% FONDOVERDE

VW ELTEIR:[IProcedimientos
Administrativost
Contables



Capitulo |

Capitulo Il
Capitulo 1l
Capitulo IV
Capitulo V
Capitulo VI

Generalidades

Estructura Administrativa

Gestion del Riesgo Organizacional
Administracién Financiera y Politica Contable
Administracion de Recursos Humanos
Procesos Financieros y Presupuestales



INDICE

INTRODUGCCION ...t st s a e b et e e e e s e saeesaeeaeeeesanesaeens 1
CAPITULOI - GENERALIDADES

............................................................................................................................... 2
ODbJetivos — FINAIIAAM .....ccvieiiiieciecieec ettt sttt et e st e e taessa et e eseesseensesnnesseessnenseensenns 2
AmDito de apPliCACION = AICANCE ........vveeeeeeeeeeeee et 2
FUNAAmMeENto LEGAl .......c.oooiiiiieeeeeee ettt et st e s tae s bt e bt enbeesbestaeesaensaesseeseenseenneans 2

CAPITULO II - ESTRUCTURA . ...ttt sttt ettt ettt et bbbt et et et et e st s bt s bt e st emeentenbenbesbesbesuesmeeneenbeneans 4

ADMINISTRATIVA ..ottt ettt ettt et et e e b e s ae e bt e ae et et et e b e steebeeaeeateatem s e s eseabesaeebeeasenteasetesaesseeaeentenes 4
DB 10S MIBITIDIOS ...ttt bttt ettt b e bt e h e st e s et e bt e bt ebe e bt est et e s et besbeebeentens 4

TIPOS A€ MIBITIDIOS ....viiiiiieiiciecie ettt ettt ettt steesbeesbeesbeesbeesbestaesseesseessesssesssesseenseesseensens 4
De 105 Organos de 1a ASOCIACION .............c.oveueveeeeeeeeeeeeeeee oot ees s enen s 4
ASAMDIEA GEMETAL ...ttt bbb ettt s b e bbb ettt b e b bttt 4
CONSEJO DITECHIVO ...ttt ettt ettt e ettt e st e st e e s bt e eabeesabeesabeesnbeeeabeesnbeeensaeensneensees 4
TS (6 (=) 4 o - LRSS 5
DIT@CEOT EJECULIVO ..ottt sttt e s bt et e sat e sttt e sateesabeeeabeenane 5
SECTELATTO ...ttt ettt b e bttt et ab e sht e bt e s bt et et eatesbe e e bt e bt et eeane s 5

CAPITULO IIT - GESTION DEL RIESGO ORGANIZACIONAL DE FONDO VERDE......c.ccoiiiieiiieeeeceeeeeec e, 6
Enfoque de RieSgo COTPOTatiVO ... .....ou ittt ettt et sae et e et e et eee e saeeeeenes .6
Enfoque de 10S cUALIO 0JOS (AE) .....eoiuiiiiieiieii ettt ettt ettt ne e ae ettt as 7
Enfoque de Separacion de fUNCIONES ...........cooiieiiiiiie ettt ettt et e e ee e e 7
Enfoque Corporativo de CONtIol INTEITIO .......couiiiiiiiiiiciecieesieeie ettt ettt et eb e b e esbeessesseesaeenes 8

Ambiente de CONTIOL.........ooiiiii ettt ettt ettt e et seeesaee st e e bt enteenteeneeeneesneennes 8
EValUaCiOn A€ RIESEO ......oovviiiiiieiieieee ettt ettt e e tb e e taestaesbe e beesbeessesssesseesseesaesseesseensens 8
PaVotw %4 Ta - Vo Lol (< 00 o ol o) KOS PSSR 9
CAPITULO IV - ADMINISTRACION ....coeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e et s e eeeeseseee e seese s s eeseesesessasesessaeeseasneessesnsesseseseaes 10
FINANCIERA'Y POLITICA CONTABLE DE FONDO VERDE .....ouiiiiiiiiiiiiteeeitec ettt eevee e seee e 10
Politica contable de FONDO VERDE .........c.ooiiiiiiiiieiee ettt ettt sttt ettt et e sbe e ne e e e enes 10
Nombre de la Politica: Transparencia y rendicion de CUentas ...........c.occveveevierieniieie e 11
Nombre de la Politica: Caja Chica AdMiniStrativa ..........ccceeoiiiiiiinieieeeeeee e 11
Nombre de la Politica: Caja Chica ProyeCtos........cccoiviiiiiiiiieeieeee e 12
Nombre de la Politica: Entregas a ReNdir ..........ccooiiiiiiiiii e 13
Nombre de la Politica: Cuentas BanCarias ..........ccocueoveriiriiiiiiiininnneee ettt 14
Nombre de la Politica: Cuentas Por Cobrar Entre Proyectosy La Administracion. .........cccccocevevercnenee. 15
Nombre de la Politica: Cuentas Por Cobrar a Empleados ..........cccoecuviiiiiiiieniiciicicceceeeee e 17
Nombre de la Politica: Anticipos Para Viajes (VIAtiCOS) .......cevieiierieiieiieieceeceeee e 18
Nombre de la Politica: Cuentas Por Cobrar Por Venta de Productos o Servicios...........cccccoeeeevieienennenne. 19
Nombre de la Politica: Impuesto General a las Ventas e Impuestoala Renta..........cccooevevveiiiininnienns 20

Nombre de la Politica: Recuperacidn del Impuesto General a las Ventas Pagados con Recursos de la
(000T0) o153 =T 0] o W 25 /=) o 2 - VTS 21



Nombre de la Politica: Pagos Anticipad0os de SEGUIOS. .......cc.oovieiiiiiiiiiieieeee e 25

Nombre de la Politica: Adquisiciéon de Suministros y Materiales. ..........ccccceieririiiiiniieieiee e 26
Nombre de la Politica: Adquisicion de ACtiVos Fijos. .......cccoovviiiiiiiiiiiiccccceeeceeeee e 27
Nombre de la Politica: Donacion de Activos Fijos. ......cooieeiiiiiiiiiecieieiee e 29
Nombre de la Politica: DePreCiaCion. ..........cccccvieiuiiiiiiicie ettt ettt eaaeeaeas 30
CAPITULO V - ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS ...t 32
MATCO NOTINATIVO ..ottt ettt et 32
(0] =10 177 o TSP RPSRTR 32
001 b o - Vo OSSP RRRURRRPRRTRRRTIN 33
BaSE LEGAL.....oiiieiiciieieee ettt e et e bttt e eaeeeae e bt an b e erbeesbe et aeeseenreeseenneenreennen 33
SUJETOS A€ CONEIATACION ... .ecviiiieiiieiiiciecie ettt ettt et et e b estbestaestaesbeesseessesstesssessaenseesseassesssesssenseeses 33

N (o 1 o (ol -SSR 33
Politica Sobre Proceso de CONVOCAtOTIA . ....c..couirtiriiririiiieieietere ettt 31
o O TolcTa 1N =) o Lo USSR 32
Politica SObre Proceso de SEIECCION ........c..ouiiiiiiiiiciieieeee ettt ettt ense e 32
Comité de Seleccion para la Contratacion de Personal............ccccevieriiiniiiiiiiiiiencccee e 33
| O TolcTa 1N =) o Lo PSSP 33
Seleccion de Personal Por INVILACION ........ccviiiiiiiiiiiiiiiieieeec ettt 34
Politica Sobre Proceso de CONTIataCiON. .........ccoueieriiriiriiieeieierie ettt ettt st 34
Politica Sobre ASignacion de RECUISOS..........ccieiiieieieeteee ettt ettt see st eneeneenaeee s 36
Politica Sobre Proceso de INAUCCION ..........cuiiiiiiiiiiiiieeeee ettt 38
Politica Sobre Cese de Persomal ...........ooiiiiiiiiiii et 39
N Uor- 1 o Lol - SRS 39
RESPONSADIIIAAAES ..ottt ettt et e b e e sbesstesaeesbeesseesbeesbeessessaesseeses 39
IMOEIVOS A8 CESE....c.eieiiieiieteteet ettt ettt ettt b e bt bt s et e et et e bt bt e bt e st en et et e st sbeebeeneenteneeneee 39
O TolcTa 110N =) o Lo TS 40
CAPITULO VI - PROCESOS FINANCIEROSY PRESUPUESTALES ..ottt et eiee e 44
Planificacion y €jecucion PreSUPUESTATIA........cc.cciiiiieiiiiieiieriece ettt sttt e e aesreesbeebeessessaesseessaenseens 44
Planificacion OPperativa ANUAL..........ccooiiiiiiee ettt ettt ettt e te et e eneeeneesneeneens 44
Planificacion y €jecucion I0ZISTICA ........c.cccviiiiiiieiiciiecce ettt st beesbeeraeeaeesraenbeens 44
Sistema contable INSEUCIONAL ........coiiiiiiii ettt 44
Gestion Presupuestaria de PTrOYECLOS. ......ci ittt st e it et e e s neesneeseens 45
Coordinaciény arreglo de GestiOn del PrOYECtO .........coovveiiiiiiiiiieieeee e 45
Presentacion de reportes e informes de avances técnicos y financieros del proyecto.........c...ccccvevennnn. 46
De 12 CONTTAPATTIAA. ...c.eeuvitiiiteitceieeeet ettt bttt ettt et bbbt e e e e bbbt eaeennen 47
Administracién de 10s FONdos del PrOYECO ........cc.oooiiiiiiiiieiicie et 48

De los Gastos Administrativos - OVEINEad.........c...ooooviiiiiiiiiiiiie ettt 48



Manual de Procedimientos Administrativos y Contables

INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos Administrativos y Contables
pretende establecer una guia para el buen funcionamiento y operatividad de
las actividades que se desarrollan dentro de la organizacion, en él se detallan
todos los procedimientos para conocimiento del personal y de los
responsables de las distintas areas de la organizacion.

Con este manual se pretende: Identificar responsables de cada proceso,
normalizar las tareas rutinarias y facilitar la toma de decisiones.

La responsabilidad de su aplicacién recae en los Directores, Coordinadores de
Proyectos y los responsables de cada area, quienes se encargaran de efectuar
programas de entrenamiento y revision de las politicas para que el
conocimiento y actualizacion sean permanentes.

El presente manual esta sujeto a disposiciones complementarias, ampliatorias
y modificatorias cuando asi la organizacion lo juzgue por conveniente
conforme lo aconseje la dinamica y operatividad de la administracion las
cuales seran sometidas a aprobacion.

FONDO VERDE 1
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CAPITULO | - GENERALIDADES

Objetivos - Finalidad

Formular un Manual de Procedimientos Administrativos y Contables para FONDO
VERDE, en el marco de la consolidacion organizacional, que permita contar
con una herramienta que contribuya a facilitar y mejorar la eficiencia de la gestién
institucional.

El Manual de Procedimientos Administrativos y Contables tiene también como
objetivo:

Mantener la consistencia en los procedimientos de aprobacion y revisién de
las transacciones financieras.

Estandarizar procedimientos en las diferentes areas o departamentos de la
organizacion.

Mantener la consistencia en respaldar con la documentacién financiera y
tributaria de cada una de las operaciones.

Proporcionar toda la documentacion que sirva de respaldo para los auditores y
verificar el cumplimiento de los procedimientos establecidos en el presente
manual.

Fomentar la eficiencia en la ejecucién de las operaciones.

Ambito de aplicacién - Alcance

El presente manual se aplicara en todos los procesos administrativo/contables
asociados a la gestidn de la organizacion, especialmente los vinculados con el
registro y presentacién de la informacion financiera, planificacién y ejecucién
presupuestaria, logistica y tratamiento de bienes. Incluye ademas la regulacion de
la actividad contable relacionada con los registros, tratamiento, valuacion,
presentacion y revelacion de las transacciones financieras.

Fundamento Legal

El articulo 1° y 2° de la Minuta de Constitucion de la Asociacion Civil sin fines de
lucro FONDO VERDE, establece la denominacién de la Organizacion. El articulo 5
del Estatuto de la asociacion, indica los siguientes fines:

a) Contribuir a la conservacion y manejo sostenible de los recursos naturales y
el medio ambiente a través de la gestién de recursos econdémicos para la
intermediacion financiera, participando en la ejecucién y administracién de
proyectos estratégicos de desarrollo ambiental en el ambito local, regional,
nacional e internacional.

b)Promover, participar, estimular e intervenir en iniciativas de caracter
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ambiental con el fin de potenciar y desarrollar estilos de vida sostenibles.

c) Estimular y estructurar fondos destinados a programas relacionados con los
planes y prioridades de desarrollo sustentable (bajos en carbono y
resilientes al cambio climatico).

d)Ofrecer servicios de formacion en medio ambiente, en sus distintos
estamentos y niveles educacionales, y que sus actividades estén dirigidos a
beneficiar a la comunidad mundial.

e)Disefar alternativas técnicas y de recaudacion de fondos de inversion para
negocios sostenibles (basadas en la innovacién en flora y fauna).

f) Financiar negocios con rendimiento ambiental y financiero positivo, los
cuales respondan a (la evolucion de los mercados, a los convenios
internacionales y a la busqueda del desarrollo sostenible).

g)Apoyo a iniciativas locales, que promuevan la conservacion de los recursos
naturales y aporten soluciones tecnoldgicas innovadoras, a fin de asegurar
la sustentabilidad.

h) Asegurar una clara asignacién de recursos para propositos de mitigacion y
adaptacion (incluyendo sector forestal, cooperacion tecnoldgica y desarrollo
de capacidades).

i) Implementar sedes nacionales de acuerdo a principios organizacionales
(representaciéon balanceada, procedimientos operativos simplificados,
costos administrativos bajos, transparencia y eficiencia).

A efectos de operativizar las normas anteriores, el articulo 20 del Estatuto de la
Asociacion, establecen las atribuciones del Consejo Directivo, siendo el mas
resaltante la entrega de soporte técnico-administrativo necesario para la ejecuciéon
de las actividades antes enunciadas.

FONDO VERDE 3
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CAPITULO Il - ESTRUCTURA
ADMINISTRATIVA

Como se ha menciona anteriormente, FONDO VERDE es una asociacion civil de
Derecho Privado sin fines de lucro, se encuentra inscrita en el Registro de
Asociaciones de Lima y en el Registros de Organizaciones No Gubernamentales
Receptoras de Cooperacion Técnica Internacional de la Agencia Peruana de
Cooperacion Internacional — APCI, cuya principal mision es la de contribuir a la
conservacion y manejo sostenible de los recursos naturales y el medio ambiente
a través de la gestion de recursos economicos para la intermediacion financiera,
participando en la ejecucidon y administracion de proyectos estratégicos de
desarrollo ambiental en el ambito local, regional, nacional e internacional.

De los Miembros

Tipos de Miembros

Conforme lo establecido en la minuta de Constitucién, los miembros de la
Organizacion pueden ser:

i. Personas Juridicas o Personas Naturales.

ii. Ser propuestos para ser incorporado por dos asociados.

Cuentan con derecho a voz y voto en las Asambleas Generales, eligen y pueden
ser elegidos en los 6rganos de la asociacién y otras comisiones o grupos de
trabajo que se formen y pueden proponer y ser propuestos para desempefiar
cargos directivos.

De los Organos de la Asociacion

Asamblea General

Este es el 6rgano supremo de la Organizacion y esta integrado por todos los
miembros de FONDO VERDE. Su principal labor es la de adoptar las decisiones
referidas al rumbo estratégico y orientacion de la Organizacion.

Consejo Directivo
Responde a un érgano colegiado, integrado por un minimo de tres (3) miembros

plenos elegidos por la Asamblea General y que es encabezado por la Presidencia,
Director Ejecutivo y Secretario.
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El Consejo Directivo es el érgano ejecutivo de la Asociacion encargado de aplicar
las decisiones de la Asamblea General y de dictar todas las pautas adecuadas
para la buena marcha de la organizacion.

Presidencia

Organo encargado de la direccion estratégica de la Organizacién y cuya
responsabilidad es ejercida por un miembro, elegido por la Asamblea General, que
dura dos afos en el cargo, pudiendo ser reelegido de inmediato y en forma
sucesiva.

El Presidente del Consejo Directivo es el representante legal de la Asociacion y es
el ejecutor de las directivas y pautas emanadas del Consejo Directivo y de la
Asamblea General.

El Presidente del Consejo Directivo sera el mas alto funcionario de la Asociacién y
recibira el nombre de Presidente.

Director Ejecutivo

Es quien se encarga de la Administracién y Gestion ordinaria de la Asociacion,
siendo el encargado de confianza de mas alto nivel de la Asociacion, si el
presidente del Consejo Directivo es a la vez director ejecutivo podra usar la
denominacion de Presidente Ejecutivo.

Secretario

Es el 6rgano que se encarga de brindar apoyo administrativos al Consejo
Directivo; dentro de sus principales atribuciones es la de redactor y dar lectura de
las actas en las sesiones de la Asamblea General y del Consejo Directivo, se
encarga de llevar y guardar los libros de actas, se encarga de realizar la
Convocatoria para las Asambleas Ordinarias y Extraordinarias y de las reuniones
del Consejo Directivo, entre otros.

FONDO VERDE 5
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CAPITULO Il - GESTION DEL RIESGO
ORGANIZACIONAL DE FONDO VERDE

La vision estratégica de FONDO VERDE es de ser reconocida como una
organizacion lider y consolidada en materia ambiental, comprometida con el
mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion y el manejo sostenible de los
recursos naturales, en un mundo donde los pueblos vivan en igualdad y dignidad y
en armonia con la naturaleza.

Para ello, pone a disposicion las mejores capacidades profesionales para
garantizar altos niveles de eficiencia en sus actuaciones a la vez que adquiere un
fuerte compromiso con todos sus grupos de interés para el cumplimiento de su
mision.

Enfoque de Riesgo Corporativo

El riesgo al que se enfrenta FONDO VERDE incluye elementos de dificil medicion
gue generan que su gestion deba afrontar desafios mayores al de un mero analisis
de escenarios. Actualmente existe conciencia a nivel internacional sobre la
presencia de riesgos no tradicionales como el de reputacion e independencia, que
obligan a las entidades sujetas al escrutinio publico a prestar una especial atencion
en el cumplimiento de sus objetivos. En ese contexto, a continuacion, se identifican
algunos riesgos vinculados al quehacer de FONDO VERDE:

Riesgo de reputacion

La posibilidad de pérdida en la reputacién que afecte de forma negativa en la
percepcion que el entorno social tiene sobre nuestra organizacion. Este dano
reputacional puede producir una pérdida directa o indirecta del valor de FONDO
VERDE. Ahora, bien y dado que la reputacion es un concepto dificil de gestionar y
complicado de medir con fiabilidad.

Con la finalidad de mitigar el riesgo reputacional, la estrategia esta ligada con la
estrategia de FONDO VERDE y con su cultura de riesgos y toma en cuenta los
siguientes cuatro factores:

1. Identificacion temprana del riesgo
2. Valoracion del riesgo

3. Gestion del riesgo reputacional

4. Mitigar el riesgo

Riesgo de independencia

FONDO VERDE, debe tener siempre en cuenta este principio, sobre todo en su
creciente interaccion con terceros. Esta mayor interaccion con el entorno es algo

positivo y
FONDO VERDE 6



Manual de Procedimientos Administrativos y Contables

buscado por la organizacién y sus miembros, que sin dudas traera beneficios para
todos los involucrados, pero en ella debe siempre estar presente la autonomia e
independencia en el ejercicio de las funciones propias.

Enfoque de los cuatro ojos (4E)

Definicion

El Principio de los Cuatro Ojos (4EP) es un mecanismo de Control Interno utilizado
por Fondo Verde, que requiere que cualquier actividad de un individuo dentro de
nuestra organizacion que implique un perfil de Riesgo Material debe ser controlada
(revisada, doblemente comprobada) por un segundo individuo independiente y
competente.

Objetivo
El objetivo del control es mitigar los riesgos principalmente de los dos tipos
siguientes:

1. Ejecucion de proyectos, resultados adversos como consecuencia de
una mala ejecucion de las actividades programadas (errores, descuidos).
2. Fraude interno, resultados adversos como resultado de la accién

fraudulenta de personas internas a la empresa.

Implementacion
La aplicacion de este control en los procesos de aprobacidn basados en
documentos. Requiere:

1. Personas cualificadas en la lista de aprobacion
2. Exigir firmas dobles o multiples
3. En operaciones sensibles, el control es estricto dado que puede

requerir que no se pueda realizar ninguna operacion sin la presencia
simultanea de dos personas (Control Dual)

Enfoque de Separacion de funciones

Definicién:

La separacion de funciones es el medio por el cual en FONDO VERDE ninguna
persona tiene el control exclusivo sobre el dominio de una operacion. Asi en
FONDO VERDE, Una unica persona no podra iniciar, registrar, autorizar y conciliar
una operacion.

Objetivo:

FONDO VERDE tiene estratégicamente separado las responsabilidades
funcionales. La separacion de funciones asegura que los errores, intencionales o
no, no puedan cometerse sin ser descubiertos por otra persona.

Implementacion
La aplicacion de este control en los procesos de aprobacién, requiere:

FONDO VERDE 7
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1. Diferentes areas o unidades de actuacion: la separacion de funciones
puede variar segun el tamano y la estructura de cada unidad.

2. Demostracion: la separacion de funciones debe poder demostrarse a
una parte externa.

3. Documentar las responsabilidades: La separacion de funciones debe
estar claramente definida, asignada y documentada.

4. Revisidon y supervision: la gerencia debe aumentar la funcion de
revision y supervision cuando sea dificil separar suficientemente las
funciones.

Enfoque Corporativo de Control Interno

Con la finalidad de minimizar los efectos del riesgo inherentes a las actividades
operativas y organizacionales, FONDO VERDE ha incorporado en su gestion
ciertos principios basicos dentro del marco de control interno y de la transparencia
de sus operaciones, como parte de las buenas practicas organizacionales tales
como los que se indican:

Ambiente de Control

i. Esta organizacién tiene un alto compromiso con la integridad y los
valores éticos;

ii. La Presidencia de FONDO VERDE tiene la responsabilidad de
supervisar el control interno y debe estar periédicamente informando
al Consejo Directivo de las situaciones que requieran
pronunciamiento oficial, aspecto que puede derivarse a la
Asamblea General o las Asambleas Extraordinarias, las que
tienen facultad sancionadora;

iii. FONDO VERDE cuenta con una estructura organizacional
y administrativa claramente definidas y establecidas sus niveles de
autoridad y responsabilidad;

iv. Uno de los mayores esfuerzos de la organizacion se centra en el
compromiso de seleccionar, capacitar, especializar al personal
competente. Esta preocupacion comprende no tan solo al personal
que cumple labores de gestion administrativa, sino que también al
personal a cargo de las labores operativas y que responden a las
instituciones asociadas;

Evaluacion de Riesgo

a. Laorganizacién procura que cada actividad o tarea cuente con
objetivos claros y precisos que permiten identificar y evaluar los
riesgos que pudiesen afectar el logro eficaz de ellas;

b. La identificacion de riesgos lleva a la organizacion a su analisis y a
oficializar una conducta que permita mitigarlos;

c. Existe conciencia de los factores que pueden generar problemas y
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por ende se procura tomar precauciones al respecto;

d. Permanentemente, a través de las auditorias internas y externas que
se realizan anualmente, se procura identificar y evaluar los efectos
de los cambios al sistema de control interno de la Organizacion.

Actividades de Control

i. La Presidencia de FONDO VERDE, toma el maximo de providencias
con la finalidad de mitigar riesgos y alcanzar niveles aceptables de
satisfaccion en cada una de las actividades que se desarrollan en la
organizacion;

i. Estos procedimientos estan reglamentados y difundidos por diversos
canales de comunicacion interno y externo que existen en la
organizacion.

FONDO VERDE 9
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CAPITULO IV - ADMINISTRACION
FINANCIERA Y POLITICA

CONTABLE DE FONDO VERDE

FONDO VERDE administra sus aspectos financieros y contables de acuerdo
con los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados.

Los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados en adelante PCGA, son
un conjunto de reglas y normas que sirven de guia contable para formular criterios
referidos a la medicion de patrimonio y a la informaciéon de los elementos
patrimoniales y econdmicos de la organizacion. Los PCGA constituyen parametros
para que la elaboracién de los estados financieros sea sobre la base de métodos
uniformes de técnica contable. Estos tienen como objetivo la uniformidad en la
presentacion de los estados financiero.

El objetivo central que se persigue con el uso de estos principios es proporcionar
informacion financiera que sea util tanto para los miembros asociados como para
los equipos operativos que requieran tomar decisiones sobre el suministro de
recursos a la entidad. Se considera como beneficiario también a los entes
colaboradores externos y terceros interesados en la organizacion.

Politica contable de FONDO VERDE

La organizacion promueve que la informacion financiera, siguiendo los principios
contables, sea relevante, de materialidad o importancia relativa y represente
fielmente la informacion util de manera tal que sea capaz de influir en sus
decisiones. Para tal finalidad FONDO VERDE considera fundamental ciertas
caracteristicas cualitativas de mejora de la informacion financiera:

- Que sea Comparable, para lo cual se presentan los dos ultimos
periodos;
Que sea Verificable, lo que se sustenta en la documentacion
formal que respalda a los hechos econdmicos;
Que sea Oportuna, es decir que esté disponible a los
requerimientos que se tenga de dicha informacion, con la
finalidad de apoyar la toma de decisiones;

. Que sea Comprensible, es decir que todo usuario que tenga
acceso a ella pueda ser capaz de entenderla y analizarla para
apoyar sus acciones.

En consecuencia el sistema contable esta estructurado de manera que registra los

hechos econdmicos lo mas fielmente posible, de acuerdo con su relevancia y
materialidad, procurando que la informacion sea comparable entre ejercicios,
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facilmente verificable, sea entregada de forma oportuna y comprensible para todos
Sus usuarios.

Por consiguiente, la politica contable de FONDO VERDE responde a los
siguientes criterios:

Nombre de la Politica: Transparencia y rendicion de cuentas

FONDO VERDE, se somete a un sistema formal de rendicién de cuentas, tal y
como establece su Estatuto. Publicamos nuestros estados financieros auditados y
declaraciones fiscales anuales en el sitio a medida que estén disponibles.

Por lo general, los estados financieros de cada ejercicio se registran en el verano
del ano siguiente, mientras que las declaraciones fiscales estan disponibles en el
otofio del afio siguiente.

Puede ver el detalle de nuestra politica de transparencia y rendicién de cuentas, aqui:
https://www.fondoverde.org/institucional/transparencia-y-rendicion-de-cuentas

Nombre de la Politica: Caja Chica Administrativa
Definicion:

Fondos destinados a gastos relativamente pequefios que no justifican la
emision de cheque por tramite normal.

Politicas de control

Administrativas

i. Los fondos de Caja Chica se solicitaran por un importe maximo de $ 500
Délares.

i. Los fondos asignados son unicamente para cubrir pagos menores y
emergentes de la Administracion, no constituyen fondos para pagos
menores de los proyectos.

iii. El valor maximo para un desembolso en caja chica no debera exceder de
$ 40 Dolares.

iv. Todos los desembolsos de caja chica seran respaldados con los
respectivos soportes de gastos los mismos que deberan ser autorizados
por el(la) Jefe(a) inmediato(a), en casos de que no exista un
comprobante original emitido por la persona que recibe el dinero, se
aceptaran una Declaracion Jurada, que proporcionara el(la) responsable
del fondo, en este caso, estas Declaraciones Juradas contendran con
claridad el concepto, la fecha, el monto, la firma y nombre de la persona
que efectud el gasto.

v. Por ningun concepto se deben utilizar estos fondos para cambios de
cheques, ni préstamos al personal.
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vi. Los reembolsos de caja chica deben efectuarse cuando los pagos sumen
como maximo el 80% del fondo asignado.

Contables

vii. En cada reembolso solicitado se enviara a Contabilidad el Formato de
Reposicién de Caja Chica en el que se listaran los gastos efectuados y
se adjuntaran los debidos soportes.

viii. Al momento de recibir los soportes, Contabilidad revisara detenidamente
los documentos que han sido cancelados considerando que se
encuentren bien sustentados y con sus respectivas aprobaciones.

ix. Luego de la revision, se clasificaran y contabilizaran los gastos y se
realizara el reembolso respectivo.

x. El Contador, de manera inopinada, realizaran arqueos sorpresivos de
caja chica sin previo aviso al responsable del manejo de la misma por lo
menos 1 vez cada trimestre, y dejara constancia del mismo en el acta
respectiva.

xi. Eventualmente el Director Ejecutivo verificara los documentos
sustentatorios de caja chica requeridos sobre una base de muestreo a fin
de comprobar los procedimientos de revision de Contabilidad.

Nombre de la Politica: Caja Chica Proyectos
Definicion:

Fondos destinados a gastos relativamente pequenos y emergentes de los
proyectos que no justifican la emisién de cheque por tramite normal.

Politicas de control

Administrativas
i. Los fondos asignados son unicamente para cubrir pagos menores y
emergentes de los proyectos en las oficinas de campo.

ii. El valor maximo para un desembolso en caja chica no debera exceder de
$ 40 Dolares.

iii. Todos los desembolsos de caja chica seran respaldados con los
respectivos soportes de gastos los mismos que deberan ser autorizados
por el(la) Coordinador(a) del Proyecto, en casos de que no exista un
comprobante original emitido por la persona que recibe el dinero, se
aceptaran una Declaracién Jurada, que proporcionara el(la) responsable
del fondo, en este caso, estas Declaraciones Juradas contendran con
claridad el concepto, la fecha, el monto, la firma y nombre de la persona
que efectud el gasto.

iv. Por ningun concepto se deben utilizar estos fondos para cambios de
cheques, ni préstamos al personal.

v. Los reembolsos de caja chica deben efectuarse cuando los pagos sumen
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como maximo el 80% del fondo asignado.

vi. El monto del fondo de caja chica sera determinado conjuntamente por la
Direccion Ejecutiva y los Coordinadores de los Proyectos, en todo caso,
este no podra ser superior al fondo de caja chica de la Administracion.

Contables

vii. En cada reembolso solicitado se enviara a Contabilidad el Formato de
Reposicién de Caja Chica en el que se listaran los gastos efectuados y
se adjuntaran los debidos soportes.

viii. Al momento de recibir los soportes, Contabilidad revisara detenidamente
los documentos que han sido cancelados considerando que se
encuentren bien sustentados y con sus respectivas aprobaciones.

ix. Luego de la revision, se clasificaran y contabilizaran los gastos y se
realizara el reembolso respectivo.

x. El Contador, de manera inopinada, realizaran arqueos sorpresivos de
caja chica sin previo aviso al responsable del manejo de la misma por lo
menos 1 vez cada trimestre, y dejara constancia del mismo en el acta
respectiva.

xi. Eventualmente la Direccion Ejecutiva verificara los documentos
sustentatorios de caja chica requeridos sobre una base de muestreo a fin
de comprobar los procedimientos de revision de Contabilidad.

Nombre de la Politica: Entregas a Rendir
Definicion:

Cantidad de dinero asignada al personal técnico para determinadas
finalidades, como viajes de campo y actividades técnicas que requieren
hacerse en campo, la misma que a su término se halla sujeta a liquidacién.

Politicas de control

Administrativas
i. ElI fondo y el valor asignado se determinaran en funcion a un
presupuesto elaborado por el solicitante, el cual debera ser aprobado por
el(la) Coordinador(a) del Proyecto, la misma que sera remitida a la
Direccién Ejecutiva, para su respectiva atencion a través de un correo
electronico, en donde se debera especificar:
El monto
La finalidad
. El tiempo de duracion
- El responsable
ii. El(la) responsable debe utilizar el fondo especificamente para el fin que
le fue asignado.
iii. Para su rendicion, deberan ser justificados todos los gastos con los
debidos soportes documentarios.
iv. Los gastos que no estén sustentados con comprobantes de pago, podran
sustentarse con Declaraciones Juradas, especificamente para gastos
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como alimentacién en campo (platano, gallina, yuca, pescado, etc.), y
pago a personal de apoyo (motoristas, cocineras, ayudantes).

Contables
v. Contabilidad revisara que los documentos estén de acorde a la solicitud
de fondos.

vi. Procedera a registrar la liquidaciéon respectiva asignando los gastos a las
cuentas y partidas respectivas.

vii. El personal de Contabilidad a cargo del proyecto debera informar
cualquier anormalidad en el destino de los fondos, a los niveles
apropiados.

viii. No se podran efectuar pagos por este medio cuando se traten de pago
de honorarios a contratistas o servicios de terceros, donde tenga que
retenerse impuestos.

Nombre de la Politica: Cuentas Bancarias
Definicion:

Constituyen valores monetarios que se depositan y retiran mediante
transferencias electronicas, débitos en cuenta, depodsitos en efectivo,
cheques y otros valores de alta liquidez, consignadas en los Bancos.

Politicas de control

Administrativas

i. FONDO VERDE cuenta con tres (03) cuentas corrientes institucionales
una cuenta en moneda euros, otra en moneda dodlares vy
adicionalmente en moneda soles, todas en el Banco INTERBANK.

i. La funcionalidad de las cuentas en euros y ddélares son para la
recepcion de los fondos de los proyectos que provienen del exterior y
eventualmente para el pago a proveedores que solicitan su pago en
ddlares, en el caso de la cuenta corriente en soles es para efectuar los
desembolsos y pagos de los gastos operativos de la organizacion y de
los proyectos.

iii. Por designacién legal el apoderado de las cuentas es el Presidente de
FONDO VERDE, que le faculta firmar operaciones hasta por un
monto maximo de $ 10,000 ddélares americanos (equivalente en moneda
local soles), a sola firma.

iv. Todos los retiros deben ser procesados utilizando los procedimientos de
emisiéon de cheques o pago electrénico.

v. Los pagos realizados a los proveedores mediante pagos electronicos
seran realizadas a la cuenta del titular para ello la solicitud de
desembolso debera contener los siguientes datos:

Nombre del Titular de la cuenta (PN o PJ)
Indicar el tipo de cuenta: Cuenta de Ahorros o Cuenta Corriente.
Numero de la Cuenta
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Tipo de moneda de la cuenta en Soles o Ddlares.

Si se trata de una cuenta de un banco distinto a la de emisién del
pago se debera indicar el Cédigo de Cuenta Interbancaria — CCI.

Vi. Los pagos con cheques deberan siempre emitidos a nombre de
beneficiario, nunca al portador, para ello los cheques estaran con el sello
de “No Negociable”.

vii. Luego de la emision, el cheque y comprobante de pago sera revisado por
el Contador y posteriormente por la Direccién Ejecutiva, para luego
enviar a las firmas respectivas, con los soportes necesarios en originales.
En los casos en que se hayan realizado pagos anticipados vs. facturas
originales, en el pago final se adjuntaran copias del mismo, haciendo
referencia al comprobante de egreso donde se encuentra el original.

viii. En el caso de los pagos electronicos, antes de ser cargado al Telecrédito
para la firma virtual, debera contar con la revision previa del Contador y
de la Direccion Ejecutiva, para poder realizar su pago respectivo. En los
casos en que se hayan realizado pagos anticipados vs. facturas originales,
en el pago final se adjuntaran copias del mismo, haciendo referencia al
comprobante de egreso donde se encuentra el original.

iX. Se podran aperturar cuentas bancarias exclusivas para proyectos
dependiendo de las exigencias del donante. En esta cuenta bancaria se
registraran los ingresos y egresos del proyecto los que se contralaran por
centro de costos a través de cuentas contables auxiliares, lo que
permitira identificar el origen y destino de los fondos de manera individual
por cada uno de los proyectos.

Contables
Xx. Las conciliaciones bancarias se realizaran mensualmente con los
estados de cuenta enviados por el Banco, o con los emitidos via internet,
dentro de los diez (10) dias posteriores al cierre de mes.

xi. Las conciliaciones deben ser firmadas por las personas que las elabora y
por el contador.

xii.  Analizara las partidas conciliatorias y si es el caso procedera a realizar
los ajustes que se consideren oportunos. En ningun caso deben existir
partidas conciliatorias por mas de noventa dias (90).

xiii. Al cierre de ano se debera reclasificar los cheques girados y no cobrados
que tengan una antigiedad mayor a seis (06) meses como Otras
Cuentas Por Pagar, los cheques con una antigiedad mayor a doce (12)
meses deberan anularse y registro del pasivo correspondiente.

xiv.  Los ingresos del cual no se tenga conocimiento de la procedencia se
mantendra como pendiente durante dos (02) meses, al tercer mes se
ingresara como una Cuenta por Pagar, si al finalizar el afo nadie reclama
el depdsito, entonces se contabilizara como un Ingreso Diverso.

xv. Verificarda que el saldo conciliado sea igual al saldo de la cuenta del
banco en el mayor general.

xvi. Los registros de las operaciones se realizara en forma individual
debiendo tener un sustento de cada transaccion.

Nombre de la Politica: Cuentas Por Cobrar Entre Proyectosy
La Administracion.
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Definicion:

Son valores pendientes de cobro resultantes de prestar dinero a los
proyectos o a la Administracién ya sea por razones financieras, o por pagos
gue ha realizado la fuente financiera o donante a cuenta de los mismos.

Politicas de control

Administrativas

i. Podran otorgarse préstamos entre los proyectos o de los proyectos a la
Administracion siempre y cuando estos estén estipulados y permitidos
dentro de los respectivos convenios. Si este es el caso, estos préstamos
seran autorizados por la Direccion Ejecutiva.

ii. Silos préstamos no estan permitidos; pero por razones financieras es
imprescindible hacerlo, estos seran autorizados por la Presidencia
mediante un memorandum que sera enviado por la Direccion Ejecutiva,
indicando el monto, los Proyectos que intervendran en la transaccion, vy
la fecha en la que sera cancelada la obligacion.

iii. Los préstamos deberan cancelarse maximo en el plazo de 45 dias.

Contables

iv. Deberan conciliarse mes a mes las cuentas entre Proyectos y la
Administracion en base a los auxiliares del sistema contable.

v. Las partidas conciliatorias del mes corriente se deberan registrar en
forma inmediata.

vi. Las conciliaciones deberan ser archivadas en una carpeta dividida por la
Administracion y los proyectos, tomando en cuenta el saldo de las
Cuentas por Cobrar. A cada conciliaciéon se adjuntara el mayor de las
cuentas respectivas.

vii. La Direccion Ejecutiva debera revisar estas conciliaciones mensualmente
y asegurarse de que los saldos provengan de operaciones efectuadas en
el mes corriente, para evitar que existan operaciones que no hayan sido
canceladas con oportunidad.
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Nombre de la Politica: Cuentas Por Cobrar a Empleados
Definicion:

Son fondos entregados al personal (administrativo o técnico), en calidad de
préstamos o adelantos a cuenta de sus haberes, que van a ser recuperados
posteriormente a través de los descuentos que se haran en la planilla del
mes.

Politicas de control

Administrativas
i. Las solicitudes de adelanto de sueldo deberan realizarse mediante una
solicitud dirigida al coordinador del Proyecto o jefe inmediato.

i. Los adelantos de sueldo se concederan siempre y cuando exista
disponibilidad de fondos en la organizacion o proyecto.

iii. Para otorgar los anticipos de sueldo, el responsable del area o jefe
inmediato debera tomar en cuenta las siguientes consideraciones:

- Tener un contrato de relacién de dependencia con FONDO VERDE.

. Tener una antigiedad de por lo menos 03 meses trabajando en la
organizacion.
No tener deuda pendiente alguna con la institucion.

iv. Se realizaran adelantos hasta por un monto equivalente al 80% del
sueldo recibido, el cual sera pagado/descontado, sin intereses, a fin del
mes en el cual lo solicito.

v. También seran registrados como cuentas por cobrar a empleados
aquellos cargos a las cuentas personales, por faltantes en caja chica,
gastos no reconocidos, rendiciones pendientes, pérdidas de equipos u
otros que la Direccion Ejecutiva asi lo considere, siempre y cuando estos
sean comunicados por medio de memorandum a la persona involucrada.

Contables

i. Contabilidad procedera a realizar los respectivos descuentos de acuerdo
a las condiciones indicadas en las solicitudes de préstamos, para lo cual
generara en el sistema contable un control de anticipos de sueldo, en el
que constara:
- El nombre del empleado
- El monto del anticipo
. La fecha

El numero de transferencia o cheque con el que se otorgd el anticipo.

ii. Con este reporte auxiliar, se procedera a realizar el descuento, a través

de la nbmina cada mes.
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Nombre de la Politica: Anticipos Para Viajes (Viaticos)
Definicion:

Son fondos destinados a cubrir gastos de viaje como alimentacion,
movilidad, hospedaje y transporte durante un periodo determinado, podria
incluirse el pago de otros servicios o bienes dependiendo de la necesidad
que se presente.

Politicas de control

Administrativas

i. El requerimiento de fondos sera presentada mediante una solicitud de
fondos, la misma que debera ir acompanada del presupuesto, motivo del
viaje, destino y tiempo de duracion del viaje, la solicitud de fondos debera
ser dirigida al Coordinador del Proyecto o Jefe inmediato con dos (02)
dias de anticipacion.

ii. Los anticipos para viajes deberan ser liquidados y presentados a
contabilidad, a mas tardar 5 dias calendarios después del retorno del
viaje, la rendicibn de gastos seran presentados en los formatos
predefinidos en el proyecto.

iii. En caso de tener pendiente de rendicion el personal que incumpla lo
dispuesto en el item anterior no podra solicitar fondo alguno y se pasara
a descuento por planilla por el importe de los fondos no rendidos.

iv. La liquidacion de gastos debera venir acompanado del respectivo
“Informe de Viaje”.

v. La presentacion de la liquidacion de gastos es de responsabilidad del
personal que solicita los fondos, la presentacion de la rendicion de gastos
debera estar sustentados con sus respectivos comprobantes de pago
(Boletas de Venta, Facturas, etc.), los cuales deben estar pegadas en
hojas recicladas debidamente ordenadas por orden cronoldgico.

vi. Para los gastos de movilidad se sustentara con las Planillas de Movilidad,
donde se indicara la ruta y su costo de cada viaje al cual se anexara una
Declaracion Jurada como resumen.

Vii. Los sustentos de los gastos de viaje deberan estar a nombre de
FONDO VERDE con su respectivo numero de RUC.

vii. Se considera que sobre gastos de viaje miscelaneos tales como,
propinas, pasajes por transportacion urbana y tasas, seran aceptadas
hasta un maximo de 10% del gasto total del viaje.

ix. Después de haber culminado su viaje hubiese quedado fondos por
gastar estos deberan ser devueltos a la cuenta del proyecto o de la
organizacion.

x. Si FONDO VERDE debe devolver algun saldo de la rendiciéon a favor
del personal, Contabilidad lo efectuara en 3 a 5 dias laborables después
de presentada la rendicién.
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xi. En caso de viajes internacionales, el personal que viaja debera entregar
por escrito un informe del objetivo del viaje asi como las actividades
logradas o lecciones aprendidas al coordinador del proyecto con copia a
la Direccion Ejecutiva.

Contables

xii.  Si los anticipos para viajes no han sido liquidados dentro de los plazos
establecidos en el presente manual, la Direccion Ejecutiva no aprobara
desembolsos para otros anticipos solicitados.

xiii.  Las liquidaciones de anticipos para viajes seran recibidas por cada
asistente administrativa quien verificara que los documentos soporte
cumplan con los requisitos sefialados anteriormente y procedera a
codificar los gastos para realizar los registros contables
correspondientes.

Nombre de la Politica: Cuentas Por Cobrar Por Venta de
Productos o Servicios.

Definicion:

Son cuentas por cobrar resultantes de ventas de productos o de prestacion
de servicios de FONDO VERDE tales como: Formulacion de proyectos,
consultorias, servicios de asistencia técnica, capacitaciones, elaboracion de
planes de inversion forestal, estudios e investigaciones en conservacion y
aprovechamiento sostenible de los recursos naturales, etc.

Politicas de control

Administrativas

1. Por la venta de productos o servicios se emitira una Factura o una Boleta
de Venta, de acuerdo a la solicitud del cliente.
ii. Lafactura indicara el tiempo maximo en el cual debera ser cancelada.

iili. El Asistente Contable, sera el responsable de la emisiéon de facturas y del
seguimiento de la cobranza.

Contables

iv. Contabilidad realizara el registro de las facturas por los conceptos
mencionados anteriormente asi como también los respectivos cobros.

v. El sistema contable emitira un reporte con la siguiente informacion:
. Serie y numero de la factura
. Fecha de emision de la factura
- Nombre o razén social del cliente
- Detalle o concepto del producto o servicio
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. Fecha de vencimiento de la factura
. Importe de la factura en Soles y Délares
. Cuenta contable

Nombre de la Politica: Impuesto General a las Ventas e
Impuesto a la Renta.

Definicion:

El Impuesto General a las Ventas o IGV es un impuesto que grava todas las
fases del ciclo de produccion y distribucion de bienes y servicios, esta
orientado a ser asumido por el consumidor final, encontrandose
normalmente en el precio de compra de los productos que adquiere.
FONDO VERDE al emitir sus facturas por la venta de productos o la
prestacion de servicios afectara a la facturacion el 18% mas por concepto
de IGV, el cual sera asumido por el adquiriente o comprador.

Por disposicion del articulo 19° inciso b) del Texto Unico Ordenado de la
Ley del Impuesto a la Renta, aprobado por el Decreto Supremo N° 179-
2004-EF, se encuentran exoneradas del Impuesto a la Renta las
asociaciones sin fines de lucro, en consecuencia, FONDO VERDE no se
encuentra afecto al Impuesto a la Renta.

Politicas de control

Administrativas

1. Todas las operaciones por venta de productos y prestacion de servicios
de FONDO VERDE, deberan afectarse el 18% del IGV.

ii. En las operaciones de compra, las facturas deberan estar a nombre de
FONDO VERDE vy disgregado el 18% de IGV el cual sera utilizado como
Crédito Fiscal.

iii. El Crédito Fiscal es determinado entre la diferencia del IGV de Compras
menos el IGV de Ventas, cuando el IGV de compras es mayor se
considera Crédito Fiscal, el cual podra ser aplicado como saldo a favor
en los proximos meses.

iv. SiellGV de ventas es mayor, la diferencia tendra que pagarse al fisco, a
la Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria — SUNAT.

V. Las compras realizadas con Facturas en la zona de selva se encuentran
exoneradas del IGV por Ley 27037 Ley de Promocién e Inversién en la
Amazonia.

vi. La declaracion y pago del impuesto se realizara de acuerdo al
cronograma de pago establecido por SUNAT en funcion al ultimo digito
del nuimero de Registro Unico de Contribuyentes — RUC.
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vii. La declaracion y pago del impuesto se realizara mediante el Programa de
Declaracion Telematica — PDT, formulario virtual 621, a través del portal
www.sunat.gob.pe, de manera electrénica mediante la Clave SOL
(SUNAT Operaciones en Linea).

Contables
viii. Contabilidad registrara las operaciones de compra y venta en los Libros
de Compra y Venta respectivamente del sistema contable.
ix. Se verificara que las facturas de compras y ventas estén correctamente
emitidas con los porcentajes correctos.
x. El célculo y declaracion de los impuestos estara a cargo del Contador de
la institucion.

Nombre de la Politica: Recuperacion del Impuesto General a
las Ventas Pagados con Recursos de la Cooperacion Externa.

Definicion:

Es un beneficio tributario, que busca garantizar que los recursos financieros
provenientes de la cooperacion internacional no reembolsable se
destinen en su totalidad a la ejecucion de proyectos de desarrollo;
asumidos por la suscripcion de diversos tratados y acuerdos
internacionales e intergubernamentales.

El marco normativo que se aplica para este beneficio tributario, se basa
principalmente en tres (03) normas:

1) Decreto Legislativo N° 783 (1993); establece el beneficio tributario
de la devolucidn de los impuestos pagados en las compras de
bienes y servicios realizadas con recursos provenientes de la
cooperacion internacional no reembolsable.

2) Decreto Supremo N° 036-94-EF (1994) y sus modificatorias; que
reglamenta la aplicacién del beneficio tributario.

3) Directiva N° 001-2016/APCI-DE-DOC (2016); que regula los
procedimientos para el registro de los planes de operaciones y
para la emision de las Constancias para acceder al beneficio
tributario.
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Politicas de control

Administrativas

1. Para acceder a éste beneficio la organizacion debe seguir
secuencialmente dos procedimientos ante la Agencia Peruana de
Cooperacion Internacional en adelante APCI (registro de los planes de
operaciones y emisién de constancias), segun el siguiente diagrama:

Procedimientos para acceder al beneficio tributario de la
devolucién de los impuestos pagados

Agencia Peruana de Superintendencia Nacional de Aduanas
Cooperacion Internacional (APCI) y de Administracion Tributaria (SUNAT)

ii. Este beneficio tributario No se aplica a los impuestos pagados con
recursos financieros de origen nacional, sean publicos o privados.
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Los tipos de organizacién o personas juridicas que pueden
acceder al beneficio tributario de recuperacion de IGV, se
muestran en el siguiente grafico:

Entidades que pueden acogerse al beneficio tributario de la
devolucién de los impuestos pagados

Requisitos que deben cumplir los

Yoy | sujetos del beneficio tributario
Organizaciones
Multilaterales
)
[ To) | Gobiernos extranjeros I
Entidades del Estado
Peruano (excepto [ Yo} |
empresas publicas) 'Q‘
Entidades privadas no

lucrativas, registradasy
autorizadas (ONGD,
ENIEX é IPREDA)

Este beneficio NO es inherente a las personas juridicas sefialadas.

Las ONGD, ENIEX e IPREDA deben mantener vigente su registro en la
APCI, durante todo el periodo que dure la ejecucion del proyecto.

Para acceder al beneficio tributario FONDO VERDE primero debe,
registrar ante la APCI, el plan de operaciones del proyecto. Es
recomendable registrarlo antes de iniciar la ejecucién de los gastos.
Cumplidos los requisitos, la APCI comunica a la entidad interesada el
registro de su plan de operaciones sefalando el periodo por el cual se
puede acoger a la devolucion del IGV e IPM, el presupuesto registrado
por componente/actividad, entre otros. Asi, el solicitante se constituye en
sujeto del beneficio tributario.

Durante la ejecucion del proyecto y de los fondos, la organizacion,
solicita a la APCI la emision de una constancia por los gastos
realizados conforme al plan de operaciones registrado previamente.

Se sustenta adjuntando la relacion de los comprobantes de pago,
organizados segun el componente/actividad registrado, entre otra
documentacion requerida.
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viii.  Para registrar el Plan de Operaciones se debe presentar ante la APCI la
siguiente documentacion, de acuerdo a los anexos de la Directiva N°
001-2016/APCI-DE-DOC:

Solicitud de registro del plan de operaciones.

El Plan de operaciones del Proyecto.
Copia simple del documento o proyecto aprobado por la fuente
cooperante.
Copia simple del acuerdo o convenio de financiamiento suscrito por
la entidad ejecutora con la fuente cooperante.
Copia simple del Convenio suscrito con el Estado Peruano para
ejecutar el proyecto o la Opinion favorable emitida por el Sector o por
el Gobierno Regional segun corresponda.

El procedimiento tiene un plazo maximo de atencién de 30 dias habiles.

ix. Para solicitar la emision de las constancias del beneficio tributario se
debe presentar ante la APCI la siguiente documentacion, de acuerdo a
los anexos de la Directiva N° 001-2016/APCI-DE-DOC:

Solicitud de emision de Constancia.

Formulario “Constancia para el régimen de devolucién del IGV e
IPM”.
Informacién detallada sobre los comprobantes de pago que
sustentan la solicitud de emision de la constancia, correspondientes
al periodo por el cual se solicita la devolucién de los impuestos
pagados.

El procedimiento tiene un plazo maximo de atencion de 30 dias habiles.

X. Las solicitudes de devolucion de los impuestos pagados en un
determinado periodo son cancelatorias. En tal sentido APCI no procede
emitir una Constancia por un periodo para el cual se emiti6 una
Constancia previamente.

xi. El plazo para presentar ante la APCI la solicitud de emision de
constancias, podra ser hasta treinta (30) dias habiles antes del
cumplimiento de los cuatro (04) afos calendario de efectuada la
adquisicion de bienes y servicios con recursos provenientes de la CINR.
Dicho plazo se computa desde la fecha en que se realizaron las
compras de los bienes y servicios con cargo al plan de operaciones
registrado.

xi. Una vez que la APCIl entrega las respectivas Constancias, la
organizacion pueden continuar su procedimiento ante la SUNAT. El
monto minimo para solicitar la devolucién ante la SUNAT es equivalente
a 0.25 de una Unidad Impositiva Tributaria (UIT).

xiii. Al término de cada proyecto por el cual se recuperaron los impuestos
pagados, los sujetos del beneficio tributario deben presentar ante la

APCI el “Informe Final del IGV e IPM recuperados”, segun el Anexo N°
14 detallado en la Directiva N° 001-2016/APCI-DE-DOC.
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El Informe tiene caracter de Declaracién Jurada y debe ser presentado
en un plazo no mayor a 3 meses contados a partir de la ultima
resolucién de devolucion emitida por la SUNAT.

Contables

xiv. La presentacion de toda la documentacion exigida por la APCI para la
recuperacion del IGV, recae en el area contable.

xv.  Contabilidad registrara las operaciones gravadas con el IGV sujeto a
devolucion bajo el siguiente criterio; el valor de compra a una cuenta de
gasto y el IGV a una cuenta por cobrar.

xvi.  Cuando SUNAT realice la devolucion del IGV, esta cuenta por pagar se
revertira con cargo a un ingreso a la cuenta corriente del proyecto.

Nombre de la Politica: Pagos Anticipados de Seguros.
Definicion:

Son aquellos pagos por servicios de seguros que se realizan al momento
de contratar las podlizas o antes de que se produzca el hecho que los
motiva, debiendo cargarse a gastos cuando se devenguen, de acuerdo al
periodo de cobertura.

Politicas de control

Administrativas

i. Sera responsabilidad de la Asistente Contable en coordinacién con la
Direccién Ejecutiva mantener un control al detalle de todas las pdlizas
contratadas, en las que se encuentran cubiertos todos los activos de la
organizacion.

ii. Informar oportunamente los reclamos por los siniestros ocurridos, asi
como también la liquidacién y el valor reconocido por la Compafia de
Seguros.

iii. Sobre la base del valor de los seguros contratados la Asistente Contable
en coordinacion con la Direccidn Ejecutiva procedera a la aprobaciéon y
cancelaciéon de acuerdo a las condiciones establecidas en el contrato.

iv. La Asistente Contable emitira un informe, al inicio de sus pdlizas, tanto

de personas como de bienes asegurados. También, informara
oportunamente de las exclusiones e inclusiones a las mencionadas
polizas.
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Contables

v. Contabilidad registrara el pago inicial de los seguros y establecera un
control para realizar el devengamiento del gasto por cada seguro
contratado que generalmente va a tener una duracion de doce meses.

vi. Preparara un archivo documentario por cada seguro contratado.

vii. Sobre la base de los informes recibidos por la Asistente Contable, se
registrara en forma oportuna todos los reclamos por los siniestros
ocurridos con cargo a la Compafiia de Seguros, para luego de recibir la
liquidacion total del reclamo aplicar a las diferentes cuentas afectadas
por el siniestro.

Nombre de la Politica: Adquisicion de Suministros y
Materiales.

Definicion:

Son todas aquellas adquisiciones que no entran en las categorias descritas
como Activos Fijos, como por ejemplo: equipo de campo, suministros de
computacion y suministros de oficina, tomando en cuenta que muchos de
ellos pasan a ser considerados como material fungible.

Politicas de control

Administrativas

i. Para el caso de compras de bienes que no sean activos fijos, cuyo valor
supere los $ 500 ddlares, se debera conseguir tres proformas, hacer el
cuadro comparativo y tener la autorizacion del coordinador del proyecto
donde especifique las razones de haber seleccionado una determinada
proforma.

ii. Luego se realizara la correspondiente solicitud de fondos para solicitar el
pago respectivo en Contabilidad.

iii. Las Asistentes administrativas de cada proyecto y la Secretaria de
administraciéon seran las responsables de llevar el control de las
adquisiciones como del consumo de los suministros.

iv. Las compras de suministros y materiales tanto para administracion como
para los proyectos seran realizadas segun requerimiento dos veces al
mes, de acuerdo a las necesidades que se presenten.

v. Con esta informacién se coordinara la requisicion de suministros y
materiales al proveedor respectivo. Se solicitara que se emita una
factura por los suministros de cada proyecto y por los suministros de la
Administracion segun sea el caso.

vi. Las asistentes administrativas y la Secretaria recibiran los suministros y
materiales de acuerdo a lo solicitado por cada proyecto y verificaran que
estos sean los mismos que se hayan incluido en las facturas
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correspondientes. Luego seguiran los tramites necesarios para su
cancelacion.

Contables

vii. El momento de realizar el pago, Contabilidad clasificara y registrara la
compra de materiales y suministros como gasto.

viii. Al momento de recibir los soportes, Contabilidad revisara detenidamente
los valores que han sido cancelados considerando que se encuentren bien
sustentados y con la aprobacion respectiva.

Nombre de la Politica: Adquisicion de Activos Fijos.
Definicion:

Se lo puede definir como todos los bienes de propiedad de la Institucién y
que por la finalidad de su adquisicion han de tener una permanencia
prolongada en la gestién de la organizacién y por lo tanto no estan
destinados para la venta, tales como: propiedades, vehiculos, planta y
equipo y muebles y enseres.

Para que un bien sea plausible de ser considerado como el activo fijo
debera cumplir o reunir las siguientes caracteristicas: ser fisicamente
tangible, tener una vida util relativamente larga, por lo menos mayor a un
afo, sus beneficios deben extenderse por lo menos un afio o0 un ciclo
normal de operaciones.

De acuerdo al Texto Unico Ordenado de la Ley del Impuesto a la Renta, se
considera como activo fijo aquellos bienes que sobrepasen el 1/4 de la
Unidad Impositiva Tributaria (UIT).

Politicas de control

Administrativas
i. Para la adquisicidén de un activo fijo o compra de otros bienes se realizara
bajo las siguientes autorizaciones y siempre y cuando se encuentre
establecidos dentro del presupuesto de cada proyecto:

Montos menores o iguales a $ 2,000 délares debe contar con
la autorizacion directa del Coordinador del Proyecto.

Montos mayores a $ 2,000 ddlares y menores o iguales a $
10,000 ddlares, se debera presentara como documentos de
respaldo: tres cotizaciones, cuadro comparativo con las
justificando las razones del porqué se selecciondé una
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determinada cotizacion y la correspondiente factura y se
debera contar con la autorizacién del Director Ejecutivo,
previa la entrega del requerimiento por parte del Coordinador
del Proyecto, indicando las necesidades de compra del o los
bienes.

Montos superiores a los $ 10,000 dolares, autoriza el
Consejo Directivo, previa entrega del requerimiento por parte
del Coordinador del Proyecto, indicando las necesidades de
compra del o los bienes. Adicionalmente, debera presentar
la documentacion de respaldo que se menciona en el
segundo parrafo de este numeral.

Antes de efectuar la compra, debera haberse solicitado por lo menos tres
cotizaciones, de las que se seleccionara la mas conveniente en funcion
de: costos, calidad y servicio.

Una vez recibido el activo fijo, el solicitante del mismo, debera junto con
una persona de Contabilidad, verificar que el mismo se encuentre de
acuerdo a las caracteristicas solicitadas, que en la factura se registren
los items comprados con su numero de serie de los bienes adquiridos.
Cuando se hayan realizado las verificaciones del numeral anterior, se
procedera a consignarle a cada bien su respectivo codigo de inventario y
su incorporacion al reporte de control de activos fijos.

Contables

Contabilidad determinara que todos los gastos y costos financieros
incurridos en la compra del activo hasta su puesta en marcha formen
parte de él.

Se procedera a codificar el activo fijjo de acuerdo al tipo de bien y se
ingresara en el sistema contable en el Auxiliar de activos fijos para su
control.  Este auxiliar debera indicar por lo menos los siguientes
aspectos:

.+ Caodigo del activo.

- Nombre o tipo de activo.

. Fecha de compra.

- Numero de serie del activo.

. Valor o costo del activo.

. Porcentaje de depreciacion

. Depreciaciéon mensual

. Depreciacion Acumulada

. Ubicacion del activo

- Responsable.
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En el caso de los proyectos, se abrira cuentas contables por cada tipo de
activo, y se llevara los mismos auxiliares mencionados en el numeral
anterior, a pesar de que estos sean mantenidos en cuentas de gastos.
Estos auxiliares se llevaran para tener control sobre los bienes, que
aunque sean considerados como gastos dentro del proyecto, por su
naturaleza, son de duracion prolongada; por lo tanto, deberan ser
siempre supervisados hasta que se determine cual sera su destino
cuando el proyecto finalice. Adicionalmente, serviran para determinar el
costo de activacion del activo fijo, en el caso de que estos se quedaran
para uso de la Administracion.

Nombre de la Politica: Donacion de Activos Fijos.

Definicion:

Constituyen los bienes que han sido recibidos por la organizacion sin
realizar ningun desembolso de efectivo y que han sido entregados por una
persona o institucion que manifieste su interés de hacerlo.

Pueden considerarse que los activos fijos han sido recibidos en caracter de
donacidn en los siguientes casos:

Cuando existe interés manifiesto de una persona o institucién de hacerlo.
Cuando estos activos han sido adquiridos para la realizacion de un
proyecto especifico y luego se han quedado en poder de la organizacion.

Politicas de control

Administrativas

i. Cuando una persona o institucion entregue bienes muebles e inmuebles
en caracter de donaciones, la Direccidn Ejecutiva deberan presentar un
Informe de Donacién, el mismo que debera contener los siguientes
aspectos:

v

v

v

v

v

Nombre del Donante

El nombre del funcionario del donante que la autorizd
La Direccidn y teléfono del Donante

El tipo de bien y las caracteristicas del mismo.

El valor comercial del bien donado.

Cuando las donaciones se vayan a realizar una vez terminado un
proyecto, éstas deberan ser mencionadas en el respectivo convenio. Si
no es asi, éstas deberan ser confirmadas con el Informe de Donacion
mencionado anteriormente.
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Contables
iii. Contabilidad con toda la informacion proporcionada, procedera a realizar
el registro respectivo del activo, tanto en la contabilidad, como en los
registros auxiliares, de acuerdo a lo manifestado en las politicas
contables de adquisicion de activos fijos.
iv. ~Tomara en cuenta también el monto del valor donado para verificar si
procede su activacion.
v. Todas las donaciones de activos fijos seran registradas de la siguiente
manera:
Débito (a la cuenta de activo correspondiente)
Crédito (a la cuenta de Patrimonio).
Ref.: Registro de activo donado
vi. Aquellos activos fijos que sean recibidos en donacién una vez terminado
un proyecto deberan ser activados sobre la base del valor neto del activo,
el mismo que sera determinado de los auxiliares extracontables
mantenidos en el proyecto, (costo de adquisiciéon del activo menos
depreciacion acumulada).

Nombre de la Politica: Depreciacion.
Definicion:

Depreciacion es la pérdida de Valor que experimenta un Activo como
consecuencia de su uso, del paso del Tiempo o por obsolescencia
tecnolégica. Es un procedimiento de contabilidad que tiene como fin
distribuir de manera sistematica y razonable, el costo de los activos fijos
tangibles menos su valor de desecho (si lo tienen) entre la vida util
estimada de la unidad. Por tanto, la depreciacién contable es un proceso de
distribucion y no de valuacion.

Existen dos causas principales para reconocer la depreciacion:
Deterioro fisico: Ocurre como consecuencia del uso y resultado a la
exposicidon de factores climaticos.
Obsolescencia: Es caer en desuso debido a los avances tecnoldgicos,
cientificos o por decisién de la Fundacion.

Politicas de control

Administrativas

i. Los porcentajes de depreciacion estan establecidos en el articulo 38°
TUO de la Ley del Impuesto a la Renta y el articulo 22° del reglamento
del citado dispositivo legal.
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Contables

Los activos se distinguiran en el listado auxiliar utilizado para realizar la
depreciacion, aquellos activos fijos comprados de los activos fijos que
han sido donados.
Se realizaran los calculos para la depreciacidn, y se procede a efectuar
los registros en el asiento de diario la depreciacion mensual.
Las depreciaciones deberan ser registradas con el siguiente asiento:
Débito (a la cuenta Gasto Depreciacion)
Crédito (a la cuenta Depreciacion Acumulada del tipo de activo)
Las depreciaciones acumuladas del balance deberan coincidir con las del
listado del sistema de activos fijos.
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CAPITULO V - ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS

Las Politicas de Recursos Humanos constituyen un marco de referencia para todo
los Directivos y el personal de FONDO VERDE y una herramienta de gestiéon
para todos aquellos que tienen responsabilidades de Conduccion, contribuyendo a
facilitar los procesos de comunicacion y toma de decisiones, aportando a las
mismas claridad y agilidad.

Los contenidos del presente manual pueden ser expresados a través de la
siguiente serie de premisas:

a) La Mision, los Valores organizacionales y los objetivos vigentes entre sus
colaboradores y en los proyectos.

b) Asegurar la claridad y uniformidad en los mensajes referidos a las
Politicas de Recursos Humanos.

c) Lograr equidad en la aplicacion de dichas politicas en toda la
organizacion.

d) Ofrecer un marco de orientaciéon que sirva de guia en las situaciones no
contempladas especificamente en el presente manual.

Se propone Politicas de Recursos Humanos, al conjunto de pautas y criterios para
la gestion, que rigen las relaciones entre la Organizacion FONDO VERDE vy sus
colaboradores quienes se desempefan en relacion laboral.

Como objetivos a tener en cuenta se consideraran los siguientes puntos:

a) Tender a asegurar un tratamiento equitativo para todos los integrantes de
la organizacion ante situaciones equivalentes.

b) Servir de guia y consulta permanente a todos aquellos que, teniendo
personal a cargo, cotidianamente deben tomar decisiones referidas a la
administracion de su personal.

Marco Normativo
Objetivo

El presente Manual tiene como objetivo seleccionar y formalizar el vinculo laboral
entre el nuevo empleado y FONDO VERDE, estableciendo los derechos y los
deberes del trabajador en la organizacion; asi como también los procedimientos
sobre convocatoria, seleccion y contratacion de personal.
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Finalidad

El presente manual tiene por finalidad que la organizacion cuente con perfiles de
puestos ajustados a las necesidades de la organizacién y que le permita gestionar
los demas procesos de contratacion, lo cual contribuye a la mejora continua de la
gestion de los recursos humanos.

Base Legal

Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728 Ley de Productividad y
Competitividad Laboral. Decreto Supremo N° 003-97-TR 27/03/1997.

Reglamento de Ley de Fomento al Empleo. Decreto Supremo N° 001-96-
TR (26/01/1996).

Reglamento Interno de Trabajo (RIT) de FONDO VERDE

Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de FONDO VERDE.

Sujetos de Contratacion

a) Profesionales
b) Técnicos
c) Practicantes (Pre Profesionales y Profesionales).

Alcance
Todas las Areas, Direcciones y Proyectos.

Politica Sobre Proceso de Convocatoria
El Proceso de convocatoria se realizara bajo 2 modalidades:

1. Convocatoria Abierta en medios masivos Redes, Pagina Web, diarios.

2. Convocatoria a través de Carta de Invitacion para cargos de confianza o de
direccion; se debera presentar sustento sobre la experiencia del profesional
debidamente comprobado.

El Responsable de la elaboracion del TDR; segun sea el caso:
a) Presidencia

b) Director Ejecutivo
c) Coordinador del Proyecto.
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Procedimiento

a) La Presidencia, Direccion Ejecutiva o Coordinador de Proyecto generan la
necesidad del personal nuevo en funcién a un presupuesto definido.

b) EI Término de Referencia (TDR), debera elaborarse de forma obligatoria en
funcién a los perfiles de cada puesto. FORMATO TDR - ANEXO 01.

c) El TDR debera ser revisado y aprobado por el Director Ejecutivo, en un
plazo maximo de tres (03) dias, plazo en el cual se hara las observaciones
del caso, el area o responsable solicitante debera levantar Ilas
observaciones en el plazo de un (01) dia.

d) En caso la Direccion Ejecutiva no emita respuesta al término del plazo se
dara por entendido que el TDR esta aprobado para publicacion.

e) La Direccién o Coordinador de Proyecto solicitara a la Direccion Ejecutiva la
publicacién del TDR en la Pagina Web, redes sociales, Redinfor, etc.

f) La publicacion de los TDR en la web y redes se realizara hasta el dia
siguiente de recibido el correo de solicitud de publicacion con el TDR
adjunto en version PDF y Word (las 2 versiones). Se debe tener en cuenta
este dato para el cronograma interno del TDR.

g) La Direccion Ejecutiva emitira respuesta de haber realizado la publicacion.

h) Se proporcionara el correo y la clave de acceso a los Responsables para la
revision de los Cvs.

i) En caso que la convocatoria sea por la modalidad de invitacion se debera
incluir en todo el proceso los documentos o correos emitidos y las
respuestas del caso, luego se procedera de acuerdo a la siguiente fase
Proceso de Seleccion.

Politica Sobre Proceso de Seleccion

La politica de seleccion se basara en la eleccion del personal que demuestre
mejor nivel de calificacion y Competencias para desempefarse en cada area o
posicion de los proyectos y de la organizacion, teniendo en cuenta las
competencias especificas requeridas para la posicion.

Los objetivos que se consideraran en el proceso seleccion de personal
responderan a los siguientes criterios:

a) Incorporar al candidato que mejor se adecue a la necesidad de la posicién
y al TDR, y, en general, a las necesidades de la organizacion pudiera tener
en el futuro, a partir de un espectro amplio de potenciales candidatos.

b) Efectuar las coberturas en el menor tiempo posible, de acuerdo a las
posibilidades que ofrezca el mercado.
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Comité de Seleccion para la Contratacion de Personal

La seleccidn y evaluacion del personal estara a cargo de un comité evaluador
conformado por tres (03) miembros, el Presidente de FONDO VERDE, el Director
Ejecutivo y un miembro del Consejo Directivo.

Los tres miembros del jurado evaluador tendran voz y voto, si hubiera mas
personas que intervienen en el proceso participaran como veedores con voz pero
sin voto.

La conformaciéon de este comité sera el mismo para la seleccion del personal de la
oficina central de Lima y para el Coordinador del Proyecto.

Procedimiento

a) La seleccion del Coordinador del Proyecto estara a cargo de un comité de
seleccién que sera presidida por el Director Ejecutivo, quien realizara el
filtro de los CV’s para las evaluaciones de los postulantes a la Coordinacién
del Proyecto.

b) Para la seleccion del Asistente Administrativa del proyecto la composicion
del comité de seleccidn estara conformada por el Coordinador del Proyecto,
el Presidente y el Director Ejecutivo de FONDO VERDE, el cual estara
presidido por el Coordinador del Proyecto quien se encargara de filtrar los
CV’s.

c) Para la seleccion del personal de la oficina administrativa de FONDO
VERDE, los miembros del comité de seleccién son los que se detallan en
primer parrafo de este acapite y estara presidida por el Director Ejecutivo.

d) Para todos los casos las evaluaciones se haran en base a 05 CV’s como
maximo propuestos por cada responsable del Comité de Seleccidn, los que
seran presentados al comité evaluador, el peso para la calificacion de los
CV’s sera 40% para la evaluacién curricular y 60% para la entrevista
personal.

e) En caso se reciba menos de 3 candidatos se Declarara Desierta la
Convocatoria y se procedera a realizar una nueva con el cambio de fecha
respectivo.

f) Los seleccionados para la entrevista personal deberan presentar CV
documentado, adjuntando el anexo de Declaracién Jurada sobre
antecedentes policiales, el cual estara especificado en el TDR, de salir
ganador debera presentar posteriormente su Certificado de Antecedentes
Policiales, expedida por la PNP.

g) El Comité de Seleccion hace la evaluacion y entrevista respectiva en
funcién a los FORMATOS DE PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL
— ANEXO 2.

h) El que preside el Comité de Seleccién consolida la informacion de los
formatos y presenta al seleccionado al Comité Evaluador, cuyos miembros
firman para dar conformidad al proceso de seleccion.

i) El que preside el Comité de Seleccion comunica a la Direccion Ejecutiva,
para convocar al nuevo personal seleccionado y remite el cuadro de
evaluacion para su publicacion.
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Seleccion de Personal Por
Invitacion

En caso que la convocatoria sea por la modalidad de invitacion se debera
incluir en todo el proceso los documentos, cartas o correos de invitacidon cursados
al potencial candidato al puesto asi como las respuestas del caso.

La responsabilidad de este proceso recae en la Direccion Ejecutiva, quien debera
evaluar el perfil técnico sustentado en la experiencia del profesional debidamente
comprobado.

Politica Sobre Proceso de
Contratacion.

El Director Ejecutivo y el Coordinador de Proyecto deberan presentar los
documentos detallados en el siguiente cuadro para iniciar los tramites de
contratacion del personal nuevo

CUADRO 01

PRESENTAR:

1. TDR (ANEXO 1)

2. Proceso de Seleccién documentado. (ANEXO 2) mas Cv Terna

3.  Curriculum Vitae documentado, Documento Original que acredita
estudio técnico o carrera profesional.

4. Ficha de Datos Personales- (ANEXO3)

5. Boletin Informativo de sistemas pensionarios (ANEXO4)

6. Declaracion Jurada Eleccién CTS (ANEXO5)y Declaracion Jurada Eleccién
Sistema

Pensionario (ANEXO 5A).

7. Copia de DNI del personal

8. Copia de DNI Derecho habientes (Hijos, esposa) de ser el caso

9. Certificado de Antecedentes Policiales.

10. Copia Partida Matrimonio de ser el caso

11. Carta de la Entidad Educativa requiriendo Practicas Pre Profesionales o
profesionales (de ser el caso)

12. Plan de Capacitacion de Formaciéon Laboral ANEXO 31 de ser el caso de
Practicas Pre profesionales

a) Los responsables de la contratacién deberan presentar por secretaria los
documentos considerados en el cuadro N° 1 en version fisica.

FONDO VERDE 34




Manual de Procedimientos Administrativos y Contables

b) La Direccion Ejecutiva recibe los documentos (Cuadro 1) via correo
electrénico (solo para los caso que sean de Oficinas de campo y
contrataciéon por planillas) y los demas casos por la via formal y procede a
realizar los siguientes registros:

CUADRO 02:

Alta Contar con toda la

TREGISTRO documentacion indicada en el CUADRO
Fecha de inicio de actividades delf 1

Personal, la Alta es la formalizacién del

Elabora Contrato de Trabajo (5 Documento de Alta TREGISTRO
dias incluido el envio)

Renovacién de contrato (5 dias a partir
de la llegada del Informe) considerar
fecha de firma 5 dias después de
iniciado el contrato.

MINTRA Contrato de trabajo

Plazo maximo: 15 dias calendarios Pago

Apertura de Cuentas de Pago de | Contar con toda la documentacién
haberes y CTS indicada en el CUADRO 1.

Gestidn de Seguros para el personal Si es Personal de Planilla se le
incluird en la Péliza de Vida Ley y
Accidentes Personales.
Si es Practicante se incluira en la
Poliza
de Formacion Laboral FOLA.
Si es personal de 4ta. Se le incluira en

c) El primer dia de inicio de labores del personal nuevo pasa por un proceso
de insercion el cual consiste en una entrevista inicial con el Director
Ejecutivo / Asistente de Proyecto (Oficinas de Campo) a fin de entregar y
explicar la Hoja de Ruta ANEXO 29 HOJA DE RUTA DE INGRESO -
PERSONAL NUEVO; el cumplimiento de la Hoja de Ruta debe darse
dentro de la semana de iniciadas las labores del personal nuevo.

d) Las Contrataciones se realizaran de acuerdo al ciclo anual de cada
proyecto, las renovaciones a los contratos se realizaran previa evaluacién
de su Jefe inmediato mediante Informe ANEXO 16-B que sera presentado
antes de los 15 dias de finalizar el contrato y se manejara de la siguiente
manera:
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CUADRO 03:

DETALLE TIEMPO DE CONTRATACION
Personal Nuevo Contrato a 3 meses (periodo de prueba)

Renovaciéon Opcién 1 Contrato a 6 meses
Renovaciéon Opcién 2 Contrato a 12 meses
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Politica Sobre Asignacion de Recursos

a) La Direccién Ejecutiva y la Coordinacion del Proyecto asignan recursos y
herramientas basicas segun sea el caso bajo las siguientes procedimientos:

CUADRO 04:
HERRAMIENTAS COMO SOLICITARLO

PC o Laptop Mediante correo electrénico y segln presupuesto
asignado.
Se hara entrega del Equipo mediante un
documento de entrega.
Mediante Correo electrénico y segln presupuesto
asignado.
Se hara entrega del Equipo mediante un
documento de entrega.

Preparacion Mediante Correo Electrénico

0 La Preparacion incluye:

Laptop por Soporte Permisos de Red Instalacién de

de Software Particiéon de Discos

sistemas Instalacién de Antivirus
Programacién de PC o Laptop para copia de
seguridad- BACKUP, entre otros.
La persona responsable asignada debera verificar el
funcionamiento correcto del equipo.
Desde la Direccion Ejecutiva (Soporte de Sistemas), se
cursara un correo dando cuenta que la preparacion del
Equipo esta concluida y el equipo listo para su uso.

Activacibn  de  Correo| Enviar correo electrénico a la Direccion de
Electronico Administracion ~ para ello proporcionar los siguientes
datos:
Nombre completo
Profesion
Cargo
Proyecto
Numero de Rpm institucional asignado,
email personal.
Las flrmas de correos se elaboraran en una fase inicial
con los teléfonos fijos, cuando se asigne el RPM al
personal se debera actualizar dicha firma, es
responsabilidad del Personal y del Coordinador del
Proyecto solicitar la actualizacion de sus datos a la
Direccion Ejecutiva.
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b) La Direccion Ejecutiva se encarga de la contratacion de los seguros
respectivos segun sea el caso, tipos de seguros:

CUADRO 05:

m COBERTURA BENEFICIOS

Seguro Accidente o lesion corporal  [Muerte Accidental US$ 20,000.00
Accidentes producida porla  accion invalidez permanente parcial y/o total hasta

imprevista, fortuita y/u US$ 20,000.00

ocasional, de la fuerza Gastos de Curacion US$ 2,000.00

externa que obra Gastos de Sepelio hasta US$ 1,000.00

subitamente sobre la persona

del asegurado

independientemente de su

oluntad y que pueda ser
determinada por médicos de

Seguro FOLA Atencién de salud Beneficio Maximo por persona (hasta 14
(Formacién Laboral [para practicantes, sueldos) 10,500.00
para Practicantes) |gastos derivados Beneficio Maximo por persona
de para accidente S/. 22,500.00
enfermedades 0 Atencién Hospitalaria
accidentes amparados bajo  |Atencion Ambulatoria
cobertura Consultas a Domicilio Emergencia
Accidental Emergencia medica
Sepelio beneficio maximo hasta 5,000
Seguro de accidentes personales
Muerte Accidental hasta 22,500
Invalidez permanente total en Lima 22,500
Invalidez permanente parcial en Lima
22,500

En caso de muerte natural o [Por muerte natural: 16 remuneraciones

accidental, invalidez totaly  [segurables.

permanente. Por muerte accidental: 32 remuneraciones
asegurables.
En el caso invalidez total y permanente
originada en un accidente, la aseguradora
se obliga a pagar 32 remuneraciones
asegurables.
Coberturas especiales (en pdliza)

c) La Direccién Ejecutiva comunicara al personal sobre los seguros
contratados.
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Politica Sobre Proceso de Induccion

a) Segun Hoja de Ruta explicada al personal el cumplimiento de la induccién
debe producirse maximo en la primera semana de haber pasado por el
proceso de contratacion.

b) La induccién al personal nuevo se realizara en el orden siguiente:

1. Induccion General a Cargo de la Direccion Ejecutiva.
2. Inducciéon Administrativa a Cargo de la Direccion Ejecutiva
3. Induccion de Area a cargo de su Jefe inmediato.

c) Los Coordinadores de Proyecto solicitaran a la alta direccion la
programacion de fechas considerando el orden indicado en el inciso b).

d) La Induccién general y administrativa se realizaran el mismo dia.

e) Se cursara un correo de Bienvenida del nuevo trabajador a todo el personal
de FONDO VERDE, identificando su nombre, cargo para que oficina y
proyecto trabajara.

f) En la induccion administrativa se proveera al personal de los documentos
institucionales RIT (el personal debera entregar el cargo debidamente
firmado), Plan Estratégico, Manual de Procedimientos Administrativos,
formatos, etc.

g) Lainduccion por parte del jefe inmediato la realizara explicando las
funciones que cumplira en su puesto

h) La Direccion Ejecutiva o la Coordinacion del Proyecto presentara al equipo
de trabajo al nuevo personal contratado.
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Politica Sobre Cese de Personal

El objetivo de esta politica es establecer los lineamientos y controles necesarios
para realizar el cese del personal de la organizacion, con el fin de cumplir los
requisitos legales y laborales.

Alcance
A todo el personal de la organizacion.

Responsabilidades

a) Los responsables de las areas y Coordinadores de Proyectos, encargados
de evaluar, elaborar informe, comunicar la baja del personal a su cargo;
dar conformidad sobre la entrega de cargo, pendientes de rendir técnico y
financiero y comunicar si tiene algun pendiente.

b) La Direccion Ejecutiva, encargado de dar conformidad que el personal
no tiene adeudos ni pendientes con la organizacion a nivel financiero,
elaborar la liquidacidon de sus beneficios sociales (BBSS).

c) Asistentes de Proyectos; encargados de proveer informacion sobre la
situacion financiera y de entregas pendientes del personal.

d) La Direccion Ejecutiva, encargada en dar de Baja al trabajador, realizar el
pago de Liquidacion de BBSS; emitir comunicado para la elaboracion y
entrega de Carta de CTS y Certificado de Trabajo, dar de baja en los
seguros contratados.

e) Secretaria, encargada de elaborar Carta de CTS, Certificado de Trabajo,
presentar documentos para firma, entregar/enviar documentos al personal,
remitir expediente a la Direccion Ejecutiva.

Motivos de Cese
a) Por renuncia voluntaria.

b) Por finalizacion de contrato.
c) Por despido intempestivo
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Procedimiento

Segun el motivo de cese se procedera:

CUADRO 06
POR a) El trabajador presenta su carta de renuncia dirigido al
RENUNCIA Director
dependencia del trabajador segun lo siguiente:
FORMATO uso
Carta de Renuncia - [Cuando la carta se presente
Anexo 6 con la anticipacién debida
30 dias antes de Ila
finalizacién de contrato
Carta de Renuncia con (Se debera presentar la carta
exoneracién de plazo [de renuncia con una
de preaviso - Anexo 7 [anticipacibn no menor de
10 dias antes de la fecha de
renuncia.
POR a) El Director/Coordinador de Proyecto evalia y emite un informe
FINALIZACION dirigido al Director Ejecutivo comunicando la finalizacion de la
DE CONTRATO relacion laboral con el personal, la decisién tomada con un

informe. Asi mismo solicita la baja del trabajador, este
documento se enviara de manera formal con 15 dias de
anticipacion a la finalizacion de los contratos.

POR DESPIDO a) El Director /Coordinador de Proyecto emite un informe
dirigido al Director Ejecutivo comunicando la falta grave
cometida por el
trabajador, debidamente justificada y comprobada; de acuerdo al
Reglamento Interno de Trabajo- RIT. Asi mismo solicita la baja del
trabajador, este documento se enviara de manera formal
al momento que se produzcan los hechos via correo electrénico.

b) El Director Ejecutivo evaltua el informe en forma conjunta con

el Coordinador del Proyecto de la que depende el trabajador|

despedido, de acuerdo al Reglamento Interno de Trabajo y leyes

vigentes. Luego de la evaluacion se determina el despido o

no despido del trabajador.

c) El Director Ejecutivo cursard una comunicacion por escrito

al trabajador otorgandole un plazo de seis dias calendarios para

que el trabajador pueda defenderse por escrito de los cargos que se
le formulare.

d) Luego de la respuesta del trabajador, la Direccion
Ejecutiva comunica por escrito al trabajador mediante carta en la
que se indique de modo preciso la causa del mismo y la fecha
del cese, esta carta de preferencia debe ser notarial.
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a) Segun sea el motivo de cese, el responsable del area evalua y emite su
informe dirigido a la Direccidén Ejecutiva explicando las razones porque el
personal se retira de la institucion. Asi mismo solicita la baja del
trabajador y adjunta la carta de renuncia, este documento se enviara via
correo electronico.

b) La Direccidon Ejecutiva evalla el informe, si este es aceptado deriva el
documento al area Contable para proceder a la Baja del personal saliente;
si no acepta los términos de la renuncia, la Direccion Ejecutiva cursara
una carta de respuesta dentro de los 3 dias calendarios siguientes de
haber recibido la carta de renuncia del trabajador.

c) Si el personal renunciante depende directamente de la Direccion Ejecutiva
este se reunira con el trabajador renunciante a fin de evaluar los motivos de
Su renuncia.

d) La Direccion Ejecutiva deriva el documento al area Contable para proceder
a la Baja y esta recibe el documento y procede a:

CUADRO 07

REGISTROS REQUISITO
Baja - TREGISTRO Contar con el informe derivado
Hasta el dia siguiente de la fecha de Direccion Ejecutiva.

indicada en la Carta de Renuncia del . _
Exclusion de Seguros Si es Personal de Planilla se le

excluira de la Pdliza de Vida Ley y

Accidentes Personales

Si es personal de 4ta. Se le excluira

de la pdliza de Accidentes personales

e) La Direccién Ejecutiva, procede a elaborar la liquidacion de beneficios
sociales, dar las bajas respectivas, emitir los documentos Carta de CTS,
Certificado de trabajo, la boleta de pago, Certificado de Renta de 5ta.

f) La Direccién Ejecutiva entrega el expediente a Secretaria para las firmas
respectivas y el despacho.

g) El pago de Beneficios sociales se realizara via Transferencia, unicamente
cuando la Direccion respectiva o Coordinador de Proyecto emitan su
conformidad a través de un correo adjuntando el acta de entrega de cargo
respectivo.

h) Se cuenta con 48 horas segun Ley para la liquidacién de los beneficios
sociales del trabajador por lo que el proceso en tiempos se resume en:
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0: Recepcion de Informe con Cartal 1. Elabora los
de documentos

1: Es la Fecha de Cese de Personal

Certificado de Trabajo, Boleta de

pago,
certificado de retenciones.

Envio de Informe al area contable

Solicitando reporte de
Dar de Baja en TRegistro

Director /Coordinador de Proyecto
envia la Conformidad de entrega
de cargo.

2: Es la Fecha limite para pago 3. Pago de Liquidacion BBSS
4. Firma de documentos.

siguientes se procedera a:

CUADRO 09

i) En caso no se concrete el pago en los plazos establecidos por los casos

CASO PROCEDER A:

El personal observa la liquidacion
de
beneficios sociales

Personal No

y
documentos

recoge su cheque

Personal tiene pendientes de
Rendicién

(entrega de bienes o préstamos
o rendiciones de cuenta)

FONDO VERDE

Si el personal no se encuentra conforme con
la

liquidacién de beneficios sociales, el
trabajador

puede observarla por escrito, FONDO VERDE
tiene 3 dias para revisarla y dar respuesta por
escrito. Si a pesar de haberse revisado el

Al siguiente dia de cumplido el plazo de ley
(48

horas para pagar): el 3er. Dia Se solicita a
Banco de la Nacion la emision del certificado
respectivo para el pago y se inician los

debe presentarse esta situacion,
es responsabilidad de los Directores o
Coordinadores de Proyecto que el personal
rinda todo en su entrega de cargo, los
bienes no entregados  se valorizaran 'y
las rendiciones y dinero seran descontados
de su sueldo.
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Retencion de beneficios sociales Es aplicable solamente cuando
el trabajador ha sido despedido por falta grave

ocasionando perjuicio econémico a la institucion.

j) La Direccion Ejecutiva comunica a los responsables de las distintas
areas que el personal ha sido dado de baja.

k) La Direccion Ejecutiva emite un comunicado general que dicho personal
ya no trabaja en la organizacion y realiza el retiro de la web, y la
anulacion de la clave y del correo institucional del personal saliente.
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CAPITULO VI - PROCESOS
FINANCIEROS Y PRESUPUESTALES

Concordante con la finalidad de cautelar la calidad de la informacién de los hechos
economicos que se registran en el sistema contable y se exponen en los Estados
Financieros de la organizacién, el sistema financiero y contable de FONDO
VERDE regulariza los procedimientos comprendidos en aspectos tales como:

Planificaciony ejecucion presupuestaria

FONDO VERDE ejecuta su accionar sobre la base de un presupuesto anual, en el
que se efectuan estimaciones de ingresos y gastos del periodo por venir, asi como
las estimaciones de aportes de otras entidades que hayan comprometido apoyo
financiero a proyectos o programas especificos.

Planificacion Operativa Anual

El proceso de planificacion presupuestaria encuentra su correlato en las acciones
que la organizacion define como parte de su trabajo anual, siempre con el fin de
cumplir sus fines y proyeccion institucional.

Todo el proceso de definicion de acciones operativas es una herramienta
fundamental en la planificacidn y ejecucion presupuestaria.

Planificaciony ejecucion logistica

El accionar y consecuentemente los gastos de la organizacién se originan en la
prestacion de servicios 0 en la ejecucion de proyectos, que lleva adelante la
Direcciéon Ejecutiva, como por ejemplo: la compra de pasajes aéreos, contratacion
de servicios de alimentacién, alojamiento y otros, destinados a mantener la
operatividad de la oficina o para las actividades de los proyectos; eventos que las
diferentes areas de la organizacion llevan adelante durante el afio presupuestario.
Por este motivo el control y eficacia de estos gastos es fundamental para la
exactitud de la sustentacion de los hechos econdmicos que seran registrados en el
sistema contable.

Sistema contable institucional

La Direccidn Ejecutiva, custodia y controla los recursos y bienes de la
organizacion, consideran los hechos econdmicos asociado al uso de recursos
propios y aquellos que se administran producto de algun convenio interinstitucional
e internacional, por ello FONDO VERDE ha adoptado los Principios de
Contabilidad Generalmente Aceptados en adelante PCGA, como parametro
de su trabajo financiero contable.

FONDO VERDE 45




Manual de Procedimientos Administrativos y Contables

Este sistema define la politica y los procedimientos que se deban aplicar respecto
de cada hecho econdmico asociado a la gestidon institucional, consignando
siempre sus fuentes de informacidon asociadas, es decir las gestiones
presupuestarias y logisticas.

Gestion Presupuestaria de Proyectos

El presente documento contiene la informacién necesaria para conocer y aplicar
los procesos y procedimientos operacionales para la gestion de los proyectos que
ejecuta FONDO VERDE proveniente de las diversas fuentes financieras, donantes
y de la Cooperacién Internacional, los mismos que son de aplicacion obligatoria
por parte del personal de las distintas areas y por los responsables de los
proyectos.

Coordinaciony arreglo de Gestion del Proyecto

El arreglo de gestion del proyecto, establece las funciones y responsabilidades de
los integrantes del equipo técnico y administrativo del proyecto en la puesta en
marcha y ejecucion de las actividades del proyecto. En particular se definen los
actores involucrados, los roles y las funciones que estos cumplen en la ejecucion
del proyecto.

a) FONDO VERDE, en su rol de Ejecutor del Proyecto, vela para que el proyecto
sea ejecutado de acuerdo a las especificaciones técnicas, presupuestales y
financieras senaladas en el Convenio de Financiamiento y en sus Anexos.

b) FONDO VERDE, asume la responsabilidad por la ejecucién del
Proyecto, alcanzando los resultados, las metas establecidas y administrando
correctamente los recursos asignados.

c) El Coordinador del Proyecto, asume la responsabilidad técnica y financiera del
proyecto y la toma de decisiones relativas al Proyecto. La principal
responsabilidad del Coordinador del Proyecto es garantizar que éste produzca
los resultados especificados en el Convenio de financiamiento y sus Anexos
con los niveles de calidad requeridos y dentro de los plazos de tiempo y
costo establecidos.

d) El Coordinador del Proyecto, es responsable de la gestion y administracion
operativa del proyecto y de la toma de decisiones durante la ejecucion del
mismo. Asume las siguientes funciones orientadas a la correcta ejecucion del
proyecto, tales como:

1. Planificar, organizar y ejecutar las actividades propuestas en el
Proyecto con el fin de lograr los productos, resultados y propdsito
previstos.

2. Realizar el monitoreo técnico de la ejecucion de las actividades, el
logro de las metas de productos, componentes y propédsito del Proyecto,
con la finalidad de que se realicen con la calidad y en el tiempo
previsto.
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3. Elaborar los reportes e informes técnicos para el donante o fuente
financiera, en los formatos y plazos establecidos para tal fin.

4. Coordinar con la Direccion de Administracion y Finanzas, la
programacion de los diferentes gastos establecidos en el presupuesto
del Proyecto.

5. Programar las adquisiciones de bienes y servicios de acuerdo a las
actividades a ser ejecutadas.

6. Remitir para su aprobacién a la Direccion Ejecutiva, un correo
electronico adjuntando la(s) solicitud(es) de adquisicion de bienes y
servicios cuyo costo supere los $ 1,000 doélares. Para ello, debe tener
en consideracion lo establecido en la seccion de procedimientos
administrativos del presente Manual.

7. Informar por escrito y oportunamente a la Direccién Ejecutiva cuando:

Detecte problemas y riesgos en cuanto al cumplimiento de las
metas del Proyecto; proponiendo las medidas correctivas
necesarias para superarlas.
Se produzcan cambios en el entorno del Proyecto que
repercutan de manera negativa en su ejecucion; sugiriendo las
acciones y estrategias que permitan cumplir con los resultados y
metas previstas en el proyecto.

8. Conducir, guiar, orientar y asesorar el trabajo del equipo técnico del

proyecto, supervisando e informando respecto de su desempernio,
periddicamente a la Direccion Ejecutiva, cuando corresponde.

Presentacion de reportes e informes de avances técnicosy
financieros del proyecto

a) Para la presentacion de los reportes e informes de avances del proyecto se
hard en los reportes y formatos que establezca el donante o la fuente
financiera asi como de los plazos que establezcan.

b) El responsable de elaborar y presentar los informes del Proyecto es el
Coordinador del Proyecto.

c) Estos reportes deberan incluir un sustento y comentarios del avance
ejecutado.

d) El Coordinador del Proyecto debera elaborar y presentar el Reporte Detallado
de Gastos Ejecutados por Partidas Presupuestales. El objetivo de este reporte
es mostrar los gastos ejecutados por cada operacion efectuada en cada
partida presupuestal aprobada en el Convenio. Este reporte debera ser
emitido a través del sistema contable.

e) El Reporte Detallado de Gastos debera contener la siguiente informacion:

Fecha de operacion.

N° de comprobante contable.

N° de cheque o transferencia electrénica de la operacién con el que fue
cancelado el gasto ejecutado.

Proveedor.
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Importe de la operacion.
Concepto del gasto.
N° del Comprobante de Pago del bien o servicio cancelado.

f) Los Sustento de Gastos y adquisiciones de bienes y servicios realizadas en el
proyecto, los originales de estos documentos deben estar debidamente
ordenados y disponibles para su revision en las visitas de supervisidon o
auditoria.

g) El sustento de Gastos deberan estar ordenados de acuerdo al Libro Bancos.
Debiendo incluir lo siguiente:

.+ Copia del comprobante (voucher) contable.

. Solicitud (u orden de requerimiento).

- Cuadro comparativo de cotizaciones, cuando corresponda.

- Orden de compra.

. Copia del comprobante de pago.

. Copia del cheque o transferencia electrénica con el que fue
cancelado el gasto ejecutado.

. En caso de compras mayores $ 1,000 dolares la autorizacion de la
Direccion Ejecutiva.

. En caso de contratacién de personal y de servicios los respectivos
contratos.

h) La contrapartida de la organizacion deben estar sustentadas con una carta
que acredite el aporte de la contrapartida. Esta debe estar debidamente
suscrita por el representante de la Institucién, en ella se debe consignar el
concepto de la contrapartida, el monto del aporte, la fecha del aporte y la
actividad para la cual se utilizé la contrapartida.

De la Contrapartida

FONDO VERDE como organizacion ejecutora del proyecto debera cumplir de
acuerdo al Convenio suscrito con los donantes o las fuentes financieras, para la
correcta sustentacion y presentacion de la contrapartida.

a) FONDO VERDE garantiza que la contrapartida indicada en el Proyecto es
real en cuanto a su origen y a su monto, y que sera destinada integramente
a la ejecucion del mismo. La contrapartida establecida en el documento
de proyecto debe cumplirse a nivel de partidas presupuestales.

b) EIl aporte de la contrapartida debe estar debidamente sustentado y registrado
en el informe técnico y financiero que establezca el donante o la fuente
financiera.

c) FONDO VERDE debera asegurar el cumplimiento del aporte del total de

la(s)
contrapartida(s) sefaladas en el Proyecto.

d) Si el Proyecto contempla contrapartidas en efectivo de otras fuentes, la
organizacion debera mantener el control de dichos fondos, el cual debe ser
para los fines que fueron aprobados en el Documento de Proyecto. Dichos
fondos deberan ser depositados en la cuenta de la institucion o del
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proyecto segun corresponda y deberan ser utilizados en oportunidad y en las
actividades programadas.

Administracion de los Fondos del Proyecto

a) Los donantes o las fuentes financieras efectuaran los desembolsos del
proyecto en la cuenta institucional o en una cuenta aperturada exclusivamente
para el proyecto segun corresponda o lo establezca el convenio.

b) EI Coordinador del Proyecto elaborara la solicitud de fondos en coordinacion
con la Direccion de Administracion y Finanzas, en los plazos, cronogramas y
montos que establezca el convenio.

c) Todos los gastos del proyecto deberan ser pagados desde la cuenta del
Proyecto a través de giro de cheque no negociable o transferencia bancaria a
los proveedores, para la ejecucion de las actividades previstas en el Plan
Operativo y cumpliendo con los controles internos establecidos por FONDO
VERDE.

De los Gastos Administrativos - Overhead

a) El Presupuesto del Proyecto establece el rubro de Gastos
Administrativos (Overhead), el porcentaje lo determina cada donante o fuente
financiera de los costos directos del proyecto.

b) Los gastos administrativos se deberan detraer mensualmente de la
Cuenta del Proyecto ala Cuenta de la Organizacion.

c) Estos gastos no requieren ser sustentados pero si informados en el Informe
Financiero.
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