasiones se encuentra buen precio y no hay mucha calidad indicé. Luego surge de dicho
analisis la adjudicacion de la compra que es un paso muy importante en la gestion debido a
que significa la eleccion del mejor proveedor que dara lugar directamente a hacer efectiva
la compra.

Cuando un area operativa requiere material, productos o servicios presenta la solicitud al
coordinador de educacion posteriormente este lo muestra al equipo de direccion para la
revision de las especificaciones segun los términos de referencias:

e Nombre del Bien o Servicio

e Descripcion

e Especificaciones (Medida, Peso, Calidad)
e Cantidad

e Costo

Requisiciones de Materiales

Cuando una funcion operativa requiere un material o servicio hay una persona encargada
de llenar un formato de requisicién de bienes o servicios la posee control sobre:

Nombre del Bien o Servicio

Descripcién

Especificaciones (Medida, Peso, Calidad)
Cantidad

Solicitud de pagos

rwnPE

Este es un documento en el que estan las especificaciones del pago a quien va dirigido, la
fecha, el donante, en que programas se distribuira el gasto y descripcion. Ver anexo N °3

e Contratacion de personal

En cuanto a la contratacion de personal se realiza el proceso de reclutamiento seguido de
una necesidad de mano de obra, en este proceso se especifican las condiciones de trabajo
las jornadas laborales, los descansos, el salario y la manera de fijarlo.

6.1.2 Procedimientos contables
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e Solicitud de fondos
Segun afirmé la directora del centro previo a la aprobacion presupuestaria generalmente se
envian sugerencias de ajustes a diferentes gastos de los programas que no tiene mayor
importancia para los donantes, sin embargo si hay gastos que son necesarios de cubrir para
el centro, entonces se argumenta el porqué de la necesidad para que sea tomado en cuenta
para su financiamiento.

Una vez analizado el presupuesto solicitado, por oficina central, ésta le aprueba
generalmente el presupuesto al centro con un déficit es decir no aprueban el 100% solicitado
por el centro, obteniendo normalmente un 50% aproximadamente del presupuesto total
solicitado. Luego de obtener la aprobacion de éste 50% en el transcurso de la ejecucion se
contintan buscando donantes para adquirir el ultimo 50% presupuestado. Ver anexo N° 4

e Libro auxiliar

El libro auxiliar es uno de los documentos contables mas importantes, ya que en el centro
se registran de forma analitica y detallada las transacciones realizadas durante la ejecucion
presupuestaria, lo que sirve de soporte y de informacion para llevar un control de los gastos
al final de cada mes. Ver tabla n° 2

e Conciliaciones bancarias

Otro de los procedimientos es la conciliacion realizada de los saldos del banco con los
saldos obtenidos durante un determinado periodo. Es la comparacion que el centro realiza
entre los apuntes contables que el centro tiene contabilizados en el libro auxiliar y los ajustes
gue la entidad bancaria realiza sobre la cuenta operativa asignada al mismo, dicha actividad
se realiza a los treinta dias de cada mes, luego se realiza el comparativo con el sistema
contable Quickbooks sistema que se lleva online para ser supervisado en la sede de estados
unidos y oficina central.

En la pagina siguiente se observa el informe final emitido luego de la operacion contable:
conciliacién bancaria. Ver tabla n°3
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CENTRO: MARIA AUXILIADORA

LIBRO AUXILIAR DE BANCOS

Bancentro Cta. Cte. No. _ 300209092
31-jul Centro Maria Auxiliadora | FONDOS CIERRE JULIO 2014 48,920.60
06-ago 83997905 | Centro Maria Auxiliadora | A 092/125 BECA JUL FCF 1300 50,220.60
Anhyel Dayana Arroliga Pago de Beca a joven universitario
07-ago 3597 | Flores correspondiente al mes de julio 2014. 1,300.00 48,920.60
07-ago 3598 Anulado - 48,920.60
11-ago 25819787 | Centro Maria Auxiliadora | CXP ESTELI FCF 13,620.50 62,541.10
11-ago 25804469 | Centro Maria Auxiliadora | 948/092 CXP ESTELI/USDA FFE/CK 4169.7 66,710.80
11-ago 23514165 | Centro Maria Auxiliadora | 715/092 CXP ESTELI/ICEP/CK1292 1000 67,710.80
11-ago 24137361 | Centro Maria Auxiliadora | 125/092 CXP/ESTELI/CROSS CATHO 9900.54 77,611.34
11-ago 26525552 | Centro Maria Auxiliadora | 125/092 CXP/ESTELI/CG CHARITAB 25991.78 103,603.12
14-ago 84952128 | Centro Maria Auxiliadora | A 092/125 CXP/ESTELI/CROSS C O 16253.42 119,856.54
15-ago 27489493 | Centro Maria Auxiliadora | 7715/9092 CXP/CMA/ICEP 560.00 120,416.54
Pago de la factura #234064 Compra de
Combustible para dar seguimiento a programas
15-ago 3601 | Alba Nidia Fiallos en el Centro Maria Auxiliadora-Esteli 1,218.40 119,198.14
Elena Esperanza Pereyra | Pago de la factura #1400 Pago Hospedaje Para
15-ago 3602 | Diaz Sefior Presidente ICEP, dos dias. 980.00 118,218.14
Pago de la factura #A0016063056-A0016062775
Pago por el Servicio de teléfono en el Centro
Maria Auxiliadora, Periodo Correspondiente
15-ago 3603 | Enitel 21/06/2014 al 20/07/2014. 2,978.30 115,239.84
Pago de la factura #20875-20876 compra de
productos alimenticios para la preparacion
15-ago 3604 | Super las Segovias,S.A almuerzo escolar nifios y nifias CMA. 8,143.67 107,096.17
Pago de factura # 22561 compra de gas para la
Tropigas de preparacion de almuerzo escolar de nifios escuela
15-ago 3605 | Nicaragua,S.A San Francisco de Asis Comunidad la Cruz. 1,559.99 105,536.18
Pago de Factura# 23609989-23609990 Consumo
de Agua Potable en el Centro Maria Auxiliadora
Correspondiente al periodo 02/06/2014 al
15-ago 3606 | Enacal 02/07/2014 4,958.36 100,577.82
Pago de la Factura #242014071168507-
242014071168510 Servicio de Energia Eléctrica
para ser utilizada en la realizacién de actividades
en el Centro Maria Auxiliadora Correspondiente
15-ago 3607 | Disnorte, S.A al periodo 25/06/2014 al 26/07/2014. 6,766.56 93,811.26
Pago de la Factura #242014071168507-
242014071168510 Servicio de Vigilancia y
15-ago 3608 | Seguridad,S.A Seguridad CMA correspondiente mes julio. 14,018.74 79,792.52
Pago de la Factura #20951-20950 Compra de
Productos Alimenticios para la preparacién de
15-ago 3609 | Super las Segovias,S.A Almuerzo Escolar para nifios y nifias del CMA. 7,708.06 72,084.46
Pago de la Factura 218 Mano de obra reparacién
15-ago 3610 | Ury Daniel Blandon Reyes | Camioneta Nissan Frontier M123-480 Esteli. 1,764.00 70,320.46
Pago de la Factura #823 Compra de Materiales
para reparacion de Camioneta Nissan Frontier
15-ago 3611 | Arturo Briones Pérez M126-480. 1,617.00 68,703.46
Pago de la Factura #824 Compra de materiales
para Reparacion de Camioneta Nissan
15-ago 3612 | Arturo Briones Pérez FrontierM126-480. 4,802.00 63,901.46
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21-ago

3613

Cornelio de Jesus Alfaro
Tinoco

Viaticos de transporte y alimentacion
(C$560/26.8690=USS) para el asesor Pedagdgico
por trabajo realizado en Oratorio Mama
Margarita y Maria Albir correspondiente al 05 y
06 de agosto 2014.

560.00

63,341.46

21-ago

3614

Anulado

63,341.46

25-ago

3615

Alba Nidia Fiallos

Pago de factura #234773 Compra de Combustible
para realizar gestiones de seguimiento a los
programas del CMA.

918.30

62,423.16

25-ago

3616

Cornelio de Jesus Alfaro
Tinoco

Pago de Viaticos de Alimentacién y Transporte
para sefior Asesor Pedagdgico Los dias 13 y 14 de
Agosto 2014 Trabajo Realizado en Somoto y
Ocotal.

540.00

61,883.16

25-ago

3617

Super las Segovias,S.A

Pago de Facturas # 21044-21043 Compra de
Productos Alimentacién para la preparacién del
Almuerzo Escolar de los nifios.

8,876.58

53,006.58

25-ago

3618

Anulado

53,006.58

25-ago

3619

Seguridad,S.A

Pago de las facturas #1876 Servicio de Vigilancia
y Seguridad en el CMA, Correspondientes al Mes
de Agosto 2014.

14,364.15

38,642.43

27-ago

3620

Martha Lylliam Ruiz Rizo

Compra de libros para biblioteca en la Escuela San
Francisco de Asis de la comunidad la Cruz Donado
por la Comunidad de la Voluntaria ICEP.

4,900.00

33,742.43

27-ago

3621

Rosario Borges

Compra de pintura para pintar el piso de una
aula en la escuela San Francisco de Asis en la
comunidad de la Voluntaria ICEP.

3,606.40

30,136.03

27-ago

3622

Yadira Rivera Vallejos

Compra de Material de Limpieza para la Escuela
San Francisco de Asis en la Comunidad de la Cruz
donado por la Comunidad de la Voluntaria ICEP.

4,699.08

25,436.95

27-ago

3623

Maria Alicia Espinoza
Castillo

Compra de cocina Industrial de 2 quemadores
para el CMA, donado para la comunidad de la
Voluntaria ICEP.

4,900.00

20,536.95

27-ago

3624

Anhyel Dayana Arroliga
Flores

Gastos de alimentacion, transporte y Hospedaje
para las personas que realizaran PRUEBAS EGRAS
en Esteli del 1 al 3 de Septiembre.

8,420.00

12,116.95

25-ago

3625

Anulado

12,116.95

121716.54

109,599.59

12,116.95

Fuente: Informacion proporcionada por la Asociacion/ Cuadro de libro auxiliar n°® 2
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Tabla n°3: conciliacidon bancaria de octubre

| | | H
ASOCIACION FAMIILIA PADRE FABRETTO
Conciliacién Bancaria
| |
Nombre de la cuenta: Asociacion Familia Padre
Fabretto
Numero de Cuenta: 300209092 — Cérdobas
Localidad: Esteli
Cheques Flotantes
Cheque S Monto
Fecha NoO Nombre Descripcion CS
15/10/2016 4150 Marvin William Construccion 532117
Herrera Gonzélez 0
Total Cheques 53.211.
Flotantes
70
Montos Pendientes de Ejecutar
Fecha Trgnsfere Nombre Monto
ncia
07/08/2015 14001707 Construccion Construccion 54207.6
0 Bodega 1
09/09/2015 L4480 | compra de Gas | vitol 3000.00
30/09/2015 34546919 Material Cross Catholic O 3000.00
30/09/2015 14886957 Material Cross Catholic O | 6186.92
15/10/2015 %5161621 Donaciones Extras | Apadrinamiento 2500.20
16/10/2015 15193041 Diplomado Diplomado 31168'0
16/10/2015 %5192892 Capacitacion Capacitacion 34400'0
16/10/2015 é5192379 Cuentas por pagar | Cuentas por pagar 82260'0
19/10/2015 ;5191794 Cuentas por pagar | Cuentas por pagar 31000.0
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19/10/2015 é5192135 Cuentas por pagar | Cuentas por pagar | 5950.00
19/10/2015 é5192515 Cuentas por pagar | Cuentas por pagar (1)8890'0
19/10/2015 %5191825 Cuentas por pagar | Cuentas por pagar 82400'0
RETENCIONES OCTUBRE 1271.80
Total Cheques
pendientes por 246,234
ejecutar .53
Transferencias para Reintegrar ala 125
Monto
Fecha TF Nombre CS
22/07/2015 13730897 | Alba Nidia Fiallos | 0mpra de 519.43
6 Combustible
22/07/2015 13730908 Toner Compra de Téner | 324.75
08/09/2015 14531088 FCF FCF 2822.87
03/09/2015 34452166 Icep 60.00
09/09/2015 %4542559 Raskob 1008.30
09/09/2015 é4546919 Cross Catholic O 1461.24
09/09/2015 ‘114548001 Vitol 100.28
09/09/2015 14548028 | Kettering 504.34
2 Foundation
09/09/2015 14548376 | CG Charitable 36.45
2 Trust
09/09/2015 14548512 | CG Charitable 500
6 Trust
30/09/2015 14886632 | CG Charitable 13610.2
1 Trust 1
Total Cheques 20.542.
Flotantes
87
Transferencias no recibidas
Monto
Fecha TF Nombre C$
09/05/2015 12511744 1 hichorte S A Pagamos masde | ;5 g
9 lo que solicitamos
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09/05/2015 12511887 | £pjtel Pagamos mas de | 547 53
7 lo que solicitamos
08/06/2015 13010439 | pitel Pagamos mas de | geg g3
3 lo que solicitamos
08/06/2015 13010439 | pisnorte,s.A Pagamos mas de | g5
3 lo que solicitamos
14/07/2015 é3600641 Gas Compra de Gas 1.37
30/09/2015 ;4886605 Enacal Agua 848.24
09/10/2015 15047222 | |cep Viaticos de 10.00
4 Cornelio
Total Cheques 3.543.0
Flotantes 5
Balance Final Segun
Banco 326,446.05
(-) Cheques Flotantes 53,211.
70
(E-_)elzﬁ?a(jr|entes por 246,234
J 53
(-) Transferencia
Reintegro a la 125 20,542.
87
(+) .T.ransferenmas no 3.543.0
recibidas 5
Balance
Reconciliado segiin | C$ 10,000.00
Banco

|Fuente: Informacién proporcionada por la Asociacién/Libro auxiliar.

De acuerdo con la entrevista aplicada a la directora del centro (Lanuza Quiroz, 2016)explico
que las asignaciones presupuestarias estan distribuidas en 20 % educacion preescolar, 50%
educacion primaria, 20% seguridad alimenticia, 10% bienestar comunitario, esta asignacion
se debe a la cantidad de beneficiarios a atender segun cronograma de actividades
planteadas en el POA.

Por otra parte indico que el Centro trabaja en funcion del POA con un presupuesto aprobado
y si al ejecutarlo alguna area no ajusto con el fondo asignado se notifica a oficina central
para que ellos den respuesta para realizar la actividad o si el donante es flexible y se hace
un reajuste entre los gastos para poder dar respuesta a la necesidad.
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El proceso de modificaciones en el presupuesto se da segun la necesidad de los programas
gue se desarrollan en el centro que se plantea por proyecto a diferentes donantes, se
elabora un presupuesto general y segun lo financiado en los diferentes rubros, si hay rubros
gue necesitan mas dinero y si el donante es flexible, se da una propuesta a oficina central y
el equipo asignado revisa y aprueba o desaprueba la idea o bien dan propuestas para cubrir
esa necesidad.

La directora también comento que para todos éstos gastos los documentos que respaldan
son los comprobantes de pagos, solicitudes de pagos, solicitud de adquisicion, facturas
legales, recibo de conformidad, fotos y planillas todo esto soporta la ejecucion del
presupuesto (ver anexo n° 3,8, 9, 10, 11,14). Todo va ligado conforme a las normas,
politicas y procedimientos de la asociacion familia padre Fabretto. Para esto se llevan
procesos contables en el centro como son solicitudes de fondos a oficina central,
elaboracién de pagos, registro de pagos en el sistema contable.

Para poder abordar un proyecto para su aprobacién y ejecucion se toma en cuenta la
descripcion de lo que hace Fabretto, sus objetivos, sus actividades, resultados y el
presupuesto. Todo esto conlleva a tomar en cuenta un sin nimero de aspectos para formular
un proyecto como es la cantidad de beneficiarios que hay en el centro, el impacto que
ocasionara la propuesta y el enfoque de educacion; estas actividades deben relacionarse
con los objetivos y los resultados del centro y el presupuesto se ajusta segun la
disponibilidad de fondos y si ya se ha trabajado con un donante se puede renovar siempre
y cuando se haya cumplido con todos los requisitos.

Otro procedimiento contable realizado es la construccién manual que se hace de rendicidn
de cuentas y se lleva una matriz de detalles de ejecucion.

Ademas hay un oficial de proyecto que estd monitoreando el proceso de ejecucion de
actividades y presupuesto que debe contabilizar los gastos efectuados en cada proyecto.

Luego de aprobado el proyecto el procedimiento que sigue para incluirlo en el presupuesto
es que el equipo de proyecto comunica al director de programas que “x” proyecto ha sido
aprobado y en conjunto con el director financiero revisan el presupuesto elaborado y
distribuyen a la matriz de presupuesto financiado las distintas cantidades segun los rubros
del proyecto, se le comunica a la direcciéon y administracion de centro el proyecto que ha
sido aprobado y el donante , propuesta de proyecto, cronograma y presupuesto a ejecutar
para que se dé inicio a la planificacion y ejecucién de actividades segun el area que
corresponda.

A su vez la rendicion de cuenta de la ejecucion de fondos va dirigida a oficina central y es
el administrador del centro quien prepara la documentacion que es solicitada por el donante
y se entrega al responsable financiero ellos se encargan de entregarla al donante, estas
rendiciones de ejecucion de fondos se realizan en los primeros cinco dias de cada mes.

La documentacién contable que contiene la rendicion de cuenta es la siguiente:
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e Detalle en Excel de Transferencias Vrs Gastos

e Comprobantes de Pagos con todos sus soportes

e Detalle en Excel extraido del sistema contable en linea, que ya todos los
cheques estan ingresados.

6.2Normas y politicas que se utilizan en la ejecucidn presupuestaria en AFPF.

Previo a la realizacion de la evaluacibn a la ejecucidn presupuestaria se analiza
primeramente las normas y politicas que rigen el centro de estudios. Y de acuerdo al
funcionamiento de la asociacion Familia Padre Fabretto su representacion en Esteli el
Centro Maria Auxiliadora, actualmente trabaja la ejecucion presupuestaria con el Manual de
politicas y procedimientos para las adquisiciones, debido a que la ejecucion presupuestaria
trasciende principalmente en la realizacion de las compras para cada uno de los rubros en
que se divide el presupuesto asignado por la asociacion. Para la explicacion de este
resultado se tomaron textualmente las normas y politicas existentes en el manual y politicas
de procedimientos todas las normas que regulan la parte presupuestaria.

Para la realizacion de funciones y la ejecucidn del presupuesto las actividades se
encuentran descentralizadas por tal razén existe un manual de normas, politicas y
procedimientos el cual es utilizado en todos los centros, y en particular en el centro de Esteli.

Las compras descentralizadas son la decision de operar un procedimiento de contratacion
o adquisicion desde la Unidad Administrativa local de un Oratorio o0 en zonas
geograficamente y econdmicamente ventajosas para la ubicacion de los Oratorios.(Oratorio
fue una palabra usada por el fundador que quiere decir casa de oracidon y cominmente se
conoce como centro.)

Dentro de las compras descentralizadas tenemos los métodos de Contratacién o
Adquisicion de bienes y servicios del cual esta la compra por cotizacion en el que se solicitan
al menos tres oferentes a participar en licitacion, seleccionandolo entre estos la cotizacién
de menor precio presentada y si cumple sustancialmente con los requerimientos y
estipulaciones indicadas en la solicitud de cotizaciones, posteriormente se hace la
comparacion de precios delos diversos proveedores (en el caso de bienes) o de varios
contratistas (en el caso de obras y servicios), con un minimo de tres, a fin de obtener precios
competitivos. Es un método apropiado para adquirir bienes en existencia, faciles de obtener,
o productos a granel con especificaciones estandar y pequefio valor o trabajos sencillos de
obra civil y pequeiio valor.

Por otra parte esta la contratacion directa que es nada mas que la eleccién de un proveedor
de bienes y/o servicios sin que medie un proceso competitivo. Para que exista una
Contratacion directa se necesita proporcionar evidencia documentada de que el proveedor
es una Oferta Unica en la zona del Oratorio y que cumple sustancialmente con las
especificaciones técnicas o términos de referencia de la contratacion o adquisicion y la
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relacion costo beneficio evaluada, resulta a favor del Oratorio o de la Oficina de APF de la
misma zona.

Dentro de las actividades descentralizadas del centro estan las compras de bienes, servicios
y obras y estas son:

e Bienes (Activos): Equipos, Instrumentos Musicales, Vehiculos, Equipos de
Cocina, Herramientas para huertos.

e Bienes Consumibles:

e Materiales: did4cticos, escolares, para limpieza, suministros de oficina.

e Servicios: Mantenimiento, Reparaciones

e Consultorias: Capacitaciones, Obras, Asesorias.

e Gastos Operativos: Administrativos paralelos a las operaciones de todos los
Programas.

Para las adquisiciones de bienes el centro Maria auxiliadora cuenta con
especificaciones técnicas para la ejecucion presupuestaria.

6.2.1 Especificaciones Técnicas o Alcance de Servicios o Alcances de Obra o
Términos de Referencia.-

Si la solicitud sera para la adquisicidon de bienes, debera ir acompafiada de un
detalle y especificaciones técnicas de los mismos, con indicacion de su
cantidad, condicion, plazo y lugar de entrega y demas requerimientos
necesarios para su contratacion, ademas de la estimacion de la contratacion.
Cuando la solicitud sea para la ejecucion de obras, la solicitud debera sefialar
las condiciones minimas de disefio o trabajos requeridos, sus especificaciones
generales, técnicas y el presupuesto respectivo de referencia, plazo de
ejecucion y lista completa de cantidades.

Cuando la solicitud de cotizacién sea para servicios complementarios, esta
debera ir acompafiada con un detalle del objeto, de las condiciones, alcances
y demas requerimientos necesarios para su contratacion.

Cuando la solicitud de cotizacién sea para servicios de consultoria, deberd ir
acompafada de los términos de referencia si es el caso, definido los objetivos,
metas y demas requerimientos necesarios, expresado de forma claray precisa
los servicios que se necesitan y los estudios necesarios para poder llevarse a
cabo la consultoria, asi como los resultados previstos. No precisa de ser
detallado.

Todo proceso de compra por cotizacion debe contener requerimientos a ser cumplidos por
el centro las cuales son las siguientes:

1. Preparatoria
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e Solicitud de la Unidad requirente
e Especificaciones Técnicas o Alcance de Servicios o Alcance de Obras
e Verificacidn de la disponibilidad presupuestaria
2. Desarrollo del Proceso
e Solicitud de Cotizacion Publicidad, Remision
e Recepcion de ofertas
e Apertura de las ofertas
e Evaluacion de Ofertas
e Recomendacion de Ofertas
3. Adjudicacion
e Firma de Contrato 6 Emisién de Orden de Compra.
e Tramites internos, seguimiento de contratacion.

Las compras por cotizacion conforme montos autorizados son competencia del Area de
Adquisiciones, del Comité Técnico de Compras y de las areas administrativas facultadas,
todas en sus calidades de areas y 6rganos especializados, encargados de conducir,
preparar, operar, evaluar, y adjudicar bajo su directa responsabilidad el procedimiento de
Compra por Cotizacion.

En la compra por Cotizacion sera necesario verificar los Criterios de ejecucion establecidos
en los Acuerdos o Convenios de Financiamiento vigentes y todos los documentos que estos
requieren para dejar evidencia de la ejecucion de los mismos. Esto con el fin de que al
operar un procedimiento de Compras, se puedan generar los soportes correspondientes a
cada etapa y documentar las evidencias de todas las decisiones durante el mismo.

La solicitud de cotizacion sera dirigida al menos a tres oferentes. Al no haber al menos tres
oferentes para el objeto de la cotizacion, entonces se dejarAd por escrito de esta
circunstancia y se pedira cotizacion a quienes se encuentren.

El centro solicitara a los Proveedores que utilicen los Formatos de Presentacion de Ofertas,
especialmente en los casos de negocios de pequefos contribuyentes que no disponen de
papeleria impresa o de equipos para presentarlas impresas. El gasto de la fotocopia de los
Formatos sera asumido por el proveedor. El objetivo de utilizar dichos formatos es facilitar
la comparacion de los datos e informacidén del proveedor, al tener la ayuda visual de
observarlos a todos organizados de la misma forma. Evitando que una presentacion
personalizada pueda generar apariencias de mejor calidad.

Todos estos formatos deberan ser firmados por el proveedor, indicando su niumero de
cedula de identidad y numero de identificacion del negocio (matriculas).

En los casos en los que no exista cedula de identidad se le solicitara al proveedor que
estampe su huella digital en los formatos en sustitucion de la firma y también se le tomaran
los datos generales: Nombre Completo, relacion con el negocio, fecha de nacimiento,
direccion, teléfono.
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El uso de los formatos, permite analizar informacién y datos organizados de manera
homogénea, lo cual a su vez facilitara la ubicacion de los mismos y su comparacion.

6.2.2 Comité de Compras

Al inicio de cada afio, se constituird mediante Resolucion Administrativa un Comité Técnico
de Compra, para participar en el procedimiento de Compra por Cotizacién. El cual tendra
vigencia para todo el periodo presupuestario o de operaciones. Este mismo Comité
funcionaré para todos los casos en los que la Fuente de Financiamiento solicite ejecutar los
fondos concedidos por medio del mismo procedimiento.

Requisitos para conformar Comité:

e Cuando la fuente de financiamiento lo requiere como parte del Procedimiento
de Cotizacion.

e Compras mayores a $500.00

e Compras centralizadas de los Programas Generales y de Proyectos.

e Se requieren hacer evaluaciones técnicas ademas de las econdémicas y se
necesita de la participacion de personal especializado.

e Cuando se decide hacer compras centralizadas en la oficina principal o se
elige un oratorio del Norte para centralizar determinada compra.

El Comité de Compras en Oficina Principal estara compuesto de cuatro cargos vinculados
con la demanda de la compra y la administracion del procedimiento. Para reunirse se
requiere un minimo de asistencia de la mitad mas uno de los miembros del comité. En el
caso de la zona norte, el comité podra constituirse con un minimo de tres cargos.

Atendiendo la naturaleza de los bienes, obras, o servicios complementarios, en ambos
casos se podra incorporar al funcionario de la organizacién con experiencia en la compra
del bien, servicio complementario u obra relacionada, formando el mismo parte integral del
comité con voz y voto. Sin embargo, cuando la estructura administrativa de la entidad lo
amerite, el comité se podra constituir con menor cantidad de miembros o cargos diferentes.

El comité debera tomar en cuenta la informacion necesaria para analizar

e Los requisitos administrativos y técnicos presentados por los Proveedores u
oferentes en contraste con las Especificaciones presentadas en la Invitacion a
Cotizar.

e Acuerdo previo de la prioridad de los requisitos a evaluar.

e Evaluar las cotizaciones y recomendar la adjudicacion de la compra de acuerdo
con las Especificaciones y requisitos incluidos en la Invitacion a Cotizar.
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e Analizar decisiones que implicaria recomendar la compra de una cantidad menor
en unidades:

e El valor monetario de la oferta supera la disponibilidad financiera.

e Proveedor sobresaliente en calidad a un precio superior entre las ofertas
recibidas.

e Analizar la decisidn de aplazar o reprogramar una Compra.

e Entodos los casos, el Comité debera proporcionar argumentos que sustenten los
juicios tomados en cuenta en sus recomendaciones, tales que puedan ser
verificables con evidencias documentadas sin necesidad de su participacion
personal. Ver anexo n°5

6.3Evaluacion de los procesos contables y administrativos en base a las
normativas y politicas asignadas a la asociacién familia Padre Fabretto, Centro
Maria Auxiliadora.

Luego de conocer las principales normas y politicas que regulan el funcionamiento en la
ejecucion presupuestaria se procede a realizar la evaluacion de las diferentes actividades
realizadas en el centro y de acuerdo a las entrevistas aplicadas a la administradora y
directora se obtuvieron las respuestas necesarias para dicha evaluacion, ademas es preciso
mencionar que las actividades presentadas en la siguiente evaluacion han sido tomadas del
manual de politicas y procedimientos ya que éste representa para nuestra investigacion el
principal parametro de evaluacion respecto a las actividades de ejecucidén presupuestaria
realizada durante el primer semestre 2016.

Para realizar la evaluacién a las actividades contables y administrativas desarrolladas en la
ejecucion del presupuesto se han asignado parametros de evaluacién tomando en cuenta
un rango numérico de 1-3 (siendo el nimero 1 el menor valor y 3 el mayor valor), por otro
lado se asign6é a la evaluacion una calificacién cualitativa que sera evaluada por los
pardmetros: bajo, medio y alto; el nivel bajo abarca la puntuacion no muy buena lo que
identifica que no se estan realizando las actividades de ejecucion correctamente de acuerdo
con el manual de procedimientos que posee el centro, el nivel medio indica que en algunas
ocasiones se realizan las actividades de ejecucion pero no se realizan en un 100% de
acuerdo a las politicas y procedimientos, de manera que el resultado no es muy malo pero
tampoco es excelente y el nivel alto se asignara si las actividades evaluadas sobre la
ejecucion presupuestaria se estan realizando como deberian hacerse segun la normativa
de ejecucion y de una manera eficiente.

A continuacion se presenta la tabla de evaluacion con cada uno de los rangos tanto
numericos como cualitativos y los resultados obtenidos.
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Tabla N°4: Evaluacion a la ejecucion presupuestaria del Centro Maria Auxiliadora durante el primer semestre 2016.

1 | El personal de AFPF que desarrolla o X X
redacta especificaciones, requisitos,
declaraciones de trabajo, invitaciones
para ofertas y/o peticiones para
propuestas estad excluido de competir
para tales adquisiciones.

2 | Las adjudicaciones se hacen al licitador o X X
la oferente cuya oferta sea mas ventajosa
a AFPF en precio, calidad y otros factores
gue se consideraran de acuerdo a las
necesidades especificas de cada caso.

3 | Las solicitudes, expondran claramente X X
todos los requisitos que el oferente debe
cumplir al preparar la oferta a ser
evaluada por AFPF.

4 | Existe una guia que permita orientar los X X Ver anexo N°12
procesos operativos de todas las
compras por cotizacion que se lleven a
efecto en la Asociacion.

5 | Existe unapersonaasignada para realizar X X
las compras y adquisiciones

6 | Se aplica la etapa preparatoria del X X
proceso de compras:

*Solicitud de la Unidad requirente
*Especificaciones Técnicas o Alcance de
Servicios o Alcance de Obras
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*Verificacion de la disponibilidad
presupuestaria.

7 | Se aplica la etapa de Desarrollo del
Proceso
*Solicitud de Cotizacion Publicidad,

Remisién

*Recepcién de ofertas
*Apertura de las ofertas
*Evaluacion de Ofertas
*Recomendacién de Ofertas

8 | Se aplicala etapa de Adjudicacion
*Firmade Contrato 6 Emision de Orden de
Compra.

*Tramites internos, seguimiento de
contratacion.

9 | Existe un comité técnico de compras Este comité esta
previamente electo. conformado por la

Directora, Administradora
y el area de Coordinaciéon
de Educacion.

10 | Se Informa por escrito al funcionario No se realiza por escrito
titular de la unidad solicitante, sobre el solo de manera verbal.
resultado del proceso seguido a su
requerimiento, conservando bajo su
custodia el expediente respectivo.

11 | Serealiza un expediente de contratacion. X Unicamente se realiza un
contrato que se adjunta al
comprobante de pago.
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Se agrupan las compras procurando
minimizar el nUmero de procesos.

Las compras se realizan
de acuerdo al cronograma
de actividades que se
elabora mensualmente.

13

La direcciobn Proporciona datos e
informacion a la Direccion Administrativa
Financiera acerca de los proyectos
aprobados detallando:

Categoria de bienes, beneficiarios, plazos
de ejecucion, requisitos de
documentacion de la ejecuciéon e
informes financieros.

Esta actividad se realiza
en los primeros 5 dias de
cada mes, ademas se
emite rendicion de
cuentas de las
trasferencias Vrs gastos y
un Seguimiento a todos
los programas en
ejecucion.

14

Existe un Acuerdo o Convenios de
Financiamiento vigentes respecto a los
montos autorizados para elegir la
realizacion de Compras por Cotizacion.

No existen convenios, el
Manual de Normas,
Politicas y Procedimientos
existente se ha modificado
en la parte de Viaticos de
Alimentacion, Pasaje
Terrestre y Hospedaje.

15

En el comité de analisis de la compra
existen personas especialistas que
puedan recomendar determinada compra,
por ejemplo: en la compra de un software
existe un técnico informéatico que analice
las ofertas.

Se busca asesoria a nivel
externa esto sin costo.

16

El comité de compras es el mismo
durante todo el periodo presupuestario:
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como hacen para hacer compras de
articulos que no conoce el comité

Las compras para inventario de
suministros en general de toda la Oficina
Principal se realizaran segun
presupuesto y disponibilidad financiera.

18

Se realiza este proceso:

Las Compras de las Areas Internas de la
Direccién Administrativa Financiera, son
autorizadas por su Director previa
consulta de la disponibilidad financiera.
Quien a su vez previamente cuenta con el
Visto Bueno de la Direccion Ejecutiva.

19

Se formulan términos de referencia para
realizar una compra.

Se trabaja una semana
antes de la actividad que
requiera la compra.

20

La autorizacion de la Solicitud de Compra
no demora mas de dos dias habiles a
partir de la Fecha de Recepcion de las
ofertas de los proveedores.

21

Las cotizaciones se recepcionan en una
oficina en especial

Se recepcionan en la
oficina de administracion

22

Si las cotizaciones no se logran obtener
en el plazo establecido para Ila
presentacién de las ofertas, se solicitan
cotizaciones a nuevos proveedores.

No se realizan nuevas
cotizaciones sino que se
procede a trabajar con las
proformas que se tienen y
se recepcion
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23 | El responsable de compras forma parte
del comité técnico de compras
24 | El responsable de compras interactua y
opina dentro del comité técnico de
compras respecto a adjudicacién del
proveedor.
25 | Realizan una matriz de evaluacion para el Ver Anexo N°13
andlisis de las compras.
26 | Se resguarda el expediente de compras No existe un expediente de
durante 10 afios en el centro. compras archivado
independiente.
27 | Le pueden comprar a un proveedor que
no tenga facturas ni proformas
28 | Realizan proceso de cotizacion acompras X Actualmente las

mayores a C$ 1,000.00

cotizaciones se realizan a
todas las compras arriba
de U$ 200.00, Segun una
orientacion  verbal en
reunion con  direccion
financiera administrativa y
administracion. Este
acuerdo fue aprobado por
la junta directiva de la
AFPF.
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29 | Se lleva continuo control de los gastos
realizados de acuerdo a la ejecucion
presupuestaria

Existen bastantes

dificultades en el control de
la disponibilidad de fondos
debido a que la oficina
central realiza ciertas
actividades que son de
acuerdo al funcionamiento
del centro Ma. Auxiliadora
y ellos afectan
directamente el gasto de
algunos rubros del
presupuesto sin comunicar
de inmediato al centro en
Esteli.

30 | La ejecucibén presupuestaria se realiza en
los tiempos asignados.

Las Transferencias de la
Solicitud de Fondos no se
realizan entiempoy forma
la mayoria de veces por la
falta de flujo de banco.

TOTALES
%

3/30
10

2/30
6.67

25/30
83.33

3/30
10

2/30
6.67

25/30
83.33

Fuente: Elaboracion propia a partir de informacién proporcionada por el centro Maria Auxiliadora.
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Luego de completar la evaluacion presentada anteriormente la cual comprende parametros
cuantitativos y cualitativos se obtuvo informacién clave para emitir un resultado sobre la
ejecucion presupuestaria en el centro Maria Auxiliadora.

En base a dicho analisis se obtuvo que el 83% de las actividades evaluadas de acuerdo al
manual y politicas de procedimientos se trabajaron durante el segundo semestre del afio
2016 de manera eficiente, obteniendo el mayor valor es decir que en la practica este
porcentaje de actividades de la ejecucion del presupuesto se esta realizando como deberia
hacerse segun la normativa de ejecucion y de una manera eficiente.

El 7% de las actividades evaluadas obtuvieron una puntuacion de 2 puntos lo que significa
que la actividad se realiza pero existen limitantes que no permiten aplicar eficientemente las
politicas del centro estas actividades son:

o Selnformapor escrito al funcionario titular de launidad solicitante, sobre
el resultado del proceso sequido a su reqguerimiento, conservando bajo
su custodia el expediente respectivo: en esta actividad si se informa pero
no por escrito sino de manera verbal lo que impide en un 100% la aplicacién
de lo indicado respecto a esta actividad en el manual.

o En el comité de andlisis de la compra existen personas especialistas que
puedan recomendar determinada compra, por ejemplo: en la compra de
un _software existe un técnico informatico _gue analice las ofertas: para
realizar las compras se requiere de especialistas en algunos casos, y en su
momento existe el apoyo de algunos peritos, sin embargo estos no son
miembros del comité técnico de compras solamente brindan su aporte a la
asociacion sin ningun costo.

Finalmente un 10% de las actividades obtuvieron una baja puntuacion debido a que no se
estan realizando los procesos tal como los indica el manual porque en el centro de
evaluacion no se realizan los expedientes de compras, no existen acuerdo o Convenios de
Financiamiento vigentes respecto a los montos autorizados para elegir la realizacion de
Compras por Cotizacién y los procesos de cotizacion a compras no se realizan a compras
mayores a C$1,000.00, sino a compras mayores a U$200.00 segun orientacion verbal en
una reunioén en oficina central.

En resumen de acuerdo a esta evaluacion se ha obtenido que durante la ejecucion
presupuestaria del primer semestre del afio 2016 se presentaron resultados 6ptimos pero
no existe una efectividad contable y administrativa de un 100% debido a que la mayoria de
los procesos se aplican pero hay algunos que se limitan y no se realizan de la manera
correcta, esta situacion afecta la ejecucion presupuestaria como es el caso de la realizacion
de transferencias tardadas, perjudicando directamente la realizacion de las actividades.
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De acuerdo con la evaluacion cualitativa existe mayor grado de calificacion en el nivel alto
lo que indica que los procesos que afectan la ejecucién presupuestaria no se esta
desarrollando mal, pero el valor reflejado en la tabla de evaluacion establece que no es
totalmente eficiente por lo que no se cumplen un minimo porcentaje de las actividades que
establece el manual de normas y procedimientos de la direccion.

El hecho de que la ejecucion presupuestaria no se realiza en los tiempos asignados
perjudica a la asociacion en gran medida, porque los rubros proyectados se sub ejecutan
por que no se logran realizar todos los gastos por no contar con el fondo correspondiente
en el tiempo requerido, situacion que afecta debido a que cada afio se emite un informe de
los gastos anuales a los donantes quienes trabajan estos gastos para realizar la proyeccion
del siguiente afio, lo que afecta directamente al presupuesto pues este es cada vez mas
bajo.

A inicios del primer semestre 2016 se dio bastante la dificultad respecto a las transferencias
tardias sin embargo al finalizar este se logr6 ejecutar en un 100% el presupuesto
proyectado.

6.4 Alternativas de control y mejora para la ejecucién contable-administrativa
de la ejecucién presupuestaria del Centro Maria Auxiliadora.

Al realizar la evaluacidbn se obtuvieron resultados favorables para el centro Maria
Auxiliadora, pues un alto porcentaje del 83% de las actividades de evaluacion se esta
trabajando correctamente segun el manual del centro tal como se mencion6 antes. Sin
embargo es importante que el otro 17% restante sea controlado y se creen nuevos controles
de aplicacion para que el manual se pueda aplicar correctamente. A continuacién se
presentan las diferentes actividades en las cuales se obtuvieron puntuaciones bajas y
medias de acuerdo a las funciones contables y administrativas y diferentes alternativas de
respuesta para mejorar el funcionamiento de la ejecucion presupuestaria en el centro.

a) Puntuacion baja:

Expediente de contratacion: Al analizar la situacion encontrada y no haber un expediente
de contratacién, es importante que se considere la posibilidad de asignar esta funcién a un
trabajador del centro en este caso conviene que la administradora desarrolle un archivo
fisico de los expedientes de compras realizados durante el semestre, el cual se debe
archivar en orden consecutivo de las compras y es importante asignarle un determinado
namero a cada compra como propuesta se sugiere desarrollar el nimero de la siguiente
manera:

N° de compra | Mes | Aio
01 01 17
02 01 17
03 01 17
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01 02 17
02 02 17
Fuente: Elaboracion propia

Proceso de cotizacion a compras mayores a C$ 1,000.00: como se detallo antes el
manual indica que se debe de adquirir tres cotizaciones por cada compra mayor a C$
1,000.00, pero en la préactica se debe estan aplicando tres cotizaciones Unicamente a
compras mayores de U$ 200.00, para dar respuesta a este control es preciso se solicita a
la asociacion realizar una modificacion al manual debido a que en la practica no se esta
aplicando lo que indica el manual.

b) Puntuacion media:

Seinforma por escrito al funcionario titular de la unidad solicitante, sobre el resultado
del proceso seguido a su requerimiento, conservando bajo su custodia el expediente
respectivo: se debe crear el proceso de realizar una notificacion escrita dirigida a la persona
que solicita, luego de realizar la adjudicacion de la compra, esta actividad la debe de hacer
la administradora y llevar un archivo en fisico que respalde las entregas de dichas
notificaciones.

En el comité de analisis de la compra existen personas especialistas que puedan
recomendar determinada compra: es importante incluir en el comité peritos especialistas
gue si formen parte del comité al momento de realizar una compra la firma de él debe quedar
plasmada en los archivos que conformen el expediente de compras.

También se logro identificar en la evaluacion que las transferencias de fondos provenientes
de oficina central se tardan en depositar por lo tanto esto repercute en la ejecucion
presupuestaria. En ciertas ocasiones se tuvieron que cambiar las fechas de algunas
actividades, situacion que afecta directamente en la rendicién de cuentas que es una funcion
contable por lo tanto se sugiere trabajar mas la parte organizativa de toda la asociacion y
seria de importancia realizar una solicitud previa de los fondos a ejecutar, es decir Si
actualmente se han solicitado los fondos una semana antes de iniciar el mes a ejecutar se
deben de realizar las solicitudes de transferencias al menos tres dias antes a este periodo,
por otro lado se deben de estar analizando diferentes situaciones que se puedan presentar
en la medida en que avanzan los meses como dias feriados, fechas importantes en el
proyecto, etc. y en especial plantear y solicitar en las reuniones sobre presupuesto que
oficina central se comprometa mas en realizar las trasferencias en el tiempo debido porque
esto ocasiona problemas a la ejecucion presupuestaria, a la parte contable y a toda la
asociacion en general.
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VII. CONCLUSIONES

Al realizar la evaluaciéon de la efectividad contable y administrativa de la ejecucion
presupuestaria de la Asociacion Familia Padre Fabretto de la ciudad de Esteli para el primer
semestre del afio 2016., se obtuvo lo siguiente:

La elaboracion del presupuesto en el centro Maria Auxiliadora se realiza tomando como
referencia los gastos y las actividades de los diferentes rubros del afio anterior y los
principales procedimientos administrativos-contables implementados para la elaboracion y
ejecucion presupuestaria son la elaboracion del Plan Operativo Anual donde se incluyen
todos los elementos generales de los rubros con que trabaja la asociacion, la gestion de
compras que desarrolla su proceso partiendo de las necesidades de cada area y se toma
en cuenta el presupuesto. De igual manera se realiza requisicion de materiales, solicitud de
pagos y contratacion de personal y en contabilidad se realizan conciliaciones bancarias,
comprobantes de pago, libro auxiliar llevan y el control de los fondos.

Las principales normas y politicas que se utilizan para la ejecucion presupuestaria en AFPF
estan situadas en el manual y politicas de procedimientos de adquisiciones y contrataciones;
gue se refieren a los procedimientos a realizar para la adquisicion de bienes y servicios, de
igual manera orienta a la creacién de un comité técnico que se encargara de adjudicar al
proveedor que presente mejor oferta en base a los términos de referencia de acuerdo a la
calidad y al costo del bien y/o servicio.

Al evaluar las principales actividades que orienta realizar el manual y politicas de
procedimientos de adquisiciones y contrataciones para la ejecucién presupuestaria se
obtuvo una calificacion oOptima del 83% debido a que este porcentaje de actividades
evaluadas se realizan conforme al manual, sin embargo el 17% restante de las actividades
no se aplican o no se desarrollan tal como orienta el manual. El funcionamiento
administrativo-contable no es efectivo debido a que presenta limitantes para un desarrollo
eficiente de las actividades, siendo una de las mas importantes la recepcién de las
transferencias debido a que a inicios del primer semestre 2016 no se recibieron en el tiempo
indicado, al final se logré realizar la ejecucién presupuestaria pero las rendiciones de
cuentas se atrasaron producto de la ejecucion de los fondos.

Como alternativas de control y mejora para el desarrollo contable-administrativo en la
ejecucion presupuestaria se propone establecer un archivo fisico de los expedientes de
compras realizadas durante el semestre, asignando una secuencia numérica a cada
expediente; ademas se sugiere a la administradora del centro realizar un archivo fisico y
digital de las notificaciones a los solicitantes de cada unidad luego de cada adjudicacion de
compras.
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Aunque para el primer semestre 2016 no se produjo una sub ejecucion al presupuesto por
las transferencias tardias se necesita que el centro Maria Auxiliadora solicite formalmente a
oficina central mayor puntualidad en la realizacion de las transferencias de fondos y ademas
que el centro mismo realice con mayor anticipacion las solicitudes de fondos para evitar la
sub ejecucion del presupuesto.

VIlIl.  RECOMENDACIONES.

En base a los resultados obtenidos de la investigacion se presentan las siguientes
recomendaciones.

1. Capacitar al personal para la correcta aplicacion del manual y politicas de
procedimientos de adquisiciones y contrataciones.

2. Enlistar las actividades que no se estan realizando en el centro de acuerdo con la
evaluacion realizada en esta investigacion.

3. Considerar las alternativas propuestas.
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X.  ANEXO
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-Anexo n°1
POA

ASOCIACION FAMILIA PADRE FABRETTO

PLAN OPERATIVO ANUAL 2016 - ESTELI
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ados en la |técnicoy | por sexo.
metodolo | tutores
gia SAT
4c. Promocién
:navlc;I:cra SZrticipaci Nt’Jme_r(_) de proyectos de
. beneficio a sus
padres, on . .
ayudando | comunitari comunidades (reparaglon
oS a ay de carrgter_as, campafias de
apoyar coordinaci sa:cud pUbI.',C 4
activamen | ones reforestacion, promotora
e el intersectori | SO0 comunitaria etc.)
proceso |ales
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de
aprendiza
je de sus
hijos
4d.
Enriquece
rel
proceso Numero de libros de textos
de Suministro | (unidades de estudio),
aprendiza | de material | equipos de laboratorios y
je con didactico y | otros materiales 0
recursos | material complementarios
didacticos | fungible distribuidos, utilizados en
y las aulas SAT.
materiales
educativo
S
RESULTADO |5a. Numero de )
5: Los Increment adolescentes |Femenino 10
estudiantes ar la Campafa/ |y jovenes
cuentan con los | matricula | Difusion  |atendidos
conocirr_]ientos u_niversi_ta publicitaria | por sexo, Masculino |0
necesarios para | ria/técnic edad y area
aprovechar las |a (urbanoy
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oportunidades
de formacion
profesional y
vocacional o
estudios post-
secundarios

rural
matriculados
en los
Cursos).

% de jovenes que

Dotacion de becas
universitarias

Becas y egresaron de los diferentes (Seguimiento del
apadrinami | cursos y activos en beca, 16 rendimiento X |X [X
ento participan en précticas académico, Entrega
laborales/ pasantia de documentacion, Administradora,
Control de horas de | Responsable de
servicio) monitoreo CMA
5b. Curso de Femenino 13 X [ X [X
Agregar_ Operador de Maestra de Comput. |CMA
ggggtgg'd 'f:élé;si(;?)s microcomputado _ Matricula, Listado de | Desarrollo de
|t ras Masculino 7 asistencia, Registro | Programa de X | X
formacion | diversos de o Windows
; de calificaciones y
profesion |acuerdo al )
. gestiones en
al contexto Femenino INATEC)
pertinente | del centro | Curso de Inglés
sy INATEC
viables al Masculino
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curriculu
m de
Fabretto

Curso de
ACCESS

Femenino

22

Masculino

Seguimiento al
programa, logistica

Administradora

CMA

5¢.
Educar a
los
estudiante
s sobre
los
métodos
para
obtener
empleoy
mejorar
sus
medios de
subsistenc
ia

Orientacio
n
Vocacional

5d.
Inspirar
ambicion
en los

Talleres/Ch
arlas de
desarrollo
personal y
consejeria
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estudiante
S
Solicitud de
Almuerzo X
alimentos por
escolary o
. semana, actualizacion

complemen | NUmero de almuerzos q q

to de escolares servidos 63,000 e Kar % XXX

almuerzo Preparacion y entrega
RESULTADO |6a. de alimento,

. .| escolar S

6: Los Prevenir y Limpieza de bodega o
estudiantesy  |tratar la i Administradora CMA
sus familias | desnutrici NUmero de
estan bien 6na Ninos'y Femenino 58 X
informados través de | Referencia |Nifias de 1
sobre nutricion, |almuerzos|Y ~ |(3)a5afos
la salud y el escolares Zeglé!:éim ﬁ%?, rg(;o ara |Masculino |32 Seguimiento y Responsable de
bienestar diarios . P control de peso y estadisticas y CMA

especiales |su edad .

de NGmero de _ talla monitoreo

U Femenino 58
desnutricio | Nifios y
n Nifias con
talla normal |Masculino 32
para su edad
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6b. .,
Insercion
Fomentar
las en el
. curriculum | Numero de nifios en las Desarrollo de charlas,
practicas . -
de salud y de REF es,cu_elas que practican tres C_ampana acerca de
bienestar sobre habitos de higiene personal | 300 higiene personal y X |X | X
diarias en practicas (lavado de manos, bafio buenas practicas de
de salud y |diario, cepillado dental) lavado de mano. :
los L Coordinadora de
. habitos de .
estudiante higiene Educacion,
S g Educadoras CMA
6C. Compra de insumos,
Ensefiar . preparacion del
técnicas Ntmero de Huertos 2 terreno, siembra, Responsable de X
Escolares . s
de cuido y cosecha (Con | estadisticas y
agricultur nifios/as de La Cruz) | monitoreo CMA
a Promocion
sostenible | de huertos
alos escolares y
gs;udlante familiares NGmero de Huertos )
miembros Familiares
de la
comunida
d
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NuUmero de
docentes y Coordinaciones con
6d. Capacitaci directivos Femenino 20 INSS y MINSA (2 X
Educara | 2P capacitados talleres) Preparacion
los padres ?nnagres en temas de de las capacitaciones | Directora CMA
sobre las ' salud y .
. padres de -7 Masculino 1
Mejores | tomiliay  pRdtricion .
practicas Maestros Coordinadora de
para la en temas Femenino 110 Educacion, X
nutricion q NUmero de 2 Asamblea general | Educadoras La Cruz
.. e .
e higiene - Padres/Madr Coordinadora de
seguridad i~ . .
para alimentaria | € de Familia 3 sesiones de Escuela | Educacion, X
apoyar el y gue reciben para padres Educadoras CMA
desarrollo educacion capacitacion | Masculino 25 1 curso de Escuela de
saludable " |es familia (14 % |x Ix
encuentros con 20 CMA /CROSS -
participantes) Directora Kettering.
Fuente: Informacién proporcionada por la Asociacién/Cuadra de proyeccion POA-2016.
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Anexo n° 2

Presupuesto

Esteli <--SelectReportingUnit

Actual Cash Costs -- BUDGET

GL Bucket 2016 Las
Kettering  Limas CCNN TOTAL FINANCIADO DEFICIT O SUPERAVIT

150402 Equipo de cdmputo - Activos - 0 -
150403 Equipo de musica - Activos - 0 -
150404 Equipo de danza - 0 -
150406 Muebles y equipos de oficina - Activos - 0 -
150407 Equipo de transporte - Activos - 0 -
150410 Miscelaneas - Activos - 0 -
5002 Alimentos y bebidas - 0 -
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5004 Gastos de Eventos - 0 -
5005 Gastos de Eventos - 0 -
5006 Gastos de Eventos - 0 -
5008 Gastos de Eventos - 0 -
5010 Gastos de Eventos - 0 -
5011 Gastos de Eventos - 0 -
5012 Gastos de Eventos - 0 -
5013 Gastos de Eventos - 0 -
6101 Salarios 53,640.00 9978.39 19826.7 (33,813.30)
6102 Treceavo Mes 4,934.14 0 (4,934.14)
6103 INSS 9,923.40 0 (9,923.40)
6104 INATEC 1,046.88 0 (1,046.88)
6105 Vacaciones - 0 -
6107 Bonos - 0 -
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6109 Consultores Honorarios - 0 -
6110 Indemnizaciones 13,740.34 0 (13,740.34)
6202 Becas de Estudiantes - 0 -
6203 Gastos de Graduacién - 0 -
6204 Capacitacion de personal - 0 -
6401 Material didactico 1,220.00 500 950 (270.00)
6402 Utiles Escolares - 0 -
6403 Uniformes Escolares - 0 -
6404 Utiles Deportivos 330.00 100 275 (55.00)
6405 Materiales para Danza 330.00 50 150 (180.00)
6406 Materiales para Musica - 0 -
6407 Mmto. y Rep de Equipo de Musica - 0 -
6408 Material para Manualidades 330.00 50 242 (88.00)
6409 Uniformes Deportivos - 0 -
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6410 Materiales e insumos para Huertos - 0 -
6411 Herramientas para Huertos - 0 -
6412 Materiales, Accesorios y Suministros de Laboratorios
6414 Prendas de Proteccion - 0 -
6415 Otros Materiales e Insumos - 0 -
6416 Gastos de Practicas y proyectos - 0 -
6417 Material Fungible 810.00 875 875 65.00
6501 Productos Alimenticios 9,450.00 6995.14 100 9430 (20.00)
6502 Gas Licuado 1,100.00 1200 1200 100.00
6506 Utensilios de Cocina - 0 -
6507 Lefia - 0 -
6508 Otros Gastos - 0 -
6605 Equipo de Huerto - 0 -
6608 Fletes - 0 -
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6701 Combustible 517.47 392.4 910.4 392.93
6702 Hospedaje 55.00 55 -
6703 Alimentacion 120.00 126 246 126.00
6704 Pasaje terrestre 266.70 147 266 (0.70)
6705 Visas, Boletos aéreos, gastos aerolineas
6708 Alquiler del Local para Reuniones - 0 -
6709 Otros Gastos - 0 -
6710 Estipendio a voluntarios - 0 -
67101 Combustible - 0 -
67102 Hospedaje - 0 -
67103 Alimentacién 880.94 1180 1780 899.06
67104 Transporte terrestre 100 300 300.00
67105 Visas, Viajes, Boletos Aéreos - 0 -
67106 Renta de Oficina - 0 -
67107 Otros Gastos - 0 -
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6803 Medicamentos - 0 -
6804 Gastos Médicos - 0 -
6805 Material de Reposicion Periddica - 0 -
7001 Licencias de Software - 0 -
7002 Hardware - 0 -
8201 Cargos Legales - 0 -
8202 Cargos Bancarios - 0 -
8205 Seguros - 0 -
8206 Energia Eléctrica 3,309.00 1965.6 3265.6 (43.40)
8207 Agua Potable 2,122.08 1369 (753.08)
8208 Teléfono 1,544.28 500 500 (1,044.28)
8209 Correo Postal - 0 -
8210 Vigilancia y Seguridad - 0 -
8211 Recoleccion de Basura 53.94 0 (53.94)
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8212 Internet 1,707.75 190 190 (1,517.75)
8213 Relaciones Publicas - 0 -
8214 Papeleria y Articulos de Oficina 823.00 210 (613.00)
8215 Suministros 973.50 350 (623.50)
8217 Fotocopias/Impresiones 45.22 100 275 475 429.78
8219 Publicidad y Propaganda - 0 -
8220 Multas y otros recargos - 0 -
8221 Materiales, Articulos de Limpieza y Aseo Personal 430.00

8222 Licencias, Permisos y Multas - 0 -
8223 Otros Gastos - 0 -
8401 Alquileres - 0 -
8402 Mantenimiento & Reparaciones 750.00 0 (750.00)
8404 Labor de Construccion - 0 -
8405 Material de Construccion - 0 -
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8504 Mantenimiento & Reparaciones - 0 -
8507 Equipo no Tecnolégico - 0 -
8509 Alquiler - 0 -
8901 Mantenimiento & Reparaciones 880.00 958.76 78.76
8903 Llantas, Baterias y Otros - 0 -
8904 Alquileres - 0 -
6001 Costos de Mercaderia vendida - HOLDING -

6002 Costos de Mercaderia vendida - HOLDING -

6003 Costos de Mercaderia vendida - HOLDING -

6004 Combustible - Grupos - 0 -
6005 Restaurante - Grupos - 0 -
6006 Excursiones - Grupos - 0 -
6007 Productos alimenticios - Grupos - 0 -
6008 Renta de vehiculo - Grupos - 0 -
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6009 Hospedaje - Grupos -
6010 Costos de Mercaderia vendida - HOLDING
6011 Costos de Mercaderia vendida - HOLDING
6012 Costos de Mercaderia vendida - HOLDING

Actual Revenue (LEAVE BLANK IF NOT A DEVELOPMENT CENTER)

GL Bucket

NA Grants: Non-Government
NA In Kinds

NA Events

NA Sponsorship

NA Unrestriced General
NA Grants: Government
NA MajorGifts

NA Product - Service Sales
NA VolunteerTrips

NA Program-Designated

Total

Fuente: Informacién proporcionada por la Asociacién/Cuadra de proyeccion PRESUPUESTO-2016
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Anexo n° 3

Solicitud de pago

| FabrettO

ASOCIACION FAMILIA PADRE FABRETTO

Solicitud de pago para (planilla, servicios basicos, viaticos, becas, retenciones, Inss, Inatec
transferencias entre cuentas, caja chica, combustible, renta de edificios, anticipo a justificar y otras autorizaciones)

Fecha Dia | Mes [ Afo Ck X | Cta. No | 300-209-092

16 diciembre 17 TF

A: Geneli Cristalini Quiroz Lanuza

De: Karen Lucia Gutiérrez Monzén

A nombre de: | Amanda Rosa Pérez |

INFORMACION CONTABLE TIPO DE CAMBIO # iREF!
Cérdobas Dolares Euros

Monto Total C$ 2,820.00 # iREF! €

IR 2% C$ 56.40 €

Seguro Social # iREF! €

Otras Retenciones €

Monto a Pagar C$ 2,763.60 # |REF! €

Proyecto/Convenio CROSS CATHOLIC OUTREACH
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Donante

OFICINA CENTRAL
SAN ISIDRO
ESTELI

SOMOTO

LAS SABANAS
CUSMAPA

SAN FRANCISCO
OCOTAL

TOLA

EMPRESA SOCIAL
OTROS

DESCRIPCION DEL GASTO:

Placa M126480 que se utiliza en el CMA.

CROSS CATHOLIC OUTREACH

Elaborado por:

Seminario de graduacion

Estimulacion Temprana
Preescolar

Educacién Primaria
Educacién Alternativa SAT
Desarrollo Profesional
Bienestar Comunitario
Seguridad Alimentaria
Voluntariado

Admon. Indirecta

X X X

Revisado por:

Paginal03

Pago de la Factura # 6398 por Lavado de Chasis y carroceria, lavado de motor, engrase, cambio de aceites, cambio de aceite 80w90, cambio de filtro a la camioneta Nissan Frontier con

~ Autorizado |
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| FabrettO

ASOCIACION FAMILIA PADRE FABRETTO

Solicitud de pago para (planilla, servicios basicos, viaticos, becas, retenciones, Inss, Inatec
transferencias entre cuentas, caja chica, combustible, renta de edificios, anticipo a justificar y otras autorizaciones)

Proyecto/Convenio

Donante

UBICACION

Fecha Dia | Mes | Ao Ck X | Cta. No | 300-209-092
30 marzo 16 TF
A Geneli Cristalini Quiroz Lanuza
De: Karen Lucia Gutiérrez Monzén
A nombre de: | Enacal |
INFORMACION CONTABLE TIPO DE CAMBIO # jREF!
Cdrdobas Dolares Euros
Monto Total C3 6,129.49 # jREF! €
IR 2% €
Seguro Social €
Otras Retenciones €
Monto a Pagar C$ 6,129.49 # iREF! €

| KETTERING FAMILY FOUNDATION

| KETTERING FAMILY FOUNDATION
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OFICINA CENTRAL
SAN ISIDRO
ESTELI

SOMOTO

LAS SABANAS
CUSMAPA

SAN FRANCISCO
OCOTAL

TOLA

EMPRESA SOCIAL
OTROS

DESCRIPCION DEL GASTO:

Elaborado por:

Estimulacion Temprana
Preescolar

Educacién Primaria
Educacién. Alternativa SAT
Desarrollo Profesional
Bienestar Comunitario
Seguridad Alimentaria
Voluntariado

Admon. Indirecta

Pago de la Factura # 35938032 para el desarrollo en las diferentes actividades en el Centro Maria Auxiliadora. Periodo Correspondiente a 01/02/2016 al 02/03/2016.

X 612.95
X 3064.75
X 1225.90
X 612.95
X 612.95

Revisado por:

Autorizado por

Fuente: Informacién proporcionada por la Asociacién/Cuadra de proyeccion SOLICITUD DE PAGO-2016
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Anexo n°4
Solicitud de fondos

F b l l o Centro o Unidad de Reporte: Maria Auxiliadora - Esteli

Solicitud de Fondos Mes: Junio 2016

Periodo de Ejecucidon expresado en Cérdobas

_ costo por jun-16
Dcoondalﬁ:e Donante Actividades actividad, : Comentarios
RESUMEN C$ Semana (27
Semana 1l (1- Semana 2 (6- Semana 3 Semana 4 de Junio al 2
3) 10) (13-17) (20-24) de Julio)
Cross Catholic Servicio de Energia
118 | Outreach Administrativo Eléctrica 8,563.77 8,563.77
Cross Catholic Servicio de Agua
118 | Outreach Administrativo Potable 11,835.62 11,835.62
Curso de Familias
Cross Catholic para 20
Outreach Seguimiento a participantes (4
118 Programa encuentros) 3,200.00 800.00 800.00 800.00 800.00
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118

Cross Catholic
Outreach

Seguimiento a
Programa

Compra de
Combustible para
realizar seguimiento
a las diferentes
actividades

2,400.00

1,200.00

1,200.00

118

Cross Catholic
Outreach

Vehiculo

Compra de
Materiales Rotulas,
terminales de
direcciéon y mano de
obra parala
camioneta Nissan
Frontier con placa
M126480

10,270.00

10,270.00

118

Cross Catholic
Outreach

Nutricion

Compra de
Productos
alimenticios para el
complemento de
almuerzo escolar
para nifios y nifas
del Centro Maria
Auxiliadora y Escuela
San Francisco de Asis

18,500.00

3,700.00

3,700.00

3,700.00

3,700.00

3,700.00
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Compra de
Productos
alimenticios para el
complemento de
almuerzo escolar
para nifos y nifias
del Centro Maria
Auxiliadora y Escuela
145 | Kettering Foundation | Nutricidn San Francisco de Asis | 18,500.00 3,700.00 3,700.00 3,700.00 3,700.00 3,700.00

Compra de Gas para
la preparacion del
almuerzo escolar
para los niflos y
nifias del CMA, y
Escuela San
Francisco de Asis en
la comunidad de la

145 | Kettering Foundation | Nutricién Cruz 4,800.00 4,800.00
Continuidad
Capacitacién a 35
Maestros y
Seguimiento a educadoras (Viatico
145 | Kettering Foundation | Programa de Alimentacion 8,400.00 2,800.00 2,800.00 2,800.00
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Almuerzo ) 3
encuentros

145

Kettering Foundation

Seguimiento a
Programa

Circulo Pedagdgico a
15 educadores del
CMA(4 Encuentros)

2,400.00

600.00

600.00

600.00

600.00

190

CCNN

Administrativo

Pago de Servicio
telefdnico

2,470.44

2,470.44

190

CCNN

Administrativo

Compra de Téner
para fotocopiadora

3,385.00

3,385.00

149

Las Limas

Seminario de graduacion

Relaciones Publicas

Comprade
Caramelos para la
Celebracién del
Aniversario del CMA

GRAN TOTAL

3,201.00

97,925.83

3,201.00

16,586.00

11,600.00

25,540.44

31,999.39

Fuente: Informacién proporcionada por la Asociacién/Cuadra de proyeccién SOLICITUD DE FONDOS-2016
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Introduccioén

La Direccion Administrativa Financiera de AFPF autoriza el Manual de Procedimientos de la Adquisiciones &
Contrataciones, con el proposito de disponer de un documento en el que se aglomeren los procedimientos principales que
ejecuta esta Division.

A través de la documentacion de los procedimientos efectuados por el personal de la Division Administrativa Financiera,
ayudara a mantener la uniformidad en cada una de las actividades a realizar, asi como las politicas y responsabilidades
de cada uno de los actores.

Toda recomendacion que modifique este Manual de Procedimientos debe ser notificada por medio de la Direccién
Administrativa Financiera de AFPF, quien es la responsable por la actualizacion y mejoramiento de las Adquisiciones &
Contrataciones de AFPF.

Il Objetivos

1. Servir de herramienta administrativa para guiar las tareas de Adquisiciones y Contrataciones de Bienes, Obras y
Servicios de AFPF con el fin de satisfacer los Objetivos Estratégicos de AFPF, procurando operaciones transparentes,
uso eficiente de recursos financieros y utilizacion éptima de la capacidad de respuesta del personal.

2. Proveer de instrumentos administrativos practicos, los cuales utilizados de forma responsable generen la
informacidn, datos y documentos necesarios para observar las decisiones de ejecucion de los fondos a través de los
registros de las Adquisiciones & Contrataciones.

3. Colaborar con la organizacion del trabajo de AFPF de manera eficiente a través de la segregacion de roles y
responsabilidades de los principales actores que operan y protagonizan en nombre de AFPF las Adquisiciones &
Contrataciones de manera directa e indirecta.

I CAPITULO | POLITICAS GENERALES

Cédigo de Etica para el Personal de AFPF

a) El Conflicto de interés surge cuando el empleado, becado o colaborador y en general cualquier miembro de su familia
mas cerca, tiene un vinculo administrativo o financiero u otro interés en la persona natural o juridica seleccionada
como contratista o proveedora de bienes y/o servicios.

b) Ningun empleado temporal o fijo, beneficiario o colaborador tomara parte en la administracién de un contrato si un
conflicto de interés verdadero o aparente esta implicado.

c) Los oficiales, los empleados, y los agentes de AFPF no solicitaran ni aceptaran propinas, favores, bienes o servicios,
ni nada de valor monetario de parte de los contratistas o proveedores, aunque el valor financiero no sea substancial.

d) Los miembros de la junta directiva de AFPF se conformaran con todos los deberes fiduciarios pertinentes, inclusive
cuando se trate de votar sobre asuntos relacionados a contratos de adquisicion en los que tienen un interés directo o
indirecto, financiero o personal.

e) Los oficiales, los empleados, los directores, y los agentes del AFPF seran susceptibles a acciones disciplinarias para
infracciones de estos estandares.

Competencia.

Todas las transacciones de la adquisicion seran realizadas en una manera de proporcionar ampliamente la libre
competencia.
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h)

b)

AFPF estara alerta a conflictos de intereses organizativos asi como précticas no competitivas entre contratistas que
pueden restringir o pueden eliminar a la competencia o que de otro modo refrena el comercio.

Para asegurar el desempefio objetivo del contratista y eliminar ventajas competitivas injustas, el personal de AFPF
que desarrolla o redacta especificaciones, requisitos, declaraciones del trabajo, las invitaciones para ofertas y/o
peticiones para propuestas seran excluidas de competir para tales adquisiciones.

Las adjudicaciones seran hechas al licitador o la oferente cuya oferta sea méas ventajosa a AFPF en precio, calidad y

otros factores que se consideraran de acuerdo a las necesidades especificas de cada caso.

Las solicitudes, expondran claramente todos los requisitos que oferente debe cumplir al preparar la oferta a ser

evaluada por AFPF.

Cualquier y todas las ofertas pueden ser rechazadas cuando esté en riesgo los Objetivos Estratégicos de APFP.

En toda Adquisicién o Contratacién AFPF evitara las practicas que son restrictivas de competencia. Estos incluyen

pero no son limitados a:

= Colocar requisitos no justificables a empresas que les permita calificar para participar en el negocio.

= Requiriendo experiencia innecesaria y excesivamente indispensable.

= Valorar como no competitivas las practicas entre empresas filiales.

= Adjudicaciones arbitrarias.

= Conflictos de intereses Organizativos.

= Especificando s6lo una marca de producto en lugar de permitir un producto igual y sin describir el desempefio.
de otros requisitos pertinentes de la adquisicién

Modalidad: Centralizadas o Descentralizadas.

Compras Centralizadas.
Es la decision de operar un procedimiento de contratacién o adquisicion desde la Unidad de Adquisiciones de Oficina

Principal o la que designe la Direccion Administrativa Financiera por ejemplo: la oficina administrativa local de un
Oratorio. El objetivo es reunir la demanda de los Oratorios en uno 0 mas lotes de compras con el fin de obtener
precios competitivos y maximizar el uso de los recursos econdmicos y financieros.

Las compras pueden centralizarse en la Oficina Principal o en la Oficina Administrativa de un Oratorio. Pueden ser
Compras calendarizadas fijas o recurrentes anualmente.

El criterio para Centralizar una compra es obtener un resultado de la evaluacion de la relacién COSTO BENEFICIO, a
favor de la economia y los objetivos de AFPF.

Compras Descentralizadas:
Es la decision de operar un procedimiento de contratacién o adquisicion desde la Unidad Administrativa local de un

Oratorio 0 en zonas geograficamente y econémicamente ventajosas para la ubicacién de los Oratorios.
Método de Contratacion o Adquisicion

Compra por cotizacion: Es un procedimiento ordinario de contratacion, mediante el cual se solicita cotizaciones_al
menos a tres oferentes, seleccionandose entre éstos la cotizacion de menor precio presentada, si cumple
sustancialmente con todos los requisitos y estipulaciones indicadas en la Solicitud de Cotizacion o Invitacién a Cotizar.
Comparacion de precios. Es un método de contratacion que se basa en la obtencién de cotizaciones de precios de
diversos proveedores (en el caso de bienes) o de varios contratistas (en el caso de obras y servicios), con un minimo
de tres, a fin de obtener precios competitivos. Es un método apropiado para adquirir bienes en existencia, faciles de
obtener, o productos a granel con especificaciones estandar y pequefio valor o trabajos sencillos de obra civil y
pequefio valor.
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c) Contratacion directa: Es eleccidn de un Proveedor de bienes y/o servicios sin que medie un proceso competitivo.
Para que exista una Contratacion directa se necesita proporcionar evidencia documentada de que el proveedor es
una Oferta Unica en la zona del Oratorio y que cumple sustancialmente con las especificaciones técnicas o términos
de referencia de la contratacion o adquisicion y la relacion costo beneficio evaluada, resulta a favor del Oratorio o de
la Oficina de APF de la misma zona.

Una oferta cumple sustancialmente con los requisitos solicitados cuando reune todos aquellos que no son

prescindibles.

d) Licitacion Restringida

4. Bienes, Servicios& Obras

Por la naturaleza de los objetivos de los Programas de AFPF, los bienes y servicios que se compran y contratan, pueden
agruparse en los siguientes grupos:

= Bienes (Activos): Equipos, Instrumentos Musicales, Vehiculos, Equipos de Cocina, Herramientas para huertos.
= Bienes Consumibles:

= Materiales: didacticos, escolares, para limpieza, suministros de oficina.

= Servicios: Mantenimiento, Reparaciones

= Consultorias: Capacitaciones, Obras, Asesorias.

= Gastos Operativos: Administrativos paralelos a las operaciones de todos los Programas.

4.1 Especificaciones Técnicas o Alcance de Servicios o Alcances de Obra o Términos de
Referencia.-

a) Sila solicitud sera para la adquisicion de bienes, deberé ir acompafiada de un detalle y especificaciones
técnicas de los mismos, con indicacién de su cantidad, condicidn, plazo y lugar de entrega y demas
requerimientos necesarios para su contratacion, ademas de la estimacion de la contratacion.

b) Cuando la solicitud sea para la ejecucion de obras, la solicitud deberé sefialar las condiciones minimas de
disefio o trabajos requeridos, sus especificaciones generales, técnicas y el presupuesto respectivo de
referencia, plazo de ejecucién y lista completa de cantidades.

c¢) Cuando la solicitud de cotizacién sea para servicios complementarios, esta deberé ir acompafiada con un
detalle del objeto, de las condiciones, alcances y demas requerimientos necesarios para su contratacion.

d) Cuando la solicitud de cotizacién sea para servicios de consultoria, deberéa ir acompafiada de los términos de
referencia si es el caso, definido los objetivos, metas y demas requerimientos necesarios, expresado de forma
claray precisa los servicios que se necesitan y los estudios necesarios para poder llevarse a cabo la
consultoria, asi como los resultados previstos. No precisa de ser detallado.

I CAPITULO COMPRAS POR COTIZACION

Esta guia esta orientada a homogenizar y motivar el uso de los modelos para solicitar cotizaciones de precios tanto para
bienes, obras y servicios en las unidades de Adquisiciones autorizadas por AFPF.

Objetivos

1. Establecer una guia que permita orientar los procesos operativos de todas las compras por cotizacion que se lleven
a efecto en la Asociacion.
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2. Delegar y delimitar responsabilidades en el Area de Adquisiciones & Contrataciones, y unidades administrativas
competentes para desarrollar o participar en este tipo de procedimiento administrativo.
3. Fortalecer las competencias del personal en la gestién de Compra por Cotizacion, de forma eficaz y transparente.

Etapas de la Compra por Cotizacién

Todo procedimiento de Compra por Cotizacion comprendera las siguientes etapas.

1. Preparatoria

= Solicitud de la Unidad requirente
= Especificaciones Técnicas o Alcance de Servicios o Alcance de Obras
= Verificacion de la disponibilidad presupuestaria

2. Desarrollo del Proceso

= Solicitud de Cotizacion Publicidad, Remision
= Recepcion de ofertas

= Apertura de las ofertas

=  Evaluacién de Ofertas

= Recomendacion de Ofertas

3. Adjudicacién

=  Firma de Contrato 6 Emisién de Orden de Compra.
= Tramites internos, seguimiento de contratacion.

Segregacion de funciones y Responsabilidades de acuerdo a las etapas de la Compra por
Cotizacion.

Las compras por cotizacion conforme montos autorizados son competencia del Area de Adquisiciones, del Comité
Técnico de Compras y de las areas administrativas facultadas, todas en sus calidades de areas y 6rganos
especializados, encargados de conducir, preparar, operar, evaluar, y adjudicar bajo su directa responsabilidad el
procedimiento de Compra por Cotizacién.

1. Responsabilidades del area de adquisiciones.

a)

b)

c)

d)

e)

f)
9)

h)

Son responsables de planificar, coordinar, controlar y dar seguimiento a la operativizacion del procedimiento
ordinario de Compra por Cotizacién.

Garantizar que las contrataciones realizadas mediante el procedimiento. ordinario de Compra por Cotizacion,
respondan a las mejores condiciones de competencia, resultando en la seleccion de la oferta sustancialmente
ajustada a los requerimientos establecidos y evaluada como la de menor precio.

Para la determinacion del monto total de la oferta se debe tomar en cuenta ademas del costo principal, fletes,
seguros, comisiones, intereses y cualquier otra suma que deba pagarse como consecuencia de la contratacion.
Confirmar que la Solicitud de Compra, cuenta con la verificacién escrita de la partida de fondos confirmados
pendientes de desembolsar o fondos disponibles en Banco, asi como su inclusion en el Plan Anual de Compras
0 en su defecto en el Presupuesto.

Informar por escrito al funcionario titular de la unidad solicitante, sobre el resultado del proceso seguido a su
requerimiento, conservando bajo su custodia el expediente respectivo.

Dar seguimiento al cumplimiento de lo establecido en los Contratos u Ordenes de Compra.

Asegurarse de reunir todos los datos, informacion y documentar cualquier evidencia necesaria de los proveedores
participantes, por igual, para poder establecer una comparacion de ofertas transparente. Incluso tomando en
cuenta la Fechay la Hora en que se establecen los contactos con los proveedores durante todo el procedimiento.
Con el fin de considerarlos como elementos de apoyo al momento de juzgar una u otra oferta.

Tener bajo su custodia y actualizacion el expediente de la contratacion, recibir y custodiar las cotizaciones y
recabar y obtener los informes técnicos que se requieran.
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En la medida de lo posible, deben agrupar las compras procurando minimizar el nimero de procesos.
La adjudicacidn, sea orden de compra o contrato no puede hacerla el Responsable de Compras. Incluso compras
de caja chica, deben ser autorizadas.

2. Responsabilidades de las Areas solicitantes.

a)

Definiran los bienes y/o servicios necesarios que seran incluidos en el Plan de Adquisiciones y Contrataciones
(PAC) o en su defecto en el presupuesto.

Elaboraran especificaciones técnicas de bienes, servicios y obras requeridas por AFPF.

Evaluaran las ofertas técnicas y econdémicas de las cotizaciones recibidas.

Delegaran al personal de su area que verificara que lo adquirido o contratado cumplan con las especificaciones
técnicas.

3. Responsabilidades de la Direccién Administrativa Financiera

Autorizacion de las Ordenes de Compra y Contratos

Monitoreo de la liquidez de los fondos.

Proporcionar de manera oportuna los datos financieros, actualizados de las fuentes de fondos para garantizar
su ejecucion.

Autorizar los pagos a proveedores. Firma conjunta con la Direccion de Operaciones.

Proporcionar informacién a la Direccion de Desarrollo acerca de la ejecucion de los fondos de los proyectos y
programas a cargo del a misma.

4. Responsabilidades de la Direccion de Desarrollo como canal de la gestion de recursos financieros a través
de la presentacién de iniciativa de proyectos.

a)

b)

Proporcionar datos e informacién a la Direccion Administrativa Financiera acerca de los proyectos aprobados
detallando: categoria de bienes, beneficiarios. Plazos de ejecucion, requisitos de documentacién de la ejecucion
e informes financieros.

Como parte sustancial de las operaciones de los Programas de AFPF, trabajar en equipo con la Direccion
Administrativa Financiera y el Area de Compras para organizar lotes de compras y calendarizar la ejecucion,
atendiendo los Objetivos de los Programas y los Proyectos a su cargo.

5. Etapas compatibles e incompatibles del procedimiento de compras.

Criterios Etapas
Compatible/No Compatible | 1. Preparacion | 2. Desarrollo | 3. Adjudicacion | Post Adjudicacion
a) Compatible X X
X X
X
b) Incompatible X X
X X
X X X
Cargos que participan en cada etapa
Miembros del Comité X X
Responsable de compras X Procesa informa
informacion
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Director Administrativo X X
Financiero
Areas Solicitantes X X

a) Un mismo cargo no debe participar en etapas incompatibles 0 en mas de dos etapas compatibles. Por ejemplo:
El solicitante (Etapa 1) no sea el que autorice (Etapa 3). El que evalla, (Etapa 2) no adjudique. (Etapa 3)

b) Elcargo que participe en cualquier etapa del proceso no debe ser firma libradora de cheque para ese pago
como unica firma. La segunda firma libradora debera corresponder a un cargo homologo o al mismo nivel en
jerarquia: la Direccién Administrativa Financiera es firma conjunta con la Direccién de Operaciones o Direccion
Ejecutiva.

Montos autorizados para Compras por Cotizacion

Para elegir la realizacién de Compras por Cotizacion seré necesario verificar los Criterios de ejecucion establecidos en los
Acuerdos o Convenios de Financiamiento vigentes y todos los documentos que estos requieren para dejar evidencia de
la ejecucion de los mismos. Esto con el fin de que al operar un procedimiento de Compras, se puedan generar los soportes
correspondientes a cada etapa y documentar las evidencias de todas las decisiones durante el mismo.

Estandarizacion — Uso de Modelos para presentar cotizacion.

La solicitud de cotizacion sera dirigida al menos a tres oferentes. Cuando no haber al menos tres oferentes para el objeto
de la cotizacién, se dejara constancia escrita de esa circunstancia y se pedira cotizacién a quienes se encuentren. Para
solicitar cotizacion se deberén utilizar el Formato de Invitacion a Cotizar.

AFPF puede solicitar a los Proveedores que utilicen los Formatos de Presentacion de Ofertas que aparecen en los Anexos
al final del presente documento, especialmente en los casos de negocios de pequefios contribuyentes que no disponen
de papeleria impresa o de equipos para presentarlas impresas. El gasto de la fotocopia de los Formatos sera asumido por
el proveedor. El objetivo de utilizar dichos formatos es facilitar la comparacion de los datos e informacién del proveedor,
al tener la ayuda visual de observarlos a todos organizados de la misma forma. Evitando que una presentacion
personalizada pueda generar apariencias de mejor calidad.

Todos estos formatos deberan ser firmados por el proveedor, indicando su nimero de cedula de identidad y nimero de
identificacion del negocio (matriculas).

En los casos en los que no exista cedula de identidad se le solicitara al proveedor que estampe su huella digital en los
formatos en sustitucion de la firma y también se le tomaran los datos generales: Nombre Completo, relacion con el negocio,
fecha de nacimiento, direccion, teléfono.

El uso de los formatos, permite analizar informacién y datos organizados de manera homogénea, lo cual a su vez facilitara
la ubicacidn de los mismos y su comparacion.

A. Origen de la Solicitud de compra

1. Compras para el Area de Adquisiciones
En el caso de los Bienes: hardware o software para el area de compras se procedera a generar la solicitud de la manera

siguiente:

a) Responsable de Compras solicita la compra a la Direccién Administrativa Financiera.
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b)

¢)

Direcciéon Administrativa Financiera: Revisa disponibilidad financiera, confirma fondos y autoriza. PUEDE SER?---
MONTOS? Que puede autorizar? Necesita firma del Dir. Ejecutiva?
Conforman Comité de Compras: Responsable de Informatica en conjunto con Adquisiciones.

Unica excepcion.

DAF firmaria la Orden de Compra o Contrato y el Pago se autorizara en conjunto con la Direccidn de Operaciones.

Compras para Areas internas de la Direccion Administrativa: Informatica y Servicios Generales.

a) Las Compras internas de la Direccion Administrativa pueden ser generadas por: Servicios Generales e
Informatica. En tales casos, los responsables de dichas areas participaran en el comité de compras de acuerdo
a los montos establecidos para crear el comité.

b) Ante la ausencia del Responsable de Compras, podra sustituirlo el Responsable de Servicios Generales,
conservando el mismo rol: facilitador.

c) Las Compras de las Areas Internas de la Direccion Administrativa Financiera, seran autorizadas por su Director
previa consulta de la disponibilidad financiera. Quien a su vez previamente contara con el Visto Bueno de la
Direccion Ejecutiva. Pregunta: Esto funciona asi? Como funciona?

d) Las compras para inventario de suministros en general de toda la Oficina Principal se realizaran segin
presupuesto y disponibilidad financiera. Las Solicitudes partiran del Area de Servicios Generales.

Compras de Programas y Proyectos.
La Direccién de Desarrollo a través de los Programas y Proyectos que coordina, puede generar demanda de bienes,

obras, servicios y consultoria. La Demanda corresponde a Objetivos estratégicos de AFPF. Dependiendo de la
naturaleza de los bienes o servicios a adquirir o contratar respectivamente, el Director de Desarrollo puede delegar a
un Coordinador de Programa y o de Proyecto para participar en el Comité de Compras como evaluador de ofertas.

Organizacion de los Lotes de Compras.

1.

La organizacion de los lotes de compra depende de conjugar:
La calendarizacion de las Compras anuales, segin Plan de Compras o en su defecto Presupuesto de Compras.

Las posibilidades concretas que permitan los criterios de ejecucion de las fuentes de financiamiento en términos de:

a) Afinidad de los criterios de las fuentes de financiamiento existentes: Méas de una fuente cubriendo una categoria
de bienes o servicios: por ejemplos: Tres fuentes de financiamiento disponibles para Alimentos. Una o dos fuentes
que cubren un Programa o un grupo de gastos. Incluso un renglén de gastos.

b) La oportunidad de una planificacion oportuna flexible: El Plazo de ejecucion de la(s) fuente(s) en concordancia
con el Programa o calendario de Compras.

c) La oportunidad de realizar ajustes en el Programa o Calendario de Compras de acuerdo con el ritmo de los
desembolsos financieros.

d) Opciones para gestionar cambios justificados en el destino de los fondos.

e) Posibilidad de satisfacer los requisitos de Documentacion de la ejecucion de los Fondos. Ejemplo: Una orden de
Compra consolidada cuyos beneficiarios son 3 oratorios con facturacion especifica por fuente de Financiamiento
0 a nombre de cada Oratorio.

f) Fuentes de Financiamiento que no restringen el destino de los fondos a categorias de bienes o servicios
especificos, beneficiarios (oratorios, escuelas) o Programas.

g) Liquidez financiera: Fondos disponibles en las cuentas de Banco a distintos plazos.
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2. Prohibiciones

Exponer los beneficios de obtener precios competitivos al fragmentar o dividir el objeto de la contratacion o la division
de un proyecto, para las adquisiciones de bienes, obras y/o servicios complementarios de caracter recurrente, cuando
existan fondos confirmados en las cuentas de Banco y 100% de cobertura de la Demanda.

Fragmentar una compra recurrente para no alcanzar el umbral de cotizacion requerido por las fuentes de
financiamiento.

Comité de Compras

1.

Constitucion
Alinicio de cada afio, se constituira mediante Resolucion Administrativa un Comité Técnico de Compra, para participar

en el procedimiento de Compra por Cotizacién. El cual tendra vigencia para todo el periodo presupuestario o de
operaciones. Este mismo Comité funcionara para todos los casos en los que la Fuente de Financiamiento solicite
ejecutar los fondos concedidos por medio del mismo procedimiento.

Requisitos para conformar Comité:

= Cuando la fuente de financiamiento lo requiere como parte del Procedimiento de Cotizacién.

= Compras mayores a 500. US.

= Compras centralizadas de los Programas Generales y de Proyectos.

= Se requieren hacer evaluaciones técnicas ademas de las econdmicas y se necesita de la participacion de
personal especializado.

= Cuando se decide hacer compras centralizadas en la oficina principal o se elige un oratorio del Norte para
centralizar determinada compra.

Composicion y competencia del Comité de Compras.

Para definir a los miembros del Comité Técnico de Compra, se necesita tomar en cuenta:

= Area Solicitante

= Naturaleza de la Compra ( tipo de bien, obra o servicio)

= Organizacion del lote de compras (centralizada o descentralizada)
= Destino de la adquisicién o contratacion.

El Comité de Compras en Oficina Principal estara compuesto de cuatro cargos vinculados con la demanda de la
compra y la administracién del procedimiento. Para reunirse se requiere un minimo de asistencia de la mitad mas uno
de los miembros del comité. En el caso de la zona norte, el comité podréa constituirse con un minimo de tres cargos.

Atendiendo la naturaleza de los bienes, obras, o servicios complementarios, en ambos casos se podra incorporar al
funcionario de la organizacién con experiencia en la compra del bien, servicio complementario u obra relacionada,
formando el mismo parte integral del comité con voz y voto. Sin embargo, cuando la estructura administrativa de la
entidad lo amerite, el comité se podra constituir con menor cantidad de miembros o cargos diferentes.

Competencia
a) Debera asegurarse que cuenta con la informacion necesaria para analizar:

= Los requisitos administrativos y técnicos presentados por los Proveedores u oferentes en contraste con las
Especificaciones presentadas en la Invitacion a Cotizar.
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= Acuerdo previo de la prioridad de los requisitos a evaluar.
b) Evaluar las cotizaciones y recomendar la adjudicacién de la compra de acuerdo con las Especificaciones y
requisitos incluidos en la Invitacién a Cotizar.
¢) Analizar decisiones que implicaria recomendar la compra de una cantidad menor en unidades:
= El valor monetario de la oferta supera la disponibilidad financiera.
= Proveedor sobresaliente en calidad a un precio superior entre las ofertas recibidas.
b) Analizar la decisién de aplazar o reprogramar una Compra.
¢) Entodos los casos, el Comité debera proporcionar argumentos que sustenten los juicios tomados en cuenta en
sus recomendaciones, tales que puedan ser verificables con evidencias documentadas sin necesidad de su
participacion personal.

Criterios para organizar el Comité de Compras

Cargos elegibles para conformar Comité de Compras de Programas Gastos Operativos

Compras en Managua. . S
Especificos. (Compras administrativas)

1. Oratorios.* 2

a) Director En Managua existen 2 Oratorios:

b) Administrador

c) Coordinador de Programa o de proyecto. Un cargo por Oratorio de acuerdo a la naturaleza de la compra:

d) Cargo directamente relacionado con Compra de Programa Especifico o Compra administrativa.

aspectos técnicos de la Compra.

2. Oficina Principal. 2

a) Director de Desarrollo. Dos cargos delegados por el Director de acuerdo a la naturaleza

b) Coordinador de Proyecto de la compra.

¢c) Coordinador de Programa
Uno de los cargos puede ser el Director.

3. Responsable de Compras. 1 En todos los comités de compra. Independientemente de la
naturaleza de la Compra. En su ausencia. Quien delegue la
Directora Administrativa Financiera.
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Oratorios de la Zona Norte. Compras para los 4 Oratorios del Norte.

Cargos elegibles para conformar Comité de
Compras en Managua.

Compras de Programas Gastos Operativos

Especificos. (Compras administrativas)

Oratorios 2

Director

a) Administrador
b) Coordinador de Programa o de proyecto.
c) Cargo directamente relacionado con

aspectos técnicos de la Compra. Suplente.

Un Administrador *: Mama Margarita.
Un Coordinador de Programa. Padre Rafael Ma. Fabretto.

En ausencia de uno de los Administradores o Coordinadores de
Programa, participara el Director correspondiente.

Oficial Financiero de la Oficina del Norte. 1
A definir.

En todos los comités de compra. Independientemente de la
naturaleza de la Compra.

*En la zona Norte Centro, existen cuatro Oratorios: (Padre Rafael Fabretto, Miguel Magones, Ma. Auxiliadora, Mama
Margarita). Este Administrador puede rotar previo acuerdo calendarizado.

d) De los informes, sesiones y quérum del comité.

Los informes de evaluaciones, decisiones y las recomendaciones del Comité Técnico de Compra se deben adoptar

por mayoria simple de votos.
El alcance de los Votos es:

= Vozy Voto: pueden opinar y votar.

= Vozy Voto razonado: Cuando existen observaciones a la par de la votacion. Se hacen constar por escrito

en el Acta.

El Cuadro Comparativo de Precios y la Evaluacién técnica segun el caso, representaran el acta por cada sesion
efectuada, en los que se consignaran las decisiones o acuerdos adoptados. Estos documentos deberan ser firmados
por todos los miembros indicando el cargo de cada uno. También podra emitirse una acta por separado, cuando se
la extension de la informacion y los datos lo ameriten.

Contratos

a) Se utilizaran contratos para formalizar la relacién con proveedores de servicios con quienes se necesita verificar
una rutina de trabajo o una serie de operaciones y cuyo beneficio es posible constatar con los resultados efectivos
o los beneficios de utilizar tales servicios. Como ejemplos:

= Mantenimiento de Equipos: Plantas Eléctricas, Aires Acondicionados, Planta Telefénica.
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b)

d)

e)

Vehiculos. Mantenimiento y Alquileres.
Cualquier otro servicio temporal de reparacion, instalacion, construccién menor.

Todos los Contratos por Servicios debera ser firmados por la Direccion Administrativa Financiera en Managua,
pero correspondera supervisar su ejecucion a los Administradores locales de los Oratorios quienes son los que
recibiran los servicios y pueden observar y verificar el trabajo del proveedor.

¢) En el caso de los Oratorios de la Zona Norte y en general en zonas rurales: Cuando no exista oferta de
proveedores de servicios, se remitira Solicitud de Contratacion a A.A. de la DAF para evaluar alternativas
localizadas en la Zona del Pacifico.

La Contratacién del Servicio podra confirmarse con la emision autorizada de la Orden de Compra. Pero para

tramitar los pagos sera necesario disponer del Contrato firmado por ambas partes en el cual se detallara el

alcance los servicios y los términos que rigen la relacién de AFPF con dicho proveedor: derechos y obligaciones.

Los Contratos también podran utilizarse en el caso de los Arrendamientos de Locales y de Equipos, maquinarias

y vehiculos.

Politicas especificas del Procedimiento

Etapa No.1.Preparatoria

1. Determinar el pedido y Solicitar la Compra.

a)

b)

a)

El contenido dela Solicitud de Compra es el detalle del Pedido. La Unidad Solicitante, debera calcular el pedido
fisico de bienes a solicitar. O el alcance de los servicios y Obras a Contratar. El Contenido de una Solicitud de
Contratacion es el detalle del Servicio o la

La Solicitud de Compra o Contratacién sera preparada por el Administrador del Oratorio 0 en su defecto por el
Director del mismo. Debera llenar el Formato de Solicitud correspondiente, indicando si la solicitud esta incluida
en: Programa Anual de Compras 0 en su defecto en el Presupuesto

Si la compra o el contrato no estan incluida(os) en el Plan o en el Presupuesto se denominard compra o
contratacion extra plan o extrapresupuestaria. Para incluirla en el plan o el presupuesto. Se debera justificar de
forma escrita, motivando las razones de la necesidad de la contratacién o adquisicidn.

La Unidad Solicitante ( CHEQUEAR SI ESTA DEFINIDO QUIEN ES EL AREA SOLICITANTE) deberé remitir su
solicitud a la DAF'. En el caso de Bienes, la DAF verificara existencias en Bodega.

Términos de Referencia de la Adquisicion o Contratacion solicitada.

Si la solicitud fuese para la adquisicién de bienes, debera ir acompariada de un detalle y especificaciones fisicas
y técnicas de los mismos, con indicacion de su cantidad, condicién, plazo y lugar de entrega y demas
requerimientos necesarios para su contratacion, ademas de la estimacion econdmica de la contratacion o de la
compra.

Cuando la solicitud sea para la ejecucidn de obras, debera sefialar las condiciones minimas de disefio o trabajos
requeridos, sus especificaciones generales, técnicas y el presupuesto respectivo de referencia, plazo de
ejecucion y lista completa de cantidades de materiales y horas que se requieren comprar y contratar
respectivamente.

Cuando la solicitud de cotizacién sea para servicios complementarios, esta debera ir acompafiada con un detalle
del objeto, de las condiciones, alcances y demas requerimientos necesarios para su contratacion.

Cuando la solicitud de cotizacion sea para servicios de consultoria, debera ir acompafiada de los Términos de
Referencia si es el caso, definido los objetivos, metas y demas requerimientos necesarios, expresado de forma

Direccion Administrativa Financiera
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claray precisa los servicios que se necesitan y los estudios necesarios para poder llevarse a cabo la consultoria,
asi como los resultados previstos.

3. Verificacion de la disponibilidad financiera. Este paso puede cambiar de la etapa de preparacion a la de
desarrollo. Pendiente.

a)

La Direccion Administrativa Financiera, recibida la solicitud del Area Solicitante,2 debera confirmar la existencia

coherente de la:

= Estructura Programatica propia de la Fuente de Financiamiento o Proyecto, su presupuesto y ruta de registro
del gasto.

= Disponibilidad de fondos en las Cuentas de AFPF para la compra solicitada.

Verificada la informacion del formato de Solicitud de Compra, el titular del Area Administrativa Financiera

deberé firmar y sellar dicho formato y enviarlo al Responsable de Adquisiciones y Contrataciones.

La autorizacién de la Solicitud de Compra no debera demorar méas de dos dias habiles a partir de la Fecha de

Recepcién. Dicha fecha deberé ser reflejada en la autorizacion correspondiente.

Etapa No.2. Desarrollo del Procedimiento

El Area de Adquisiciones, asignara un niimero Gnico al expediente de la contratacion al iniciar, incorporando
todos los documentos que se vayan generando durante todo el proceso. El expediente puede ser electronico,
con el fin de que los documentos originales sean los soportes para Finanzas. El nimero del expediente puede
ser un nimero ordinal cronoldgico mas la fecha.

Verificara que la solicitud haya sido autorizada por el Area Administrativa Financiera.

Preparara la Invitacién a Cotizar precios, empleando el Formato No, la cual sera dirigida al menos a tres posibles
proveedores.

1. Seleccion de Proveedores

El Area de Adquisiciones dispondra de una Base de Datos actualizada con los datos de proveedores con el fin
de localizar opciones al momento de entregar Invitaciones a Cotizar.

La rotacion de proveedores clasificados sera una opcion a tomar en cuenta, a efectos de repetir la invitacién a
un mismo proveedor una vez agotada la lista en la rotacion. La finalidad de dicha lista de rotacion es ampliar las
posibilidades de proveer a los oratorios y dar oportunidad equitativa a aquellos proveedores que compiten enigu
El Registro de Proveedores del Estado (nicaraguacompra.gob.ni) puede ser una opcion para ampliar la Base de
Datos de los Proveedores cuando exista dificultad de localizar mas de un proveedor y se agoten todos los
recursos de busqueda disponibles: Referencias, Guias Telefénica, Se dejara constancia escrita de esa
circunstancia y se pedird cotizacion a quienes se encuentren en condiciones de satisfacer la necesidad
presentada por AFPF.

Para el caso de los Oratorios de la Zona Norte: Cuando en la busqueda de proveedores no los encuentran
localmente. El Administrador debe reenviar la Solicitud de Compra a la DAF de Managua..

2. Modelo y/o formato para Solicitud de Cotizacion.

a)

El Area de Adquisiciones, debera enviar la Invitacion a cotizar utilizando los modelos contenidos en los siguientes
anexos:

Solicitud de Cotizacion para adquisicién de bienes 6 Servicios Complementarios,

Solicitud de Cotizacién para contratacion de obras.

Solicitud de Cotizacion para Seleccién de Consultores. ( Invitacion a presentar expresiones de Interés)

2 Direccion de Desarrollo. Oficina Financiera del Norte. Direccién de Operaciones o Direccidn Ejecutiva.
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3. Invitacién & Recepcion de Ofertas

Las ofertas deberan ser remitidas o presentadas en el lugar sefialado y dentro del plazo establecido en la
Invitacion a Cotizar.

Los oferentes deberan formular sus ofertas no sujetas a condiciones que impidan una aceptacion pura y simple
por parte AFPF.

Al recibir las Ofertas solicitadas, es necesario anotar la hora y fecha, ya sea manualmente o con un sello.

El plazo fijado a los proveedores para la presentacion de ofertas en la compra por cotizacidn, no podra ser mayor
de tres dias habiles contados a partir de la fecha de Invitacién.

Un dia habil corresponde a 8 horas laborables. Tres dias habiles: 24 horas habiles. Este mismo dato sera
informado al proveedor.

4, Sesion del Comité de Compras.
Transcurrido el plazo establecido para la presentacion de las ofertas, al siguiente dia habil el Comité Técnico de

Compra o el Responsable de Compras, debera proceder al analisis de las mismas. El Comité de Compras sera
convocado por el Responsable de Compras.

5. Analisis de Ofertas y evaluacion

El contenido de las Ofertas: técnico y/o econémico, sera analizado durante la sesién del Comité.

El responsable de Compras elaborara el Cuadro Comparativo de Precios.

Si se solicitaron Especificaciones Técnicas, el Responsable de Compras proporcionara los formatos a los
miembros del Comité para realizar la evaluacion.

El Comité de Compras segun sus facultades deben proceder a evaluar las ofertas conforme los parametros
establecidos en la Invitacion a Cotizar utilizando para ello el formato “Matriz de Evaluacion de Ofertas”.

La mejor oferta, sera seleccionada con sujecion a los criterios propios de la naturaleza de la compra; resultando
favorecida la oferta sustancialmente ajustada a los requerimientos establecidos y evaluada como la de menor
oferta econémica. (Precio). Ver Anexo No.1.

Durante el proceso de evaluacion, el Comité Compras podran solicitar a los oferentes aclaraciones respecto de
sus ofertas. Las aclaraciones que se pidan y las que se den, deberan hacerse por escrito, correo electrénico o
fax, dentro de un plazo méximo de cuarenta y ocho horas, y no podran alterar la oferta, el precio de la misma,
ni violar el principio de igualdad entre los oferentes.

La evaluacion consistira en:

d)

e)

f)

Determinar si las cotizaciones recibidas incluyen la documentacién requerida,

Revisar la informacion y los datos presentados por el proveedor y evaluarla con respecto a los requisitos
solicitados en la Invitacién a Cotizar y Especificaciones Técnicas segun el caso.

Para aquellas cotizaciones que se determine que cumplen sustancialmente® con los criterios de seleccion
definidos de acuerdo a la naturaleza de la compra y los intereses de AFPF, se procedera a evaluar el costo de la
oferta, bien por item u oferta total, lo cual también puede indicarse en la Invitacidén a Cotizar, procediéndose a
recomendar la adjudicacion de aquella(s) que resultare de menor precio.

Si en el analisis de las ofertas se encuentra que las presentadas supera el presupuesto financiero disponible, no
se invalidara el mismo, sino que se revisara caso por caso con la Direccién Administrativa Financiera.

Cuando el Responsable de Compras participe en el Comité, no tendra voz ni voto en la decisién de adjudicacion.
Ampliar con inciso: Competencias del Comité de Compras.

6. Acta por ausencia de oferta
Si vencido el plazo para presentar cotizacion, se encuentra que no se recibieron ofertas, el coordinador del area de

adquisiciones debe hacer constar este hecho en el expediente de la contratacidén, a efectos de su declaracién
desierta. En todo caso la AFPF podra iniciar nuevamente el procedimiento.

3Sustancialmente: Significa que cumple al menos con los requisitos minimos, imprescindibles. Estos requisitos son definidos previamente a la
INVITACION a COTIZAR y refleja: criterios técnicos y administrativos definidos por el AREA SOLICITANTE.
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7. Recomendacion de Ofertas.

a)

El responsable de Compras elaborara la Matriz de Evaluacién y podra firmarla como autor del documento. Los
participantes del Comité de Compras deberan firmar la Matriz de Evaluacién de Ofertas como responsables por
la evaluacion y la recomendacion de adjudicacion y podran incluir cualquier documento que razone la decision
del voto o de los votos de cualquiera de los integrantes del Comité de Compras.

Concluida la etapa de Evaluacion, el Responsable de Adquisiciones y Contrataciones reune todos los
documentos generados hasta este momento.

Etapa No.3.Adjudicacion

El Responsable de Compras coordina todo el procedimiento de compras pero no participa en las
recomendaciones de Adjudicacién, cuando éste, se encuentre a cargo de dicho procedimiento.

Oferente Unico.

La Compra por Cotizacién se puede adjudicar, si después de la invitacién y vencido el plazo establecido para su

presentacion, segun los términos aqui establecidos, se hubiera presentado solamente un Oferente en tiempo y
forma, siempre que debidamente evaluada la oferta, se establezca que ésta satisface los requisitos y sea
conveniente a los intereses de AFPF. En caso contrario, se debe recomendar que la contratacion se declare
desierta.

Adjudicacioén, parciales o compartidas.
La Compra por cotizacion se puede adjudicar en forma parcial o compartida, cuando el Comité lo haya evaluado

y lo estime técnica y econdmicamente conveniente y ademas de haya establecido tal posibilidad en la Invitacién
a Cotizar.

Orden de Compra.
La Adjudicacién debera emitirse mediante Orden de Compra a nombre del Proveedor seleccionado por el Comité

y dictada como maximo dentro de dos (2) dias habiles después de realizada la evaluacion de parte del Comité.

La Orden de Compra seré elaborada por el Responsable de Compras, quien llevara un control cronoldgico de la
emision de las mismas. La identificacion de la Orden de Compra podré crearse con un nimero ordinal consecutivo
mas la fecha. Ejemplo: 0001-01012011

Contrato.
La Adjudicacién también podra realizarse por medio de un Contrato, especialmente en el caso de las Obras o

Servicios. No obstante el Proveedor podra ser notificado por Carta de adjudicacion, firmada por la Directora
Administrativa Financiera, mientras se prepara el Contrato y su firma. El Borrador del Contrato sera preparado
por el Responsable de Compras y seré revisado y autorizado por la Direccién Administrativa Financiera y en
ausencia de la persona que ocupe dicho cargo podra firmarla la autoridad inmediata superior.

AFPF, puede autorizar al proveedor el comienzo de la Obra de los Servicios a la firma de la Carta de Adjudicacion.
El Contrato, una vez firmado sustituira la Carta.

Firma de Contrato 6 Emision de Orden de Compra.
La Orden de Compra o el Contrasto sera firmada como elaborada, por el Responsable de Compras y como

autorizada por la Direccidn Administrativa Financiera y en ausencia de la persona que ocupe dicho cargo podra
firmarla la autoridad inmediata superior, en el plazo maximo de dos dias habiles después de la comunicacién de
la adjudicacién.
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Post adjudicacion

1. El Coordinador del area de adquisiciones, una vez firmado la Orden de Compra y/o contrato, debe notificar por
escrito al Responsable del area solicitante, el resultado del proceso seguido a su solicitud.

2. Elarea solicitante, recibido a satisfaccion los Bienes, Obras o Servicios, debe emitir un “Recibo de Conformidad”
y remitirlo al area de Adquisiciones como soporte para el tramite de solicitud de pago.

3. El Coordinador del area de adquisiciones debe suministrar a la Direccién Administrativa Financiera los
documentos soportes de la contratacion o adquisicion para autorizar los pagos al proveedor, segun las
condiciones establecidas en el contrato o en la orden respectiva.

4. Elexpediente de la contratacion se resguardara durante el periodo de diez afios.

5. El area de adquisiciones debe dejar constancia en el expediente de todas las actuaciones que se realicen en la
ejecucion de esta modalidad adquisitiva.

6. El Responsable de Compras es el cargo predeterminado para administrar el contrato y para supervisar el plazo
de entrega de la Orden de Compra. Cuando sea necesario el Representante del area solicitante, podra asumir la
responsabilidad por la administracién del Contrato o el monitoreo de la Orden de Compra. Tal decisién debera
acordarse en el Comité y quedar registrada por escrito.

Casos:

= Fuerza Mayor o Imprevistos.
= Oportunidad: El Oratorio Beneficiario y el proveedor estan localizados en la zona norte.
= Eficiencia: El Servicio sera entregado directamente en el domicilio del Oratorio.
= Relacién Costo Beneficio a favor.
En cualquiera de los casos, deberan velar que se cumpla con todos los derechos y obligaciones entablados en

la Orden de Compra o Contrato.

7. Suspension del proceso.
El procedimiento de Compra por Cotizacion puede ser suspendido en cualquier momento antes de la adjudicacién,

debido a casos de fuerza mayor, o razones debidamente justificadas, los cuales se deben hacer del conocimiento de
los interesados, sin que esto implique responsabilidad alguna para la AFPF con los Oferentes. Los cargos facultados
para suspender las Compras o Contrataciones son: CONSULTAR.

Director de Oratorio

Director de Desarrollo

Directora Administrativa Financiera
Director de Operaciones

Director Ejecutivo
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8. Re adjudicacion y plazo.
En caso de que el Oferente Adjudicado no se presente a retirar la Orden de Compra o firmar el

Contrato, dentro de un término de cuarenta y ocho horas a partir de la notificacion de la Adjudicacién, AFPF podra
cancelarla y otorgar la misma al Oferente que le siga en el orden de precedencia determinado. Procediendo de igual
manera si esta circunstancia se repite con el segundo lugar; en este caso se debe declarar desierto el proceso.

9. Compras en Zonas Rurales.
En caso de que se deban ejecutar contrataciones bajo la modalidad de compra por cotizacién en zonas rurales del

Pais en que no exista un comercio formalmente establecido, estas deben de ajustarse a la situacion especial,
solicitando cotizacién al o los proveedores existentes.

Cuando unicamente sea posible solicitar al proveedor la cotizacién por teléfono, el Responsable del Procedimiento
de Compras debe dejar por escrito una lista en la cual detalla el nimero del teléfono contactado, nombre completo
del proveedor y domicilio. Se le solicitara al Proveedor contactado la entrega de una Factura Proforma.

En estos casos el expediente de compra debe conformarse como minimo con:

Solicitud de Cotizacién o Constancia de Contacto.

Cotizaciones ( Formato del Proveedor o proporcionado por AFPF)
Matriz evaluativa.

Orden de compra o servicio

Factura de pago. Copia.

Solicitud de pago. Copia.

10. Expediente de Compras.
El Area de Adquisiciones debe constituir un expediente por cada Compra por Cotizacién, con el siguiente

contenido minimo.

Original de la Invitacion a Cotizar (Conforme formato) Tenemos que decir el uso de los formatos.

Las cotizaciones recibidas de los oferentes. (Formato del Proveedor o Formato proporcionado por AFPF)

La Matriz de evaluacion.

En caso de evaluacién por el Comité Técnico de Compras, las actas de reuniones realizadas y el acta con la

recomendacion adoptada. Si aplica..

Carta de Adjudicacién. / Si aplica.

= Original de la Orden de Compra o del Contrato.

= Constancia de recepcion final de los bienes, obras y servicios contratados, firmada por el Responsable de la
Unidad solicitante.

= Copias de comprobantes del pago total, o pagos parciales y final, hechos a los proveedores.

= QOtra documentacién que se considere relevante.

El expediente debe contener en una parte facilmente visible y legible del anverso de su portada, el nimero Unico de
identificacion asignado y todos los documentos contenidos se deben archivar en orden cronoldgico ascendente.
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Resumen de Tiempos

Etapa Dias Acumulados

Preparacion Solicitud de Compra o Contratacién 2 dias siguientes a la Recepcion | 2

de la Solicitud en la DAF.
Consulta sobre disponibilidad financiera

Desarrollo Invitacion a Cotizar 3 dias plazo para el proveedor. 5

Evaluacién de Ofertas 2 dias posteriores al vencimiento
del plazo de entrega de ofertas

Adjudicaciéon | Firma de Orden de Compra o de Contrato | 2 dias posteriores a la Evaluacion | 2 9
de ofertas y notificacion del
Proveedor.

Procedimientos de Compras por Cotizacion
Procedimiento de Compras por Cotizacion. Descentralizado.
Alcance

Procedimiento ordinario de Compra por Cotizacion para compras individuales locales de los Oratorios.

Casos
= Compras mayores a C$ 1,000.00 Mil Cérdobas.
= Compra calendarizada, planificada o presupuestada.
= Compra extra plan o extra presupuesto debidamente justificada.
= Autorizada para comprarse o contratarse localmente.
= Este tipo de Compras pueden ser generadas por las Areas internas del Oratorio.

Corresponde a Gastos Operativos variables, directos o indirectos de los Programas que pueden atenderse
localmente, tales como: reparaciones y mantenimientos menores que no pueden comprarse con fondos de
caja chica por superar el limite establecido para el uso de la misma.
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Etapa Preparatoria

Areas /Actores

Actividad

Administrador del
Oratorio

Determina el tamafio y tipo de la compra o la contratacién.
Completa Solicitud de Compra y la Firma.
Solicita la autorizacion al Director del Oratorio.

Director del
Oratorio.

il NS

Revisa que la Solicitud de compra esta debidamente justificada.

Consulta por correo electrdnico, la disponibilidad de Fondos la DAF de Oficina
Principal.
Si la respuesta es positiva: Firma la Solicitud de Compra y la devuelve al

Administrador del Oratorio.

Etapa de Desarrollo

Areas /Actores

Actividad

Administrador del
Oratorio.

Selecciona proveedores posibles.

Elabora Invitacién a cotizar y la envia a los proveedores por fax , correo o la
entrega fisicamente. Marca su copia con la fecha y hora en que cada proveedor
recibe la invitacion.

Si la envié por fax, imprime la confirmacién si la envié por correo. Guardar el correo

enviado.
Si la entrego fisicamente: anota la fecha y hora manualmente y le pide al Proveedor
que firme la copia en sefial de recibida.

Reune las Cotizaciones: Monitorea plazo de recepcion de ofertas indicado en la
Invitacién a Cotizar..

Elabora Cuadro Comparativo de Precios y convoca por Correo al Comité de
Compras.

Comité de Compras

Realizan evaluacién técnica y econdmica. Revisan Cuadro Comparativo de Precios.
El Valor de la compra es menor o igual al fondo disponible. Recomiendan

adjudicacion a determinado proveedor. Continta con el No.6.

El Valor de la compra es mayor al fondo disponible: Consultan a la Direccion
Administrativa Financiera.

Revisan posibilidades de ajuste de los pedidos.

Reprogramar compra hasta reunir fondos

Comprar parcialmente segun disponibilidad.

Firman Cuadro Comparativo de Precios en sefial de evaluacion y recomendacion. Y
Evaluacion Técnica. Si aplica.
Elabora la Orden de Compra y solicita autorizacion al Director del Oratorio.
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Etapa de Adjudicacion
Areas /Actores Actividad
Director 1. Revisa Orden de Compra, procedimiento, soportes. Si todo esta correcto. Firmay
Administrativo devuelve Orden de Compra al Administrador del Oratorio.

Administrador del
Oratorio.

Contacta al proveedor. Entrega Orden de Compra.

Monitorea el plazo de Entrega del Proveedor.

Recibe los Productos en el Oratorio. Si el Oratorio tiene un Responsable de
Bodega, coordina la recepcion con el mismo: Coteja la Orden de compra con la
entrega fisica de los productos y la Factura.

5. Tramita el pago al proveedor adjuntando los soportes correspondientes.

N

Procedimiento de Compras por Cotizacion. Centralizadas en Oficina Principal.

Alcance: Este procedimiento se utilizara para realizar las compras demandadas por todos los Oratorios de AFPF,
cuando la relacion costo beneficio evaluada lo justifique, resulte a favor de los objetivos de AFPF y las condiciones
financieras generen la oportunidad para efectuar dicho procedimiento.

Los bienes de consumo que podrian adquirirse con este procedimiento son:

= Materiales
=  Productos de Limpieza.
= Utensilios de Cocina.
= Contratos de Mantenimiento de Equipos.
Etapa Preparatoria

Areas /Actores Actividad
Director de | 1. SegUn calendario de compras, pide a los Directores de Oratorios que preparen
Desarrollo. / Cargo las Solicitudes de Compra correspondientes. ( OJO HAY QUE HACER
que delegue. CALENDARIO se requiere que todas lleguen el mismo dia)

Director de Oratorio 2. Elabora la Solicitud de Compra/ Pedido y la envia por Correo al Director de

Desarrollo.
Director de | 3. Recibe y revisa una a una cada Solicitud: REVISAR SI ESTE PASO ES
Desarrollo NECESARIO ME PARECE QUE SI.

Revisa el tamafio del pedido: cantidades solicitadas. Evalia y recomienda ajustes.

4. Marca la Solicitud con su Visto Bueno, en sefial de Revisado y la remite a la
Direcciéon Administrativa Financiera para consulta de Fondos.
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Areas /Actores Actividad
Directora Recibe la Solicitud de Compra por correo y revisa la disponibilidad Financiera. El valor
Administrativa presupuestado de la Compra Vs los fondos disponibles.
Financiera.
¢ Es posible proceder con la compra?
SI. Autoriza las Solicitudes y las reenvia al Responsable de Compras. Continua con el
paso 5.
No. Se retne con la Directora de Desarrollo.
Revisan posibilidad de ajustar el pedido: cantidades o calidad del pedido.
Reprogramar la compra. Aprobar y reunir fondos.
Si la decision es a favor de la compra: continta con el paso No.5.
Si la decision no es a favor de la compra: la Direccion de Desarrollo comunicara la
decision a los Administradores de los Oratorios.
El Estatus de la Solicitud dependera de tal decision: Aprobada, Pendiente, No
aprobada.
Responsable de | 5. Recibe las Solicitudes autorizadas y las consolida para determinar el tamario del
Compras pedido a cotizar.

Etapa Desarrollo

Areas /Actores

Actividad

Responsable de
Compras

1. Selecciona proveedores posibles.

“ “

2. Elabora Invitacion a cotizar y la envia a los proveedores por fax , correo o la
entrega fisicamente. Marca su copia con la fecha y hora en que cada proveedor
recibe la invitacion.

Si la envié por fax, imprime la confirmacion si la envié por correo. Guardar el

correo enviado.
Si la entrego fisicamente: anota la fecha y hora manualmente y le pide al
Proveedor que firme la copia en sefial de recibida.

3. Relne las Cotizaciones: Monitorea plazo de recepcion de ofertas indicado en la
Invitacion a Cotizar..

4. Elabora Cuadro Comparativo de Precios y convoca por Correo al Comité de
Compras.

Comité de Compras

5. Realizan evaluacion técnica y econdmica. Revisan Cuadro Comparativo de
Precios.
El Valor de la compra es menor o igual al fondo disponible. Recomiendan

adjudicacion a determinado proveedor. Continta con el No.6.
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El Valor de la compra es mayor al fondo disponible: Consultan a la Direccion
Administrativa Financiera.

Revisan posibilidades de ajuste de los pedidos.

Reprogramar compra hasta reunir fondos

Comprar parcialmente segun disponibilidad.

Comité de Compras

6. Firman Cuadro Comparativo de Precios en sefial de evaluacion y recomendacion.
Y Evaluacién Técnica. Si aplica.

Responsable de
Compras

7. Elabora la Orden de Compra y solicita autorizacion al Director Administrativo
Financiero.
8. Envia la Orden de Compra al Proveedor. ( fax, correo o la entrega personalmente).

Adjudicacion

Areas /Actores

Actividad

Direccién 1. Revisa Orden de Compra y autoriza.

Administrativa Devuelve Orden de Compra al Responsable de Compras
Financiera

Responsable de | Silos bienes son recibidos en Bodega de Oficina Principal:
Compras.

Notifica al Responsable de Bodega. Envia Copia de Orden de Compra.
Si los bienes son recibidos en los Oratorios:
Notifica al Director del Oratorio.

Envia Copia de la Orden de Compra, si la Orden fue elaborada exclusivamente para el
Oratorio.

Si la orden es de mdltiples pedidos.

El Oratorio debe recibir de acuerdo a su Solicitud de Compra.

Post adjudicacion

Areas /Actores

Actividad

n.1. Administrador en
Oratorio.

n.2.Responsable  de
Bodega

n.1. Compara Factura del proveedor Vs Hoja de Pedido.
n.2. Compara Factura del proveedor Vs. Orden de Compra.
La entrega esta correcta?

SI: Completan Recibo de Conformidad y lo envia al Responsable de Compras. Fax.

Seminario de graduacion Pagina 132




Universidad Nacional Auténoma de Nicaragua, Managua / UNAN-Managua

NO: Se comunica con el Responsable de Compras para que este realice el Reclamo
correspondiente.

Autorizacién a la Direccion Administrativa Financiera.
Estructura Programatica de los Oratorios.

Estructura del Donante y Facturas. Rubro de gastos a afectar

Responsable de | Recibe "Recibo de Conformidad” de parte del Oratorio 0 de Bodega.
Compras.

Responsable de | Completa solicitud de pago y pide

Compras

Monitorea el pago al proveedor con el Area de Finanzas

Archiva en formato pdf.

Etapa Preparatoria

Alternativa (1) para la Fase Preparatoria.

Areas / Actores

Directora de
Desarrollo

Convoca a reunién a la Directora Administrativa para (Organizar la compra segin
fuentes de financiamiento existentes y programa de compras)

Directora de
Desarrollo &
Directora
Administrativa
Financiera.

Analizan la disponibilidad de Fondos

Cantidades presupuestadas e incluidas en el Plan de compras. Vs Fuentes de
Financiamiento existentes.
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Areas / Actores

Actividad

El financiamiento cubre la demanda de materiales presupuestado?
Si:

El financiamiento no cubre la demanda de materiales.

Revisar Programa de Compras

Identificar prioridades

Revisar especificaciones de las compras

Revisar alternativas con las fuentes de financiamiento.

Directora de
Desarrollo

Instruye a los Oratorios para que envien sus Solicitudes de Compra al Responsable de
Compras.

Responsable de

Determinacién del tamafio del pedido:

Compras Consolida los pedidos de los Oratorios.
Alternativa (2) para la Fase Preparatoria
Todas las Solicitudes deben llegar el mismo dia..
Areas / Actores Actividad

Administradores de
Oratorios

Prepara su Solicitud de Compra y la envia al Directora Administrativo Financiera

Responsable de
Compras

Consolida los Pedidos.
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Areas / Actores Actividad
El administrativo financiero, retne las Solicitudes de Compray revisa la disponibilidad de
fondos. Se apoya del director de desarrollo si es necesario.

Informacion:
Presupuesto con precios de referencia.

El valor de la compra es menor o igual a lo presupuestado y a la disponibilidad financiera.
(situacion ideal)

El valor de la compra es mayor al presupuesto.

Directora
Administrativa El valor de la compra es mayor al presupuesto y a la disponibilidad financiera.
Financiera
Decisiones:
Escalonar la Compra: Segun flujo de caja.
Reprogramar la Compra:
Ajustar los Pedidos: Limitar cantidades para poder darle a todos los Oratorios.
Cotizar y luego ajustar en el Comité de Compras.
Si existen especificaciones para los materiales. Revisar opciones.
Directora Autoriza la Solicitud y la entrega al Responsable de Compras.

Administrativa
Financiera

CAPITULO Ill CONTRATACION DIRECTA DE PROVEEDORES
Definicién

Contratacion directa: es la compra de bienes y servicios sin que medie un proceso competitivo y exista una justificacion
operativa, técnica o econémica valida.

Responsabilidades
Direcciones o Divisiones

a) Cada Director incorporara o indicara en el plan de adquisiciones y contrataciones las contrataciones directas de
bienes o servicios cuando sea previsible.

b) Cada Director o Responsable del Area Solicitante elaborara la justificacion de las contrataciones directas.

c¢) Las Contrataciones Directas seran autorizadas por la Direccién Administrativa Financiera en el caso de Oficina
Principal y en el Caso de los Oratorios, por el Director del Oratorio méas la Direccion Administrativa Financiera.
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Politicas de Operacién

k)

Se aplicaran los procesos de contratacion directa para: Contratar servicios especializados, renovacién de software,
extension de garantias y soporte de licencias (actualizaciones).

Cuando existan proveedores Unicos en la zona o en el pais, la seleccion se basara en la calidad, la especialidad
de los mismos y en su oferta econdémica. Dicha eleccion sera factible de comprobarse por referencias escritas.
Cuando la necesidad, urgencia o prioridad presentada es una contingencia y no puede cumplirse con los tiempos
y plazos establecidos para operar el procedimiento de Compra por Cotizacion.

Cuando no existen suficientes proveedores para realizar al menos dos invitaciones a cotizar.

Cuando el proveedor es distribuidor Unico autorizado. En ese caso y si el Monto de la Compra lo amerita, el
proveedor debera presentar Constancia de Distribuidor Unico autorizado.

Cuando la fuente de financiamiento lo permita.

Cuando la Direccion lo determine mediante Resolucién Administrativa.

Todas las Compras directas en efectivo podran realizarse dentro de los rangos que permita el Reglamento de la
Caja Chica.

Los Términos de Referencia deberan redactarse para el Caso de Contratacion de Obras o Servicios. Estos términos
deberan ser revisados y aprobados: En el caso de los Oratorios, por el Director del Oratorio.

En el caso de Oficina Principal, por el Director del Area solicitante.

La Justificacion de la Compra Directa, debera redactarse para la compra o contratacién de bienes y servicios, a
partir del monto autorizado para Cotizar. Excepto cuando la Fuente de Financiamiento no lo requiera.
El modelo de Justificacién de la Compra Directa. HACER FORMATO o poner requisitos.

Requisitos para el proveedor. (Comercio Informal) PODRIA SER PARA EL DE
ALIMENTOS.

Elegir entre los requisitos el documento que sea factible para la zona:

Tres cartas de referencia de Clientes a quienes les ha brindado un Servicio Similar.
Una referencia Bancaria o de Micro financiera.

Tres Cartas de referencias comerciales como Cliente.

Tres Cartas de referencias personales. (HACER FORMATO DE CARTA)

Documento de inscripcion en la Alcaldia si es un proveedor formal.

Procedimientos

a) Localmente en los Oratorios. Zona Norte. : CONSULTAR SI SE VA A PERMITIR.

Etapa de Preparacion

Areas/ Actores | Actividad

Responsable | 1. Define caracteristicas y cantidades de los bienes o productos a comprar.
del Area 2. Elabora la Justificacion de la Compra o Contratacion Directa.
Solicitante. / 3. Completa Solicitud de Compra o Contratacién y adjunta justificacion.

4. Relne documentos y solicita aprobacion.
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Administrador

Cuando el Director del Oratorio es el mismo Administrador, la Solicitud se enviara a la

del Oratorio. Directora Administrativa Financiera de Oficina Principal.( Esta es una politica.. ver si se
puede reubicar.)

Director del 5. Revisa la Solicitud de la Compra o Contratacion:

Oratorio. Justificacién de la misma, presupuesto y disponibilidad financiera.

Realiza las consultas financieras correspondientes con la DAF de Oficina Principal ( O
con el Oficial Financiero del Norte?) Como este Ultimo maneja los pagos seria mejor.

Si cumple con los Requisitos de la Compra o Contratacion Directa.

6. Firma la Solicitud de Compra. ( Revisar el formato de solicitud de compra para ver si
incluye esa opcién.)

7. Entrega la Solicitud autorizada al Administrador del Oratorio para que proceda con la
Contratacion.

Etapa de Desarrollo

Areas/ Actores

Actividad

Administrador

1. Contacta al Proveedor y le solicita que presente Oferta Econdmica y/ Técnica, segun

del Oratorio. el caso. Formato Invitacion a Cotizar. Si el proveedor no tiene formatos impresos o no
utiliza papeleria AFPF puede facilitar los formatos.
Proveedor 2. Entrega Oferta Econdmica y/ Técnica al Director del Oratorio.

Administrador
del Oratorio.

3. Elabora Orden de Compra y solicita firma al Director del Oratorio. Adjuntandole
soportes.
Segun el caso:

Elabora Contrato en lugar de la Orden de Compra, cuando se trate de Servicios u
Obras y solicita firma al Director del Oratorio.

( Revisar si se ha dicho esto, casos en los que se usa la orden)

Cuando en el Oratorio no exista el cargo de Administrador, el Contrato seré firmado en
Managua por la DAF. ( Dejamos que todos los Contratos sean firmados en DAF Managua?)

Si dejamos la firma en Managua hace falta un paso. Enviar el contrato a firma. Podria ser
que se solicite autorizacién para firma de tal cosa, en lugar de enviar el contrato y esperar
que regrese. Puede funcionar aqui una Carta de Adjudicacién.
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Etapa de Adjudicacion
Areas/ Actores | Actividad
Director del 1. Firma Orden de Compra o Contrato.

Oratorio.

Administrador
del Oratorio.

2. Contacta al Proveedor y le pide que se presente a firmar Contrato o a retirar Orden de
Compra.

3. Monitorea la entrega de los productos o servicios, en coordinacion con el Responsable

de Bodega, en el caso de los productos y en el caso de los Servicios se encarga
directamente de recibirlos o canalizarlos con el Responsable del Area o Programa
solicitante segun el caso.

Si se ha firmado Contrato. Se encarga de administrar las clausulas del Contrato.

En ambos casos tramita los pagos que corresponden (Solicitud de Pago)* y archiva
todos los soportes en expediente.

b) Managua

Etapa de Preparacion

Areas/ Actores | Actividad

Responsable | 1. Define caracteristicas y cantidades de los bienes o productos a comprar.
del Area 2. Elabora la Justificacion de la Compra o Contratacion Directa.

Solicitante. / 3. Completa Solicitud de Compra o Contratacion y adjunta justificacion.

Administrador

4. Reune documentos y solicita aprobacion.
Cuando el Director del Oratorio es el mismo Administrador. La Solicitud se enviara a la

del Oratorio. Directora Administrativa Financiera de Oficina Principal.( Esta es una politica.. ver si se
puede reubicar.)

Director del 9. Revisa la Solicitud de la Compra o Contratacion: Justificacion de la misma'y

Oratorio/ Area presupuesto.

Solicitante.

Si cumple con los Requisitos de la Compra o Contratacién Directa.

6. Firma la Solicitud de Compra. ( Revisar Formato de Solicitud de Compra para ver si
incluye esa opcién)
7. Envia la Solicitud de Compra a la Direccién Administrativa Financiera.

Seminario de graduacion

“Consultar que tanta existencia en formatos impresos existen para la solicitud de pago.

Pagina 138




Etapa de Desarrollo

Areas/ Actores | Actividad
Directora 4. Recibe la Solicitud de Compra. Si los soportes estan correctos y existe disponibilidad
Administrativa Financiera. Aprueba y entrega Solicitud aprobada al Responsable de Compras.
Financiera
Responsable | 5. Contacta al Proveedor y le solicita que presente Oferta Econdmica y/ Técnica, segun
de Compras. el caso.
Proveedor 6. Entrega Oferta Econdmica y/ Técnica al Director del Oratorio.
Responsable | 7. Segun el caso: Elabora Orden de Compra/Contrato en lugar de la Orden cuando se
de Compras. trate de Servicios u Obras y solicita firma al Director del Oratorio.

8. Solicita Firma a la Direccion Administrativa Financiera. DAF.( Ver como lo he puesto,

Direccion o Directora)

( Revisar si se ha dicho esto en las politicas’, cuando usar la orden de compra)

Etapa de Adjudicacion

Areas/ Actores

Actividad

DAF

1.
2

Revisa que el procedimiento se ha realizado segun las politicas

Si se emite Orden de Compra. Firma. Si se elaboré Contrato, revisa las clausulas y
finalizada la revision, pide al Responsable de Compras que contacte el Proveedor para
firma del Contrato.

Administrador | 3. Contacta al Proveedor y le pide que se presente a firmar Contrato o a retirar Orden de
del Oratorio. Compra

DAF / 4. Firman Contrato.

Proveedor

Responsable | 5. Entrega original al proveedor y conserva copia.

de Compras 6. Notifica al Area Solicitante, que su solicitud ha sido atendida.

Responsable | 7. Monitorea la entrega de los productos o servicios, en coordinacion con el Responsable
de Compras de Bodega, en el caso de los productos y en el caso de los Servicios se encarga

directamente de recibirlos o canalizarlos con el Responsable del Area o Programa
solicitante segun el caso.
Si se ha firmado Contrato. Se encarga de administrar las clausulas del Contrato. En

ambos casos tramita los pagos que corresponden y archiva todos los soportes en
expediente.
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Anexo n° 6

Entrevista

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE NICARAGUA, MANAGUA
UNAN-MANAGUA
FACULTAD REGIONAL MULTIDISCIPLINARIA, ESTELI
FAREM-ESTELI
Departamento de Ciencias Econdmicas y Administrativas

Entrevista realizada a Directora

Somos estudiantes de la Facultad Regional Multidisciplinaria de Esteli, actualmente
cursamos el quinto afio de la carrera de Contaduria Publica y Finanzas, y estamos
realizando un estudio investigativo sobre la ejecucidn presupuestaria en la Asociacion
Familia Padre Fabretto de la cuidad de Esteli.

Objetivo: Obtener informacién acerca del proceso desarrollado en los procedimientos
contables y administrativos implementados en la ejecucion presupuestaria en la Asociaciéon
Familia Padre Fabretto de la cuidad de Esteli.

Datos generales:
Fecha:
Cargo: Directora

1. ¢Cudles son los libros que se utilizan para registrar las transacciones contables?

2. ¢Qué asignaciones presupuestarias contenia el presupuesto en el centro?
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3. ¢Qué sucede si en determinada area necesitan mas dinero que el asignado
originalmente

4. ¢Cuédl es el proceso para realizar modificaciones al presupuesto?

5. ¢Cuales son los documentos que respaldan los gastos efectuados en el periodo?

6. ¢Qué normativas toman en cuenta para la contabilizacion de la ejecucion de los
fondos?

7. ¢describir los aspectos que deben abordar los proyectos para su posterior
aprobacion y ejecucion?

Seminario de graduacion Pagina 141



Universidad Nacional Auténoma de Nicaragua, Managua / UNAN-Managua

8. ¢Qué aspectos toman en cuenta para formular un proyecto?

9. ¢Como contabilizan los gastos efectuados en cada proyecto?

10. ¢ Luego de aprobado el proyecto que procedimiento sigue para incluirlo en el
presupuesto?

11..Qué leyes, normas y principios rigen la ejecuciéon presupuestaria?

12. ¢ A quién va dirigida la rendicion de cuenta en la ejecucién de fondos
presupuestados?

Seminario de graduacion Pagina 142



Universidad Nacional Autonoma de Nicaragua, Managua / UNAN-Managua

13. ¢ Cada cuanto tiempo rinden ejecuciéon de los fondos?

14.:Qué documentos contables tiene la rendicion de cuenta?

15. ¢ Qué tratamiento contable se les da a los documentos soportes de los gastos
efectuados?

16. ¢ Conocer el proceso de ejecucion de los proyectos?
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Anexo n° 7

Ejecucion presupuestaria

Descripcion

Salario -
Inatec e Inss

Salario -
Inatec e Inss

Salario -
Inatec e Inss

Salario -
Inatec e Inss

No.
Cheque

TR
30715861

TR
14187641

TR
29585060

Cta.
Contable

QB.

Fecha
Emisién

6101-
6103-
6104

29-abr.-16

6101-
6103-
6104

29-feb.-16

6101-
6103-
6104

30-mar.-16

ASOCIACION FAMILIA PADRE FABRETTO
CENTRO MARIA AUXILIADORA

Transferencia
#

TR 30715861

TR 14187641

TR 29585060

Beneficiar
io

Geneli
Cristalini
Quiroz
Lanuza

Maricela
Del
Socorro
Rodriguez
Centeno

Maricela
Del
Socorro

Concepto

Pago del Salario a Maricela
Del Socorro Rodriguez
Centeno - Administradora
del Centro Maria Auxiliadora,
Correspondiente al mes de
Abril 2016. Donante Cross
Catholic Outreach

Subtotal

Pago del Salario a Maricela
Del Socorro Rodriguez
Centeno - Administradora
del Centro Maria Auxiliadora,
Correspondiente al mes de
Febrero 2016. Donante Cross
Catholic Outreach

Pago del Salario a Maricela
Del Socorro Rodriguez
Centeno - Administradora

Monto en
C$

76,818.05

12,558.61

12,558.61

3,392.39

3,405.98

Tipo de
Cambio

28.2000
28.2000

28.2000

28.2000

28.2000

28.2000

Monto
en$

9,848.31
2,724.04

445.34

445.34

120.30

120.78

Presupue Saldo

sto

277,722.34 200,904.29
9,848.31 7,124.27

1,440.18 994.84
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Rodriguez del Centro Maria Auxiliadora,
Centeno Correspondiente al mes de
marzo 2016. Donante Cross
Catholic Outreach
Salario - TR 6101- 29-abr.-16 TR 30715/61  Maricela Pago del Salario a Maricela 1,770.09 28.2000 62.77
Inatec e Inss 30715/61 6103- Del Del Socorro Rodriguez
6104 Socorro Centeno - Administradora
Rodriguez  del Centro Maria Auxiliadora,
Centeno Correspondiente al mes de
Abril 2016. Donante Cross
Catholic Outreach
Subtotal 8,568.46 28.2000 303.85 1,008.13 704.28
Salario - TR 6101- 29-feb.-16 TR 14187641 Zenia Pago de Salario la Zenia 6,784.78 28.2000 240.60
Inatec e Inss 14187641 6103- Ramirez Ramirez Pérez - Educadora y
6104 Pérez Responsable de Biblioteca,
Correspondiente a Febrero
2016. Donante Cross
Catholic Outreach
Salario - TR 6101- 29-feb.-16 TR 14187641 Fidelina Pago de Salario a Fidelina 6,784.78 28.2000 240.60
Inatec e Inss 14187641 6103- Amparo Centeno Castelldn - Docente
6104 Centeno de Manualidades,
Castellon  correspondiente al mes de
Febrero 2016. Donante
Cross Catholic Outreach
Salario - TR 6101- 29-feb.-16 TR 14187641 Leydi Pago de Salario a Leydi 6,784.78 28.2000 240.60
Inatec e Inss 14187641 6103- Sanchez Sanchez Ruiz - Educadora,
6104 Ruiz Correspondiente a Febrero
2016. Donante Cross
Catholic Outreach
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Salario -
Inatec e Inss

Salario -
Inatec e Inss

Salario -
Inatec e Inss

Salario -
Inatec e Inss

Salario -
Inatec e Inss

Salario -
Inatec e Inss

TR
29585060

TR
29585060

TR
29585060

TR
30715861

TR
30715861

TR
30715861

6101-
6103-
6104

6101-
6103-
6104

6101-
6103-
6104

6101-
6103-
6104

6101-
6103-
6104

6101-
6103-
6104
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30-mar.-16

30-mar.-16

30-mar.-16

29-abr.-16

29-abr.-16

29-abr.-16

TR 29585060

TR 29585060

TR 29585060

TR 30715861

TR 30715861

TR 30715861

Zenia
Ramirez
Pérez

Fidelina
Amparo
Centeno
Castelldn

Leydi
Sanchez
Ruiz

Zenia
Ramirez
Pérez

Fidelina
Amparo
Centeno
Castelldn

Leydi
Sanchez
Ruiz

Pago de Salario la Zenia
Ramirez Pérez - Educadora y
Responsable de Biblioteca,
Correspondiente a Marzo
2016. Donante Cross
Catholic Outreach

Pago de Salario a Fidelina
Centeno Castelldon - Docente
de Manualidades,
correspondiente al mes de
Marzo 2016. Donante Cross
Catholic Outreach

Pago de Salario a Leydi
Sanchez Ruiz - Educadora,
Correspondiente a Marzo
2016. Donante Cross
Catholic Outreach

Pago de Salario la Zenia
Ramirez Pérez - Educadora,
Correspondiente a Abril
2016. Donante Cross
Catholic Outreach

Pago de Salario a Fidelina
Centeno Castellén - Docente
de Manualidades,
correspondiente al mes de
Abril2016. Donante Cross
Catholic Outreach

Pago de Salario a Leydi
Sanchez Ruiz - Educadora,
Correspondiente a Abril
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6,811.96

6,811.96

6,811.96

2,128.68

2,128.68

2,128.68

28.2000

28.2000

28.2000

28.2000

28.2000

28.2000

241.56

241.56

241.56

75.49

75.49

75.49



2016. Donante Cross
Catholic Outreach

Salario - TR 6101- 29-abr.-16 TR 30715861 Karelia Pago de Salario a Karelia 2,128.68 28.2000 75.49
Inatec e Inss 30715861 6103- Rodriguez Rodriguez Mercado -
6104 Mercado Educadora, Correspondiente
a Abril 2016. Donante Cross
Catholic Outreach
Salario - TR 6101- 29-abr.-16 TR 30715861 Marisela Pago de Salario a Marisela 2,128.68 28.2000 75.49
Inatec e Inss 30715861 6103- Vanegas Vanegas Torres- Educadora,
6104 Torres Correspondiente a Abril
2016. Donante Cross
Catholic Outreach
Salario - TR 6101- 29-abr.-16 TR 30715861 Kenia Pago de Salario a Kenia 2,128.68 28.2000 75.49
Inatec e Inss 30715861 6103- Moraga Moraga Diaz- Educadora,
6104 Diaz Correspondiente a Abril
2016. Donante Cross
Catholic Outreach
Salario - TR 6101- 29-abr.-16 TR 30715861 Carelia Pago de Salario a Carelia 2,128.68 28.2000 75.49
Inatec e Inss 30715861 6103- Flores Flores Hidalgo- Educadora,
6104 Hidalgo Correspondiente a Abril
2016. Donante Cross
Catholic Outreach
Subtotal 55,690.98 28.2000 1,974.86 7,400.00 5,425.14
SEGUIMIENTO A PROGRAMAS 294.00 28.2000 132.27 800.00 667.73
SEGUIMIEN 4296 6704 26-feb.-16  Planilla Karen Viéticos de Pasaje Terrestre  600.00 28.2000 21.28
TO A Lucia para educadoras de primero
PROGRAMA Gutiérrez  y segundo grado que
S Monzén participaron en la
capacitacion del Método
Foénico, Analitico y Sintético
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SEGUIMIEN
TO A
PROGRAMA
S

SEGUIMIEN
TOA
PROGRAMA
S

SEGUIMIEN
TO A
PROGRAMA
S
SEGUIMIEN
TOA
PROGRAMA
S

4278

4278

4341

4341

ALIMENTACION

Productos
Alimenticio

4324

6703

6704

6703

6704

6501

26-feb.-16

26-feb.-16

17-may.-
16

17-may.-

29-feb.-16

4278

4278

39806

39806

Fact 27381

Cornelio
de Jesus
Alfaro
Tinoco

Cornelio
de Jesus
Alfaro
Tinoco

Karen
Lucia
Gutiérrez
Monzoén
Karen
Lucia
Gutiérrez
Monzoén

Super Las
Segovias,
S.A

(FAS) impartido por el
MINED (Semana del 22 al 26
de Febrero 2016). Donante
Cross Catholic Outreach

Pago de viaticos de
alimentacion para dar
seguimiento en el area de
apadrinamiento de educacion
primaria.

Pago de viaticos de
transporte para dar
seguimiento en el area de
apadrinamiento de educacion
primaria.

Viaticos de Alimentacion para
Karla Hernandez en
aplicacién de Pruebas EGRA
y EGMA

Viaticos de Pasaje Terrestre
para Karla Hernandez en
aplicacion de Pruebas EGRA
y EGMA

Cancelacion factura # 27381
compra de productos
alimenticios para la
preparacion del almuerzo
escolar para los nifios y nifias
del CMA. Donante Cross
Catholic Outreach

1,120.00

2,010.00

300.00

528.00

28,084.86
3,673.52

28.2000

28.2000

28.2000

28.2000

28.2000
28.2000

39.72

71.28

10.64

18.72

2,334.86
995.92 1,323.79

130.27

65,843.05
37,330.99
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Productos 4324 6501 29-feb.-16  Fact 27403 Super Las Cancelacién factura # 27403  2,436.50 28.2000 86.40
Alimenticio Segovias, compra de productos
S.A alimenticios para la
preparacion del Almuerzo
escolar para los nifios y nifias
del CMA. Donante Cross
Catholic Outreach
Productos 4322 6501 29-feb.-16  Fact 8622 Manuel Cancelacion de factura # 1,820.00 28.2000 64.54
Alimenticio Antonio 8622 compra de cremay
Loza gueso para complemento
Briones nutritivo del almuerzo
escolar para los nifios y nifias
del CMA. Donante Cross
Catholic Outreach
Productos 4324 6501 O7-mar.-16 Fact 27442 Super Las Cancelacioén factura # 27442  2,502.93 28.2000 88.76
Alimenticio Segovias, compra de productos
S.A alimenticio para la
preparacion del almuerzo
escolar de los niflos y nifias
del CMA. Donante Cross
Catholic Outreach
Productos 4322 6501 07-mar.-16 Fact 8617 Manuel Cancelacion de factura # 1,930.00 28.2000 68.44
Alimenticio Antonio 8617 compra de cremay
Loza gueso para complemento
Briones nutritivo del almuerzo
escolar para los nifios y nifias
del CMA. Donante Cross
Catholic Outreach
Productos 4324 6501 O07-mar.-16 Fact 27441 Super Las Cancelacion factura # 27441 2,200.50 28.2000 78.03
Alimenticio Segovias, compra de productos
S.A alimenticios para la
preparacion del almuerzo
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Productos
Alimenticio

Productos
Alimenticio

Productos
Alimenticio

Productos
Alimenticio

4324

4324

4322

4324

6501

6501

6501

6501

Seminario de graduacion

14-mar.-16

14-mar.-16

14-mar.-16

29-mar.-16

Fact 27510

Fact 27511

Fact 8677

Fact 27578

Super Las
Segovias,
S.A

Super Las
Segovias,
S.A

Manuel
Antonio
Loza

Briones

Super Las
Segovias,
S.A

escolar para los nifios y nifias
del CMA. Donante Cross
Catholic Outreach
Cancelacion factura # 27510
compra de productos
alimenticios para la
preparacion del almuerzo
escolar para los nifios y nifias
del CMA. Donante Cross
Catholic Outreach
Cancelacion factura # 27511
compra de productos
alimenticios para la
preparacion del Almuerzo
escolar para los nifios y nifias
del CMA. Donante Cross
Catholic Outreach
Cancelacion de factura #
8677 compra de cremay
queso para complemento
nutritivo del almuerzo
escolar para los nifios y nifias
del CMA. Donante Cross
Catholic Outreach
Cancelacion factura # 27578
Compra de productos
alimenticios para la
preparacion del almuerzo
escolar para los nifios y nifias
del CMA. Donante Cross
Catholic Outreach
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2,103.00

2,775.21

1,930.00

1,999.00

28.2000

28.2000

28.2000

28.2000

74.57

98.41

68.44

70.89
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Productos 4322
Alimenticio

Productos 4324

Alimenticio

COMBUSTIBLE

Combustibl 4321
e

Combustibl 4347
e

6501

6501

6701

6701

29-mar.-16 Fact 8724

29-mar.-16 Fact 27579

03/31/2016 Fact 249965

19-may.- Fact 250986

16

Manuel
Antonio
Loza

Briones

Super Las
Segovias,
S.A

Alba Nidia
Fiallos

Alba Nidia
Fiallos

Pago de la Factura # 8724
Compra de Crema y Queso
para la preparacion del
almuerzo escolar para los
nifios y nifias del CMA.
Donante Cross Catholic
Outreach

Cancelacion factura # 27579
Compra de productos
alimenticios para la
preparacion del almuerzo
escolar para los nifios y nifias
del CMA. Donante Cross
Catholic Outreach

Pago de la Factura # 249965
Compra de Combustible para
dar seguimiento a los
programas que se
desarrollan en el CMA.
Donante Cross Catholic
Outreach

Pago de la Factura # 250986
Compra de Combustible para
dar seguimiento a los
programas que se
desarrollan en el CMA.
Donante Cross Catholic
Outreach

1,930.00

2,784.20

2,627.42
1,360.08

1,267.34

28.2000

28.2000

28.2000

28.2000

68.44

98.73

28.20
93.17
48.23

44.94

518.00
424.83

14,607.60
11,980.18
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ALIMENTACION 427.20 28.2000 15.15
Material de 4323 8221 29-feb.-16  Fact 27382 Super Las Cancelacion factura # 27382  78.00 28.2000 2.77
limpiezay Segovias, Compra de jabon para lavar
articulos S.A trastes para los platos en los
limpieza que se le sirve el Almuerzo
escolar para los nifios y nifias
del CMA. Donante Cross
Catholic Outreach
Material de 4323 8221 07-mar.-16 Fact 27443 Super Las Cancelacion factura # 27443  117.00 28.2000 4.15
limpiezay Segovias, Compra de jabon para lavar
articulos S.A trastes para los platos en los
limpieza gue se le sirve el almuerzo
escolar para los nifios y nifias
del CMA. Donante Cross
Catholic Outreach
Material de 4323 8221 14-mar.-16 Fact 27512 Super Las Cancelacién factura # 27512  117.00 28.2000 4.15
limpiezay Segovias, Compra de jabon para lavar
articulo S.A trastes para los platos en los
limpieza que se le sirve el almuerzo
escolar para los nifios y nifias
del CMA. Donante Cross
Catholic Outreach
4323 8221 29-mar.-16 Fact 27380 Super Las Cancelacion factura # 27380  115.20 28.2000 4.09
Segovias, Compra de jabdn para lavar
S.A trastes para los platos en los
gue se le sirve el Almuerzo
escolar para los nifios y niflas
del CMA. Donante Cross
Catholic Outreach
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Material de
limpiezay
articulos
limpieza

VEHICULO

Comprade 8902 4355
Materiales

Mantenimie 8901 4354
ntoy
Reparacion

24-may.-
16

24-may.-
16

534

Arturo
Briones
Pérez

Harvin
Javier
Castillo
Velasquez

US$ 313.63 TC 28.4734
Compra de Materiales para
reparacion de la Camioneta
Nissan Frontier con Placa #
M126482 con la Factura #
18171. Donante Kettering
Family Foundation
Mantenimiento y Reparacion
Camioneta

8,751.40

5,470.00

Fuente: Informacién proporcionada por la Asociacién/Cuadra de proyeccion EJECUCION PRESUPUESTARIA-2016

28.20
28.2000 310.33

28.2000 193.97

958.76
648.43

454.46

27,037.03
18,285.63

12,815.63
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Anexo n° 8

Solicitud de adquisicion

FabrettO soLicitup pe Abquisicion

Fecha de Solicitud

Fecha de Entrega

| 11/06/2016 |

Bienes

—‘ Servicios

Obras

1. Tipo de Compra o Contratacion

Gastos Operativos

Consultoria ’7

Esmelda Valdivia Hurtado

Geneli Quiroz Lanuza

Maricela Rodriguez

2. Solicitante

3. Visto Bueno Técnico.
Nombre Completo.

4. Adquisiciones

Firma

5. Descripcién breve del alcance

6. Justificacion

Seguimiento a programas del Centro Maria Auxiliadora

Compra de
Toéner

7. Localidades

Oficina Central Acahual inca Somoto San José de Cusmapa Tola
San Isidro de Bolas Esteli Ocotal Esteli | Quebrada Honda Otros
8. Detalles del Pedido
No. Articulo Descripcion | Presentacion Uu/M Cantidad
TONER GENERICO
1 36A UND 1
TONER GENERICO
2 83A UND 1
TINTAS EPSON L555
3 BK UND 2
15
Caja Chica | | 1 Cotizacién Comparacién Contratacion Directa X Otros
9. Validacién Financiera
Estructura Programatica Monto Revisado
Donante CCNN
Class SEGUIMIENTO A PROGRAMAS
Sub-Class ALIMENTACION
SEGUIMIENTO A
Cuenta 6700 PROGRAMAS Autorizado
Sub-Cuenta 6703 ALIMENTACION
T/C 28.2239
S
Total - cS -
s
I/R _ cs _
IVA
S
Neto - [ -
Cheque L Beneficiario Super Las Segovias,S.A
Transferencia X # de Cuenta 300209092

Elaborado

X

Revisado

10. Estado de Solicitud

Autorizado X

Evaluando ofertas

X Comprado m

Fuente: Informacion proporcionada por la Asociacién/Cuadra de proyeccion SOLICITUD DE ADQUISICION-

2016
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Anexo n°9

Recibo de conformidad

ASOCIACION FAMILIA PADRE FABRETTO (!:PF)
Fa bre O ... Obra Fundada en 1953 por el benefactor de la Nifiez Nicaragiiense
Padre Rafael Maria Fabretto .

RECIBO DE CONFORMIDAD N¢ 59310

Fecha:__

. 5 - ili n:
Recibi de la Administracion del Centro, los materiales detallados a continuacion, para ser utilizados e

No. | Cant. U/M. Descripcion del Articulo

01
02
03
04
05
06
07
08
09
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23 |
24 |
25 |
26 |

|

I

27
28

Solicitado: Autorizado: Recibido:

Cargo: Director (a): Cargo:

.
Serv. Lit. EBENEZER Tel. 2263-2317 5008, 50J. (3) # 46,501 - 71,500 Marzo 2015

Fuente: Informacién proporcionada por la Asociacion/ Recibo de conformidad.
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Anexo n° 10

Factura de legal

(SUSESA)

Telefax N°: 2713 2571

RUC N°: J0310000034028

Direccion: Esquina de los Bancos 4 c. al Sur * Esteli, Nicaragua

FACTURA DE CREDITO . MES | ANO
29422  ENEEIRN
] Rt T 5

(Nombre: A Jrf 1
No. RUC 6 No. de cédula: = T 03[ 000 D0 28 Y {p 2,
Direccion: (2 < Le ((..
CANT. DESCRIPCION P/ UNTARIO P/ TOTAL
Jo | b5 puheeqa A M EEITAL
25 | clbyu g leol vo-|os
< | Jbs % e o rutow 3. bol 2000
Syu | s [~ra D.£D|  ©o. po
10 | Jbe (ebolla LY. 50| /Y5 PO
< 67:)/@"/70 %,,C,;LLU?) Piicag 2. 00 /0- CJD’
& (e L. po| 39, 0
i ///’/\J“/') 0 ,‘.n\\\a\ gt B D
- e P ;uoc‘ﬁtd“e “b;:“\‘)‘:\\
orete "0 |
MR
Ve ST oA )
ompodt =
T sub-Total C$ | 285D-17¢
L TOTALCS$ | .80 -7,

Zaleat

ReClbl Conforme

s (SNAYA FUCH JO1 10000065684 - Estell
resiones !

Fuente: Informacién proporcionada por la Asociacién /factura legal
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Anexo N° 11

Planilla de asistencia

Fuente: Informacion proporcionada por el centro / planilla de asistencia.

Fabretty

Kettering Family Philanthropies
ASOCIACION FAMILIA PADRE FABRETTO
Planilla de Asistencia

Proyecto: |Mejora de estandares de Educacién primaria en Esteli, Nicaragua. Fecha: 10 de junio 2016
Donante: |Kettering Family Philanthropies Facilitadora: Géneli Quiroz
Tema: Aplicacién de pruebas EGMA
Sexo
No. NOMBRE Y APELLIDOS F M LOCALIDAD # DE CEDULA FECHA .
1 |KeniaSayonara Barahona . Esteli  |492-070483-0000P 10/06/2016 KR
2 Mayara Judith Pastran Zeledén % Esteli  |161-250790-0002N 10/06/2016 | UnynnaZP.
3 |Francis Lisseth Zelaya % Esteli  |161-290389-0003C 10/06/2016 bﬁ%ﬁm
4 Rosa Emilia Flores Mejia X Esteli 161-011173-0001D 10/06/2016 -
5 Leydy Yasuara Sanchez Ruiz X Esteli  |164-190787-0000R 10/06/2016 %
6 Marisela del Carmen Vanegas Térrez X Estel 162-271283-0001E 10/06/2016 ] Mm—\
;  |Carelia Maria Flores Hidalgo % Esteli  |161-070775-0011Q 10/06/2016 |K a ,jj(
g Karelia del Socorro Rodriguez Mercado | Esteli  |161-060492-0004T 10/06/2016 ok/‘“P;D”‘/
9 Selmary Johana Betanco Ramirez X Esteli |161-060488-0004Q 10/06/2016 S:|:m“,‘ /I:me P‘,}M
10  [Sandra Mercedes Lanuza Rodriguez % Esteli  [161-200972-0002N 10/06/2016 y
; 11 |Mariela del Carmen Gutierrez Montalvan| Esteli [161-211185-0007N 10/06/2016 {Manele, Edienrs Jibdlt
| 12 |Kenia Sulema Diaz Moraga X Ectell  [1SL-2003080000K | wojoeots |* Kook Titas
13 |RosaArgentina Flores Peralta X Esteli _|161-041074-0006D 10/06/2016 @
} 14 |Aura Elieth Chavarria Chavarria M Esteli  |243-081183-0001Q 10/06/2016 \
45 |Zenia Maria Ramirez X Esteli  |289-241075-0000L 10/06/2016 ﬁ 1
C‘?I
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Anexo N° 12
Invitacion de oferta
Asociacion de la Familia del Padre Fabretto

[Indicar lugar donde se emite la solicitud de cotizacion y fecha]

Invitacién a Presentar Ofertas.: [Indicar referencia para cada proceso]
Estimados sefiores:

Por este medio se le invita a presentar oferta para la adquisicion de [Indicar naturaleza general de los bienes /
equipos a adquirir] de acuerdo con el siguiente detalle.

item Cantidad | Descripcion

Los oferentes podran optar por remitir cotizaciones incluyendo [indicar uno, varios o todos los items] incluidos
en esta Solicitud de Cotizacion. La evaluacion se llevara a cabo por [indicar item / oferta completal.

Instrucciones

a) Especificaciones técnicas:
Para cada item ofertado, su oferta debera incluir, como minimo, las especificaciones técnicas, aspectos

funcionales y requerimientos adicionales.

b) Plazo limite para presentacion de cotizaciones:
Las cotizaciones podran ser presentadas respectivamente completando el “Formulario de Presentacion de

oferta”, asi como el “Formulario de Precios” que se incluyen en la presente Invitacion a Cotizar. (Opcional).
O en el formato propio del proveedor, siempre y cuando retna toda la informacion solicitada.

c) Las Cotizaciones seran recibidas a méas tardar el dia_[Indicar fecha complete y hora] en [indicar lugar de
recepcion de ofertas, incluyendo preferiblemente detalles sobre la persona de contacto].

d) Oferta Economica:
Incluira todos los costos necesarios para transportar los bienes / equipos hasta el lugar de entrega indicado
segun inciso e. [afiadir cuando fuera necesario el siguiente texto: asi como llevar a cabo la instalacién de

los mismos]

e) Forma de pago:
El pago sera realizado en un plazo no mayor de [indicar nimero de diasjdespués de recibidos los bienes /

equipos a entera satisfaccion del comprador.

f) Plazoy lugar de entrega:
Todos los bienes / equipos deberan ser entregados en [Indicar direccion completa del lugar de entrega,

incluyendo persona de contacto, etc.],en un plazo no mayor defindicar nimero maximo de dias]
después de emitida la correspondiente orden de compra.

g) Garantia requerida si aplica.
Garantia de calidad: los bienes / equipos deben estar cubiertos por una garantia de calidad minima de

[indicar el nimero de afnos]contra desperfectos de fabrica en el caso de equipos.

h) Servicios conexos adicionales requeridos:
Considerar la inclusién de estos parrafos en casos en los que se requiera la adquisicion de servicios conexos

junto con los items incluidos en solicitud de cotizacion.
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Repuestos: Los items ofertados deberan ser suministrados incluyendo los repuestos y consumibles
necesarios para [indicar # horas / dias / meses / Km de operacion regqular de los mismos]. El precio de tales
repuestos debera cotizarse en una linea separada incluida en el Formulario de Precios.

Los precios cotizados en su oferta deberan incluir el mantenimiento basico preventivo de los bienes
ofertados por un periodo minimo de [indicar periodo de tiempo requerido] . Para poder proporcionar dicho
mantenimiento, se requiere que el oferente demuestre la existencia del correspondiente taller autorizado
por el fabricante de los bienes / equipos.

Periodo de validez de la cotizacion: Su cotizaciéon debe ser valida por un periodo minimo de [indicar
numero de]dias, contados a partir de la fecha limite establecida para la recepcion de la misma.
Contenido de la oferta: Su cotizacion debe venir acompafiada de los siguientes documentos:
1. Formulario de Presentacion de Oferta completado
2. Formulario de Precios completado
3. Para aquellos oferentes que no fabriquen los bienes / equipos que proponen proveer deberan
presentar una autorizacion valida del fabricante para la comercializacién de los mismos en
Nicaragua.

Metodologia de evaluacion: La evaluacion consistira en determinar primero si las cotizaciones recibidas
incluyen la documentacion requerida, cumplen sustancialmente con todos los requisitos descritos en las
especificaciones técnicas, asi como con las estipulaciones indicadas en la Solicitud de Cotizacion.

En caso afirmativo, para aquellas cotizaciones que se determina cumplen sustancialmente, se procedera a
evaluar el costo de la oferta,[indicar aqui si sera por item u oferta total], procediéndose a recomendar la
adjudicacion de aquella(s) que resultare de menor precio. La evaluacién se realizara sin tomar en
consideracion los impuestos que graven la operacion.

Agradeciendo su atencion, les saludo

Atentamente,
Nombre de Responsable/Firma
Responsable Oficina de Adquisiciones

Sello de AFPF

c/c. expediente de compra

Seminario de graduacion Pagina 158



Universidad Nacional Autonoma de Nicaragua, Managua / UNAN-Managua o)

INVITACION A PRESENTAR OFERTA

Referencia

Fecha: Managua: dd. mm. aa.
Datos del Proveedor
Sefiores: Nombre del Contacto
Nombre Comercial

Direccion fisica

Estimado Proveedor:

Por este medio le invitamos a presentar Oferta (técnica o econémica), para la realizacion
de (indique nombre de la Obra o el servicio que solicita) segun detalle adjunto (anexe lista
de trabajos que solicita 0 descripcion del servicio)

Los requisitos solicitados son:

(Enumere)
Ejemplo:
e Aceptacion de los términos de pago
e Se evaluaran como validas solamente ofertas totales.
e Se solicitan las garantias siguientes:
e Proforma de materiales solamente emitida por Ferreteria.

Le solicitamos presentar su oferta a mas tardar el (indique el dia y la hora) en la siguiente
direccién (indique el lugar exacto). Las ofertas presentadas después de ese dia y hora
especificada no seran consideradas en la evaluacion.

Las visitas al lugar para inspeccionar la zona de trabajo se realizaran el dia () alas ()
en la siguiente direccion ( )

Todas las consultas podran ser dirigidas a: .
Cargo Teléfono No. : Direccion:
. En el plazo establecido para presentar ofertas.

Agradecemos de antemano su participacion

Atentamente
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Nombre Completo

Firma
Cargo
Sello

PRESENTACION DE OFERTAS

Carta de Presentacion de Oferta de Precios. Bienes

A:

Nombre de la Entidad
DE:

Nombre del Oferente
FECHA:
Yo, (en mi caréacter personal o como Representante de.................. )
me comprometo a cumplir con el objeto de esta cotizacion, de conformidad con las
especificaciones técnicas y generales sefialadas en la solicitud con fecha , las

gue declaro conocer y aceptar en todas sus partes.

Ofrezco los bienes solicitados a un precio total de Cordobas (Sustituir
Cordobas por indicar moneda), dentro del cual esta incluido: a) ; b) y C)
Esta Cotizacion es valida por dias calendarios.

Adjunto a esta Cotizacién, detalle que contiene caracteristicas de los bienes, servicios, plazo de
entrega y cantidades.

Nombre:
Direccion:
Teléfono:
Fax:
E-Mail:

Declaro que me encuentro en capacidad de obligarme y contratar. No me encuentro en
convocatoria de acreedores, quiebra o liquidacion, no me encuentro en interdiccion judicial.

FIRMA DEL REPRESENTANTE AUTORIZADO
6 Persona Natural en su caso.
CC: Archivo

Fuente: informacion proporcionada por el centro /Guia de procesos administrativos.

Seminario de graduacion Pagina 160



Universidad Nacional Auténoma de Nicaragua, Managua / UNAN-Managua

Anexo N° 13

Andlisis de cotizacién

Fubretto ASOCIACION FAMILIA PADRE FABRETTO

Oratorio Maria Auxiliadora- Esteli

ANALISIS DE COTIZACIONES

Solicitud
Esteli- No.
Tel. No. 2713-5185-27135186 Fecha

12

01/10/2016

PROVEEDORES

Cantida MARVIN WILLIAM JAVIER ANTONIO
No | Descripcion UM d HERRERA SANDOVAL
GONZALEZ ESPINOZA

RUBY ERNESTO
MELGARA

P. Unit P. Total P. Unit P. Total

P. Unit P. Total
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ENMALLADO EN CANCHA
1 |MULTIUSO
EN LA ESCUELA SAN
> |FRANCISCO DE ASIS
EN LA COMUNIDAD DE LA CONSTRUCCIO 20451.5 22703.3 [22,703.3
3 |CRUZ N 20000.00 |20,000.00 |0 20,451.50 |8 8
22,703.3
Totales 20,000.00 20,451.50 8
No No
Requerimientos al proveedor Cumple |cumple Cumple |No cumple |Cumple |[cumple
Legalidad (Ruc, No. Fac. Pie de
Imprenta) Si
Favorabl
Precios e
Calidad Si
Tiempo de Entrega Oportuno
Sistema de Pago Ajustable
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En
Entrega Centro
Atencion Buena
Variedad Productos Todos

Después de haber analizado las cotizaciones de tres proveedores; el comité de coordinacidon y direccién administrativa financiero de la Asociacion Familia Padre
Fabretto en Esteli, tomo la decisién de realizar la Obra de Construccion con: sefior MARVIN WILLIAM HERRERA GONZALEZ POR LA CALIDAD DE SU TRABAJO

Directora de Centro Administradora Coordinadora de Educacion

Fuente: informacién proporcionada por el centro/ Matriz de compra
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Anexo N° 14

Comprobante de pago

e e — S ——— e e e e ey A et

~ Fabretto w. 0004445
FECHA: 22 de septiembre de 2016
CODIGO DE CUENTA DESCRIPCION " DEBE HABER
6700

6701 Combustible” ; 47 < 235742

Cancelacion de Ia Factura # 253392253652 Compra de Combustible para el seghi
Auxiliadora. Donante Cross Catholic Outreach

Donante: Cross Catholic Qutreach e

F beEttO : CHEQUE No.

Tol.: 2266-6772 wemu,m____n__m_g_uss AR9a16—
: - Al IR
LA oRDeN oe: Amw R CY N 2357.42
\M\l u
oﬁ SUMA DE: (Dosvmll traden}os cneh i $9¢1

. '\\ it
. bl

CTA. CTE. No. 300209092 ’
FIRMA FIRMA

Fuente: informacion proporcionada por el centro / comprobante de pago.
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Anexo N°15:

Guia de observacioén

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE NICARAGUA, MANAGUA
UNAN-MANAGUA
FACULTAD REGIONAL MULTIDISCIPLINARIA, ESTELI
FAREM-ESTELI

Departamento de Ciencias Econdmicas y Administrativas

Guia de observacioén

Para llevar a cabo esta actividad se observara el seguimiento de los
procedimientos que se enuncian y se marcaran con una “x” el nivel de
cumplimiento en la columna correspondiente, asi mismo se anotaran las

observaciones pertinentes.

Objetivo: Observar aspectos relevantes acerca del proceso de la ejecucién
presupuestaria del Centro Maria Auxiliadora de Esteli.

Nivel de cumplimiento

Documentos y aspectos a revisar -
SI | NO | NA Observaciones

POA
e Indicadores

e Resultados
e Actividades

Presupuesto
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S

¢ Planificacion

e Asignacion de los recursos
Objetivos a alcanzar
Formulacién

Evaluacion

Ejecucion

Aprobacion

Normas, politicas y procedimientos del
centro

Procedimientos

Métodos de contratacion

Etapas de la compra por cotizacion
Autorizaciones por compra de
cotizacion

Comité de compra

Fuente: informacién propia / Guia de observacion
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Anexo N° 16

Fotografia estudiantes del centro

\ | Y
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Fotografia de estudiantes del centro
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Fotografia de estudiantes del centro
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