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ANEXO I. HERRAMIENTA DE AUTODIAGNOSTICO Y
RECUPERACION DEL APRENDIZAJE

La Herramienta de Autodiagnostico esta disenada para hacer la primera revision sobre la
documentacion y practicas requeridas para visibilizar el nivel de fortalecimiento de la organizacion
y, por lo tanto, su capacidad para recibir financiamiento.

Asimismo, sirve para:

* Definir el Plan de Trabajo de fortalecimiento,ya sea unico o por fases.

* Determinar la linea base de la organizacion para poder cuantificar la mejora en
fortalecimiento una vez aplicado el Paquete de Solucion.

* Monitorear la actualizacion de los temas de cada criterio de forma periddica (por ejemplo,
anual), para mantener a la organizacion a punto para la recaudacién de fondos.
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{COMO FUNCIONA?

Consta de seis columnas, que se describen a continuacion:

TEMA / SUBTEMA NIVEL DE
RIESGO
I BANCOS Y EFECTIVO
I.1 Cuentas bancarias
apropiadas
ALTO

Recuperacion

PUNTUAL PROFUNDO

GF | ;Todas las cuentas de la organizacion estin a nombre de la
misma y se incluyen en los registros contables?

La organizacion cuenta con un | La organizacion tiene un catilogo de
expediente resguardado por la persona | cuentas en el sistema de contabilidad

a

del aprendizaje

responsable de la administracién con los | (software) y lo establece en las
contratos de apertura de cuentas | politicas contables.
bancarias

ALTO

aplica, ;las chequerasy ns de banca el nica de la
organizacion estian guardadas bajo llave?

La organizacién cuenta con un listado de
dispositivos de acceso de banca
electrénica resguardado bajo llave fisica
o electrénica.

La organizacién cuenta con una carta
responsiva de entrega de
responsabilidades de uso y resguardo de
chequeras

ALTO

GF3 ;Se cuenta con una politica escrita de quién puede firmar
cheques/. der a la banca electrénica?

La organizacién desarrolla una politica
para el manejo de las cuentas
bancarias, estableciendo los medios
para realizar pagos: cheques y
transferencias, ademads debera
establecer niveles de autorizacién y

La organizacién hace entrega de una
carta responsiva de entrega de
dispositivo, uso, resguardo y
responsabilidad que es firmada por la
persona que recibe y ademds es
archivada en su expediente.

atribuciones a cada usuario.

* Primeracolumna. Enlista los temas y subtemas en los que se divide el criterio en el que

NO NA

se esta trabajando. Esta division proviene de la evaluacion nupas.

* Segunda columna. Describe el nivel de riesgo que significa para una institucion donante

la falta de cumplimiento del requerimiento expresado en la pregunta detonadora. Es decir,
si en esta columna dice “Alto”, quiere decir que el no fortalecer el requerimiento descrito

se traduciria en que una institucion donante considere aquel punto como un riesgo

importante en la osc que recibira el financiamiento.

* Tercera columna. Tiene tres componentes:

0 Elcodigodecadapregunta,quefuncionacomoidentificador paravincularla
herramienta con las siguientes secciones del Paquete de Solucion. Dicho codigo
se conforma por letras y numeros (por ejemplo, gfl); las letras corresponden al
criterioenelqueseestatrabajando (porejemplo,GestionFinancieraesgf)yel

numero es el de lapregunta.

0 La pregunta detonadora de diagnodstico del tema/subtema.
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0 Las caracteristicas de recuperacion del aprendizaje, clasificando las acciones en
puntuales y/o profundas. Esta division es relevante para la construccion del Plande
Trabajo y el proceso de fortalecimiento.

+ Cuarta, quinta y sexta columnas. Hay tres opciones de respuesta “Si”,“NO” y
“N/A” (No Aplica).Se divide en tres columnas para facilitar el calculo del puntaje final.

0 (Cuando responder “NO™?
- Cuando no se cuenta con lo descrito en la pregunta detonadora.
- Cuando es una practica que se lleva a cabo, pero no esta formalmente
establecida y/o documentada.
- Cuando alguna de las caracteristicas descritas en la recuperacion del
aprendizaje puntual y/o profundo no se cumple.
- Cuando haya duda si la organizacién cuenta con eso o no.

0 ;Cuando se puede elegir N/A?

- Cuando la pregunta dice “si aplica” y la columna N/A no esta sombreada.

- Antes de responder “no aplica” se recomienda investigar si efectivamente
el requerimiento no aplica a la organizacion,o si existe algun requerimiento
equivalente (legal, institucional, financiero, etc.) dado su contexto particular
(por ejemplo, de acuerdo con el pais, marco regulatorio o fuente de
financiamiento).

Es importante tener en consideracion que las practicas vigentes de la organizacion pueden haber
sido disenadas por las personas fundadoras o colaboradoras clave, por lo que es importante
partir del reconocimiento del trabajo previo y considerarlo siempre como un punto de partida
enriquecedor Yy, asi, disminuir resistencias al proponer cambios.

;QUE NECESITO IDENTIFICAR COMO
EVIDENCIA DE LA RECUPERACION DEL
APRENDIZAJE?

Cuando se lleva a cabo la recuperacion del aprendizaje de cada una de las preguntas, es importante
identificar lo siguiente:

* Evidencia documental o de las practicas existentes.

* Visibilizar las caracteristicas especificas de la politica, proceso o documento para revisar si
coincide con las descritas en la recuperacion del aprendizaje.

* En el caso de la recuperacion del aprendizaje profundo, enlistar a las personas de la
organizacion que tienen poder de decision sobre el tema/subtema.

* Enlistar a las personas de la organizacién que deben estar familiarizadas con las
adecuaciones/cambios que se hagan.
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CALCULO DE PUNTAJE

Para poder obtener el calculo del Puntaje Global del Autodiagnostico, es necesario realizar el
calculo del puntaje total por criterio (seis), para lo cual se requieren tres elementos:

1. 100% de respuestas contestadas, sea Si, NO o No Aplica (N/A).

2. Identificacién del valor de nivel de riesgo: Alto (4), Medio (3) o Bajo (2). Hay que recordar
que el nivel de riesgo ya esta definido.

3. Nudmero de respuestas negativas o con respuesta de N/A, con valor I.
Los pasos para realizar el calculo son los siguientes:

1. Responder todas las preguntas de manera honesta y objetiva, tomando en cuenta la
recuperacion de aprendizajes (sea puntual o profundo).

2. Utilizar el valor de 0 si se contesta “SI” a la pregunta detonante en la quinta columna.

3. Utilizar el valor de | (uno) si se contesta“NO” o0 “N/A” en respuesta a la pregunta detonante
en la sexta y séptima columnas.

CUADRO |. EJEMPLO DE RESPUESTA EN CUADRO DE REACTIVOS

TEMA /| SUBTEMA NIVEL DE RIESGO PUNTUAL PROFUNDO
I BANCOS Y E

GF| ;Todas las cuentas de la organizacion estan
ALTO a su nombre y se incluyen en los registros 0
contables?

GF2 ;Las chequeras y tokens de banca
electrénica de la organizacion estan guardadas
bajo llave? (Si aplica)

L, La organizacion

La organizacion cuenta

I.I Cuentas bancarias con un listado de cuenta con una cara |

spropindas ALTO dispositivos de acceso PR

entrega de

responsabilidades de

uso y resguardo de
chequeras.

GF3 ;Todos los cheques emitidos en nombre de

la organizacion se firman por al menos dos |

personas responsables?

de banca electrénica
resguardado bajo llave
fisica o electrénica.

MEDIO

4. Hacer el conteo y llenar los seis cuadros de resumen (uno para cada criterio) de manera
manual, incluyendo en la columna Reactivos | el nimero de preguntas que contestaron
NO o N/A que cuentan con valor de riesgo Alto, y asi sucesivamente con las preguntas de
valor de riesgo Medio y Bajo.
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CUADRO 2. RESUMEN DEL CRITERIO DE GESTION FINANCIERA

GESTION FINANCIERA

NIVEL RIESGO VALOR DE RIESGO REACTIVOS | PUNTAJE

ALTO
MEDIO
BAJO
TOTAL
5. En la columna Puntaje se ingresa el resultado de la multiplicacion del valor de riesgo por el
de numero de reactivos (véase Cuadro 3).
6. En lafila Total se hara la sumatoria de todos los valores de la columna de Puntaje (véase

Cuadro 3).

CUADRO 3. EJEMPLO DE LLENADO DE RESUMEN DE CRITERIO

GESTION FINANCIERA

NIVEL RIESGO VALOR DE RIESGO RE(‘:\SL'VIOS PUNTAJE

TOTAL 91

~

Una vez teniendo la suma del puntaje total de los criterios (seis), se proseguira a llenar
manualmente el Cuadro Resumen de todos los criterios, como se muestra en el ejemplo de
abajo, para obtener el Puntaje Global del Autodiagnéstico.
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CUADRO 4. RESUMEN DE TODOS LOS CRITERIOS

RESUMEN DE TODOS LOS CRITERIOS

I Gestion Financiera 91
2 Adaquisiciones 38
3 Recursos Humanos 55
4 Desempeno operativo 29
5 Sustentabilidad Organizacional 22
6 Estructura Legal 28

PUNTAJE GLOBAL AUTODIAGNOSTICO “

8. Una vez teniendo el Puntaje Global del Autodiagnéstico, se prosigue a posicionarse dentro de
los siguientes rangos establecidos en el cuadro Puntaje Global NUPAS.

CUADRO 5. PUNTAJE GLOBAL NUPAS

RANGOs GENERALES 6 CRITERIOS NUPAS

MAXIMO MINIMO CATEGORIAS

617 463 Alto Riesgo/ Inadecuado
462 308 Riesgos/ Débil

307 152 Moderado/ Adecuado
I51 0 Bajo/ Fuerte

En el ejemplo descrito se puede observar que el puntaje de esa organizacion es de 263, por lo
cual se encuentra dentro del rango de Moderado/Adecuado.
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Consideraciones especiales:

Si la organizacion a la que se le aplica este autodiagnostico no es una osc de Segundo Piso, es decir,
que pueda otorgar subvenciones a otras organizaciones, se tendra que hacer un ajuste manual de
23 puntos. (En dichas circunstancias, el apartado del autodiagnéstico dedicado a la administracion
de subvenciones otorgadas no aplica.)

Esto es, si el Puntaje Global del Autodiagnostico es de 263 y la osc no otorga subvenciones, se le
tendran que restar 23 puntos, por lo que su puntaje final ajustado sera de 240. En este ejemplo,
aun con el ajuste, la organizacién queda posicionada en el rango Moderado/Adecuado.

Se recomienda imprimir los cuadros de la Herramienta de Autodiagnostico y Recuperacion del
Aprendizaje para facilitar el seguimiento, hacer anotaciones, para el conteo del puntaje, etcétera.

CRITERIO I: GESTION FINANCIERA

TEMA/ NIVEL DE i
SUBTEMA RIESGO PUNTUAL PROFUNDO

I. BANCOS Y EFECTIVO

GF1 ;Todas las cuentas de la organizacion estan a su nombre y se
incluyen en los registros contables?

ALTO La organizacion cuenta con un La organizacion tiene un catdlogo de
expediente resguardado por la persona cuentas en el sistema de contabilidad
responsable de la administracion con (software) y lo establece en las politicas
los contratos de apertura de cuentas contables.
bancarias.

GF2 ;Las chequeras y tokens de banca electronica de la
organizacion estan guardadas bajo llave? (Si aplica)

La organizacion cuenta con un listado
o de dispositivos de acceso de banca
: electronica resguardado bajo llave fisica
Cuentas ALTO

‘ o electroénica.
bancarias

apropiadas La organizacion cuenta con una
carta responsiva de entrega de
responsabilidades de uso y resguardo de
chequeras.

GF3 ;Se cuenta con una politica escrita de quién puede firmar
cheques/acceder a la banca electrénica?

La organizacion hace entrega de La organizacion desarrolla una politica
ALTO una carta responsiva de entrega para el manejo de las cuentas bancarias,
de dispositivo, uso, resguardo y estableciendo los medios para realizar
responsabilidad que es firmada por pagos: cheques y transferencias,
la persona que recibe y ademas es ademas debera establecer niveles de
archivada en su expediente. autorizacion y atribuciones a cada
usuario.
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GF4 ;Todos los cheques emitidos en nombre de la organizacion se
firman por al menos dos personas responsables? (Si aplica)

La organizacion tiene los Poderes en La organizacion contempla las polizas

ALTO estatutos o los contratos de apertura de cheques utilizados como parte de la
de cuentas bancarias que define a las documentacion administrativa para el
personas autorizadas para la firma de registro.

cheques. Complemento con carta de
asignacion de firmas mancomunadas
para cheques.

GF5 ;Hay una cuenta mancomunada especifica para cada fuente de
financiamiento? (Si aplica)

MEDIO La organizacion cuenta con el/los La organizacion tiene una cuenta de
contrato/s de apertura de cuenta y banco especifica para cada fuente de
estos se encuentran resguardados en los  financiamiento.
archivos.

GFé ;El efectivo excedente se guarda en cuentas bancarias que generan
intereses? (Si aplica)

BAJO En el contrato o documento de apertura
de cuenta senala sus caracteristicas, es
decir, se identifican las caracteristicas de
los productos financieros.

GF7 Los cheques y pagos de cantidades importantes, ;son revisados a
detalle y se les da seguimiento de forma oportuna?

La organizacion cuenta con las poélizas Se cuenta con una politica en el
ALTO de cheque y tiene un control de apartado de sistema de adquisiciones,
cheques emitidos. con una tabla de autorizaciones seglin

rango de valores, integracion de pdlizas
de cheques en un expediente y control
de emision de cheques (Excel).

GF8 ;La persona que registra las transacciones en la banca
electronica es diferente que la persona que las registra en la
contabilidad?

La organizacion delega el registro
contable en una persona distinta a la
ALTO que opera la cuenta de banco.

La organizacion cuenta con perfiles y
descripciones de puesto que permiten
identificar la distribucion de tareas y
los rangos de autoridad en su gestion
financiera.

GF9 ;Se confirman de manera anual los saldos de las cuentas bancarias
de la organizacion a través de una solicitud expresa a la institucion

bancaria?

La organizacion cuenta con un formato Una politica que establece analizar la

de carta para la confirmacién de saldos conciliacién bancaria buscando que no
BAJO en bancos. maés de 20% de las operaciones quede

sin conciliarse y, en caso de que asi
fuera, que refiera la necesidad de revisar
el proceso de registro de egresos

para descartar que exista un cuello de
botella y omision en el registro contable
de las operaciones.

GF10 ;Se cuenta con un balance entre los estados de cuenta bancarios y
los libros contables de la organizacion de forma escrita y mensual?
1.2
Conciliaciones MEDIO
bancarias La organizacion cuenta con
conciliaciones mensuales de sus cuentas
de banco e inversion.
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ALTO
1.3
Politicas sobre
operaciones en
conciliacion
ALTO
ALTO
1.4
Politicas de caja
chica
ALTO

2. SISTEMA DE CONTABILIDAD

GF11 ;Cada mes se concilia al menos 80% de las operaciones?

La organizacion cuenta con un
proceso integral de conciliacién que
permita conciliar al menos 80% de sus
operaciones mensuales.

GF12 ;Las operaciones en conciliacion se aclaran en menos de dos
meses?

Se cuenta con las pélizas contables y los
formatos de conciliacion bancarios.

GF13 ;Se cuenta con una politica escrita de caja chica? (Si aplica) GF14
La persona responsable de la caja chica, ;jes distinta de la persona
responsable de registrar los movimientos contables?

GF15 ;Se tiene un limite de monto para pagos autorizados por la caja
chica?

GF16 ;Las transacciones de caja chica son menores a dos mil pesos?

La organizacion cuenta con procesos
definidos de control de caja chica.

GF17 ;Se realizan arqueos sorpresivos de caja chica?

La organizacion cuenta con arqueos a
sus fondos fijos de caja.

ALTO
2.1
Validacion
del sistema
apropiado
para las
normas ALTO
ALTO
22
Plandecuentas, ALTO
libro mayor
y estados
financieros
MEDIO

GF18 ;Las transacciones se registran de forma manual, en Excel o en
algin software de contabilidad?

La organizacion valida anualmente las
caracteristicas del sistema contable.

GF19 El sistema contable (software) que utiliza actualmente la
organizacion para el registro de sus operaciones cumple con los
requerimientos establecidos por la autoridad fiscal mexicana?

{Este software cuenta con actualizaciones periédicas por parte del
proveedor?

La organizacion actualiza su sistema
de contabilidad para cumplir con la
normatividad fiscal vigente.

GF20 ;La organizacion cuenta con un catilogo de cuentas que responde
a su estructura operativa y esta basado en la normativa financiera del
pais?

La organizacion actualiza su sistema
de contabilidad para cumplir con la
normatividad fiscal vigente.

GF21;La organizacion comprende el ciclo contable en sus
operaciones?

La organizacion cuenta con una politica
que integra el ciclo contable en el que
se establece de qué operaciones se
carga y abona cada cuenta y lo que
representa su saldo en la balanza de
comprobacion.

GF22 ;La organizacion emite el estado de actividades con base en las
restricciones de uso que imponen los financiadores o la junta de gobierno
de la osc?

La organizacion emite un Estado de
Actividades o similar que muestre el
resultado econémico de las operaciones
de la organizacion con base en la
normatividad financiera local.
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2.3 GESTION DE REGISTROS FINANCIEROS

a. Guia
contabilizadora
o politicas

de registro
contable

MEDIO

ALTO

b.Regularidady
consistencia en
los registros

MEDIO

ALTO

c. Archivo de
la informacion
financiera

MEDIO

d. Estados ALTO

financieros con
base en normas
financieras
provenientes
del sistema

contable
MEDIO

USAID.GOV

GF23 ;La organizacion cuenta con una guia contabilizadora que permita
consultar la cuenta contable asignable a sus operaciones econémicas?

La organizacion cuenta con un
documento que funcione como guia
contabilizadora.

GF24 ;Se hace un cierre de libros contables cada mes?

La organizacion realiza un cierre
mensual de contabilidad que se puede
validar con la balanza de comprobacion,
conciliacion bancaria y emision de
estados financieros del mes.

GF25 ;Se hacen validaciones al final de periodos de reporte e
incluyen prepagos y cuentas acumuladas?

La organizacion cuenta con saldos
actualizados de cuentas por pagar y por
cobrar en su balanza de comprobacion y
estados financieros.

GF26 ;Las facturas son archivadas con documentos relevantes que
cuenten con un sello de "pagado’™?

GF27 ;Se registran y archivan los comprobantes de pago/facturas en el
libro mayor de forma rutinaria?

GF28 ;Los comprobantes de pago/facturas estan archivados en orden
cronolégico y por prestador de servicios o por donante? GF29 ;Se tiene
el archivo cronolégico de las operaciones econémicas de la
organizacion?

La organizacion cuenta con archivos
fisicos de sus operaciones econémicas
integradas de manera mensual y
cronologica.

La organizacion observa un ejercicio
contable con regularidad y consistencia
en los registros a través de una politica
de contabilidad.

GF30 ;Las facturas de gastos son emitidas con conceptos facilmente
vinculables al rubro presupuestal, proyecto y fuente de financiamiento
para facilitar los procesos de gestion financiera de la osc?

La organizacion cuenta con una politica
dentro del manual de finanzas donde se
estipulen las caracteristicas que deben
tener todas las facturas recibidas por
la organizacion.También se lleva un
control en un

Excel que permita hacer referencia

a qué centro de costos, proyecto, y
linea presupuestal corresponde para

el correcto registro de cada gasto por
financiador-.

Laorganizacion tiene el registroy
resguardo deloscfdiimpresosoen
formato pdf.

GF31 ;La organizacion presenta sus estados financieros de acuerdo con
lo establecido en las normas de informacioén financiera (nif) y con sus
respectivas notas aclaratorias?

La organizacion cuenta con una plantilla
modelo para la emision de estados
financieros con base en las nif.

GF32 ;Hay una persona dentro de la organizacién encargada de
preparar los estados financieros?

La organizacion delega a una persona

especifica el proceso para elaboracion
de los estados financieros.
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d. Estados
financieros con
base en normas
financieras
provenientes
del sistema
contable

2.4 CICLO Y ESTRUCTURA DE LA GESTION FINANCIERA

ALTO

ALTO

GF33 ;Se tiene un proceso descrito para identificar y calcular
ganancias/pérdidas por tipo de cambio?

Se tiene una plantilla de Excel que
registra las diferencias en cambio de los
financiamientos de la osc.

Existe una politica, complementada por
un proceso de registro en Excel de las
diferencias en tipo de cambio de los
financiamientos recibidos de la osc, que
define a la posicion/persona responsable
de realizar el registro y los tiempos de
presentacion.

GF34 ;Las discrepancias entre los estados de cuenta bancarios y el libro
contable de la organizacion son explicados y conciliados por escrito?

La organizacion valida, con notas en
los estados financieros y balanza de
comprobacion, las diferencias entre
la informacion en bancos y la de
contabilidad.

a. Identificacion
de involucrados
en la gestion
financiera
dentro del
organigrama

b. Segregacion
de funciones y
perfiles (pagos
por segregacion
de funciones)

c. Perfiles y
descripciones
de los puestos

ALTO

MEDIO

ALTO

ALTO

ALTO
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GF35 ;La organizacion presenta su estructura organizacional de manera
clara para identificar las areas y posiciones encargadas de la gestion
financiera?

La organizacion cuenta con un
organigrama y perfiles con descripcion
de puesto del area de gestion financiera.

GF36 ;Se tiene asignada a una persona responsable de preparar pagos y
generar facturas?

La organizacion delega a una persona
especifica para la gestion de pagos y la
generacion de facturas con un perfil de
puesto claro.

GF37 ;La responsabilidad de contabilidad esta separada de la de
compras?

Se identifica si en el sistema de las
adquisiciones y compras se define
alguna accién que corresponda al
registro o previo conocimiento de la
parte contable para continuar o avanzar
en el procedimiento.

GF38 ;El disefio del perfil del equipo del area de finanzas funciona para
construir indicadores de desempefio?

La organizacion cuenta con perfiles y
descripciones de puesto que le permiten
integrar y evaluar a las personas en

cada una de las posiciones del area de
finanzas.

GF39 ;Se evalua el desempeiio del equipo de contabilidad con base en
sus funciones?

La organizacion evalia el desempefio de
las personas que colaboran en el area
de finanzas con base en las funciones
contempladas en las politicas de
evaluacion de desempefio.
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3. PRESUPUESTOS

3.1
Elaboracion de ALTO
presupuestos
ALTO
32
Control
presupuestal
ALTO
ALTO
33
Analisis de
variaciones
ALTO

4. COSTOS

GF40 ;La osc elabora presupuesto anual de ingresos y egresos?

La organizacion cuenta con un
presupuesto anual.

La organizacion cuenta con una
practica participativa de integracion del
presupuesto anual.

GF41 ;Se cuenta con una politica escrita para referenciar los pagos a
distintas lineas presupuestarias por contrato/financiamiento?

Se tienen los formatos administrativos
de pagos, viajes, caja chica, etcétera, que
relacionen el gasto con el centro de
costos o de proyecto y su respectiva
asignacion en cuanto a las lineas
presupuestales (subcentro de costos) y
el vinculo con el registro contable.

La organizacion gestiona sus gastos
con base en lineas presupuestales
referenciadas a los financiamientos y
proyectos en operacion.

GF42 ;La administracion de la organizacion se asegura de que todos los
3
pagos pasen por un proceso de autorizacion que siga los lineamientos

del presupuesto aprobado?

La organizacion valida que sus pagos
estén previamente aprobados en el
presupuesto anual.

GF43 ;La administracion revisa y monitorea periodicamente, a detalle, la
comparacion entre los gastos y el presupuesto aprobado, y justifica por

escrito las variaciones?

La organizacion lleva un control
presupuestal en el que analiza las
variaciones.

GF44 El sistema contable genera reportes que comparan gastos reales

contra presupuestados?

La organizacion cuenta con reportes de
control presupuestal emitidos por su
sistema de contabilidad.

La organizacion integra el control
presupuestal en un software que genera
informacion actualizada al momento.

4.1
Permitidos y no ALTO
permitidos

ALTO
42
Directos ALre
e indirectos

BAJO

USAID.GOV

GF45 ;Se hace una validacion de costos permitidos y no permitidos para
la autorizacion de los gastos de la organizacion?

La organizacion cuenta con un listado de
costos no permitidos.

La organizacion tiene un practica activa
de validacion de costos permitidos y no
permitidos de sus gastos.

GF46 ;La organizacion cuenta con una metodologia escrita para
monitorear y distribuir costos indirectos compartidos entre sus

distintos donantes?

La organizacion monitorea y distribuye
con una practica consistente sus costos
indirectos entre sus diferentes donantes.

GF47 ;Se requiere autorizacién antes de llevar a cabo un pago?

Validar el formato de orden de compra
o adquisiciones.

Validar el proceso y formatos de pago a
proveedores y colaboradores.

GF48 ;La organizacion determina de manera formal su Tarifa de Costos
Indirectos (nicra en el caso de agencias federales de los Estados Unidos)?

(Si aplica)

Validar que en la politica de costos
se integre el mecanismo para la
determinacion de la tasa de costos
indirectos.
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5. FUENTES DE FINANCIACION

GF49 ;Los reportes financieros de cada contrato/fuente de

financiacion son generados de acuerdo con los requerimientos del
5.1 contrato/fuente de financiacion y sus respectivos formatos
Reportes a las ALTO (mensuales, trimestrales, anuales)? (Si aplica)
financiadoras

Plantilla de integracion de estructura de

actuales fuentes de financiamiento.

GF50 ;La osc cuenta con una matriz de ingresos y egresos
organizacionales anuales que le permita evaluar su estructura de

52 financiamiento para tomar decisiones sobre su proyeccion de

Control y toma ingresos y la relacién con los donantes?

de decisiones ALTO —r =
sobre los La organizacién cuenta con una politica
financiamientos de fuentes de financiamiento para la

en ejecucion toma decisiones sobre su proyeccion

de ingresos con una orientacion hacia la
sustentabilidad financiera.

6. INFORMES FINANCIEROS

GF51 ;La organizacion genera reportes anuales de actividades

6.1 financieras?
Generacion
. MEDIO . o
de informes Validar que la organizacion cuente con
financieros una plantilla para la elaboracién de su

informe financiero.

GF52 ;Se estandarizan los diferentes reportes financieros que la
organizacion tiene, derivados de las diferentes fuentes de

37 financiamiento? (Si aplica)

Consolidacion
de las

fuentes de
financiamiento
en los informes

Vali ) ;

MEDIO alidar Ig herramlgnta ﬁnancFera y
estandarizada que integra la informacion
de todos los proyectos o una por cada
proyecto. Se acompana de los informes

financieros L. .
de avance programatico y, en ocasiones,
de la matriz de indicadores.

GF53 ;EIl reporte incluye los resultados de la auditoria anual? (Si aplica)

63 GF54 ;Se cuenta con un proceso descrito para convertir reportes

Ir{tegracién i financieros de la moneda local a la moneda de donatarios/fuentes de

resultados de financiacion? (Si aplica)

. MEDIO

auditoria en

los informes . . . . ”

N . . e A . Validar integracion de la informacion
financieros Validar el dltimo informe financiero

de auditoria en el Ultimo informe

expresado a moneda distinta de la local. )
financiero.
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7. AUDITORIA Y REVISION DE ESTADOS FINANCIEROS

7.1

Auditoria de
financiamientos
de usaid,
financiadores
de Estados
Unidos u otras
fuentes de
financiamiento

USAID.GOV

BAJO

BAJO

ALTO

ALTO

MEDIO

GF55 ;La organizacion esta sujeta al proceso de auditoria conforme al 2
CFR 200, seccion F o cualquier otro formato de auditoria requerido por el
gobierno de Estados Unidos? (Si aplica)

La organizacion cuenta con una politica
de auditoria.

GF56 ;La organizacion audita anualmente sus estados financieros?

Revisar las opiniones de auditores
previas (carta entrega de finalizacion de
auditoria, salvedades).

GF57 ;Las cuentas anuales se preparan con tiempo y estan listas
antes de las auditorias externas?

Politica de revision de estados
financieros.

GF58 ;La organizacion ejecuta acciones para atender las
recomendaciones resultantes de la auditoria de forma adecuada y en
tiempo? (Si aplica)

Revisar formatos, procedimientos,
registros y emision de informacion
financiera ajustada con base en las
recomendaciones de la auditoria (una
muestra selectiva minima).

GF59 ;La organizacion presenta de manera anticipada a los
donatarios el costo de la auditoria?

Se tienen las propuestas de servicios de
auditoria de ejercicios anteriores y un
ejercicio comparativo con nuevos costos
al afio (estudio de mercado). Se tienen
los contratos anteriores por servicios
de auditoria.
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CRITERIO 2: SISTEMA DE ADQUISICIONES

PUNTUAL PROFUNDO

TEMA/
SUBTEMA

NIVEL DE

RIESGO

I. BANCOS Y EFECTIVO

I.1
Manual
de compras

1.2

Politicas

de gastos
permisibles y
no permisibles

ALTO

ALTO

MEDIO

SAI ;La organizacion cuenta con un documento que describe los
procesos, controles, formatos y niveles de autorizacioén para las
compras, adquisiciones y contrataciones?

Identificar si en las operaciones de la
organizacion se reconocen las practicas
para las compras o adquisiciones. Se
encuentra evidencia de correos o de
documentos con la solicitud, pago y
comprobante de transferencia. También
se identifican en la organizacion
documentos internos que establecen
un proceso para las compras y
adquisiciones, se tienen formatos,
mecanismos de pagos y archivo para el
registro de las operaciones.

Identificar si se cuenta con un

Manual de Compras o Manual de
Procedimientos Administrativos

y Financieros que establezca un
apartado de Compras/Adquisiciones/
Contrataciones que integre politicas,
formatos, niveles de autorizacion,
resguardo de informacion y su uso
posterior en reportes de contabilidad e
informes financieros.

SAZ2 ;La separacion de funciones y de autorizaciones para las compras se
encuentra bien establecida en el Manual de Compras o en el Manual de
Procedimientos Administrativos y Financieros?

Se encuentra evidencia a través de
correos electrénicos donde se reconoce
el proceso de compra: 1) solicitud, 2)
autorizacion, y 3) pago. La organizacion
tiene un proceso basico de compras, se
diligencia algin formato administrativo o
correo de solicitud, hay una aprobacién
por parte de un nivel con mas jerarquia,
existe intervencion del departamento
administrativo para la contratacion, para
el pago y el registro contable/financiero.

En el Manual de Compras o Manual

de Procedimientos Administrativos y
Financieros se encuentran establecidos
tanto las politicas de las compras
como el procedimiento; asimismo,

se mencionan las posiciones de la
organizacion que participan acorde a
sus responsabilidades, desde la solicitud,
la autorizacion, los requerimientos, la
contratacion, los pagos y los registros
contables-financieros. Se tiene el
organigrama para identificar las areas
y posiciones que intervienen en el
proceso.

SA3 ;La organizacion cuenta con una politica institucional acerca de las
compras permisibles y no permisibles?

Se encuentra evidencia de que el

area de administracion y finanzas de

la organizacién describe, comparte

o decide si una compra/gasto es
permisible o no. La organizacién cuenta
con un documento que enlista cuales
son los gastos NO permitidos.
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En el Manual de Compras o en

el Manual de Procedimientos
Administrativos y Financieros (en el
apartado de Compras), se encuentra la
politica que define qué tipo de gastos
NO son permitidos. Dicho lineamiento
esta sustentado acorde al objeto

social de la organizacion, sus valores,
actividades y compromiso con su
equipo de trabajo, actores interesados
y participantes de proyectos (puede
ser que esta politica esté basada en

un estandar de alguna agencia de
desarrollo, donante o financiador).
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SA4 ;La organizacion cuenta con un Cédigo de Etica que describe las
practicas aplicables en asuntos comerciales y de contrataciones?

Los lineamientos de ética deben ser El Cédigo de Etica estd incluido en
13 compartid?s por.lzrl organizacién” el M.anual Organizacional, en el de
Cdigo MEDIO durante la induccion o contratacion de Capital Hu.m.ano ylo en gl 'Manu.al
de Etica las personas. Se puede contar con un de Procedimientos Administrativos
documento impreso o digital (Power y Financieros (en el apartado de
Point) sencillo que indique los aspectos Compras), e identifica las practicas
principales o resumidos del Codigo de éticas en las adquisiciones y
Etica. contrataciones; asimismo, es vigente y se
aplica en la organizacion.
SAS5 ;La organizacion cuenta con lineamientos acerca de los
| 4 conflictos de interés en el sistema de adquisiciones?
'Confllcto de ALTO Se encuentra un enunciado dentro de
interés oA L
las politicas de compras o es un inciso
dentro del Cédigo de Etica.
SA6 ;La organizacion define niveles de autorizacion acorde al valor de la
adquisicién y distingue mecanismos de adquisicion por rangos de montos
1.5 de compra, como nimero de cotizaciones o concurso de la compra?
Tabla de
autorizaciones ALTO
para las Se identifica en la organizacion el
compras y reconocimiento de algunos gastos de
adquisiciones compra y contrataciones que deben ser
autorizados por posiciones con mayor
jerarquia.

PLIMIENTO DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

SAT7 ;Se distinguen las diferencias de los gastos a través del
procedimiento de las compras/adquisiciones con el de caja chica? (Si
aplica)

MEDIO Se cuenta con una politica de caja chica
21 y una politica de compras, sustentadas
en formatos administrativos de cada
proceso, asi como la asignacion de
responsabilidad y autorizaciones.

Procesos de
adquisiciones,
incluye formato
de solicitud de
adquisiciones,
orden de

SA8 ;El sistema de adquisiciones cumple con los controles adecuados
para las operaciones comerciales en la organizacion?

Gl .nlve.l’es Se cuenta con formatos administrativos Se cuenta con un Manual de

de autorizacion ALTO que muestran evidencia de la solicitud, Adaquisiciones o bien un apartado
cotizaciones, transaccion y registros de en el Manual de Procedimientos
las compras. Se ubican las posiciones Administrativos y Financieros para las
que elaboran, revisan y autorizan. Se compras, donde se define los controles,
visualiza con un flujo de informacion del ~ formatos, autorizaciones y pasos para
proceso. realizar adquisiciones.

égcumentos SA9 ,'_La.organizacién cuenta con una bateria de d.o.ctfmentos

administrativos establecidos para el proceso de las compras/adquisiciones?

requeridos ALTO

para las Se cuenta con un listado de documentos

adquisiciones y requeridos por el departamento

compras en la administrativo y financiero para la

organizacion realizacion de una compra.
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SAI10 ;La organizacion establece un periodo de pagos para las compras?

La organizacion realiza los pagos cada
periodo establecido previamente; sin
23 embargo, no se tiene documentada la
Periodo BAJO frecuen.cla de éstos, ni la separacion
de funciones y responsabilidades.

de pagos También se puede tener la evidencia de

que el area administrativa y financiera

comunica via correo electronico o

por medio de un boletin dentro de la

organizacion la fecha determinada para

realizar los pagos.

SAIl | ;Dentro del sistema de adquisiciones se asocia el centro de costos

o fuente de financiamiento al cual se cargara la compra?
Se encuentra evidencia de que en los
gastos se identifica a qué centro de

ALTO costos y linea presupuestal se deben
registrar contable y financieramente.

24 Se cuenta con controles dentro del
Registro area de administracion y finanzas para
presupuestal y la asignacion presupuestal a cada gasto
contable de las efectuado por la organizacion.
compras . N .
SAI2 ;El registro contable se realiza por centro de costos bajo una
categorizacion acorde a los presupuestos de la osc?

ALTO Se tiene un catilogo de cuentas en el
sistema contable que es compatible
con las asignaciones presupuestales
de las fuentes de financiamiento de la
organizacion.

SAI3 ;La organizacion define a través de una politica el valor monetario
(%) o por tipo de bien adquirido (seguin las normas de contabilidad para
los activos fijos en la localidad correspondiente) para su registro
contable?

MEDIO Se tiene registro de las adquisiciones de
activos fijos en el sistema contable por
recomendacion de la persona experta
(contador) que registra la contabilidad
acorde a las nif, considerando
los equipos de computo, tabletas
electronicas, vehiculos, etcétera.

SAI4 ;La organizacion mantiene un registro para los inventarios
paralelo del registro contable (activo fijo) donde se ingresa la
informacion sobre la adquisicion?

2.5

Activo fijo e Existe una herramienta de control

inventarios interno que refleja la informacion

ALTO tanto de la compra, el folio o factura,

estimacion de la vida util, proyecto,
linea presupuestal y cédigo contable.
Se alimenta de manera periodica cada
seis meses o de manera anual antes de
cerrar el ejercicio fiscal vigente. Este
complementa al registro contable.

SAI5 ;La organizacion realiza al menos una vez al afio la revision y
actualizacion de los inventarios?

Se tiene el registro de la cuenta de

MEDIO activos fijos dentro del sistema contable.
Se cuenta con una herramienta interna
actualizada de control para identificar
los bienes de la organizacion.
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SAI 6 ;La organizacion mantiene un registro historico digital o fisico, o
ambos, de las operaciones por adquisiciones?

26

Resguardo de

archivo de las BAJO
adquisiciones

Se cuenta con una carpeta tipo
expediente de las operaciones por
compras/adquisiciones de manera
historica y consecutiva. Pueden
encontrarse resguardadas por mes, por
afo o por proyecto.

3. ADQUISICIONES Y SUBVENCIONES

izacio i ) u u i

SAI7 ;La organizacion define las bases, en sus manuales internos,
para la gestion de las subvenciones? (Sélo aplica para organizaciones
de segundo piso)

Se cuenta con un documento que

ALTO describe la definicion de una subvencién
y por qué se realizan en la organizacion.
Ademas, establece las reglas de
operacion para que éstas se lleven a
cabo y las posiciones que intervienen,
asi como sus responsabilidades.

SA18 ;Se cuenta con los mecanismos de pago a las organizaciones
subvencionadas a través de rembolsos o anticipos? (Sélo aplica para

30 organizaciones de segundo piso)

Politica de

: Se estipula en el convenio o contrato
subvenciones ALTO

los mecanismos de pago, ya sea por

anticipo o rembolso. Se explicitan los
requerimientos para la aplicacion del
pago (informes de avance y facturas).

SA19 ;Se establece la presentacion de reportes financieros y

avances de trabajo a la organizacién de forma periodica en el

contrato de subvencion? (Sélo aplica para organizaciones de

segundo piso)

ALTO

Se identifican en el convenio o contrato
las fechas de presentacion de informes,
su contenido y estructura deseada para
su aprobacion.

SA20 ;La organizacion establece un proceso integral sobre las
subvenciones? (Soélo aplica para organizaciones de segundo piso)

En el Manual de Finanzas se distingue un
apartado para abordar los mecanismos
de gestion para las subvenciones. Se
cuenta con formatos administrativos y
plantillas de informes programaticos y
financieros. Se reconocen las posiciones
responsables durante el proceso de
subvenciones.

32

Procedlmft?nto ALTO
delagestionde

subvenciones

SA2I ;La organizacion cuenta con un documento especifico que
describe la gestion de las subvenciones? (Sélo aplica para
33 organizaciones de segundo piso)

Manual de ALTO

. Se cuenta con los lineamientos
subvenciones

y formatos para la gestion de las
subvenciones de la organizacion de
manera documentada y estructurada.
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CRITERIO 3: RECURSOS HUMANOS Y VIAJES

TEMA/ NIVEL DE .
SUBTEMA RIESGO PUNTUAL PROFUNDO

I. POLITICAS INSTITUCIONALES DE RECURSOS HUMANOS

RHVI ;La organizacion incorpora un proceso transparente y
competitivo de reclutamiento y selecciéon?

En la organizacion se visualiza un La organizacion cuenta con un
proceso de busqueda, convocatoria y documento o Manual de Recursos
de seleccion de todas sus vacantes; sin Humanos en el que se definen
embargo,no se encuentra documentado las politicas y el proceso para el
ALTO ni sistematizado el proceso. La reclutamiento y seleccion de sus
organizacion define un procedimiento vacantes. La organizacion realiza
de reclutamiento y seleccion de convocatorias abiertas internas y
sus vacantes en algiin documento externas para buscar candidatos. La
estandarizado interno. Se pueden competitividad y transparencia son
encontrar publicaciones de algunas palabras encontradas en sus politicas
vacantes. y se evidencian en los formatos

administrativos y actas del proceso.

RHV2 ;Las chequeras y tokens de banca electrénica de la
organizacion estan guardadas bajo llave? (Si aplica)

Dentro del Plan Anual de la
organizacion, se identifican las

MEDIO La organizacion identifica de manera posiciones a cubrir para el siguiente afio.
conservadora si habra posiciones para Se cuenta con la aprobacion del Organo
cubrir en el proximo ejercicio y se de Gobierno, ademés se incorporan a
reflejan en el presupuesto organizacional |os planes por area (finanzas y recursos
o del proyecto en especifico. humanos) dentro del presupuesto
organizacional o del proyecto en
especifico.

Il RHYV3 ;La osc establece politicas organizacionales y de recursos humanos
con perspectiva de género e inclusion dentro de sus procesos de
reclutamiento y seleccion?

Reclutamiento
y seleccion

En el Manual Organizacional o, en

su caso, en el Manual de Recursos
BAJO Humanos, se identifican Ias, politicas

de reclutamiento y seleccién, donde

se establecen lineamientos, bases y

la transversalidad de la perspectiva

de género e inclusion; se encuentra

normativa para la igualdad de

oportunidades laborales, y se relaciona

con el enfoque de la organizacion.

RHV4 ;La organizacion documenta, sistematiza y actualiza sus
procesos de reclutamiento y seleccion?

La organizacion asigna a una persona La organizacion tiene plantillas para
para documentar los procesos de las convocatorias de vacantes. La
reclutamiento y seleccion. Se pueden persona responsable documenta en
encontrar expedientes de cada vacante una carpeta fisica o digital el histérico
que contiene: curriculos, resultado de de procedimiento de reclutamiento
entrevistas, correos y seleccion. y seleccion: la carpeta de curriculos,
ALTO alimenta una herramienta de control

que permite filtrar las candidaturas,
convoca a entrevistas por medio

de correos electronicos o llamadas
telefénicas, cuenta con un cuestionario
de entrevista, comunica formalmente

a las y los candidatos si fueron
seleccionados o no, y finalmente
documenta la decision de la candidata o
candidato idoneo.
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1.2
Evaluaciones de
desempefio

USAID.GOV

MEDIO

MEDIO

BAJO

BAJO

BAJO

BAJO

RHVS5 ;Se da una induccion a la organizacion a la nueva persona que se

integra?

La nueva persona que se incorpora a la
organizacion es presentada con el resto
de la comunidad y se le asigna su lugar
de trabajo. La persona responsable del
area de Administracion o de Recursos
Humanos procede a entregar los
manuales y politicas organizacionales
existentes para su lectura.

Se cuenta con un procedimiento
documentado en el Manual de Recursos
Humanos o Capital Humano para la
induccion a la organizacion de las nuevas
personas; en él se definen formatos,
responsable, tematicas y tiempos para
realizarlas.

RHV6 ;La organizacion establece un periodo de prueba en los contratos
de trabajo?

Se establece claramente en una cldusula
dentro del contrato laboral acorde

al fundamento de la Ley Federal del
Trabajo en su articulo 39 (A o B) segin
sea el caso para los 90 o 180 dias de
periodo de prueba.

RHV7 ;La organizacion realiza evaluaciones de desempefio de su equipo

de trabajo?

Se cuenta con un sistema de evaluacion
del desempeno en la organizacion, al
menos de manera anual. Se identifican
objetivos, retroalimentacion y aspectos
a mejorar con acciones puntuales de
seguimiento. Existe un formato de
registro de la evaluacién y de manera
general se socializa el procedimiento
con el equipo de la organizacion y se
comparten las fechas en las que se
realizara.

RHVS8 ;La organizacion establece acciones puntuales para fomentar un

buen clima laboral?

Existe evidencia de aplicaciones de
encuestas, cuestionarios o entrevistas
donde se escuchan las preocupaciones
del equipo al menos una vez al afio.

Existen politicas organizacionales que
fomentan un buen clima laboral; se
identifican acciones puntuales que la
organizacion establece para con su
equipo de trabajo.

RHV9 ;La organizacion define planes de desarrollo profesional?

La organizacion establece planes de
desarrollo profesional con su equipo

de trabajo derivado de los resultados
de las evaluaciones de desempefio.
Existen actas de acuerdos para definir
cuales seran los programas, cursos y/o
mentoria que debera realizar la persona
colaboradora comprometida y habra un
periodo de evaluacion para conocer los
avances.

RHV10 ;La organizacion realiza un analisis de necesidades de

capacitacion?

La organizacion ha proveido a su equipo
de trabajo de capacitaciones ya sean
internas o externas. Se cuenta con
evidencia de inscripciones a cursos o
seminarios de temas de interés que la
organizacion determine.
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ALTO
1.3
Remuneraciones MEDIO
Y
compensaciones
BAJO
ALTO
ALTO
1.4
Término
administrativo
de contratos ALTO
ALTO

RHVI 1 ;La organizacion define el esquema de compensaciones acorde a
la norma laboral vigente?

La organizacion establece en sus
contratos laborales las prestaciones que
otorga a sus empleados y empleadas.

RHV 12 ;La organizacion cuenta con un tabulador salarial y éste es
actualizado al menos una vez cada afio?

La organizacion tiene un tabulador
salarial que integra todas las posiciones,
ademas puede encontrarse un
tabulador para las consultorias.

RHV13 ;La organizacion establece un esquema de salario
emocional?

La organizacion realiza actividades como:
home office, dias de no reporte, festejos
por parte de la organizacion como Dia
de las Madres, Dia del Nifo, etcétera.

RHV 14 ;La organizacién formaliza todo ingreso de personal y realiza
revisiones oportunas que permitan tomar acciones y decisiones?

Se archivan los contratos laborales de
todas las personas que colaboran en la
organizacion. En ellos se identifican las
fechas de inicio/formalizacion.

RHVI5 ;Los contratos que establece la organizacion con su
personal cuentan con las disposiciones laborales vigentes en
México?

Dentro de las clausulas de los contratos
laborales que ha formalizado la organi-
zacion se hace referencia a la normati-
vidad laboral vigente.

RHV 16 ;La organizacion reconoce las obligaciones laborales acorde a los
modelos de contratos que tiene actualmente?

Se encuentran en la organizacién los
contratos que formaliza con su equipo
de trabajo, ya sea bajo un esquema
laboral, asimilados a salarios o de
honorarios (prestacion de servicios). En
cada modelo de contrato se establece
la norma y mencionan leyes a las que
estan sujetas: Ley del Impuesto sobre la
Renta, Ley Federal del Trabajo, Ley del
Impuesto al Valor Agregado.

RHV17 ;La organizacion realiza un proceso de término de contrato
(administrativo)?

La persona responsable del area

de Administracion o de Recursos
Humanos notifica a la persona que

se da por terminado el contrato,a
través de un escrito, carta o correo.
Se tienen documentos como carta

de renuncia, carta de recomendacion
(cuando la persona que se va tuvo
buen rendimiento y buenos resultados),
finiquito o comprobante de ultimo
pago.Se realiza la recepcion/entrega del
puesto.

La organizacion notifica de manera
formal (escrito, correo o carta) la
conclusién del contrato.
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1.5
Administracion
del personal

1.6
Reglamento
Interno de
Trabajo

USAID.GOV

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

RHV 18 ;Se cuenta con una politica para la administracion del
personal en la organizacion?

La organizacion tiene asignada un

area o una persona que se encarga de
recolectar, organizar y mantener en
orden y actualizada la informacion de
todas las personas que laboran en ella.
Se tienen expedientes fisicos y digitales
de la documentacion de las personas al
momento de su ingreso.

RHV 19 ;La organizacion cuenta con una herramienta de control para
sistematizar la informacion de su personal?

Se tiene un registro, ya sea fisico o
digital, con la informacion basica de las
personas que laboran en la organizacion:
nombre completo, direccion,
documentos personales solicitados en la
contratacion, teléfonos de contacto y un
numero identificador que se relacione
con la némina.

RHV20 ;La organizacién cuenta con un Reglamento Interno donde
establece los lineamientos y reglas a seguir por parte de toda la

comunidad que labora en ella?

Se tiene un documento especifico de
las reglas basicas que se deben atender
en el lugar de trabajo, con los y las
companieras, el uso de los equipos y
del espacio de convivencia. Este es
compartido con las personas que
laboran en la organizacion al momento
de su ingreso. Se encuentra disponible
en su version fisica o digital en un
repositorio, o bien de manera resumida
en las instalaciones de la organizacion.

Se cuenta con un Reglamento Interno
que define clara y estructuradamente
las reglas en el trabajo: convivencia, uso
de tecnologia, herramientas de trabajo,
conducta y respeto con las y los com-
paneros, horarios de trabajo, horarios
de comida y en algunos casos la alinea-
cion con el enfoque de la organizacion.
Este documento se encuentra disponi-
ble para consulta de manera fisica o
digital en un repositorio designado por
el area responsable. Es compartido con
las personas que laboran en la organi-
zacion al momento de su ingreso y se
firma una hoja de reconocimiento. Se
pueden encontrar las versiones resumi-
das en las instalaciones de la organiza-
cion con la finalidad de recordar cons-
tantemente las reglas en el trabajo.

RHV2I ;El Reglamento Interno de Trabajo se comparte con la

comunidad de manera frecuente?

Se encuentran las versiones digitales

o fisicas del Reglamento Interno de
Trabajo disponibles para consulta en
cualquier momento. Se tiene la evidencia
de que fue socializado al menos una vez
cuando la nueva persona se incorporé a
la organizacion.

RHV22 ;Se realizan revisiones y actualizaciones al reglamento?

Se tiene registrada la dltima fecha de
actualizacion en el Reglamento Interno
de Trabajo vigente en la organizacion.
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2. ADMINISTRACION DEL TIEMPO DE TRABAJO ASIGNADO AL EQUIPO

BAJO
2.1
Descripciones
de puesto
MEDIO
BAJO
MEDIO
22
Timesheets
uhojasde
control de
tiempo
ALTO

RHV23 ;La osc realiza una valoracion de los puestos para definir las
descripciones de las distintas posiciones?

La organizacion tiene un mecanismo
para valorar los puestos. Realiza la
verificacion de las posiciones similares
en el mercado y en otras instituciones
afines y elabora un andlisis. Revisa las
funciones, objetivos y responsabilidades.
Ademas, utiliza el benchmarking para
determinar rangos salariales, mismos que
seran validados con el area financiera
para confirmar que se encuentran
acorde a los presupuestos de la
institucion.

RHV24 ;Las descripciones de puestos son revisadas de manera periédica
para evaluar cargas y responsabilidades de trabajo?

Se definen las descripciones de
puesto en un formato administrativo
para cada una de las posiciones de la
organizacion. Se incluyen a manera
de anexo en el contrato laboral

y se firman de reconocimiento y
entendimiento.También pueden
encontrarse las principales funciones
de cada puesto dentro del Manual de
Recursos Humanos o en el Manual
Organizacional.

Se puede encontrar el listado de las
funciones y responsabilidades de
puestos como anexos en los contratos
de la organizacion.

RHV25 ;Las descripciones de puesto y sus actualizaciones son
responsabilidad de la persona a cargo de Recursos Humanos?

Se evidencia que las descripciones

de puesto son elaboradas por el area
administrativa o quien lleve las tareas de
recursos humanos en la organizacion.
Se pueden encontrar evidencias de que
también hay participacion de los lideres
de areas tematicas y de nivel direccion
para algunas descripciones de puesto.

RHV26 ;Se cuenta con métodos de registro de tiempo de trabajo de los y
las colaboradoras en el caso de ser requerido por el donante o en su caso
es un sistema de control interno?

Existen bitacoras de registro de entrada
y salida de los y las colaboradoras. En
casos mas sofisticados, se cuenta con un
sistema electronico digital que permite
registrar la hora de entrada y de salida
del equipo de trabajo, el cual permite
extraer reportes semanales, quincenales
o mensuales.

RHV27 ;La organizacién establece una politica del ausentismo en el
trabajo y la manera de reportarlo?

La organizacion cuenta con una politica
en el Manual de Recursos Humanos
sobre el ausentismo en el trabajo

y cudles son los conceptos que lo
integran.También se menciona en el
Reglamento Interno de Trabajo, en el
inciso de los Empleados y Empleadas,
cuales son los horarios de trabajo, la
politica de faltas y ausencias.
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NOMINA

MEDIO
3.1
Sistema de
elaboracion
de néminas
MEDIO
ALTO
USAID.GOV

RHV28 ;Los controles de administracién del personal proporcionan
informacion veridica y concreta para la determinacién de la némina?

La organizacion resguarda la informa-
cion que las y los lideres de areas
comparten con el area administrativa
sobre las incidencias de su equipo (faltas,
retardos, vacaciones), con el objetivo de
registrar la informacion en el sistema

de administracion de personal y para

el calculo de la pre-némina (hoja de
trabajo). La organizacion cuenta con

un sistema o software contable que le
permite registrar y calcular la némina.

RHV29 ;Se cuenta con un proceso documentado para la determina- cion
de la né6mina?

En la organizacion se tiene registro de

la comunicacién que tienen las dreas

por medio de correos electrénicos y
formatos que contienen las incidencias
de todas las personas que laboran en

la osc. Con esta informacion la persona
responsable de elaborar la némina
realiza los calculos en el sistema interno
o la revisa para su envio al area contable
o despacho. Se cuenta con hojas de
calculo disefiadas para elaborar la
pre-némina (hoja de trabajo) y se tiene
un sistema contable que permite el
registro y célculo de la némina, el cual
cumple con las especificaciones del sacy
permite la emisién de los cfdi.

RHV30 ;EI calculo de la n6mina se realiza en un sistema contable o en su
caso en un papel de trabajo (hoja de calculo)?

Se cuenta con un sistema contable
con el complemento de Néminas, que
permite calcular y elaborar la nébmina
de la organizacion. Ademas, permite
descargar reportes de incidencias,
aportaciones, etcétera. El programa
permite descargar los comprobantes
cfdi en version xml y pdf.
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RHV31 ;Se realizan verificaciones y actualizaciones a los expedientes
que contienen la informacion de las personas que laboran en la

organizacion?

Se tiene registro de las revisiones a
los expedientes de las personas que
laboran en la organizacién. Se tieneun
documento que confirma la revision,
es un cuadro con la fecha,nombre

y firma de quien realizé la revision;
también establece los hallazgos de los
faltantes. Se solicita a las y los colabo-
radores de la organizacion el envio de
la documentacion para completar su
32 expediente. Se tienen guardados los
Resguardo correos electroénicos con la solicitud.
de expedientes

BAJO

RHV32 ;Se asigna la responsabilidad del resguardo de los expedientes
del personal a la persona que realiza las funciones de Recursos Humanos

en la organizacion?

Hay una persona en la osc,
principalmente dentro del area
administrativa, que es la encargada

de realizar revisiones periddicas

a los expedientes de las personas

que laboran en la organizacion. Esta
persona se encarga de solicitar los
documentos faltantes o aquellos que
requieren actualizarse. Se cuenta con un
documento que avala la actividad y se

BAJO

enlistan los principales hallazgos y tareas.

4. VIAJES

RHV33 ;La organizacion establece una politica para los viajes de

trabajo?

Existen lineamientos acerca de los viajes
de trabajo, que abarcan cuales son los
motivos del viaje, los conceptos de
gastos permitidos y de la manera de

4.1 reportarlos. Dichos lineamientos son

La informacion sobre viajes de trabajo
se encuentra en un manual, ya sea en
el de Procedimientos Administrativos
y Financieros, o en uno especifico. Esta
informacion cuenta con una politica y
estructura de los mecanismos para los
viajes: rembolso o anticipo.También
define cudles son las posiciones
autorizadoras y los mecanismos para
solicitar reintegro. Establece unaruta
de comunicacion para solicitar permiso
para realizar un viaje. Se contempla el
traslado en coche propio y los gastos
relacionados.

RHV34 ;La organizacién cuenta con un proceso documentado y for- mal

Niveles de ALTO socializados a las personas al momento
autorizacion de su ingreso y también se utilizan
formatos administrativos para solicitar
las autorizaciones de los viajes.
para los viajes de trabajo?
Se archivan los correos electronicos
con la solicitud de un viaje de trabajo,
42 asi como las respuestas a éstos. Se
Solicitud ALTO cuenlta con un fc?['mato elstableg!d.ol
(formato) por la organizacion para la rendicion

de cuentas y los comprobantes de los
gastos efectuados. Se identifican las
transferencias electroénicas para los
viaticos (ya sea por rembolso o por
anticipo) y se cuenta con el registro
contable y financiero.
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RHV35 ;La organizacion establece los conceptos y topes de gastos
asignados para los viajes?

La organizacion tiene un listado de los

ALTO conceptos o gastos permitidos en los
viajes de trabajo. Ademas, establece
limites a cada uno y se encuentran en
un documento interno que puede ser el
Manual de Operaciones Administrativas
y Financieras o de Viajes. Este es
compartido con todas las personas de la
organizacion.

RHV36 ;La organizacion establece qué tipo de comprobantes son
requeridos y sus caracteristicas para la presentacion de los gastos de

viaje?
43 Se guardan todos los soportes que
Reporte y acompanan al reporte de gastos de viaje:
rendicion de facturas impresas, tickets y notas. Cada
gastos de viaje ALTO uno tiene el concepto correspondiente
(formato) al gasto. Ademas, se comparten las

facturas en formatos xmly pdfa la
persona responsable de revisarlas y
registrarlas en contabilidad y finanzas. La
lista de los gastos permitidos y de los
limites diarios son compartidos con las
personas previamente al viaje.

RHV37 ;La organizacion solicita un reporte del motivo del viaje, donde se
describan actividades, objetivos, destinos y participantes?

Se tienen en resguardo de la organiza-
cion los reportes de gastos de viaje,
donde se identifica el periodo, los gas-
tos efectuados y los motivos principales
de cada viaje. Se cuenta con las firmas
tanto de la persona que reporta, como
de quien revisa y de quien autoriza. Lo
anterior debera ser parte del Manual de
Viajes o del Manual de Procedimientos
Administrativos y Financieros.

MEDIO
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CRITERIO 4: DESEMPENO OPERATIVO

TEMA/ NIVEL DE .
SUBTEMA RIESGO PUNTUAL PROFUNDO

|. CAPACIDAD DE GESTION Y PROGRAMA DE CAPACITACION TECNICA

DOl ;La organizacion ha finiquitado todos sus proyectos en tiempo y
forma, y de acuerdo con los requisitos del donante, dentro de los
ultimos dos afos?

La organizacion no pudo finiquitar
ALTO un proyecto / programa por la falta
de planeacion / buena ejecucion y
ha realizado un analisis de las causas
Il o que contribuyeron a la cancelacion,
Experiencia asignando a una persona para darle
[PGE seguimiento.

DO2 ;La organizacion puede proveer dos referencias de donantes o
aliados estratégicos que validen el buen desempefio?

ALTO N La organizacion cuenta con un proceso
La organizacion cuenta con cartas de ) .
con lineamientos y formatos que

finiquito de programa de donantes/ B . S
) . . permite sistematizar cualquier cierre de
aliados con quien haya trabajado.
proyecto.

DO3 ;La organizacion cuenta con un plan estratégico a nivel
organizacional vigente?

El plan estratégico de la organizacion

1.2 ALTO La organizacion cuenta el resultado de esta vinculado con el presupuesto y
Visién un proceso de planeacion estratégica, el hay personas asignadas a los objetivos
cual esta documentado y actualizado en especificos. La organizacion cuenta con
alglin archivo (documento) y todaviarige  un proceso participativo establecido
la ruta de accion de la organizacion. para realizar (y/o revisar) sus
planeaciones estratégicas anualmente.
DO4 ;EI plan estratégico de la organizacion esta vinculado con los
planes operativos anuales por area?
La organizacion cuenta con un
13 plan gstrgtégico Yigente a nivel
Operabilidad MEDIO La organizacion cuenta con formatos orgamz?,uonal, a||r‘1eado CONcY .
de la estrategia de planes operativos que incluyen pIanea'C|on ClPEEiE an.u.al por area. Se
estrategias especificas que son aplicadas aFtuallza o pla}r) a principio = alhey
en la operacion de uno o mas proyectos. rige la operacion de .clada drea tomando
como base una Gestion por Resultados.
Hay un proceso participativo detras de
su desarrollo e implementacion.
DOS5 ;Todos los proyectos de la organizacion estan alineados a un
programa que se desprende de la Teoria de Cambio /Modelo de Impacto
o Intervencion con indicadores especificos?
1.4
Pertinencia La organizacion cuenta con una Teoria
<l Mode!c? e ALTO La organizacion cuenta con una Teoria ¢ (SET (1) 6l D @ iy
Intervgnuon de Cambio vigente y documentada (o Modelo de Impacto o de Intervencion)
(Teoria de Modelo de Impacto o Intervencién), la que realizé participativamente, la cual
Cambio) ! esta documentada, con indicadores

cual determina algunos de los programas

de la organizacién y metas especificas, y de la que se

desprenden los proyectos de la
organizacion.
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1.5
Indicadores
Desempeio
(organizacionales)

1.6
Indicadores
Programaticos
(impacto)

1.7
Capacidad
Operativa en
relacién con
los Recursos
Humanos

1.8
Capacidad
Técnica en
relaciéon con
los Recursos
Humanos

1.9
Conocimiento
interno de
procesos

USAID.GOV

ALTO

ALTO

ALTO

MEDIO

ALTO

DO6 ;La organizacion tiene indicadores de resultado con metas

especificas a nivel organizacional?

La organizacion cuenta con algunos
indicadores clave que monitorea
constantemente y existen reportes de
su analisis.

La organizacion cuenta con un
compilado de indicadores de resultados
que guian el avance de las metas
estratégicas y operativas de todas las
areas de la organizacion.

DO7 ;La organizacion conoce y monitorea sus principales indicadores
i
programaticos (en relacion con su mision y Teoria de Cambio)?

La organizacion cuenta con un catalogo
de indicadores adecuados para medir
avances en su Modelo de Intervencion
en relacion con la(s) poblacion(es)
objetivo(s) y los mide en algunos
proyectos.

La organizacion cuenta con un catilogo
funcional de indicadores para medir
los resultados de sus proyectos o
programas (en relacion con su Modelo
de Impacto o Intervencion, alineadas

a la Teoria de Cambio o el Modelo de
Impacto), los cuales estan incluidos

en el Sistema o Plan de Monitoreo
Organizacional, que incluye los
lineamientos, flujos de comunicacion

y responsabilidad para monitorear
sistematicamente su desempefo
programatico.

DO8 ;La organizacion cuenta con la estructura y el personal clave
(persona de finanzas, coordinacion de proyecto, administrador/a), con el
conocimiento y la experiencia necesaria para cumplir con los requisitos

de la subvencion?

La organizacion cuenta con la gente
esencial en el area de finanzas,
administracion y coordinacion de
proyectos que pueda dar seguimiento

a la subvencion sin necesidad de
capacitacion intensiva. Se tiene en el
expediente de las personas su curriculo,
perfil de puesto y evaluaciones de
desempenio (en caso de que hubiera).

La organizacion cuenta con una
estrategia vigente y documentada en
gestion de personal, la cual asegura la
operacion de la organizacion sin riesgo
de comprometer la eficiencia y eficacia
en la implementacion

DO9Y ;Existe alguien dentro de la organizacion con un perfil de
puesto especifico para el monitoreo de la operacién y los

programas/proyectos?

Hay alguien en la organizacion que
conoce y monitorea los indicadores de
desempefio y programaticos. Se tiene

en el expediente de las personas su
curriculo, perfil de puesto y evaluaciones
de desempenio (en caso de que hubiera),
asi como reportes del resultado de su
trabajo.

La organizacion cuenta con una (o

mas) personas especializadas en dar
seguimiento puntual al desempefio de la
organizacion y a los programas.

DOI0 ;Todas las personas encargadas de la operacion y de los
programas en la organizacion conocen la manera en que se da
seguimiento a los programas y procesos internamente?

Todas las personas en la organizacion
saben la importancia de la informacion

y conocen como se monitorean los
programas y los procesos internamente,
asi como los responsables y las

fechas de revision. Existen minutas de
reuniones, reportes de seguimiento y
capacitacion sobre los procesos internos
de seguimiento.

Existe una politica de Monitoreo y
Evaluacion (seguimiento) que sirve
para guiar el flujo de informacion que
nutre un sistema de monitoreo, el cual
es conocido y usado por todas las
personas dentro de la organizacion.
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DOI | ;Todas las personas de la organizacion tienen muy claro su rol y
las metas mensuales, trimestrales y anuales de su trabajo, asi como las
respectivas evaluaciones de desempeiio a las que seran sujetas?

I.10 Los y las empleadas cuentan con

Orientacion a MEDIO informacion puntual sobre su posicion

resultados (metas, descripcién de actividad) y
cuando seran evaluados. Se tiene en el
expediente de las personas: su curriculo,
perfil de puesto y evaluaciones de
desempenio y planes de desarrollo (en
caso de que hubiera).

La organizacion cuenta con politicas de
contratacion, retencion y evaluacion
de personal muy claras, las cuales estan
ligadas al desempeno del personal y
son socializadas con todas las personas
empleadas.

DOI2 ;Las personas de nuevo ingreso reciben una induccion a los
procesos internos de seguimiento y evaluacién de la organizacion?

Las personas de nuevo ingreso reciben
BAJO una introducsic’)n a los procesos
internos y existe una carpeta general
que pueden leer, que incluye como
minimo su descripcion de puesto,
principales procesos internos y algunas
de las dltimas minutas de las reuniones.

I.11
Proceso
administrativo

Existe un proceso de induccion
sistematizado incluido en las politicas de
gestion de personal, el cual se aplica y
revisa en cada contratacion y se ofrece
durante la primera semana de ingreso
de las personas.

DOI3 ;La organizacion tiene fondos para mantener a las personas
encargadas de la gestion de programas/desempefio como parte de los

empleados de base?

La organizacion cuenta con un
presupuesto aprobado, el cual incluye
las posiciones de gestion claves para el
buen funcionamiento por un periodo

La organizacion cuenta con un sistema
integral de monitoreo de indicadores
de desempefio e impacto que sirve para

1.12

Sostenibilidad ALTO

operativa Las personas clave de la organizacion
no dependen de esta subvencion para
mantener su posicion. mayor a seis meses.
DOI4 ;La organizacion cuenta con un sistema digital actualizado para
llevar el seguimiento de sus indicadores (organizacional y
programaticos)?

1.13

Sistema MEDIO La organizacion cuenta con un

gestion documento/archivo/compilado de sus
indicadores y sirve para medir y dar
seguimiento puntual y constante a la
informacion.

llevar a cabo un seguimiento puntual
de sus programas y operacion, el cual
esta explicado en un documento con
lineamientos y flujos de informacion,
indicadores y responsabilidades, asi
como usos técnicos y planes de
mantenimiento y sustentabilidad.

DOI5 ;La organizacién hace reuniones mensuales con todas las personas
que tiene empleadas, para compartir los resultados mensuales y estatus

de los proyectos?
1.14
Comunicacion
interna de
resultados

MEDIO
La organizacion cuenta con minutas de
las reuniones mensuales de seguimiento
organizacional de los ultimos tres meses.
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I.15
Seguimiento
programatico

ALTO

I.16
Seguimiento de
subvenciones

ALTO

1.17
Seguimiento
contratistas

ALTO

USAID.GOV

DO 6 ;La organizacion realiza reportes trimestrales en relacion con el
desempeiio de sus resultados operativos y programaticos?

La organizacion tiene un formato de
reporte mensual y trimestral para
comunicar los resultados a diferentes
audiencias.

Dentro del Plan de Monitoreo estan
establecidos los lineamientos, formatos
y calendarizacion de seguimiento
programatico y operativo, el cual incluye:
matriz de indicadores (asi como medios
de verificacion), metas y lineas base,
responsables y flujos de informacion.

DOI7 ;La organizacion tiene procesos para monitorear el desempeiio de

subconcesionados? (si aplica)

La organizacion cuenta con un proceso/
formato especifico para dar seguimiento
a subconcesionados.

La organizacion cuenta con politicas

y manuales especificos para dar
seguimiento programatico y financiero

a las organizaciones que subvenciona.
Este proceso es socializado con las
organizaciones y se comparten al inicio
de la subvencion los formatos y las
fechas de revision, asi como capacitacion
en caso de que fuera necesario.

DOI18 ;La organizacion tiene procesos para monitorear el desempeiio de

contratistas?

La organizacion cuenta con un formato
de contrato especifico para sus
contratistas, el cual fue revisado por un
abogado especialista.

En el Manual de Adquisiciones de la
Organizacion hay un capitulo especifico
que estipula la politica de contratacion
para externos (contratistas), el cual
incluye el detalle del proceso a seguir,
formatos de requisiciones, registro y
licitaciones, asi como los criterios de
obtencion del contrato.
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CRITERIO 5: SUSTENTABILIDAD ORGANIZACIONAL

TEMA/ NIVEL DE )
SUBTEMA RIESGO PUNTUAL PROFUNDO
I. GESTION DE FLUJO DE CAJA

SOI ;La organizacion tiene los activos necesarios para llevar a cabo
su plan operativo? (También corresponde a capacidad de
absorcion.)

BAJO Evidencia fotografica de las acciones
llevadas a cabo por la organizacion.
Reporte de actividades que evidencie
que se cuenta con los activos para la
ejecucion del plan.

SO2 ;La organizacion tiene estados financieros mensuales (balance
general y estado de resultados)?

Evidencia del balance general y

estado de resultados mensuales.

Para una organizacion es importante
conocer como esta su relacion de
liquidez entre activos y pasivos. Se
entiende por activo: los bienes y
derechos de una empresa, adquiridos en
el pasado, y con los que esperan obtener
beneficios futuros, es decir, lo que la
organizacion posee. Algunos ejemplos
de activos son: un local, un vehiculo, una
.1 patente, un equipo de computo, materias
Sustentabilidad primas, las inversiones financieras o

los derechos de cobro. Por otro lado,
se entiende por pasivo: las deudas y
obligaciones con las que una empresa
financia su actividad y le sirve para pagar
su activo. Son deudas que tenemos en el
presente, pero que hemos contraido en
el pasado. Algunos ejemplos de pasivo
son: un préstamo bancario, obligaciones
fiscales, sueldos y compensaciones.

ALTO

Organizacional

SO3 ;La relacion de sus activos contra pasivos esta por lo menos en un
rango de 2? (En otras palabras, los activos representan por lo menos el
doble de los pasivos.)

ALTO Evidencia de documentos de balance
general donde se observe la relacion
que hay entre los activos y los pasivos
(razén de liquidez), con acuse de recibo
de la Direccion General o Ejecutiva.

SO4 ;Se tiene una reunién bimestral para compartir los resultados de los
estados financieros y se genera evidencia de los acuerdos?

MEDIO Evidencia de reuniones para la toma de
decisiones y seguimiento (minutas), con
acuse de recibo de la Direccion General
o Ejecutiva.
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SO5 En los ultimos dos afios, jse ha mantenido estable al menos el 80%
de los puestos clave en la organizacion?

Existe un reporte periédico en donde
se analiza los niveles de rotacion de

la organizacion en general, poniendo
énfasis en los puestos clave (trimestral o
semestral, dependiendo en el tamafio de
la organizacion). Se debe revisar que la
tasa de rotacion en los puestos clave no
sea de mas de 20%.

Por lo general, dentro de una
organizacion se consideran puestos
clave: direccion general, administracion,
programas, desarrollo institucional/
movilizacion de recursos, monitoreo y
evaluacion, etcétera. Cada organizacion,
dependiendo de su tamafio y estructura,
podra definir cudles son los puestos
mas estratégicos. Cuando el nivel de
rotacion es alto, genera mal clima
laboral, altos costos econdmicos,

falta de productividad, pérdida de
experiencia acumulada (conocimiento),
fuga de informacion, mala atencién a

los aliados. Cuando una persona deja la
organizacion, la inversion de tiempo y
dinero no se recupera.

MEDIO

SO6 ;Existe un protocolo de transicion para cuando sale una persona de
puestos clave de la organizacion?

Existe un documento con
el protocolo de transicion.
Los colaboradores de una organizacion
cuentan con informacion estratégica
para la misma, dicha informacion es
MEDIO diferente dependiendo de su posicion,
rango de accion y el nivel que tengan
dentro del organigrama. Esindispensable
asegurarse de recuperar todo este
conocimiento e informacion acumulada,
ya que es parte de la historia y de los
activos intangibles de la osc. Por ello,
hay que contar con un protocolo de
transicion que ayude a llevar a cabo este
proceso de recuperacion.
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SO7 ;La organizacion ha implementado sus programas de acuerdo con
su planeacion por lo menos en un periodo de dos afios?

MEDIO

Existe un documento de informe

anual donde se ven reflejadas todas

las actividades que ha realizado la
organizacion, sus aliados estratégicos,asi
como la inversion que se ha hecho para
llevar a cabo la ejecucion de los programas.
Hay evidencia de informacién y promocion
de sus programas enredes sociales.

En el sector de la sociedad civil, es
recurrente encontrar organizaciones
que se constituyen y desaparecen
constantemente en periodos cortos

de tiempo, esto debido que no cubren
con los requisitos legales necesarios,

no cuentan con los recursos suficientes
para su operacion o responden a un
propdsito diferente al del desarrollo

e impacto social. Es por esto que

los donantes solicitan que las osc
prueben tener por lo menos dos

afos constituidas y de experiencia
implementando sus programas. Los
donantes buscan tener evidencia de
resultados e informacion sobre su red
de aliados, con el fin de considerar qué
tipo de financiamiento pueden otorgar

y asegurarse de que no estan tratando
de bajar fondos para cumplir otros fines
ajenos a su objeto social.

SO8 ;La organizacion tiene la capacidad de mantener su operacion por
un periodo de entre cuatro a seis meses sin recibir donativos?

MEDIO
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Existe un flujo de caja que refleja

con claridad los flujos de dinero que
recibira la organizacion y los gastos
que tiene contemplados, asi como

un Plan de Movilizacion de Recursos
que prevé contar con reservas.
Muchas de las osc en México no
cuentan con la capacidad financiera
para subsistir una crisis institucional.
Por capacidad financiera se entiende:
tener los recursos que permiten

a la organizacion aprovechar las
oportunidades y actuar acorde,
incluso en medio de circunstancias
adversas e inesperadas, manteniendo
el ritmo de las operaciones de la
organizacion. La falta de capacidad
financiera es una de las causas por las
cuales las organizaciones desaparecen.
Generalmente no cuentan con los
fondos suficientes para continuar con
la operacion por los menos por un
periodo de entre cuatro a seis meses, ya
sea que estos recursos se encuentren
en un fondo patrimonial o un esquema
similar.
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SO9 La organizacion ;ha recibido al menos 15% de fondos nacionales?
(Fondos nacionales no necesariamente se refiere a fondos del
gobierno.)

Existe un Plan de Movilizacién de
Recursos con objetivos orientados
hacia la diversificacion de recursos,

o bien, recibos o convenios de
colaboracion con donantes nacionales
que representan por lo menos 15% del
presupuesto anual de la organizacion.
En especial, las osc cuyo objeto social
es la defensa y promocion de los
derechos humanos, suelen recibir la
mayoria de su fondeo (85%) de fuentes
de financiamiento internacionales,
tales como fundaciones o agencias

de cooperacion. Lo anterior debido a
que los donantes nacionales no suelen
estar interesados en financiar estas
causas y, ademas, porque esto les da un
mayor rango de autonomia en la toma
de decisiones y la implementacion de
sus proyectos. Este tipo de donativos
suelen ser de caracter multianual

y si bien brindan estabilidad a las
organizaciones, suelen causar niveles
de dependencia altos con los donantes,
ya que una vez que se acaba su apoyo,
las organizaciones no cuentan con un
esquema de sustentabilidad de largo
plazo. Ademas, el flujo de cooperacion
internacional hacia México ha ido
disminuyendo afio con afio y existen
muchos donantes internacionales que
estan dejando de hacer inversion social
en el pais.

BAJO

SO0 ;La organizacion realiza actividades de recaudacion de fondos
diversificadas?

Existe un Plan de Movilizacion de
Recursos con objetivos orientados hacia
la diversificacion de recursos, o bien,
recibos o convenios de colaboracion
con donantes.

Las osc despendiendo de su objeto
social y su estructura, suelen concentrar
su proceso de procuracion de fondos
en pocas fuentes de financiamiento

que han probado ser exitosas. Esto
provoca que en muchas ocasiones las
organizaciones estén en una situacion
de riesgo o crisis cuando uno de sus
donantes, en donde esta concentrada la
mayoria de los recursos, incumple con
sus compromisos o cuando la fuente

de financiamiento en especifico no
funciona.

MEDIO
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SOI | ;En el altimo afo el flujo de caja que la organizacion tiene en la
operacion ha sido suficiente para cubrir los adeudos mensuales (flujo de

caja positivo)?

MEDIO

2. CAPACIDAD DE ABSORCION

En el Ultimo afio, la organizacion ha
tenido un flujo de caja positivo, esto
se ve reflejado en el documento
actualizado de flujo de caja. Los
hallazgos de una auditoria interna o
externa (en su caso) no reflejan ninguna
proérroga o falta de cumplimiento de
los compromisos adquiridos por la
organizacion.

Cuando una osc tiene flujo de caja
negativo, significa que no cuenta con
los recursos necesarios (liquidez) para
asumir sus adeudos, lo que constituye
un foco rojo, pues existe el riesgo

de caer en el incumplimiento de sus
obligaciones. En primer término, el
mayor incumplimiento de obligaciones
esta ligada a la incapacidad para

pagar sueldos o salarios, o pago de
impuestos, que pueda poner en riesgola
continuidad de la organizacion.

SO12 ;La organizacion cuenta con un equipo administrativo y operativo
que tiene la capacidad instalada de implementar el nuevo proyecto?

ALTO

Hay un organigrama, perfiles de puesto
y curriculos de las personas del equipo
operativo que muestre la experiencia
relevante para el proyecto, asi como
cartas de disponibilidad de tiempo de
las personas colaboradoras.

SO13 ;Los miembros de la organizacion cuentan con el tiempo suficiente
para asignarselo a un nuevo proyecto? (nivel de esfuerzo)

ALTO
2.1

Capacidad
de

Existen perfiles de puesto, plan de
trabajo individual y por equipo para
todas las personas colaboradoras
relevantes para el proyecto.

Absorcion SO14 ;La organizacién cuenta con aliados estratégicos que pueden
contribuir para la implementacion exitosa del proyecto?

MEDIO

Existen convenios de colaboracion,
carta compromiso o memorandum de
entendimiento, asi como recibos
de donacion en especie o recursos
econdémicos.

SOI5 ;La organizacion cuenta con la infraestructura tecnolégica
necesaria para implementar un nuevo proyecto?

BAJO
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Hay recibos de pago de plataformas
ylo sistemas, evidencia fotografica o
reportes sobre uso de las tecnologias
(Zoom, Salesforce, plataformas online).
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CRITERIO 6: ESTRUCTURA LEGAL

NOTA: Este criterio requiere el acompanamiento de un abogado o abogada especialista en el
marco regulatorio aplicable.

TEMA/ NIVEL DE ,
SUBTEMA RIESGO FLANT AP

|. DEFINICION DE LA ORGANIZACION LOCAL

ELI ;Su organizacion esta constituida legalmente e inscrita en el
Registro Publico de la Propiedad?

Acta constitutiva/estatutos
protocolizados con constancia de
inscripcion en el Registro Publico de
la Propiedad como evidencia de su
existencia legal.

ALTO

EL2 ;La organizacion reinvierte todos los remanentes de ingresos/ activos
en sus actividades y objetivos (no distribuye dinero a sus fundadores o
asociados)?

Inclusién de clausula en su acta
constitutiva donde se establece que la
organizacion no distribuira remanentes
entre sus integrantes o asociados,

con caracter de irrevocable (en el

caso de organizaciones donatarias u
organizaciones que cuentan concluni,se
considera como evidencia la constancia
de registro en el rfosc 0 de autorizacion
como donataria emitida por el sat).

ALTO

EL 3 ;La osc esta constituida como una organizacion sin fines de
.1 lucro y no tiene como fin la realizacion de actividades
Estructura preponderantemente econémicas?
Legal Acta constitutiva como A.C,, IAP, |.B.P,
MEDIO AB.P.oS.C., donde se establezca que
la organizacion se constituye sin fines
de lucro. (En caso de donatarias u
organizaciones con cluni, se considera
evidencia la autorizacion del sac o
constancia de inscripcion al rfosc).

EL4 ;La organizacion tiene un Organo de Gobierno activo (por e;j.
Junta Directiva, Consejo o equivalente)? (Por lo menos, se retine dos
veces al afio.)

MEDIO

Actas o minutas de las tltimas dos Acta protocolizada de la Ultima sesion

sesiones del Organo de Gobierno del Organo de Gobierno (por ej. Junta

(por ej. Junta Directiva, Consejo o Directiva, Consejo o equivalente) en el

equivalente). caso de que sea pertinente.

ELS5 ;El Organo de Gobierno aprueba los resultados de la auditoria

externa y da seguimiento a los hallazgos y areas prioritarias de mejora?
MEDIO

Minutas de reunién del Organo de
Gobierno para dar seguimiento a los
hallazgos y recomendaciones de la
auditoria externa.
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EL6 (El personal clave (direccién ejecutiva, area programatica, area
financiera, tesorero/a del Organo de Gobierno) tiene conocimiento de
los reglamentos y requisitos de usaid (usdos U otra fuente de financiacion
segun corresponda) relacionados con la implementacion de contratos,
MEDIO subvenciones y gestionfinanciera?
Minuta en la que se dan a conocer los

. Evidencia de la capacitacion sobre
requisitos del proyecto al personal clave.

los lineamientos de gestion de la
subvencion por parte del donante.

EL7 Si la organizacion tiene subvenciones/contratos, ;se han tomado
medidas para garantizar que los subcontratistas/ contratistas
comprendan y cumplan con los reglamentos del gobierno de Estados
Unidos USG o del donante?
MEDIO
Comunicacion en la que se dan a
conocer los requisitos del proyecto
a subcontratistas o contratistas
pertinentes.

Capacitacion sobre los lineamientos de
la gestion de la subvencion/contrato por
parte de la organizacion.

EL8 En los dltimos cinco afios, ;jla organizacién y las/los directores o
integrantes del Organo de Gobierno no han tenido un juicio civil en su
contra que indique una falta de integridad que afecte seria y
directamente su responsabilidad actual?

El juicio civil por comision de fraude

ALTO o delito penal, soborno, malversacion,
falsificacion, destruccion de registros,
robo, hacer declaraciones falsas, evasion
de impuestos, recibir propiedad robada,
hacer reclamos falsos, obstruccion de
la justicia, o comision de cualquier otro
delito de esa naturaleza.

EL9 ;El registro y estatus legal fiscal de la organizacion permite alguna
exencion del impuesto sobre la renta y/o otros impuestos y aranceles?

Oficio de la Secretaria de Hacienda
con la autorizacion a la organizacion
como donataria y la declaracion

de la organizacién de que no han
recibidoun oficiode revocacionde
esaautorizacion. En caso de quela
organizacion deba dispersar recursos
aotrasorganizaciones como parte
de su convenio con usaid, presentar
autorizacion como donataria bajo el
rubro de Apoyo Econémico a Otras
Donatarias.

MEDIO

EL10;Elpoderdelapersonarepresentantelegal delaorganizacion esta
vigente y es amplio y suficiente para llevar a cabo las actividades y
entregar los documentos relacionados con el programa de usaid?

ALTO
Testimonio (documento) notarial donde
conste el otorgamiento del poder
del representante legal, con datosde
inscripcion en el Registro Publico.

ELI1 ;La organizacion esta al corriente en el cumplimiento de sus
obligaciones fiscales?

ALTO Constancia de situacion fiscal y
constancia reciente de opinién de
cumplimiento por parte de la autoridad
fiscal.
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EL12 ;La organizacién cuenta con Cédigo de Etica o de Conducta que
aplica para el Organo de Gobierno?

Constancia de recepcion y de lectura
del Codigo de Etica por parte del

ALTO . ; .
o ‘. equipo operativo e integrantes
Cadigo de Etica o de Conducta del quipo op integ
- ) del Organo de Gobierno; carta de
Organo de Gobierno. .
compromiso firmada por parte de
las personas integrantes del Consejo/
Patronato/Asamblea.
EL13 ;La organizacion cuenta con una politica para prevenir el conflicto
de intereses por parte de las personas integrantes del Organo del
Gobierno?
ALTO - . . La politica es incluida en un ejercicio de
Politica para prevenir el conflicto de . s :
. . - induccion a integrantes del Organo de
intereses para integrantes del Organo .
; Gobierno, con el fin de asegurar que sea
de Gobierno. . .
comprendida a cabalidad.
SO14 ;La organizacion cuenta con aliados estratégicos que pueden
contribuir para la implementacion exitosa del proyecto?
- . . La politica es incluida en un ejercicio de
MEDIO Politica de transparencia que incluya a poiiuca es !
) . A induccién a integrantes del Organo
lineamientos para hacer publico el .
. . .. de Gobierno, a fin de asegurar que sea
protocolo de manejo de informacion. . )
comprendida a cabalidad.
ELI5 ;La organizacién tiene documentadas las politicas referentes a la
integracion y funcionamiento del Organo de Gobierno?
Manual de Gobernanza actualizado, en
el que se aclaran politicas y proce-
MEDIO dimientos de integracion del Organo
Estatutos, Manual de Gobernanza o de Gobierno; curso de induccion a
equivalente. las personas que integran el Organo
de Gobierno en el que se explican las
politicas y procedimientos incluidos en
dicho manual.
EL16 ;La organizacién cuenta con informacién sobre las personas que
integran el Organo de Gobierno?
Ademas de la informacion, se cuenta
ALTO Informacién sobre las personas que con cartas compromiso o equivalentes
integran el Organo de Gobierno: rfc, en donde las personas que integran el
curriculo, participacion en otros 6rganos  Organo de Gobierno se comprometen
de gobierno. a cumplir con las politicas y
procedimientos de la organizacion.
EL17 ;La organizacion cuenta con un mapeo de riesgos?
BAIO Matriz de riesgo en donde se evalla la
J . . probabilidad de los riesgos posibles y
Mapeo de riesgos posibles. ; o .
se incluye un plan de accién por riesgo
identificado.
EL18 ;La organizacion cuenta con planes ante situaciones de crisis?
BAIO Matriz de riesgo en donde se evalla la
J Sy . probabilidad de los riesgos posibles y
Plan ante situacion de crisis. ) oz :
se incluye un plan de accién por riesgo
identificado.
EL19 ;La organizacion cuenta con planes de sucesion de las
personas directivas?
ALTO
Plan de sucesion de las personas El plan de sucesion incluye posibles
directivas. candidatos y procesos de induccion.
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ALTO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

ALTO

MEDIO

MEDIO

EL20 ;Se cuenta con contratos vigentes de todo el personal clave, de
acuerdo con las leyes laborales, que reflejan sus sueldos, beneficios y
prestaciones reales?

Términos de los contratos vigentes de
personal clave.

EL21 ;La organizacién cuenta con un titulo de propiedad o contrato de
renta vigente a nombre de la organizacion del inmueble donde estan las
oficinas?

Datos del o de los domicilios y del
propietario, y vigencia en caso de
arrendamiento.

EL22 ;La organizacion es propietaria de los activos (tangibles o
intangibles) necesarios para su administracion y operacion?

Declaracién de la organizacion con la
lista de principales activos y su uso.

EL23 ;La organizacion tiene las licencias y los permisos requeridos para el
uso de sistemas, procesos y software para su administracion y operacion?

Declaracién de la organizacion con lista
de principales licencias y vigencia.

EL24 ;La organizacion recibe de sus colaboradoras o colaboradores
trabajo o servicios efectivamente realizados y cuenta con los contratos,
pedidos y/o facturas correspondientes en términos de mercado?

Declaracién de la organizacion de la
lista, tipo de relacion y contrato con
cada uno.

EL25 ;La organizacion cumple con sus obligaciones de identificacion y
presentacion de avisos en materia de prevencion de lavado de dinero de
los donativos o ingresos sustanciales que recibe?

Declaracion de la organizacion de estar
en cumplimiento con identificacion

y avisos de prevencion de lavado

de dinero (cuando se excedan los
limites establecidos por la Ley Federal
para la Prevencion e Identificacion

de Operaciones con Recursos de
Procedencia llicita u otro marco
regulatorio aplicable).

EL26 ;El personal y colaboradores o colaboradoras de la organizacion
cuentan con un seguro para casos de accidentes, enfermedades, etc.,
de acuerdo con la normatividad vigente?

Afiliacion al imss 0 equivalente para
personal de base, o en su caso, datos
de seguro privado e identificacion de
quienes no estan cubiertos.

EL27 ;La organizacion cuenta con protocolos de seguridad y toman las
medidas adecuadas para mitigar los riesgos de peligro a sus personas
colaboradoras, beneficiarias, terceros, sus bienes y el medio ambiente?

Protocolo de seguridad y procesos
institucionalizados de seguimiento.
El personal que tiene mayor riesgo
deberia contar con un seguro (imss ©
equivalente).
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EL28 ;La organizacion cuenta con los permisos, licencias y demas
requisitos vigentes para llevar a cabo sus actividades?

Declaracion de la organizacion con

lista de principales licencias o permisos
que requiere y estan vigentes (por ej.,
proteccion civil, sanitarios, profesionales,
de instalaciones, etcétera).

MEDIO
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ANEXO 2: PLANTILLA DE PLAN DE TRABAJO

PLAN DE TRABAJO DE FORTALECIMIENTO DEL PAQUETE DE SOLUCION NUPAS PARA
(NOMBRE DE LA ORGANIZACION)

Nombre de la Fecha de
persona facilitadora: planeacion:

CRITERIO |

o [ S | Frregra | P | Protwie | R Vi | Fe7 | e3P ]

CRITERIO 2

e [ Simere | FPregra | Pl | Protwie | R Vi | Fe7 | e3P ]

CRITERIO 3

e [ Sivers | Frregr | Pl | Protwie | R Vi | Fe7 | o3 P ]

CRITERIO 4

o [ S | Frregr | Pl | Protwie | R Vi | Pz | e3P ]

CRITERIO 5

e [ Sivers | Frregr | Pl | Protwie | R Vi | Fe7 | e3P ]

CRITERIO 6

o [ Sivers | rregr | Pl | Protwnie | R [ Vi | Fe7 | o3 P ]

*La division de tiempo puede ser por dias, semanas o meses.
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ANEXO 3: RECURSOS PARA PERSONAS FACILITADORAS:
MODULOS PARA EL FORTALECIMIENTO POR CRITERIO

CRITERIO |: GESTION FINANCIERA

TEMA/
BTEMA

- - DOCUMENTOS
MODULOS PUNTUALES MODULOS PROFUNDOS DE REFERENCIA

I. BANCOS Y EFECTIVO

Se debera establecer un inciso en

las politicas de las cuentas de banco

de la organizaciéon. Contara con un

expediente resguardado de la persona

responsable del area administrativa y

financiera con los documentos de las
GFI cuentas bancarias.

En el Manual de Finanzas se debera
integrar una politica que defina la
integracion de un listado de disposi-
tivos de banca electrénica: documento
que enliste el nlmero de accesos a la
banca electrénica con los que cuenta la
organizacion, persona asignada para su
@ manejo y configuracion de permisos de
I.1 cada uno de los accesos. Las chequeras

Cuentgs ylo tokens deben estar guardados bajo
bancarias llave

apropiadas
Se debera integrar entre los anexos del
Manual de Finanzas el formato de carta
de responsabilidades de uso y resguardo
de chequera(s).

La organizacion debera desarrollar

una plantilla/carta responsiva para el

uso, el resguardo, y la autorizacion del
GF3 dispositivo y de cheques.

La organizacion debera desarrollar
la politica de los cheques dentro del
apartado de Bancos, en el Manual de
Operaciones Administrativas y Fi-

nancieras y/o Manual de Finanzas.
GF4
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Establecer un inciso en las
politicas de bancos que
indique que, tras la apertura
de una nueva cuenta, ésta
debe integrarse al catdlogo de
cuentas contables. Establecer
un inciso en la politica de
disefo de catilogo de cuenta
sobre la apertura de una nueva
cuenta de banco segln sus
caracteristicas.

Integrar en el Manual de
Finanzas una politica de gestion
de cheques que incluya en
anexos los formatos de carta
de responsabilidades de uso y
resguardo de los dispositivos
electroénicos de banco.

Se desarrollara la politica en
el Manual de Finanzas o su
equivalente que contenga

un apartado de Bancos y
cheques, asignacion de res-
ponsabilidades, procedimiento
para la firma de éstos y
donde se explicite el archivo
y resguardo de las polizas de
cheques emitidos, asi como un
sistema de control.

*Paquete de Solucion
Estrategias Financieras en
las osc: conceptos basicos,
catalogo de cuentas

y politicas basicas de
contabilidad, bancos.

*Manual Genérico de
Finanzas: gestion del efectivo,
responsabilidad, politicas

y procedimientos, bancos,
ciclo contable, catilogo

de cuentas, registro de
operaciones.

*Paquete de Solucion
Estrategias Financieras en
las osc: politicas basicas de
contabilidad, bancos.

*Manual Genérico de
Finanzas: gestion del efectivo,
responsabilidad, politicas y
procedimientos, bancos.

*Paquete de Solucion Gober-
nanza Institucional: Direccion
Ejecutiva, facultades descritas
en estatutos sociales, planea-
cion y gestion financiera, y
protocolo de transicion.

*Paquete de Solucion
Estrategias Financieras en
las osc: politicas basicas de
contabilidad, bancos.
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GF5

GF7

Se desarrollara la politica especificando
tener una cuenta bancaria Unica para
un tipo de financiamiento sélo en el
caso de ser un lineamiento imperante
del donante, con una nota aclaratoria
argumentando que la organizacion
cuenta con controles adecuados
(administrativos y contables) para
utilizar las cuentas bancarias ya
existentes. Esta politica podra incluirse
en el apartado de Bancos o Ingresos
dentro del Manual de Procedimientos
Administrativos y Financieros y/o
Manual de Finanzas.

Se debera desarrollar la politica dentro
del Manual de Finanzas o su equivalente
donde se explique que la organizacion
tiene cuentas con atribuciones de
generacion de intereses y el destino

de dichos recursos, asi como la manera de
reportarlo y registrarlo en la contabilidad.
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Establecer en el Manual

de Finanzas la politica para

la apertura de cuenta de
banco especifica para los
fondos de cada fuente de
financiamiento que lo solicite,
que sera operada de forma
mancomunada y contara

con firmas de autorizacion
alternativas para manejo en los
casos de ausencias.

Se tendra que desarrollar

un apartado de Bancos en el
Manual de Finanzas, donde

se definan los niveles de
autorizacion para efectuar
transferencias y/o pago con
cheques. Debera contemplar la
asignacion de responsabilidades,
solicitudes y tiempos para
efectuar pagos, o la emision

de cheques (especificar un
punto para la recoleccion

de firmas en caso de cuenta
bancaria mancomunada). Esta
informacion de los niveles de
aprobacion y hacer efectivos
los pagos debera contemplarse
también en el Manual de
Compras/Adquisiciones,
estipulando claramente la
informacion que se encuentra
en el Manual de Finanzas;incluir
la tabla de los niveles por los
montos a pagar y el proceso de
solicitud, realizacion y reporte.

*Paquete de Solucion
Estrategias Financieras en
las OSC: politicas basicas
de contabilidad, bancos,
desarrollo de temas sobre
conceptos basicos, catilogo
de cuentas, ingresos. (No
se refiere a una cuenta

de banco especifica para
fondos USAID, pero si sobre
los ingresos destinados a
proyectos especificos y

su restriccion de uso de
acuerdo con la causa para la
cual fue designado.)

*Manual Genérico de
Finanzas: gestion del
efectivo, responsabilidad,
politicas y procedimientos,
bancos (gestion de cuentas
bancarias, designacion de
personal autorizado para
su manejo), gestion del
efectivo, responsabilidad,
politicas y procedimientos,
bancos (gestion de cuentas
bancarias, designacion de
personal autorizado para su
manejo).

*Paquete de Solucion
Estrategias Financieras

en las osc: conceptos
basicos, politicas basicas de
contabilidad, bancos.

*Manual Genérico de
Finanzas: gestion del efectivo,
politicas y procedimientos,
bancos.

*Manual Genérico de
Compras: solicitud de
compras, adquisiciones

o contrataciones, reglas
generales y procedimiento,
formato de autorizacion
de compra o contratacion,
formato simple de pago.
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*Paquete de Solucion
Estrategias Financieras en las
osc: postulados basicos de
las nif, estados financieros
para entidades con
propésitos no lucrativos (nif
b16), estructura del ba-lance
general.

Definicion de la politica para el diseno
de la estructura contable de la osc
basada en las normas de informacion
financiera locales, que responda a la
dinamica operativa de la organizacion

y contribuya a generar informacion
financiera Gtil para el proceso de anilisis
y toma de decisiones.

*Manual Genérico de
Finanzas: ciclo contable,
marco concetual para

las personas morales no
lucrativas. *Manual Genérico
de Finanzas: seccion de
responsabilidad para gestion
del efectivo, gestion de los
activos no circulantes, ciclo
contable, administracion
financiera.

Integrar en el Manual de Finanzas, en la
politica de definicion de la estructura
del area de finanzas, un inciso que
indique que, en medida de lo posible, es
GF8 deseable que las funciones de operacion
de la banca electrénica y las de registro
contable de egresos se asignen a
personas distintas en la organizacion.

*Paquete de Solucion de
Capital Humano: conceptos
basicos, estructura y
distribucion de funciones de
la organizacion, organigrama,
descripciones y perfiles de
puesto.

Integrar en el manual de
finanzas el modelo de carta
de confirmacion de saldos:
GF9 modc?lo Fle e.scrito dirigid.o
a las instituciones bancarias
para confirmar los saldos de
las cuentas bancarias de la
organizacion.

Plantilla o carta para solicitar cartas de
confirmacion de saldos en el ban-co.

*Paquete de Solucién
Estrategias Financieras en
las osc: politicas basicas de
contabilidad, bancos.

Integrar en el Manual de Finanzas una
politica de gestion de bancos con un
inciso que establezca la conciliacion
bancaria mensual de las cuentas de la

1.2 oo
Conciliaciones GFI10 Rli2alliZaciChy " .
bancarias Manual Genérico de
Finanzas: gestion del efectivo,
responsabilidad, politicas
y procedimientos, bancos,
formato 5.
Integrar en el Manual de *Paquete de Solucién
Finanzas el formato y politicas Estrategias Financieras en
de conciliaciones bancarias: las osc: politicas basicas de
modelo base para llevar a contabilidad, bancos.
cabo la conciliacion de cuentas
bancarias entre el estado de *Manual Genérico de
1.3 cuenta que emite la institucion Finanzas: gestion del efectivo,
Politicas sobre GFI 1 financiera y el saldo en libros responsabilidad, politicas
operaciones contables que permite el y procedimientos, bancos,

en conciliaciéon
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control de operaciones en
transito al cierre del mes. La
persona autorizada para realizar
las transacciones de las salidas
de dinero debera ser distinta a
la persona que hace o notifica
el registro en contabilidad.

formato 5.
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GFI2
GFI3
GFl14
GFI5
GFlé6

1.4

Politicas de

caja chica
GFI7

En el apartado del Manual de Finanzas
del ciclo/registro contable, en especifico
para las conciliaciones bancarias, se
debera ingresar un punto que explique
la manera de aclarar situaciones
inconcinas durante el periodo registrado
y de los dos ultimos meses, asi como
quiénes son responsables y quiénes
autorizan.

Integrar en el Manual de Finanzas un
inciso en la politica de caja chica que
establezca los arqueos sorpresivos
como parte de los procesos de con-
trol de la aplicacion de las politicas de
manejo del fondo.

Integrar en el Manual de
Finanzas el proceso de control
de caja chica: determinar

una politica para el manejo

de caja chica, que incluya

el establecimiento de un

valor limite adecuado a las
necesidades de la organizacion
(suficiente para que sea
necesario solo reponer

una vez al mes). Asimismo,
debe estipular que no estan
autorizados pagos con fondos
de la caja chica que superen
los $2,000, ademas decriterios
de gastos, de separacion de
funciones, de delegacion

de autoridad, politicas de
rembolsos, de arqueos y
formatos para solicitud de
gastos.

2. SISTEMA DE CONTABILIDAD

*Paquete de Solucion
Estrategias Financieras en
las osc: politicas basicas de
contabilidad, bancos.

*Manual Genérico de
Finanzas: gestion del efectivo,
responsabilidad, politicas

y procedimientos, bancos,
formato 5.

*Paquete de Solucion
Estrategias Financieras en
las osc: politicas basicas de
contabilidad, caja chica y
ejemplos para manejar el
concepto.

*Manual Genérico de
Finanzas: gestion del efectivo,
politicas y procedimientos,
caja chica, Formato 3.
Solicitud de rembolso a caja
chica, Formato 4. Caja chica.

*Manual Genérico de
Compras: solicitud de
compras, adquisiciones

o contrataciones, reglas
generales y procedimiento,
formato de autorizacion
de compra o contratacion,
formato simple de pago.

GFI8

2.1
Validacion
del sistema
apropiado
para las

normas
GF19

Se tendra que desarrollar un apartado
del ciclo contable dentro del Manual
de Finanzas y/o de Procedimientos
Administrativos y Financieros que
establezcan los medios de registro,
insumos, tiempos y responsables.

Integrar en el Manual de
Finanzas una politica que
garantice que la organizacion
valida periodicamente la
actualizacion del sistema de
contabilidad para garantizar que
cumpla con la normativa fiscal
vigente.

70 | PROGRAMA PARA LA SOCIEDAD CIVIL DE USAID

*Paquete de Solucién de
Fortalecimiento Legal: marco
legal de las osc, derecho
fiscal.

*Paquete de Solucién
Estrategias Financieras en
las osc: desarrollo de temas
sobre conceptos basicos,
catalogo de cuentas, nif.

*Manual Genérico de
Finanzas: ciclo contable,
catalogo de cuentas, politica
de registro de operaciones.
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GF20
22
Plan de
cuentas,
libro mayor
y estados GF2I
financieros

GF22

2.3 GESTION DE REGISTROS FINANCIEROS

Integrar en el manual de finanzas una
politica que defina la integracion de la
estructura contable del plan de cuentas,
libro mayor y estados financieros: plan
de cuentas y guia contabilizadora que
permita obtener informacién financiera
facil de analizar, diferenciada por
proyecto y/o programa. Asimismo, el
plan de cuentas debe estar vinculado
con los cédigos agrupadores que define
el sac (esto Ultimo sélo en el caso de
México).

Integrar en el Manual de
Finanzas una politica que
defina el ciclo contable de la
organizacion: lineamientos que
permiten que los registros
contables sean consistentes

y comparables, identificando
responsables y medidas de
control/autorizacion de éstos.

Integrar en el Manual de
Finanzas una politica que
defina la emision del estado
de cambios en el patrimonio
clasificado: documento

que debe presentar los
activos, bienes y recursos
econémicos clasificados por
tipo de restriccion (temporal,
permanente o no restrictivo).

*Paquete de Solucion
Estrategias Financieras en
las osc: desarrollo de temas
sobre conceptos basicos,
catalogo de cuentas.

*Paquete de Solucion
Estrategias Financieras en las

osc, nif.

*Manual Genérico de
Finanzas: ciclo contable,
catalogo de cuentas, politica
de registro de operaciones
y preparacion de estados
financieros.

a. Guia
contabilizadora
o politicas

de registro
contable

GF23

GF24

b. Regularidad
y consistencia
en los
registros

GF25
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Integrar en el Manual de Finanzas
un inciso en la politica de gestion
contable que especifique la linea para
crear y mantener actualizada la guia
contabilizadora.

Integrar en el Manual de Finanzas un
inciso en la politica de ciclo contable
que indique se deben conciliar los
saldos de cuentas por pagar y cuentas
por cobrar contra los controles
administrativos de la organizacion.

Integrar en el Manual de Finanzas un
inciso en la politica de ciclo contable
que indique se deben conciliar los
saldos de cuentas por pagar y cuentas
por cobrar contra los controles
administrativos de la organizacion.

*Paquete de Solucion
Estrategias Financieras en
las osc: conceptos basicos,
contabilidad general, catalogo
de cuentas.

*Manual Genérico de
Finanzas: ciclo contable,
catalogo de cuentas, politica
de registro de operaciones

*Manual Genérico de
Finanzas: administracion

financiera, emision y revision
de estados financieros.
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GF26
GF27
GF28
c. Archivo de GF29
la informacion
financiera
GF30
GF3I
d. Estados
financieros
con base
en normas
financieras
provenientes
del sistema
contable
GF32

Desarrollar archivo cronolégico de
manera fisica para la consulta de
las operaciones econémicas de la
organizacion.

Elaborar una guia y/o listado (como
anexo) de las caracteristicas de las
facturas o comprobantes de gastos.

Integrar en el Manual de Finanzas,
como anexos a la politica de emision
de estados financieros, las plantillas
modelo de estados financieros con
base en las nit: documento en Excel
que permite personalizar los estados
financieros con la imagen institucional
de la organizacion, construir estados
financieros no emitidos por el sistema
contable, tal como el estado de cambios
en el patrimonio e integrar notas a los
mismos.

Integrar en el Manual de Finanzas la
politica y proceso para elaboracion de
estados financieros de la organizacion y
por proyecto.
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Integrar en el Manual de
Finanzas un inciso en la politica
de ciclo contable que establezca
la regularidad y consistencia

en los registros: considerara
una contabilidad especifica

por proyecto de subvencion

y determinara una politica de
contabilidad para el correcto
registro de las transacciones

y del cumplimiento de las
obligaciones fiscales de la
or-ganizacion, incluyendo el
proceso de pagos, autorizacion
de pagos, firma de cheques,
rembolsos, arqueos, formatos
para solicitud de gastos, una
clara segregacion de funciones,
frecuencia de actualizaciones,
etc. Los criterios de registro
contable deberan ser
consistentes y, en caso de ser
necesario, actualizarse al cierre
del ejercicio fiscal acompanado
de la justificacion del cambio y
con aprobacion de la persona
encargada de la contabilidad y/o
finanzas de la organizacion.

Integracion de un inciso en el
proceso de auditoria interna
que defina cada cuando se
valida la pertinencia y necesidad
de actualizacion de la politica.

*Paquete de Solucion
Estrategias Financieras en
las osc: conceptos basicos,
contabilidad general, catdlogo
de cuentas y politicas basicas
de contabilidad.

*Manual Genérico de
Finanzas: ciclo contable,
catalogo de cuentas, politica
de registro de operaciones

*Manual Genérico de
Finanzas: ciclo contable,
catalogo de cuentas,
principales cuentas contables

(s2t).

*Paquete de Solucion
Estrategias Financieras en
las osc: el contenido de los
estados financieros, Anexo
4. Formato de Balance
General,Anexo 5. Estado de
Actividades.

*Manual Genérico de
Finanzas: ciclo contable,
preparacion de estados
financieros, administracion
financiera,emisiény revision
de estados financieros,
Anexo C. Calendario de
obligacionesfiscalesylegales
para las osc.

*Paquete de Solucién
Estrategias Financieras en
las osc: el contenido de los
estados financieros.

*Manual Genérico de
Finanzas: ciclo contable,
preparacion de estados
financieros: administracion
financiera,emisiony revision
de estados financieros,
Anexo C. Calendario de
obligacionesfiscalesylegales
para las osc.
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24 CICLO Y ES

GF33

GF34

UCTURA DE LA GESTION FINANCIERA

Integrar en el Manual de Finanzas,como
parte de los anexos, una plantilla en
Excel para registrar el tipo de cambio
de los fondos recibidos (ingresos) y los
gastos (egresos).

Integrar en el Manual de Finanzas,

en la politica de presentacion de la
informacion financiera, un inciso que
indique se deban explicar con notas, en
los estados financieros y la balanza de
comprobacion, las discrepancias entre
los libros contables y los estados de
cuenta bancarios.

Integrar en el Manual de
Finanzas un inciso en el
proceso de auditoria interna
que defina cada cuando se
valida la pertinencia y necesidad
de actualizacion de la politica.

*Paquete de Solucion
Estrategias Financieras en las
osc: catalogo de cuentas.

*Manual Genérico

de Finanzas: Anexo B,
catalogo de cuentas,
gastos financieros, pérdida
cambiaria (701.01).

*Paquete de Solucion
Estrategias Financieras en las
osc: estado de actividades
(resultados), importancia
de los estados financieros,
contenido de los estados
financieros, caracteristicas
cualitativas de los estados
financieros, fundamentos
legales, obligaciones y
calendario fiscal para IAP,
se menciona balanza de
comprobacion.

*Manual Genérico de
Finanzas: administracion
financiera, responsabilidad,
politicas y procedimientos,
emision y revision de
estados financieros,

Anexo C. Calendario de
obligacionesfiscalesylegales
para las osc, especificas de
las AP (se menciona balanza
de comprobacion).

a.
Identificacion
de
involucrados
en la gestion
financiera
dentro del
organigrama

b. Segregacion
de funciones
y perfiles
(pagos por
separacion de
funciones)
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GF35

GF36

GF37

Integrar en el Manual de Finanzas el
organigrama y perfiles con la descripcion
de puesto del area de gestion financiera:
representacion visual de la forma de
comunicarse y tomar decisiones sobre
la gestion financiera de la organizacion,
asi como documentos con los deseables
de experiencia, formacion académica y
funciones de las personas involucradas
en la gestion financiera.

Incluir en el Manual de Finanzas
un inciso en la politica de
gestion de cuentas por pagar
que diga que si la carga de
operaciones econémicas

lo amerita, sera importante
separar las funciones de
cuentas por pagar del resto.

Se desarrollara en el Manual
de Compras el procedimiento
de las adquisiciones (solicitud,
autorizacién, contratacion,
archivo) y se tendra que
identificar la intervencion de
la persona encargada de la
contabilidad para realizar el
registro en el sistema.

* Paquete de Solucion

de Recursos Humanos:
conceptos, estructura y
distribucion de funciones de
la organizacion, organigrama,
descripciones y perfiles de
puesto.

* Paquete de Solucion
de Recursos Humanos:

conceptos, estructura 'y
distribucion de funciones de
la organizacion, organigrama,
descripciones y perfiles de
puesto.
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Integrar en el Manual de Finanzas que,
en medida de lo posible, el volumen

de las operaciones de la organizacion,
los ingresos y los gastos deberan ser
registrados en contabilidad por personas

GF38 distintas. Quien opera la cuenta debe
ser la persona encargada del registro
contable.

GF39

Integrar en el Manual de
Finanzas un inciso en la
estructura del area de finanzas
que indique que deben hacerse
evaluaciones de desempeiio
periddicas basadas en los
perfiles y descripciones de
puestos.

* Paquete de Solucién

de Recursos Humanos:
conceptos, estructura y
distribucion de funciones de
la organizacion, organigrama,
descripciones y perfiles de
puesto.

*Manual Genérico de
Capital Humano: anexos,
descripciones de puesto.

* Paquete de Solucion de
Recursos Humanos: carta
descriptiva evaluacion

de desempefio, kpiy
retroalimentacion.

*Manual Genérico de Capital
Humano: politicas del capital
humano y procedimientos,
evaluacion de desempefio.

3. PRESUPUESTOS

Integrar en el Manual de Finanzas un
inciso en la politica de gestion financiera
que establezca la elaboracion anual del
presupuesto.

3.1
Elaboracion de
presupuestos

GF40
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Trabajar en un apartado

del Manual de Operaciones
Administrativas y Financieras
la posicion o posiciones
responsables de elaborar
presupuestos, momentos,
revisiones y autorizaciones.

*Paquete de Solucién
Estrategias Financieras

en las osc: desarrollo de
temas sobre conceptos
basicos, el presupuesto

en la administracion
financiera, presupuesto,
integraciony participantes,
pasos para elaborar un
presupuesto para una osc;
control presupuestal, ciclo
presupuestario, importancia
del presupuesto,ventajasdel
presupuesto,

anexo (nivel basico) formato
de presupuesto, anexo (nivel
avanzado) formato para la
practica en la elaboracion de
un presupuesto.

*Manual Genérico de
Finanzas: administracion
financiera, control
presupuestal, Formato 8.
Plantilla de presupuestos.
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32
Control
presupuestal

33
Anilisis
de varianzas

USAID.GOV

GF41

GF42

GF43

GF44

Integrar en la politica de gestion
financiera y contable, en el apartado
sobre los formatos y estructura
contable, un inciso que especifique que
se debera clasificar la informacion de
operaciones econémicas por proyecto/
financiamiento y rubro presupuestal.

Integrar en las politicas de control
presupuestal un inciso de como proceder
si un gasto no esta previamente aprobado
en el presupuesto: ;Quién lo puede
aprobar? ;Montos maximos? ;De donde
se cubre si no es de un financiamiento
etiquetado? ;Se puede solicitar al
financiador una reasignacion de
presupuesto?

Integrar en el manual de finanzas
plantillas de control presupuestal y
analisis de varianzas: documento base en
Excel para el control de ejecucion del
presupuesto y analisis de diferencias.

Integrar en el Manual de
Finanzas una politica de
presupuestos: lineamientos

que regulan la elaboracion,
gestion y andlisis de varianzas
de los presupuestos. Estos
lineamientos deberan incluir,

al menos, la generacion de un
presupuesto anual institucional.
Asimismo, deberan enlistar
quiénes deben ser parte

del equipo que define el
presupuesto institucional.

Entre los perfiles se deben
encontrar el o la contadora, el
director o directora de finanzas,
el o la directora general, un
representante del equipo
operativo (director o directora/
coordinador o coordinadora de
programas). La integracion del
equipo debe ser aprobada por
el Organo de Gobierno.

Integrar en el Manual de
Finanzas el proceso para la
gestion del presupuesto, que
compare el analisis periédico
del gasto de presupuesto
contra los gastos reales. Esta
revision se debera hacer de
forma periodica (mensual,
bimestral o trimestral) y
durante esta revision se debe
permitir hacer ajustes de forma
justificada para lograr los
objetivos planteados. El proceso
determinara las modificaciones
presupuestales, ya sea
incrementos, reducciones,
delegaciones de autoridad para
la toma de decisiones en las
modificaciones presupuestales,
entre otros. Estas
modificaciones deben respetar
su tipo de restriccion de uso,
y considerar que, en el caso
de recursos etiquetados, es
necesario solicitar autorizacion
al financiador-.

La organizacion integra en sus
procesos de control financiero
y contable un software (por
ejemplo, Salesforce, COl,
Quickbooks, SAP, Oracle, etc.).

*Paquete de Solucion
Estrategias Financieras

en las osc: desarrollo de
temas sobre conceptos
basicos, el presupuesto

en la administracion
financiera, presupuesto,
integracion y participantes,
pasos para elaborar un
presupuesto para una osc,
control presupuestal, ciclo
presupuestario, importancia
del presupuesto, ventajas
del presupuesto, anexo
(nivel basico) formato de
presupuesto, anexo (nivel
avanzado) formato para la
practica en la elaboracion de
un presupuesto.

*Manual Genérico de
Finanzas: administracion
financiera, control
presupuestal, Formato 8.
Plantilla de presupuestos.

*Paquete de Solucion
Estrategias Financieras en la
OSC: desarrollo de temas
sobre conceptos basicos,
control presupuestal.

*Manual Genérico de
Finanzas: administracion
financiera, control
presupuestal.

*Paquete de Solucion
Estrategias Financieras en
las osc: desarrollo de temas
sobre conceptos basicos,
control presupuestal, ciclo
presupuestario, anexo
(nivel basico) formato de
presupuesto; anexo (nivel
avanzado) formato para la
practica en la elaboracion de
un presupuesto.

*Manual Genérico de
Finanzas: administracion
financiera, control
presupuestal, Formato 8.
Plantilla de presupuestos.
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4. COSTOS

4.1
Permitidos y GF45
no permitidos

GF46
4.2
Directos e
indirectos

GF47

Integrar un inciso en la politica de
compras sobre los costos permitidos
y no permitidos, y la importancia de
validarlos en cada compra.

La organizacion cuenta con los formatos
de orden de compra o adquisiciones
que son aprobados. Hay dos perfiles de
personas involucradas en su revision y
aprobacion.
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Integrar en el Manual de
Finanzas una politica de costos
permitidos y no permitidos:
identificar, en la politica de
adquisiciones, los costos
permisibles y no permisibles
para la organizacion.

La politica debera incluir
lineamientos para autorizacion
de gastos no permisibles y sus
responsables. Los costos no
permisibles deben incluirse
desde la planeacion de
presupuestos etiquetados como
“cofinanciamiento”. Asimismo,
se deben identificar las fuentes
de recursos no etiquetados
para cubrirlos (provenientes
de otros programas o
actividades de recaudacion

de los proyectos).Finalmente,
la politica debe promover la
integracion de una actividad de
recaudacion (venta de bienes o
servicios) relacionados con el
proyecto, con el fin de generar
recursos no etiquetados.

Integrar en el Manual de
Finanzas una politica de costos:
lineamientos que regulan la
identificacion de costos de
manera ordenada y sistematica,
definiendo las responsabilidades
y niveles de autorizacion.
Debera enlistar los criterios
para asignar costos indirectos
correspondientes a un proyecto
o programa. Estos costos
indirectos normalmente son
operativos y estan relacionados
con el desarrollo de proyectos
y costos administrativos.
Asimismo, debera considerar
los procesos y origen de
financiamiento de gastos, que
puedan ser necesarios para la
organizacion, pero que no son
identificables con un programa
o proyecto especifico.

Integrar un inciso en la politica
de compras que mencione

de manera explicita que

una compra requiere de la
validacion de una persona
distinta a la que ejecuta la
compra.

*Manual Genérico Compras:
politicas y procedimientos,
adquisiciones permisibles y
no permisibles.

*Paquete de Solucion
Estrategias Financieras en
las osc: postulados basicos,
normas de informacion
financiera, asociacion de
costos y gastos de ingresos.

*Manual Genérico Compras:
politicas y procedimientos,
adquisiciones permisibles y
no permisibles.

*Manual Genérico de
Compras: Solicitud de
Compra, adquisicion

o contratacion, reglas
generales, procedimiento,
Tabla |. Niveles de
autorizacion, Formato

|. Solicitud de compra,
adquisicion o contratacion.
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Integrar en la politica de
compras el método usado

para la determinacion de la
tasa de costos indirectos:
documento que describe
métodos para el cilculo de

la tasa de costos indirectos

por linea presupuestal. Una
referencia es el CFR 200.414
que proporciona los codigos y
lineamientos oficiales sobre el
uso de fondos del gobierno de
Estados Unidos. Otra referencia
serd las politicas y los estatutos
de la organizacion que definen
los limites de costos directos e
indirectos. Otro método para
calcular los costos indirectos

es el denominado Método
Simplificado de Imputacién que
se logra identificando los costos
directos e indirectos globales

y vigentes de la organizacion,
para posteriormente dividir los
costos indirectos por partes
iguales entre las distintas lineas
presupuestales (si aplica) y
debera estar validado por

un despacho externo o por

el contador y la Direccion
General de la organizacion.

GF48

5. FUENTES DE FINANCIACION

*Paquete de Solucion
Movilizacion y Generacion
de Recursos: estrategias de
diversificacion de fuentes de
financiamiento.

Plantilla de integracion de estructura de
financiamiento: documento en Excel que
permite identificar las fuentes actuales

5 de financiamiento y sus principales

Reportes a las GF49 caracteristicas.

financiadoras
*Manual Genérico de

Finanzas: gestion de los
activos no circulantes,
politicas y procedimientos.
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5.2

Control

y toma de
decisiones
sobre los
financiamientos
en ejecucion

GF50

Politica de fuentes de
financiamiento: lineamientos
que regulan la integracion de
fuentes de financiamiento de
manera ordenada y sistematica,
definiendo responsabilidades
y niveles de autorizacion.
Debera incluir un documento
actualizable, enfocado en
imagenes mas que texto

y que resuma: a) fuentes

de financiamiento abiertas,
cerradas y en proceso de
adquisicion; b) temporalidad,
con énfasis en diferenciar

las que sean ejecutables en
menos o mas de un ano; c)
marcar si alguna fuente de
financiamiento representa mas
de 30% del presupuesto anual;
d) diferenciar aquellas que

son donacion de otro tipo de
fuentes de financiacion, y e)
de manera general, describir
estrategias para garantizar la
sustentabilidad de la operacién
una vez que la ejecucién del
financiamiento mas fuerte
termine.

*Paquete de Solucion
Movilizacion y Generacion
de Recursos: estrategias de
diversificacion de fuentes de
financiamiento.

*Manual Genérico de
Finanzas: gestion de los
activos no circulantes,
politicas y procedimientos.

6. INFORMES FINANCIEROS

6.1

Generacion
de informes
financieros

GF51

Plantilla de informe financiero:
documento base en Excel con los
informes financieros basicos de uso

de la organizacion, diferentes a los
estados financieros, que responden

a necesidades de grupos de interés
especificos para la toma de decisiones o
evaluacion de la organizacion.
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*Paquete de Solucién
Estrategias Financieras en
las osc: desarrollo de temas
sobre conceptos basicos,
contabilidad financiera,
caracteristicas de la
informacion financiera.

*Paquete de Solucion
Gobernanza Institucional:
produccion y entrega de
informes anuales que puedan
ser distribuidos y publicados
anualmente.

*Manual Genérico de
Finanzas: Anexo C.
Calendario de obligaciones
fiscales y legales para las osc,
administracién financiera,
politicas y procedimientos,
emision y revision de
estados financieros.
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Politica de informes financieros:
lineamientos que regulan

la integracion de informes
financieros de manera
ordenada, visual y sistematica,
definiendo responsabilidades

y niveles de autorizacion. Esto
debera incluir otro tipo de

*Paquete de Solucién
Estrategias Financieras en
las osc: desarrollo de temas
sobre conceptos basicos,
contabilidad financiera,
caracteristicas de la
informacion financiera.

6.2 , informes financieros que no son  *Paquete de Solucion

Consolidacion los Estados Financieros y que Gobernanza Institucional:

de las tienen una funcién especifica produccion y entrega de

fuentgs c'le GF52 de reportar a distintos actores informes anuales que puedan

financiamiento interesados (donatarias y ser distribuidos y publicados

°n o donatarios, miembros del anualmente.

informes Consejo, beneficiarias y

financieros beneficiarios, instituciones *Manual Genérico de
financiadoras). El formato Finanzas: Anexo C.
de presentacion debera ser Calendario de obligaciones
intuitivo, facil de comprender fiscales y legales para las osc,
y de difundir, sin necesidad de administracion financiera,
mayor explicacion. politicas y procedimientos,

emision y revision de
estados financieros.

Inciso en la politica de *Manual Genérico de
elaboracion de informes Finanzas: administracion

6.3 GF53 financieros que indique la forma ﬁnan;ig’ra, politicas, emision

Integracion de en que sg’debe mtggratt la y revision de estados

e ek o informacién de auditoria. financieros.

auditoria en . 79 . oz

. Inciso en la politica de integracion

los informes . N : Bt

N ) de informes financieros que indique

financieros GF54 el procedimiento a seguir para la re-

expresion de informes financieros a una
moneda distinta a la local.

7. AUDITORIA Y REVISION DE ESTADOS FINANCIEROS

Politica de auditoria:
lineamientos que regulan la
evaluacion de la informacion
financiera de la organizacion de
manera ordenada y sistematica

*Paquete de Solucion
Fortalecimiento Legal: Due
Diligence (auditoria legal),
cumplimiento fiscal.

7.1 para emitir una opinién sobre la  *Manual Genérico de
Auditoria de calidad de ésta y permitir hacer  Finanzas: administracién
financiamientos una evaluacién de riesgos en la financiera, politicas y

de usaid, gestion financiera de la entidad.  procedimientos, emision
financiadores ©F55 Esta politica debera incluir la y revision de estados

de Estados importancia y la utilidad de financieros.

Unidos una auditoria externa para la

u otras organizacion. Adicionalmente,

fuentes de debera enlistar los criterios de

financiamiento.
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seleccion de futuros auditores.
El mismo documento debe
recomendar una auditoria
interna trimestral que prepara
la informacién para la auditoria
externa anual.
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*Paquete de Solucion
Fortalecimiento Legal: Due
Diligence (auditoria legal),
cumplimiento fiscal.

Integrar politica que defina el proceso
de seleccion y rotacion de firma de
auditores, asi como las fechas para llevar
a cabo la auditoria.

*Manual Genérico de

GF56 .
Finanzas: administracion
financiera, politicas y
procedimientos, emision
y revision de estados
financieros.
Politica de revision de estados
financieros: lineamientos
que regulan la revision de
GF57 estados financieros, definiendo

periodicidad, puntos clave y
bases institucionales para la
toma de decisiones sobre las
revisiones.

Establecer un inciso en la politica de
auditoria que establezca quiénes deben
dialogar y decidir sobre la integracion

GF58 o no de recomendaciones de auditoria.
En su caso, el periodo y los designados
para la implementacion de los cambios
derivados de las salvedades de una
auditorifa.

*Manual Genérico de
Finanzas: administracion
financiera, politicas y
procedimientos, emision
y revision de estados
financieros.

La organizacion considerara en su
planeacion presupuestal anual el costo
por servicios de auditoria, tomando
como base costos previos de propuestas

GF59 y contrato por los mismos servicios,
ademas de solicitar nuevas cotizaciones
para determinar el valor dentro de la
proyeccion presupuestal, asignacion de
fuente de financiamiento y tiempo de
realizacion.
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CRITERIO 2: SISTEMA DE ADQUISICIONES

TEMA/
SUBTEMA

#
PREGUNTA

MODULOS PUNTUALES

MODULOS PROFUNDOS

DOCUMENTOS
DE REFERENCIA

I. POLITICAS, PROCEDIMIENTOS Y PRACTIVAS DE ADQUISICIONES

I.1
Manual
de compras

USAID.GOV

SAI

SA2

Desarrollar el proceso de compras

de la organizacion en el Manual de
Procedimientos Administrativos

y Financieros con la finalidad de
documentar de manera estructurada
las operaciones y gestion llevada
actualmente e introducir formatos
administrativos que refuercen la
evidencia en el procedimiento. Las
politicas deberan tener claridad
respecto de la separacion de funciones
(solicitantes, autorizadores), asi como
niveles de aprobacién de las compras
acorde a la estructura organizacional.
Se deberan introducir bases para un
concurso competitivo y transparente de
la seleccion.

Establecer en el Manual de Compras

o Manual de Procedimientos
Administrativos y Financieros las
posiciones que participan en el sistema
de adquisiciones y aquellas que tienen
la facultad de autorizar. Se deberan
integran formatos administrativos para
solicitar una compra/adquisicion o
contratacion, términos de referencia,
formatos de pago, 6érdenes de compra
con campos para ingresar el nombre de
la persona que solicita, revisa y aprueba.

Desarrollar un Manual de
Compras o dentro del

Manual de Procedimientos
Administrativos y Financieros
incluir un apartado para

las compras, adquisiciones

y contrataciones en la
organizacion. Establecer una
estructura, por ejemplo:
politicas de las compras, Codigo
de Etica, conflicto de interés,
razonabilidad en las compras

y un sistema de competencia
transparente. Debera definir la
separacion de responsabilidades,
niveles de autorizacion, compras
oadgquisiciones permitidas o

no. Establecer formatos
administrativos de solicitud

de compra, aprobacion,
ordenes de compra y de pago.
Establecer periodos de pagos
y documentacion requerida
para realizar las compras,
adquisiciones y contrataciones.
Definir actividades posteriores
a las compras, adquisiciones y
contrataciones para el registro
contable y financiero. Incluir
una hoja de reconocimiento
del manual donde el equipo de
trabajo firme de conocimiento.

Integrar en el Manual de
Compras o Manual de
Procedimientos Administrativos
y Financieros, a manera de
anexo, el organigrama de la
institucion para la identificacion
de las posiciones que
intervienen en el proceso de
las compras. Desarrollar la
politica donde se mencionan
las posiciones que participan
en las adquisiciones (solicitud,
cotizaciones, contrataciones,
pagos Yy registros contables/
financieros), asi como aquellas
que tienen la facultad de
autorizarlas.También se debera
establecer que los formatos
administrativos deberan contar
con firmas para proceder a las
compras.

*Paquete de Solucion
Estrategias Financieras en las
osc: contabilidad general y
catalogo de cuentas (registro
de gastos).

*Manual Genérico de
Compras: politicas y
procedimientos. Formatos:
solicitud de compra,
comparativo de cotizaciones,
términos de referencia,
formato simple de pago,
tabla de los niveles de
autorizacion y caracteristicas
de las compras/adquisiciones,
formato de autorizacion de
compra o contratacion.

*Manual Genérico de
Compras: politicas y
procedimientos. Formatos:
solicitud de compra,
comparativo de cotizaciones,
términos de referencia,
formato simple de pago,
tabla de los niveles de
autorizacion y caracteristicas
de las compras/adquisiciones,
formato de autorizacion de
compra o contratacion.

*Paquete de Solucion

de Recursos Humanos:
conceptos, estructuray
distribucion de funciones de
la organizacion, organigrama,
descripciones y perfiles de
puesto.

*Manual Genérico de
Capital Humano: Anexos,
descripciones de puesto
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1.2

Politicas

de gastos
permisibles y
no permisibles

1.3
Cédigo
de Etica

SA3

SA4

Se debera incluir en el Manual

de Compras o en el Manual de
Procedimientos Administrativos y
Financieros, a manera de anexo (del
apartado de Compras), el listado de
los gastos NO permisibles y socializar
al equipo de trabajo por medio de un
correo electrénico que envie el area
de administracion y finanzas, o en una
reunién mensual de todo el equipo,

o en una capacitacion especifica de
socializacion de los procedimientos
administrativos y financieros y de sus
actualizaciones.

Se debera desarrollar el Codigo de

Etica en la organizacion y debera ser
socializado a toda la comunidad. Se
estableceran en él todas las practicas
éticas en todos sus niveles y funciones.
Se debera incluir, dentro del Coédigo

de Etica, un inciso especifico sobre las
compras, adquisiciones y contrataciones.

82 | PROGRAMA PARA LA SOCIEDAD CIVIL DE USAID

Se debera incluir en el Manual
de Compras o, en su caso, en
el Manual de Procedimientos
Administrativos y Financieros,
en la politica de las compras,
adquisiciones o contrataciones,
las caracteristicas que la
organizacion establece para
determinar los gastos NO
permisibles, fundamentar dichas
caracteristicas y elaborar un
cuadro o lista de todos los
tipos de gastos no permisibles.
Debera socializarse al equipo
de trabajo por medio de un
correo electrénico que envie
el area de administracion y
finanzas, o en una reunién
mensual de todo el equipo, o
en una capacitacion especifica
de socializacion de los
procedimientos administrativos
y financieros y de sus
actualizaciones.

Establecer como parte

del Manual de Compras el
Cédigo de Etica que describa
claramente cuando es

aplicable durante el sistema

de adquisiciones y también
mencione las sanciones en
caso de violar alglin punto.

Se deberan incorporar los
mecanismos de vigilancia y

de manera especifica aquellos
casos donde aplica o no la
violacion. Debera definir un
Comité de Etica integrado por
miembros de la organizacion,
se estableceran los periodos de
renovacion de las personas que
lo integran y de las revisiones
periddicas al codigo.

*Manual Genérico

de compras: politicas

y procedimientos,
adquisiciones permisibles y
no permisibles.

*Manual Genérico de Capital
Humano: Codigo de Etica y
Conducta.

*Manual Genérico de
Compras: politicas y
procedimientos, Codigo de
Etica.

* Paquete de Solucion

de Recursos Humanos:
documentos basicos de
capital humano, Cédigo de
Etica y Conducta.
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1.4
Conflicto
de interés

1.5

Tabla de
autorizaciones
para las
compras y
adquisiciones

SAS

SA6

En el Manual de Compras se deberan
establecer claramente las posiciones
que intervienen en el procedimiento de
adquisiciones, e identificar cudles son
los niveles de aprobacién para compras
en la organizacién. Asimismo, debe
destacar los mecanismos de efectivo

de caja chica o de aquellos donde el
area administrativa y financiera no tiene
capacidad de aprobarlos por los valores
que representa, por lo tanto, requerira
de la aprobacion por instancias de mayor
jerarquia. Debera ser documentado el
proceso con formatos de solicitud y
aprobacion, donde las personas que
participaron firmen y reconozcan la
elaboracion, revision y aprobacion.

Se debera formular una politica
establecida en el Manual de
Comepras o en el Manual de
Procedimientos Administrativos
y Financieros, que defina
claramente las situaciones en
las que puede interpretarse
una percepcion de conflicto
de interés o un conflicto de
interés, y que se describan
las consecuencias en caso de
identificar practicas de este
tipo. Se asignara una persona
que vigile estos asuntos. Para
complementar el alcance de
esta politica, se debera incluir
una clausula en los contratos
o convenios que describa

el conflicto de interés y las
repercusiones legales, como
recisiéon u otra disposicion. Se
debera elaborar un formato
de declaracion que debera
ser firmado por ambas partes
(proveedor/ consultor y
organizacion).

*Manual Genérico de Capital
Humano: Reglamento de
Trabajo y politicas de
conflicto de interés.

*Manual Genérico de
Compras: politicas y
procedimientos, conflicto de
interés

* Paquete de Solucién

de Recursos Humanos:
documentos basicos del
area de capital humano,
Cédigo de Etica y Conducta,
conflicto de interés.

*Paquete de Solucion
Gobernanza: cultura y
dindmica del Organo de
Gobierno, apoyo en la
planificacion financiera
efectiva y rendicion de
cuentas, conflicto de interés.

*Manual Genérico de
Compras: solicitud de
compra, adquisicion o
contratacion, niveles de
autorizacion, formato

de autorizacion de compra
o contratacion.

MPLIMIENTO DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

2.1
Procesos de
adquisiciones,
incluye
formato de
solicitud de
adquisiciones,
orden de
compra,
niveles de
autorizacion
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SA7

Se deberan desarrollar
apartados individuales de caja
chica y de compras dentro

del Manual de Compras o en
el Manual de Procedimientos
Administrativos y Financieros.
Se deberan distinguir las reglas
y politicas aplicables para cada
uno, asi como responsables y
autorizaciones. Se integraran
formatos administrativos
aplicables para cada caso y los
respectivos comprobantes que
soportan cada operacion. Se
establecera el valor econémico
para determinar una compra
fuera del recurso de caja chica.
Ejemplo: No se realizaran
compras mayores de 2,000 mxn
con el Fondo de Caja Chica.

*Manual Genérico de
Compras: politicas y
procedimientos

*Manual Genérico de
Finanzas: gestion del efectivo,
politicas y procedimientos,
caja chica.

*Paquete de Solucion
Estrategias Financieras en
las osc: politicas basicas de
contabilidad, caja chica.
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22
Documentos
administrativos
requeridos
para las
adquisiciones y
compras en la
organizacion

2.3 Periodo de
pagos

SA8

SA9

SAIO

La organizacion debera desarrollar los
formatos y un flujo de proceso para las

compras y adquisiciones.

Se definira en la politica dentro del
Manual de Compras de los documentos
requeridos para las adquisiciones. Se
podra establecer un nimero requerido
de documentos segln el nivel por valor
de la compra, entre los que pueden estar:
cotizacion, cédula de identificacion fiscal,
comprobante de domicilio (domicilio
fiscal en el caso de persona moral),
datos bancarios, Identificacion oficial
(ine/ife/pasaporte vigente personas fisicas
y los mismos para el representante
legal en caso de persona moral), Acta
Constitutiva y poderes notariales de
representante legal en caso depersona
moral. Deberan acompafarse de los
formatos administrativos utilizados

por la organizacion en el sistema de

adquisiciones.

Se establecera claramente en el

Manual de Compras o en el Manual

de Procedimientos Administrativos y
Financieros un apartado que defina los
momentos, fechas o periodos cuando se
realizaran los pagos en la organizacion.

Se debera incluir las posiciones

responsables de aplicarlos, asi como los

requisitos para poder realizarlos.
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Se establecera el procedimiento
completo de las compras en

un manual especifico o un
apartado dentro del Manual de
Procedimientos Administrativos
y Financieros. Se deberan
definir las reglas y las politicas
para el sistema de adquisiciones
y los controles internos con
formatos administrativos:
formato de solicitud de
compra/adquisicion, términos
de referencia, 6rdenes de
compra, tabla con los niveles de
autorizacion, periodos de pagos,
documentacion requerida para
la realizacion de una compra,
Acta de Seleccion.Asimismo,

se debe identificar claramente
el centro de costos/fuente

de financiamiento de dénde
sale el pago, asi como la linea
presupuestal. Se estableceran
los siguientes pasos para el
registro en informes financieros
y en la contabilidad. Todos los
formatos deberan contar con
fecha y firmas de quien elabora,
revisa y autoriza la compra.

*Manual Genérico de
Compras: politicas y
procedimientos; Formatos:
solicitud de compra,
comparativo de cotizaciones,
términos de referencia,
formato simple de pago,
ordenes de compra, niveles
de autorizacion, formato de
autorizacion de compra o
contratacion.

*Manual Genérico de
Finanzas: gestion de los
activos no circulantes,
politicas y procedimientos
(adquisiciones de activo
fisico), Formato 6. Orden de
compra.

*Manual Genérico de
Compras: politicas y
procedimientos. Formatos:
solicitud de compra,
comparativo de cotizaciones,
términos de referencia,
formato simple de pago,
ordenes de compra, niveles
de autorizacion, formato de
autorizacion de compra o
contratacion.

*Manual Genérico de
Finanzas: gestion de los
activos no circulantes,
politicas y procedimientos
(adquisiciones de activo
fisico), Formato 6. Orden de
compra.

*Manual Genérico de
Finanzas: gestion del efectivo,
politicas y procedimientos,
periodo de pagos.

*Manual Genérico de
Compras: politicas y
procedimientos, periodo de
pagos.
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Se deberan disefiar los *Paquete de solucion

formatos administrativos que Estrategias Financieras en
permitan tener un campo las osc: catdlogo de cuentas,
para identificar el centro de clasificacion de operaciones.

costos (presupuesto o fuente
de financiamiento), la categoria *Manual Genérico de

y linea presupuestal para que Finanzas: catlogo de
el registro en contabilidad cuentas, politica,

SAII y reportes financieros sea gestion del efectivo, politicas
mas agil. Ademas, el area y procedimientos.
administrativa y financiera
debera tener una herramienta
de control, donde lleva un
seguimiento actualizado del
tipo de compras, valores
y asignacion presupuestal/
contable.

24
Registro Deberan disefiarse formatos *Paquete de solucion
presupuestal y administrativos para el sistema Estrategias Financieras en
contable de las de adquisiciones que permitan las osc: catdlogo de cuentas,
compras llenar campos para introducir clasificacion de operaciones.
los Centros de Costos
(mismo que esta en el sistema *Manual Genérico de
contable que hace referencia Finanzas: catilogo de
al proyecto/financiador), cuentas, politica.
categoria presupuestal que
puede ser un nivel mas dentro

SAI2 del sistema contable (si lo
permite) y un campo para
indicar la linea presupuestal
(para efectos tanto de registro
contable como de reporte
financiero) e incluir un campo
para colocar folio fiscal/nimero
de factura o comprobante.

Se debera proporcionar a

la persona encargada de la

contabilidad todos los formatos

administrativos y comprobantes.

Se integrara en el Manual de *Paquete de solucion

Finanzas o aquel que incorpore  Estrategias Financieras

la informacion respecto de la en las osc: fundamentos

contabilidad en la organizacion, legales, fundamentos fiscales,

un apartado especifico para el catalogo de cuentas, activo

activo fijo y de los inventarios. no circulante

En él se explicara qué es un

activo fijo y se establecera la *Manual Genérico de
2.5 diferencia con un inventario. Finanzas: ciclo contable,
Activo fijo e SAI3 Ademas, se detallaran las marco conceptual para
inventarios caracteristicas de cuando sera las personas morales no

registrado en la contabilidad de  lucrativas, gestion de los
la organizacion como tal, puede  activos no circulantes,

ser con la asignacion de un politicas y procedimientos,
valor monetario o explicindolo ~ Formato 6. Asignacién de
bajo la normatividad de las activo fijo, Formato 7. Activo
nif. Debera llevarse de la fijo.

misma manera para todos los

proyectos.
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SAl4
SAIS
2.6
Resguardo de SAI6

archivo de las
adquisiciones

Se establecera la politica, dentro

del Manual de Finanzas o en el de
Compras, en el apartado de inventarios,
que explicite la manera de realizar

el proceso de inventarios, disefar la
herramienta a utilizar y definir cada uno
de los elementos que solicita el archivo.
Se designara a una persona responsable
(preferentemente del area administrativa
y financiera o quien colabora en las
adquisiciones y tenga facil acceso a la
informacion que la herramienta pide)
yl/o del apoyo de el o la contadora de la
organizacion. Se deberan especificar los
periodos de cuando se llevaran a cabo
los trabajos de inventario.

Se debera establecer un punto dentro
del procedimiento de las compras/
adquisiciones sobre la manera de
resguardar la informacion. Como buena
practica de respaldos, si dentro de la
organizacion se establecen practicas
amigables con el medio ambiente,
entonces solo tener archivo digital. El
archivo debera tener un orden y una
estructura en cuanto a los documentos.
Puede establecerse en el manual un
cuadro con las caracteristicas que debe
tener este archivo.
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Se establece el proceso en el
apartado del ciclo contable
del Manual de Finanzas o en
el Manual de Compras, en un
apartado especifico de los
inventarios. Deberaasignarse
a una persona responsable
de realizar el inventario en la

organizacion, quien manejara la
herramienta de control: debera

incluir la informacion tanto

de la compra como el folio o
factura, valor monetario por
el cual fue adquirido,ubicacion
fisica, estimacion de la vida
util, financiador, proyecto, linea
presupuestal, departamento
responsable y codigo contable.
Se alimenta de manera
periddica cada seis meses o de
manera anual antes de cerrar
el ejercicio fiscal vigente. Se

recomienda etiquetar los bienes

ingresados en los inventarios,
sobre todo si existe una
solicitud especifica del donante
o financiador por llevar el
registro.

*Paquete de Solucion
Estrategias Financieras en las
osc: activo, inventario.

*Manual Genérico de
Finanzas: gestion de los
activos no circulantes,
politicas y procedimientos
(adquisicion de activos
fisicos e identificacion de
inventario).

*Paquete de solucion
Estrategias Financieras en
las osc: catdlogo de cuentas,
activo no circulante.

*Manual Genérico de
Finanzas: gestion de los
activos no circulantes,
politicas y procedimientos.

Manual Genérico de
Compras: periodo de
pagos, procedimiento. “La
documentacién de los
pagos debera resguardarse
en su totalidad de manera
digital, de manera mensual
y por proyecto o centro de
costos.”.
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3. ADQUISICIONES BVENCIONES

Se debera realizar un estudio *Paquete de Solucion
y revision del objeto social Modelo de Gestion y
de la organizacion, asi como Administracion de
las autorizaciones que otorga Subvenciones: Etapa
el sac para: |) Contar con 4. Implementacion y
la autorizacion del sat para seguimiento.

otorgar recursos a otras
organizaciones, que deberan
estar alineadas al objeto social
de la organizacion otorgante.
Sugerencia: incorporar dicho
requerimiento a los estatutos y
notarizarlos. 2) La organizacion
que otorga recursos debera
contar con un apartado de las
SAI7 subvenciones en su Manual de
Finanzas o en su caso contar
con un manual especifico
para las subvenciones; en él
debera estructurar desde las
politicas, como se otorgara
una subvencioén, indicar los
mecanismos de participacion,
bases, criterios a evaluar,
unidades responsables
del proceso de recepcion,
subvenciones evaluacion y seleccion.

Se establecen plantillas

de informes y formatos

administrativos que soporten la

gestion de las subvenciones.

3.1
Politica de

Se deberan integrar en el *Paquete de Solucion
Manual de Subvenciones Modelo de Gestion y
las reglas aplicadas para el Administracién de
pago a las organizaciones Subvenciones: Etapa
subvencionadas. Se estableceran 4. Implementacion y
claramente los requerimientos seguimiento, notificacion de
para aplicacion de pagos aprobacion de subvenciones
anticipados o por rembolso, a organizaciones, convenio.
y debera especificar que sera

SAIS acorde al convenio macro

que se tenga con el donante.
Asimismo, se deberan indicar
cudles seran los requisitos

en términos de informes,
documentos administrativos

y comprobacién (rendicion)
que deberan proveer las
organizaciones subvencionadas
para ser aprobado y efectivo
el pago.
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SAI9
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Procedimiento

de la SA20
gestion de

subvenciones

33
Manual de SA21
subvenciones
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Se deberan desarrollar plantillas
de los informes, asi como

los anexos que acompaiian

a cada uno (programatico y
financiero), y si son trimestrales,
mensuales, anuales y/o finales.
Estas plantillas y sus anexos
deberan explicarse en el Manual
de Subvenciones, asi como

las politicas de su llenado. Se
incluira en las clausulas del
convenio toda la informacion
referente a la presentacion

de informes de manera clara.
Nota: las plantillas de informes
pueden ser proporcionados por
el financiador y, en caso de no
tenerlos, la organizacion debera
disenarlos.

Se deberan establecer las
etapas de las subvenciones en la
organizacion: |) Convocatoria,
2) Pre-seleccion, 3) Seleccion,
4) Implementacion, y 5) Cierre.
Describir en cada una de

las subetapas, las accionesy
formatos de cada uno con
finalidad de tener el control

en la implementacion de las
actividades/compromisos,

asi como en la ejecucion
presupuestal. Deberan
reconocerse las posiciones para
el seguimiento programatico

y financiero. Un Modelo de
Gestion para las subvenciones.

La organizacion desarrollara
un Modelo de Gestion para las
subvenciones y lo establecera
en un manual especifico, el
cual tendra apartados para
estructurar de manera logica el
procedimiento para gestionar
la subvencion. Definira

etapas, incluira formatos
administrativos para cada paso
y establecera responsabilidades
a posiciones dentro de la
institucion.

*Paquete de Solucion
Modelo de Gestion y
Administracion de
Subvenciones: Etapa

4. Implementacion y
seguimiento, notificacion de
aprobacion de subvenciones
a organizaciones, convenio,
seguimiento programatico y
financiero.

*Paquete de Solucion
Modelo de Gestion y
Administracion de
Subvenciones: etapas del
proceso de asignacion de
subvenciones.

*Paquete de Solucién
Modelo de Gestion y
Administracion de
Subvenciones: etapas del
proceso de asignacion de
subvenciones.
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CRITERIO 3: RECURSOS HUMANOS Y VIAJES

TEMA/
SUBTEMA

#

PREGUNTA

MODULOS PUNTUALES

MODULOS PROFUNDOS

DOCUMENTOS
DE REFERENCIA

I. POLITICAS INSTITUCIONALES DE RRHH

1.1
Reclutamiento
y seleccion

USAID.GOV

RHVI

RHV2

En el Manual de Capital Humano o
de Recursos Humanos, se tendra
que incluir un apartado especifico
para describir el procedimiento

de reclutamiento y seleccion en la
organizacion. Debera contener una
serie de politicas aplicables tanto
organizacionales como del area de
recursos humanos. Dentro de las
politicas se establecen principios de
competencia y transparencia para los
procesos de reclutamiento y seleccion.

Se tendra que trabajar en el
presupuesto organizacional y de cada

uno de los proyectos para suintegracion

de manera anual. Se identificaran, dentro
de Recursos Humanos, las vacantes del
proximo ano y se firmara un acta de
aprobacién por parte del Organo de
Gobierno. Se deberan asignar lideres
por area/departamento para realizar las
acciones.

En el Manual de Capital
Humano o de Recursos
Humanos, se debera desarrollar
un apartado especifico

de las politicas dentro del
proceso de reclutamiento y
seleccion que establezca la
transparencia y competitividad
en el proceso, ademads de
tener una perspectiva de
género e inclusién e igualdad
de oportunidades (de algunas
posiciones).También se deberan
especificar si las convocatorias
se publicardn de manera
interna, externa o ambas, y
definir cuando se hara y en qué
casos es aplicable.

Se debera preparar el
Programa Operativo Anual
(poa) de la organizacion con
una estructura por area,

que establezca prioridades
de cada una. Se trabaja en

el presupuesto integral de

la organizacion, las vacantes
identificadas y se registran

las fuentes de financiamiento.
Se asignan lideres por area/
departamento que daran
seguimiento a las acciones y
se definen los mecanismos de
seguimiento y evaluacion. Se
procede a presentarlo ante el
maximo Organo de Gobierno
en una junta extraordinaria
(plenaria), y se firman actas y
compromisos.

*Paquete de Solucion

de Recursos Humanos:
Moédulo 4. Colaboradoresy
colaboradoras nuevos(as):
reclutamiento y seleccion,
oferta laboral, contratacion,
induccion y los primeros
tres meses. Modulo |.
Armando el area de
Recursos Humanos: Plan
Anual de Implementaciones,
presupuesto anual del area.

*Paquete de Solucion de
Género e Inclusion: carta
descriptiva nivel basico,
generacion de capacidades.

*Paquete de Solucion

de Gobernanza: reglas
operativas internas, qué
hacer y qué no hacer
(contrataciones de personal
y decisiones de Recursos
Humanos).

*Manual Genérico de Capital
Humano: politicas de capital
humano y procedimientos,
politicas de reclutamiento y
seleccion. Formatos: control
de proceso de reclutamiento
y seleccion, evaluacion
primera entrevista, reporte
de entrevista segundo

filtro, carta oferta, plan de
induccion, evaluacion del
periodo de prueba.
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La organizacion debera integrar
en la estrategia de Recursos
Humanos la perspectiva de
género e inclusion en sus
procesos. Sera importante
que la osc reflexione acerca
de cémo sumar la perspectiva
de género e inclusiéona

sus actividades. Evaluara

si actualmente tiene las
facilidades/infraestructura que
le permita atraer a personas
con alguna discapacidad, por
ejemplo. Se deberan realizar
ajustes al proceso de forma
que le permita identificar el
alcance de las posiciones con
la perspectiva de derechos
humanos (para el trabajo). Una
vez establecidas, se tendra que
habilitar sensibilizar y capacitar
a las y los tomadores de
decisiones y, posteriormente,
al resto de la comunidad para
socializarlo. Debera manejar
lenguaje incluyente y evitar

la exclusion en todas sus
convocatorias.

USAID.GOV



USAID.GOV

En el Manual de Recursos Humanos

o en el Manual de Finanzas de la
organizacion se debera establecer

el procedimiento de reclutamiento

y seleccion, donde se identificaran

la o las posiciones responsables de
liderarlo. Se debe incluir las politicas

y una descripcion clara de las etapas

del proceso: registro de las ylos
participantes, correos de comunicacion
con los y las candidatas, realizacion de
entrevistas (telefonicas, videollamada o
presenciales), y la seleccion por parte de
la o las posiciones que tienen la facultad
para hacerlo, seglin lo defina el manual.

Se debera desarrollar el
apartado de reclutamiento

y seleccion en el Manual

de Recursos Humanos, con

la estructura de Objetivo,
Politicas y Procedimiento. Se
estableceran los formatos
administrativos para la
publicacion de convocatorias,
discurso de entrevista/
estructura, cuestionario de
entrevista, plantilla de correos
electroénicos de notificacion
formal para informar la fase

en la que contindian o no

los y las candidatas, filtro

de entrevistas (acordeal
numero de filtros establecidos
por la organizacion en sus
procesos de reclutamiento y
seleccion), y notificacion formal
si fue seleccionado o no. Se
describiran los requisitos de
participacion (por ejemplo,
curriculo, carta de motivos

y referencias profesionales).
Se disefara una herramienta
que permita llevar un control
actualizado de las candidaturas,
a fin de que sea mas eficiente la
pre-seleccion de las personas
que pasan a una ronda de
entrevistas. Se formulara una
bateria de preguntas acorde al
tipo de entrevista (estructurada,
semiestructurada). Se utilizara
una herramienta de calificacion
ponderada de las entrevistas,
que permita tomar la decision
de la persona idonea con un
mecanismo objetivo, segun las
ponderaciones prestablecidas.
La organizacion procedera

a confirmar las referencias
(personales y profesionales)
del candidato o candidata
elegida y registra las respuestas
en el formato de referencias.
Finalmente, se debera notificar
de manera formal a través de
una carta de oferta laboral.

NUPAS (NON-US PRE-AWARD SURVEY) | 91



La organizacion debera desarrollar
un plan de acompanamiento durante
los primeros dias para la induccion
de una nueva persona integrante, que
contempla reuniones con su equipo,
asi como con las demas areas de la
organizacion.

RHV5

RHV6
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Se desarrollara un apartado
de induccion dentro del
Manual de Recursos Humanos
en la organizacion. En él se
estableceran las actividades

y tiempos asignados a cada
area para la introduccion

de la nueva persona a la
institucion. Se tendran que
planear reuniones especificas
por areas tematicas (asuntos
administrativos, recursos
humanos, etc.), con la finalidad
de proveer a la nueva persona
toda la informacion con la que
se relacionara. Se cuenta con
un formato de carta descriptiva,
donde se encuentran los
materiales, manuales, tiempos
de imparticion, documentos
como el Codigo de Etica,
Reglamento Interno de Trabajo
y se mencionan las personas
que lideraran las sesiones. Al
finalizar firmara una carta de
reconocimiento para registrar
que fue proporcionada la
informacion. En caso de que

a la nueva persona se le

asigne equipo de computo o
dispositivo movil, debera firmar
una carta responsiva para el
uso de estas herramientas de
trabajo.

Se incluird en el Manual de
Recursos Humanos la politica
del periodo de prueba para las
personas de nuevo ingreso a
la organizacion, que mencione
el marco normativo laboral
(Ley Federal del Trabajo,
articulo 39 A para periodos
de 90 dias de prueba o de 180
dias), y describa claramente
cuales son las circunstancias
que aplican a cada periodo,
qué tipo de posiciones son
atribuibles y la manera de
evaluar si fue satisfactorio
para proceder a la extension
en el contrato laboral. Se
debe tener conocimiento

de relaciones laborales o,en
su defecto, contar conun
profesional (abogado laboral)
que contribuya a la elaboracién
del contrato.
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Se deberan desarrollar las * Paquete de Solucion de
politicas de las evaluaciones de Recursos Humanos: Médulo

desempeno en la organizacion, 6. Evaluacion de desempefio,
mismas que se deberan incluir kpi y retroalimentacion.

en el Manual de Capital

Humano, donde se defina el *Manual Genérico de Capital
objetivo de la evaluacion y Humano: Politicas de capital
los periodos en los que se humano y procedimientos,
realizara, con un método evaluaciones de desempefio,
claro de evaluacion (360° por Formato. Evaluaciones de
competencias), a través de desempeno (plan de mejora).

un sistema (software) o de un
formato administrativo que
establece los aspectos a evaluar,
acorde al desempeno de un
periodo especifico del o la
colaboradora. El procedimiento
define quién realizara las
evaluaciones (supervisores,
departamento de Recursos
Humanos), también se tiene un
plan de mejora en caso de que
el resultado de la evaluacion asi
lo determine. Debera existir un
espacio de retroalimentacion y
donde la perosna colaboradora
comparte sus apreciaciones de
los resultados obtenidos de la
evaluacion. Las evaluaciones

de desempeno podran ser
utilizadas por la organizacion
para determinar si habra
extensiones de contrato,
promociones, aumentos de
salario (solo en caso de que
estén preestablecidas en la
organizacion).

1.2
Evaluaciones RHV7
de desempefio
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La organizacion realiza encuestas
documentadas de satisfaccion por
lo menos una vez al afio sobre clima
laboral.

RHV8

RHV9
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Se debera incluir un apartado
en el Manual de Capital
Humano acerca del clima
laboral, en el que se deberan
describir la estrategia,
aplicacion y metodologia que
la organizacion establezca para
fomentarlo. Se debera aplicar
una encuesta al menos de
manera anual (acorde al nivel
de madurez de la organizacion
en términos de capital humano)
para determinar las acciones
puntuales de clima laboral a
implementar. Se desarrollara la
planeacion de éstas a través de
politicas que definan qué es el
clima laboral, su importancia

y el alcance en el equipo de
trabajo. Se debera elaborar un
calendario de actividades que
sera socializado con antelacion
al equipo. Sera liderado por la
Direccion General o Ejecutiva,
asi como la coordinacion

o responsable de recursos

humanos, o bien, podran valerse

de un o una experta externa.

Se debera complementar el
apartado de Evaluaciones

de Desempeiio con las
acciones que establece la
organizacion para fomentar

el desarrollo profesional de

su equipo de trabajo. Estos
pueden desglosarse en: |) por
evaluacion de desempefio,

o 2) por profesionalizacion.
Cada uno debera establecer
una ruta clara, con los
requerimientos que necesita

su personal para acceder y
cuales seran los objetivos de
dichos planes. En ambos casos,
la organizacion debera describir
el procedimiento, siendo claros
si la contribucion por parte de
ella sera economica, técnica, de
mejora, asi como los apoyos en
cuanto a horarios.

* Paquete de Solucion

de Recursos Humanos:
Médulo 8. Clima y cultura
organizacional: metodologia
de evaluacion, actividades y
campanas para propiciar un
ambiente laboral positivo.

*Manual Genérico de Capital
Humano: Cédigo de Etica

y Conducta, Reglamento
Interno de Trabajo.

*Paquete de Solucién de
Recursos Humanos: Médulo
7. Haciendo crecer a los ylas
colaboradoras: capacitacion
y desarrollo.

* Manual Genérico de
Capital Humano: politicas
de capital humano y
procedimientos, evaluacion
y desempenio, Formato.
Evaluaciones de desempeiio
(plan de mejora).
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1.3
Remuneraciones

Y
compensaciones
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RHVIO

RHVII

RHVI2

La organizacion debera estipular un
apartado en su Manual de Recursos
Humanos para las capacitaciones, en

él se describira si éstas se determinan
acorde un Diagnoéstico de Necesidades
de Capacitacion (dnc) o algun otro
método, por ejemplo: plan dedesarrollo
o plan de mejora para aquellas personas
que tuvieron una calificacion por debajo
de las expectativas en su evaluacion de
desempeno, con la finalidad de dar
seguimiento a la mejora en su trabajo.
Si se realiza un dnc, debera elaborarse
un plan acorde a éste, identificando

los recursos, materiales, periodicidad,
personal experto (interno o externo
segun sea el caso), facilidades, etcétera.
La organizacion debera llevar el registro
y seguimiento al equipo de trabajo a
partir del establecimiento de una linea
base y asignar un area o persona que se
encargue de ello.

Se debera incluir en el Manual de
Recursos Humanos un apartado que
describa las compensaciones (que
integra el salario mas prestaciones)

que otorga a sus colaboradores de
manera clara, especificando cuéles son,
por ejemplo: prima vacacional, dias de
vacaciones, aguinaldo, la jornada laboral,
etcétera.

En el Manual de Recursos
Humanos se estipula que la
organizacion determina sus
salarios acorde a un tabulador.
Se tendra que explicar el
método de construccion, si éste
establece rangos superior e
inferior (cuartiles), ademas de
definir si es aplicable para todos
los niveles en la organizacion.

* Paquete de Solucion de
Recursos Humanos: Médulo
7. Haciendo crecer a los ylas
colaboradoras: capacitacion
y desarrollo.

* Paquete de Solucion de
Recursos Humanos: Médulo
5. Administracion del
personal y consideraciones
legales/contractuales.

*Manual Genérico de Capital
Humano: politicas de gestion
del personal.

* Paquete de Solucion de
Recursos Humanos: Médulo
5. Administracion del
personal y consideraciones
legales/contractuales.

*Manual Genérico de Capital
Humano: Politicas del capital
humano y procedimientos,
politicas de gestion del
personal.
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1.4

Término
administrativo
de contratos

RHVI3

RHVI4

Dentro del Manual de Recursos
Humanos se definira claramente, en
el apartado de remuneraciones y

compensaciones, un esquema de salario
emocional, el cual contempla actividades

organizadas y fomentadas por la
institucion con el fin de motivar a su
equipo de trabajo; deberan enunciarse
y explicarse cudles son y como una
persona puede ser acreedora a ello.
Por ejemplo, se puede establecer

el permiso de realizar home office
(bajo un esquema controlado por la
organizacion), dias de no reporte con
goce de sueldo, festividades como el
Dia del Padre o la Madre, licencias
ampliadas de maternidad o paternidad;
es decir, todas aquellas que no se
encuentren mencionadas en la norma
laboral vigente. Para las acciones que

implemente la organizacién en términos

de bienestar emocional y motivacion

relacionado con el capital humano, sera
importante que la organizacién defina el
modelo de gestion o normatividad que
aplique acorde a su nivel de madurez y
conocimiento en el tema. Estos pueden
ser los existentes que desarrollé Pacto
Mundial, ISO 26,000 donde se rescate o

comience a implementar lo
relacionado con aspectos laborales.
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En el Manual de Recursos
Humanos se debera desarrollar
un apartado o politica que
describa el proceso de
contratacion. En él deberan
especificarse cuales son los
requisitos y documentos
necesarios para formalizar la
relacion laboral. La organizacion
debera tener una plantilla

de contrato revisada por un
experto (abogado laboral) o

en su caso apoyarse del area
legal, si es que tiene, para la
formalizacion. Esto debera ser
realizado con antelacion al
inicio de las actividades de la
persona de nuevo ingreso.

*Manual Genérico de Capital
Humano: politicas del capital
humano y procedimientos,
politicas de ausentismo en el
trabajo NOM 035.

*Paquete de Solucion de
Fortalecimiento Legal: marco
legal de las osc, obligaciones
del empleador/aspectos
laborales basicos para las

osc.

*Paquete de Solucion de
Fortalecimiento Legal:
derecho laboral.

* Paquete de Solucion

de Recursos Humanos:
administracion del personal
y consideraciones legales/
contractuales.

*Manual Genérico de Capital
Humano: politicas de capital
humano y procedimientos,
reclutamiento y seleccion.
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RHVI5

RHVI6

La organizacion elaborara un
modelo de contrato laboral. Se
sugiere que éste sea redactado
por un experto laborista o,

en su caso, por el/la lider legal
de la institucion. De manera
estructurada, establecer las
disposiciones, clausulas y hacer
la referencia de la normatividad
laboral mexicana vigente. La
revision de los modelos de
contratos debera hacerse de
manera periddica y se deben
realizar ajustes cuando las
disposiciones cambien. La
organizacion asignara a una
persona que sea responsable de
la redaccion de los contratos y
de su resguardo.

En el Manual de Recursos
Humanos deberan describirse
las modalidades de
contratacion del equipo de
trabajo, especificando cada
caso acompanando de las
caracteristicas propias y del
objetivo de éstas. Debera
mencionarse la normatividad
aplicable para cada una con la
intension de ser transparente
en todo momento. La
organizacion debera elaborar
o actualizar sus modelos de
contratos: laborales, asimilados
a salarios y de prestacion de
servicios (consultoria). Los
documentos deberan ser
revisados por el/la lider legal
de la organizacion o alguna
persona experta laboral
externa.

*Paquete de Solucion de
Fortalecimiento Legal: marco
legal de las osc, obligaciones
del empleador/aspectos
laborales basicos para las

osc.

*Paquete de Solucién de
Fortalecimiento Legal:
derecho laboral.

* Paquete de Solucion

de Recursos Humanos:
administracion del personal
y consideraciones legales/
contractuales.

*Manual Genérico de Capital
Humano: politicas de capital
humano y procedimientos,
reclutamiento y seleccion.

*Paquete de Solucion de
Fortalecimiento Legal: marco
legal de las osc, obligaciones
del empleador/aspectos
laborales basicos para las

osc.

*Paquete de Solucion de
Fortalecimiento Legal:
derecho laboral.

* Paquete de Solucion

de Recursos Humanos:
administracion del personal
y consideraciones legales/
contractuales.

*Manual Genérico de Capital
Humano: politicas de capital
humano y procedimientos,
reclutamiento y seleccion.
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La organizacion debera establecer

un procedimiento claro y eficiente
para los términos de los contratos.
Debera tener mucha claridad de las
situaciones en las que puede ocurrir un
término de contrato y de las acciones
que deberan aplicarse en cada una. Se
tendran que desarrollar documentos
que dejen evidencia de los procesos de
término: cartas de renuncia, notificacion
de término de contrato por despido,
renuncia o por vigencia.

Nota: en el caso de despido, debera
estar muy bien soportado en el
Reglamento Interno de Trabajo, Codigo
de Etica y normatividad.
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*Paquete de Solucion de
Fortalecimiento Legal: marco
legal de las osc, obligaciones
del empleador/aspectos
laborales basicos para las

osc.

*Paquete de Solucién de
Fortalecimiento Legal:
derecho laboral.

* Paquete de Solucion

de Recursos Humanos:
administracion del personal
y consideraciones legales/
contractuales.

*Manual Genérico de Capital
Humano: politica de capital
humano y procedimientos,
término administrativo de
contratos, formato de carta
entrega del puesto.

La organizacion debera
establecer un procedimiento
claro y eficiente para los
términos de los contratos.
Debera tener mucha claridad
de las situaciones en las que
puede ocurrir un término de
contrato y de las acciones que
deberan aplicarse en cada una.
Se tendran que desarrollar
documentos que dejen
evidencia de los procesos de
término: cartas de renuncia,
notificacion de término de
contrato por despido (debera
estar muy bien soportado

en el Reglamento Interno

de Trabajo, Cédigo de Etica

y normatividad), renuncia o
por vigencia. Se elabora una
carta de entrega de puesto

de manera estructurada,
referenciando lainformacion

y su ubicacion, ademas de

las contrasenas, usuarios y
herramientas de trabajo que
la persona que se va, entrega.
Se realizaran entrevistas de
salida que serviran como
valiosa informacion para

la organizacién para sus
estrategias de Recursos
Humanos. Para todos los
procesos de término de
contrato se sugiere realizarlos
en la Junta de Conciliacion y
Arbitraje local, ademas de tener
el acompanamiento del/la lider
legal o de un experto laborista.
Se asigna la responsabilidad

a una persona dentro de la
organizacion.
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1.5
Administracion
del personal

USAID.GOV

RHVI8

RHVI9

Se deberan establecer las
actividades relacionadas a la
administracion del personal en
la organizacion y suscribirse
en el Manual de Recursos
Humanos, en especifico en
el apartado con el mismo
titulo. Se deberan establecer
las funciones de la persona o
area encargada de mantener
la informacion completa de
las personas que laboran

en la organizacion, sus

actualizaciones, de archivar y de

sistematizar la informacion de
manera periodica.

Dentro de los archivos (fisicos
o digitales) se tendra que
resguardar la informacion

de las y los colaboradores:
documentos personales
requeridos en la contratacion,
reconocimientos de manuales,
reglamentos, actualizaciones
de salarios, capacitacion o
cursos, reconocimientos,
informacion del seguro social,
asi como las fichas internas
que la organizacion determine
para completar la informacion
requerida para sus empleados
y empleadas. Lo anterior
debera registrarse en una
herramienta confidencial que
sera resguardada, actualizada
y alimentada por la persona
asignada por la organizacion.

* Paquete de Solucion

de Recursos Humanos:
administracion del personal
y consideraciones legales/
contractuales.

*Manual Genérico de Capital
Humano: politica de capital
humano y procedimientos,
politicas de gestion del
personal.

* Paquete de Solucion

de Recursos Humanos:
administracion del personal
y consideraciones legales/
contractuales.

*Manual Genérico de Capital
Humano: politica de capital
humano y procedimientos,
politicas de gestion del
personal.
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1.6
Reglamento
Interno de
Trabajo

RHV20

RHV21

Se elaborara el Reglamento Interno

de Trabajo de la organizacion con

las disposiciones y reglas que ésta
establezca para mantener un espacio
de trabajo arménico y respetuoso. En
él, se detallaran las reglas que cada
persona debera acatar, en caso de
incumplimiento también se deberan
senalar las posibles sanciones. Debera
contener las reglas para: convivencia,
uso de tecnologia, herramientas de
trabajo, conducta y respeto con las y
los compaferos, horarios de trabajo,
horarios de comida y en algunos casos
la alineacion con el enfoque de la
organizacion. Este documento debera
ser presentado al maximo Organo de
Gobierno para su aprobacion o ajustes.
Una vez aprobado dicho reglamento, el
area responsable de liderar este insumo
debera socializarlo con el equipo de
trabajo. El reglamento debera estar
disponible en todo momento para las

personas que laboran en la organizacion.

De ser posible, contar con una version
resumida que sea colocada en las
instalaciones de la osc para su facil
lectura e identificacion.

Este documento debera ser presentado
al maximo Organo de Gobierno para
su aprobacion o ajustes. Una vez
aprobado, el area responsable de liderar
este insumo debera socializarlo con el
equipo de trabajo. El reglamento debera
estar disponible en todo momento
para las personas que laboran en la
organizacion. De ser posible, contar con
una version resumida que sea colocada
en las instalaciones de la osc para su
facil lectura e identificacion.
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Se elaborara el Reglamento
Interno de Trabajo de

la organizacion con las
disposiciones y reglas que ésta
establezca para mantener un
espacio de trabajo armonico

y respetuoso. En él, se
detallaran las reglas que cada
persona en la organizacion
debera acatar, en caso de
incumplimiento también se
deberan senalar las posibles
sanciones. Debera contener
las reglas para: convivencia, uso
de tecnologia, herramientas de
trabajo, conducta y respeto
con las y los companeros,
horarios de trabajo, horarios
de comida y en algunos casos la
alineacion con el enfoque de la
organizacion. Este documento
debera ser presentado al
maximo Organo de Gobierno
para su aprobacion o ajustes.
Una vez aprobado dicho
reglamento, el area responsable
de liderar este insumo debera
socializarlo con el equipo de
trabajo. El area encargada de
esto debera realizar revisiones
al menos de manera anual

al reglamento y establecer
rutas de mejora acorde a

las encuestas que puedan
realizarse en la organizacion.
El reglamento debera estar
disponible en todo momento
para las personas que laboran
en la organizacion. De ser
posible contar con una version
resumida que sea colocada en
las instalaciones de la osc para
su facil lectura e identificacion.

* Paquete de Solucion

de Recursos Humanos:
documentos basicos del area
de capital humano, politicas de
capital humano.

*Manual Genérico de Capital
Humano: Reglamento
Interno de Trabajo ypoliticas
de conflicto de interés.

* Paquete de Solucion

de Recursos Humanos:
documentos basicos del area
de capital humano, politicas de
capital humano.

*Manual Genérico de Capital
Humano: Reglamento
Interno de Trabajo ypoliticas
de conflicto de interés.
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RHV22

Se debera definir a nivel Direccién u
Organo de Gobierno, la frecuencia de
revision y actualizacion del Reglamento
Interno de Trabajo; esto debera estar
sustentado en una Acta de Acuerdo
firmada. En ella se estableceran los
periodos de revision y las vias de
actualizarlo, por ejemplo, revision de
casos durante el ejercicio anterior,

qué tipo de alcance tuvieron, si las
respuestas y acciones correctivas fueron
exitosas, para de esta manera establecer
mejores medidas.

* Paquete de Solucion

de Recursos Humanos:
documentos basicos del area
de capital humano, politicas de
capital humano.

*Manual Genérico de Capital
Humano: Reglamento
Interno de Trabajo ypoliticas
de conflicto de interés.

2. ADMINISTRACION DEL TIEMPO DE TRABAJO ASIGNADO AL EQUIPO

2.1
Descripciones
de puesto

USAID.GOV

RHV23

La organizacion debera elaborar
un documento de analisis que
le permita valuar los puestos
para definir las descripciones.
Para la realizacion del

analisis y establecer todos

los requerimientos tanto
técnicos y de incorporacion a
la organizacion, debera valerse
de una blsqueda de posiciones
similares en organizaciones del
mismo sector, o si profundiza,
comparar con otro giro
(benchmarking); dentro de este
analisis se deberan hacer los
estudios de las percepciones
econdmicas, esto servira como
base para establecer el rango
salarial de la posicion. Es de
suma importancia integrar
este analisis en el poa y cruzar
la informacién con los demas
departamentos, principalmente
con el area financiera, para
verificar que se incluya en los
presupuestos organizacionales.
Ademas, podra desarrollarse
un apartado en el Manual de
Recursos Humanos o en el
Manual Organizacional, que
describa la manera en la que se
realiza la valuacion de puestos.

* Paquete de Solucion

de Recursos Humanos:
estructura y definicion de
funciones de la organizacion,
descripcion de puesto.

*Manual Genérico de Capital
Humano: politicas del capital
humano y procedimientos,
reclutamiento y seleccion,
formato de descripcion de
puestos.
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RHV24

RHV25

En el Manual Organizacional o en el
Manual de Recursos Humanos, donde se
establezca la estructura organizacional
de la institucion, se debera incluir un
apartado o seccion de las principales
funciones de las areas o puestos.

Se debera elaborar una plantilla de
descripcion de puesto que incluya los
siguientes puntos: objetivo general del
puesto, objetivos especificos, linea de
directa de comunicacion y supervision,
principales competencias requeridas,
habilidades, idiomas, conocimientos
de software o programas, identificar el
nivel dentro de la organizacién (en caso
de que la institucion establezca una
nomenclatura para la identificacion de
los puestos) y las funciones especificas
a realizar. La descripcion del puesto
debera ser entregada a la persona

que lo ocupe y se anexa a su contrato
laboral.

Se deberan elaborar politicas
institucionales para que dentro de las
funciones de recursos humanos se
establezcan las responsabilidades para
la elaboracion, revision y actualizaciones
a las descripciones de puesto. Sera
importante resaltar la importancia de
mantener revisiones y hacer ajustes en
periodos establecidos, con el objetivo
de conocer cuales podran ser las
mejoras o cambios. La informacion para
realizar lo anterior se podra obtener
de los resultados de las evaluaciones de
desempeno, encuestas previas realizadas
al equipo de trabajo o de las de clima
laboral. Sera importante destacar en

las politicas que, para la elaboracion de
las descripciones de puesto, se podra
requerir del apoyo de las y los lideres
de drea para indicar especificaciones
técnicas apropiadas requeridas.
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La Direccion y la persona
encargada de Recursos
Humanos realiza una
revision anual de desempefo
individual basada en lo que
esta documentado en el
contrato laboral, asi como
las responsabilidades que

la persona colaboradora ha
desempenado en la practica.
Se hacen las adecuaciones
de acuerdo con la posicionde
la persona colaboradora y
los hallazgos de la revision.
La politica o el Manual de
Recursos Humanos explica el
proceso a detalle.

* Paquete de Solucion

de Recursos Humanos:
estructura y definicion de
funciones de la organizacion,
descripcion de puesto.

*Manual Genérico de Capital
Humano: politicas del capital
humano y procedimientos,
reclutamiento y seleccion,
formato de descripcion de
puestos.

* Paquete de Solucion

de Recursos Humanos:
estructura y definicion de
funciones de la organizacion,
descripcion de puesto.

*Manual Genérico de Capital
Humano: politicas del capital
humano y procedimientos,
reclutamiento y seleccion,
formato de descripcion de
puestos.
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En el Manual Organizacional * Paquete de Solucion

se debera desarrollar un de Recursos Humanos:
apartado especifico para el estructura y definicion de
registro de tiempo de las y funciones de la organizacion,
los colaboradores. Debera estudio de cargas de trabajo.
describirse claramente la
manera de realizarse, se *Paquete de Solucion
compartira el formato o de Recursos Humanos:,
sistema en el cual se ingresara documentos basicos del area
la informacion y la manera de Capital Humano, politicas
de hacerlo (puede ser una generales del area de Capital
guia o infografia practica). Humano.
La organizacion debera
explicitar en el manual o en *Manual Genérico de Capital
22. la induccion la importancia de Humano: Reglamento
Timesheets realizar este registro, sobre Interno de Trabajo.
uhojasde RHV26 todo si es un requerimiento
control de de un financiador. La osc
tiempo debera contar con un sistema

de registro de tiempo
establecido por ella misma,
que pueda cumplir con un
posible requerimiento de un
financiador; por lo tanto y con
la finalidad de no adecuarlo

o crearlo por solicitud de

un donante y establecerlo

de un dia para otro en sus
procesos, es importante

que la organizacion socialice
este tema con su equipo de
trabajo de manera clara, con
la intension de que todas y
todos comprendan la finalidad e
importancia de realizarlo.

Se deberan incluir en el Manual ~~ *Paquete de Solucion

de Recursos Humanos y en el de Recursos Humanos:
Reglamento Interno de Trabajo =~ documentos basicos del area
las politicas y conceptos del de Capital Humano, politicas
ausentismo en el trabajo, asi generales del area de Capital
como los mecanismos de Humano.

reporte y las disposiciones o

sanciones que sean aplicables *Manual Genérico de Capital
en términos de faltas.También Humano: Reglamento
deberan establecerse cudles Interno de Trabajo

seran los documentos validos
para soportar o comprobar una
falta en caso de enfermedad u
otros asuntos que establezca

la organizacion en sus
lineamientos. Se debera disehar
un formato de registro de
tiempos de trabajo, mismo

que tendra campos para el
registro de las faltas, vacaciones,
dias festivos y cualquier otro
concepto que la organizacion
establezca como ausencia. En
los documentos institucionales
debera mencionarse cual es

la dependencia responsable

de registrar y llevar un
seguimiento.

RHV27
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3. NOMINA

RHV28
RHV29
3.1
Sistema de
elaboracion
de néminas
RHV30
3.2
Resguardo RHV31

de expedientes

Se debera incluir en el Manual de
Recursos Humanos el procedimiento
para el registro de las incidencias en

la organizacion para la determinacion
de la némina. Estos registros deberan
realizarse a través de un sistema que
incluya formatos administrativos,
tiempos de entrega/recepcion,
verificacion por parte del area asignada
y alimentacién de una herramienta que
permita elaborar la pre-némina.

Se debera desarrollar un apartado sobre
la némina en el Manual de Recursos
Humanos de la organizacion, donde se
detallara el proceso para la elaboracion
de la némina; ademas, se definiran cuales
son las posiciones responsables tanto
de reportar las incidencias, como de
verificar que la informacién suministrada
sea correcta. Se contara con hojas

de calculo disefiadas para elaborar

la pre-nomina (hoja de trabajo) y un
sistema contable que permita el registro
y calculo de la némina, el cual debe
cumplir con las especificaciones del sacy
permitira la emision de los cfdi. También
debe describir el proceso para el envio
de recibos de némina a las personas
que colaboran en la organizacion y su
registro en informes financieros.

Se incluira dentro del Manual de
Recursos Humanos, en el apartado
sobre la administracion del personal,
la politica para el resguardo de

los expedientes del personal en la
organizacion. Se deberan especificar
las fechas o periodos para hacerlo, asi
como los criterios para establecer que
un expediente se encuentra completo,
indicando las acciones inmediatas

para tener un expediente completo

y la alimentacion de las herramientas
internas de control que permitiran
sistematizar la informacion.
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* Paquete de Solucion

de Recursos Humanos:
administracion del personal
y consideraciones legales/
contractuales, sueldos y
salarios.

*Manual Genérico de Capital
Humano: politicas del Capital
Humano y procedimientos.

La organizacion debera adquirir
un sistema contable que
permita realizar el calculo de la
némina. Este programa debera
cumplirconlosrequerimientos
de la autoridad tributaria (sat)
y los que establece el marco
normativo fiscal mexicano
vigente. Se recomienda que

el programa sea adquirido
por la organizacion para que
éste contenga exclusivamente
la informacion de la osc. El
sistema debera ser manejado
por una persona especialista
que conozca su uso y el calculo
de la némina. Esta informacion
debera mencionarse en

el apartado del Manual de
Recursos Humanos que habla
de la némina.

*Manual Genérico de Capital
Humano: politicas del capital
humano y procedimientos,
politicas de gestion de
personal (resguardo y
control de la informacion/
datos para integrar
expediente).
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Se incluira dentro del Manual de
Recursos Humanos, en el apartado
sobre la administraciéon del personal,
la politica para el resguardo de

los expedientes del personal en la
organizacion. Se deberan especificar
las fechas o periodos para hacerlo, asi
como los criterios para establecer que
un expediente se encuentra completo,
indicando las acciones inmediatas

para tener un expediente completo

y la alimentacion de las herramientas
internas de control que permitiran
sistematizar la informacion. Se
mencionara el area asignada y la persona
responsable de realizar estas tareas.

*Manual Genérico de Capital
Humano: politicas del capital
humano y procedimientos,
politicas de gestion de
personal (resguardo y
control de la informacion).

4. VIAJES

4.1
Niveles de
autorizacion

42
Solicitud
(formato)

USAID.GOV

RHV33

RHV34

Se deberd elaborar un documento que
establezca el procedimiento y la politica
de los viajes de trabajo, que contenga

la manera en la que la organizacion
establecera si sera por rembolsos o
anticipos, asi como los medios para
utilizar los recursos para gastos de viaje.
En el apartado de viajes se definiran

las posiciones autorizadoras y las que
se encargaran de verificar que los
gastos reportados y las actividades

del viaje corresponden a las politicas
institucionales. Deberan realizarse

las actualizaciones segun lo defina la
institucion.

Se establecera en el Manual de
Operaciones Administrativas y
Financieras un apartado sobre los viajes,
en el que se mencionara la manera de
solicitar autorizacion para un viaje de
trabajo y el formato de solicitud. El
apartado deber3 incluir, asimismo, una
tabla de autorizaciones y conceptos

de gastos de viaje por dia. Se disefara
un formato administrativo que permita
ingresar los gastos de viaje, asi comodar
un informe de actividades del mismo.
Definira la manera de realizar el registro
en la contabilidad y en los informes
financieros.

Se debera desarrollar un
manual especifico de los viajes
de trabajo o bien incluirlo en
el Manual de Operaciones
Administrativas y Financieras.
Se deberd establecer la politica
de viajes, donde se mencione
cuales son los mecanismos
para efectuarlo (anticipo

o rembolso) y debera ser
acorde a lo que la institucion
defina para fines financieros,
contables y fiscales.También
definira el proceso de solicitud
y autorizacion. Determinara las
posiciones que aprueban, asi
como aquellas que se encargan
de revisar los formatos
administrativos de reporte de
gastos de viaje, asi como sus
comprobaciones. Establecera
acorde a la Ley del Impuesto
sobre la Renta los conceptos
de gastos de viaje y tarifas por
dia/concepto.

*Manual Genérico de Viajes:
alcance y responsables,
politicas y procedimientos,
gestion de viajes, formatos de
solicitud de autorizacion de
viaje, solicitud de viaticos, y
reporte de gastos de viaje.

*Manual Genérico de Viajes:
alcance y responsables.

*Manual Genérico deViajes:
,politicas y procedimientos,
gestion de viajes, formatos
de solicitud de autorizacion
de viaje, solicitud deviaticos,
y reporte de gastos de viaje.
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La organizacion debera establecer cudles
son los conceptos que pueden utilizarse
en los gastos de viaje. Debera ser muy
cuidadosa en los valores que asigne a
cada uno, apoyandose siempre de la
informacion financiera que le provea

la persona encargada. Ademas, puede
basarse en algunos sistemas de célculo

RHV35 per diem y tarifas de hospedaje como
el que comparte usaid. Para ello debera
establecer claramente en sus politicas
los porcentajes segln el dia de inicio del
viaje. Es de suma importancia que defina
como deben ser solicitadas las facturas
(conceptos del pdf) y los formatos para
que tengan validez en la contabilidad y a
nivel fiscal.
43 RHV36
Reporte y
rendicion de
gastos de viaje
(formato)
RHV37
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Dentro del Manual de
Operaciones Administrativas

y Financieras, en el apartado
de viajes, se deberaestablecer
la politica acerca de los gastos
permitidos durante un viaje.
Debera explicitarse cuales

son los limites monetarios

de cada uno, asi como las
recomendaciones para la
solicitud de facturas, el
concepto que éstas deben
tener, tener apartados o

notas especiales respecto de
los no deducibles (en caso

de que éstos sean asumidos
por la organizacion). Deberan
hacerse sugerencias o
establecer lineamientos para
que fiscalmente los gastos de
viaje se encuentren acorde a la
norma. Por ejemplo: en la renta
de automovil, cual seria el valor
monetario por dia y como
debera quedar el concepto en
la factura, definiendo el niumero
de dias utilizados de X fecha a
X fecha.

Dentro del Manual de Finanzas
o de Viajes, la organizacion
debera establecer, ademas del
reporte de gastos de viaje
(formato administrativo), un
informe de actividades. Para
ello elaborara una plantilla de
reporte de actividades del viaje
donde se establezca: fechas
que duré el viaje, lugares/
ciudades visitadas, nombre de
las organizaciones visitadas (en
su caso), objetivo principal del

viaje y actividades desarrolladas.

Este sera compartido con
el/la lider de proyecto para
incluir en su reporte mensual
o trimestral programatico, asi
como el reporte de gastos de
viaje debera entregarse al area
administrativa y financiera.

*Manual Genérico de Viajes:
alcance y responsables,
politicas y procedimientos,
gestion de viajes, reglas
generales, formato de
reporte de gastos de viaje.

*Manual Genérico de Viajes:
alcance y responsables,
politicas, politicas y
procedimientos, gestion

de viajes, politica (montos
establecidos), formatos de
solicitud de autorizacion de
viaje, solicitud de viaticos, y
reporte de gastos de viaje.

*Manual Genérico de Viajes:
alcance y responsables,
politicas y procedimientos,
gestion de viajes, formato de
reporte de gastos de viaje.
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CRITERIO 4: DESEMPENO OPERATIVO

|. CAPACIDAD DE GESTION DE PROGRAMAS Y EVALUACION TECNICA

TEMA/ # : 7 DOCUMENTOS
SUBTEMA PREGUNTA MODULOS PUNTUALES MODULOS PROFUNDOS DE REFERENCIA

DOl
I.1
Experiencia
previa
Crear los formatos de terminacion de
proyectos o programas implementados
durante los Ultimos dos afos.
DO2
La organizacion cuenta con un Plan
Estratégico vigente y documentado.
1.2
- DO3
Vision
USAID.GOV

En caso de haber tenido una
experiencia previa en la cual

se haya tenido que cancelar o
parar un proyecto o programa,
se recomienda realizar un
proceso de aprendizaje
colectivo para obtener un
analisis situacional de lo

que pasé para prevenir su
reincidencia. A partir del analisis
situacional, la organizacion
lleva a cabo acciones
correctivas para evitar futuras
cancelaciones de sus proyectos
O programas.

La organizacion cuenta con un
proceso de cierre de programa
o proyecto que aplica para
cualquier subvencién que recibe
(y otorga, en su caso), el cual
esta indicado en un Manual de
Operaciones o Subvenciones.

La organizacion tiene
sistematizado su proceso de
Planeacion Estratégica, el cual
realiza y revisa de manera
participativa en periodos
anuales y es la actual guia
estratégica de la operacion. El
Plan Estratégico Organizacional
(peo) cuenta con objetivos
generales multianuales y
especificos claramente
establecidos, incluyendo
indicadores con metas y

lineas base definidas al nivel
organizacional. El peo considera
un analisis integral del sistema
en el que trabaja y establece
criterios transversales que
incluyen sustentabilidad de la
operacion (ambiental), género e
inclusion, y enfoque sistémico.

*Paquete de Solucion
Modelo de Gestion y
Administracion de
Subvenciones: Etapa

4. Implementacion y
seguimiento, Etapa 5. Cierre.

*Paquete de Solucion
Modelo de Gestion y
Administracion de
Subvenciones: Etapa 5.
Cierre.

*Paquete de Solucion

de Alianzas Estratégicas:
Anexo |. Generaciénde
capacidades,Anexo 2.
Casos de éxito de alianzas
estratégicas.

*Paquete de Solucion de
Planeacion Estratégica
(general).

*Paquete de Solucion de
Diseno de Programas:
gestion por resultados,
ciclo de los proyectos,
metodologias para el disefio
de proyectos sociales.

*Paquete de Solucion de
Monitoreo y Evaluacion:
Médulo 2. Indicadores de
Desempefo, Modulo 3. Plan
de Monitoreo.
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1.3
Operabilidad DO4
de Estrategia

1.4
Pertinencia
del Modelo de
Intervencion
(Teoria de
Cambio)

DO5

1.5

Indicadorf_s DO6
Desempefio

(Organizacionales)

1.6

Indicadolrgs DO7
Programatico

(Impacto)

La organizacion realiza una planeacion
operativa cada ano y establece metas
por area alineadas a su estrategia (peo).

La organizacion cuenta con una Teoria
de Cambio (Modelo de Intervencion)
sistematizado, vigente y documentado.

La organizacion cuenta con una Matriz
de Indicadores (idealmente un catalogo
digital integrado a un sistema) que
compila todos los indicadores de
resultado de la organizacion (operativos
y estratégicos).

La organizacion cuenta con un catilogo
de indicadores que utiliza para medir su
desempefio programatico.
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La organizacion cuenta
con manuales para realizar

sistematicamente su planeacion

estratégica y operativa, con
metodologias y el perfil

del personal especializado
(persona facilitadora) para
realizar indicadores y metas
clave para cada area, alineadas
a las metas de largo plazo.
Este trabajo de alineacion es
la base fundamental para el
establecimiento de un sistema
integral de informacion digital
que permita facilitar la toma
de decisiones con base en
informacion en tiempo real.

La organizacion cuenta con
una Teoria de Cambio (nivel
organizacional y programatico)
con un enfoque sistémico, la
cual esta sustentada con una(s)

metodologia(s) de intervencion

documentada(s) y avalada(s)
con justificacion tedrica y
experiencias previas.Todas las
personas colaboradoras en la

organizacion conocen el detalle
el cambio que quieren lograr en

la(s) poblacion(es) objetivo(s).

La organizacion cuenta con

un sistema y una politica

de Monitoreo y Evaluacion

en los cuales se establecen

las prioridades estratégicas,
lineamientos, responsabilidades
y manuales para llevar a cabo
el seguimiento del desempefo
a nivel organizacional y
programatico.

La Teoria de Cambio (Modelo
de Intervencion) cuenta con
indicadores especificos para
cada programa y proyecto, los
cuales cumplen los criterios de
calidad y les sirven para medir

multianualmente su desempeno

programatico. La organizacion
cuenta, ademas, con un
proceso de revision/creacion
participativa de la Teoria

de Cambio e indicadores,
mismo que se documenta. Es
recomendable que todos en
la organizacion conozcan el
detalle de la misiéon y como
se mide, asi como alinearse
a indicadores (nacionales o

internacionales) ya establecidos,

para lograr una participacion
activa en la generacion de
evidencia a nivel sistema.

*Paquete de Solucion de
Planeacién Estratégica (todo
el contenido).

*Paquete de Solucion de
Diseno de Programas:
gestion por resultados,
ciclo de los proyectos,
metodologias para el disefio
de proyectos sociales.

*Paquete de Solucion de
Monitoreo y Evaluacion:
Médulo 2. Indicadores de
Desempeno, Médulo 3. Plan
de Monitoreo.

*Paquete de Solucion de
Planeacion Estratégica:
Sesion 2.Teoria de Cambio.

*Paquete de Solucion de
Disefio de Programas:
Médulo 3.3.Teoria de
Cambio.

*Paquete de Solucion de
Planeacion Estratégica:
Sesion 5. Construccion del
Plan Operativo Anual, Sesion
6. Presupuesto Anual y
Monitoreo y Evaluacion.

*Paquete de Solucién de
Monitoreo y Evaluacion:
Médulo 2. Indicadores de
Desempeno.

*Paquete de Solucion de
Planeacion Estratégica:
Sesion 5. Construccion del
Plan Operativo Anual, Sesion
6. Presupuesto Anual y
Monitoreo y Evaluacion.

*Paquete de Solucion de
Monitoreo y Evaluacion:
Médulo 2. Indicadores de
Desempeno.

*Paquete de Solucion de
Disefio de Programas:
Médulo 3.3.Teoria

del Cambio, Médulo
complementario: indicadores.
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1.7
Capacidad
Operativa
enrelacion
con Recursos
Humanos

1.8
Capacidad
Técnica en
relacion con
Recursos
Humanos

1.9
Conocimiento
Interno
Procesos
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DO8

DO9

DOI0

La organizacion mantiene a la gente
esencial de administracién y operacion
todo el afio, sin importar futuras
subvenciones.

Alguien dentro de la organizacion
debe de tener en su descripcion de
puesto el monitoreo, seguimiento y
analisis de indicadores organizacionales
y generacion de reportes para poder
tener la informacion integral para
revision como minimo de manera
trimestral.

Debera de existir un proceso de
socializacion/capacitacion interna de
como se lleva a cabo el seguimiento de
metas organizacionales y de desempeiio
(si es que existen; si no, debe de
realizarse una planeacion estratégica y
operativa) para lograr un entendimiento
colectivo.

La organizacion cuenta con
politicas y procedimientos

de gestion del personal

para mantener siempre una
capacidad operativa eficiente

y con personal suficiente y
capacitado para cumplir la
mision y vision, los cuales
deben de incluir, como minimo,
descripciones de puesto
especificas, lineamientos de
contratacion, desarrollo y
evaluacion de desempefio

de personal. Asimismo, los
puestos esenciales deben ser
considerados en el presupuesto
anual para asegurarlos por un
periodo mayor a seis meses
previos y posteriores a la
subvencion.

Como parte del Plan de
Monitoreo y Sustentabilidad,
es esencial que exista personal
en la organizacion que cuente
con la responsabilidad y
capacidad técnica de dar
seguimiento puntual a los
indicadores organizacionales

y programaticos, asi como
generar informacion y evidencia
que sirva a un fin de desarrollo
sistémico.

La organizacion cuenta

con un proceso integral de
Monitoreo y Evaluacién que
incluye responsables, flujos

de informacion, indicadoresy
reportes, el cual es socializado
y revisado internamente de
manera constante.

*Paquete de Solucion de
Planeacion Estratégica:
Sesion 5. Construccion del
Plan Operativo Anual.

*Paquete de Solucion

de Recursos Humanos:
Médulo 3. Estructura y
definicion de funciones de

la organizacion, Modulo 6.
Evaluacion de desempeno, kpi
y retroalimentacion.

*Manual Genérico de
Recursos Humanos: Capitulo
3. Politicas de Capital
Humano y procedimientos,
reclutamiento y seleccion,
descripcion de puestos
(Formato 4. Descripcion de
puesto).

*Criterio de Sustentabilidad
nupas (capacidad de
absorcion).

*Paquete de Solucion

de Recursos Humanos:
Médulo 3. Estructura y
definicion de funciones de

la organizacién, Modulo 6.
Evaluacion de desempeno, kpi
y retroalimentacion.

*Manual Genérico de
Recursos Humanos: Capitulo
3. Politicas de Capital
Humano y procedimientos,
reclutamiento y seleccion,
descripcion de puestos
(Formato 4. Descripcion de
puesto).

*Paquete de Solucion de
Monitoreo y Evaluacion:
Gestion del desempeno/
sustentabilidad.

*Paquete de Solucion de
Monitoreo y Evaluacion:
Modulo 3. Plan de Monitoreo
(plan de utilizacion y
aprendizaje).

*Paquete de Solucién de
Gestion del Conocimiento:
Sesion 2. (3) La cultura

de gestion e intercambio
interno y externo de
conocimientos.
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1.10
Orientacion a
Resultados

I.11
Proceso

administrativo

1.12
Sostenibilidad
Operativa

1.13 Sistema
Gestion

DOl |

DOI12

DOI3

DO14

La organizacion establece las metas en
conjunto con las personas de nuevo
ingreso, las cuales estan disefiadas de
manera realista y se establecen los
mecanismos y tiempos de evaluacion.

La organizacion debe crear un Manual
de Nuevo Ingreso integral para preparar
a una persona nueva en temas de
seguimiento, metas y resultados, entre
otros.

La organizacion debe incluir en su
presupuesto anual el pago de los
empleados clave distribuidos en varios
proyectos, con un plazo mayor a seis
meses.

La organizacion cuenta con un sistema
en linea donde puede ver en tiempo real
el estatus de su operacion.
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La organizacion cuenta

con politicas de gestion del
personal, las cuales estan
basadas en una gestion por
desempenio, en donde se
indican los lineamientos de las
evaluaciones. En el momento
en que una persona ingresa
al equipo, recibe un proceso
de induccién en el cual se
determinan las metas a corto
y largo plazos, y se estipulan
las bases de su desempefio y
planes de crecimiento.

Las personas reciben un
proceso de induccion (descrito
en las politicas de gestion

de personal) y se genera el
expediente de la persona,

en el cual se determinan las
metas a corto y largo plazos,

y se estipulan las bases de su
evaluacion de desempefio y
planes de crecimiento.

La organizacion cuenta con
reservas y recursos para
sostener la operacion por un
afio en caso de ser necesario.

Se sugiere, a partir de un
refinamiento de indicadores
(estratégicos, operativos,
impacto), se implemente un
sistema cloud (en tiempo real
de preferencia), el cual integre
procesos y toda la informacion
clave de las diferentes areas y
pueda ser lo suficientemente
robusto para brindar reportes
eficientes de desempefio de las

metas organizacionales y de los
programas. Este componente de

su fortalecimiento institucional
es un elemento clave para

incluir en futuras convocatorias/

subvenciones, ya que hace
mas eficiente la operacion y
promueve la transparencia.

*Paquete de Solucion

de Recursos Humanos:
Modulo 3. Estructura y
definicion de funciones de

la organizacion, Modulo 6.
Evaluacion de desempeno, kpi
y retroalimentacion.

*Manual Genérico de
Recursos Humanos: Capitulo
3. Politicas del Capital
Humano y procedimientos,
evaluacion de desempefio.

*Sustentabilidad
organizacional.

*Paquete de Solucion de
Recursos Humanos: Médulo
3. Estructura y definicion de
funciones de la organizacion,
Modulo 4: Colaboradores y
colaboradoras nuevos(as):
Reclutamiento y seleccion,
oferta laboral contratacion,
induccion y los primeros
tres meses.

*Manual Genérico de
Recursos Humanos: Capitulo
3. Politicas del Capital
Humano y procedimientos,
reclutamiento y seleccion.

*Paquete de Solucion de
Planeacion Estratégica:
Sesion 5. Construccion
del Plan Operativo
Anual (asignacion de
responsabilidades).

*Paquete de Solucion de
Recursos Humanos: Médulo
I. Armando el 4rea de
Recursos Humanos (plan y
presupuesto anual).

*Sustentabilidad
organizacional.

*Paquete de Solucién
Monitoreo y Evaluacion:Médulo
|. Conceptos de Monitoreo

y Evaluacion, Moédulo 4.
Instrumentos de Monitoreo y
Evaluacion,Médulo 7.Evaluacion.

*Paquete de Solucion de
Planeacion Estratégica:
Sesion 5. Presupuesto Anual
y Monitoreo y Evaluacion.
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1.14
Comunicacion
Interna
Resultados

I.15
Seguimiento
Programatico

1.16
Seguimiento
subvenciones

USAID.GOV

DOI5

DOl6

DOI7

La organizacion cuenta con una

calendarizacion de reuniones con el
personal, a nivel general, gerencial y
operativo, y elabora reportes anuales de
resultados que sirven para comunicar

interna Yy externamente.

Se recomienda establecer en un

documento los formatos, responsables,
flujos y calendarios del proceso de
generacion de reportes mensuales/

trimestrales.

La organizacion debera generar un
manual para las organizaciones que
subvenciona, el cual se compartira al
inicio de la subvencion y servira como
base para co-crear el mejor proceso
de revision de subvenciones (persona
clave, formatos, indicadores y flujo de

comunicacion).

La organizacion realiza e
implementa un proceso
sistematizado de aprendizaje
colaborativo a partir de los
resultados generados durante
un periodo determinado, el
cual incluye evaluaciones de
desempefo a empleados y
evaluacion constante de sus
modelos de intervencion y
operacion.

La organizacion genera de
manera sistematizada reportes
en tiempo real del estatus de
sus proyectos e indicadores
clave de operacion, los cuales
se utilizan como base de
informacion para las reuniones
de seguimiento internas y
externas. Asimismo, existe
una persona que centraliza y
analiza la informacion para dar
seguimiento puntual a cada
indicador.

La organizacién cuenta con

un documento que estipula

los procesos detallados de
seguimiento programatico y
financiero, los cuales se revisan
constantemente Yy se socializan
con las organizaciones, ademas
de contar con herramientas

de andlisis de informacion
integradas a un sistema de
gestion de informacion, el cual
se alimenta con los datos de los
indicadores programaticos de
las osc subvencionadas.

*Paquete de Solucion de
Gestion del Conocimiento:
la cultura de gestion e
intercambio interno y
externo de conocimientos.

*Paquete de Solucion de
Monitoreo y Evaluacion:
Moédulo 3. Plan de Monitoreo
(plan de utilizacion y
aprendizaje).

*Paquete de Solucion de
Recursos Humanos: Médulo
6. Evaluacion de desempeno,
KPI 'y retroalimentacion.

*Sustentabilidad operativa.

*Paquete de Solucion
Modelo de Gestion y
Administracion de
Subvenciones: Etapa

4. Implementacion y
seguimiento (seguimiento/
reportes programaticos y
financieros).

*Paquete de Solucion de
Recursos Humanos: Médulo
3. Estructura y definicion de
funciones de la organizacion
(entregables).

*Paquete de Solucion
Monitoreo y Evaluacion:
Médulo 3. Plan de
Monitoreo.

*Paquete de Solucion
Modelo de Gestion y
Administracion de
Subvenciones: Etapa

4. Implementacion y
seguimiento (seguimiento/
reportes programaticos y
financieros/ replicabilidad o
sub-subvencion).

*Paquete de Solucién de
Monitoreo y Evaluacion
(general).

*Paquete de Solucion
Modelo de Gestion y
Administracion de
Subvenciones: Etapa 3.
Preparacion del paquete

de subvencion, Etapa

4. Implementacion y
seguimiento, Etapa 5. Cierre.

*Manual Genérico de
Compras: adquisiciones y
contrataciones. (general).

*Criterios de sustentabilidad
y adquisiciones nupas.
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La organizacion cuenta con un formato
de contrato genérico que contiene
todas las clausulas adecuadas para
asegurar que se cumpla un seguimiento
contractual oportuno.

2.17
Seguimiento
contratistas

DO18
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La organizacion cuenta con

un sistema de adquisiciones
que permite dar seguimiento
transparente y puntual al
portafolio de contratos. Los
mecanismos del sistema estan
estipulados en los manuales de
operaciones y subvenciones de
la organizacion.

*Paquete de Solucion
Modelo de Gestion y
Administracion de
Subvenciones: Etapa 3.
Preparacion del paquete

de subvencion, Etapa

4. Implementacion y
seguimiento, Etapa 5. Cierre.

*Manual Genérico de
Compras: adquisiciones y
contrataciones. (general).

*Criterio sustentabilidad

nupas.
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CRITERIO 5: SUSTENTABILIDAD ORGANIZACIONAL

I. GESTION DE FLUJO DE CAJA

TEMA/ # 7 : DOCUMENTOS
SUBTEMA PREGUNTA MODULOS PUNTUALES MODULOS PROFUNDOS DE REFERENCIA

SOl
1.1
Sustentabilidad
Y
diversificacion
econoémica
SO2
SO3
USAID.GOV

Es importante contar con los activos
necesarios para llevar a cabo la
implementacion de las actividades
contempladas en el plan. Previo a
contraer cualquier compromiso,

se sugiere hacer un analisis de si la
organizacién cuenta con la liquidez
suficiente para hacer frente a los
compromisos adquiridos por la
adquisicion de dichos activos. Durante
su andlisis, la organizacion debe
considerar recursos econémicos y
potenciales en especie.

Se recomienda generar los estados
financieros de manera mensual, de tal
manera que se tenga la informacion
necesaria para dar un seguimiento
puntual sobre el desempefio financiero
de la organizacion y esto le permita
tomar decisiones asertivas. Los
documentos mas importantes son:
flujo de caja, balance general y estado
de resultados. Las deudas no deben
ser mayores a los activos. Por ejemplo,
némina es un adeudo de corto plazo,
si no hay dinero para pagarla la
organizacion esta en problemas.

La recomendacién es
institucionalizar un proceso

de evaluacion junto con la
Direccion Ejecutiva o General
sobre la situacion financiera

de la organizacion y llevarlo a
cabo de manera bimestral. Para
el andlisis se puede tomar el
siguiente parametro: la relacion
de 2 es buena; por debajo de |
es mala.

*Paquete de Solucion de
Estrategia Financiera: Modulo
2. Sistema de Adquisiciones y
viajes (Anexo |. Activo fijo),
Médulo 4. Ciclo Contable
(estados financieros de
balance general/estado de
posicion financiera y estado
de actividades).

*Manual Genérico de
Finanzas: Capitulo 2. Gestion
de los activos no circulantes
(Formato 7. Activo fijo),
Capitulo 4. Administracion
financiera, politicas y
procedimientos (emision

y revision de estados
financieros).

*Paquete de Solucion
Estrategia de Financiera:
Modulo 2. Sistema de
Adaquisiciones y viajes
(Anexo . Activo fijo),
Médulo 4. Ciclo Contable
(estados financieros de
balance general/estado de
posicion financiera y estado
de actividades).

*Manual Genérico de
Finanzas: Capitulo 3. Ciclo
Contable, procedimiento
(preparacion de estados
financieros, balance general,
estado de resultados),
Capitulo 4. Administracion
financiera, politicas y
procedimientos (emision
y revision de estados
financieros).

*Paquete de Solucion de
Estrategia Financiera: Médulo
2. Sistema de Adquisiciones y
viajes (Anexo |. Activo fijo),
Médulo 4. Ciclo Contable
(estados financieros de
balance general/estado de
posicion financiera y estado
de actividades).

*Manual Genérico de
Finanzas: Capitulo 2. Gestion
de los activos no circulantes
(Formato 7. Activo fijo),
Capitulo 4. Administracion
financiera, politicas y
procedimientos (emision

y revision de estados
financieros).
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SO4

SO5

Se sugiere institucionalizar un

proceso para llevar a cabo reuniones
periodicas para evaluar y compartir
informacion sobre el estatus de la
situacion econémica y financiera de la
organizacion, también se recomienda
que haya evidencia de las reuniones,
como minutas en donde se establecen los
acuerdos y se dé seguimiento alos mismos.
El involucramiento de la Direccion
General o Ejecutiva es indispensable
para el andlisis de la situacion econdmica
y financiera. Se sugiere compartir la
informacion con el Consejo/Patronato/
Asamblea.
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*Paquete de Solucion de
Estrategia Financiera: Médulo
4. Ciclo Contable.

*Manual Genérico de
Finanzas: Capitulo 4.
Administracion financiera,
politicas y procedimientos
(emision y revision de
estados financieros).

*Paquete de Solucion de
Gobernanza: Médulo B.
Desarrollo del Organo

de Gobierno, I1.2. Cultura
Institucional (politica de
transparencia y rendicion de
cuentas).

*Paquete de Solucion de
Recursos Humanos.

Cuando una organizacion

tiene una tasa de rotacion

alta, es decir, por encima de
20%, se sugiere desarrollar e
institucionalizar una estrategia
para la prevencion de rotacion
de personal, la cual debe
contemplar las siguientes
caracteristicas: identificar las
causas de la rotacion;identificar
si los apoyos que se estan
brindando son indicados para
las personas colaboradores;
revisar y adaptar los criterios y
el proceso de reclutamiento de
seleccion de personal; disenar
e implementar estrategias

de desarrollo de liderazgo;
revisar y adaptar la politica de
compensaciones; identificar

si la carga laboral esta bien
balanceada; revisar como es

el ambiente de trabajo y si es
deseable para las personas
colaboradoras. Se recomienda
que la organizacion lleve a cabo
un reporte actualizado sobre
el nivel de rotacion y que esta
informacion se vea reflejada en
algin manual o documento en
el area de Recursos Humanos.

*Criterio de Recursos
Humanos de nupas.
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SO6

SO7

SO8

Se recomienda que la organizacion
cuente con un“Protocolo de transicion”
que considere, al menos:un proceso
de entrega de informacién y contactos;
entrega de equipos de computo y
telefonicos; entrega de claves deacceso
de sistemas de informacion; un proceso
para el traslado de responsabilidades

a la persona que tome de manera
momentanea o permanente el cargo;
un esquema para que la persona
colaboradora se despida de los

aliados de la organizacion de manera
institucional, e incluso, de ser posible,
un proceso para que antes de su salida
capacite a la persona que tomara dicha
posicion.

Se recomienda desde el inicio
de la operacion: documentar,
sistematizar, registrar y
reportar resultados logrados
y alianzas estratégicas

hechas por la organizacion.
Actualmente, el uso de las
redes sociales es una fuente
de informacion rapida para
cualquier persona interesada
en conocer la organizacion, un
adecuado uso de éstas sirve
como evidencia de la labor que
realiza.También se recomienda
contar con testimonios o
cartas de recomendacion de
algunos aliados o donantes
con quienes se haya realizado
alglin proyecto y/o programa.
La rendicion de cuentas y la
transparencia es vital para dar
certidumbre a los donantes
sobre en qué fue invertido

su dinero y cuales son los
resultados de dicha inversion.

Se recomienda contar con un
flujo de caja actualizado de
manera semanal que permita
llevar un adecuado seguimiento
con los donantes, de tal manera
que la organizacion reciba los
recursos comprometidos en
tiempo y forma para tener un
flujo de caja positivo.También
se recomienda que dentro

del Plan Anual de Movilizacion
de Recursos (alineado con

su planeacion estratégica), se
establezca, como parte de la
meta, un monto para reservas o
fondo patrimonial.

*Paquete de Solucion de
Recursos Humanos: Médulo
3. Estructura y definicion de
funciones de la organizacion
(organigrama, descripcion
de puesto), Modulo 7.
Haciendo crecer a los

y las colaboradores(as):
capacitacion y desarrollo,
Modulo 9. Personal con bajo
desempefio: correctivos,
reubicaciones y planes de
salida.

*Paquete de Solucion de
Gobernanza: Médulo C.
Funcionamiento del 6rgano
de gobierno, 3. Proceso de
transicion de las personas
integrantes del Organo de
Gobierno.

*Paquete de Solucion de
Monitoreo y Evaluacion:
Médulo 2. Indicadores de
Desempeno, Médulo 3. Plan
de Monitoreo.

*Paquete de Solucion

de Alianzas Estratégicas:
Anexo |. Generacionde
capacidades,Anexo 2.
Casos de éxito de alianzas
estratégicas.

*Paquete de Solucion de
Comunicacién y Estrategia
Digital (general).

*Paquete de Solucién de
Planeacion Estratégica:
Sesion 7. Matriz de actores y
alianzas estratégicas.

*Paquete de Solucion

de Estrategia Financiera:
Médulo 3. Caja chica y
flujo de efectivo, Médulo 5.
Administracion financiera y
presupuestos.

*Manual Genérico de
Finanzas: Capitulo 3. Ciclo
Contable, flujo de efectivo.

*Paquete de Solucion
de Alianzas Estratégicas:
Anexo |. Generacionde
capacidades.

*Paquete de Solucién de
Movilizacion y Generacion
de Recursos (general).
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SO9

SOI10
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Se recomienda que las
organizaciones tengan un Plan
de Movilizacion de Recursos
que contemple una mezcla

de fuentes de financiamiento
diversificadas, donde se estipule
que por lo menos entre

15% y 20% de sus recursos
provengan de una fuente de
financiamiento nacional (por
ejemplo, empresas, individuos,
fundaciones o autogeneracion
de recursos). Una de las
tendencias mas relevantes en

la movilizacion de recursos

es la autogeneracion, que
permite acceder a recursos que
no suelen estar etiquetados y
cubrir con éstos los gastos fijos
de una organizacion.

Se recomienda llevar a cabo
un Plan de Movilizacion de
Recursos que considere la
diversificacion de fondos, tanto
en numero de donantes como
de fuentes de financiamiento,
que permitan a la organizacion
tener una mezcla exitosa

de opciones para recibir los
fondos necesarios para cumplir
con sus objetivos estratégicos
y su mision. Se recomienda
considerar la coinversién

en recursos econoémicos

o en especie (por ejemplo,
tecnologia, infraestructura,
horas trabajadas u otra
inversion de recursos humanos,
etc.), tomando en cuenta los
lineamientos del donante, en
su caso.

*Paquete de Solucion de
Movilizacion y Generacion
de Recursos (general).

*Paquete de Solucion
de Alianzas Estratégicas
(general).

*Paquete de Solucion de
Movilizacion y Generacion
de Recursos: Médulo 2.
Fuentes de financiamiento
para la movilizaciéon y
generacion de recursos,
Médulo 4. Plan de
Movilizacion y Generacion
de Recursos.

*Paquete de Solucion
de Alianzas Estratégicas:
Anexo |. Generacionde
capacidades.

*Paquete de Solucion de
Planeacion Estratégica:
Sesion 5. Construccion del
Plan Operativo Anual, Sesion
6. Presupuesto Anual y
Monitoreo y Evaluacion.

*Paquete de Solucién de
Estrategia Financiera: Médulo
5. Administracion financiera
y presupuestos, Anexo 6.
Plantilla de presupuesto por
proyecto.
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Se recomienda institucionalizar *Paquete de Solucion

un protocolo y proceso de de Estrategia Financiera:
revision de flujo de efectivo. Moédulo 3. Caja Chica y
flujo de efectivo, Anexo 2.

Cuando una organizacién tiene Flujo de efectivo, Médulo5.

un flujo de caja negativo, se Administracion financiera y

recomienda revisar qué es lo presupuestos.

que lo esta generando y de

inmediato atender las causas. *Manual Genérico de

También se recomienda hacer Finanzas: Capitulo 3. Ciclo
SOI | una revision periodica de las Contable, flujo de efectivo.

cuentas por cobrar, es decir,
de los donativos o pagos de
servicios que estén pendientes
y dar el seguimiento adecuado
para que €sos recursos se vean
reflejados en las cuentas de

la organizacion a la brevedad.
Asegurarse que el flujo que
tiene en la operacion sea
suficiente para cubrir sus

adeudos.
Contar un proceso de *Paquete de Solucion de
reclutamiento y seleccion que Recursos Humanos: Médulo
esté alineado con la planeacion |. Armando el drea de
y las metas indicadas de la Recursos Humanos (plan
organizacion. Sistematizar anual de implementaciones
y preparar informacion y actividades), Modulo 3.
estratégica como: organigrama, Estructura y definicion de
perfiles de puesto, curriculos funciones de la organizacion,
de las personas del equipo Modulo 6. Evaluacion
sO12 operativo que muestren la de desempefio, kpiy
experiencia relevante para retroalimentacion, Médulo
el proyecto. Considerar las 7. Haciendo crecer a los
necesidades de capacitacion y las colaboradores (as):
y desarrollo profesional para capacitacion y desarrollo.
2.1 Capacidad los equipos administrativos y o
i aberEtn operativos involucrados. *Manual Genérico de
Recursos Humanos: Capitulo
3. Politicas de Capital
Humano y procedimientos.
Se recomienda que cada *Paquete de Solucion de
persona y equipo relevante para  Recursos Humanos: Médulo
fines del proyecto desarrolle 3. Estructura y definicion de
un plan de trabajo aprobado funciones de la organizacion,
por la persona coordinadora, estudio de cargas de trabajo,
SOI3 donde se identifique la organigrama y distribucion
inversion de tiempo para cada de funciones.
proyecto asignado. Se sugiere
considerar la (re)distribucion *Manual Genérico de
de responsabilidades. Recursos Humanos: Capitulo

3. Politicas de Capital
Humano y procedimientos.
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22

Documentos

administrativos

requeridos SOl4
para las

adquisiciones y

compras en la

organizacion

Se recomienda desarrollar un
Plan de Alianzas Estratégicas
para formalizar la relacion

con diferentes actores y/o
aliados, tomando en cuenta la
diversificacion de las alianzas y
los recursos contribuidos.

*Paquete de Solucion
de Alianzas Estratégicas
(general).

*Paquete de Solucion de
Movilizacion de Recursos:
Médulo 3. Cultivacion o
fidelizacion de donantes para
la movilizacién de recursos.

*Paquete de Solucion de
Planeacion Estratégica:
Sesion 7. Matriz de actores y
alianzas estratégicas.

Se recomienda que el area de sistemas,
ya sea interna o externa, cuente con

*Paquete de Solucién de
Comunicacion y Estrategia

Iz’friodo SOI5 un plan de infraestructura tecnologica Digital (general).
de pagos y conectividad. Se debe incorporaren

este plan un protocolo de proteccion de

datos y ciberseguridad.
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CRITERIO 6: ESTRUCTURA LEGAL

NOTA: Este criterio requiere el acompanamiento por parte de una persona abogada especialista
en el marco regulatorio aplicable.

I. DEFINICION DE LA ORGANIZACION LOCAL

TEMA/ # . . DOCUMENTOS
SUBTEMA PREGUNTA MODULOS PUNTUALES MODULOS PROFUNDOS DE REFERENCIA

ELI
Il
Registro
legal
EL2
EL3
EL4
1.2
Gobernanza
Institucional
EL5
USAID.GOV

Se sugiere pedir el acompanamiento
de una asesoria legal especializada

para redactar el acta constitutiva y asi
contar con la evidencia de los registros
correspondientes.

Buscar apoyo de una persona contadora
o abogada fiscal. Consultar sitio web de
Appleseed.

Buscar apoyo de una persona contadora
o abogada fiscal. Consultar sitio web de
Appleseed.

Verificar que las actas de las dos Ultimas
sesiones del Organo de Gobierno
incluyan las firmas de las personas que
lo integran. El acta debera contemplar

el orden del dia, mencién del quérum,
las personas participantes, seguimiento a
acuerdos de la sesion anterior y nuevos
acuerdos sobre proximos pasos.

Integrar un Organo de
Gobierno activo (Consejo/
Patronato/Asamblea).
Analizar las necesidades de
la organizacion en materia de
gobernanza y desarrollar los
perfiles de las personas que
pudieran integrar el Organo
de Gobierno, sefalar las
funciones que llevara a cabo
dicho 6rgano y sus politicas
de funcionamiento. Asimismo,
es necesario desarrollar

herramientas de evaluacion
para el Organo de Gobierno. Se
sugiere consultar el Paquete de
Solucién de Gobernanza y su
Libro de Trabajo.

Asegurarse de que la funcion
del Organo de Gobierno que
corresponde a la revision y el
seguimiento a las auditorias
externas esta documentada
dentro del Manual de
Gobernanza o equivalente.
Institucionalizar procesos de
difusién y mejora de manera
correspondiente.

*Paquete de Solucion de
Gobernanza: Médulo A.
Herramienta de diagnéstico,
diagnéstico inicial.

*Paquete de Solucion de
Fortalecimiento Legal
(general).

*Paquete de Solucion de
Estrategia Financiera: Médulo
|. Fundamentos legales y
politicas institucionales de
finanzas y administracion.

*Manual Genérico de
Finanzas: |. Gestion del
efectivo, utilidad.

*Paquete de Solucion de
Fortalecimiento Legal: marco
legal de las osc/derecho
corporativo.

*Paquete de Solucion de
Gobernanza: Médulo B.
Desarrollo del Organo

de Gobierno, Médulo C.
Funcionamiento del Organo
de Gobierno (general).

*Paquete de Solucion
Gobernanza: Médulo B.
Desarrollo del Organo

de Gobierno, derechos,
obligaciones y funciones de
las personas integrantes del
Organo de Gobierno.
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En la minuta es importante incluir: las
personas que fueron informadas, la
informacion que se les compartio, y los
acuerdos sobre las responsabilidades
ante el proyecto.

EL6

Es importante aclarar a quién se hace
llegar la comunicacion.

EL7

La organizacion expresa bajo protesta
de decir verdad que no se encuentra
en este supuesto. La organizacion

EL8 cuenta con politicas que contribuyan a
identificar oportunamente este tipo de
conductas y preservar la integridad de
sus integrantes.

Buscar apoyo de una persona contadora
o abogada fiscal en caso de dudas de
cumplimiento fiscal. Consultar sitio web
de Appleseed.

1.3

Prevencion y

mitigacion de

riesgos legales

EL9
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Incluir carta descriptiva de

la capacitacion, nombres y
cargos de las personas que la
recibieron y acuerdos sobre
las responsabilidades ante el
proyecto.

Incluir carta descriptiva de

la capacitacion, nombres y
cargos de las personas que la
recibieron y acuerdos sobre
las responsabilidades ante el
proyecto.

*Paquete de Solucion
Modelo de Gestion y
Administracion de
Subvenciones: Etapa

4. Implementacion y
seguimiento, convenio de
subvencion.

*Paquete de Solucion de
Gobernanza: Modulo B.
Desarrollo del Organo

de Gobierno, derechos,
obligaciones y funciones
de las personas integrantes
del Organo de Gobierno,
Médulo C. Funcionamiento
del Organo de Gobierno,
reglas operativas (con base
legales e internas).

*Paquete de Solucion

de Recursos Humanos:
Documentos basicos del
area de Capital Humano,
politicas de Capital Humano.

*Paquete de Solucion
Modelo de Gestion y
Administracion de
Subvenciones: Etapa

4. Implementacion y
seguimiento, convenio de
subvencion.

*Paquete de Solucion

de Gobernanza: Médulo
C. Funcionamiento del
Organo de Gobierno,
reglas operativas, mapeo y
mitigacion de riesgos.

*Paquete de Solucion

de Gobernanza: Médulo
C. Funcionamiento del
Organo de Gobierno,
reglas operativas, mapeo y
mitigacion de riesgos.

*Paquete de Solucion de
Gobernanza: Médulo A.
Herramienta de diagnéstico,
diagnéstico inicial (revision
de cumplimiento normativo
y fiscal).

*Paquete de Solucion de
Estrategia Financiera: Médulo
|. Fundamentos legales y
politicas institucionales de
finanzas y administracion.

*Manual Genérico de
Finanzas: Capitulo 3. Ciclo
Contable, procedimiento,
declaracién u obligaciones
fiscales, Anexo C. Calendario
de obligaciones fiscales y
legales para las osc.

USAID.GOV



Testimonio (documento) notarial donde

conste el otorgamiento del poder

del representante legal, con datos de
ELIO inscripcion en el Registro Publico, y

declaracién de la organizacion de que

el poder esta vigente y no ha sido

revocado.

*Paquete de Solucion
Gobernanza: Médulo A.
Herramienta de diagnéstico,
diagnostico inicial (revision
de cumplimiento normativo).

Buscar apoyo de una persona contadora
o abogada fiscal en caso de dudas de
cumplimiento fiscal. Consultar sitio web

*Paquete de Solucion de
Gobernanza: Médulo A.
Herramienta de diagnostico,

USAID.GOV

de Appleseed.

diagnostico inicial (revision
de cumplimiento normativo
y fiscal).

*Paquete de Solucién de
Estrategia Financiera: Modulo
|. Fundamentos legales y

ELII politicas institucionales de
finanzas y administracion.
*Manual Genérico de
Finanzas: Capitulo 3. Ciclo
Contable, procedimiento,
declaracion u obligaciones
fiscales, Anexo C. Calendario
de obligaciones fiscales y
legales para las osc.
Revision y actualizacion del Codigo de Desarrollo de un Cédigo de *Paquete de Solucion de
Etica y Conducta. Etica y Conducta con base en Gobernanza: Il. Desarrollo
buenas practicas, que incluya del Organo de Gobierno,II.2.
temas como la prevencion Cultura Institucional.
del conflicto de intereses, el
cuidado en el manejo de la *Paquete de Solucion de
ELI2 informacion y el respeto a Recursos Human?Sf Médulo
todas las personas, entre otros. 2. Documentos basicos del
area de Capital Humano,
Cédigo de Etica y Conducta.
*Manual Genérico de
Recursos Humanos: Codigo
de Etica y Conducta.
Desarrollar una politica para prevenir el La politica se incluye en los *Paquete de Solucion de
conflicto de intereses para el Organo de  ejercicios de induccion a Gobernanza: Il. Desarrollo
Gobierno y actualizarla cada afio. integrantes del Organo de del Organo de Gobierno,l.2.
Gobierno; se utilizan ejemplos Cultura institucional.
concretos para darla a
entender mejor, y se especifican ~ *Paquete de Solucién de
las formas en las que puede Recursos Humanos: Médulo
ELI3 reportarse un potencial 2. Documentos basicos del

conflicto de interés y el
comportamiento Y las acciones
esperados en ese caso.

area de Capital Humano,
Caddigo de Etica y Conducta.

*Manual Genérico de
Recursos Humanos:
Reglamento Interno de
Trabajo y politicas de
conflicto de interés.
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Desarrollar politicas de transparencia y
de manejo de informacion y actualizarlas
cada afio.

*Paquete de Solucion de
Gobernanza: Il. Desarrollo
del Organo de Gobierno,
I1.2. Cultura institucional,
politica de confidencialidad,
transparencia y rendicion de
cuentas.

*Paquete de Solucién de
Fortalecimiento Legal:
proteccion de datos
personales.

ELI4

*Manual Genérico de
Recursos Humanos: Politicas
de Capital Humano y
procedimientos, politicas

de gestion de personal
(resguardo y control de la
informacion).

*Paquete de Solucion de
Gobernanza: Médulo B.
Desarrollo del Organo
de Gobierno, Médulo

C. Funcionamiento del
Organo de Gobierno,
Médulo D.Herramientas de
evaluacién del Organo
de Gobierno, MéduloE.
Manual de Gobernanza de la
organizacion.

Incluir en los estatutos, Manual de
Gobernanza o equivalente, la forma
en la que se integra el Organo de
Gobierno.

ELI5

Contar con un expediente con la
informacion de cada integrante del

ELI6 Organo de Gobierno y actualizarlo en
forma anual.

*Paquete de Solucion de
Gobernanza: Médulo B.
Desarrollo del Organo de
Gobierno, integrantes del
Organo de Gobierno.

Desarrollar un mapeo de riesgos
posibles con la participacién del Organo
de Gobierno.

*Paquete de Solucién de
Gobernanza: Médulo C.
Funcionamiento del Organo
de Gobierno, mapeo y

ELI7 mitigacion de riesgos.

Desarrollar una matriz de

*Paquete de Solucion de
Gobernanza: Médulo C.
Funcionamiento del Organo
de Gobierno, mapeo y
mitigacion de riesgos.

Desarrollar, junto con el Organo de

Gobierno, un plan ante situaciones de

crisis, en el que se incluyan posibles crisis  probabilidad de los riesgos

y forma de enfrentarlas. posibles y se incluye un plan de

ELI8 accion por riesgo identificado

con responsables. Se actualiza en
forma anual y se construye en
conjunto con el Organo de
Gobierno.

riesgo en la que se evalda la

ELI9

Desarrollar planes de sucesion y
protocolos de transicion.
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En los planes de sucesion y
protocolos de transicion se
incluye a posibles candidatos y
procesos de induccion.

*Paquete de Solucion de
Gobernanza: Médulo C.
Funcionamiento del Organo
de Gobierno, proceso de
transicion de las personas e
integrantes del Organo de
Gobierno.
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EL20

EL21

EL22

EL23

EL24

EL25

Buscar apoyo de una persona abogada
laboral, consultar sitio de web de
Appleseed.

Buscar apoyo de una persona abogada
laboral, consultar sitio de web de
Appleseed.

Buscar apoyo de una persona abogada
laboral, consultar sitio de web de
Appleseed.

Buscar apoyo de una persona abogada
laboral, consultar sitio de web de
Appleseed.

Buscar apoyo de una persona abogada
laboral, consultar sitio de web de
Appleseed.

Buscar apoyo de una persona abogada
laboral, consultar sitio de web de
Appleseed.

*Paquete de Solucion de
Recursos Humanos: Médulo
5. Administracion del
personal y consideraciones
legales/contractuales.

*Manual Genérico de
Recursos Humanos: Politicas
de gestion del personal.

*Paquete de Solucion de
Estrategia Financiera: Médulo
2. Sistema de adquisiciones y
viajes, registro presupuestal
y contable de las compras,
activo fijo e inventario,
Anexo |. Plantilla control de
activo fijo.

*Paquete de Solucion de
Estrategia Financiera: Modulo
2. Sistema de adquisiciones y
viajes, activo fijo e inventario,
Anexo |. Plantilla control de
activo fijo.

*Manual Genérico de
Finanzas: Capitulo 2. Gestion
de los activos no circulantes,
politicas y procedimientos,
Formato 6. Asignacion de
activo fijo, Formato 7. Activo
fijo.

*Paquete de Solucion de
Estrategia Financiera: Modulo
2. Sistema de adquisiciones y
viajes, resguardo de archivo
de las adquisiciones.

*Manual Genérico de
Comepras: solicitud de
compras, adquisiciones o
contrataciones.

*Paquete de Solucion de
Estrategia Financiera: Médulo
2. Sistema de adquisiciones

y viajes.

*Manual Genérico de
Compras: solicitud de
compras, adquisiciones o
contrataciones.

*Paquete de Solucion de
Fortalecimiento Legal:
prevencion de lavado de
dinero.
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Buscar apoyo de una persona abogada
laboral, consultar sitio de web de
Appleseed.

EL26
Buscar apoyo de una persona abogada
laboral, consultar sitio de web de
Appleseed.
EL27
Buscar apoyo de una persona abogada
EL28 laboral, consultar sitio de web de

Appleseed.
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*Paquete de Solucion de
Fortalecimiento Legal:
derecho laboral.

*Paquete de Solucién de
Recursos Humanos: Médulo
5. Administracion del
personal y consideraciones
legales/contractuales.

*Manual Genérico de
Recursos Humanos: politicas
de Capital Humano y
procedimientos.

*Paquete de Solucién de
Fortalecimiento Legal:
derecho laboral.

*Paquete de Solucion de
Recursos Humanos: Médulo
5. Administracion del
personal y consideraciones
legales/contractuales.

*Manual Genérico de
Recursos Humanos: politicas
de Capital Humano y
procedimientos.

*Paquete de Solucion de
Fortalecimiento Legal: marco
legal de las osc, derecho
corporativo.
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SIGLAS Y ACRONIMOS

CFDI Comprobante Fiscal Digital por Internet
CLUNI Clave Unica de Inscripcion al Registro Federal de las Organizaciones

de la Sociedad Civil

CSA Civil Society Activity / Programa para la Sociedad Civil

DNC Diagnostico de Necesidades de Capacitacion

ENAFI Encuesta Nacional sobre Filantropia y Sociedad Civil

HICD Human and Institutional Capacity Development / Desarrollo de Capacidades

Humanas e Institucionales

IAP instituciones de asistencia privada

IFE Instituto Federal Electoral

IMSS Instituto Mexicano del Seguro Social

INE Instituto Nacional Electoral

KPI key performance indicator/indicador de desempeno
NIF normas de informacion financiera

NUPAS  Non-US Pre-Award Survey/Cuestionario Previo al Financiamiento

de las Organizaciones Fuera de Estados Unidos

OCA Organizational Capacity Assessment / Evaluacion de la Capacidad Organizacional
OSsC organizacion de la sociedad civil

PEO Plan Estratégico Organizacional

POA Programa Operativo Annual

RFC Registro Federal de Causantes

RFOSC  Registro Federal de las Organizaciones de la Sociedad Civil

SAT Servicio de AdministracionTributaria

USAID United States Agency for International Development / Agencia de los Estados Unidos
para el Desarrollo Internacional

USDOS  United States Department of State / Departamento de Estado de Estados Unidos
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