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El siguiente documento contiene los procedimientos, normas y políticas que rige el manejo financiero de los proyectos que son financiados a través de ADD. 
ADD se reserva el derecho de no aceptar gastos que no correspondan o cumplan con lo establecido en el presente documento y con los términos establecidos en los convenios de colaboración.
I.- TIPOS DE GASTOS:

1.1. Clasificación de gastos:

1.1.1. Inversiones: 

Son aquellos fondos que se destinan para adquisición de activos fijos (equipos y muebles de oficina, equipos de comunicación y otros), que normalmente tienen una duración mayor que la del periodo del proyecto. 
Clasificación:

Equipos y muebles de oficina: Sillas secretariales y/o ejecutivas, escritorios, mesas, computadoras, mesas para computadoras, impresoras

Equipos de comunicación: teléfonos, data display, cámara fotográfica, filmadora.  
1.1.2. Gastos Operativos: 
Son todos aquellos gastos que están directamente vinculados con la ejecución de las actividades del proyecto. 

Normalmente este tipo de gastos varía de acuerdo a las actividades, depende del tiempo de ejecución, número de participantes o involucrados en la actividad, costo de los productos, entre otros. Son parte de las actividades como capacitaciones, seminarios, talleres, reuniones, asambleas, etc.
Clasificación: 

Alimentación, transporte, hospedaje, material didáctico para la actividad, honorarios para consultores, salones, guias para personas ciegas, intérpretes, personal de apoyo para usuarios de silla de ruedas, material de publicidad, materiales para accesibilidad, entre otros. 
1.1.3. Gastos administrativos y de personal: 

Gastos administrativos: Son todos aquellos gastos que no dependen directamente de las actividades. Son gastos que son fijos independientemente del número de participantes, número de actividades, del tiempo. 

Clasificación:

Alquiler de oficina, luz eléctrica, teléfono, papelería y artículos de oficina. 

Gastos de personal: 
Son todos aquellos gastos que se requieren para mantener personal contratado. Como responsable de proyectos, secretaria contable, contador. 
Clasificación:

Salario y beneficios sociales. 
1.2. Distribución porcentual de los gastos:

La distribucion porcentual de los gastos corresponde a: 
Los gastos para inversiones, administración y personal se procura que no sobrepasen el 40 % de los gastos totales de un proyecto, y siempre se procura que sean menores de 40 %. 

ADD se reserva el derecho de financiar menos del 40% para este tipo de gastos.
Los gastos operativos son los que tienen mayor peso en el total de gastos y corresponde a un 60% como mínimo.

Para socios que están implementando la estrategia de salida, el porcentaje de gastos administrativos es de 35 y 30%, según la estrategia de salida.  
II.- Normas y procedimientos para el manejo de los gastos

2.1. Gastos de alimentación y refrigerios

2.1.1 Tarifa por plato de comida

El techo máximo para gastos de alimentación, en actividades de acompañamientos, incidencia política y otros donde participan uno o dos personas, es:
Desayuno

Bs11 
Almuerzo 

Bs 27 
Cena


Bs27 
En casos de actividades donde se compra todo el servicio en un centro o casa de retiros, es la siguiente tarifa: 
Desayuno

Bs 15
Almuerzo 

Bs 32
Cena


Bs 32
Refrigerio

Bs 15
El viático de alimentación por día es de 65 Bs (no incluye el refrigerio). En actividades donde hay reuniones en grupo, la compra de alimentación se prioriza con factura. Este monto se ajustará cada inicio de año, de acuerdo a la tasa de inflación. 
El refrigerio solamente se reconoce para las actividades de capacitación y asambleas donde normalmente participan más de 15 personas. 
Es muy importante aclarar que estas tarifas son una base con un techo máximo para efectos de cálculos presupuestarios, pero no necesariamente se da esa tarifa de alimentación por cada plato, ya que conocemos que en algunas zonas los costos son más económicos que en otras y sobre todo cuando en la actividad se contrata a alguien para dar el servicio. Si hay el caso que en un departamento los costos de alimentación son mayores, se puede negociar con ADD.  
2.1.2. Normas de pago y Forma de liquidación de estos gastos:

2.1.2.1. Gastos de alimentación
Se rinde cuenta con factura original.

Las facturas deben de emitirse a nombre del socio o el techo jurídico al que están acogidos y con su número NIT.
Si es una reunión, capacitación, taller, asamblea, etc, es preferible contratar algún comedor o alguna persona que brinde el servicio, en este caso el proveedor debe de emitir una factura que debe de reflejar la fecha, el número de platos, el costo por cada uno, el total, y la referencia del proveedor. Si el proveedor no tiene factura entonces se elabora un recibo numerado y con el membrete del socio con la información antes mencionada. Adjunto debe de elaborarse una lista con la firma de las personas participantes. Para todos los casos siempre debe de existir una lista con firmas que soporte el gasto. No se puede contratar a familiares de la directiva de la organización. 

Normalmente para este tipo de actividad se procura dar solamente un refrigerio fuerte y uno sencillo por día.

2.2.- Gastos de transporte: 

Se paga transporte interno y transporte interdepartamental de acuerdo a la lista con las tarifas de transporte de ADD, solamente se devuelve a participantes que han asistido el 100% del evento (excepto casos justificados). El transporte aéreo se puede pagar cuando: 

· El tiempo de viaje en bus excede las 12 horas, siempre y cuando la actividad realizada sea en un lugar céntrico. 
· Para personas usuarios en silla de ruedas. 

· En casos especiales tomando en cuenta la discapacidad
Estos viajes en avión deben ser autorizados por ADD. 
Los viajes aéreos deben ser con 50% de descuento según ley. (según el % de discapacidad).
Organizaciones que tengan automóviles, se reconoce 1,50 Bs por km recorrido, siempre y cuando, se cuente con la movilidad a nombre de la organización, con un registro de kilometrajes, reglamento de uso y que este pago sea registrado en la contabilidad del socio. 
No se cubren pasajes internos locales, pasajes internos de participantes del lugar de origen, en las actividades de los socios con los cuales se está implementando la estrategia de salida 
El transporte en avión se permite en las siguientes actividades y cuando sobre pasa las 5 horas de viaje en bus: 

1.- Grupo Directivo.

2.- Acompañamientos de los socios a las asociaciones: Cuando son 1 o máximo 2 personas. 

3.- Acciones de incidencia nacional (viajes que son frecuentes a la ciudad de La Paz) de uno o algunos de los miembros de la directiva de los socios (máximo 2 personas). 
2.2.1. Normas de pago y Forma de liquidación de estos gastos:

En el caso de los gastos interdepartamentales y aéreos se liquida con la factura original que entrega la empresa, y en el caso de los taxis se liquidan con un recibo membretado y numerado con planilla de transporte que identifique claramente el nombre del beneficiario, el lugar de origen, el costo por viaje y la debida firma de recibido, si la persona no puede firmar se acepta la huella.

2.3.- Gastos de hospedaje

Se procura que las habitaciones se compartan entre 2 y más personas para ahorrar costos. 
2.3.1. Tarifa:

La tarifa máxima para hospedaje por persona y por noche corresponde a Bs 150 con factura (Este monto se ajustará cada inicio de año de acuerdo a la tasa de inflación). En casos excepcionales, en zonas donde no se emita factura, se puede hacer un recibo, descontando a la tarifa el impuesto de ley. La tarifa de hospedaje puede ser mayor en otros departamentos, como, por ejemplo, Beni, Santa Cruz, Tarija, por lo que se considerará dichos casos, negociando previamente con ADD. 
En casos muy particulares se puede dispensar estos gastos máximos, por ejemplo, en viajes internacionales, eventos muy especiales y en casos donde es necesario dormir en hospedaje que cuenta con accesibilidad para personas con discapacidad física severa. 
ADD se reserva el derecho de aplicar tarifas de menor costo, considerando la realidad de la zona donde se realice la actividad.

2.3.2. Normas de pago y Forma de liquidación de estos gastos:

Se liquidan únicamente con factura y original.

2.4.- Gastos de personal y/o consultores
2.4.1. Las tarifas para el pago a técnico de proyectos y contadores: 

En relación al personal contratado siempre se cumple las leyes laborales bolivianas y sabiendo que no se debe pagar menos que el salario mínimo nacional. 
Con título profesional, tiempo completo el total ganando 3500 Bs como máximo
Sin título profesional tiempo completo, el total ganado 3000 Bs como máximo
Solamente se acepta contratos por consultoría cuando se cumplen los requisitos de esa modalidad de contratación 

2.4.1 Personal contratado por el socio con financiamiento de ADD

Para personal con un contrato mayor de 3 meses y para consultores y facilitadores ADD se reserva el derecho de participar en todo o parte del proceso de la contratación.

El socio es el empleador del personal contratado, por lo que es el obligado a responder por las obligaciones laborales establecidas en la Ley General de trabajo de Bolivia. 
El socio debe de contar con un expediente del contratado que contenga, la hoja de vida y el contrato. 
2.4.2. Dirigentes como capacitadores:

ADD no paga ningún tipo de honorarios a facilitadores que son miembros de directorio de federaciones socios de ADD, solamente se reconoce la alimentación y transporte.

Si una Federación contrata a un dirigente de otra Federación se puede reconocer honorarios. 
2.4.3. Procedimientos y Forma de liquidación de estos gastos:

En el caso del personal se liquida con una planilla de pago que indique: Nombre, cargo, periodo que se paga, monto bruto a pagar, deducciones, monto neto a pagar y la firma de recibido y la firma de autorizado. 

En el caso de los consultores con factura original, en caso de que no cuenten con factura se acepta el recibo, pero al consultor se le tendrá que descontar el impuesto por no contar con factura. Solo se acepta recibo cuando los montos de contrato son menores 3000 y la contratación es una sola vez. 
Pasos para la contratación de personal

1.- Elaborar y enviar a ADD propuesta de perfil y descripción del puesto para su debida aprobación.

2.- Negociar con ADD la forma de licitación.

3.- Una vez aprobado el perfil, la descripción y forma de licitación, licitar el puesto.

4.- Recepcionar hoja de vida
5.- Seleccionar hoja de vida de acuerdo al perfil para programar entrevistas 

6.- Elaborar plan de entrevistas

7.- Diseñar prueba práctica y guía de entrevistas.

8.- Entrevista verbal y prueba práctica

9.- Pedir antecedentes de los anteriores trabajos 

10.- Seleccionar al candidato

11.- Elaborar contrato de trabajo 
12.- Firmar contrato y orientar al contratado.

Pasos para la contratación de consultores o facilitadores, auditores, abogados: 

1.- Elaborar y enviar a ADD para su aprobación términos de referencia del trabajo a realizar 

2.- Una vez aprobado negociar con ADD forma de licitación 
3.- Seleccionar las propuestas mas acordes a los términos de referencia y al presupuesto, no deben de ser menor de 3 propuestas. Si una de las ofertas es muy buena y supera el presupuesto aprobado se puede presentar a ADD los argumentos para negociar el monto.

4.- Enviar a ADD las ofertas.

5.- Entrevistar a los ofertantes.

6.- Seleccionar la firma o persona a contratar.

7.- Elaborar contrato de consultaría, donde siempre es conveniente realizar el pago en tres cuotas.

2.5. Gastos de comunicación. 

La tarifa de recargas telefónicas para actividades virtuales, es de 10 Bs por hora. Para las recargas, el socio definirá en qué casos se hace las recargas y en que casos no se hace esta recarga. Ej:  No se hace recargas cuando el/la participante cuente con Wi fi particular, o el participante este conectado desde un wi fi disponible (Ej. las oficinas de los socios). 
Las recargas telefónicas al participante se las realizará después de la actividad virtual, siempre y cuando su participación haya sido en el 100% de la actividad.  
III.- Normas y Controles internos:

3.1. Cuentas bancarias: 

3.1.1 – El socio debe de aperturar una cuenta bancaria a nombre de la organización para el manejo de los fondos, debe de abrirse en cuenta corriente (cheques) y en bolivianos. Mantener el mínimo para cualquiera de las cuentas es responsabilidad del socio, por lo tanto, cobros que el banco realice por no mantener el mínimo en la cuenta serán asumidos por el socio. ADD puede apoyar con préstamos por el monto que exige el banco para mantener el mínimo. 
3.1.2. Queda totalmente prohibido el manejo de fondos cuenta corriente con tarjeta de débito

3.1.3. - Los intereses generados en cualquier cuenta bancaria pertenecen a DANIDA, por lo tanto, no pueden utilizarse para la ejecución del proyecto y deberán de ser devueltos a la ADD una vez finalizado el proyecto. 

3.1.4. - Una vez aperturada la cuenta deben de notificar por escrito a la ADD el tipo de cuenta, banco, número de cuenta, firmas autorizadas, cualquier cambio que ocurra en el transcurso del proyecto deberá de ser notificado.

3.1.5. - Las firmas autorizadas de las cuentas deben de ajustarse a lo establecido por los estatutos de y/o reglamentos internos del socio.

3.1.6. - Si el socio tiene más de un proyecto con ADD puede mantenerlos en las mismas cuentas siempre y cuando demuestren control sobre los saldos de cada proyecto. Con el informe financiero deben de adjuntar una conciliación de los saldos de los proyectos versus saldo del banco. En la cuenta bancaria no se puede tener fondos que no sean de ADD
3.1.7 – Si el socio apertura una cuenta corriente deberá de llevar un “Libro de Banco” donde se lleve el movimiento diario de la cuenta bancaria. Deberán de elaborarse conciliaciones bancarias mensuales, las cuales estarán sujetas a revisiones periódicas.

3.1.8. Al emitir un cheque se debe de hacer en un comprobante de cheque, donde se anote el concepto del cheque, el número del cheque, el monto, el beneficiario y debe de tener la firma de autorizado y la firma de recibido. Adjunto se anexa el soporte correspondiente al cheque, en caso de anticipo la solicitud de anticipo, si es reembolso de un gasto las facturas correspondientes. 

3.2.- Caja

3.2.1.- El socio puede tener una caja chica para la ejecución del proyecto, el techo máximo no puede exceder de Bs1000

3.2.2.- Si el socio tiene una caja chica deberá de tener un libro de caja que refleje el movimiento diario de la caja chica y cuyo saldo debe de ser igual al que se encuentra físicamente

3.2.3.- La caja chica del socio para la ejecución del proyecto esta sujeta a arqueos de caja por parte de ADD o un consultor contratado por ADD.

3.3. – Desembolsos que entrega ADD: 

3.3.1. - Los desembolsos se procuran realizarse a través de transferencias bancarias, si se realiza el desembolso de manera en cheque deben de depositarse en la cuenta aperturada para tal fin a más tardar al día siguiente de haberse recibido.

3.3.2. - Los desembolsos no siempre corresponderán al plan de desembolso determinado en el convenio, debido a que se ajustarán al comportamiento real del proyecto.

3.3.3.- Los desembolsos serán efectivos si se cumple satisfactoriamente con lo establecido en los convenios de colaboración. 

3.3.4.- Los desembolsos se realizarán a nombre de la razón social del socio y no a nombre de las firmas autorizadas o de personas naturales.

3.4. – Facturas y recibos:

3.4.1.- Las facturas y recibos deberán de ser originales, fotocopias solamente si el gasto es compartido con otro organismo, si los gastos son compartidos entonces deberán de presentar a ADD las copias con los originales para ser sellados.

3.4.2.- Las facturas y recibos originales del proyecto deberán de ser entregados a ADD con la rendición de informe. 
3.4.3.- Todas las facturas y recibos deberán de invalidarse con el sello de cancelado, que ADD ha suministrado para tal fin con el nombre del socio, fecha, cancelado, donante.

3.4.4.- Todo gasto o compra debe de venir respaldado por factura original (número, fecha, nombre, dirección y número NIT del establecimiento). Solamente se aceptan recibos cuando el gasto oscila entre 1 a 12 Bolivianos, con excepción de los gastos de taxi que se reconocen con recibo.

3.4.5.- La fecha de las facturas y recibos deben de corresponder con la fecha de la actividad que sé esta informando. 
3.4.6.- Las facturas y recibos no deberán de tener manchones ni enmendaduras, ni ningún tipo de alteración, si se presenta un documento en estas condiciones no será aceptado ni reconocido el gasto.

3.4.7.- Para las reuniones, asambleas, capacitaciones deberá de elaborarse listas de participantes, con el nombre y apellido de la persona, sexo, asociación y la firma.  La lista debe de especificar la actividad y fecha.
3.4.8.- Cuando se realicen adquisiciones para inversiones o se contraten servicios (salones para capacitaciones por ejemplo) con montos mayores a los Bs1000 por lo menos deberán de realizarse 3 cotizaciones.

3.5. - Informes financieros:

3.5.1 Deben de elaborarse con el formato de ADD.

3.5.2. Se debe de hacer un detalle de la documentación que respalda el informe financiero, anotando fecha, número de recibo, número de factura, concepto, monto.

3.5.3. Debe de adjuntarse copia del estado de cuenta del banco y copia del libro de caja si hubiese. Los saldos finales del informe deben de cuadrar con el banco y caja. Cualquier diferencia debe de ser debidamente explicada.

3.5.4 Los informes deben de venir firmados y sellados por el responsable del proyecto y el representante del socio.

3.6. - Presupuestos:

3.6.1 El socio deberá de llevar un control del comportamiento del presupuesto conforme el detalle del convenio.

3.6.2. El socio esta facultado para realizar cambios de presupuesto de una misma actividad hasta un monto de Bs500.00, mayor de este monto tiene que solicitar autorización a ADD. Ejemplo en una capacitación de liderazgo sobraron Bs300 en alimentación, pero el salón fue mas caro de lo previsto, entonces el socio puede sin autorización tomar estos Bs300 y pasarlos al salón del taller, si el monto fuera mayor de Bs 500 tendría que solicitar a ADD la autorización.
3.6.3. El socio debe de solicitar autorización a ADD cuando se necesiten realizar cambios de presupuesto o traslado de sobrantes a diferentes actividades, o cuando se traslade para una nueva actividad. Ejemplo, si sobraron Bs300 de una capacitación de liderazgo y se necesitan 300 Bs para completar un intercambio de experiencia, debe de solicitar autorización por escrito ADD con explicación.
3.6.4.-Los gastos efectuados en el proyecto antes de firmar el convenio no serán asumidos por ADD.

3.6.5. El socio, al momento de liquidar el proyecto debe de devolver cualquier sobrante si lo hubiere, para tal fin ADD emitirá un recibo de caja membretado y numerado.

3.6.6. El socio puede solicitar el uso de sobrantes de un proyecto para una actividad contemplada en el fondo de proyectos, siempre y cuando se haya promovido una cultura de ahorro y no una sub ejecución, ADD valorará la solicitud para tomar la decisión. 
3.7. - Auditorias: 

3.7.1. – Se realizarán auditorias con previo aviso por firma de auditores una vez al año, pero ADD puede realizar visitas de control y/ o revisiones en cualquier momento y sin previo aviso. 

3.7.2. - Las auditorias no tienen como objetivo descubrir malversaciones, sino apoyar en el manejo del control interno de los fondos para evitar irregularidades. Por eso es muy importante que se apliquen las recomendaciones que den los auditores.

3.7.3. - La auditoria se remite específicamente al manejo de los fondos de los proyectos financiados por ADD, pero si se detecta mezcla de fondos ADD podrá realizar una auditoria general a los fondos totales de socio. Se considera mezcla de fondos cuando el socio toma dinero de los fondos de los proyectos financiados por ADD para gastos propios del socio que no tienen ver con los fondos de proyectos de ADD
3.7.4. - Dentro del proceso de auditoria se pueden realizar visitas para realizar arqueos de caja, comprobación facturas y/o recibos, verificaciones de inventarios de activos fijos, materiales, revisión del control interno, entre otros.
3.8. - Otros aspectos:

3.8.1. - Debe de llevarse un archivo ordenado de la documentación del proyecto. 

3.8.2.- Tener un inventario de los activos fijos y herramientas adquiridas con el financiamiento
