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INTRODUCCION

El presente manual, orienta el desarrollo de los procedimientos relacionados con la
gestion, implementacién y evaluacién de acciones de desarrollo socioeconémicos
culturales con enfoque de género y medioambiental, efectuadas por la Asociacion Mujer

y Desarrollo Econémico Local “MujeryDEL”.

El manual es una guia practica para ser aplicado a nivel de la Asociacion MujeryDEL en
torno a las acciones de desarrollo ejecutadas en las comunidades rurales y en el area
periurbana de Potosi, la misma fue adaptada a las necesidades y usos particulares de
la gestion de proyectos y programas dentro de la organizacion, de acuerdo a las

particularidades del contexto coyuntural.

El manual se revisara periddicamente a fin de tener en cuenta las lecciones derivadas

de su empleo en las acciones y en el terreno.

Todos los procedimientos aqui descritos estan basados en los estandares
internacionales de rendicién de cuentas para proyectos de cooperacion internacional y
nacionales, por lo que la propuesta aqui recogida lo que pretende es uniformizar una
serie de procedimientos para el desarrollo de este proyecto que faciliten la gestion del
proyecto y la rendicion de cuentas.
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MARCO ESTRATEGICO.

POLITICA DE IGUALDAD DE GENERO E INCLUSION ACTIVA DE LAS MUJERES

VISION:

Una asociacion autogestionaria y sostenible reconocida por sus acciones permanentes
de los derechos socioecondmicos y productivos de la poblacion mas vulnerable como

son las mujeres.

MISION:

Realizar acciones permanentes de fortalecimiento, capacitacién y formaciéon a las

mujeres, en los ambitos sociales, econdmicos y productivos.

OBJETIVOS Y PRIORIDADES SECTORIALES.

Nuestro objetivo es buscar la igualdad de género y la inclusién activa de las mujeres a
través de la promocién y/o el fortalecimiento en el ambito socioeconémico y productivo

para mejorar la calidad de vida de las mujeres y sus familias.

- Crear las condiciones socioeconoémicas adecuadas para garantizar que las
mujeres alcancen su autonomia econdémica desde los principios de la equidad de
género con incidencia en la construccion de roles no tradicionales y la libertad de

eleccion.
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- Promover la visibilidad y la valoracion de la economia doméstica y de cuidado y
el aporte de las mujeres al desarrollo, superando los estereotipos de género y
reconociendo la importancia del cuidado y del trabajo doméstico para la

reproduccion econémica del bienestar familiar.

- Fomentar la participaciéon ciudadana y politica de la poblacién beneficiaria desde

la equidad de género.

- Fortalecimiento de la gobernabilidad democratica para la igualdad de género.

- Propiciar la seguridad integral de las mujeres y contribuir a la erradicacién de

todas las formas de violencia de género como expresion maxima de la violacion

de los derechos humanos.

- Reducir los indices de morbi y mortalidad materna infantil

- Mejorar el nivel educativo de la poblacion femenina y el de sus hijos e hijas.

- Mejorar la participacion ciudadana y el ejercicio de los Derechos Humanos.

- Mejorar el ingreso de las familias a través de la dinamizacion de las economias

locales.

- Intercambio comercial, productivo y social con otros municipios.

- Preservacién y conservacion del Medio Ambiente.
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AMBITO DE ACCION.

- El ambito de accion de la Asociacion MujeryDEL es:

- El Desarrollo Socioecondémico y Productivo.

- Promocion y fortalecimiento a las iniciativas o emprendimientos que generen ingresos
econdmicos a mujeres emprendedoras.

- Lapromocion y/o el fortalecimiento de derechos de las mujeres con equidad de género

- La seguridad integral de las mujeres y contribucion a la erradicacion de todas las formas
de violencia de género y el feminicidio.

- El Desarrollo Humano Sostenible.

- El Fortalecimiento organizativo y participativo.

- Proteccion y conservacion del Medio Ambiente.

PRIORIDADES GEOGRAFICAS.

El campo geografico de accion de la Asociacion MujeryDEL es el departamento de Potosi en su

plenitud, en donde incluye las provincias, municipios, cantones, ayllus, comunidades y ranchos.

LINEAS ESTRATEGICAS.

Linea Estratégica 1: Fortalecimiento de la asociacion MujeryDEL.
Linea Estratégica 2: Desarrollo integral de las mujeres del departamento de Potosi.
Linea Estratégica 3: Desarrollo socioeconémico de las comunidades rurales del departamento de

Potosi.
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OBJETIVOS ESTRATEGICOS.

Objetivo 1: Establecer mecanismos técnicos y administrativos de MujeryDEL para un buen
funcionamiento de la asociacion.

Acciones que contribuiran al objetivo:

Manejo de los Estatutos y Reglamentos por el directorio y por todas las socias de MujeryDEL.
Capacitacion permanente sobre las nuevas normativas municipales, departamentales y nacionales.
Generacion de capacidades y liderazgo al directorio, a la representante legal y a las socias.

Apoyo de aliados estratégicos en la ejecucion para el fortalecimiento.

Implementacion de un sistema de comunicacion que permitird la transparencia de la informacion.
Instrumentos de planificacion interinstitucional para establecer convenios con entidades publicas
y privadas.

Capacitaciones sobre normativas administrativas y financieras al personal y a la directiva.

Capacitaciones técnicas y administrativas continuas y actualizadas al personal.

Objetivo 2: Impulsar el desarrollo integral de las mujeres de las comunidades rurales y del area
urbana del departamento de Potosi.

Acciones que contribuiran al objetivo:

Implementar acciones que mejoren las condiciones socioecondmicas de las mujeres para
garantizar su autonomia econdmica.

Conformacion y establecimiento de asociaciones y PyMEs de mujeres emprendedoras.

Establecer alianzas estratégicas entre asociaciones y PyMEs a nivel comunal, municipal,
departamental y nacional.

Promover la visibilidad y la valoracion de la economia doméstica y de cuidado y el aporte de las
mujeres al desarrollo, superando los estereotipos de género y reconociendo la importancia del

cuidado y del trabajo doméstico para la reproduccion econdomica del bienestar familiar.
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Mejorar el nivel educativo de la poblacion femenina y el de sus hijos e hijas.

Capacitacion vinculada principalmente a la gestion empresarial, gestion administrativa,
equidad de género, autoestima, liderazgo, derechos de las mujeres, normativas legales,

derechos econdmicos y medioambiente.

Formacion de las mujeres en las normativas legales:

Bases Fundamentales de los Derechos Humanos.

LEY N° 348 Ley Integral para garantizar a las mujeres una vida sin violencia.

LEY N° 224 Ley General del Trabajo.

LEY N° 045 Contra el Racismo y toda forma de discriminacion.

LEY N° 603 Codigo de las Familias “Derechos y obligaciones de las Familias”.

LEY N° 1715 Ley INRRA del Servicio Nacional de Reforma Agraria.

LEY N° 1333Ley de Medio Ambiente.

Mejorar la participacion ciudadana y el ejercicio de los Derechos Humanos.

Fomentar la participacion ciudadana y politica de la poblacion beneficiaria desde la equidad de
género

Fortalecimiento de la gobernabilidad democratica para la igualdad de género.

Propiciar la seguridad integral de las mujeres y contribuir a la erradicacion de todas las formas de

violencia de género como expresion maxima de la violacion de los derechos humanos.

Objetivo 3: Desarrollo socioecondmico comunitario asociativo a través de la gestion y ejecucion

de acciones dirigidas al sector productivo y al desarrollo humano.

Acciones que contribuiran al objetivo:

Recuperacion y mejoramiento del recurso suelo.
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Gestion e implementacion de infraestructura productiva (sistemas de riego, atajados, diques de

almacenamiento de agua, recuperacion de tierras, silos, cobertizos, corrales, comederos,
bebederos, heniles, etc.).

Consolidacion de acciones que impulsen el valor agregado de la produccion en las comunidades
rurales.

Fortalecer las actividades e iniciativas economicas (panaderias, centros textiles, centros
artesanales, alfareria, tiendas de barrio, microempresas, etc.).

Transferencia de tecnologia agropecuaria a la poblacion, conservando y preservando el
medioambiente.

Desarrollo de huertos familiares como fuente de seguridad alimentaria para la poblacion.
Acuerdos y convenios con entidades publicas y privadas para la comercializacion de los
productos.

Gestion e implementacion de infraestructura de servicio basico (sistemas de agua y saneamiento,
alcantarillado, letrinas, energia eléctrica, vivienda, etc.).

Acciones que contribuyan a los sectores de salud y educacion en las zonas mas precarias del
departamento de Potosi.

Desarrollo de acciones de preservacion y conservacion del medioambiente.
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GESTION, IMPLEMENTACION Y EVALUACION DE ACCIONES

MujeryDEL presenta a continuacion, la sistematizacion de las actividades que va desarrollando
en la gestion, implementacion y evaluacion de las acciones de desarrollo, con la participacion
plena e igualitaria de todos los actores de las comunidades rurales y del area periurbana de Potosi,

en los procesos de toma de decisiones y en las actividades que afectan sus vidas.

El nivel de participacion dependera de cuanta satisfaccion genera en las personas esta experiencia
y de si tienen algo que ganar de este proceso. La participacion exige que, en vez de informar y
decidir por la gente, que las personas se escuchen mutuamente y decidan colectivamente. Nuestro
rol es generar un puente entre las personas en movilidad y la comunidad receptora, facilitar las
conversaciones y analisis de manera incluyente, de modo que ellas puedan identificar sus propias

prioridades y los resultados que preferirian alcanzar.

Se asume a la participacion significativa como un derecho que permite la toma de decisiones
informada, la recuperacién de la autoestima y autoconfianza de las personas desplazadas y el

derecho a aportar con sus conocimientos y habilidades en un proceso de construccion conjunta.

La participacion significativa es necesaria para asegurar que las decisiones no sean tomadas por
un grupo particular en detrimento del colectivo y prevenir situaciones de abuso de poder y micro-
poderes. Mejora también los resultados de las acciones de desarrollo, pero no se cifie solamente a
su vision utilitaria, sino que permite planificar mejor las acciones de proteccion efectiva y de

restitucion y ejercicio de derechos.
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Gestion de acciones de desarrollo.

1. Preparacion: Que agrupa a la identificacion, formulacion y la busqueda de financiacion.

Etapa Identificacion.

El equipo técnico - administrativo de MujeryDEL y la poblacion, realiza un diagnostico
participativo (fase inicial de toda accion a desarrollar), en donde se va identificando las
necesidades principales y las capacidades y potencialidades que caracterizan a la
poblacién con la que se va a trabajar, es decir, es la "toma fotografica de la realidad a

trabajar”.

Para ello se va utilizando las siguientes herramientas: Mapas parlantes, la lluvia de ideas,

dinamicas grupales, entrevistas, etc.

Diagndstico Participativo

- Caracteriza e identifica la poblacion afectada por una determinada problematica.
- Identifica la nueva situacion a alcanzar

- Analiza la viabilidad de llevar a la practica las posibles alternativas de intervencion.

Etapa Formulacion.

Durante la fase de la formulacion, el equipo técnico - administrativo de MujeryDEL y la
poblacion a la que ird dirigida la accion de desarrollo, van definiendo los objetivos, los
resultados de medio plazo, las actividades a realizar, las mujeres y los hombres que se

beneficiaran, las entidades que participaran en la accion, entre otros.
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Para tener una buena direccion de la accion, se realiza el Analisis de involucrados, el

Analisis de problemas, el Andlisis de objetivos y el Andlisis de alternativas.

Una vez que han sido identificados los aspectos de la situacion de partida que se quiere
mejorar, los objetivos que se desea alcanzar, los medios necesarios para obtenerlos y la
viabilidad, se disefia la accion detallando la formulacién en todos sus niveles (Objetivos,

Resultados, Actividades y Presupuesto).

En el caso de la planificacion de un proyecto desde la metodologia de la cooperacion
internacional (El Enfoque del Marco l6gico), serd necesario dar respuesta a los requisitos

que plantea dicha herramienta asumida por la mayoria de las agencias donantes.

En la formulacion, se vacia la informacion recabada durante el proceso de identificacion
(diagnostico) y el disefio global de la formulacion, en un formato o formulario propio o de

las distintas entidades publico privadas.

En ese sentido, es necesario aclarar, que no existe un "formato o formulario" unico, sino
que cada entidad establece sus prioridades de cada accion, por lo cual MujeryDEL va

respetando las normas establecidas de cada entidad.

Busqueda de financiacion.

El directorio, la mesa directiva, el equipo técnico-administrativo de MujeryDEL y la
poblacion implicada con la accidn, con el apoyo técnico se generaran estrategias para la
captacion y diversificacion de fuentes de financiamiento con diversos actores a nivel

local, nacional e internacional.

Si el proyecto es aprobado tanto por la entidad estatal o privada, los entes involucrados

(MujeryDEL y la poblacion) se enmarcaran en las normas establecidas por los propios
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donantes, para ello se definirdn convenios y contratos donde se estableceran transferencia

de fondos, obligaciones, informes técnicos y econémicos, etc.

Es importante considerar la reprogramacion de las acciones, ya que desde la formulacion
y la valoracion y la recepcion de los primeros fondos econdmicos, puede transcurrir varios
meses, por ello, el equipo técnico-administrativo y poblacion, revisa la accion a
desarrollar, en donde se readecua el cronograma y se planifica en detalle la

implementacion.

Implementacion de las acciones.

Corresponde a la intervencion como tal, con la ejecucion de las actividades, y su control de

avance (monitoreo) desde que inician las actividades hasta al ultimo dia de intervencion.

Implementacion

La Implementacion es la etapa de realizacion de la accion de desarrollo. A nivel temporal,
se refiere al "durante" de la intervencion, y abarca desde que el proyecto es aprobado,
hasta el ultimo dia de la ejecucion de las actividades y el cierre del presupuesto. Podria
considerarse la fase de mayor importancia dentro de todo el ciclo de gestion, dado que es
la que tiene la vinculacion directa con toda la poblacion beneficiaria e involucrada directa

e indirectamente.

Para iniciar con la implementacion, se conforma un equipo técnico administrativo y de
seguimiento entre MujeryDEL, los representantes de la poblacion y la entidad responsable

de los recursos economicos, quienes direccionaran la ejecucion y el seguimiento.

Direccién: Calle Zambrana N° 145 Potosi - Bolivia. Cel.: 69624837
E-mail: mujerydel@hotmail.com 12




Asociacion Mujer y Desarrollo Econdmico Local Estado Plurinacional de Bolivia

- La ejecucion de la accion; Responde a la realizacion de las actividades que estaban
previstas en la formulacion, y a la ejecucion del presupuesto segin esta aprobado y se va

concretizando de acuerdo al desarrollo de las mismas.

- El seguimiento o monitoreo; Busca realizar el acompafiamiento a la accion que se esta
desarrollando. Es un proceso esencialmente interno a la ejecucion, que permite descubrir
las anomalias que surgen durante la ejecucion y tomar medidas para corregirlas. Es una
revision permanente entre lo que estd ocurriendo en el desarrollo de la accidon, en

comparacion a lo que se habia previsto.

El seguimiento posibilita el control que permite comprobar que la actuacion corresponde con lo
planificado, tanto en contenido como en plazos definidos. A su vez es un medio para la
administracion de la actuacion, ya que permite la recoleccion de informacion, que tratada
correctamente puede redundar en medidas practicas de correccion y adaptacion a los cambios que

las acciones provocan, generando aprendizajes para el futuro.

En base a lo senalado, el equipo técnico administrativo y de seguimiento (Técnicos y
administrativos de MujeryDEL, representantes de la poblacion y la entidad responsable de los

recursos econdmicos), realizan:

- Larecoleccion mensual de informacion técnica y econdmica de la accion.
- Registro financiero y contable mensual
- El andlisis de la informacién sobre la evolucidbn comparando con lo programado.

Dependiendo de dicho anélisis, se prevé:

e Medidas correctivas (cambios no sustanciales): Estas medidas suponen pequenas
correcciones de la accion, considerando que la formulacion inicial sigue siendo valida.

Normalmente supone una reorientacion de recursos o de tiempo.
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La reformulacién o replanificacion (cambios sustanciales): Supone cambiar las
expectativas de la gente sobre los resultados de la accion (objetivos, personas o grupos

beneficiarios, presupuesto, etc.)

Si las medidas correctivas serdn sustanciales (presupuesto, objetivos, lugar de ejecucion,
etc.), se presentard cambio de orden en el caso de entidades publicas y en caso de apoyo
por la cooperacion autorizacion de acuerdo a las bases regulatorias de las Entidades

Financieras.

Elementos basicos del seguimiento:

Y V VYV VY

Datos de presentacion de la accion (titulo, pais, fechas, etc.).
Descripcion de la accidon y del mecanismo de ejecucion.

- Descripcion resumida de la accion original.

- Descripcion resumida de la accion y sus mecanismos de ejecucion.
Objetivos propuestos y grado de cumplimiento.

- Objetivo general y especifico.

- Indicadores previstos y el logro.

Resultados previstos y grado de cumplimiento.

- Resultados esperados.

- Indicadores previstos y el logro.

Actividades realizadas y grado de ejecucion.

Programacion y ejecucion presupuestaria.

Valoracion de la ejecucion de la accion, desviaciones y recomendaciones.
Entrega final de la accion.

- Finalizacion y transferencia de la accion.

- Receptividad de la contraparte y de los/as beneficiarios/as.
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- Perspectivas de viabilidad del proyecto y procedimientos de gestion posterior.

» Fecha y autoria del informe.

Evaluacion y auditoria

En una base anual se llevara a cabo una auditoria externa que sera planificada con anticipacion.
MyD enviara los requerimientos para preparacion de la informacion para la auditoria. Los gastos
que no sean aceptados por la auditoria deberan ser asumidos por la organizacion que los emitio.

La evaluacion se entiende, como una etapa final o posterior que pretende revisar la intervencion

desde su totalidad y con miras a encontrar aprendizajes para futuras acciones.

La evaluacion es una funcion que consiste en hacer una apreciacion, tan sistemadtica y objetiva

como sea posible, sobre una accion en curso o finalizado.

La evaluacion es promovida en ocasiones por los entes financiadores, requiere de un disefio
especifico que se concreta en los términos de referencia (TDRs) donde se define el objeto,

ambito, modelo de la evaluacion, etc. asi como los agentes y herramientas para llevarla a cabo.

MujeryDEL va considerando los siguientes tipos de evaluacion, en donde el requisito principal es
la participacion de todos los entes involucrados con la accion desarrollada (MujeryDEL en pleno,
autoridades y poblacion en general, responsables de los recursos econdmicos, autoridades de las

entidades gubernamentales (Gobiernos municipales), etc.:

» Evaluacion interna; Si la responsabilidad de la evaluacion recae sobre MujeryDEL.

» Evaluacion externa; Si la pone en marcha una entidad externa a la intervencion, o el

mismo donante de los recursos econdémicos bajo TDRs.
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>

>

Evaluacion mixta; Si se combinan la evaluacion interna y la evaluacion externa.

Evaluacion participativa o integrada; Si es un equipo multidisciplinar e integrador de los

distintos grupos involucrados el que se hace responsable de su ejecucion.

En todas estas evaluaciones y de acuerdo a los términos de referencia (TDRs), MujeryDEL

considera los siguientes criterios de evaluacion:

a)

b)

d)

La eficacia: Busca medir hasta qué punto la accion ha logrado lo que se proponia, es
decir, ha alcanzado sus objetivos y resultados. Es una medida que relaciona el objetivo
especifico con los resultados de la accidon, centrando la atencion en el grado de

cumplimiento de ambos.

La eficiencia: Es la medida de la productividad del proceso de ejecucion de una accion.
Lo que se busca es analizar en estos casos, es hasta qué punto los resultados que ha
alcanzado la accion provienen de una buena utilizacion de los recursos, ya sean

materiales, técnicos, economicos, etc.

La pertinencia: Es el control de calidad de la intervencion desde el punto de vista de los
beneficiarios/as. La pertinencia se preocupa de si la razén de ser de una accion esta de
acuerdo con las prioridades de las comunidades rurales y si realmente se han respondido a

las necesidades percibidas por éstas.

La sostenibilidad: Entendida también como viabilidad, durabilidad o sustentabilidad, que

consiste en interrogarse sobre las posibilidades de mantener ciertas acciones una vez
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terminado el apoyo externo. Algunos factores claves que apuntan hacia Ia

viabilidad/sostenibilidad de una accidn, son los factores de desarrollo:

e) El impacto: Realizar un analisis de impacto implica estudiar los efectos que ha generado
la intervencion, mas alla del objetivo. Efectos positivos y negativos tanto en la poblacion
beneficiaria directa como indirecta en el largo plazo; detectar o evaluar las condiciones de
vida y los comportamientos de la poblacion beneficiaria, diferenciados entre hombres y
mujeres, asi como las influencias de las intervenciones en la situacion socio- econdmica y

cultural del entorno social de la poblacion.
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GESTION OPERATIVA Y MODELOS INTERNOS

Cada afio se realiza un POA (Plan Operativo Anual) y por cada proyecto en ejecucion un Plan de
inicio, disefiado por meses y respetando el presupuesto aprobados. El Plan de inicio sera la base
para el calculo de los anticipos de desembolsos y debe ir acompaiiado de la Solicitud de
desembolso los donantes transferiran los fondos en un plazo no mayor a 15 dias laborables desde
la fecha de aprobacion de la Solicitud de fondos

Costos unitarios elegibles

Los costos unitarios de los gastos imputables deben ser aquellos establecidos en el presupuesto
aprobado. No se reconoceran diferencias en estos costos unitarios a menos que el cambio no
supere el 25%.

Reformas presupuestarias

MyD podra aprobar un cambio de montos en el presupuesto en funcion de la financiera entre
lineas presupuestarias, que es acumulativo en la vida del proyecto; y hasta llegar a ese porcentaje
de diferencia por linea o entre lineas. Las reformas seran autorizadas siempre y cuando se
muestre una racionalidad técnico-econdémica detras de dicho cambio; y que ademas se indique, en
compensacion, cudl es la linea presupuestaria que bajaria por el mismo monto. Una vez aprobado
el Plan de inicio del afio correspondiente no se aceptaran reformas presupuestarias inmediatas,
salvo a excepciones vinculadas a siniestros, eventos catastroficos o extraordinaria fluctuacion del
tipo de cambio, que deberan ser notificados con la debida anticipacion a las organizaciones socias
para que ésta a su vez pueda notificarlo a los donantes.

TIPOS DE GASTOS IMPUTABLES AL PROYECTO

Se consideran gastos imputables al proyecto todos aquellos ligados a la intervencion y ejecucion
de las actividades presupuestadas, que cumplan las normas sobre justificacion y financien la
consecucion de los objetivos. Deben figurar descritos y presupuestados en el documento de
proyecto aprobado para la intervencion y detallados en los POA.

Seran costos imputables al proyecto los siguientes:
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Tiempo asignado del personal técnico de planta de la organizacion

Personal administrativo y de apoyo

Consultorias

Viajes internacionales, nacionales y locales

Dietas para viajes nacionales/locales

Equipos y materiales (equipos informaticos y otros)

Gastos de oficina (combustible, renta, suministros y otros servicios)

Otros (publicaciones, estudios de investigacion, auditoria, evaluacion, traduccion, servicios
financieros, actividades de visibilidad)

e Eventos

Los costos deben ser verificables y cuantificables, su costo debe ser razonable, justificable y debe
cumplir con buenos criterios financieros, en particular en cuanto a la economia y la eficiencia.

Son costos no elegibles:

Deudas y servicios a deudas

Provisiones por pérdidas o provisiones para potenciales futuras responsabilidades

Pérdidas por tipo de cambio en la moneda, no seran compensadas

Contribuciones en especie, incluyendo contribuciones de terceras partes, como trabajo

voluntario

e Excesivo o descuidado gasto (incluyendo gastos innecesarios o injustificados), es decir
que no se ajustan al presupuesto y sus costos unitarios

e Costos relacionados a la preparacion de la propuesta o a la fase de revision

e Impuesto al Valor Agregado que sea recuperable de acuerdo al marco legal vigente

ELABORACION DE INFORMES TECNICOS Y FINANCIEROS

El Informe técnico mensual interno y semestral pata las organizaciones socias pide una
descripcion del avance en las actividades, las realizaciones y los objetivos. El informe técnico
debe ser enviado hasta el dia 15 del mes subsiguiente del periodo reportado.

El Informe financiero mensual interno y de avance trimestral a las organizaciones socias incluye:
un detalle de las transacciones; un resumen del balance a la fecha, una proyeccion del gasto para
el siguiente periodo de ejecucion. Cada gasto imputable al anticipo es registrado segun el
catadlogo de cuentas, las categorias del gasto definidas y la actividad del proyecto. Este informe
debe ir con el respaldo de: copia de la conciliacion bancaria, estado de cuenta del banco, las
copias legibles de las facturas en digital (archivos PDF numerados) y libro mayor de las
transacciones reportadas emitido por el sistema contable respectivo bajo un mismo cédigo de
proyecto. No se admitirdn otros documentos diferentes de los documentos aceptados como
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validos por la legislacion boliviana (facturas, notas de venta, liquidaciones de compra). El
informe financiero debe ser entregado hasta el dia 15 del mes subsiguiente del periodo reportado
(tres meses).

Aprobacion de los informes financiero

Los informes financieros seran revisados y validados por la responsable financiera de MyD. En el
proceso de revision del informe se podran hacer las consultas pertinentes a las personas
responsables de las organizaciones socias. Un informe de auditoria externa puede objetar la
elegibilidad de ciertos gastos y por tanto modificar la aprobacion de los informes financieros

MYD debera tener debidamente archivados los originales de las facturas y demas documentacion
de respaldo para su consulta en caso de ser requerido en el momento de la revision de los
financiadores y/o socios o por las personas designadas para realizar la auditoria del proyecto.
Estas facturas y la demas documentacion de respaldo deben estar archivadas en las sedes de las
instituciones, segin los requerimientos del proyecto, durante diez afios desde la finalizacion
oficial de proyecto.

COMPRAS

Gastos menores a $ 4.000 dolares americanos
Para gastos por montos menores a $ 4.000 ddlares o su equivalente en moneda local se realizara
una compra directa a proveedores/as calificados/as.

Compras superiores a $ 4.001 hasta $20.000 dolares americanos

Para gastos a partir de un valor de $ 4.001 hasta $20.000 dolares, el SI elaborara términos de
referencia para el bien o servicio requerido y realizard una invitacion al menos a tres oferentes
calificados a presentar proformas de los bienes o servicios solicitados por medio de un canal
oficial (carta, mail) adjuntando los términos de referencia que incluya la manera como las ofertas
seran evaluadas, observando las buenas practicas de adquisiciones asegurando igualdad de
oportunidades a los/as proveedores/as. MyD deberd llenar el formato de Evaluacion de ofertas
que debera incluir, al menos, los siguientes datos:

Producto / servicio

Precio

Empresa proveedora del bien a adquirir con sus datos

Proposito del bien/servicio

Tres ofertas de diferentes proveedores para el mismo producto y las mismas
especificaciones técnicas

e Justificacion de la eleccion realizada
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e Firma del solicitante y del aprobador

En los términos de referencia de las consultorias debera constar el requerimiento al consultor/a de
contar con un seguro médico y de vida (publico o privado).

Una vez realizada la eleccion de la oferta mas conveniente se requiere la emision de una orden
de compra/contrato realizada por el coordinador del Proyecto La orden debe ser autorizada por
el responsable del contrato de MyD

El proceso de contratacion se declarara desierto unicamente si ninguna de las ofertas presentadas
cumple con los parametros establecidos.

Para el archivo fisico cada transaccion debe contener:
e Documentacion que respalde la invitacion a participar a tres oferentes
Las tres proformas con mismas especificaciones técnicas por el mismo bien o servicio
La Evaluacion de ofertas firmada
La Orden de compra numerada cronologicamente
La factura de la compra
Evidencia del pago al proveedor

Gastos superiores a $20.001 délares americanos

Para procesos de gasto a partir de 20.001 dolares el MYD realizard una convocatoria publica
abierta a oferentes publicada a través de medio oficial (pagina web u otro), junto con los términos
de referencia de la adquisicion del bien o servicio, que incluya los criterios de calificacion por los
cuales las ofertas seran evaluadas y fechas de entrega de propuestas. Los/as oferentes tendran un
plazo para entrega de sus ofertas técnico-financieras. Para calificarlas se establecera una comision
de adquisicion conformada por al menos tres personas, para ello se utilizard el formato de
Evaluacion de ofertas. El responsable de contrato firmard dicho formato. El proceso de
contratacion se declarara desierto unicamente si ninguna de las ofertas presentadas cumple con
los parametros establecidos.

Una vez realizada la eleccion de la oferta mas conveniente se requiere la emision de una orden
de compra realizada por el coordinador del Proyecto (Anexo 4). La orden debe ser autorizada
por el responsable del contrato de MyD

Para el archivo fisico cada transaccion debe contener:
e Documentacion que respalde la convocatoria publica abierta a oferentes publicada a través
de medio oficial (pagina web u otro)
e Las ofertas recibidas a la convocatoria
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La Evaluacion de ofertas firmada por la comision de adquisicion
La Orden de compra

La factura de la compra

Evidencia del pago al proveedor

REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS

Todas las compras que se valoran en mas de $500 dodlares americanos, que no son bienes de
consumo o servicios y que tengan una vida Util de mas de un aflo, se consideran como activos
fijos.

Inventario de activos fijos

MYD debe llevar un registro de los activos fijos que se adquieran con el proyecto y, cada seis
meses, debe hacerse un inventario fisico de los activos fijos para compararlos con el registro. Las
diferencias que pudieran existir deben ser documentadas y describir las razones de estas
diferencias. (Ejemplo: rotura de computadora portatil por accidente, etc.). En el caso de siniestro
o robo de equipo, se debera realizar la denuncia correspondiente ante la autoridad competente y
el responsable del equipo debera notificar.

Transferencia de la propiedad y uso final de los bienes

Todo activo adquirido debera ser entregado a los/as beneficiarios/as finales de la accion. Durante
el ultimo afio de implementacion del proyecto, MYD solicita un detalle de los bienes que seran
transferidos, el nombre del beneficiario final y el uso que se le dard. Bajo ningun concepto podra
el uso final del bien comprometer la sostenibilidad de la accidon ni generar ganancia alguna para
el cobeneficiario. Para la presentacion de esta propuesta se utilizara el Acta de transferencia y
afectacion. Si por alguna razén MYD desea retener el bien, debe adjuntar en la misma carta la
debida argumentacion para ello.

FACTURAS

Caracteristicas minimas que deben presentar las facturas que justifican los gastos del
proyecto y que se presentaran en el informe

Las facturas son documentos que identifican las operaciones financieras. Deben cumplir los
siguientes requisitos:

e Ser emitidas por una entidad diferente de las instituciones beneficiarias del proyecto

e La fecha de emision

e Datos completos del vendedor/a incluido el nimero de identificacion (NIT)
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Datos completos del comprador/a incluido el numero de identificacion (NIT)

Mostrar el monto y la moneda de la transaccion

Identificar los productos/servicios que se han recibido

Ser originales, no copias (todas las facturas vinculadas al proyecto y archivadas y depositadas
en cada una de las organizaciones socias deben ser originales)

e Las facturas deben estar vigentes al momento de su emision

Registro de facturas/recibos/comprobantes
Las facturas deben ser registradas en orden cronoldgico dentro de las lineas presupuestarias
definidas en los presupuestos detallados en el Plan de inicio correspondiente a cada afio del
proyecto; y se les debe asignar una numeracion correspondiente a esta clasificacion (Listado de
comprobantes, Informe financiero trimestral).

Presentacion de facturas

e Las facturas deben estar emitidas a nombre del MYD que realiza el gasto, incluyendo su NIT.

e Todas las facturas imputadas al proyecto en su formato original deben estar identificadas con
un sello en el que aparezca el nombre y codigo del proyecto

e Las facturas deben presentarse en el mismo orden del reporte presentado en el informe
financiero, (Listado de comprobantes, Informe financiero trimestral).

e Las facturas originales estaran en posesion del MYD y serdn enviadas copias digitalizadas en
formato PDF en las que aparezca visiblemente identificado el sello del proyecto. Se entregara
un archivo PDF por las facturas del informe financiero.

Para el archivo fisico cada transaccion debe contener:

e  Comprobante de egreso

La factura de la compra

La orden de compra o contrato, elaborada por el Coordinador/a del proyecto
Las proformas/ofertas con mismas especificaciones técnicas por el mismo bien
Evidencia de pago

Como evidencia de pago para los pagos realizados en efectivo, se solicitara que en las facturas
conste la palabra CANCELADO.

Cuando no se dispone de facturas
Dado el caracter especifico del proyecto en el que parte del trabajo se desarrollara en zonas

alejadas, para gastos de movilizacion se podra sustituir la factura por Liquidaciones de Compras de
Bienes y Servicios, con el formato autorizado por la entidad tributaria del pais y acompafiada por la
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Liquidacion de gastos de alojamiento, alimentacion y transporte, siempre y cuando se cumpla con
las condiciones establecidas por la ley..

JUSTIFICACION DE GASTOS

Personal de planta de la organizacion contratado con fondos a cargo del proyecto

La base para el reconocimiento de horas de tiempo del personal de planta cargado al proyecto viene
dada por un calculo previo del registro del tiempo distribuido entre las varias fuentes de
financiamiento de una posicion fija. El calculo debe tener correlacion con las actividades y
productos técnicos que se espera de cada posicion. En un ejercicio de auditoria esta informacion
puede ser cruzada con otros registros de tiempo (feriados, viajes, dias de enfermedad, reuniones,
etc.) como se ven reflejados en las bases de datos de recursos humanos y otros roles de pago.

La justificacion de los fondos del proyecto destinados a la contratacion de personal que entre a
formar parte de la nomina de MYD se hara mediante la presentacion de los siguientes
documentos justificativos:

e Evidencia de que el personal de planta seleccionado para la accion tiene el perfil profesional
requerido para ejercer las funciones especializadas de la accion.

e Contrato legal entre el MYD y el personal contratado en el que se especifique, el periodo de
contratacion y los términos de referencia que vinculen las funciones a desarrollar en el
proyecto

e Planillas de pago mensuales (rol de pago) de salario.

e Planillas de aportes a la seguridad social, u otras facturas que acrediten el pago de beneficios.

e Comprobante de que el pago fue realizado.

Para el archivo fisico del personal de planta debe contener:

La hoja de conciliacion de los costos anuales/mensuales por provisiones legales y beneficios
Rol de pagos

El pago del seguro social y médico del empleador

Copia del contrato y sus términos de referencia actualizados

Prueba del pago

Reporte de viajes con fondos a cargo del proyecto

La devolucion de gastos de viaje imputables al proyecto se basa en el reconocimiento de los
costos reales de un viaje siempre y cuando no superen lo indicado en el presupuesto aprobado por
el donante.
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Los costos de viajes deben reportarse a través de la Liquidacion de gastos de alojamiento,
alimentacion y transporte basado en los gastos reales efectuados, respaldados con sus respectivas
facturas y anexos (memoria y lista de participantes). La liquidacion de estos gastos debe ser
realizada dentro de los ocho dias posteriores al viaje. No se podré realizar un siguiente viaje si el
previo no estd debidamente liquidado.

El monto de alimentacion diaria no excedera los 15 dolares y el de hospedaje 30 dolares por
persona, un costo superior a esto montos debera ser justificado en la Liquidacion de gastos de
alojamiento, alimentacion y transporte y autorizado por el responsable (Equivalente en
bolivianos)

Para el archivo fisico por cada viaje realizado se debe archivar:

e Liquidacion de gastos de alojamiento, alimentacion y transporte
e Memoria de la actividad, incluyendo la lista de participantes

e Facturas de gastos de alojamiento, alimentacion y transporte

Gastos de eventos

La reposicion de gastos por eventos debera ser liquidada en un plazo no mayor a ocho dias
después de terminado el evento. Toda liquidacion de gastos por eventos deberd constar con el
detalle de cada gasto con las facturas numeradas y pegadas en hojas. La justificacion de gastos de
eventos se debera realizar con la Liquidacion de gastos de talleres y eventos (Anexo 11 a) y se
deberan presentar anexas las facturas de todos los gastos relacionados, tales como: alquiler de
local, hotel, catering, gastos de los/as participantes, traducciones, alquiler de equipos, facilitacion,
etc. En aquellos eventos en los cuales se entregue dinero a los/as participantes para movilizacion,
se debera adjuntar una hoja de ruta que contiene el detalle o lista de las personas beneficiarias, el
trayecto realizado, su costo y la firma de cada una de ellas como evidencia de la recepcion del
dinero junto con una liquidacion de compras de bienes y servicios por el valor total y de acuerdo
a lo dispuesto en la ley. Los gastos deberan presentarse maximo 8 dias luego del evento.

Todo proceso de compra/servicio que se realice para la organizacion de eventos deberd cumplir
con las politicas de compras establecidas en el numeral 4 de este Manual.

Para el archivo fisico debe constar:
e Liquidacion de gastos del taller o evento
e Memoria de la actividad
e Lista de participantes
e Aprobaciones y documentacion de soporte de acuerdo a las politicas de compras
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e Facturas de gastos
e Evidencia del pago

En las facturas por gastos de eventos no son elegibles las bebidas alcohdlicas, medicinas, gastos
de cuidado personal, souvenirs, etc. S

Servicios de consultoria

Para la justificacion de las consultorias que se desarrollen durante la ejecucion del proyecto a

cargo del MYD se debera presentar la siguiente documentacion:

e Términos de referencia para el desarrollo de la consultoria en los que se describa el trabajo
que se va a desarrollar, los tiempos para la realizacion, el monto total a percibir, plazos de
pago y los productos que se han de entregar

e Evidencias del proceso de seleccion

e Contrato con la persona o entidad que va a prestar el servicio en base a lo desarrollado en los
términos de referencia

e Facturas por cada uno de los pagos realizados

e Productos definidos en los términos de referencia de la consultoria en formato digital

Ningin cobeneficario del proyecto podra ejercer como entidad prestadora de servicios de
consultoria en el marco del proyecto.

Para el archivo fisico cada consultoria debe contener:

Comprobante de egreso

La solicitud de pago

La factura correspondiente a cada pago de la consultoria

La conformidad de los productos por parte del coordinador del proyecto

Documentacion que evidencie la convocatoria al proceso

Primeras tres hojas del producto o productos referidos en el contrato con la indicacion del
archivo en donde consten los documentos completos

e La copia del contrato

MYD sera responsable por mantener un archivo digital con los productos finales aprobados de
todas las consultorias realizadas.
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Gasolina para vehiculos, motocicletas, botes y su mantenimiento
El gasto de gasolina cargado al proyecto debe tener una justificacion directa con los kilémetros
recorridos para el cumplimiento de cada accion realizada. En ese sentido se debe mantener una
bitacora de las salidas utilizando el formato de Anexo, que incluya al menos descripcion de:
e Actividad del Marco Logico motivo de la salida
Lugar y fecha de salida
Lugar y fecha de destino
Kilometraje recorrido
Responsable de la embarcacion/vehiculo/motocicleta
N° de factura y monto en moneda local del combustible comprado para esa salida

SOLICITUDES DE ANTICIPOS PARA GASTOS POR PARTE DEL PERSONAL A
CARGO DEL PROYECTO

El personal de cada MYD podra realizar solicitudes de anticipos para la realizacion de gastos de
viajes, alojamientos y movilizacion, asi como otros gastos menores de materiales con antelacion a
la realizacion de actividades. La solicitud de anticipos debera regirse al presupuesto establecido
para el gasto solicitado y realizarse mediante la solicitud de Fondos (Anexo 12) con una
antelacion de al menos cinco dias a la realizacion de la actividad, excepto en casos de fuerza
mayor, debidamente justificada en la solicitud del fondo. La persona trabajadora es responsable
de realizar la solicitud del fondo para la actividad solicitada, asi como de justificarlo
correctamente y acorde a las normas establecidas. La administrativa —contable es la responsable
de entregar el fondo (cheque o transferencia), asi como de recibir y depositar en la cuenta
bancaria del proyecto los posibles excedentes de dinero devueltos por los/as trabajadores/as.
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SISTEMA DE MONITOREO

En base a un ejercicio conjunto de revision y actualizacion del Marco Logico de la accion, MYD
presentara un sistema bésico de monitoreo de los indicadores de la accion de acuerdo a las
mejores practicas para la gestion de proyectos, asi como a la Metodologia de Seguimiento
Orientado a Resultados (ROM)..

Los informes técnicos deberan demostrar una relacion entre el avance de actividades y la
ejecucion del gasto. En este sentido se evaluard tanto la eficiencia en el gasto como el costo-
efectividad del mismo.
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ANEXOS
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Anexo 1.a. Plan de inicio

PLAN DE INICIO

Nombre del SI:

Fecha de elaboracion:

Periodo de implementacion

de fondos:
— Unidad #de Valor Coste
unidades | unitario | total | MES | MES | MES | MES | MES | MES | MES | MES | MES | MES | MES | MES
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 Total
0
0
0
0
0
0
0
0
Total mensual y general 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
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Anexo 1.b. Plan de inicio

SOLICITUD DE FONDOS

Nombre del SI:

Monto solicitado:

Fecha de solicitud:

Periodo de implementacién de fondos solicitados:

RESPONSABLE SOLICITUD AUTORIZACION DEL PAGO P

Nombre: Nombre:

Firma: Firma:

Anexo 2 informes técnicos y financieros (varia en

funcién del financiador)
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Anexo 3. Cuadro comparativo

Nombre del Sl:
Fecha de elaboracion:

CUADRO COMPARATIVO DE COTIZACIONES

EMPRESAS QUE COTIZAN

OFERTA 1 OFERTA 2 OFERTA 3
ITE | DESCRIPCION BIEN O | CANT| PRECIO PRECIO PRECIO PRECIO PRECIO PRECIO
M SERVICIO u. T. u. T. u. T.
SUBTOTA SUBTOTA SUBTOTA
L 0,00 (L 0,00(L 0,00
lva 0% 0,00 | Iva 0% 0,00 | Iva 0% 0,00
12% IVA 0,00(12% IVA 0,00(12% IVA 0,00
TOTAL 0,00 | TOTAL 0,00 | TOTAL 0,00
No No No
especific especific especific
LE Lugar de entrega LE a a a
No No No
especific especific especific
TE: Tiempo de entrega TE a a a
Contra Contra Contra
CD: Crédito Dias cb entrega entrega entrega
Tipo de cotizacion: P=
TC: Proforma TC P P P
T=Telefénica F=
Mail O= Otros R
R: Recomendacién G
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Anexo 4. Orden de compra

ORDEN DE COMPRA

COMPARIA: |

DIRECCION: |

ATENCION: [ ] TeLeFono: [ (07) 283-1991

FECHA: ] ax |

CANTIDAD DESCRIPCION P. UNITARIO P. TOTAL
2
VALOR TOTAL
Elaborado por: (firma y nombre Aprobado por: (firma y nombre completo)
completo)
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LISTADO DE
ACTIVOS FJOS

Nombre

del SI:

Periodo de reporte:

Fecha de elaboracién del presente informe:

Anexo 5 a listados de activos

Linea Fecha | Descripcié | Cantida P/Unita P/Total Serie Modelo Marca Responsa | Fech:
presupues de n d rio ble del ent
taria adquisi bien rece
cion
Total 0,00 0,00

Direccién: Calle Zambrana N° 145 Potosi - Bolivia. Cel.: 69624837
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Anexo 5 b. actas de transferencia

ACTA DE TRANSFERENCIA Y RECEPCION

Una vez realizadas las oportunas comprobaciones, se procede a la recepcion de los siguientes bienes:

Codigo Descripcién Fecljla. de Cantidad Importe Perlodq ?Ie
adquisicion afectacion

Que coincide con 1o sefialado POr .......cccccveeiiiiiiecee e (Proveedor/es).

En este mismo acto el receptor se compromete a asumir la propiedad de los bienes transferidos y
destinarlos al fin previsto en el objeto de la subvencién por los plazos indicados en cada caso.

Y para que asi conste se expide la presente Acta de Transferencia y Afectacién.

El/la representante de la Entidad El/la Receptor/a
Firmay sello Fdo.:
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Anexo 6. sellos

SELLO- DILIGENCIA DE COMPROBANTES DE GASTO

Cddigos

financiado por la

% de financiacion

% de finaciacion otros donantes

Otros donantes (nombre):

% total financiacion

Direccién: Calle Zambrana N° 145 Potosi - Bolivia. Cel.: 69624837
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Anexo 7. Liquidacion de gastos

MANUTENCION

LIQUIDACION DE GASTOS DE TRANSPORTE, ALOJAMIENTO Y

Liquidacion:

0,00

Fecha:

DATOS GENERALES

Caédigo de
proyecto:

Proyecto:

Realizacion:

Actividad:

Descripcion:

Informe
N°: 001

DATOS DEL EMPLEA

DO/A:

Nombre completo:

Cédula/

Cargo:

Pasaporte:

Localidad de
origen:

destino:

Localidad(es) de

ITINERARIO

SALIDA

LLEGADA

Fecha
(dd/mm/aaaa)

Hora (hh:mm)

GASTOS REALIZADOS

TRANSPORTE (incluir aqui los gastos de combustible de ser el caso)

Medio de transporte
(aéreo, terrestre,
maritimo, otro)

Ruta (origen-
destino)

Salida

Llegada

Fecha

Hora

Fecha

Hora

Importe

Tipo de

comprobante

Direccién: Calle Zambrana N° 145 Potosi - Bolivia. Cel.: 69624837
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TOTAL #iREF! Bs
Salida Llegada ilo
Vehiculo propio (tipo, marca, placa) g K|Iome.tros Valor
Fecha Hora Fecha Hora recorridos

0
0

TOTAL 0,00 0,00

Costo uso vehiculo (descontando reembolso de
. 0,00 gastos opr
combustible pagado) ..
mantenimiento
DIETAS ALOJAMIENTO Y MANUTENCION:
. L . Tipo de
Tipo de gasto Descripcion Localidad Importe comprobante

TOTAL 0,00 Bs
TOTAL DE GASTOS (TRANSPORTE, ALOJAMIENTO Y MANUTENCION) Bs
Gastos con comprobante vdélido (factura, nota de venta, Ticket) Bs
Gastos sin Comprobante Valido Bs
FONDO A SER REEMBOLSADO POR EL TRABAJADOR 0,00 Bs
FONDO ASER REEMBOSLDDO POR EL EMPLEADOR 0,00 Bs

FIRMA DEL EMPLEADO/A

FIRMA DEL/LA RESPONSABLE DEL PAGO

Logotipo del
proyecto

Nombre:

Nombre:

Entidad:

Direccién: Calle Zambrana N° 145 Potosi - Bolivia. Cel.: 69624837
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Anexo 7.a. hoja de ruta

DESCRIPCION TRAYECTO

FECHA NOMBRE Y APELLIDO DESDE HASTA MEDIO DE TRANSPORTE VALOR
Total
Direccién: Calle Zambrana N° 145 Potosi - Bolivia. Cel.: 69624837
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Nombre solicitante:
Cargo:
# de cheque/transferencia:

Anexo 8 Solicitud de fondos

Detalle de montos solicitados por actividades

N° solicitud desembolso I:I

Actividad

Subactividad

Detalle

Total

Fecha solicitud:

Firma solicitante

Afiadir tantas filas como sea necesario. Total solicitado: 0,00
Fecha aprobacion:
Nombre y firma aprobacion
Direccion: Calle Zambrana N° 145 Potosi - Bolivia. Cel.: 69624837
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