Estimado colega,

En nombre del Concilio Nacional de Minorias contra el SIDA (NMAC) le agradecemos
que seleccione este manual y que dé un paso para aumentar su capacidad en esta lucha.
Al comenzar la tercera década del VIH/SIDA, es més importante que nunca desarrollar
nuestras destrezas y conocimientos para servir mejor a nuestras comunidades y a nuestros
miembros.

Establecida en 1987 como la primera organizacion nacional dedicada al desarrollo del
liderazgo en las comunidades de color para afrontar el reto del VIH/SIDA, NMAC trabaja
activamente para producir y proporcionar herramientas para mejorar las destrezas en
nuestra comunidad. Una de esas herramientas es el manual que ahora tiene en sus manos.

La misién de la Division de Asistencia Técnica, Capacitacién y Tratamiento del NMAC de
aumentar la capacidad y solidez de las organizaciones de base comunitarias, los grupos de
planificacion para la prevencion del VIH y los departamentos de salud en Estados Unidos y
todos sus territorios, se apoya en un enfoque multifacético. Este enfoque abarca la asistencia
individualizada para mejorar técnicas, informacion escrita (manuales, publicaciones e
informacién suministrada en el sitio en Internet y mediante correos electrénicos del NMAC)

y las experiencias de aprendizaje interactivo (capacitacién). Todos estos componentes son
integrales en el suministro de una experiencia amplia de asistencia para mejorar la capacidad,
en lugar de ofrecer ocasiones aisladas de ayuda o programas de asistencia al azar.

Después de hacer una revisién detallada del plan de estudios actual y de las publicaciones,
asi como una expansién de nuestro catdlogo actual de temas por areas para incluir mas
tépicos de infraestructura organizativa, NMAC tiene el orgullo de presentarles el nuevo
manual Cémo sobrevivir a una auditoria. Este manual, que comprende una de las 15 éreas
en las que proporcionamos asistencia para la mejora de destrezas, le ofrece informacion
detallada, recursos y conocimientos para mejorar su habilidad en el suministro de los tan
necesitados servicios en su comunidad.

Esperamos que este manual revisado le proporcione las destrezas y el conocimiento para
aumentar su capacidad y servir a su comunidad a un mejor nivel que antes. Por favor,
lldmenos con toda confianza si desea més informacién sobre otros servicios que podamos
proporcionarle a usted y a su comunidad.

Unido a usted en la lucha,

Dan

Paul Akio Kawata
Director ejecutivo
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Prefacio

Efectividad Organizativa

Las organizaciones de base comunitarias (OBC) que han tenido éxito en el mercado
competitivo actual le atribuyen su prosperidad al empleo de 15 componentes esenciales.
Vea el siguiente modelo.

El aprendizaje y la capacitacion constantes en cada una de estas areas permitiran
que su organizacion responda a las necesidades de sus integrantes.

Para obtener informacién adicional sobre capacitaciéon en alguna de estas areas
comuniquese con la Divisién de Asistencia Técnica, Capacitacién y Tratamiento del Consejo
Nacional de Minorias contra el SIDA al (202) 234-5120 o envie un correo electrdnico a

ta_infor@nmac.org.

MODELO DE EFICTIVIDAD ORGANIZATIVA

Desarrollo de Junta Directores
Liderato para Organizaciones de Base Religiosa
Administracion Fiscal
Desarrollo de Propuestas
Planificacion Comunitaria para
la Prevencion del VIH
Recursos Humanos
Desarrollo de Liderazgo
Evaluacién de Necesidades
Desarrollo Programético
Evaluacién de Programas
Cémo Establecer una Organizacién
Sin Fines de Lucro
Planificacion Estratégica

Efectividad Como Sobrevivir una Auditoria
Organizativa Desarrollo de Tecnologia

Administracién de Voluntarios



Introduccion

as organizaciones de base comunitarias (OBC) obtienen a menudo la mayor parte
de sus fondos de subvenciones que les permiten proporcionar mas servicios bajo
condiciones flexibles.

La entrega de recursos significa que las organizaciones deben rendir cuentas por el
uso de esos recursos. La aceptacién de subvenciones, particularmente federales, significa
el cumplimento de normas y regulaciones que afectan al registro de expedientes, la
clasificacién y el reporte de los datos de contabilidad.

La junta de directores y la administracién de una OBC son responsables de utilizar
eficiente, efectiva y econdmicamente los recursos para alcanzar las metas y los objetivos
trazados por la organizacion de manera que cumplan con todas las reglas establecidas
por sus donantes. La auditoria es la herramienta principal para asegurar el rendimiento
de cuentas de una organizacién y la supervision en el uso de los recursos.

AUDITORIA

¢Qué es una Auditoria?
Revision y anélisis
objetivo 2e un pro-
grama o actividad.

“Una auditoria es la revisién metodoldgica y el anélisis objetivo de un producto,
incluyendo la verificacion de informacién especifica como lo determina el auditor o
lo establece la practica general.

"Generalmente, el propdsito de una auditoria es expresar una opinién o llegar a
una conclusién sobre lo que ha sido auditado. En la contabilidad financiera, usualmente
los estados financieros de una empresa son los que estan sujetos a una auditoria.”’

En otras palabras, una auditoria es un analisis sistematico por parte de una persona
competente o independiente que obtiene pruebas y las evalia objetivamente para asi
formarse una opinién y emitir un reporte.

1. Larry P. Bailey, Miller GAAS Guide (Orlando: Harcourt Brace & Company, 2001), pag. 103.

Generalmente, el
propdsito de una
auditoria es expresar
una opinién o llegar

a una conclusién sobre
el asunto revisado.

En la contabilidad
financiera, usualmente
los estados financieros
de una empresa son
los que estan sujetos
a una auditoria.
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Tipos de Auditoria

Hay tres tipos de auditorias tipicamente emprendidas por las OBC o en nombre de ellas:
1) auditorias del estado financiero, 2) auditorias de conformidad, y 3) auditorias opera-
cionales. Cada tipo de auditoria tiene sus propios objetivos y propdsito.

Auditoria del Estado Financiero

La auditoria financiera es lo que usualmente viene a la mente cuando se menciona el

término “auditoria.” Las auditorias financieras evaltan si la organizacién representa o

ESTADOS
FINANCIEROS

Declaraciones que
reflejan la obtencién,
tabulacién y resumen
final de datos conta-

bles. Los estados
financieros de una
organizacién no
lucrativa deben incluir
declaraciones de la
posicion financiera,
actividades y flujo

de efectivo.

no correctamente su posicion financiera, los resultados de las operaciones y el
flujo de efectivo en conformidad con los principios generalmente aceptados de
contabilidad.

Los estados financieros de una entidad reflejan la obtencion, tabulacién y sintesis
de los datos contables. Los estados financieros de una organizaciéon no lucrativa
deben incluir tres elementos clave como minimo:

v/ Declaracién de la posiciéon financiera: Informa sobre los bienes netos de la
organizacién, centrandose en los bienes y las obligaciones en cada una de las
tres clases: bienes netos permanentemente restringidos, bienes netos tempo-
ralmente restringidos, y bienes netos ilimitados.

v/ Declaracién de actividades: Clasifica los ingresos, gastos, ganancias y pérdidas
dentro de las tres clases de bienes netos. Normalmente estos reportes clasifican
las finanzas por funcién, como un programa.

v/ Declaracién de flujo de efectivo: Es un rendimiento detallado de cuentas de
todo el efectivo gastado y obtenido.

Algunos puntos claves que deben resaltarse en la auditoria del estado financiero:

El auditor es independiente de la organizacién.

El auditor basa su opinién en una muestra de la informacién financiera en lugar de
hacerlo en cada punto que conforma el estado financiero.

Los auditores ofrecen una seguridad razonable respecto a si los estados financieros
estén libres o no de afirmaciones materiales erréneas. No pueden garantizar con una
seguridad del 100% que las declaraciones son exactas.

Las opiniones expresadas se refieren a los estados financieros en su totalidad y no a
puntos individuales dentro del estado financiero.

Observacion

Los estados financieros son responsabilidad de toda la organizacién. La direccion
tiene la responsabilidad de mantener registros contables y preparar los estados
financieros. El producto del auditor es el reporte que resume los resultados.



Como Sobrevivir
a una Auditoria

Auditoria de Conformidad

Para las OBC financiadas con fondos federales, |la auditoria de conformidad esté disefiada
para determinar si la asistencia financiera se ha gastado o no de acuerdo a las leyes,
regulaciones y criterios aplicables para las subvenciones. Normalmente, una auditoria de
conformidad se realiza siguiendo procedimientos establecidos por el usuario del reporte.

Auditoria Operacional

La auditoria operacional analiza toda o parte de la organizacién con el fin de medir la
efectividad y la eficiencia de su desempefio en relacién a los objetivos administrativos o
los presupuestos. La efectividad se refiere al éxito de lograr las metas y los objetivos
establecidos. La eficiencia se refiere a la manera en la que se han utilizado los recursos
para alcanzar las metas y los objetivos trazados. Las auditorias operacionales analizan y
evallan una actividad empresarial, como propiedades, instalaciones y procedimientos

de administracién de equipos, o determinan si un programa especifico esta alcanzando
0 no sus objetivos.

Algunos puntos claves de una auditoria operacional:

v/ Las auditorias operacionales requieren un juicio subjetivo porque los criterios de
efectividad y eficiencia no siempre estén claramente establecidos. Los auditores
deben recurrir a su conocimiento, familiaridad con practicas similares y experiencias
pasadas para desarrollar pautas de evaluacion.

v El reporte de auditoria frecuentemente muestra problemas identificados o deficiencias
e incluye sugerencias para mejorar.

13






SEGUNDO CAPITULO:

Informaciéon Sobre Regulaciones
para Asuntos Financieros que
Afectan a los Beneficiarios de
Subvenciones Federales

Propésito:

Destacar las regulaciones y otras normas que tienen un impacto en

las OBC que reciben subvenciones federales.

Objetivos de Aprendizaje:

Al final de este capitulo, los participantes podrén identificar los
estandares que afectan las operaciones de las OBC que reciben
subvenciones federales, incluyendo normas emitidas por las siguientes

organizaciones:

v Oficina de Administracién y Presupuesto (Office of Management
and Budget, OMB)

v Oficina de Contabilidad General (General Accounting Office, GAO)

v Instituto Americano de Contadores Publicos Certificados (American
Institute of Certified Public Accountants, AICPA)






Las OBC que reciben fondos federales se ven afectadas por tres tipos de normas
reguladoras: circulares de la Oficina de Administracién y Presupuesto (OMB);
Normas Generalmente Aceptadas para Auditorias del Gobierno (Generally Accepted
Government Auditing Standards, GAGAS) de la Oficina General de Contabilidad
(GAQ); y las normas del Instituto Americano de Contadores Publicos Certificados
(AICPA).

[. Oficina de Administracion
y Circulares Presupuestarias

La OMB emite circulares como instrucciones o informacion para las agencias fed-
erales. La conformidad con las disposiciones de esas circulares se cita a menudo

en los documentos de de adjudicacién de subvenciones. Las copias completas se
pueden obtener electrénicamente en http://www.whitehouse.gov/omb/circulars.html.
A continuacién, se resumen los aspectos especificos de cada una de ellas.

A. Circular OMB A-110: Requisitos Administrativos
Uniformes para Subvenciones y Acuerdos con
Instituciones de Educacion Superior, Hospitales
y Otras Organizaciones no Lucrativas.

La direccion de las OBC debe familiarizarse con los requisitos de esta circular ya que
contiene requisitos de contabilidad y reportes que deben cumplir los beneficiarios de
subvenciones.

Se divide en cuatro sub-secciones:

v Sub-seccién A — General: Indica el propésito de la circular y define los términos
seleccionados.

v Sub-seccion B — Requisitos antes de recibir los fondos: Ofrece instrucciones
y otras pautas necesarias para solicitar subvenciones federales.

v Sub-secciéon C — Requisitos posteriores a recibir los fondos: Establece las
pautas para la gestion financiera de una organizacion, requisitos para compartir
y emparejar (“matching”) costos, contabilidad de los ingresos del programa,

NORMAS GENERAL-
MENTE ACEPTADAS
PARA AUDITORIAS DEL
GOBIERNO (GAGAS)

Son normas de audi-
toria emitidas por

la Oficina General

de Contabilidad que
deben seguir los audi-
tores de programas
federales cuando lo
requiere la ley, las
regulaciones, un
acuerdo o un contrato.

CIRCULARES OMB

Documentos emitidos
por la Oficina de
Administracién y Pre-
supuesto (OMB) en
forma de instrucciones
o de informacién para
agencias federales.
Tres circulares en par-
ticular proporcionan
las pautas exigidas a
las organizaciones no
lucrativas sobre sus
operaciones de admin-
istracion financiera
como beneficiarias

de subvenciones
federales. Estas son:

e Circular A-110, Reg-
uisitos administrativos
uniformes para sub-
venciones y acuerdos
con instituciones de
educacién superior,
hospitales y otras orga-
nizaciones no lucrativas

e Circular A-122,
Principios de costos
para organizaciones
no lucrativas

e Circular A-133,
Auditorias de estados,
gobiernos locales y
organizaciones no
lucrativas
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auditorias sobre desempefio y determinacién de la asignacion de costos. Esta seccion
contiene la esencia del impacto de la circular en la administracién diaria de subven-
ciones federales por parte de la organizacién, y debe utilizarse como una lista de
comprobacion a seguir para conseguir una solida administracién financiera.

Se incluyen cuatro clases de normas particulares. Las normas financieras y de admin-
istracion del programa se aplican a la administracion financiera y los reportes, con-
tabilidad de costos y administracién del programa. Las normas de adquisicién cubren
la obtencidén de bienes y servicios con fondos federales. Los requisitos para reportes
y registros establecen normas minimas para que una organizacién evalte los resul-
tados financieros y programéaticos del programa. Los requisitos de terminacion y
aplicacién de la ley describen las razones por las que se puede revocar la subvencion
a una organizacion beneficiaria y como una agencia federal puede ocuparse de hacerlo.

v Sub-seccién D — Requisitos después de recibir la subvencién: Contiene liquidacién
de la subvencion federal, denegacion y procedimientos de ajuste.

B. Circular OMB A—122: Principios de Costos para Organizaciones
No Lucrativas

Esta circular estandariza los principios de determinacion de costos para las subvenciones,
los contratos y otros acuerdos con organizaciones no lucrativas. Establece lo que se permite
en términos de costos. Ciertos costos operacionales posiblemente no pueden imputarse a
la subvencion federal y deben tabularse y evaluarse de manera separada.

La circular estd formada por tres anexos.

v Anexo A — Principios Generales: Este anexo proporciona orientacién sobre principios
generales de costos, costos razonables y costos asignables.

v Anexo B — Costos permitidos: Hay 56 costos individuales en la lista. Estos principios
aplican si el costo se trata como directo o indirecto. Cabe resaltar que la falla en men-
cionar un costo particular de un producto no implica que sea inadmisible, sino que la
admisibilidad se basa en cdmo se asume el costo de un articulo similar o parecido.

v Anexo C — Organizaciones no lucrativas que no estan sujetas a la circular: Ofrece
una lista de organizaciones que no estan sujetas a los requisitos de la circular.

C. Circular OMB A-133: Auditorias de Estados, Gobiernos
Locales y Organizaciones no Lucrativas

Esta circular establece normas uniformes para que agencias federales auditen a agencias
no federales receptoras de fondos federales.

La circular A-133 requiere que las agencias federales auditen a todas las organizaciones
no lucrativas que reciban mas de $300,000 al afio en subvenciones federales. Aunque las

18
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organizaciones que reciben menos de $300,000 al afio en subvenciones federales estén
exentas de los requisitos de auditorias federales en ese afo, éstas deben tener disponibles
los registros para su revision por parte de las agencias federales, entidades intermediarias
o la Oficina General de Contabilidad de EE.UU.

Esta circular puede proporcionar informacion importante para ayudar a las organiza-
ciones a prepararse para las auditorias, ya que muestra un modelo de auditoria y detalla
cada examen que se necesita realizar para cumplir con las normas.

Normas de la Oficina de Contabilidad General

La Oficina de Contabilidad General (GAQO) es una agencia no partidista del gobierno federal
que realiza la funcién de auditoria para el Congreso. Al reconocer la necesidad de estdndares
de auditoria para auditores federales, esta entidad emite las Normas de Auditoria del
Gobierno, referidas cominmente como el “Libro amarillo.” Estas normas, que deben ser
seguidas por los auditores cuando lo requiere la ley, un acuerdo o un contrato, se refieren

a normas generalmente aceptadas para auditorias del gobierno (GAGAS).

Los auditores que realizan la auditoria estandarizada por la GAO deben emitir tres
reportes: una opinion sobre los estados financieros de la organizacion, un reporte sobre el
cumplimiento de las leyes y regulaciones correspondientes, y un reporte sobre la estructura
de control interno de la organizacion.

PROCESO DE AUDITORIA DEL ESTADO FINANCIERO

-110
La direccién tiene la res- 22
ponsabilidad de mantener
registros de contabilidad y
preparar estados financieros.
El auditor examina si
los estados financieros
cumplen con los prin-
cipios generalmente y
aceptados de contabil- Registros
idad y emite un reporte. [ ?| de ]
contabilidad
Reporte
\ Ly | del Circular A-133
auditor Libro amarillo
.| Estados
Financieros
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Instituto Americano de Contadores Publicos Certificados

El Instituto Americano de Contadores Publicos Certificados (AICPA), una organizacion
nacional profesional de contabilidad, también ha desarrollado normas de auditoria.

La Declaracién de Normas de Auditoria (Statements on Auditing Standards, SAS) del
AICPA proporciona pautas detalladas sobre planificacion, realizacion y reportes de estados
financieros, se consideran las referencias méas autorizadas que los auditores pueden utilizar
para resolver los problemas que encuentren en una auditoria. Las normas del AICPA han
sido incorporadas en las normas de la GAO descritas anteriormente.

A continuacién, mostramos una visién de conjunto del proceso de auditoria del estado
financiero y las normas que afectan el proceso.

20



TERCER CAPITULO:

Problemas Comunes de
Administracion Financiera

Propésito:

|dentificar problemas comunes de administracién financiera que las
OBC receptoras de fondos federales encuentran en la administracion

de las subvenciones.
Objetivos de Aprendizaje:

Al final de este capitulo, los participantes podrén:

v ldentificar cuatro areas problematicas que afectan negativamente
a la administracion financiera de una OBC.






Introduccion

Frecuentemente las organizaciones minimizan los problemas de administracién financiera
que tienen el potencial de amenazar un programa o, si son lo suficientemente serios, la
propia existencia de la organizacién.

Consultas del Consejo Nacional de Minorias contra el SIDA con OBC realizadas en
2002 identificaron una serie de problemas de administracién financiera en cuatro areas
principales:

v Control interno
Reporte financiero
Personal de la administracion financiera

AN

Tecnologia de la informacion

Los problemas y asuntos identificados se presentan brevemente en esta seccién, las
soluciones se incluyen en el capitulo 4.

[. Problemas con el Control Interno CONTROL INTERNO

Proceso establecido
por la junta directiva,

) o la direccién y otra clase
El control interno es la manera en que una organizacién puede comprobar que
] ] o ] ] de personal de una
funciona efectiva y eficientemente, reporta con confianza sus finanzas y cumple N
) i organizacion, disehado

con todas las leyes y regulaciones aplicables. .
para proporcionar una

seguridad razonable

Observacion de que la organizacién
alcanzara sus objetivos
El control interno es un proceso o medio para un fin, y no un fin en si mismo. de una manera eficiente
El proceso estd influido por personas, manuales de politicas, documentos y y efectiva, reportaré
formularios. fidedignamente sus

finanzas y cumplira con

) ., i . , las leyes y regulaciones
A continuacién, hay asuntos especificos de control interno que comidnmente yesyreg

afrontan las OBC, seguiin un estudio del NMAC realizado en el 2002: correspondientes.

v Las politicas y los procedimientos de los procesos de contabilidad no estan bien
escritos, no se implementan o no se siguen.
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v El presupuesto y la administracion del flujo de efectivo estén preparados inadecuada-
mente o no se siguen.

v La supervisién de la junta directiva sobre las finanzas de la organizacion es inapropiada
o inefectiva.

lI. Problemas con el Reporte Financiero

Los problemas del reporte financiero identificados por el estudio de 2002 de NMAC incluyen:

Falta de un sistema formal para identificar costos y planes de asignacion de fondos.
Falta de familiaridad con los requisitos de archivo.

Falta de familiaridad con los requisitos de conformidad.

Précticas inadecuadas en la contabilidad.

AN NN

Preparacion inadecuada de las auditorias.

[lI. Problemas con el Personal de
la Administracion Financiera

Un personal con la formacién adecuada para administracion financiera y contabilidad tiene
un efecto directo y material en la capacidad de la organizacién para resumir los resultados
financieros, mantener la estabilidad financiera y operar eficientemente. Los problemas
identificados en esta area incluyen:

v El personal de administracién financiera y contabilidad no tenia la suficiente capac-
itacion y/o carecia de experiencia en contabilidad y en el proceso de cumplimiento.

v La direccién de la organizacién no entendia completamente sus funciones y no
controlaba la responsabilidad aplicable al reporte financiero y a los requisitos de
cumplimiento.

v La direccién de la organizacién no adoptaba una accién apropiada de seguimiento
para problemas identificados y puntos débiles en el control interno (incluyendo asuntos
comunicados por los auditores).

24



IV. Problemas con la Tecnologia
de la Informacion

Un sistema tecnoldgico efectivo de informacién (software y computadoras) facilita el
registro puntual y efectivo de transacciones contables y la produccién de reportes
contables. Los problemas tipicos con la tecnologia de la informacién en el estudio
de NMAC incluyeron:

v El personal contable dependia de sistemas manuales de contabilidad.
v El personal contable no aprovechaba al méximo la capacidad de los sistemas
existentes.

Como Sobrevivir
a una Auditoria

REQUISITOS DE
CONFORMIDAD:

Leyes, normas, regula-
ciones y términos de
adjudicacion que con-
trolan las actividades
de una organizacién
beneficiaria de una
subvencion federal.
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CUARTO CAPITULO:

Respuesta a los Problemas
de Administraciéon Financiera

Proposito:

Aprender como responder exitosamente a problemas comunes

de administracidon financiera.

Objetivos de aprendizaje:
Al final del capitulo, los participantes podran:

v Identificar las cuatro areas en las cuales los problemas pueden
impactar negativamente en la operacion de administracion
financiera de una OBC.

v Realizar una evaluacidn de las condiciones de control interno
de su OBC.

v Desarrollar una lista para preparar la auditoria anual del estado

financiero.






a identificacion y correccién temprana de problemas de administracion financiera mini-
mizarén, y hasta a eliminaran, su impacto en las operaciones de la organizacion. Este

capitulo resalta algunos asuntos importantes y proporciona algunas maneras de responder
a ellos.

.

Respuesta a los Problemas
de Control Interno

La estructura de control interno puede variar entre las organizaciones, dependiendo

de su tamafio, complejidad de operaciones y otras caracteristicas. Sin embargo, los

componentes basicos de control interno y la importancia crucial de este tipo de audi-

toria son los mismos, como se destaca a continuacion:

v

Control de condiciones: Se refiere al tono, actitud y método de las operaciones
de la junta directiva y la administracién de la organizacion. Refleja la ética y los
valores a partir de los que se crean e implementan las politicas y los procedi-
mientos y afecta en gran medida a la adherencia a politicas y procedimientos.
Evaluacién de riesgos: Identificacion, andlisis y administracién de riesgos en

la preparacion de los estados financieros.

Actividades de control: Politicas y procedimientos que ayudan a asegurarse

de que las directivas de la administracién se lleven a cabo.

Supervisién: Procedimientos utilizados para evaluar a lo largo del tiempo la
calidad de desempefio del control interno.

Los auditores hacen pruebas para asegurarse de que el control interno protege efecti-

vamente los bienes de la organizacién, produce estados financieros confiables y ayuda a

la organizacién a cumplir con las leyes y regulaciones aplicables.

Observacion

El control interno puede hacer bastante para proteger a la organizacién frente a
problemas y producir datos contables sélidos. Se deben reconocer las limitaciones
inherentes que pueden ser causadas por el error humano o la colusion.

CONTROL DE
CONDICIONES

La actitud general y
acciones de la junta
directiva y la direccién
de la organizacion
sobre la efectividad
de controles especi-
ficos. Es el tono que
influye en la conciencia
de control por parte
del personal de la
organizacion.

En las secciones siguientes, responderemos a los asuntos con componentes especificos

de control interno identificados en el estudio de NMAC.

Control de Condiciones
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Este primer componente de control interno —condiciones— evalta el tono de la organizacién
y sirve como base para el resto de componentes de control interno.

Utilice la siguiente lista para evaluar el control interno de su organizacion.

Si No N/A

A. iCuél es la situacién ética de su organizacién?

1. iHa desarrollado, comunicado e implementado
normas éticas?

2. ;Hay un tono positivo en los altos directivos y
en toda la organizacién acerca de un control
de condiciones positivo?

3. iLa administracion muestra preocupacién por los
puntos débiles en el sistema de control interno?
i Estan dispuestos a corregirlos?

B. ;Esté su junta directiva (y/o comité directivo apropiado)
activamente involucrado en la supervisién financiera y
el proceso de los reportes?

1. iSu junta pide, recibe, revisa y actla en los reportes
financieros periédicos?

2. iComparan sus reportes financieros al presupuesto
con las partidas asignadas y desembolsos reales?

C. iTienen politicas y procedimientos redactados para
proporcionar una declaracién escrita que guie las
operaciones, implemente nuevas acciones o defina

e implemente las acciones regulatorias requeridas?

D. jHa implementado politicas sobre la division
de responsabilidades?

E. ;Ha desarrollado descripciones formales de trabajo?

F. ;Tiene en marcha una politica o un cédigo de
conducta o ético sobre conflictos de interés?

G. jEstén sus objetivos escritos claramente y se
comunican y supervisan en términos de metas
presupuestarias, financieras y operacionales?

H. ;Tiene en marcha sistemas de planificacion y reporte?
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II. Respuesta a los Problemas
de los Reportes Financieros

El sistema contable de una organizacién —sus métodos para identificar, ensamblar, analizar,
clasificar, archivar y reportar transacciones y mantener el rendimiento de cuentas para los
bienes y deudas relacionadas— es crucial para un adecuado reporte financiero y la con-
formidad en la adjudicacién de subvenciones. Para asegurarse de que estan llevando
apropiadamente las cuentas y reportando las finanzas, su organizacién debe:

v Asegurarse de que su sistema contable tenga la capacidad de identificar y reportar
los costos por programa.

v Desarrollar e implementar un plan formal de asignacién de costos. El propdsito del
plan de asignacién de costos es atribuir costos a objetivos de costo (subvenciones,
programa, etc.) en base a beneficios relativos o por alguna otra relacién equitativa.

v Desarrollar una grafica de cuentas que permita la identificacion y el reporte de
costos por programa.

v Las politicas y los procedimientos operacionales se deben hacer en términos de
asignaciéon de costos.

lll. Impuestos

La falla en la presentacion de la documentacién requerida sobre impuestos puede poner

a su organizacion en riesgo de sanciones financieras y legales, ademéas de incurrir en
impuestos acumulados e intereses. La administracién y el personal contable deben estar
completamente conscientes de su responsabilidad de presentar declaracion de impuestos.
Los impuestos se deben pagar en la fecha establecida.

Como organizacion caritativa, su entidad no lucrativa puede ser clasificada por el
Servicio de Rentas Internas (Internal Revenue Service, IRS) como una organizacion 501(c)(3)
exenta de impuestos. Como organizacion exenta de impuestos, usted no es responsable
de ningln impuesto federal sobre ingresos y, dependiendo de su ubicacién, puede estar
exento de impuestos estatales, de propiedad y/o de ventas. Pero tenga cuidado. Debe
tomar en cuenta que una exencién en un tipo de impuestos no significa una exencién de
todos los impuestos y que, incluso cuando una organizacién esté exenta de impuestos,
necesita completar documentos relevantes como la Forma 990. Consulte con su contador
o agencia estatal para asuntos especificos y obtener repuestas a cualquier pregunta.
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La gréfica, abajo, resume algunos tratamientos de impuestos federales para organiza-

ciones no lucrativas.

Tipo de
impuestos

Procedimiento

Impuestos sobre
los ingresos

Impuestos sobre
los salarios

Impuestos sobre
las ventas

Impuesto sobre
la propiedad

La organizacién 501(c)(3) presenta las Formas 990 6 990-EZ y
paga impuestos sobre los ingresos, solamente sobre ganancias
netas de actividades no relacionadas; los empleados pagan
impuestos sobre ingresos basados en los salarios recibidos.

La organizaciéon presenta trimestralmente la Forma 941 y
anualmente los W2/W3. No se paga la Evaluacién de
Impuestos por Desempleo Federal (FUTA, Federal Unem-
ployment Tax Assessment) que se presenta con la Forma 940.

Dependiendo del estado, algunas ventas de la organizacion
pueden estar exentas de impuestos.

El uso de una propiedad determina su exencién.

IV. Requisitos de Conformidad

Los requisitos federales de conformidad regulan las actividades de una organizacién no

lucrativa, definen los costos y su asignacién, indican los requisitos del reporte financiero y

detallan los procedimientos para corregir los problemas identificados durante las auditorias.

Segun la Circular A-133 de la OMB, un auditor independiente debe evaluar el cumplim-
iento de cada una de las siguientes normas por parte de cada organizacion no lucrativa:

v Actividades permitidas o prohibidas: Los requisitos especificos para actividades
permitidas o prohibidas son exclusivos de cada programa federal y deben especificarse

en el acuerdo de la subvencién.

v/ Costos permitidos/principios de costo: Las OBC deben seguir las pautas establecidas
en la Circular OMB A-122 en principios de costos.

v Administracién de efectivo: Las OBC deben cumplir con los plazos establecidos por
las entidades donantes para dar uso a los fondos concedidos.
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v Ley Davis-Bacon: Todos los obreros y mecéanicos que trabajan en proyectos financiados
por asistencia federal deben recibir salarios no menores a los establecidos para la
localidad por parte del Secretario de Trabajo de EE.UU.

v Elegibilidad: Cada agencia federal que otorga fondos establece normas individuales
sobre el tipo de programas y organizaciones que pueden recibir los fondos. Los audi-
tores deben asegurarse de que cualquier programa beneficiario continda cumpliendo
esas normas.

v Equipo y administracién de bienes raices: Las organizaciones no lucrativas deben
cumplir las estipulaciones de la Circular OMB A-110 en la adquisicion, archivo y
mantenimiento de equipos.

v Fondos equivalentes, nivel de esfuerzo, asignaciones especificas: Las organizaciones
no lucrativas deben cumplir los requisitos individuales de los donantes federales para
montos equivalentes (compartir gastos), nivel de esfuerzo (niveles especificos de servicio
que se deben realizar) y asignaciones especificas (el monto minimo y/o maximo de los
fondos de una organizacién que se deben utilizar para un propdsito especifico).

v/ Periodo de disponibilidad de fondos federales: Las organizaciones no lucrativas
pueden cobrar a la subvencién solamente los costos resultantes de obligaciones
incurridas durante el periodo de financiamiento y cualquier otro costo autorizado
anterior a la subvencién.

v/ Adquisicién: Las organizaciones deben utilizar los procedimientos de adquisicion
conformes a las leyes federales, regulaciones y normas correspondientes determinadas
en la Circular OMB A-110.

v Suspensién y exclusién: Para todas las actividades financiadas, se prohibe que las
organizaciones contraten o den subvenciones parciales a entidades suspendidas o
excluidas o cuyos principios estén suspendidos o excluidos.

v Ingresos del programa: Los costos relacionados con los ingresos brutos generados
directamente del proyecto financiado a nivel federal durante el periodo de la subven-
cién, se deben deducir de los ingresos a fin de determinar los ingresos del programa.

v Adquisicién de bienes raices y asistencia para reubicacién: Estos requisitos de con-
formidad se relacionan con el trato equitativo de personas desplazadas por programas
con ayuda federal desde sus casas, negocios o granjas.

v Reportes: Los requisitos de conformidad para reportes se clasifican en tres éreas:

1) la informacién financiera responde al requerimiento de reportar los gastos y los

ingresos del programa, 2) el reporte de ejecucidon requiere que la organizacién presente
reportes de desemperio al menos anualmente, y 3) el reporte especial responde a otros
requisitos de reporte para actividades tales como la asignacién de fondos del programa.

v Supervision del sub-beneficiario: Las organizaciones deben describir cémo supervisa-
ran a cualquier sub-beneficiario al que transfieran el programa de fondos federales.

v/ Pruebas especiales y estipulaciones: Cada programa federal puede decidir ordenar
otras pruebas individuales o estipulaciones propias.

[Ver capitulo 5 — Asuntos legales para una discusién mas amplia de los requisitos de
conformidad].
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V. Contabilidad y Manejo de Cuentas

La contabilidad financiera descansa en un marco de reglas para identificar, archivar, clasificar
e interpretar eventos internos y externos tipicamente archivados en los “libros” de la organi-
zacién. Generalmente, sus “libros” deben incluir los siguientes sistemas de registro de datos:

v Diarios: Donde se archivan inicialmente las transacciones. El “diario general” hace
“LIBROS” DE una lista de las transacciones como débitos y créditos de cuentas relevantes. Los
CONTABILIDAD "diarios especiales” resumen las transacciones que comparten una caracteristica
particular, tales como un diario de salarios, un diario de pagos en efectivo o un

Libros que contienen

. diario de compras.
las transacciones P

: ; ; v/ Libro: Contiene las cuentas. El libro general es una coleccién de todos los
financieras registradas

y clasificadas de bienes, deudas, bienes netos, ingresos y cuentas de apoyo y gastos; un libro

una organizacion. complementario contiene un grupo de cuentas especificas.
Balance de comprobacion: Enumera todas las cuentas abiertas en el libro general
y sus balances y puede prepararse en cualquier momento. El balance de compro-
bacién tomado inmediatamente después de ponerse al corriente todos los ajustes se
denomina balance ajustado de comprobacién. Un balance de comprobacion realizado
inmediatamente después de ponerse al corriente los datos de cierre se denomina

balance de comprobacién después del cierre.

La informaciodn financiera se debe analizar y conciliar antes de incluirse en el sistema
financiero; de lo contrario, esas cuentas afrontan el riesgo de ser distorsionadas o carentes
de respaldo.

VI. Preparacion del Estado Financiero
para la Auditoria

Una preparaciéon inadecuada puede afectar negativamente al proceso de auditoria. El
auditor actla sobre la premisa de que la organizacion esta “lista” para la auditoria. Para
prepararse, las organizaciones deben cerrar todos los libros, preparar balances de compro-
bacién actualizados y reunir todos los documentos solicitados. Utilice la lista de la pagina
siguiente para ayudarle en la preparacion.

Observacién

La preparacién inadecuada puede ocasionar que los registros financieros estén
distorsionados o que en un reporte de auditoria se informe sobre malas condi-
ciones y vulnerabilidades materiales.
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Preparacion de la Lista de Comprobacion para la Auditoria
del Estado Financiero del Ahno Terminado

Documentos de la Corporacion:

v Articulos de incorporacion y estatutos

v Organigrama

v Politicas de personal y otros manuales para los procedimientos operacionales
Reportes Financieros:

v/ Balance de comprobacion en

v Planes operativos/presupuestos del afio terminado

Dinero en Efectivo:

v/ Lista de todas las cuentas bancarias y firmantes autorizados de cheques,
incluyendo cuentas nuevas y cerradas

v Informe bancario de todas las cuentasenel —___ (afio anterior) y en
el —_______ (afo actual)
v/ Declaraciones de cuentas de equivalentes de efectivo (inversiones) en el
(afio previo)yenel — (afio actual)

v Conciliacién de cuentas bancarias

Cuentas a Cobrar, Gastos Prepagados y Otros Bienes:

v/ Sumario de todas las cuentas a cobrar por fuente (si aplica) en

v/ Programa de gastos prepagados

v/ Programas de apoyo o documentacion para todos los bienes restantes
(depésitos de valores, adelantos al empleado, etc.)

Propiedad y Equipo:

v Lista detallada de propiedades, equipo y mejoras a la propiedad arrendada

v/ Programa de compras de activos financieros realizadas durante el afno
terminado —___, incluyendo facturas como prueba para cada adquisicion

v/ Programas de pagos y retiros para el afio terminado

v Nuevos acuerdos de alquiler (operativo y capital)

Obligaciones:

v/ Lista detallada de cuentas pagaderas a
v/ Sumario de todas las notas pagaderas y copias de los acuerdos, si aplica

35



mm NATIONAL MINORITY
AIDS COUNCIL

36



Como Sobrevivir
a una Auditoria

VII. Problemas del Personal Contable

El personal contable es la columna vertebral de la operacién fiscal de la organizacién, y un
personal bien cualificado es esencial para una operacién eficiente. Utilice la siguiente lista
para asegurarse de que su departamento de contabilidad cuenta con el personal apropiado:

v Tenemos a la persona cualificada en el puesto correcto.

v/ La administracién ejercita sus responsabilidades de supervisién para asegurarse de
que todos los miembros del personal siguen la politica sobre contabilidad y sus
procedimientos.

v Tenemos lineas claras de autoridad, responsabilidad y comunicacién sobre asuntos
de administracion financiera; la direccién y el personal lo saben.

v/ La administracién interactla con el personal contable de una manera positiva cuando
ejercita las responsabilidades de supervisién y control.

VIII. Problemas de la Tecnologia
de la Informacion

Cuando se usa correctamente, el sistema tecnolégico de informacién puede ser una parte
integral del sistema contable de una organizacién. El personal debe estar bien adiestrado
en el uso del sistema, incluyendo actualizaciones.

Las organizaciones que utilizan sistemas manuales de contabilidad deben preguntarse
si pueden afrontar el hecho de pasar a un sistema automatizado. Se ha demostrado que
la automatizaciéon mejora la eficiencia de las funciones de contabilidad y administracién
financiera y reduce el estrés del personal contable. En un estudio de 265 ejecutivos
financieros, divulgado por Cap Gemini Ernst & Young y CFO Research Services, el 56%
dijo que los sistemas inadecuados de IT son obstaculos para transformar los métodos de
contabilidad financiera de sus companias.? Existe la posibilidad de que haya un paquete
apropiado de software de contabilidad para su organizacién, sin importar el tamafio de
la entidad.

2. Segun indica Eric Chabrow en “Financial Execs ID Tech Barriers,” Information Week, August 19, 2002.
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QUINTO CAPITULO:

Asuntos Legales y Administracion
de Subvenciones

Propésito:

Aprender sobre las responsabilidades legales y cémo minimizar

riesgos

Objetivos de Aprendizaje:
Al final de este capitulo, los participantes podrén:

v ldentificar los asuntos legales sobre la administracion fiscal de

las subvenciones.

v Desarrollar pasos para administrar el impacto de esas

responsabilidades.

v Entender las responsabilidades después de la auditoria de
los beneficiarios de subvenciones federales.






l Ina sélida administracion de las subvenciones le ayudara a asegurar el logro de los
objetivos de su programa y reducira las posibilidades de errores costosos que pueden
dafar la reputacién de su personal y organizacion.

La junta directiva y la administracion de su organizacién tienen responsabilidades
legales y regulatorias para asegurar que las subvenciones se empleen, archiven y reporten
de una manera apropiada.

Como se ha indicado, estas responsabilidades siguen de cerca los asuntos problematicos
mencionados en unidades anteriores. Tres pasos basicos, ofrecidos aqui sélo como pautas
(no para sustituir el consejo legal), pueden ayudarlo a mantenerse fuera de problemas en
la auditoria.

v/ Primer paso: Obtenga un entendimiento completo de los términos de adjudicacién
de la subvencidn, las regulaciones que rigen la adjudicacién de la subvencidn, los
requisitos de los reportes y las limitaciones presupuestarias.

— Lajunta directiva y la administracién deben leer y familiarizarse totalmente con
todo el acuerdo de la subvencidon _ no solamente con lo referente al financiamiento.

— Informe al personal contable sobre los requisitos del financiamiento y otras condi-
ciones de la subvencion que puedan afectar a los requerimientos para mantener
los registros financieros.

- Haga las modificaciones requeridas para rendir cuentas respecto a los requisitos
especiales de la subvencion.

v Segundo paso: Documente minuciosamente los gastos de acuerdo con el presupuesto.

— Supervise los gastos reales en un tiempo especifico en relacidon con el presupuesto.
Los reportes periddicos de gastos (mensuales, trimestrales, etc.) se deben preparar
y revisar, y los gastos de la organizacién se deben ajustar en consecuencia. Una
supervisién diligente proporciona una advertencia oportuna a problemas potenciales
— Documente y supervise todos los gastos.

v/ Tercer paso: Enféquese en las metas y objetivos del programa de su organizacion.

— Las subvenciones se le otorgan para ayudarle a completar metas y objetivos de
un programa especifico dentro de un presupuesto especifico y un marco de tiempo.
Asegurese de que sus documentos financieros reflejen el presupuesto especifico y
los plazos establecidos y de que su sistema de contabilidad le facilite mantenerse
dentro de las restricciones predeterminadas.

Observacion

Es responsabilidad de su organizacién asegurarse de que la auditoria se complete y
presente en la fecha requerida. Se debe programar tan pronto como sea practico al
final del afio fiscal.
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_ Requisitos D S la Auditori
T ST equisitos Después de la Auditoria

DE LA AUDITORIA La organizacién ha sobrevivido al proceso de auditoria del estado financiero. ; Qué

: : )
Acciones requeridas ocurre después’

por las regulaciones o ) )
que deben completar Al completar la auditoria, el auditor desarrolla y emite un borrador de los reportes
. requeridos, que le permite a la organizacidn atender, y si es posible resolver, problemas
la organizacién y el

auditor al final de una
auditoria realizada

y areas de preocupacion.

Una vez que el auditor emite las copias finales de los reportes requeridos, la
de acuerdo con los

requerimientos de la
Circular A-133.

organizacion debe adoptar los siguientes pasos después de la auditoria.

v La organizacién debe proporcionar un programa de gastos de subvenciones
federales en el periodo cubierto por los estados financieros que enumere los
programas federales individuales por agencia, proporcione el total de subven-
ciones federales gastados para cada programa federal individual y el nimero
del Catalogo de Asistencia Federal Doméstica (Catalog of Federal Domestic

PAQUETE DE REPORTES
DE LA AUDITORIA

Paquete presentado a
la central federal de
auditorias al concluir
una auditoria realizada
bajo los requerimientos
de la Circular A-133.
El paquete de
reportes incluye:

® | os estados
financieros de la
organizacion y el
programa de gastos
de las subvenciones

® Programa sumario
de resultados de
anteriores auditorias

* Reporte del auditor

e Plan de accion
correctiva

Assistance, CDFA), e incluya notificaciones que describan las politicas contables
utilizadas en la preparacion del programa.

La organizacién debe desarrollar un sumario de resultados de auditorias ante-
riores, si existen, y mostrar las acciones de seguimiento y correctivas que se han
tomado. Cuando no se han corregido los resultados de auditorias anteriores,

o ha sido sélo parcialmente, este programa debe describir las acciones correc-
tivas planeadas asi como cualquier otra accidn parcial correctiva que se haya
tomado.

La organizacién debe preparar un plan de accion correctiva para atender cada
resultado en el reporte del afo actual del auditor. El plan de accién correctiva
debe proporcionar el nombre de la persona responsable de la accién correctiva,
la planificacién de la accidon correctiva y la fecha anticipada de finalizacién. Si la
organizacion no acepta los resultados de la auditoria o cree que no se requiere
una accidn correctiva, entonces el plan de accién correctivo debe incluir una
explicacién sobre porqué no es necesario en opinién de la organizacién.

Se completa un formulario de obtencién de datos (usualmente el auditor) pro-
porcionando informacién sobre la organizacién, sus programas federales y los
resultados de la auditoria. Un representante ejecutivo de la organizacién y el
auditor deben firmar este acuerdo.

La organizacién debe desarrollar planes internos para responder a los asuntos
identificados en la carta de auditoria, si ha sido emitida por el auditor. Las cartas
de auditoria captan la atencién de la direccidén en éreas débiles menos significa-

tivas identificadas durante la auditoria y proporcionan soluciones factibles para
superarlas.

El Ultimo paso después de la auditoria es la presentacion por parte de la organizacion de
un paquete de reportes de la auditoria a la central federal que incluya: estados financieros y
un programa de gastos de las subvenciones federales, un programa sumario de resultados
de auditorias anteriores, reportes del auditor y un plan de accién correctivo.
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Observacion

Las auditorias requeridas bajo la Circular A-133 se deben realizar anualmente. El

paquete de reportes y el formulario para obtencién de datos se deben presentar
a la central dentro de los 30 dias posteriores a recibir el reporte del auditor o en

los nueve meses después de finalizar el periodo de auditoria, cualquiera que sea
primero, a menos que ya se haya aceptado un periodo mas largo por parte de la
agencia federal que otorga los fondos o su representante.

Evaluacion Después de la Capacitacion

Las respuestas siguientes a la evaluacién antes de la capacitacion presentadas antes en el
manual se deben utilizar como una revisién para volver a probar su conocimiento después
de utilizar esta guia.

Evaluaciéon Antes de la Capacitacion

Por favor determine si las siguientes afirmaciones son verdaderas o falsas.

1. Verdadera @ La preparaciéon de los estados financieros es respons-
abilidad del auditor.

2. Verdadera (Falsa ) Las “auditorias” se realizan solamente para examinar los
estados financieros.
3. Verdadera Una organizacién privada, no lucrativa, que recibe fondos

federales no se ve afectada por las normas federales que
regulan los principios de costos y las politicas de admin-
istracién fiscal.

4. @ Falsa Los controles internos sélidos no pueden evitar todos los
casos de malgasto, fraude y abuso.

Verdadera No hay necesidad de poner por escrito las politicas y los
procedimientos de contabilidad mientras el personal tenga

©n

conocimiento de ellos.

erdadera) Falsa Las organizaciones exentas de impuestos deben presentar

:

su declaracién de impuestos.

al

Verdadera (Falsa > Solamente la direccién de una organizacién tiene la respon-
sabilidad legal y regulatoria para la administracion fiscal de
las subvenciones.

8. (Verdadera) Falsa Las organizaciones tienen la responsabilidad de realizar un

seguimiento de los estados financieros y/o de los resultados
de la auditoria de conformidad.

43






APENDICE A

Glosario

Auditoria: Revision y andlisis objetivo de un programa o actividad. Generalmente, el
propdsito de una auditoria es expresar una opiniéon o llegar a una conclusion sobre el
asunto revisado. En la contabilidad financiera, normalmente los estados financieros de la
entidad estan sujetos a auditoria.

Circulares OMB: Documentos emitidos por la Oficina de Administracion y Presupuesto
(OMB) en forma de instrucciones o de informacién para agencias federales. Tres circulares
en particular proporcionan las pautas requeridas a las organizaciones no lucrativas sobre sus
operaciones de administracién financiera como beneficiarias de subvenciones federales.
Estas son:

v Circular A-110, Requisitos administrativos uniformes para subvenciones y acuerdos con
instituciones de educacién superior, hospitales y otras organizaciones no lucrativas

v Circular A-122, Principios de costo para organizaciones no lucrativas

v Circular A-133, Auditorias de estados, gobiernos locales y organizaciones no lucrativas

Control de condiciones: La actitud general y acciones de la junta directiva y direccion de
la organizacion sobre la efectividad de controles especificos. Es el tono que influye en la
conciencia de control por parte del personal de la organizacién.

Control interno: Proceso establecido por la junta directiva, la administracién y otra clase
de personal de una organizacién, disefiado para proporcionar una seguridad razonable de
que la organizacién alcanzaré sus objetivos de una manera eficiente y efectiva, reportara
fidedignamente sus finanzas y cumplird con las leyes y regulaciones correspondientes.

Estados financieros: Declaraciones que reflejan la obtencién, tabulacién y resumen final
de datos contables. Los estados financieros de una organizacién no lucrativa deben incluir
declaraciones de la posicion financiera, actividades y flujo de efectivo.

"Libros"” de contabilidad: Libros que contienen las transacciones financieras registradas y
clasificadas de una organizacién.

Normas Generalmente Aceptadas para Auditorias del Gobierno (GAGAS): Son normas
de auditoria emitidas por la Oficina General de Contabilidad que deben seguir los audi-
tores de programas federales cuando lo requiere la ley, las regulaciones, un acuerdo o un
contrato.
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