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Presentacion

Estos cuadernos de trabajo integran el
Paquete Audiovisual Didactico desti-
nado a los miembros de las Organiza-
ciones de Base y grupos comunitarios.

El objetivo de éste material es desa-
rrollar las capacidades y habilidades
relativas a la gestion institucional, para
que las Organizaciones Comunitarias
puedan mejorar su funcionamiento y
cumplir sus objetivos.

Esperamos que esta propuesta sea de
utilidad para todas aquellas personas
que creen en la Organizacion social y
en la Participacion comunitaria como
herramientas imprescindibles para en-
contrar alternativas de solucion a los
problemas y necesidades de nuestras
comunidades.

CENOC




ADMINISTRACION

:De qué nos vamos a ocupar en este

cuaderno de trabajo?

iPara qué les puede servir?

El tema es cOmo mejorar la administracion de nuestras
organizaciones. Para entender de qué hablamos veamos

un caso...

El Barrio que era tranquilo

El comedor infantil del Barrio Tranquilo nacio a
partir de la necesidad, se organizo un grupo de
madres y padres y formaron un verdadero equi-
po de trabajo. Todos aportaban ideas y trabajo
voluntario, planificaban actividades y las orga-
nizaban muy bien y todos los vecinos, especial-
mente los mds chiquitos, estaban contentos...
Un par de madres se movieron y entonces em-
pezaron a recibir aportes de vecinos, asociaron
a alguna gente de la zona que aportaba una
cuota mensual, consiguieron donaciones de
empresas y finalmente presentaron proyectos
sociales y culturales a organismos del estado o
a organizaciones internacionales. ..

Cuando aparecio el dinero, comenzaron los
problemas porque nadie sabia administrar.
Los que gastaban la plata se olvidan de pedir

comprobantes, ho se registraron los gastos, uno

pidié prestado para una necesidad personal,
otro contrato a un amigo para pintar el local
que era mds barato pero no tenia factura... Asi,
pasaron las semanas, la gente se fue olvidan-
do como se uso el dinero y llegd un momento
en que no se pudieron reconstruir los gastos,
cobros y pagos. Entonces no hubo forma de
comprobar en que se habia gastado la plata,
y era légico que algunos que no estuvieron en
“la cocina” de los proyectos desconfiaran. Em-
pezaron las acusaciones, las peleas internas, y
esa organizacion que funcionaba bdrbaro sin
plata, a puro pulmon, estallo en mil pedazos y
se disolvio. Hoy estdn pensando en cambiarle
el nombre al barrio y los chicos ya no tienen el
comedor que antes les calmaba el hambre y les
ofrecia actividades de recreacion.
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AdMID ] 1
» Calculo de recursos
y costos
» Registro
» Informe econémico

Las cuentas claras.

La historia del comedor del Barrio Tranquilo se repite con
mucha frecuencia. A nadie le gusta mucho pedir y archi-
var papeles, hacer cuentas, tener la caja al dia, controlar
qué se gasta y a quién se contrata, pero... si nadie lo hace
las organizaciones se terminan destruyendo.

En este cuadernillo nos ocuparemos de tres cosas que son
basicas para llevar una buena administracion:

Como registrar los ingresos y gastos
que tiene la Organizaciéon Comunitaria

2 ylos Comprobantes que se usan mas
frecuentemente

Qué es, para qué sirve y como se hace
el informe econémico




Empecemos repasando lo trabajado en los dos prime-
ros cuadernos.

Volvamos a nuestro ejemplo... ;Recuerdan la organi-
zacion que lograron los vecinos... los del barrio Nue-
vo Sol? Como en el caso del Barrio Tranquilo tenian
necesidades e intereses en comun y se dieron cuenta
de que, para alcanzar objetivos compartidos, es me-
jor trabajar juntos.

Poco a poco las personas que formaban la organiza-
cion fueron teniendo mas en claro quiénes eran y qué
es lo que pasaba en el contexto de su organizacion. Se
fueron planteado objetivos, se relacionaron con otras
organizaciones, instituciones y personas.

Haciendo camino se fueron dando cuenta de que ac-
tuando colectivamente tenian fortalezas, pero tam-
bién descubrieron sus puntos débiles.

Luego, los miembros de la Organizacion planificaron
estratégicamente sus acciones. Imaginaron el futuro
que deseaban y eligieron caminos para poder alcanzar
ese futuro. Tuvieron en cuenta no sélo lo que pasaba
dentro de la organizacion sino también lo que ocurria
a su alrededor, considerando las oportunidades y los
riesgos que ese escenario les ofrecia...

Organizacion... Planificacion estratégica... De esas
cuestiones nos hemos ocupado en cuadernos ante-
riores... ;Y ahora?

Capacitacion para Organizaciones de Base
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Bien... Como vimos en el ejemplo del Comedor del
Barrio Tranquilo, hay una actividad en las organiza-
ciones que no puede dejarse de lado: la administra-
cion. Se trata de llevar las cuentas, y de llevarlas de
manera muy clara. De tener las cuentas claras.
Cuales son los recursos que se tienen y coOmo se usan,
qué dinero hay disponible, cuanto hay que pedir,
cdmo se gasto...

Ya sabemos que para llevar adelante nuestra organi-
zacion debemos aprender a planificar, a presupues-

tar y a rendir cuentas.

Vamos a dividir el tema de la administracion en tres partes:

5 Losregistros y los comprobantes

3 El informe econdmico

Para arrancar con la primera parte, recordemos qué
es un presupuesto...



:Qué es un presupuesto?

Es una técnica para poder saber qué y cuantos recur-
sOs vamos a necesitar para cumplir con una actividad
0 con un proyecto. También nos permite conocer
cual serd el costo de esos recursos que se necesitan.

Establecido el presupuesto tenemos que ver la forma en
que vamos a conseguir los recursos que necesitamos.

:Para qué podemos necesitar
un presupuesto?

» Para realizar una actividad determinada. ;Cuanto va-
mMos a gastar para organizar una fiesta o una pefa en el
barrio para juntar plata?

» Para presentar y luego ejecutar proyectos. ;Cuanto
hay que pedir para instalar la Posta de Salud o construir
el Salén Comunitario?

» Para el funcionamiento mismo de la organizacion.
iCuanto cuesta por mes la luz, el teléfono, el gas, el alqui-
ler, las personas que trabajan?

Para realizar cualquier actividad, para cumplir con cual-
quier proyecto, para hacer las cosas bien, tenemos que
saber qué recursos necesitamos.

Capacitacion para Organizaciones de Base

Recursos es todo lo que se
necesita para poder cumplir
con una actividad. Segun la
actividad o el tipo de proyec-
to, los recursos seran otros:
» Comida y vaijilla, mate-
riales de construccion,

» pasajes, hospedaje y
vidticos,

> sueldos,

» materiales de libreria,

» vacunas y remedios,

» telas y materiales de
costura,

» herramientas y equipos.

~ CoN EL :
RANIZO SE NOS

EompPio L TECHO.
TENEMOS Qe l
PONER. UNO NUBNO,[ §
1 PERDC, LOS :
M TERIALES !
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» Actividad 1

Piensen en un proyecto de su organizacion.

Puede ser un proyecto en marcha o algo que estan por empezar.
Pueden usar también el proyecto que ustedes pensaron en la activi-
dad del Cuadernillo 2.

Hagan una lista aca abajo con los recursos que ustedes creen que
van a necesitar. Pongan cada tipo de recurso abajo del titulo corres-
pondiente:

Recursos Humanos
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Una vez identificados los recursos que necesitamos te-
nemos que ponerle precio a las cosas para ver cuanto
suman los costos de un proyecto o actividad.

ME QUEDA CLARO LO OE M
| PONER EL PRECIO OE CADA SON L0 MiSMO QUE EL
UNO OE LOS ZECUPSOS. e

Los costos son el valor en dinero de los recursos que se
necesitan para cumplir con unaactividad, para realizar
un proyecto, para conseguir un objetivo concreto.

En cambio el presupuesto es la técnica que nos
permite calcular esos costos.

PRESUPUESTO KERMES DEL 25 DE MAYO

Decoracion guirnaldas 0,10 1,00
Decoracion bombitas de colores 50 $ 030 $ 15,00
Decoracién vasos y servilletas 200 S 0,02 S 4,00
Bebidas botellas de cerveza 48 S 070 $ 33,60
Bebidas litros de vino 12 $ 120 $ 14,40
Bebidas gaseosas 50 $ 084 $ 42,00
Choripanes chorizos 100 S 200 $ 200,00
Choripanes panes 100 S 040 S 40,00
Mdsica disk jockey y equipo de 1 noche $ 150,00 $ 150,00

amplificacién de musica
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Entonces... conocer los costos nos permite saber
cuanta plata vamos a necesitar.

Y al conocerlos podemos tomar mejores decisiones
sobre qué podemos gastar y qué no.

También se hace mas facil controlar mejor la plata de nues-
tra organizacion. Nos ayuda a no gastar mas de lo que que-
remos y de lo que podemos sin endeudarnos de mas.

Si hacemos una actividad para recaudar fondos, co-

nocer los costos también nos permite calcular el pre-
cio que tenemos que cobrar la entrada y a cuanto te-
nemos que vender la comida y bebida y asi calcular
las posibles ganancias.

Yo ME QUEDE PENSANDO EN LA MANO DE 082A
DEL TECHO DEL SALON..

YA AVERIGUE CUANTO COBRA UN OFICIAL
ALBANIL POR DiA. PARA HACER EL
PRESUPUESTO TENGO QUE MULTIPLICAR
ESA CIFRA POR LA CANTIOAD OE DiAS QUE
SE NECESITAN PARA HACER EL TRABATO...
ES0S NUMEROS LOS PODEMOS PONER
EN UNA PLANILLA..
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Recurso Tiempo Valor total uni-

tario (por dia)

Mano de obra Un medio oficial albanil 10 dias $25 $ 250
(o personal)

En toda actividad podemos diferenciar los costos di-
rectos de los indirectos.

Los costos directos son los recursos que se usan en
una actividad o proyecto especifico.

Por ejemplo los ladrillos y la mano de obra que se
usan para la construccion de un salon comunitario.
O la comida o los premios si organizamos una fiesta
para recaudar fondos.

Los costos indirectos se refieren a gastos o a elemen-
tos que se usan para varios proyectos.
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Pog ETEMPLO €1 UN SALON Son costos indirectos, por ejemplo:
COMUNITAZIO SE USA PAZA VARIOS > el teléfono,
PROYECTOS AL MSMO TIEMPO, » la electricidad,
LOS COSTOS PARA MANTENERLO > el gas,

SON COSTOS INOIRECTOS.

» los impuestos municipales,

» los gastos para sostener el funcionamiento legal de
la institucion (balances, libros rubricados, actas, sella-
dos, tramites en la AFIP, etc.)

» las fotocopias o los insumos de libreria (papel, tinta),
» los traslados para hacer gestiones institucionales,

» los impuestos,

» los intereses que cobra el banco,

» los gastos de limpieza,

» algunos equipos que sirven para todos los proyec-
tos como las computadoras, o algin vehiculo, que
hay que actualizar, reponer, etc.

En un presupuesto hay que considerar estos costos.

Primero es conveniente tener un presupuesto mensual
de todos estos gastos.

Costo indirecto Promedio mensual

Teléfono 80
PeRo... 200MO HACEMOS? Electricidad 70
Gas 100
Impuestos municipales 40
Balances, libros rubricados y tramites en la AFIP 30
Fotocopias 20
Insumos de libreria 40
Traslados y viaticos 50
Intereses bancarios 15
Gastos de limpieza 100
Mantenimiento y actualizacion de computadoras 150
Y mantenimiento de vehiculo, patente y seguro 305

Total de costos indirectos mensuales m




Sigamos con el ejemplo anterior y pensemos que en un
salon comunitario se pueden desarrollar 4 o 5 proyec-
tos al mismo tiempo: un taller laboral, una actividad de
apoyo escolar, alguna actividad recreativa (danza, plas-
tica, musica), un comedor infantil al mediodia...

Para cada una de estas actividades se puede calcular aproxi-
madamente cuanto se va a usar de estos costos indirectos e
incluir esa parte en el presupuesto, para darle un valor.

A VER... QUIERO FORMULAR UN PROYECTO NUEVO Y SUPONGO QUE PUEOE
TOMA? UN CUARTO DEL TIEMPO TOTAL QUE SE ESTA USANDO EL SALON
Y TAMBIEN UN CUARTO OE LOS RECURSO0S QUE TIENE LA INSTITUCION...
ENTONCES TENGO QUE CALCULAR UNOS $ 250 MENSUALES PARA PAGAR
ESTOS COSTOS INOIRECTOS DENTR0 OEL PRESUPUESTO OEL PROYECTO.

Hasta aca vimos que necesitamos hacer una lista con
todos y cada uno de los recursos que necesitamos,
como si usaramos un peine piojero. Y que después
hay que ponerles precio a cada una, o sea calcular el
costo. Pero también necesitamos ver de donde vamos
a conseguir esos recursos....

Por ejemplo, los vecinos del Barrio que se organizaron
para construir el salén pueden pedir el apoyo del res-
to de los vecinos para poder ponerle un techo. Una
ferreteria puede donar materiales. No siempre hay
que tener fondos para comprar o pagar todo. Seguro
que en la organizacion hay recursos disponibles.

A partir del presupuesto podemos ver lo que ya
tenemos y lo que hace falta conseguir, sea por do-
nacion, compra o préstamo.

Capacitacion para Organizaciones de Base

Pog ETEMPLO, PARA TERMINAR
EL SALON, SEGURO QUE
ALGUNOS SE VAN A OFQECEQ
GRATIS PARA EL TRABATO OE
ALBANILERiA. TAMBIEN PUEDE
SEQ QUE ALGUN VECINO DONE
LA ARENA QUE LE S08¢4 0
ALGUNA BOLSA OE CEMENTO.
PoraUE ACA EN EL 8AggI0
TOD0S NOS AYUDAMOS...
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» Actividad 2

Para entender en la practica esto de hacer un presupuesto, piensen
alguna actividad que su organizacion haya realizado, o si no ima-
ginen una que estén pensando en realizar. Diferencien los costos
directos y los costos indirectos que intervienen en esa actividad y
hagan un presupuesto.

COSTOS DIRECTOS

Rubro Recurso Cantidad o Precio unitario Precio total
tiempo que (cantidad x
debe trabajar precio unitario)

R 72 I 7 S B o S IV S I 72 S B 0 S 0 S ¥ I ¥ S I 72 S B 0 S B ¥ S B ¥ S 72 T I o S B ¥ A ¥ 7 S . 7 B 0 S B ¥ O R 72 O I
R 72 I 7 S B 7 7 I o I 0 S R 7 S 2 I S I 72 S B 0 S B 0 S I 7 S R 72 T I 70 S B 7 S I 7 S I 7o S B 0 S B S T 7 S B 70 S I
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COSTOS INDIRECTOS

Promedio mensual

Teléfono

Electricidad

Gas

Impuestos municipales

Balances, libros rubricados y tramites en la AFIP

Fotocopias

Insumos de libreria

Traslados y viaticos

Intereses bancarios

Los gastos de limpieza

Mantenimiento y actualizaciéon de computadoras

Mantenimiento y actualizacion de vehiculo (incluye patente y seguro)

Sueldos y cargas sociales

Seguros

Otros costos

Otros costos

Otros costos

Otros costos

Total de costos indirectos mensuales

“wv» | N 0

Calculo aproximado del porcentaje de los recursos propios que ya

tenia la institucion que se van a usar para este proyecto:

Cantidad de meses %

Valor de ese porcentaje en pesos

%

$

%

%

Total de costos indirectos utilizados por el proyecto

$
$
$

Ponemos tres filas porque es posible que haya meses que esos recur-

SOS se usen mas y Ootros meses que se usen menos.

Resumen de los costos que insume el proyecto

Valor de ese porcentaje en pesos

Total de costos directos

$

Total de costos indirectos

$

Costos totales

$
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Ahora vamos al segundo tema de este cuaderno:

Registro de Comprobantes

v/, vid? Oan GanesO
ESTAEA UENDIEND O CHOREANED
9 SE Cou METIENDO LA FLSWA BN £A_2o[-

Y MS oMeNcS
ONOS MIL PESOS W

.

NI QE-EL|IAO
Le. TEDX Y’Lh"bﬁ
DA 128 digofich,

LAQ:, GASECLAS, EL\INO ; EL Zaa
Y LOS caor\2esS 2 ;

LAST NOVaMel
CONSTRUWR B\
TEORO WUNAY

Un viejo refran dice: cuentas claras conservan la amistad.
En cualquier organizacion, para hacer las cosas bien y
mantener las cuentas claras, es necesario anotar TODAS
las operaciones econdmicas que realicemos: lo que se
cobra, lo que se paga, lo que se presta, las donaciones
que se reciben (sea en plata o en cosas o en trabajo),
lo que se regala.

TODO. Y hay que ser maniatico, obsesivo, prolijo.
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:Donde se anota esta entrada y salida
de dinero y recursos?

En planillas o libros especialmente preparados para
anotar los datos de los comprobantes o de las salidas y
entradas de dinero. Para que después cualquiera pueda
saber qué paso, estas planillas tienen varias columnas.
En cada una de ellas va otro dato de cada ingreso o
egreso de dinero, como podemos ver en el ejemplo:

La fecha en que entrd o salid el dinero
El detalle, es decir, de qué se trata la operacién: qué se comprd, qué se vendid, qué se dond, qué aportes se recibieron

El proveedor o la persona con la que se hizo la operacién (quién nos vendid, quién pagé la cuota, etc.)

Fecha Detalle o concepto Proveedor o aportante Comprobante Haber Debe Saldo
05/01/07 | Plata que hay en caja saldo de la planilla anterior Planilla anterior % 1.200.- %£1.200.-
05/01/07 | Pago teléfono TELECOM Factura B 7202-04500093 $80.-| $1.120.-
06/01/07 | Comida y bebidas para la kermesse | Almacén de Don Roque Ticket B 0001-00000450 $ 270.- % 850.-
08/01/07 | Entradas vendidas en la kermesse Vecinos y socios Talonario entradas de 001 a 124 $620.- $1.470.-
El tipo de comprobante y su identificacién: si es una factura A, B, o C, si es un recibo, /
un ticket, un vale de caja, o si no se tiene ningdn comprobante;

El HABER, es decir, la cantidad de plata que se recibid, que entrd en la organizacion.
El DEBE, es decir, la cantidad de plata que se pagd, que salid de la organizacion,

El SALDO, es decir, la plata que queda en caja luego del ingreso o egreso registrado en cada linea.

Como se ve en el ejemplo, estas planillas permiten
entender o acordarse si lo que se anota es un ingreso
(algo que entra, lo que se debe anotar en la columna
del HABER), o un egreso (algo que sale de la caja, lo
que debe anotarse en la columna del DEBE). Todo lo
que entra se acredita, todo lo que sale se debita.

iPor qué se anotan los ingresos en una columnay los
egresos en otra columna diferente? Porque asi es mas
facil diferenciar qué entré y qué salio, y es mas facil su-
mar, cuando completamos la planilla, todo lo que entro
y todo lo que salié y ver si las cuentas nos dan bien...
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EL SALOO ME DA QUE OEZERIA
TENER 700- EN CATA, PERO
CUENTO LA PLATA Y HAY 6%0...

Hay una tercera columna llamada SALDO donde se
anota la plata que queda en la caja luego de cobrar o
pagar cada cosa, es decir, es la diferencia entre ingre-
so y egreso o el resultado econdmico de cada movi-
miento. Para esto se toma el saldo que quedo del mo-
vimiento anterior y se le resta lo Ultimo que sali6 (que
deberia haberse anotado en el Debe) o se le suma lo
ltimo que entr6 (qué deberia haberse anotado en el
Haber). En la caja o en el banco siempre deberia haber
la misma cantidad de plata que aparece en la colum-
na del Saldo. Si hay menos plata, o hay un error, o nos
olvidamos de registrar algo o alguien meti6é la mano
en la lata... Todos los dias se debe chequear esto para
no arrastrar errores o apelar a la memoria.

:Como se usan?

Anotamos todo aquello que implique movimiento de
dinero, pero también lo que se refiera a objetos (por
ejemplo ladrillos, comida, medicamentos, papeles,
etc.) o servicios (de plomeria, de flete, asesoramiento
contable, etc.) que puedan tener un valor en dinero.
Todo lo que anotamos figura en los comprobantes.

TE HABRAS OLVIOADO OE ANOTAR ALGO?
ZHACE CUANTO QUE NO CONTROLAS?

Y... CoMo TRES MESES...
No TENGO IDEA DESOE CUANDO
FALTAN LOS $70-

SonaMost! k\ :



:{Qué son los comprobantes?

Los comprobantes son documentos que hacemos o
pedimos para cada operacién importante.

Cada vez que las cosas o el dinero cambian de mano
se dice que se hace una operacion.

Una compra... una venta... recibir o dar un crédito...
prestar algo... regalar algo o recibir un regalo o dona-
cion. Todas estas transacciones son “operaciones”.

Los comprobantes son los que nos van a permitir lle-
var un registro de las operaciones que se realizan en
la organizacion. En el ejemplo que tomamos, la orga-
nizacion tiene que guardar las boletas de todo lo que
se compro para hacer el evento para ganar dinero: los
chorizos, el pan, el vino, la gaseosa, los elementos para
decorar el salon y la contratacion del disk jockey...

Capacitacion para Organizaciones de Base

OPERACIONES? ;TENEMOS
QUE AGARRAR EL BISTURIY...

CLARO, SI NO TENES COMPROBANTES

CLARO! NECESITAMOS ZEUNIR LOS DESPUES NO PODES ZENDI? CUENTAS
COMPROBANTES OE LOS GASTOS EN LOS PROYECTOS QUE NOS SUBSIOIAN!!
QUE HICIMOS PARA TENER UN

CONTR0L, Y PARA QUE T0D0S
SEPAN EN QUE SE USO EL OINERO.
Asi VAMOS A ADMINISTRA? BEN Y

OE FORMA TRANSPARENTE.

iATA! SON LA PRUEBA OE QUE
LA COMPRA FUE REALIZADA...
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iCuales son los comprobantes
mas comunes?

» Factura de venta o tickets
» Recibo

» Nota de crédito

» Nota de debito

EL TEMA ES QUE §I COMPRAMOS ACA
EN EL 842910, HAY QUE VER QUIENES
) NOS PUEOEN DA? COMPROBANTES!
> Pagare CASI TODOS ESTAN EN NEGEO!

» Boletas de deposito
bancario

» Cheque

» Vale de caja

Factura

La Factura es un comprobante que hace el vendedor
y se lo entrega al comprador. Alli indica qué vendi6 y
a qué precio. Puede estar escrita a mano sobre un for-
mulario, puede ser hecha por computadora o tener la
forma de un ticket.

2QUE TIENE QUE TENER LA FACTURA?

» El membrete de la empresa.

» El nimero de comprobante.

» La fecha en que se emitio.

» El nimero de inscripcion del vendedor en la AFIP
(Ne de CUIT).

» Nombre y Domicilio del Comprador.

La AFIP es el organismo » Tipo de mercaderia comprada, cantidad y precio.
nacional que recauda » Condiciones de pago (contado o cuenta corriente).
impuestos. Este niumero » Condicion frente al IVA del comprador (exento, No
de inscripcion se llama Responsable, Consumidor Final).

CUIT: Clave Unicade » Importe total a pagar.

Identificacion Tributaria.
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LIBRERIA B N?0002- GRO00364
o Punto Y Coma o .
El membrete p—————— recral e O Neta ito |
ox Creiuin Havoes Hrin 0 Nota Ir-Geigs ,
de Ia empresa R. Freire 1003 Tel/Fix: 45544043 \ E numero de
1426 Caplal Federsl - e-mall-chruso@alebrune.com AT, Ho: 27-14188061-1 Ing. DINGIN®: 1016937-07 Comprobante
IVA RESPONSABLE (NSCRIPTO Fecha de kicio: 03701,
R ASOCIACION CIVIL BID 1728/ OGARPA\I'N‘ IO&I‘D&) .
Céspedes 3085 Capital N L
o La fecha de emision
Nombre y domicilio ™ o G -
del comprador T o e
L 1 Provisién pias y anls. varics de librerfa 1 138,00
/ w_ | ™ Numero de
e I i 1 14
Condicion | !nscnpaon para
frente al IVA | Impuestos
|
Condiciones [ Tibod deri
de pago | ipo de merca gna
! comprada, cantidad
; y precio
|
I
|
|
|
I
I
I
|
| |~ Importe total
T SR T A T ] a pagar
T D ow 1405
2714188051 1400002260411 045346332 00BIZ067
Imprents Copi Belgrane (de Lkda | Siigha y £. Desnda ) Sngrct Bance CLA L 26041 104534633
frapesdr sy sl e e Fecha de Venc.: 05/02/2008
I 4 .
Nota de Crédito

Se usa cuando nos facturan de mas, o cuando devol-
vemos una mercaderia porque no la vamos a usar
pero el vendedor no quiere devolver el dinero que pa-
gamos. Tiene los mismos datos que la factura e indi-
ca un crédito que tenemos como compradores para
comprar algo en el futuro sin pagar.

Nota de Débito

Al contrario de la anterior indica una suma que adeuda-
mos como compradores.

La factura y las notas de crédito o de débito se hacen
con original y copia.
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0T0! SI LLUEVE, 0 NO VIENE NADIE A LA

KEQMESE, 0 EL CARBON ESTABA MOTADO Y

NO SE PUEDEN HACER LOS CHORIPANES...
HAY QUE PAGAR LO MISMO...

Recibo

Es uno de los comprobantes mas frecuentes.

En este documento consta que se recibié una suma de
dinero, algn bien material o servicio, explicando ade-
mas el motivo por el cual se recibio.

Fecha: ...../ .../ ...
Recibi de
la cantidad de pesos
en concepto de
oy — e

Pagaré

Es una promesa escrita y firmada de que pagaremos un
dinero determinado en un plazo que se combina con
quien recibira el dinero.

A través de este documento nos comprometemos. El deu-
dor puede ser una organizacion. Supongamos que la Or-
ganizacion del Barrio de Nuevo Sol quiere hacer la kermese
pero no tiene plata para comprar pan, chorizos, bebidas...
y un supermercadito del barrio le permite pagar una sema-
na después, cuando ya se realiz6 la kermese y recaudaron
los fondos. El presidente de la Organizaciéon puede exten-
der un pagaré para que el duefio del supermercadito se
quede tranquilo comprometiéndose a pagar a la semana.

SELLADO

1800

wincenl JZ o SEPTIERlG, ZooC

SELLADD

N2 POR £ poo.-

RESSTENCA & oe. Juntis PE oo

7
PAGA! SIN PROTESTO (ART 5p - D LY 5965/63)
A L_sefior Juan  Cazeos Gmencz 0 A SU ORDEN
LA CANTIDAD DE FESol o C;-Jo::"gfv"mf e
POR IGUAL VALOR RECIBIDO EN Mige, CARMNE Y LECHE A_ /1] ENTERA SATISFACCION
OEN__EFcCrive :
FiRMANTE__A~DREA  AAAT] W
CALLE u
RESITENCIA Amali

LOCALIDAD.

Presidente Asociaiin Gl Porveir
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Documentos y comprobantes bancarios CLAO LO DEPOSITAMOS EN UN
BANCO. EL OINERO SE PUEODE

i _ DEPOSITA? OF DISTINTAS
no podemos tenerlo guardado en una latita o abajo del MANEZAS. LIS MIS COMUNES

Cuando en nuestras organizaciones manejamos dinero,

colchén, porque es peligroso. SON EN UNA CATA OE AHoReo,
Cuando ponemos el dinero en el banco nos entregan un EN UNA CUENTA CORRIENTE 0
comprobante del depdsito: es la Boleta de Depdsito

y/o Nota de Crédito Bancaria.

EN UN PLAZ0 FiTo

La caja de ahorros nos permite depositar cheques o di-
nero y después sacarlo cuando lo necesitemos.

Al sacar la cuenta el Banco nos pide que definamos quié-
nes pueden retirar la plata.

Si la Caja de Ahorros se saca a nombre de varias perso-
nas, se puede pedir que solamente se pueda sacar plata
con la firma de dos o tres de los titulares de la cuenta.

Si la Caja de Ahorros se saca a nombre de la Organiza-
cion, el Banco obliga a que vaya el tesorero y el presiden-
te de la institucion a sacar la cuenta.

Para depositar cheques que se hayan hecho a nombre de la
institucion, hay que acordarse de endosarlos, es decir, el pre-
sidente debe firmar el cheque del lado de atras aclarando su

. Q. , , ASi SE ENDOSA UN CHEQUE
nombre y apellido y escribiendo abajo que es presidente de

la institucion. Si el cheque se hizo a nombre personal.

Si tenemos una cuenta corriente, ademas de poder
depositar plata o cheques también podemos nosotros
pagar a nuestros proveedores con un cheque en vez

de usar dinero en efectivo,

siempre y cuando tenga- [~ o
mos fondosenella.Elban- | im0 s
co le pagara a la persona | | i é\y‘ 3¢ Nlb <
S ] N S o\
a la que le pagamos con e 5;2 E \ Qé" %2 ;E
un cheque al presentar el e T i§-g 2 3 A g
cheque en el banco. s e — i
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CHEQUEDEPAGODIFERIDO.CR)  >860C9E33<  §| fuyzs —

SERIE :’;;828850 B EMUEVEOCHODOSSE 150CA0BE SCER.

suenos aiRes, | B e DS 02008 150-036-1429 7
B 22k _am Jf‘{a w 2006 69826860 3
rigseas _ [Mariono Estevez 00823201497 8

La cantidad de pesoe: /y-\-v? M
A=A,y e ANT™

0823-20149/7 CESP&! 3085 01426 CAP.FED.

20-13416323-3 BURIN DAVID
27-16225512-1 HERAS ANA INES
H1-12/03 SUCURSAL NUREZ AY.CABILDO 3096 (1429) =CAP.FED.

w5036 CRHEDD2HSE000ER2320GE P 5

BANCO DE LA
NACION ARGENTINA

preicra Conaiie 5.4

El cheque tiene que incluir:

» Lugar y fecha.

» Nombre de la persona a la cual entregamos el cheque.
» Cantidad de dinero que queremos que se pague. En

SI NO FIGURA NINGUN NOMSZE ,
nameros y en letras.

DE PERSONA A QUIEN SE DESE
PAGAR, EL CHEQUE SE CONSIOERA
AL PORTADOR. ESO QUIECE
DECI? QUE LO PUEDE COB2AR
CUALQUIER PERSONA QUE LO
PRESENTE AL BANCO.

» La firma del titular de la cuenta corriente.

ASi QUE S| PEROEMOS UN CHEQUE AL
PORTADOR, Y LO ENCUENT®A CUALQUIERA,
PUEOE 12 Y COBRARLO AL BANCO.

SI NOS DAMOS CUENTA... iHAY QUE HACE? LA
DENUNCIA EN LA POLICIA OE FORMA URGENTEM!

Tener todos los comprobantes de las actividades rea-
lizadas por nuestra organizacion, de los movimientos
de dinero, nos permite tener las cuentas claras y llevar
un registro de las operaciones realizadas.

Por otra parte, contar con los comprobantes y los re-
gistros nos permite realizar los informes econémicos.
Ese sera nuestro préximo tema.
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» Actividad 3

:En su organizacion utilizan algunos de los comprobantes que hemos
mencionado? ;Cuales? Busquen todos los que tengan guardados.
Léanlos atentamente. Revisen si estan bien confeccionados, si tienen
todos los datos. Luego hagan abajo una lista de los tipos de compro-
bantes que tengan y anoten si descubren ausencias o errores.

Lista de comprobantes
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Informe Econémico

Ya habiamos dicho que rendir cuentas y tener las
cuentas claras es fundamental para que una Organi-
zacion Comunitaria funcione bien...

LoS OIRIGENTES SABEMOS QUE ES
MUY IMPORTANTE QUE LAS CUESTIONES
ECONOMICAS ESTEN CLARITAS COMO EL AGUA..
PoRAUE SI NO NOS TEQMINAMOS PELEANDO!!

ESo EVITA MALOS ENTENDIOOS Y PERMITE QUE T0DOS
CONOZCAN LO QUE SE HACE Y QUE SE COMPROMETAN CON
LA ORGANIZACION. ASi SEGUIMOS SIENDO T0DOS AMIGOS.

Los dirigentes saben que deben hacer informes econé-
micos. En esos informes figurara lo que ingreso, lo que
se gastd, lo que queda en dinero (saldos), las cuentas
que todavia se tienen que cobrar, las cuentas que toda-
via no se pagaron.
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EL INFORME ECONOMICO NOS TIENE QUE PEQMITI? CLago. CONOCE? LOS RESULTADOS AYUDARA
SABER COMO SE USARON EL OINERO Y LOS MATERIALES A TOMAR OECISIONES ENTRE T0DOS...

DUZANTE EL ULTIMO ANO 0 LOS ULTIMOS MESES.

Pog ETEMPLO, SI EL DINERO QUE QUEDA 0 QUE
SE PIENSA CONSEGUI? SE VA A INVERTI? EN
MATEQIAL PARA LA POSTA OE SALUD.. 0 EN

AMPLIAR EL COMEDOR INFANTIL...

Los informes econdmicos pueden ser hechos para
los propios dirigentes de la organizacion, para la co-
munidad en general o para los organismos donantes
(aquellas instituciones o personas que donan dinero
o bienes a la organizacion).

En cualquiera de esos casos el informe es un resumen
de la situacion econémica de la organizacién en un
momento dado. Todo informe econémico debe estar
basado en los registros contables que la organizacion
tenga. Es decir que si se hicieron gastos pero no hay
comprobantes y no estan registrados, no se podran
justificar y por lo tanto va a faltar plata.

Y sl EN VEZ OE QUEDAR OINE20 TENEMOS ODEUDAS,
NOS PEEMITIRA ATUSTAR LAS COSAS Y EVALUAR AL
TESORERO Y A LA COMISION REVISORA OF CUENTAS.
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Balance anual

Ademas, una vez al afo, toda organizacion debe ha-
cer un balance que informa de los ingresos y los gas-
tos de ese periodo, las cuentas a cobrar y a pagar, y en
general cual es el patrimonio con el que cuenta una
Organizacion.

Los asociados, o los miembros de la comunidad, sue-
len preguntarse:

ESTE ANO EL TESORER0

ZOUE HABZAN HECHO {EN QUE WAgeAN GasTago?  CAMEIO EL AUTO..
CON LA pLATA?

SEGUR0 QUE ALGUIEN

GATO ENCER?ADO £y,

2CUANDO SE HACE UN INFORME ECONOMICO?

Las dudas se pueden aclarar facilmente si se acostum-
bra a informar sobre los ingresos y los gastos con total
transparencia...

Por ejemplo, una vez al mes, o después de una activi-
dad importante...
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INFORME ECONOMICO DE LA ORGANIZACION

“EL NUEVO SoL”
periodo 01/04 AL 30/06

Actividad Ingresos Egresos Saldo
Saldo anterior $0
Donacion de materiales $ 5800
Recaudacion cuota mensual $ 1000
Fiesta del 25 de mayo $ 700
TOTAL INGRESOS $ 7500
Construccion salén comu- $ 5800
nitario
Instalacion eléctrica $300
Mano de obra construccion $ 700
Gastos Kermés $ 500
Luz, Tel, tramites $ 150
TOTAL EGRESOS $ 7450
SALDO $50

Las cuentas claras
... son importantes para hacer mas fuerte la Organizacion.

» Actividad 4

° ;Hacen informes en sus organizaciones?
Revisen los informes. Vean a quiénes estan dirigidos y como estan
hechos. Discutan con los compaiieros de su Organizacion si estan
bien hechos, si faltan o sobran datos...

2° Si nunca han hecho un informe, piensen:
A quién lo dirigirian? ;Cémo lo harian? ;Qué datos incluirian?
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» Repaso -
Ahora resumamos rapidamente los temas de este cuaderno.

El Presupuesto
Es una técnica que nos permite saber qué y cuantos recursos vamos
a necesitar para cumplir con una actividad o con un proyecto. Tam-
bién nos permite conocer cual sera el costo de dichos recursos.

Distintos tipos de recursos:
. Recursos Humanos
. Recursos Técnicos
. Recursos Materiales
. Recursos Financieros

Identificados los recursos tenemos que hacer el presupuesto. Para
esto hay que ponerle precio a las cosas que necesitamos para hacer
un proyecto o actividad y asi establecer los costos.

El costo es el valor en dinero de los recursos que necesitamos.

Hay costos directos que son los propios del proyecto, y costos in-
directos que son los que se usan para ese proyecto y también para
otros o para el funcionamiento de la organizacion.

Sabiendo el presupuesto tenemos que ver la forma en que vamos a
conseguir los recursos necesarios.



@

Registro y Comprobantes
Para hacer las cosas bien y mantener las cuentas claras, es necesario
realizar un registro de todas las operaciones realizadas. Anotamos
todo aquello que implique movimiento de dinero, pero también lo
que se refiera a bienes materiales o servicios que puedan tener un
valor en dinero. Lo que anotemos debe constar en comprobantes.
Los comprobantes son documentos que hacemos en cada operacion,
son una prueba con los datos de dichas operaciones. Los comproban-
tes son los que nos van a permitir llevar un registro.
Los registros son planillas donde anotamos en orden cronologico los
datos de todos los comprobantes, y sirven para ir controlando la pla-
ta que debe haber en la caja dia a dia.
Informe Econdmico
Tener las cuentas claras y rendir cuentas son elementos fundamenta-
les para que una organizacion comunitaria funcione bien.
El informe es un resumen de la situacion de la organizacion en un
momento dado.
Los dirigentes deben hacer periodicamente informes econdmicos.
En los mismos figura lo que ingreso, lo que se gasto, los saldos, las cuen-
tas a pagar, las cuentas a cobrar, etc.
El informe va a permitir saber como se usaron el dinero, los materiales
y los servicios, incluyendo los donados.
Conocer los resultados ayuda a tomar decisiones.

Balance
Una vez al aio toda organizacion debe hacer un balance que informa
de los ingresos y los gastos de ese periodo, las cuentas a cobrar y a
pagar, y cuales son los bienes que poseen.
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Capacitacion de organizaciones de base

Este material es de distribucion gratuita.

Esta cartilla que hoy tienen en sus manos forma parte del Paquete
Audiovisual Didactico (PAD) que fue desarrollado por el CENOC (Centro
Nacional de Organizaciones de la Comunidad) y esta destinado a la
capacitacion en gestion de Organizaciones Comunitarias.

Su objetivo es fortalecer las capacidades de los integrantes de las organizaciones
de la comunidad a través de la formacion en gestion.

un afiche con instrucciones
metodologicas en el reverso para
el uso del Paquete Audiovisual
Didactico.

El PAD contiene cuatro materiales .

complementarios:

« un video en cinco capitulos, en
donde se cuenta la historia de una
organizacion comunitaria, de una
duracion total de dos horas.

+ un video con cinco cartillas
audiovisuales, donde se
presenta informacion similar
que en las cartillas impresas,
para companeros y lideres de
organizaciones con dificultades
de lecto-escritura y para reforzar
la informacién presentada en las

Se trata de ayudarlos y acompanarlos
para que puedan cumplir con

sus objetivos sociales, sostener la
organizacion que integran o dirigen y
puedan mejorar su desempernio.

Los temas que aborda el PAD son
los siguientes:

cartillas. Estos videos tienen dos o Organizacion
horas y 16 minutos de duracion « Planificacion Estratégica
total, a razon de entre 24 y 30 o Administracion
minutos por cartilla. o Comunicacion
« cinco cuadernos de trabajo, o Gestion

incluyendo este.

Para su elaboracion el CENOC solicitd la intervencion de un grupo de
organizaciones comunitarias con experiencia en gestion quienes brindaron
los contenidos basicos. Luego un grupo de expertos en educacion a distancia
realizé una primera version de estos materiales en 1999 para que pudieran
ser utilizados por organizaciones de base. Para esta nueva version 2007

la Asociacion Civil Incluir ha revisado y actualizado el material grafico
redisefiando los materiales.

De esta manera, el CENOC continta con una politica que se propone
fortalecer las Organizaciones recuperando, valorizando y haciendo circular
conocimientos y herramientas producidas por el mismo sector.



