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INtroduccion

Este mddulo tematico permitird intr oducir y capacitar a los miembr os
responsab les de las organizaciones comunitarias, en el manejo de algu -
nas herramientas necesarias para optimizar el desempefio de sus fun -
ciones en las delicadas e impor tantes tareas de la conducciény ad -
ministracion de sus entidades.

A lo largo del mismo, se plantea la importancia de que estas entidades
cuenten con elementos que les permitan mejorar su labor y hacer mas efi-
ciente y eficaz la tarea que llevan adelante.

Los temas que se ofrecen para su estudio y discusion se encuentran de-
sarrollados en seis unidades tematicas. La primera aborda las “Nociones
generales de administracion para las entidades” , donde se explican el
concepto de administracién y su importancia en todo proceso de trabajo,
las actividades y las funciones de los responsables del sistema administra-
tivo; también incluye nociones acerca de como organizar el sistema admi-
nistrativo y las oficinas de trabajo, y la necesidad de incoporar sistemas de
control que optimicen (mejoren) el funcionamiento del area administrativa.

La segunda unidad se titula “Las Or ganizaciones Formales y las nor -
mas g enerales que las rig en”. En ella se distinguen los distintos tipos de
sociedades; se hace especial hincapié en las instituciones privadas sin fi-
nes de lucro, explicando sus caracteristicas y el marco juridico que ordena
su funcionamiento. Este capitulo también incluye elementos sobre los 6rga-
nos de gobierno de las instituciones y sus normas propias (estatutos, re-
glamentos internos).

La unidad 3 aborda el tema “La g erencia administrativ a de una enti -
dad” . Aqui se explican los roles y funciones del responsable administrati-
VO, el proceso de toma de decisiones y cdmo se organiza un area adminis-
trativa.

En la unidad 4: “La contabilidad en una entidad” , se abordan temas
mas técnicos, relacionados con el concepto de contabilidad y su importan-
cia en cualquier institucion; se explica de qué manera se pueden definir y
representar las cuentas de una entidad, como se realiza un plan de cuen-
tas, de qué manera se registran las operaciones que se realizan, y cuales
son los libros obligatorios y los accesorios que debe llevar una institucion.

La unidad 5: “La contabilidad de pr oyectos administrados porlaen -
tidad” , explica qué es la contabilidad por fondos y sus requisitos basicos,
de qué manera se implementa la contabilidad por fondos (es decir la reali-
zaciéon de un plan de cuentas y el tratamiento de cuentas especiales), qué
son los estados consolidados y cudl es la importancia de las auditorias ex-
ternas.
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Finalmente, en la unidad 6, se trabaja el tema “El manejo del diner oy
las fuentes de financiamiento” , donde se explica como manejar el dine-
ro de las entidades, la cuenta corriente, la caja de ahorro, los resumenes
de cuenta, cdmo se calcula el interés bancario y cudles son las caracteris-
ticas de las operaciones rentables, tales como el plazo fijo y las inversiones
en moneda extranjera; del mismo modo, se dan algunas recomendaciones
sobre los elementos a tener en cuenta a la hora de elegir una entidad ban-
caria.

Este médulo pretende ser una aproximacion a los temas contables que
resultan fundamentales para el trabajo administrativo. En algunos parrafos
nos encontraremos con temas dificiles y a veces hasta excesivamente téc-
nicos, pero que incluyen ejemplos y actividades que los haran mas com-
prensibles y dejaran una puerta abierta para la discusion y la ejercitacion
en el espacio de la tutoria. Sin lugar a dudas, en la interaccion entre parti-
cipantes y docentes se lograra el aprendizaje mutuo y podremos compren-
der y aplicar estos conceptos tan Utiles para el trabajo administrativo de
una institucion.
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EL CONCEPTO DE
ADMINISTRACION

SU IMPORTANCIA EN TODO
PROCESO DE TRABAJO

La gestion administrativa es parte de una disciplina que se llama admi-
nistracion, y constituye una dimension muy especial en la vida de las or-
ganizaciones.

Administrar significa organizar , racionalizar y distribuir
los recursos disponibles, con un criterio determinado

(método), de manera tal de poder alcanzar
eficazmente los objetivos propuestos.

Las instituciones privadas sin fines de lucro (OCs) tienen recursos que
necesitan ser administrados. Pero, ¢ para qué administrar?

La administracion, como herramienta de trabajo, dar& la oportunidad de
conocer anticipada y ordenadamente cuales son los recursos disponibles
(financieros, técnicos, humanos, etc.) y de qué manera -mediante qué mé-
todo de trabajo- éstos intervendran en el tiempo para lograr la meta pro-
puesta.

Es decir, existen dos elementos principales que intervienen en la admi-
nistracion:

[
* LOS RECURSOS |
+ EL METODO DE TRABAJO. .I

Por recur sos se entiende todo elemento material, capacidad intelectual,
fuerza motriz, dinero, etc., necesario —como insumo— para alcanzar el fin u
objetivo propuesto en un determinado proyecto de trabajo, cualquiera sea
Su naturaleza.

Los recursos son todos los elementos necesarios
para alcanzar un fin u objetivo.

Por método de trabajo se entiende un conjunto de procedimientos y ac-
tividades organizados l6gicamente (es decir, tienen un criterio determinado
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gue responde a un orden), y que son llevados a cabo por distintas perso-
nas, gue optimizan el uso y aplicacion de los recursos, de manera tal de al-
canzar la meta propuesta en el mejor tiempo y con el mayor rendimiento
(eficiencia y eficacia).

El método de trabajo es un conjunto de
procedimientos y actividades organizados segun un

criterio loégico, que mejoran el uso y la aplicaciéon de
los recursos.

ORGANIZACION DEL SISTEMA
ADMINISTRATIVO:

LAS ACTIVIDADES, LAS
FUNCIONES Y LOS
RESPONSABLES

Todas las organizaciones comunitarias han nacido como respuesta a ne-
cesidades humanas concretas, a través del agrupamiento o la organizacion
de personas que buscan ayudarse mutuamente
(organizaciones de base), o ayudar a otras (orga-
nizaciones no gubernamentales, fundaciones,

o ACTIVIDAD ete.).

Ul EITETRL0 FEol) (HEe Estas entidades se han organizado —generalmen-
con un estatuto. Si lo tiene léalo

detenidamente: si no lo tiene, busque el te— bajo la forma de instituciones, en la mayoria de
de alguna otra institucién con la que esté los casos constituidas legalmente, es decir que cuen-
vinculado o que tenga objetivos similares tan con una personeria juridica otorgada por algun or-
a los de la suya. ganismo estatal y han dictado para si un estatuto so-
cial que constituye el marco particular de funciona-

Trate de determinar aquellas recomen
daciones o reglas que se refieran especi

ficamente a aspectos que tengan que ver miento de la institucion.
con la administracion de la institucion. ) )

Haga un listado de esas normas que Todo estatuto contiene diversas normas que contem-
establecen la manera en que debe fun plan aspectos vinculados directamente con la admi-
C'Ofl‘Ear 'al'”s“tuc"?”- o | . nistracion de la entidad y con las funciones que hay

I LR LR que cumplir para llevar a la institucion por el camino
comentar , intercambiar opiniones y com . .,
parar esas recomendaciones con las de adecuado. Es decir, se debe pensar en la creacion de
estatutos de otras instituciones . un sistema administrativo apropiado para el funciona-

miento de la entidad.

)
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Cada entidad debe crear su propio sistema administrativo segin sus ne-
cesidades, pero existen normativas generales que permiten orientar la
creacion de un sistema administrativo para las OCs.

¢ Cuéles son esas normas generales?

El sistema administrativo esta determinado por:

* EL OBJETIVO SOCIAL Y LOS OBJETIVOS DE LA ENTIDAD,
* LAS FUNCIONES Y ACTIVIDADES QUE CADA NIVEL DE LA ESTRUCTURA

DEBE CUMPLIR SEGUN LO INDICA EL ESTATUTO

La primera radiografia del sistema administrativo es lo que indica el es-
tatuto social.

El estatuto sefiala la existencia de un érgano de conduccion y de un
organo de fiscalizacion . Ambos dependen de la Asamb lea de Socios ,
que es el érgano supremo de la entidad. Pero este 6rgano supremo de la
entidad, que se redne al menos una vez al afo, delega las funciones admi-
nistrativas en el érgano de conduccion.

- T
ASAMBLEA DE SOCIOS

- - —

rCOM ISION DIRECTIVA
~  RESPONSABLE R SERVICIOS
ADMINISTRATIVO [~ TECNICOS

Aqui ya se tiene la primera c lave:

_ El drgano de conduccion es el responsable de
o administrar la entidad

En segundo lugar, el érgano de fiscalizacion es el responsable de con-
trolar lo que el érgano de conduccion realiza, y de velar para que el objeto
social de la entidad se cumpla. Aqui ya se tiene la segunda c lave:

El drgano de fiscalizacion es el responsable de
controlar el correcto funcionamiento de la entidad

capitulo L




Hasta aqui podemos sintetizar:

Vs “;‘ . x:“‘ '\
-t 1A
Organo Organo
de de
Conduccion Fiscalizacion

CONTROLA

ADMINISTRA

Ahora bien, ¢ quiénes son los encargados de ejecutar las tareas que se-
fala el estatuto? ¢Qué habilidades deben tener para poder llevar adelante
las responsabilidades encargadas?

Estas personas deben contar con una preparacion minima y suficiente
para poder ejercer las funciones que indica un determinado cargo. Este es
un factor muy importante y se convierte en la tercera clave del sistema
administrativo.

Las personas encargadas de la administracion y del
control en la entidad deben estar preparadas para
cumplir estas funciones.

Pero también se debe tener en cuenta que algunas tareas mas comple-
jas pueden demandar cierta especializacion. Por ejemplo, para hacer un
balance econémico generalmente se requiere de los servicios de un profe-
sional en ciencias econémicas (contador). Lo mismo sucede cuando se
quiere edificar una casa, se debe contar con el asesoramiento de un pro-
fesional de la construccién (arquitecto, ingeniero, albafiil especializado).

Esto conduce a la cuarta clave del sistema administrativo: para el de -
sarrollo de tareas especiales, es necesario dividir a la entidad en de -
partamentos o areas especificas de acuerdo a la complejidad de los ob-
jetivos, tareas o propositos a lograr.

Para el desarrollo de tareas especiales, es necesario
dividir a la entidad en departamentos o areas
especificas.

Aqui cabe una aclaracion. Tanto el 6rgano de conduccion como el de fis-
calizacion tienen, ademas de una funcién administrativa, una funcion poli-
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tica; esto significa que deben fijar las pautas y objetivos operacionales, tal
como se trabaj6é en el Médulo N° 3, para direccionar la actividad de la en-
tidad.

Esta tarea demanda una gran cantidad de tiempo. Por esta razén es muy
importante que las personas que conforman los érganos de conduccién y
fiscalizacion puedan integrarse plenamente a la vida institucional con car-
gos rentados, ya que esto garantiza su compromiso con los objetivos insti-
tucionales.

En la medida de lo posible no es conveniente que quien se ocupa de es-
tas tareas utilice Unicamente su tiempo libre. Es una tarea ardua, las per-
sonas se cansan y se corre el riesgo de que se alejen de la institucion.

Se puede sintetizar lo expresado hasta aqui en el siguiente cuadro:

SISTEMA ADMINISTRATIVVO

— —

1©° CLAVE
Organo de conduccion
que administra

—_— —
2° CLAVE
Organo de fiscalizacion

que controla

3° CLAVE
Personas que administran
y controlan (capaces/capaci-
tadas)

p——

4° CLAVE
Division en departamentos
O areas

. COmo se debe organizar un
| sistema administrativo??

Se ha dicho anteriormente que el sistema administrativo es un conjunto
de procedimientos. Para aplicarlo es necesario que la organizacién comu-
nitaria identifique cuales son las tareas o funciones que le son propias. Por
ejemplo, si la entidad se va a dedicar a atender los problemas de salud de
la comunidad, es necesario crear un grupo especifico de trabajo para esta
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tematica. Aqui es justamente donde se aplica la cuarta clave: la divisién
en depar tamentos o areas .

Todas las instituciones necesitan tener un sistema administrativo. Este
sera mas o menos complejo de acuerdo a la magnitud de la entidad y a
la cantidad de tareas que pretenda ejecutar.

En términos generales se puede afirmar que es posible identificar en las
entidades tres niveles o estamentos dentro de un sistema administrativo,
los cuales responden a funciones diferenciadas. Estos son:

ey

1 e Direccion o Gerencia General

I —

2 »« Gerencia de Area o Departamento

_ I .

3 » Ejecucion propiamente dicha

Pero antes de explicar cada uno de los niveles, es necesario hacer una
aclaracion. Es probable que este tipo de estructura corresponda a las enti-
dades que tienen un cierto grado de complejidad y tamafio, pero aun en las
organizaciones pequefas existe un sistema organizativo con division de ta-
reas de conduccion, ejecucion y control. Estas tareas pueden residir en una
0 mas personas, pero en todos los casos se advierte la necesidad de se-
parar la responsabilidad de quien decide o ejecuta una tarea, de la de
aguella persona responsable de controlar el desempefio de la misma. Por
ejemplo, en una cooperativa hay un presidente, un tesorero, un auditor, res-
ponsables de la produccion, etc.

Aclarado este punto, se explicaran los distintos niveles del sistema ad-
ministrativo.
l/Direccién 0 Gerencia General : es el primer nivel del sistema adminis-

trativo. En este tipo de entidades (OCs), puede desdoblarse en dos:

» Conduccion politica institucional, ejercida por el 6rgano de conduccion,
gue tiene la responsabilidad maxima sobre los destinos institucionales,

* Direccién técnica y de servicios, responsable de la correcta ejecucion
de las tareas y programas encargados por el érgano de conduccién.



ﬁerencia de Area o Depar tamento : es el segundo nivel en el
sistema administrativo. Se identifica con los Gerentes o res-
ponsables de areas. Esta division de areas responde a di-
versos criterios: en algunos casos se identifica con la te-

matica o linea de trabajo que se aborda (por ejemplo

area de Habitat, area de Organizaciones de Base, area

de Mujer, etc.), pero en otros obedece a una division
metodoldgica del trabajo, entendida como pasos o eta-

pas a abordar (por ejemplo: area de Grupos Incipien-

tes, area de Asistencia Técnica, area de Evaluacion de
Proyectos, etc.). Los Gerentes o Responsables de area

son aquellas personas que tienen una determinada es-
pecialidad profesional y conducen y coordinan los recursos
asignados a la ejecucion de los programas de su area. Res-
ponden al Director General y tienen a su cargo técnicos o perso-
nas que trabajan en ese tema.

ﬁjecucién : corresponde al tercer nivel. Esta integrado por los miembros
de la organizacion que ejercen sus tareas en las distintas areas y que tie-
nen —desde el punto de vista funcional- el grado mas bajo de responsabi-
lidad, pero —desde el punto de vista de la imagen institucional— son los que
mantienen el contacto directo con la gente con la que se trabaja, por lo que
la imagen que tenga la entidad ante los beneficiarios de sus programas de-
pende en buena medida de ellos. ‘,’
O

De acuerdo a este esquema de niveles, los

miembros que ejecutan tareas estan en el ter-
cer nivel, los responsables de tareas en un se-
gundo nivel y quien conduce la institucion en el
primer nivel.

Es importante tener en cuenta que para que
una entidad opere correctamente, su sistema
administrativo debe funcionar adecuada y acei-
tadamente; debe haber un entendimiento mu-
tuo entre cada una de sus partes y una com-
prension acabada de las tareas que cada area
0 departamento ejecuta.

o ACTIVIDAD

Revise en su institucion cuéles
son los niveles o estamentos que exis
ten dentro del sistema administrativo.
También haga una lista de las fun
ciones que le corresponden a cada
nivel. ¢Se corresponden con las que

estdn enunciadas mas arriba o son
distintas?.

Respecto de otras instituciones del
sector (OCs), ¢qué diferencias advier
te? Comparta los resultados de su
indagacion en la tutoria.

Es cierto que muchas instituciones pequefias no necesitan tener una es-

tructura con director general o responsables de areas; solamente basta con
las cuatro o cinco personas que dedican su tiempo —la mayoria de las ve-
ces gratuitamente— a realizar los trabajos institucionales. En estos casos es
preciso que la definicion del sistema administrativo sea clara y evite la su-
perposicion de tareas entre las personas responsables, sefialando las fun-
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ciones que se deben cumplir.

Muchas entidades pequenas no necesitan tener
un complejo sistema administrativo, pero si es necesaria

la claridad respecto de las funciones que cada uno
cumple, para evitar la superposicion de tareas y asegurar
la transparencia de las acciones que se llevan a cabo.

D

LA ORGANIZACION EN LAS
OFICINAS DE
TRABAJO

Toda entidad necesita de un espacio propio de trabajo que le permita de-
sarrollar su actividad en forma adecuada.

La sede institucional o las oficinas de trabajo constituyen un elemento
fundamental de identidad de la institucion. Es muy importante contar con
una sede para su funcionamiento, ya sea propia, alquilada o prestada, o
incluso compartida con otras.

Esto da vida a la institucién, predispone mejor a las personas que en ella
trabajan y se constituye en un simbolo de identidad y referencia para los
usuarios y los asociados de la institucion.

Hay ocasiones en que las circunstancias determinan que —por un tiem-
po prolongado— la sede institucional deba funcionar en la casa de algun so-
cio. Esta situacion suele traer algunos problemas, ya que se identifica al di-
rigente que presta el local con la institucion en si misma, lo que contribuye
a generar personalismos en la conduccion de la entidad. Cuando se da es-
ta situacion es muy importante que, desde el principio, se discutan y acla-
ren los limites entre lo personal y lo institucional, tratando de no fomentar
liderazgos dafinos tales como los paternalismos o autoritarismos, que a la
larga resultan perjudiciales para la vida institucional (recordemos lo desa-
rrollado en modulos anteriores).

Dicho esto, nos centremos en la organizacion de los lugares de trabajo.
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. CoOmo deben estar organizados?
No hay recetas unicas. El Unico requisito que deben cumplir es estar or-

ganizados de manera tal que permitan desarrollar funcional y comodamen-
te las tareas previstas. Sin embargo, la organizacion del espacio muchas
veces esta condicionado por el lugar disponible, que a veces no permite
planear una division adecuada. Aun asi, es Util sugerir algunas considera-
ciones para orientar la organizacion del trabajo.

/- Un espacio de recepcion : alli se recibira a la gente que llega; sirve
de “filtro” para que las personas puedan ser atendidas como corresponde
y para que puedan esperar comodamente. No es necesario que este espa-
cio sea muy grande, pero si que muestre lo que la entidad realiza y como
se llevan adelante sus actividades (un avisador o periédico mural donde
se colocan las noticias mas sobresalientes de la actividad institucional).
Obviamente también debe haber sillas o sillones para que las personas se
puedan sentar mientras dure la espera.

/- Un espacio destinado al Area o Depar tamento Adminis -
trativ 0. Todo aquello referido a la papeleria y documentacion
institucional debe contar con un lugar seguro y resguardo para
su conservacion y confidencialidad. Es muy importante que
este espacio tenga por lo menos un armario y lugar suficiente
para que los papeles, archivos, documentacion propia de los
asociados, libros sociales, papeleria y documentacion conta-
ble sean conservados en perfectas condiciones. De esta mane-
ra se facilita la disponibilidad de la informacién documentada.

/- Una sala o espacio de reunion para el Consejo Directiv. 0y pa-

ra la realizacion de reuniones con las personas usuarias de los programas
institucionales o con los asociados de la entidad. Por supuesto debe con-
tar con sillas y mesas para que las reuniones se puedan efectuar.

l/- Un lugar para el trabajo de las comisiones o areas tematicas . Este
espacio deberia ser suficiente en cantidad para las comisiones o areas per-
manentes (no seria necesario si se conformara una comision que solo fun-
cionara dos meses). Este requerimiento se justifica si pensamos que la pro-
duccion de materiales de trabajo y los archivos propios deben estar resguar-
dados y al alcance de las personas para su utilizacion.

De no contarse con varios lugares para distintas actividades, es conve-
niente distribuir el uso del Unico lugar disponible en horas o dias distintos pa-
ra cada tarea.

Este espacio de trabajo es suficiente. De ser posible, puede agregarse

una oficina para la Direccion General. o
Es necesario tener en cuenta que el director es el responsable maximo
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de la institucién y necesita contar con un espacio fisico tranquilo y adecua-
do para desarrollar sus funciones, entre ellas:

* RECIBIR A LAS PERSONAS Q UE VIENEN A LA ENTIDAD SOLICITANDO
SU ATENCION,;

* MANTENER REUNIONES PARTICULARES CON CADA UNO DE

LOS GERENTES O JEFES DE AREA;

* MANTENER REUNIONES GENERALES CON TODOS LOS GERENTES
JEFES DE AREAS;

« MANTENER REUNIONES CON LOS DIRECTIVOS DE LA INSTITUCION;

« PLANIFICAR, SUPERVISAR SU EJECUCION Y EVALUAR LAS TAREAS
QUE ESTAN BAJO SU RESPONSABILID AD.

Obviamente, estas necesidades no son solamente validas para el Direc-
tor General, sino también para cada una de las areas tematicas de traba-
jo.

OPTIMIZACION DEL
FUNCIONAMIENTO INTERNO

SISTEMAS DE CONTROL
INTERNO CRUZADO

Para que un sistema administrativo funcione a la perfeccion (o casi) es
necesario que los tres niveles sefialados més arriba (Direccién o Gerencia
General, Gerencia de area y Ejecucion propiamente dicha), cumplan fun-
ciones de direccion y ejecucion y de evaluacion y supervision.

Quienes ocupan lugares ubicados en el primer y segundo nivel son res-
ponsables por velar que estas funciones estén comprendidas en la planifi-
cacion de la tarea institucional.

Sin embargo aqui juega un papel fundamental el érgano de fiscalizacion
de toda entidad, responsable —por el estatuto social- de velar para que los
objetivos institucionales se cumplan y supervisar el accionar del érgano de
conduccion.

Para que estas funciones se realicen, el sistema administrativo cuenta

con lo que se denomina: sistema de contr ol interno cruzado
En este sistema, las funciones de contr ol son ejer cidas por todas las



areas o depar tamentos, de manera tal que las actividades que realizan
tienen un control mutuo, y la responsabilidad de esta funcién no es ejerci-
da desde un solo lugar (6rgano de fiscalizacion o direccion general), sino
gue todos son co-responsables por la marcha de los programas institucio-
nales. Este sistema estd montado sobre una base de control interno, super-
visado entre todas las areas (cruzado).

El sistema de control interno cruzado permite que las

funciones de contralor sean ejercidas por todas las

areas o departamentos.

Entre los mecanismos que se proponen se pueden mencionar los si-
guientes:

\]- Registr o de las horas de trabajo en una planilla de horario, en la que
se deben consignar las tareas realizadas.

\]- Realizacion de inf ormes escritos por par te de los in volucrados en
cada tema para un periodo determinado (no menor a dos meses y no ma-
yor a cuatro), en los que se efectie una resefia de las tareas realizadas y
una evaluacién sobre los resultados alcanzados de acuerdo a los objetivos
propuestos para la etapa.

\I » Contr ol de la ef ectividad en la tarea , evitando que las personas que
trabajan tiendan a dispersarse o malgastar su tiempo. Esta tarea esta a car-
go del responsable de area, quien deberé realizar a tiempo los sefialamien-
tos y correcciones necesarias.

\] * Reunion semanal entre el director g eneral y los responsab les de
area, para comentar los distintos problemas que presentan las tareas, eva-
luar logros y planificar operativamente para el corto plazo. De esta mane-
ra, los responsables de area podran visualizar adecuadamente los avances
y las dificultades de cada area y en consecuencia realizar las modificacio-
nes necesarias.

Mucho de lo que aqui se ha dicho puede parecer innecesario o solo
apropiado para las grandes instituciones. Pero si queremos que una orga-
nizaciéon trabaje mejor, hay que saber qué es lo éptimo, para poder decidir
correctamente qué cosas pueden ser dejadas de lado.

Lo que de ningin modo puede hacerse es dejar de controlar que las ta-
reas comprometidas se cumplan, e ignorar que ese control, para que fun-
cione, debe ser cruzado.
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ORGANIZACION ADMINISTRA TIVA
DE UNA OFICINA

El ordenamiento de la
iINnformacion y la necesidad

de su documentacion

Para que el area administrativa funcione adecuadamente, es necesario
gue exista un ordenamiento minimo, no sélo de la informaciéon documenta-
da sino también del espacio fisico de la oficina.

En el mundo de hoy, la informacion se ha constituido en un instrumento
de poder. Con la informacion es posible tomar decisiones frente a las dis-
tintas situaciones que se plantean a diario. Pero como la informacion es
mucha y es practicamente imposible registrarla toda en la memoria, es ne-
cesario documentarla.

La documentacion es —en consecuencia— la puesta por escrito y de ma-
nera probada, de una determinada informacion. Esto quiere decir que
cuando las distintas personas, en sus puestos de trabajo, elaboran y pro-
ducen informacion —sea cual fuere—, es importante que la escriban. Su do-
cumentacion permite, precisamente, probarla.

El dinero se gasta, los insumos se consumen, el tiempo transcurre y las
condiciones de vida cambian. Registrar y documentar estos movimientos
es muy importante. Nos permite saber y que se sepa -probar- qué paso y
cOmo estamos.

En la vida de las instituciones, cuando las autoridades institucionales tie-
nen informacioén, sus decisiones son mas acertadas.

Por ejemplo, ¢como puede un 6rgano de conduccién decidir si se pue-
de invertir en la construccién de un salén de usos multiples, sin saber pre-
viamente con cuanto dinero se cuenta?

Casos como éstos hay muchos. Lo peor es que en numerosas institucio-
nes se toman decisiones sin saber, sin tener la informacién adecuada en el
momento preciso.

Por estas razones, es sumamente importante que toda la informacion



gue posea la institucion esté documentada por escrito. La misma legisla-
cion exige libros para documentar las decisiones que toma el érgano de
conduccion (Libro de Actas) o para registrar los movimientos contables (Li-
bros Diario, Inventario y Balance). Es necesario —especialmente cuando se
trata de dinero— probar los gastos mediante comprobantes (facturas) debi-
damente conformadas, bien hechas, o probar los ingresos mediante la con-
feccidon de recibos oficiales por parte de la institucion. Todos estos docu-
mentos certifican el valor de lo que contienen y es la manera de probar que
lo que se ha hecho es cierto.

Estar en condiciones de probar cuanto dinero se
recibid, y en qué se gasto, es un sintoma de

transparencia en toda la organizacion.

La organizacion
de una oficina
| administrativa

Para cumplir con los requisitos arriba mencionados, también conviene
tener en cuenta que este espacio debe estar minimamente ordenado y
contar con una serie de elementos técnicos imprescindibles para su funcio-
namiento.

Por ejemplo, el espacio destinado a la tarea administrativa, que requie-
re concentracion y atencién, debe estar mas apartado del resto, en un lu-
gar tranquilo, que favorezca las condiciones de trabajo.

Con respecto a la distribucion espacial de muebles y maquinas, se de-
be contar —por lo menos— con un escritorio y una silla. También debe haber
armarios suficientes para guardar la papeleria, carpetas, biblioratos y do-
cumentacion general.

Si la organizacion es pequefia, aun cuando la persona que realiza esta
tarea utilice la mesa de la cocina y un cuaderno para las anotaciones, de-
bera registrar todos los documentos y asegurar que los cuadernos de re-
gistros estén en perfecto orden y sumamente prolijos.

Esta documentacién debe estar dispuesta de tal manera que sea clara
y esté disponible para todos. Toda forma que se implemente para identifi-
car carpetas, biblioratos, cajones, etc., es importante. Hay que recordar
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qgue, por lo general, en la oficina administrativa se realizan diferentes ta-
reas, como por ejemplo, secretaria, archivo, correspondencia, contabilidad,
etc., y es necesario que toda la documentacion esté debidamente clasifica-
da y ordenada.

Aunque la oficina cuente sélo con un armario, es bueno que posea una
caja con llave en su interior, para que alli se pueda guardar el dinero que
corresponde a la caja chica (mas adelante se desarrollara este tema).

Si se cuenta con la ayuda de un computador personal cargado con pro-
gramas adecuados, la tarea de documentacién se simplifica.

La ventaja que tiene informatizar la informacion es la rapidez con la que
se accede a la misma, y la facilidad para mantener dicha informacion ac-
tualizada. Sin embargo, para acceder a esa tecnologia es necesario contar
con los fondos y el personal capacitado para utilizarla. De nada sirve tener

un computador en una esquina de la oficina si nadie sabe
usarlo.

Pero a pesar de contar con una computado-
ra no hay que prescindir de las tradiciona-
les calculadora y maquina de escribir, ya
gue son dos herramientas aun hoy muy
utilizadas, especialmente cuando se
trata de realizar tareas sencillas o se
necesita contar con una informacion al
instante: es mas facil efectuar una
operacion de suma o resta en una cal-
culadora, que encender la computado-
ra, ingresar a un programa y efectuar la
operacion; la maquina de escribir sigue
siendo todavia muy necesaria para llenar
formularios.

Si la institucidén cuenta con una computadora, hay dos
programas muy Utiles: el procesador de texto y la planilla de célculo.

El procesador de texto

EEEEEEEEE y la planilla de calculo.

El procesador de texto es un programa que sirve para escribir cualquier
tipo de documento, el cual debe ser ingresado al computador desde el te-
clado, o a través de un archivo que se ha elaborado previamente (aqui se
entiende archivo como la unidad de almacenamiento informatico) y que



puede ser impreso en cualquier momento.

Existen diversos tipos de procesador de texto, ya que su diversidad va-
ria de acuerdo a sus fabricantes.

Un procesador de texto permite “tratar” un texto, es decir transformar el
texto en distintos tipos de letras; espaciar los renglones; dar margenes arri-
ba, abajo, derecha e izquierda; subrayar y/o resaltar un texto; crear tablas
con datos; colocar el texto en columnas; ilustrar el texto con gréaficos e ima-
genes; borrar y rehacer algo escrito sin necesidad de tipearlo nuevamente;
introducir en un documento un texto proveniente de otro docu-

mento; corregir automaticamente errores de ortografia; mo- \

ver de un lugar a otro un texto, y muchas otras tareas

gue facilitan la labor y logran un resultado final opti- |WL
mo. | Y

Ll

La planilla de célculo sirve principalmente para I
procesar datos numéricos, a fin de obtener resul-
tados automaticos, y permite construir tablas de
nameros con calculos automaticos.

Con la planilla se puede sumar, restar, multipli-
car, dividir, y muchas otras operaciones matema-
ticas y cientificas, lo que facilita la labor.

La computadora y estos programas —el procesador
de texto y la planilla de célculo— permiten agilizar y facili-
tar la tarea de una oficina administrativa y son muy utiles pa-
ra organizar la documentacion y el archivo de la institucion.

En la unidad 4 retomaremos este tema al hablar de los programas con-

tables de computacién mas adecuados para el uso en las organizaciones
comunitarias.
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TIPOS DE SOCIEDADES
MARCO JURIDICO
DE LAS OCs

Instituciones Privadas
Sin Fines de Lucro
|(OCS)

El hombre, para satisfacer sus necesidades, necesita organizarse social
y econémicamente con otros seres humanos. Por naturaleza el hombre se
desarrolla en sociedad, en unién con sus semejantes, es asi que constitu-
ye diferentes tipos de sociedades o asociaciones.

Estas dos palabras tienen, sin embargo, acepciones distintas. Sociedad
es la constitucion de un ente juridico por par  te de per sonas que b us-
can como fin la obtencién de un lucr 0. Como contrapartida, una asocia -
cion tiene como finalidad la satisfaccion de las necesidades de sus
asociados basandose en laa yuda mutuay el esfuerzo pr opio, aunque
no obtenga de la actividad una ganancia monetaria.

Se entiende por sociedad al ente
juridico constituido por personas que buscan como fin
la obtencidon de un lucro.

Las asociaciones tienen como finalidad la satisfaccidn
de las necesidades de sus asociados, basandose
en la ayuda mutua y el esfuerzo propio, aunque
Nno obtengan de la actividad una ganancia monetaria

Uno de los aspectos que mas llama la atencion es que cuando se inten-
ta definir este tipo de entidades o asociaciones que no persiguen ganancia
monetaria, no se encuentra otra respuesta que hacerlo por la negativa:
asociaciones civiles sin fines de lucr o, organizaciones no guberna -
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mentales . Es como si no existiera algo distintivo y claro que las diferencia-
ra del resto de los entes sociales; por el contrario, para hacer referencia a
ellas es necesario afirmar lo que no son. Definir a las organizaciones co-
munitarias lleva a efectuar una serie de consideraciones, de manera tal de
precisar qué son exactamente y desde donde se las puede estudiar.

* En primer lugar, este tipo de entidades excluy e a los entes guberna -
mentales y a las sociedades lucrativ  as. El objetivo de estas ultimas es el
de comercializar bienes y productos con el fin de obtener un lucro que lue-
go se distribuya entre sus duefios o0 accionistas.

* Otra de sus caracteristicas se refiere al tipo de objetivo que las mueve
y orienta: se trata de nuclear intereses diversos con el objeto de alcanzar
la satisfaccion de una determinada necesidad humana, propia o ajena.

Es posible entonces afirmar que las organizaciones comunitarias son
entidades que se orientan a la pr omocion del ser humano en diversos
aspectos: sociales, culturales, educativos, recreativos, economicos, etc.

Si la implementacion de las actividades que se proponen produce algun

tipo de ganancia econdémica, ésta no se destina a una sola persona o

un grupo reducido, sino que el beneficio es compartido por todos

aguellos que integran esa sociedad, y se invierte en mejoras pa-

ra la entidad. La excepcidn son las cooperativas, en las que se

permite un “retorno” a sus asociados; en el resto esto esta ter-
minantemente prohibido.

Dentro de estas sociedades se encuentran: las asociaciones
civiles sin fines de lucr o0, las sociedades cooperativ as, las
asociaciones m utuales, las fundaciones, las cooperadoras
escolares y de hospitales (que juridicamente son asociaciones
civiles), los colegios pr ofesionales, los sindicatos , etc.

Es el denominado tercer sector , término ya mas difundido en este am-
bito y que justamente quiere sefialar su ubicacion dentro de la sociedad ci-
vil, diferenciandose del Estado y del Mercado (primer y segundo sector).

SECTOR —— > ESTADO ‘1

SECTOR — EMPRESA / MERCADO E

SECTOR —— > ASOCIACIONES CIVILES SIN FINESE
DE LUCRO / ORGANIZACIONES {
COMUNITARIAS

En el Sector privado o Mercado encontramos las sociedades comercia-
les que, como ya se afirm6 mas arriba, son entidades cuya conformacion



tiene como objeto el emprendimiento de una actividad comercial —que sa-
tisface alguna necesidad humana— para ganar un beneficio (ganancia), el
cual se reparte entre la o las personas que son sus duefias. Aqui se ubi-
can las empresas: sociedades de responsabilidad limitada (S.R.L.), las so-
ciedades anonimas (S.A.), etc.

La diferencia fundamental entre este tipo de sociedad y las organizacio-
nes comunitarias radica, entonces, en el destino que se da a la ganancia
gue genera el desarrollo de su actividad. En el caso de las organizaciones
comunitarias se distribuye entre todos, a través de la reinversion en las ac-
tividades propias de la entidad; en el otro, queda en las manos de los pro-
pietarios de la sociedad para lucro personal.

Dentro de esta clasificacion, en este trabajo solo se hara ref erencia a
las or ganizaciones com unitarias , para comprender mejor como es su l6-
gico funcionamiento.

Marco juridico
de las OCs

Desde el punto de vista juridico, las organizaciones comunitarias se
constituyen como entidades, con personeria juridica. Para ser sujetos de
derecho (es decir operar legalmente en la sociedad) es necesario que es-
ta personeria juridica sea otorgada por algun organismo estatal designado
a tal fin por ley.

Existen distintos tipos de entidades autorizadas a funcionar por ley:

Las asociaciones civiles : son entidades que se conforman con una fi-
nalidad determinada, para beneficio de las personas que se asocian, o pa-
ra realizar tareas que beneficien a otras personas que no sean socias.

La caracteristica fundamental es que su finalidad no es comercial. Las
asociaciones civiles pueden incluir en su objeto social finalidades que las
constituyen en sociedades, las que pueden adoptar variadas formas. La
norma juridica que rige este tipo de entidades es el Codigo Civil —en sus
articulos 30 al 50—y, a nivel nacional (o sea en la jurisdiccion federal) —a
los efectos del control por parte del Estado—, la ley 22.315 del afio 1980 y
su decreto reglamentario 1493 del afio 1982.

En el caso de las provincias, cada una cuenta con su propia ley para el
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control de este tipo de asociaciones. ) _
Algunas de las asociaciones civiles mas conocidas son:

las asociaciones sectoriales:  defienden los intereses de
un determinado sector de la sociedad: cAmaras empresa-
rias, asociaciones de profesionales que no tienen una ley
gue las haya creado, un grupo de vecinos de un determi-
nado barrio, etc.

las cooperadoras escolares y de hospitales: tienen co-
mo finalidad recaudar fondos para colaborar con la manu-
tencidon de una escuela u hospital determinado.

/Ias escuelas priv adas: hay muchas escuelas que no persiguen
una finalidad lucrativa y eligen esta forma juridica para constituirse le-
galmente.

/Ias asociaciones religiosas: aqui se incluyen todas las érdenes religio-
sas que no integran —jurisdiccionalmente— los Obispados u Arzobispados,
ya gue la estructura oficial de la Iglesia Catélica es reconocida legalmente
por la Constitucion Nacional y el Cérdigo Civil. Dentro de estas asociacio-
nes, se encuentran también las entidades que no pertenecen al culto cato-
lico. Para que estas entidades puedan tener personeria juridica, primero
deben estar reconocidas por el Ministerio de Relaciones Exteriores y Cul-
to.

/Ias asociaciones de bomber o0s voluntarios: también estas entidades
adoptan esta forma juridica.

%as entidades de bien pib lico: Son las mas conocidas en este ambito,
son los Organismos No—Gubernamentales, las asociaciones de ayuda a
enfermos de diversas dolencias, las asociaciones que atienden a la muijer,
a los discapacitados, al medio ambiente, promocién y asistencia social, etc.

Las sociedades cooperativ as: tienen un caracter un poco diferente del
resto de las asociaciones sin fines de lucro.

Si bien estan ubicadas dentro de este grupo, el objeto principal de estas
entidades es realizar algun tipo de actividad —por lo general productiva—
gue satisfaga exclusivamente necesidades de sus asociados (salvo algu-
nas excepciones), pero con la finalidad de obtener un lucro que luego es
distribuido entre ellos mismos.

Se podria decir que practicamente son empresas ya gue para su cons-
titucion sus socios efectian un aporte de capital. De hecho, hay varias em-
presas que funcionan bajo la forma juridica de cooperativa; el ejemplo mas



tipico son las cooperativas de tamberos productores de leche y derivados.
Sin embargo, se distinguen de una empresa porque en su concepcion

prima el concepto de solidaridad, planteado como un valor muy importan-
te. El principio del cooperativismo es que el trabajo individual es puesto al
servicio de todos los asociados, y todos deben aportar para que se logre el
fin perseguido.

Estas entidades se rigen por una ley propia, la N° 20.337 del afio 1973,
gue da el caracter juridico que aqui se expone. Debido a que su finalidad
es solidaria, la ley prevé que estas sociedades puedan dedicarse a activi-
dades (la ley las llama secciones) que contribuyan primordialmente a al-
canzar la satisfaccion de necesidades bésicas.

Es por ello que existen cooperativas de vivienda, de crédito, de consu-
mo, de obras y servicios publicos, de trabajo, de bancos, etc.

Esta forma juridica estd muy difundida en nuestro pais, y es adoptada
por nuMerosos grupos de vecinos para organizarse y alcanzar un objetivo
comun. En el caso de los bancos, es un poco diferente el tratamiento legal,
ya que estas cooperativas tienen una normativa anexa que las rige y que
estd a cargo del Banco Central de la Republica Argentina.

Las asociaciones m utuales : tienen su origen en sociedades similares
que existen en Europa, y que fueron “importadas” por los inmigrantes a
principios de este siglo.

En nuestro pais, las primeras fueron las denominadas “sociedades de
socorros mutuos”, las que se organizaban en torno a la defensa de las ne-
cesidades primordiales de los inmigrantes (especialmente orientadas a los
servicios de salud). Con el correr de los afos, y debido a la gran importan-
cia que adoptaron, también obtuvieron su propia ley, la N° 20.321, en el
afio 1973.

La concepcion fundamental que subyace en este tipo de entidades es la
de un principio similar al de la solidaridad: la “ayuda mutua”. Los asociados
a estas entidades —a través de la contribucién de una cuota mensual- se
benefician con los servicios que le brinda su mutual, por ejemplo, acce-
diendo a ellos a costos mas bajos que en el mercado.

Las fundaciones : se basan en un principio diferente al de las otras so-
ciedades vistas hasta aqui. Es la constitucion de una entidad con un apor-
te de patrimonio inicial —por parte de sus fundadores—, que tiene como fi-
nalidad servir a una determinada causa de bien comudn, ya sea de ayuda
social, de investigacion, de educacion y otros fines humanitarios.

Dicho aporte debe ser suficiente para alcanzar los fines perseguidos. En
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zacion.
Trate de conseguir la legislacion que

Teniendo en cuenta los distin -
tos tipos de asociaciones civiles exis -
tentes:

estas entidades tampoco hay fines de lucro. La ley que las rige fue sancio-
nada en el afio 1972, bajo el numero 19.386, y se basa en lo que estable-
ce el articulo 45 del Cdédigo Civil.

A diferencia de las otras entidades, no cuenta con socios sino con fun-
dadores, que constituyen un Consejo de Administracion que administra y
dirige a la entidad.

Su contenido esencial es el patrimonio, que le permite cumplir una fina-
lidad de bien comun, por lo tanto aqui no hay asambleas de socios y son
cerradas al ingreso de personas.

eas asociaciones pr ofesionales y los sindicatos : estas entidades —si
bien sostienen una finalidad similar a la de las otras— difieren juridicamen-
te de las asociaciones civiles.

Por ejemplo, en el caso de las asociaciones profesionales, colegios pro-
fesionales o consejos profesionales, estan autorizadas a funcionar por una
ley provincial especifica que determina su marco propio, por ejemplo el co-
legio de médicos se rige por una ley diferente que la del colegio de traba-
jadores sociales o el de contadores. Sin embargo, ya que estas sociedades
necesitan una ley especial para funcionar, hay casos en los que no es fac-
tible obtener una sancioén rapida de las mismas y por lo tanto —mientras se
espera esta instancia legal— estas asociaciones suelen funcionar de hecho,
o0 regirse por la ley de asociaciones sindicales.

Para el caso de los sindicatos existen leyes que los autorizan a funcio-
nar: la N° 23.551 del afio 1988 y su decreto reglamentario N° 467/88, y la
N° 23.071 de 1984 y su decreto reglamentario N° 2504/84. En la primera
se permite a los trabajadores a constituir, sin autori-
zacion previa del Estado, asociaciones sindicales
(art. 4, inc. A), pero en el articulo 21, se establece

ACTlVlDAD que deben inscribirse y que recién hecho esto po-

dran adquirir personeria juridica (art. 23).
El organismo estatal asignado como autoridad de
aplicacién es el Ministerio de Trabajo y Seguridad

Elabore un cuadro donde figuren las Social de la Nacion (art. 56), o el Ministerio de Traba-
el BRI RIEERC RS EUREE  j0 Provincial, segln el caso, ya que existen sindica-

tos con jurisdiccidén nacional (las Uniones Obreras o

(RN e A o o A SR R EVAE [ I Asociaciones Obreras) y sindicatos con jurisdiccion
na contradiccion entre las caracteristicas provincial (los Sindicatos), que a su vez constituyen

de su organizacion y la ley
Lleve los resultados de su trabajo a la
tutoria.

D

federaciones para articularse a nivel nacional.
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EL PAPEL DEL
ESTADO

Como se habia sefialado, el Estado es el encargado de autorizar el fun-
cionamiento y de ejercer el control de las distintas entidades.

Para las asociaciones civiles —en sus diversos tipos— y las fundacio -
nes, el érgano estatal encargado de otorgar su autorizacion y posterior
control es —para la jurisdiccion nacional o federal— la Inspeccién General de
Justicia, dependiente del Ministerio de Justicia.

Como la potestad para otorgar personerias juridicas pertenece a las
provincias, cada una cuenta con su respectiva Direccion de Inspeccion de
Sociedades Juridicas (su nombre varia de acuerdo a la provincia), que ge-
neralmente depende de los Ministerios de Gobierno provinciales. También
existe la posibilidad de que la Municipalidad local otorgue un reconocimien-
to oficial de funcionamiento. Si bien esta figura no es equivalente a una per-
soneria juridica, esta autorizacion puede servir para legalizar las acciones
de la organizacion bajo la tutoria del ente municipal.

Las sociedades cooperativ as y las asociaciones m utuales cuentan
con un unico organismo estatal que las autoriza a funcionar y las controla:
el Instituto Nacional de Accion Cooperativa y Mutuales, creado en mayo de
1996 (durante 23 afos existieron dos institutos: uno para cooperativas y
otro para mutuales) y que depende de la Secretaria de Desarrollo Social
de la Nacion.

En este caso, tanto la ley de cooperativas como la de mutuales sefialan
que la facultad de otorgar el funcionamiento de estas entidades la tiene el
Estado Nacional, pero contemplan en cada provincia el funcionamiento de
un érgano de Aplicacion, es decir un organismo encargado de receptar y
vehiculizar los tramites administrativos.

Para el caso de los sindicatos , el organismo estatal es el Ministerio de
Trabajo y Seguridad Social de la Nacion (Ley 23.551). Para los sindicatos
de jurisdiccion provincial, son los Ministerios de Trabajo Provinciales los
gue deben aplicar la ley.

Las asociaciones pr ofesionales o colegios pr ofesionales o conse -
jos pr ofesionales no tienen especificamente un organismo de control es-
tatal, salvo que decidan voluntariamente someterse a la érbita de la Inspec-
cion General de Justicia (u organismo provincial equivalente). La ley que
las crea no especifica un organismo al cual rendir cuentas.
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Tipo de
Sociedad

ASOCIACIONES
f CIVILES Y
| PROFESIONALES.
\_ FUNDACIONE

SOCIEDADES
/| COOPERATIVAS Y
\\ ASOCIACIONES

MUTUALES —
4——_-/

SINDICATOSXQ

s S e

2.3.

Estatuto

Organismo
del que dependen

L

—

NACION: Inspeccion General de Justicia
PROVINCIA: Direccion de Inspeccion de
Sociedades Juridicas

S

—

Instituto Nacional de Accién Cooperativa y
Mutuales

—_—

NACION: Ministerio de Trabajo de la
Nacion

PROVINCIA: Ministerios de Trabajos

Provinciales

NORMATIVAS Y
ORGANOS DE GOBIERNO

| Social

tuto social .

Se dijo anteriormente que todas las entidades deben pedir su autoriza-
cion para funcionar. Esto se hace mediante una solicitud por escrito que
contenga un acta constitutiva en la que sus asociados aprueban un esta-

El estatuto social es la norma que rige la vida institucional de las entida-
des y es complementaria de la ley respectiva, ya que ésta fija la normativa
general y el estatuto la adecua al tipo de entidad de que se trate, pero ade-
mas, permite que los asociados definan algunos aspectos.

El estatuto social es la norma que rige la vida
institucional de las entidades.

Las leyes rigen los estatutos sociales de cada uno de los distintos tipos
de entidades. Determinan qué aspectos pueden definir los asociados y qué
aspectos no pueden ser modificados.
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Por ejemplo, los estatutos sociales de las asociaciones civiles, las coo-
perativas y las asociaciones mutuales, que son las entidades mas comu-
nes, contienen articulos (al igual que una ley) agrupados y ordenados |6gi-
camente bajo el nombre de titulos . Entre los titulos que prevé el estatuto
se encuentran los siguientes:

'/Constitucién, denominacion, domicilio, duracién y objeto social:
aqui se indica el nombre de la entidad, su domicilio completo, la duracién
gue tendra (puede ser un periodo determinado de tiempo o sin limite algu-
no) y, por sobre todo, el objeto social, a qué cosas se dedica, que es lo que
la define en esencia.

'/Los Asociados: aqui se explica quiénes pueden ser asociados de la
entidad, qué requisitos deben reunir, qué impedimento existe para adquirir
la condicion de socio, cuales son sus deberes y derechos.

%EI Capital Social o P atrimonio: bajo este titulo se agrupan los articu-
los referidos a los recursos con los que los socios comienzan la entidad y
con los que ésta se mantendré en el futuro, es decir, las fuentes de recur-
sos (generalmente el capital social se integra con las cuotas de los asocia-
dos, con donaciones, subsidios o créditos que reciba en el futuro, etc.).

Para las entidades cooperativas, al ser sociedades de capitales, este ti-
tulo se denomina Capital Social, ya que obligatoriamente los asociados de-
ben suscribir (capital suscripto) una cuota que deben pagar, integrar (capi-
tal integrado) en un plazo determinado para adquirir la condicion de aso-
ciado. Posteriormente —en las cooperativas— los asociados deben pagar
una cuota mensual, la que adquiere el mismo sentido que en los otros dos
tipos de entidades.

En las asociaciones civiles y en las mutuales esta cuota se llama “cuota
social”, y en las cooperativas se denomina segun el destino que tenga. Por
ejemplo, si la cuota es para mantener a la entidad, se llama “cuota de man-
tenimiento”; si es para la edificacion de una vivienda, se llama “cuota de vi-
vienda”, etc.

En las cooperativas la denominada “cuota social” se corresponde con la
primera cuota aportada por el asociado, es decir la del capital suscripto.

/Las Asamb leas: en este apartado se fijan los tipos de Asambleas que
existen, es decir la Asamblea General Ordinaria y la Asamblea General Ex-
traordinaria, y los requisitos que hay que tener en cuenta para su convoca-
toria.

El érgano de conduccién es el responsable del llamado a Asamb lea.
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A esta asamblea se la define como el 6rgano mayor de conduccion de
la entidad, ya que es soberana y sus decisiones deben ser acatadas obli-
gatoriamente por todos los asociados.

La Asamb lea General Or dinaria debe realizarse necesariamente una
vez al afio, y en ella se deben tratar como temas obligatorios la rendi-
cion de balances econémicos y la memoria del dltimo ejercicio so-
cial, que deben ir acompafiados por un informe del Organo de Fis-
calizacion, que aconseje a los socios la aprobacion o no de la
Memoria y Balance. También, cuando corresponda por venci-
miento de mandato, la Asamblea debe tratar la renovacion del

organo de conduccion y del 6rgano de fiscalizacion.

Las Asamb leas Generales Extraor dinarias se pueden realizar

cuantas veces sea necesario. En ellas se tratan los temas que re-

guieren la aprobacién de los asociados (generalmente cuando hay
que adquirir algun bien inmueble o para reformar los estatutos).

En este apartado también se incluye la anticipacion con la que se deben
convocar las asambleas y si deben publicarse o no en el Boletin Oficial o
de qué manera deben hacerse publica su convocatoria..

%a Contabilidad y el Ejer cicio Social : bajo este titulo se consigna el
mes de cierre del ejercicio y los libros contables y sociales que la entidad
debe llevar como obligatorios. En este sentido, se exigen los del Articulo 44
del Cadigo de Comercio (Libro Diario y Libro Inventario y Balance), los li-
bros de Actas —de asambleas y del 6rgano de conduccién-y el libro de re-
gistro de asociados.

A las cooperativas se les agrega el Libro de Informe de Auditoria, ya que
la ley sefiala que deben contar con un servicio de auditoria externa a car-
go de un contador publico nacional, y también el Libro de Asistencia a
Asambleas.

%a Administracion y Representacion:  aqui se estipula cuél es el 6rga-
no que estara a cargo de administrar y representar a la entidad, quiénes y
cuantos lo componen, cuales son los requisitos para acceder a un cargo y
gué impedimentos existen, cuales son los derechos y deberes de cada uno
de los miembros, cuanto tiempo dura su mandato y cuales son las obliga-
ciones del 6rgano en su conjunto.

Este 6rgano de conduccion se llama Consejo de Administracion (en las
cooperativas y fundaciones), Comision Directiva (en las asociaciones civi-
les sin fines de lucro) y Consejo Directivo (en las asociaciones mutuales).

También en este apartado se sefialan los modos de reemplazo de los
miembros que dejen su cargo vacante, y se afirma que el Presidente de la



entidad es el representante legal de la misma y que su firma obliga juridi-
camente a la institucion en cualquier acto.

%a Fiscalizacion: de igual modo que en el titulo anterior, aqui se con-
signan los mismos detalles, pero para el 6rgano de fiscalizacion. Este se
denomina: Sindicatura (en el caso de las cooperativas), Junta Fiscalizado-
ra (en las asociaciones mutuales), Comision Revisora de Cuentas (en las
asociaciones civiles sin fines de lucro).

Las fundaciones no cuentan con 6érgano de fiscalizacion.

%a Disolucion y la Liquidacion:  en este titulo ';‘
se especifica cuales son los mecanismos que se fa o

deben seguir en caso de que la entidad desee fi- o : ‘
ACTIVIDAD

nalizar su actividad (disolucion), y cdmo deben re-

partirse los bienes que posea una vez pagadas to-

das las deudas (liquidacion). Haga un listado de los titulos
gue comprenda el estatuto de su orga

La decision de disolver la entidad debe ser re- [kl G EC R UL eI
recurra al estatuto de alguna organi

suglta por la mayoria de Ios.somos (en general se [ similar), y escriba los aspectos
exige el voto de los dos tercios). fundamentales que menciona cada
uno de ellos.
Una vez aprobada, se comunica al organismo  Lleve su trabajo a la tutoria y com
estatal de control; si o prevé el estatuto, se desig- |[abirrhisiy
los liquidadores (de lo contrario los designa el Establezca qué aspectos resultan
naa : q . g comunes a todos los estatutos y
organismo estatal de control), quienes tendran un BTSN RTE oRe (Silae R ole Al le LR et

plazo perentorio para liquidar la entidad. ciados

Los Reglamentos
I Internos

Los Reglamentos internos son normativ. as muy especificas dicta -
das al interior de las asociaciones con el objeto de definir cuestiones
de funcionamiento . Generalmente fijan procedimientos internos que de-
ben ser cumplidos obligatoriamente por los asociados.En el caso de las
cooperativas y las mutuales, los reglamentos internos deben ser aproba-
dos por Asamblea de Socios y luego autorizados por el organismo estatal
de control.

Los Reglamentos Internos son normativas muy
especificas dictadas al interior de las asociaciones

con el objeto de definir cuestiones de funcionamiento.
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ACTIVIDAD

Lea detenidamente el reglamento interno de su
institucion. T rate de hacer un listado con las normas que
obligatoriamente deben cumplir todos los asociados.
También tenga en cuenta el tipo de reglamento de que se
trata (funcionamiento de oficinas, normas de trabajo para el
personal, etc.) y quién lo ha confeccionado. En el espacio de

la tutoria, compare su reglamento interno con el de otras
entidades similares y/o diferentes.

Puede ocurrir que su organizacion no cuente todavia con
un reglamento interno. En ese caso, trate de realizar una
lista de aspectos que deberia incluir un reglamento interno.
Para ello, consulte a los otros miembros de la organizacion,
tenga en cuenta las opiniones de las personas que trabajan
en el area administrativa, y también los reglamentos inter
nos de las organizaciones similares a la suya.

Recuerde que el conocimiento de la forma en que funcio
nan otras entidades sin fines de lucro, puede aportar ideas
para el mejoramiento de su propia organizacion.

Asamblea de

| Socios

Para el resto de las asociaciones
el estatuto prevé si el érgano de
conduccion puede dictaminar (o
no) reglamentos internos sin nece-
sidad de aprobacién de la Asam-
blea. Hay casos que el estatuto au-
toriza a dictar solamente regla-
mentos de funcionamiento de las
oficinas, pero otro tipo de regla-
mentos (como por ejemplo, normas
de trabajo para el personal) necesi-
tan ser aprobados por Asamblea
de Socios. En estos casos, cuando
el acta de Asamblea es presentada
ante el organismo estatal de con-
trol, éste puede observar dicho re-
glamento interno, si es que viola
alguna norma legal vigente o perju-
dica derechos de los asociados.

La Asamblea de Socios es el drgano mayor de la entidad

Es la instancia donde se retnen los asociados para decidir aspectos re-
lativos a la vida institucional, aprobar una gestién determinada o nombrar
nuevas autoridades cuando lo fije el estatuto.

Asi también, el estatuto prevé los casos en los que el érgano de conduc-
cion debe solicitar aprobacion a la Asamblea de Socios para obrar en con-

secuencia.

Su funcionamiento esta estipulado en el punto “De las Asambleas” del
Estatuto y debe reunirse obligatoriamente una vez al afio, convocada por
el 6érgano de conduccion (o el de fiscalizacion cuando lo estipule el estatu-
to), o reunirse extraordinariamente a instancias del 6rgano de conduccion
o cuando un numero determinado de socios lo soliciten (el estatuto fija las

condiciones).

)
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El Organo de
| Conduccion

Como se sefald anteriormente, el Organo de Conduccion es el respon-
sable de administrar y representar juridicamente a la entidad por un perio-
do de tiempo determinado.

El Organo de Conduccion es el responsable de
administrar y representar juridicamente a la entidad
por un periodo de tiempo determinado.

Es elegido en Asamblea General de Socios por el tiempo que le fija el
Estatuto Social, y sus funciones principales son:

Fijar las politicas generales rectoras del funcionamiento de la Institucion.

Nombrar, contratar, fiscalizar o destituir, fijar sueldos, retribuciones, ho-
norarios y condiciones de trabajo, para el personal que se encargara de la
direccion (Gerente) y ejecucion de la actividad de la entidad, otorgando al
mismo las facultades que crea conveniente para el mejor desempefio de la
entidad.

/Velar por el cumplimiento del objeto de la entidad.

'/Autorizar la solicitud de préstamos, aceptar subsidios y donaciones y au-
torizar los gastos.

/Aceptar nuevos asociados, aplicar sanciones cuando corresponda y ex-
cluir cuando se cometa una falta grave, de acuerdo al estatuto.

'/Autorizar la participacion de la entidad en cualquier acto juridico (firmar
convenios con entes publicos y privados, la compra y venta de bienes mue-
bles e inmuebles, integracion a federaciones o redes de instituciones, etc.).

/Convocar a Asamblea General Ordinaria o Extraordinaria, segun corres-
ponda.

/Redactar anualmente la Memoria y encargar la confeccién del Balance
General e Inventario.

Si bien la conformacion del 6rgano de conduccion depende de lo que fi-
ja el estatuto social, nunca debe ser inf erior a tres miembr os. Cada uno
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de sus integrantes ocupa un determinado cargo, que tiene un nombre y de-
terminadas funciones. Por ejemplo:

PRESIDENTE /

* Ejerce la representacion legal de la Asociacion y es el encargado de
hacer ejecutar las resoluciones del 6érgano de conduccion.

* Preside las reuniones del érgano de conduccién y las Asambleas de So-
CiOS.

» Convoca a la Comision Directiva cuando lo cree conveniente.

* Resuelve inmediatamente ante cuestiones urgentes, dando cuenta de
las decisiones ante la primer reunion del érgano de conduccion.

» Convoca a la Asamblea Anual Ordinaria o Extraordinaria, previo acuer-
do de la Comision Directiva.

» Cumple y hace cumplir el Estatuto.

* Prepara, junto a la Comision Directiva, la memoria anual que debe ser
presentada a consideracion de la Asamblea.

* Firma la documentacion de la entidad (correspondencia, convenios,
contratos, documentacion bancaria, etc.) junto al secretario y tesorero, de
acuerdo a lo que fije el estatuto.

VICE PRESIDENTE

El Vice—Presidente reemplaza al Presidente cuando éste se ausenta
temporariamente, o lo reemplaza plenamente si el cargo queda vacante.
En ambos casos lo hace con todos sus deberes y atribuciongb.

SECRETARIO

 Cita a los miembros de la Comision Directiva a sesion y a los asocia-
dos a Asamblea cuando corresponda segun el Estatuto.

» Refrenda los documentos sociales autorizados por el Presidente (Re-
frendar significa que hace legal un documento por medio de una firma au-
torizada).

» Redacta las actas y memorias.

» Mantiene el archivo social.

* Lleva los Libros de Actas de sesiones de la Comisién Directiva y de la

Asamblea.
TESORERO

» Firma los documentos que establece el Estatuto.

» Guarda los valores de la Institucion.

* Lleva el registro de asociados y vela por el pago de las cuotas sociales.

* Percibe los valores (dinero, documentos, rentas) que por cualquier titu-
lo ingresen a la Institucion.

» Efecta los pagos autorizados por la Comision Directiva.

* Presenta a la Comision Directiva informes periddicos del estado de la
Tesoreria.



VOCAL TITULAR Y
VOCAL SUPLENTE

Estos cargos no tienen funciones propias. Su tarea es la de apoyar a los
otros miembros en sus funciones especificas a fin de que éstos puedan
cumplimentar mejor sus obligaciones. Participan de
las reuniones del 6rgano de conduccion (los titulares)
y, en los casos que fija el estatuto, los suplentes
reemplazan a los titulares.

ACTIVIDAD

¢, Como esta conformado el
en su institu -
cion? ¢ Cuales son sus funciones?
Seguramente ya hizo una aproxi
macién al tema en la Actividades 4 y
5; si no fue lo suficientemente
detallista, hagalo ahora. Compare la
conformacion y las funciones de su
con los de
otras instituciones en el espacio de la
tutoria.

El Organo de
| Fiscalizacion

Como la palabra lo indica, este 6rgano es responsable de fiscalizar (su-
pervisar, controlar) la correcta marcha de la entidad, de acuerdo a lo que
establece el estatuto social. Para lograr su propdsito tiene amplias atribu-
ciones y acceso a toda la documentacion institucional.

El Organo de Fiscalizacion es el responsable de
supervisar y controlar la correcta marcha de la enti

En el caso de las asociaciones civiles , este érgano se denomina Co-
mision Revisora de Cuentas y se conforma, al menos, con dos miembros
titulares y dos suplentes (siempre debe haber la misma cantidad de titula-
res y suplentes). Se recomienda que el nUmero sea impar, para ho empa-
tar en una decision frente a un caso extremo.

En el caso de las asociaciones m utuales , se denomina Junta Fiscali-
zadora y se conforma de igual manera que en las asociaciones civiles.

En el caso de las cooperativ as, la figura se denomina Sindicatura, y es-
ta integrada generalmente por dos personas (sindico titular y sindico su-
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plente), aunque, segun la cantidad de socios, puede haber mas de un sin-
dico, en cuyo caso debe conformarse una Comision Fiscalizadora.

Las fundaciones no cuentan con un érgano de fiscalizaciéon privada; el
organo de control estatal es el Unico que las supervisa y controla.

Las leyes (tanto la de cooperativas como la de asociaciones mutuales y
los estatutos de las asociaciones civiles) son muy estrictas en cuanto a la
co-responsabilidad que le atribuyen a este 6rgano en caso de que la enti-
dad sea mal administrada.

Las atrib uciones y ob ligaciones del érgano Fiscalizador son:

¥ Fiscaliza la administracion, a cuyo efecto examina los libros y documen-
tos siempre que lo juzgue conveniente.

v Convoca, previo requerimiento al érgano de conduccién, a Asamblea
Extraordinaria cuando lo juzgue necesario, y a Asamblea Ordinaria cuando
no lo haga dicho 6rgano, una vez vencido el plazo fijado por los Estatutos.

¢y Verifica periodicamente el estado de Caja y la existencia de valores y ti-
tulos de toda especie.

¥ Asiste con voz a las sesiones del 6rgano de conduccion.

¥ Informa por escrito sobre los documentos que la Comision Directiva pre-
sente a la Asamblea.

¢ Vigila las operaciones de liquidacion.

Se puede decir que, en general, controla que el 6rgano de conduccion
cumpla la Ley, el Estatuto, los Reglamentos y las resoluciones asamblea-
rias.

El 6rgano de fiscalizacion debe ejercer sus funciones de modo tal que
no moleste la regularidad de la administracion.

Es el 6rgano que responde por el incumplimiento de las obligaciones
gue le impone la ley y el Estatuto. Tiene el deber de documentar sus ob-
servaciones y requerimientos (debe llevar un libro de actas) y, agotada la
gestion interna, informar de los hechos a la autoridad de aplicacién. La
constancia de su informe cubre la responsabilidad del érgano de fiscaliza-
cion.

En los casos previstos en los estatutos, puede designar miembros del
organo de conduccién, de manera temporaria, en el caso de acefalia, y
convocar inmediatamente a Asamblea de Socios.



En suma, debe velar por el respeto de los
derechos de los socios.

ot
o ACTIVIDAD

¢,Coémo estd conformado el

en su insti -
tucion? ¢Cémo se denomina y cuan -
tos miembros lo integran? ¢Cudles
son sus funciones? Seguramente ya
hizo una aproximacion al tema en las
Actividades 5 y 6; si no fue lo suficien
temente detallista, hagalo ahora.
Compare la conformacion y las fun -
ciones de su
con los de otras instituciones, ésto en
el espacio de la tutoria.
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EL RESPONSABLE
ADMINISTRATIVO:

Ya se ha sefialado que el sistema administrativo de una entidad debe te-
ner en cuenta cuatro claves. Se planteé también que la cuarta clave espe-
cificaba que para el desarrollo de tareas especiales era necesario dividir a
la entidad, no importa su tamafo, en departamentos, areas o responsabi-
lidades. La tarea de “administracion” es una de estas tareas especificas,
por lo tanto requiere de un desarrollo particular a cargo de un responsable,
el cual debe responder a la tercera clave del sistema administrativo: ser
una persona que esté en condiciones de llevar la tarea adelante y que ten-
ga o reciba la capacitacion necesaria para ejercer esta funcion.

En la unidad N° 1 también se afirmd que el sistema administrativo de
una entidad posee tres niveles y se ubico al Area Administrativa (AA) den-
tro del segundo nivel (en adelante, al hablar de nivel, se estara haciendo
referencia a este concepto).

El Area Administrativa es la parte de la institucion que se
constituye como un espacio de trabajo encargado de

coordinar y ejecutar las tareas administrativas.

ROLES Y FUNCIONES

Dentro de todas las areas de una organizacidon comunitaria, el Area Ad-
ministrativa tiene una particularidad: esta al servicio de las otras, apoyando-
las en sus tareas especificas. Pero a su vez, las otras deben cumplimentar
los lineamientos definidos por la administracion, y ésta debe efectuar las ta-
reas propias que hacen a su funcion en relacion a la entidad en general.

Esto quiere decir que el Area Administrativa cumple una doble funcion:
estar al servicio de las otras areas y encargarse de la regularizacion admi-
nistrativo—contable de la entidad. Esto significa que si el equipo o area en-
cargada de la ejecucion, por ejemplo, preparar comida y servir la mesa a
los chicos en el comedor barrial, necesitan comprar algunos elementos -
los cucharones para servir la comida- deberan informar a quien lleve las
cuentas que realizaran la compra, deberan preguntarle qué comprar y en-
tregarle la factura de compra correspondiente.

La administracion cumple una doble funcion:

estar al servicio de las otras areas y encargarse de
la regularizacion administrativo-contable de la entidad




Cumpliendo con lo que sefialaba la tercera clave del sistema administra-
tivo, quién esta cargo de la administracion debe ser una persona que esté
en condiciones de cumplir dicha funcion. A esa persona se la denomina
Responsable Administrativo.

Se puede decir en términos generales que el Responsable Administrati-
Vo tiene a su cargo la coordinaciéon y ejecucion de todo el mecanismo ad-
ministrativo, y en particular la organizacion de su Area.

Debe informarse periédicamente de las necesidades de recursos que
tienen quienes ejecutan los proyectos o servicios que presta la organiza-
cion.

Siguiendo con el ejemplo anterior, debera:

» conocer qué compra de alimentos se requiere por dia,
* asignar los fondos suficientes,

* reclamar los comprobantes,

* informar sobre el estado de recursos disponibles, etc.

En el desempefio de sus tareas tiene diversos roles y funciones. Enten-
demos por rol el papel o lugar que él ocupa dentro de la estructura institu-
cional, y por funciones las tareas que estan a su cargo.

Dentro de los roles del Responsable Administrativo, se pueden mencio-
nar los siguientes:

/ Como integrante del segundo nivel, depende del Presidente o Director,
le responde operativamente por las tareas que estan a su cargo, cumplien-
do y haciendo cumplir las directivas que recibe.

Por las caracteristicas de su funcién esta obligado a mantener informa-
dos permanentemente a los integrantes del primer nivel de la estructura
institucional (Director y/u Organo de Conduccion).

|/ Por el lugar que ocupa, es co-responsable con los integrantes del pri-
mer nivel por el buen manejo del patrimonio institucional.

'/ Al estar su area al servicio de las restantes, debe estar en permanente
coordinacion con los responsables de las otras areas, para optimizar la la-
bor institucional.

El Responsable Administrativo responde operativamente

al Gerente General o Director




En cuanto a las funciones que le competen se pueden sefialar las si-
guientes:

 Organiza el trabajo interno del area.

El Responsable Administrativo organiza el trabajo

interno del area administrativa

Asi se trate de una pequefia 0 gran organizacion, existen una gran can-
tidad de tareas administrativas que debe desarrollar. Es su responsabili -
dad or ganizar dic has tareas asignando prioridades de acuer do a las
exig encias que cada una posea.

Es normal que en las organizaciones comunitarias las exigencias pro-
vengan principalmente de las rendiciones de fondos manejados, la aten-
cion de auditorias de financiadoras y la prepacién de informes econémicos,
por citar algunos ejemplos.

Para cumplimentar estas exigencias en tiempo y forma, la tarea princi-
pal consiste en garantizar un trabajo de registro y control permanente del
uso de los fondos.

Asi, es conveniente separar estas tareas de las de atencion al publico
(requerimientos de las areas, de los miembros de otras organizaciones, de
proveedores, etc.)

También es importante separar las tareas de tesoreria (cobros y pagos)
de las de contabilidad (registracion y conciliacién), por ejemplo, asignando
horarios o dias distintos para cada una, segun el tamafio de la organiza-
cion.

Por otro lado conviene identificar aquellas tareas menores que insumen
tiempos excesivos y pueden poner en riesgo el cumplimiento de obligacio-
nes externas para asignarlas a otras personas (por ejemplo las tareas de
cadeteria, secretaria, etc.).

En este punto es importante sefalar que esta division debe realizarse in-
dependientemente del tamafio de la organizacion. Si se trata de una orga-
nizacion pequena las tareas deberan distribuirse entre todos, de forma tal
gue cada persona sea autbnoma en las tareas administrativas. Por ejem-
plo, cualquier miembro de la institucién, ademas de su trabajo especifico,
puede transcribir sus escritos, gestionar sus tramites y compartir la aten-
cion del teléfono.

* Debe velar por el cumplimiento de las normasvig  entes paralaen -
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tidad. Debe conocer las disposiciones de distinto or  den ( legal, impo -
sitiv o, previsional, laboral, etc.) que la institucion tiene que cumplir ~ , no
s6lo para actuar correctamente en el medio, sino también para no incurrir
en faltas.

El Responsable Administrativo debe velar por el

cumplimiento de las normas vigentes de la entidad.

@ 56 o

Dentro de las disposiciones de tipo impositivo, sera responsable de tra-
mitar todas las exenciones (lo que no debe pagarse) que existieran segun
el tipo de actividad (impuesto a las ganancias, I.V.A., ingresos brutos y mu-
nicipalidad), asi como las que correspondieran para los impuestos inmobi-
liarios.

Tendra a su cargo, también, el cumplimiento de las obligaciones fiscales
gue correspondieran (por ejemplo, ser agente de retencion del impuesto a
las Ganancias).

En lo que respecta a las disposiciones de tipo previsional, dependera
de si existe 0 no personal en relacion de dependencia. En este punto se
ocupara de la relacién con el Sindicato correspondiente (generalmente
UTEDYC), informandose sobre convenio y escalas salariales a los efectos
de la liquidacion de los sueldos, y confeccionara los formularios correspon-
dientes para atender los requerimientos del S.U.S.S. (Sistema Unico de Se-
guridad Social).

En lo que se refiere a las normas legales, debera tener en cuenta los
plazos de ejecucion de la Asamblea General Ordinaria, proveyendo toda la
informacion necesaria para que el Organo de Conduccion pueda convocar-
la en tiempo y forma. Aunque resulte extrafio o complicado, es necesario
gue la organizacion vaya familiarizandose con esto, ya que cualquier desa-
rrollo organizacional o solicitud de personeria juridica se lo exige.

» Est4d a cargo de la implementacion, puesta en mar cha, control y
ejecucion del sistema contab le. Es su responsabilidad que los he -
chos econdémicos que resultan de la actividad econémica de la enti -
dad se contabilicen adecuadamente , de forma tal de poder brindar infor-
macioén oportuna para la toma de decisiones por parte del Organo de Con-
duccidn, y atender los requerimientos externos que principalmente provie-
nen de las agencias donantes o entidades gubernamentales.

Es muy comun que las instituciones nieguen o no reconozcan el compo-
nente econémico de su actividad. Suelen decir: “Nosotros no manejamos,
ni queremos plata”. Veamos esto mas detenidamente. Las personas que
gestionan el comedor o el ropero comunitario analizado en el Médulo N° 1,



seguramente sostendrian la postura antes mencionada: que carecen de
mantenimiento econémico, porque no tienen dinero. Pero en ambos casos,
estos vecinos han logrado juntar muchas cosas: un ropero, perchas, cace-
rolas, utensilios de cocina, platos, cubiertos, etc. Todos estos elementos
tienen un costo en dinero.

Ademas, consiguen ropa usada y alimentos. Son los insumos (ver Mé-
dulo N° 8) que necesitan para realizar la actividad, y si hubiera que com-
prarlos, habria que pagarlos.

Las organizaciones cuentan con gente que realiza las tareas y que mu-
chas veces no cobra, pero invierte su tiempo y esto también tiene su valor
en dinero.

Las organizaciones comunitarias poseen un lugar de trabajo, un espacio
fisico donde funcionar, es decir, cuentan con una determinada infraestruc-
tura.

Por ultimo alimentan y visten gente. Esto, ademas del valor humanitario,
tiene también un valor econémico.

Seguramente, si hacemos un listado de las cosas que tenemos, lo que
no vemos -insumos- y lo que hacemos -productos, servicios- y anotamos
cantidades de almuerzos diarios 0 mensuales o de indumentaria para la
gente del ropero comunitario, y tratamos de estimar cuanto cuesta todo es-
to, nos llevaremos una gran sorpresa.

El Responsable Administrativo tiene a su cargo la

implementacion, puesta en marcha, control y
ejecucion del sistema contable de la institucion.

El sistema contable de las organizaciones comunitarias generalmente
es mas complejo que el de otro tipo de entidades. Esto es asi porque de-
be reunir en un solo sistema contable todos los requerimientos de registra-
cion que poseen los financiadores de la entidad. Cuanto mas fuentes de fi-
nanciamiento existan, mas complejo sera el modo de registracion.

Lo mas importante a tener en cuenta en la implementacion del sistema
contable, es que éste debe ser capaz de generar inmediatamente no solo
los datos que nos permitan conocer la situacion general de la institucion si-
no la de cada fondo o subsidio en particular. Por ejemplo, debe poder infor-
mar la cifra total de disponibilidad en Caja, y la de cada fondo en particular
(volveremos sobre este tema méas adelante).
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» Efectia la implementacion y super vision de los mecanismos de
contr ol interno.

Generalmente las organizaciones comunitarias son objeto de auditorias
permanentes por parte de las agencias que les brindan apoyo financiero.
Del resultado de estas auditorias depende en gran medida la continuidad
de ese apoyo.

Aln cuando no existan instancias de auditoria externa porque la entidad
se autofinancia, es importante fomentar en la institucion disciplina de
transparencia.

Es entonces de vital importancia asegurar que las cifras contenidas en
los inf ormes que se realizan concuer den con los registr 0s institucio -
nales y que éstos, a su vez, estén avalados por los compr obantes co -
rrespondientes.

Es aqui donde resulta muy importante mantener medidas de control in-
terno que aseguren el buen manejo administrativo.

Recordemos lo que sefialdbamos anteriormente respecto del contr ol
interno cruzado.

Por ejemplo, la persona que tiene a su cargo la confeccion de la planilla
diaria de Caja, no debe ser la misma que efectia su contabilizacion.

Se debe tener siempre presente, al implementar una medida de control
interno, que el objetivo es reducir al minimo las posibilidades de error o
fraude en la contabilidad.

» Es responsab le de la g estion financiera y administracion
de los recur sos econdmicos de pr ogramasy pr oyectos
institucionales.

Los recursos financieros con los que funcionan las or-
ganizaciones comunitarias provienen, en su gran
mayoria, de aportes de sus miembros, donaciones
o financiamiento de instituciones privadas, munici-
pales, provinciales, nacionales o internacionales.

Estos fondos se obtienen a partir de los proyectos

gue las entidades se proponen desarrollar. Estos pro-

yectos deben tener muy claro qué actividades se van a

desarrollar, en qué plazos, y cuales son los recursos que

se van a necesitar para implementarlos tal cual se vié en el
Modulo N° 3.



El Area Administrativ a es responsab le, en primer lugar , de gestio -
nar esos recur sos de f orma tal de que cumplan conlae xigenciade ca -
da organismo en par ticular . No es posible, en un proyecto, modificar el
destino de los fondos de gastos que fueron previstos especificamente. Si
hubiera que cubrir un gasto no previsto, este nuevo recurso deberia ser
conseguido de otra forma. Por ejemplo, hemos recibido financiamiento en
nuestro comedor para cien raciones diarias. Si se rompe la cocina, los cos-
tos de su refaccion deberan ser sostenidos a través de actividades de re-
caudacion de fondos (bingo). En ningun caso se podran destinar a ese fin
los fondos recibidos para las raciones de comidas.

Por otro lado el responsab le administrativ o debera asegurar que el
equipo que lle va adelante las actividades pre vistas en el pr oyecto, dis-
ponga de los recur sos necesarios para realizarlas en el momento
opor tuno . Para esto es necesario que cada equipo eleve periédicamente
una solicitud de fondos que permita planear correctamente las inversiones.

Debe asegurar también el permanente equilibrio financiero en la institu-

cion, adecuando constantemente los gastos a los ingresos acordados con
las agencias.

El Responsable Administrativo debe asegurar el

permanente equilibrio financiero en la institucion,
adecuando constantemente los gastos a los ingresos

Esto se puede lograr ya que:

Es posible conocer con anticipacion la fecha en que se recibieron los
fondos.
Cada equipo puede y debe preveer cuéles seran sus gastos.

 Esta a su car go la conf eccion y el contr ol de los presupuestos fi -
nancier os.

El Responsable Administrativo tiene a su cargo la
confeccion y el control de los presupuestos

financieros de la organizacion.

Esta es una de las tareas mas importantes que debe realizar. Se trata
de planificar cuantitativ amente las actividades de una institucion. Es-
to no es otra cosa que estimar en el tiempo cuéles seran los egresos y los
ingresos.

capitulo =3
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De esta planificacién y su posterior confrontacion con la realidad, depen-
de el equilibrio financiero de una organizacion. Es decir, que cuente con los
recursos para atender los gastos comprometidos en el momento que sea
necesario.

El punto de partida para la confeccion de un presupuesto lo constituye
el listado de proyectos que tienen financiacion.

Esta informacion debera ser provista por los responsables de las distin-
tas Areas, para que el Area Administrativa conozca los recursos con los
gue se contard y los rubros de presupuesto cubiertos.

El Responsable Administrativo debera tomar cada uno de estos proyec-
tos para elaborar el presupuesto general, distribuyendo en el tiempo los re-
cursos para hacer frente a los gastos previstos y adicionando (agregando
o0 sumando), segun la informacion que maneja, aquellos gastos que sean
necesarios para el funcionamiento institucional (mantenimiento de bienes
de uso, gastos de limpieza, refrigerio, etc.).

De su trabajo dependera no solo el conocer en forma anticipada los des-
fasajes que se produciran, sino detectar los rubros que se necesitan cubrir
con recursos propios. De esta manera se pueden tomar las medidas nece-
sarias para cubrir dichos desfasajes.

Por otra parte el Area Administrativa también tiene a su cargo el control
de este presupuesto con la realidad. Esta tarea es de gran utilidad, ya que
evita que se produzcan desviaciones en la utilizacién de los recursos, ase-
gura el cumplimiento de los compromisos asumidos y brinda informacién
sobre las partidas y rubros que necesitan mayor financiacion.

Hay rubros especificos que sirven para ilustrar esta situacion: es posible
gue se consiga financiamiento para los gastos de energia eléctrica, pero
s6lo al momento de comparar lo solicitado con la realidad (a través del
control presupuestario) se puede detectar que para ciertos meses,
por ejemplo los meses de invierno, es necesario reforzar esa parti-
da con fondos propios.

* Es responsab le del planeamiento econémico de la or ganiza-
cion.

Ya se dijo que el area Administrativa es responsable de la gestién y
planificacion financiera.

¢, Qué quiere decir gestion y planificacion financiera de una entidad?

Planificacion financiera es reunir la inf  ormacidn necesaria acer ca
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de la capacidad que tiene la entidad para hacer frente a los compr 0-
misos asumidos en un periodo determinado (por ejemplo un afio, dos
afos 0 mas).

El Area Administrativa es responsable también del planeamiento econo-
mico.

¢, Qué es el planeamiento econémico?

Es una herramienta que permite conocer la capacidad institucional para
mantener las distintas actividades que lleva adelante a lo largo del tiempo.

Suele suceder en las organizaciones comunitarias que cuando los entes
financieros aprueban proyectos por largos periodos (dos o tres afios), y és-
tos cubren la casi totalidad de las necesidades institucionales, se descuide
la planificacion econémica, ya que se suele decir que se vive un clima de
“tranquilidad” para ejecutar los programas. Esta es una situacion muy peli-
grosa, es posible que cuando se dispongan a efectuar la planificacion sea
demasiado tarde para tomar las medidas necesarias para la conservacion
de la institucion.

Por eso es importante efectuar esta planificacion y ponerla a
consideracion del Organo de Conduccién. Sélo cuando los niume-
ros se reflejan en los papeles se comprende acabadamente la
verdadera situacion institucional. Es muy comin que se este con- '] {AL L L 1L
vencido de contar con recursos suficientes para mas tiempo de lo I}ml‘l".l'gm\lm
gue en realidad alcanzan. |4-|

El planeamiento econdmico es de gran utilidad en una organizacion,
ya gue permite tener una vision a largo plazo de la realidad institucional.

Para implementarlo, el Responsable Administrativo debera hacer una
proyeccion en el tiempo de los recursos que seria necesario disponer para
hacer frente a los gastos que demanda la actual estructura institucional.

En esta tarea, independientemente de los proyectos que se estuvieran
ejecutando, se determinan los costos fijos, es decir los costos que repre-
senta mantener la institucién en funcionamiento sin ejecucion de proyectos
(por ejemplo, costo del personal minimo, impuestos y servicios, etc.)

El manejo de esta informacion permitira prever con anticipacion las ac-
ciones necesarias para preservar el futuro institucional.

» Esta a car go de asesorar al Or gano de Conduccion.
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El Responsable Administrativo por sus caracteristicas especiales centra-
liza toda la informacion institucional, por lo tanto tendra a su cargo la tarea
de mantener constantemente informado al Organo de Conduccion.

Es conveniente que tome como habito la elaboracién de informes escri-
tos acerca de todos los aspectos administrativos que, siendo de su compe-
tencia, necesiten un asesoramiento técnico.

Aunque hay decisiones politicas que seran tomadas por el Organo de
Conduccién, constituye una obligacion del responsable administrativo ase-
sorar sobre los aspectos técnicos que deben tenerse en cuenta para ase-
gurar la conservacion institucional.

Un ejemplo claro lo constituye el otorgamiento de préstamos o la autori-
zacion de un gasto no previsto en un proyecto.

Conviene también elevar informes periddicos acerca de la disponibilidad
de recursos para cada proyecto y para la institucion en general.

Resulta de gran utilidad que el Organo de Conduccién conozca dicha in-
formacion en forma periddica ya que seré en definitiva el encargado de co-
rregir las desviaciones que se observen al efectuar el control del gasto.

» Debe coor dinar acciones con el Presidente o Director y los res -
ponsab les de las otras areas.

El Area Administrativa debe tener una comunicacién constante y fluida
tanto con los niveles superiores como con los responsables de cada Area.
De la calidad y cantidad de esta comunicacién depende en gran medida la
eficiencia de su trabajo.

Debe coordinar acciones con los directivos, ya que es el encargado de
poner en funcionamiento las normas administrativas emanadas del Orga-
no de Conduccion. La presentacion de informes escritos al Organo de Con-
duccidén para orientar las decisiones sobre cuestiones administrativas evita
las distorsiones que a veces provocan las comunicaciones verbales.

El Responsable Administrativo debe también coordinar acciones con los
otros responsables de las areas con el objetivo de optimizar la labor insti-
tucional. Esta coordinacion es muy importante porque de ella depende que
el Area Administrativa reciba la informacion pertinente para poder brindar
su apoyo en el momento oportuno.

Es conveniente efectuar reuniones periddicas de coordinacion entre el
Director y los Responsables de cada Area ( por ejemplo una por semana),
para que cada uno informe sobre los proyectos que esta implementando o



los que estan en vias de eje-
cucion, y, a su vez, el Area Ad-
ministrativa tenga un espacio
para comunicar y recibir distin-
tos tipos de requerimientos
administrativos.

De esta manera no sélo el
Responsable Administrativo
estard informado de las nece-
sidades financieras que cada
uno tiene, sino que los demas
integrantes de las areas esta-
ran informados de los recur-
sos financieros con los que
cuenta.

Otra ventaja de estas reuniones de coordinacion es que se facilita la

ACTIVIDAD

Realice una entrevista con el responsable del area

administrativa de su organizacion. Si en ella no hay tal
responsable, recurra a alguna otra que si cuente con este per
sonal.

Consultele sobre su experiencia en cada una de las fun
ciones que se destacan mas arriba. Seria importante que
comente anécdotas, dificultades, logros, avances, etc.

Luego, en el espacio de la tutoria, trate de confrontar |, junto
a los otros integrantes del grupo, de qué manera las funciones
arriba detalladas se dan en la realidad.

Trate de sacar conclusiones respecto de la forma en que se
pueden superar dificultades o mejorar logros ya obtenidos.

comprension de la problematica de cada area, mejorando la relacion entre
ellas y facilitando su interaccion.

Roles vy Funciones del
Responsable Administrativo
+ ORGANIZA EL TRABAJO INTERNO DEL AREA.

* DEBE VELAR POR EL CUMPLIMIENT O DE LAS NORMAS VIGENTES PARA LA ENTI -
DAD. DEBE CONOCER LAS DISPOSICIONES DE DISTINTO ORDEN ( LEGAL, IMPOSITI-
VO, PREVISIONAL, LABORAL, ETC.) QUE LA INSTITUCION TIENE QUE CUMPLIR

+ ESTA A CARGO DE LA IMPLEMENT ACION, PUESTA EN MARCHA, CONTROL Y EJE-
CUCION DEL SISTEMA CONTABLE. ES SU RESPONSABILIDAD QUE LOS HECHOS
ECONOMICOS QUE RESULTAN DE LA ACTIVIDAD ECONOMICA DE LA ENTIDAD SE
CONTABILICEN ADECU ADAMENTE

« EFECTUA LA IMPLEMENTACION Y SUPERVISION DE LOS MECANISMOS DE CON-
TROL INTERNO.

+ ES RESPONSABLE DE LA GESTION FINANCIERA Y ADMINISTRACION DE LOS
RECURSOS ECONOMICOS DE PROGRAMAS Y PROYECTOS INSTITUCIONALES.

+ ESTA A SU CARGO LA CONFECCION Y EL CONTROL DE LOS PRESUPUESTOS
FINANCIEROS.

+ ES RESPONSABLE DEL PLANEAMIENT O ECONOMICO DE LA ORGANIZA CION.
+ ESTA A CARGO DE ASESORAR AL ORGANO DE CONDUCCION.

» DEBE COORDINAR ACCIONES CON EL PRESIDENTE O DIRECTORY LOS RESPON-
SABLES DE LA O TRAS AREAS.
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EL RESPONSABLE
ADMINISTRATIVO:
LA TOMA DE DECISIONES

Dentro de una organizacién comunitaria, el Responsable Administrativo
esta sujeto al sistema imperante en cuanto a delegacién de autoridades y
funciones.

En general este sistema de delegacion de autoridad responde al si-
guiente orden:

{ Organo de Conduccion
_ [ L
{ Director (Presidente)

[ TI T Responsable l [
> . XX
Peps Administrativo |

Esto quiere decir que el Responsable Administrativo, responde directa-
mente al Director y éste al Organo de Conduccion (o Comision Directiva).

Como ya se dijo, la organizacion formal adoptada por la institucion de-
beria describirse en un documento que se denomina Reglamento Interno,
donde ademas se especifican los objetivos y funciones de cada area y la
autoridad y responsabilidad de cada encargado.

En el esquema de delegacion de autoridad planteado, las decisiones ad-
ministrativas que involucran al patrimonio institucional las toma el Organo
de Conduccion. En este punto el papel del Responsable Administrativo
(como idéneo en el tema) es el de asesorar y alertar sobre las consecuen-
cias de tal o cual decision y de hacer cumplir las decisiones adoptadas.

Las comunicaciones deben ir de arriba hacia abajo y viceversa, asi se
asegura una informacion fluida que permite una eficiente coordinacion de
las actividades de toda la institucion.

Un ejemplo de este esquema lo constituye la rendicion de cuentas ante
diversos organismos tanto internacionales como nacionales, provinciales y

®
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municipales, que generalmente exigen el cumplimiento de normas adminis-

trativas muy estrictas. ‘,J
L= SN

de la atencién de las auditorias, debera asesorar al o ACTIVI D AD

organo de Conduccion, a través del Director o Pre-

sidente, sobre las normas existentes para cada ca- ‘Irate de observar de qué manera

so y cuidar que se cumplan los mecanismos admi-  REICEERERWICHNETREENEEE L EEE

nistrativos en la ejecucion de cada proyecto en par-  iaibatbc SRR ELI
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El Responsable Administrativo, como encargado

debe cumplir cada responsable de area. los distintos niveles (responsables de
direccion, administrativo, socias, etc.).
Es muy importante que se tenga en cuenta este De la entrevista con el responsable

circuito informativo. Muchas veces se descuida es- f‘d:”inoif”a“"o p“ese ex”c‘j"‘er df‘tots- Peéo

. .z - rate de ser un opservaaor atento y de
te punto, y Ia’comunlcgcmn se efectua entre res SEREITIT . & (TN 65 CoaETE oA
ponsables'de areas, olvidando de informar al Direc- BN N Nl G oot Rt e e
tor o Presidente y por ende al Organo de Conduc- BRSO IR V=i S [0
cion, lo que acarrea serias dificultades en la coor-  RELEICEREEIERER el (eE

dinacién de actividades institucionales. Sefiale tambien la direccion que lle
van los mensajes (¢,es en una sola direc

cién?, ¢vay vuelve? )

LA ORGANIZACION DE
UN AREA
ADMINISTRATIVA

La organizacion del Area Administrativa abarca tantos aspectos como
tareas debe cumplir. Estos aspectos son: el administrativo, el contable, el
financiero y el econémico.

" Administracion

AREA iy .
ADMINISTRATIVA Contabilidad
et
T Gestion Financiera
R

ooy

Gestion Econdmica
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Si se trata de una institucion de gran tamafio los trabajos seran organi-
zados de acuerdo a la cantidad de personal que tenga el area. Si la enti-
dad es pequefia, aunque una sola persona cumpla con todas las tareas
(directivas, operativas y administrativas, es conveniente diferenciar y orga-
nizar cada una sin dejar de hacer ninguna.

De este modo se facilita la ejecucién de las actividades y se puede es-
tablecer qué tarea demanda mas trabajo, a los efectos de distribuir eficien-
temente la carga horaria que se asignara a cada una.

Asi, independientemente de la cantidad de personal con el que se cuen-
te, se pueden organizar las diferente tareas en sub—tareas, por ejemplo:

SUB TAREA GERENCIAL

 Supervision y contr ol del trabajo pr oducido por los integrantes del Area (si lo
hubiera).

* Reuniones de coor dinacion entre el Director y los Responsab  les de las distin -
tas Areas.

* Reuniones de instrumentacion de pr oyectos entre los responsab les inter -
vinientes. Es decir, que en estas reuniones se desarr ollan los instrumentos nece -
sarios para la puesta en mar cha de los pr oyectos. No olvidemos que , cuando un
proyecto es apr obado, existen una serie de requisitos a cumplir (planillas, audi -
torias, etc.) que deben ser conocidos por las per sonas que inter vienen en él.

» Reuniones de concer tacion de f ormas de trabajo con los or ganismos que otor -
garan los subsidios.

 Reuniones de planificacion institucional. En ellas se tratan los planes que tiene
la institucién para un periodo determinado, por ejemplo, un afo.

SUB TAREA CONTABILID AD

 Contr ol de Ar queo de Caja.

» Registr o de compr obantes en el Diario General.

» Conciliacion de saldos de las distintas cuentas del Diario General (Caja,
Bancos, etc.).

» Registr o en los Sub-Diarios de los distintos pr  oyectos.

* Conciliacion de los saldos del Sub-Diario con el Diario General.

* Registr o en los Sub-Diarios especiales de Caja, Bancos, etc.

» Rendiciones de Pr oyectos.

* Elaboracion de planillas especiales para subsidios con auditorias.



Més adelante explicaremos cada uno de estos temas en detalle: en qué
consiste cada uno de ellos, cdmo se realizan, etc.

SUB TAREA FINANCIERA

» Proyeccion de ingresos y gastos an uales.

e Flujo de Fondos (Cash—Flo w) mensuales.

* Planificacion de in versiones.

* Elaboracion de presupuestos financier 0s y econémicos.

* Elaboracion de solicitudes de f ondos para los distintos pr oyectos.
 Célculo de préstamos solicitados y actualizacion de saldos en mora.

SUB TAREA TESORERIA

» Emision de recibos de cobranzasy pa gos.

 Contr ol de rendiciones de gastos.

» Confeccion de ¢ heques y boletas de depésito en Cta.  Cte.
 Registr o en Planillas de Caja diaria.

 Elaboracion de Ar queos de Caja.

SUB TAREA LABORAL

* Liguidacioén y preparacion de recibos de sueldos y honorarios.

* Liquidacioén y preparacion de documentacion para los apor tes pre visionales.

* Liguidacion y preparacion de compr  obantes de retencién de ganancias.

SUB TAREA IMPOSITIVA

* Preparacion de Dec laraciones J uradas para los distintos trib  utos.
» Retencion de Impuestos a las Ganancias.(F 474)

« Utilizacion de documentacion oficial dec  larada (F 446/B)
 Impuesto a las Ganancias.

SECRETARIA

» Atencion de llamadas telefénicas.

» Gestion de llamadas nacionales e internacionales.
» Envios de fax.

» Confeccion de car tas.

» Archivo de documentacion.
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Observe su institucion.
— Determine cémo funciona el area admi -

CADETERIA

* Tramites bancarios.

» Gestiones ante diver sos or ganismos.
» Compras.

» Envio de correspondencia.

INTENDENCIA

» Mantenimiento y reparacion de los bienes de uso institucional.

Cuando el tamafio de la institucién es grande, estas tareas estaran a
cargo de distintas personas; cuando se trate de una institucién pequena y
el Area solo disponga de una persona, sera necesario distribuir algunas ta-
reas administrativas entre otros miembros de la institucion.

Cuando la institucion es pequeina, sera necesario
distribuir las tareas administrativas entre otros
miembros de la institucion.

Las tareas que necesitan ser

ACTIVIDAD distribuidas son aquellas que

mas dedicacioén le insumen al
responsable administrativo,

nistrativa. ¢ Esta subdividida? ¢ Cuantas per - fundamentalmente las de Se-

sonas trabajan en ella? ¢Quiénes se hacen

cargo de ella? ¢Qué funciones cumplen?

— Una vez que tenga todos estos datos comparelos
con los que se incluyen en este médulo.

aportan en este titulo (“La organizacion del area admin
istrativa”), la organizacién de dicha area en otras insti
tuciones, y las sugerencias y opiniones que surjan del
intercambio con los otros miembros de la tutoria.

cretaria y Cadeteria. Cada
Area debera ser autbnoma en
estos servicios, cada una efectuara

— En el espacio de la tutoria intercambie opiniones sus llamadas, escribira sus cartas,

con los demés integrantes del grupo. V. ea cémo funciona hara sus compras y gestionara sus
el area administrativa de acuerdo a la cantidad de per - tramites.
sonas que trabajan en ella. V ea también de qué manera

puede colaborar en el mejor funcionamiento del area en Esta es la Gnica manera en aue el
su institucion. q

— Realice un listado de sugerencias en las que tenga Area Administrativa pueda funcio-
en cuenta la realidad de la institucion, los datos que se nar con una sola persona, ya que

D

el volumen del trabajo administrati-
VO siempre es importante, aunque
se ejecuten pocos proyectos y el
personal sea reducido.
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LAS NORMAS
ADMINISTRATIVAS

Por las caracteristicas de su funcion, es el Responsable Administrativo
el encargado de elaborar las normas administrativas que se deberan res-
petar en toda la institucion.

El gerente Administrativo es el encargado de elaborar
las normas administrativas para el funcionamineto

de la institucion.

En general estas normas colaboran con el orden y la transparencia en
los procedimientos administrativos.

A modo de ejemplo se pueden detallar las siguientes normas adminis-
trativas que hacen posible una tarea ordenada:

l/ Las solicitudes de fondos seran realizadas periédicamente por el res-
ponsable de cada area. Para ello se utilizaran planillas donde conste el
motivo de la solicitud, el importe, el proyecto que cubre dicho gasto y la
autorizacion del Director o Presidente.

l/ Dichas solicitudes se cumplimentaran un dia después (o cuando el pro-
ceso administrativo que ello demande lo haga posible).

l/ No se reconoceran otras solicitudes de gastos que no sean las previstas
en los pedidos, a no ser que exista una situacion de fuerza mayor. En to-
dos los casos es necesaria la autorizacion previa de la Direccion.

l/ Las sumas anticipadas para efectuar gastos se rendiran dentro de la se-
mana en que se efectla el gasto.

l/ Los comprobantes de gastos que no cumplan con los requisitos de la
DGI no seran reconocidos.

l/ Deberan determinarse dias para la firma de cheques.

[/ El pago a proveedores debera tener un dia y hora determinados.

Por ejemplo es muy util tener en la administracién un cartel bien visible
gue liste las normas vigentes. “Las solicitudes de fondos se reciben los
viernes por la mafiana.” “ Los fondos se entregaran los lunes por la tar-
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de.. En fin, cada institucion utilizara las normas que mas le convengan,
segun su obijetivo, el lugar donde se encuentra, etc..

l/ Si dentro de la operatoria institucional se preven préstamos a sus inte-
grantes, los mismos no podran sobrepasar el importe de su sueldo u ho-
norario, y el plazo de reintegro no debera exceder el del contrato de tra-
bajo, por ejemplo.

Se determinard un dia para el pago de honorarios.

l/ Los pedidos de reparacion de artefactos y/o equipos institucionales se
canalizaran por intermedio del responsable de cada éarea.

/Se instrumentara un registro de entradas y salidas de bienes de uso,
donde consten todos los datos necesarios para identificar con claridad
el movimiento.

Nos detenemos en este punto ya que en las organizaciones comunita-
rias generalmente se prestan los bienes a otras instituciones o a miembros
de la propia institucién. Si no se efectla correctamente este registro es
probable que al momento de querer utilizar algin equipo no se cuente con
él, porgue no se encuentra en la institucion y nadie sabe quién lo tiene ni
donde esté.

l/ Los pedidos de compras de articulos de libreria se canalizaran a través
del responsable de cada area y también deberan ser autorizados por la
Direccion.

Como se puede apreciar, existe un gran namero de procedimientos ad-
ministrativos que es necesario explicitar para que todos estén informados
y se pueda controlar su cumplimiento.

EL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

Los procedimientos administrativos se pueden volcar en un manual de
procedimientos que especifique los pasos a seguir para lograr los objetivos
deseados en cada tarea.



Disponer de este instrumento tiene las siguientes ventajas:

VENTAJAS DEL MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS

e normatiza (establece normas) la ejecucion
de tareas y facilita la toma de decisiones.

e evita la superposicion de tareas.

e simplifica el asesoramiento y capacitacion
a nuevos miembros del area.

e reduce la participacion de los responsa -
bles de las areas a los casos no habituales.

e evita improvisaciones.

La forma de presentacion debe ser adaptada a cada circunstancia y los
contenidos deben hacer mencion a cada norma administrativa, con el de-
talle del procedimiento para cada caso y las instrucciones para poder lle-
varlas adelante.

EL DESARROLLO DE

HABILIDAD P ARA
OPTIMIZAR LA LABOR
ADMINISTRATIVA

Existe una cantidad importante de bibliografia referida a las diversas ac-
tividades que desarrollan las organizaciones comunitarias: habitat, salud
comunitaria, etc. pero es muy poco lo referido a la administracion de este
tipo de entidades.
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o ACTIVIDAD

¢, Qué tipos de actividades de

Sin embargo, administrar una organizacion comunitaria no es algo sen-
cillo, porque se tienen que coordinar continuamente aspectos sociales y
administrativos. El equipo que constituye este tipo de instituciones esta for-
mado generalmente por un gran porcentaje de técnicos sociales y pocos
profesionales relacionados con las ciencias econdmicas.

Esta realidad exige la capacitaciébn permanente de una y otra rama de
las ciencias.

Por un lado, los técnicos sociales deben esforzarse en comprender la
necesidad de las normas administrativas, consideradas por una gran parte
de ellos como “burocracia”.

Por otra parte los demas técnicos, entre ellos el administrativo, deberan
comprender y ser capaces de adaptar la normativa administrativa a la rea-
lidad de las actividades sociales desempefiadas por estas instituciones.

Este proceso de adaptacion de unos y otros no es tarea sencilla y de-
mandara grandes esfuerzos de parte de ambos. Hay actividades que faci-
litaran la tarea de comprension de las tareas administrativas a los técnicos
sociales: reuniones periodicas de coordinacion, talleres de administracién
contable dictados por el Responsable Administrativo al personal de las or-
ganizaciones comunitarias, y cursos o seminarios administrativos a los que
asistan todos los técnicos sociales.

Pero también el Responsable Administrativo debera interiorizarse pro-
fundamente de las actividades sociales y fomentar la coordinacion y com-
prensién de las mismas. ¢ De
qué modo? Por ejemplo, pro-
moviendo reuniones periodi-
cas de coordinacién, partici-
pacion en talleres o semina-
rios sociales, etc.

&

capacitacion en temas sociales y

administrativos ha habido en su
organizacion en los Ultimos tiem -

pos?

Haga un listado de los mismos.

Averigue cuales fueron sus contenidos -2 ]
ST R EGRVE TR SR =t -es  ble Administrativo debe estar perma-

dos.

Finalmente, y de acuerdo a lo
gue se sefialara anteriormen-
te, por las caracteristicas de las orga-
nizaciones comunitarias el Responsa-

nentemente actualizado en temas de

los otros integrantes de las tutorias. ¢Es
posible hacer un listado de sugerencias
de capacitacion para su organizacion?

toda la temética que atafie a su forma-
cion para poder adaptarla a la organi-
zacion de este tipo de instituciones.
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Se hace necesario recalcar este punto ya que, aungue parezca una ac-
tividad evidente, muchas veces se deja de lado por considerar que no exis-
te una capacitacion especifica en la temética que se desarrolla. Justamen-
te lo que se plantea es el desafio de adaptar la capacitacion existente a las
propias necesidades, procurando, en definitiva, desarrollar una capacita-
cion propia.
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