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PLANEACION ESTRATEGICA PARA ORGANIZACIONES DE LA
SOCIEDAD CIVIL: MANUAL INDICATIVO BASICO PARA
PROCESOS OPERATIVOS INTERNOS.

INTRODUCCION:

El presente trabajo lo presento como parte de mi proceso de titulacion en la
licenciatura de Ciencias Politicas y Administracién Publica, con especialidad en
Administracion Publica, dentro de la modalidad de tesina, de conformidad con
las Normas Complementarias del Marco General para la Titulacién en Estudios
Profesionales de la Facultad de Ciencias Politicas y Sociales , como una

opciodn de titulacion para la obtencion del titulo de licenciatura.

El presente documento es una propuesta para organizaciones de la sociedad
civil y su operatividad, la realizo a partir de mi formacion académica en la
licenciatura de Administracion Publica, retomé conocimientos de Planeacion
Estratégica, Organizacion y Métodos, proceso administrativo; asi como la
experiencia laboral en varias areas dentro de Organizaciones de la Sociedad
Civil en las que he participado durante los ultimos 7 afios como: Operacion de
programas, elaboracion de presupuestos, desarrollo institucional, procesos
legales, administracién y contabilidad, elaboracion de proyectos y gerencia

social.

Para mi realizar este trabajo es vincular la teoria con la practica en una
propuesta que ayude de manera efectiva a los procesos de desarrollo de una
organizacion civil ya que comprobé a través de la experiencia que cuando se
inicia una organizacion civil, lo primero que la dirige son las buenas intenciones
de quienes la conforman, sin tomar en cuenta todo el trabajo administrativo

para una adecuada organizacion del trabajo que se emprende.

Para desarrollar la presente propuesta, entreviste a 43 organizaciones del
Estado de Oaxaca algunas jovenes y otras con varios afios de experiencia, con
objetos sociales diferentes, por ejemplo: cuidado del medio ambiente,
asistencia a personas de la tercera edad, atencion a nifios con paralisis

cerebral, atencién a nifios con capacidades y condiciones diferentes (sindrome
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down, autismo, sindrome de aspergen, etc.).,cabe mencionar que algunas
organizaciones ya tienen mas de cinco afos y no estan constituidas
legalmente, de estas 43 son 5 en esta situacion, esto les genera no ser
propicias para los donantes puesto que no cuentan con recibos deducibles de

impuestos.

Asi mismo, entrevisté a dos auditores del Estado que revisan alrededor de 30 o
40 Organizaciones Comunitarias al afio, en distintos estados de la Republica
Mexicana. Esta investigacion me llevd a preguntarles ¢jcuales son los errores
mas frecuentes que se cometen en las organizaciones de reciente creacion?,
esta pregunta la comparamos con la que le hicimos a 12 organizaciones de
reciente creacién sobre ¢cuales son los problemas que han enfrentado en

estos primeros anos de su trabajo?

Las respuestas a estas dos preguntas fueron muy similares y al mismo tiempo

se complementaron:

Auditores: Tienen problemas fiscales en cuanto a la deducibilidad de gastos, no
saben como comprobar sus gastos, no facturan, no saben cémo manejar
cheques, no saben cdmo requisitarlos, cuando y para que realizar un cheque.

No saben como registrar un ingreso.

Organizaciones: No saben que tenian que tener una cuenta bancaria, no saben
cuando y por qué pagar con cheque, manejan el dinero sin registrar, sélo se
llevaba un control de entradas y salidas, en un cuaderno se pegan las notas.
No consideran que el manejo del dinero sea tan importante y no saben que
tienen que estar bien registrados para rendir cuentas, piensan que no tienen

obligaciones con hacienda.

Auditores: Otro problema frecuente es que no saben cémo contratar al
personal, bajo qué caracteristicas, cémo pagarle?, las formas de pago que
puede haber como honorarios, asimilados o sueldos. En el primer caso es
donde quien presta sus servicios les extiende un recibo de honorarios con el
que comprueba que le estan pagando y cuanto le estan reteniendo, pago por
Asimilados, el cual se debe evitar en medida de lo posible, pues genera
impuestos a la organizacion, es para las personas que no son profesionistas y

que no cuentan con recibos, y sueldos que es el pago que le das a un
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trabajador de manera fija mediante un contrato por cierto tiempo o de manera

indefinida. Hacen mucha falta manuales de atencion y procesos.

Organizaciones: No saben cémo contratar a un profesionista, no tienen claro
cual sera la funcién de ellos dentro de la organizacién y esperan que ellos
empiecen a resolver los asuntos de la organizacion, y como no hay claridad se
van. Tampoco tienen claro cémo ofrecerles el pago, si por quincena, por mes, 0

por proyecto, eso crea incertidumbre y muchos se van.

Auditores: En general las organizaciones de reciente creacion, no tienen claro
los compromisos que adquieren, pasan por alto las obligaciones fiscales y
administrativas que representa abrir una organizacion. No saben que al
constituirse como organizacion comunitaria, asociacion civil, institucion de
asistencia privada o la figura legal que sea, adquieren responsabilidades
patronales hacia sus trabajadores, por lo menos al personal de base:
secretaria, gerente o director, coordinador operativo, etc. Todo dependera de la

estructura que tengan como propuesta.

Organizaciones: Cuando empiezan a funcionar como organizaciéon se hacen
muchas propuestas, pero se cae en la cuenta que no siempre los iniciadores
tienen tiempo de estar al frente de la organizacion, y es cuando se piensa en
contratar personal, y luego empieza la busqueda del dinero para cubrir el
sueldo, se hacen cooperaciones; se busca una oficina, el pago de renta, luz,
agua, el teléfono, el anuncio, los dias de reunién, falta organizacién y no se

sabe por donde empezar.

Algunas otras organizaciones con mas tiempo de estar constituidas presentan
algunos problemas cuando hay cambio de personal de base, el cual llaman
personal técnico o no conocen los tiempos para realizar cambios de Comité
Directivo; esto es porque se desconocen los procedimientos para realizar los
cambios, sobre todo en este ultimo proceso que tiene que ver con quienes
constituyen la organizacion y se encuentran al frente de la misma,
representando a la Asamblea General, que a la vez representan a todas las
personas afiliadas a la organizacién y las comunidades o colonias en las que

realiza su labor dicha organizacion.
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Siempre que hay un cambio de personal técnico o directivo, es un nuevo
comienzo, ya que son personas nuevas en el cargo que van a ocupar y
desconocen cémo deben desempefarse y cuales son los procedimientos

adecuados para realizar sus funciones.

Otro punto tratado y expuesto por organizaciones de la sociedad civil es el
voluntariado ya sea personas de la comunidad o profesionistas que quieren
involucrarse en la labor comunitaria, mencionan que no cuentan con un
protocolo de introduccidon al voluntariado y muchas veces no se sabe que
pedirles que hagan, como ocuparlos, esto sucede cuando no se tiene un

procedimiento minimo de introduccion al voluntariado.

De acuerdo a todas las respuestas obtenidas concluyo que cualquier
organizacion debe contar con manuales de procedimientos en todas las areas:
financiera, administrativa, de procesos internos y externos (de métodos de
atencion y respuesta a la poblacién con la que van a trabajar y/o con el
problema que intentan resolver), asi como contar con un manual preciso de
desarrollo institucional que muestre quienes son, cuales son sus principios y

que quieren lograr en el corto, mediano y largo plazo.

En un estudio realizado (Ablanedo 2009) denominado “Las Organizaciones de
la Sociedad Civil en la legislacion mexicana”, se encuentra que en nuestro pais
cada afno se dan de alta alrededor de 6000 organismos de la sociedad civil, y
dentro de toda la historia de la sociedad civil organizada tenemos a 19,428
organizaciones que constantemente entran y salen del padrén, algunas solo
estan registradas pero presentan poca actividad, esto en comparacion con
Chile que es un pais de dimensiones diferentes a las de México y con menor
poblacién, existen 106,000 OSC es decir que existen63.8 OSC por cada 10,000

habitantes mientras que en México existe 1.7 OSC por cada 10,000 habitantes.

En un estudio a nivel mundial en 35 paises pone a México en el ultimo lugar,
(Ablanedo 2009),esto habla de un tercer sector poco involucrado en los
asuntos del Estado Mexicano y claro estad de una politica de Estado ausente,

ante la sociedad civil organizada.

El estudio también supone como factor de la falta de desarrollo de las OSC, el

alto grado de informalidad en el sector, asi como la falta de profesionalizacion
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de su personal, falta de herramientas, de un conocimiento adecuado de las
normas que las rigen, la incapacidad de elaborar y presentar proyectos, una
estructura administrativa adecuada, diagndsticos institucionales y evaluaciones
efectivas de su labor.”(Ablanedo 2009)

Aunado a este sondeo con organizaciones de la sociedad civil y auditores, se
hizo una investigacibn en cuanto a manuales para Organizaciones de la
Sociedad Civil, que puedan ayudarles en su desempeno y se encontré que
existen aquellos que hablan de como realizar tramites de constitucion legal, los
distintos registros con los que deben contar, como obtener el permiso como
donataria y el registro para tener el RFC; sin embargo no hay un manual que
cuente con los procesos internos a los que se enfrentan las organizaciones de
reciente apertura, uno que les diga como resolver las tareas diarias y los
procesos periodicos que contemplan sus estatutos. Esta falta o
desconocimiento en su proceder, es una de las razones por las que las
organizaciones no encuentran claridad en sus procesos y declinan su actividad.
Por esta razon, se presenta esta propuesta, de un manual basico de caracter
indicativo para organizaciones de la sociedad civil y sus procesos internos y
externos, es decir de contenido multiple, con la finalidad de que organizaciones
nuevas puedan funcionar de manera adecuada sin perder el rumbo y los

animos e ideales porque fueron creadas.

Durante mi estancia laboral en Centro Tepelmeme, a.c., he vivenciado
procesos de cambio administrativo en el area gerencial, cambios de Comité
Directivo, cambios fiscales para el area contable administrativa y algunos mas
en el area operativa. En los primeros afios de mi trabajo que fue en el area de
programas me di cuenta que tenia procesos claros, contaba con manuales para
cada uno de los programas, capacitacion y actualizacion constante, formatos

adecuados para el reporte mensual, trimestral y anual de avances y resultados.

El area de gerencia también cuenta con tiempos claros ya establecidos para la
entrega de reportes, pago de impuestos, aunque a veces con el cambio de las
leyes fiscales pueda tener modificaciones de forma mas no de fondo.

También para el caso de la participacion de la comunidad a través de la
Asamblea General, la junta de Socios Activos, el Comité Directivo y el
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Representante Legal, hay procesos claros, pero no tienen tiempo definido, sélo
marca periodos trianuales de cambio, aunque su proceso carece de
especificaciones claras que tienen que ver con el comportamiento social de la

comunidad, como particularidad para el caso de Tepelmeme villa de Morelos.

Hace dos afios cuando tomo la gerencia todas las reglas que parecen estar
claras y establecidas en el Manual de Funciones, no lo son tanto, ya que no
estan actualizadas y no incluyen puntos importantes en el proceso de cambio

de Directiva y algunas cuestiones financiero-contables que cada afio cambian.

Fue asi como realice esta propuesta, de generar un Manual actualizado, que
diga cuales son los documentos y procesos basicos que debe haber en toda
organizacion comunitaria y que tenga la caracteristica de ser de facil lectura
para la gente comun de la comunidad, sin tecnicismos, pensando que sirva a
otras organizaciones dirigidas por gente de la comunidad que en un primer
momento no cuenten con los referentes necesarios para funcionar
ordenadamente con principios basicos de orden administrativo, legal, fiscal y
operativo, asi es como llego a formular este manual de procesos basicos de

contenido multiple.
El contenido queda de la siguiente manera:

Capitulo 1 Estudio de caso: Centro Tepelmeme, a.c.Se exponen algunos
antecedentes que hacen referencia a la historia de la ayuda humanitaria en el
mundo, la participacion del Fondo para Nifios Cristianos en México a través de
Fondo para Nifios de México, ahora Childfund México, asi como la creacion de
varios proyectos dentro del pais con la finalidad de atender a las zonas
marginadas y hacer llegar toda la ayuda posible en temas de educacién, salud,
nutricion y medio ambiente que apoyen el desarrollo de los nifios, sus familias y
comunidades; como lo es el caso de Centro Tepelmeme, a.c. en la mixteca
alta oaxaquena, del cual se hace una descripcion completa de su ubicacion,

estructura y funcionamiento.

Capitulo 2 Planeacion Estratégica (PE) y Organizaciones de la Sociedad Civil
(OSC). Trata la relacion que existe entre planeacion y éxito en una
organizacion para poder cumplir sus objetivos a corto, mediano y largo plazo,

tomando en cuenta la opinion de todos los involucrados, es decir, afiliados o
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socios de la organizacion, equipo técnico y directivos. Como una forma de
generar desarrollo y sustentabilidad dentro de la misma con programas y

proyectos que generen soluciones a las necesidades de la poblacién.

Capitulo 3. Importancia de un manual de procedimientos. Describe los
componentes de un manual, los procedimientos para elaborar uno, asi como

algunas recomendaciones para su elaboracion.

Capitulo 4. Documentos y procesos de caracter administrativo legal para
organizaciones de la sociedad civil. Se hace una descripcion de los
documentos legales minimos para la apertura y funcionamiento de una
organizacion de la sociedad civil, los periodos de renovacidon, asi como las

instancias de gobierno o particulares involucradas en ello.

Capitulo 5. Documentos y procesos de tipo contable y fiscal para
organizaciones de la sociedad civil. Aqui se hace una relacion de los
requerimientos contables que debe tener una organizacion y cual es el proceso
a seguir, las instituciones en las que se realizan los tramites y las leyes

contables bajo las cuales se rigen.

Capitulo 6. Documentos y procedimientos operativo programaticos. Se hace
una descripcion de los documentos relacionados con la parte operativa de una
organizacion, que son la guia del trabajo en campo y la distribucion de los

recursos humanos, financieros y materiales para dicho fin.

Por ultimo, las conclusiones del trabajo realizado en la organizacion
comunitaria durante estos ultimos siete afios, asi como del porqué de esta

propuesta realizada.
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CAPITULO I: ESTUDIO DE CASO CENTRO TEPELMEME, A.C.:

1.1 ANTECEDENTES: BREVE HISTORIA DE LA AYUDA HUMANITARIA EN
EL MUNDO

La historia de la ayuda humanitaria tal y como la conocemos actualmente,
podria remontarse al siglo XIX, con la creacién del actual Comité Internacional
de la Cruz Roja (CICR).

El 24 de Junio de 1859, los ejécitos de Austria y Francia se enfrentan en la
batalla de Solferino, la cual provocé unos 40.000 muertos y heridos entre
ambas partes. El suizo Henri Dunant se encontraba circunstancialmente en esa
region y fue testigo de la carniceria. Ante la falta de asistencia médica a los
soldados, decidié tomar cartas en el asunto y coordind, junto con el general
Guillaume Dufour, los médicos Theodore Mannoir y Luigi Appia y el abogado
Gustave Mognier, el socorro indiscriminado a las tropas de ambos bandos. En
Octubre de 1863 se celebra un congreso internacional en el que participaron
delegaciones de 14 estados y 4 organizaciones privadas, que constituyeron el

“Movimiento Internacional de la Cruz Roja”.

En 1875 cambia su nombre adoptando el de “Comité Internacional de la Cruz
Roja”. Se trata del primer acuerdo intergubernamental de caracter
exclusivamente humanitario, que se abre a la adhesion de todos los paises y

que preve la inviolabilidad del servicio médico.

Desde entonces y hasta la | Guerra Mundial, la Cruz Roja amplié su campo de
responsabilidad a la proteccion de las victimas de la guerra, de los prisioneros
de guerra y de la condena de crimenes, torturas, deportaciones... Con la |
Guerra Mundial el CICR tuvo que ampliar sus areas de trabajo y su autoridad
mas alla de la asistencia médica, de manera que su trabajo de contabilizacién y
localizacion de prisioneros desembocd en una inestimable labor de apoyo a los
prisioneros con el envio de paquetes y correo, asi como de informacién hacia
las familias.
Al finalizar la | Guerra Mundial, la Cruz Roja quedd estructurada en dos brazos:
el CICR, sucesor directo de la organizacion fundada en 1863, compuesto
unicamente por ciudadanos suizos y cuya mision es la de dar proteccion legal y

asistencia material a las victimas civiles y militares de las guerras; y la Liga de
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las Sociedades de la Cruz Roja y de la Media Luna Roja, fundada el 1919, que
esta integrada por 136 Sociedades estatales que trabajan en tiempos de paz
en tareas humanitarias (catastrofes naturales, la lucha contra las enfermedades
y al pobreza, el desarrollo, el reforzamiento de las Sociedades nacionales en

tiempo de paz...).

Otra de las labores de ayuda humanitaria a destacar durante la | Guerra
Mundial es la del empresario norteamericano H. Hoover, que en otofio de 1914,
ante la hambruna que asol6 Bélgica, consiguio el acuerdo de los contendientes
para hacer llegar comida a través de la comision de ayuda que él dirigia. Al
terminar el conflicto, dirigié la American Relief Administration, con un amplio
programa de ayuda con el que hacer frente a las consecuencias de la guerra: el
hambre, los huérfanos y los prisioneros de guerra que debian regresar a sus
hogares.

Save the Children’s Fund, también nacié en 1919 en Inglaterra, centrada de

manera mas concreta en los ninos huérfanos.

La Cruz Roja tuvo que convocar en 1934 y 1938 dos reuniones mas con el
objeto de adaptarse a los nuevos métodos de guerra, y especialmente la
aparicion de la aviacién, y solucionar los problemas de proteccidn de la
poblacion civil de nacionalidad enemiga que se encontraba en territorio
ocupado. Pero las propuestas de la convencién soélo pudieron ser sometidas a

su firma en junio de 1939.

Otra de las mas importantes organizaciones humanitarias que nacié a raiz de
las necesidades surgidas con la Il Guerra Mundial es OXFAM. Esta
organizacion tiene su origen en la terrible hambruna que vivié Grecia entre
1941 y 1942, provocada por la invasion nazi y el embargo britanico al pais. La
Cruz Roja consiguié romper minimamente el embargo, pero aun asi, el 50 % de
la poblacion infantil murié y 200.000 personas no consiguieron superar el
invierno. Ante esta dramatica situacion, el padre cuaquero Edith Pye, junto con
otras personalidades britanicas, lanz6 desde Oxford una gran campana de
solidaridad con el pueblo griego y en contra de la politica del gobierno de Gran
Bretana, dirigido por Winston Churchill. Esta campafia fue el origen de OXFAM:
Oxford Famine Relief Committee. La creacion de OXFAM es un buen ejemplo
de movilizacion social frente a la falta de voluntad politica de actuar ante una
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crisis humanitaria de gran envergadura, pero contraria a sus propios intereses

politicos.

Hace unos cuarenta afos, Peter Benenson fundé Amnistia Internacional tocado
por un hecho muy concreto: leyé que dos estudiantes en el Portugal de Salazar
habian brindado en un bar por la libertad y los habian condenado a siete afios
de carcel. Reunié a amistades y conocidos y empezaron a enviar montones de
cartas a Portugal. Y de ahi surgi¢ la idea de molestar a todo gobierno que
encarcelara a alguien solo por sus opiniones o creencias. Desde 1961, mas de
30.000 personas han salido de la carcel gracias a la presion de Amnistia
Internacional.

Bernard Kouchner fundé Médicos Sin Fronteras como respuesta a parte de las
dudas y frustraciones que producia “el respeto a las soberanias nacionales” y
ante la necesidad de asistir a las victimas donde estuvieran, rompiendo
cuantas reglas fuera posible o necesario romper si con ello se salvaban vidas.
La terrible hambruna que asold el norte de Etiopia en 1983 y 1984 resulta
significativa en la historia de la ayuda humanitaria, no solo por la tragedia en si,
de enormes proporciones, sino por la amplia respuesta a la que dio lugar, y por
el enfrentamiento que produjo entre Médicos Sin Fronteras y el gobierno de

Etiopia.

Y asi tantas otras Organizaciones de ayuda humanitaria: Caritas, Ayuda en
Accion, Manos Unidas, Unicef, Accion contra el Hambre, SOS Racismo...
grandes y pequenas. Todas ellas las forman colaboradores, anénimos, que no
se han conformado con pensar “jQué barbaridad!” y dar media vuelta para

continuar con sus cosas. A todos ellos, el sufrimiento del préjimo les ha llevado

a la accion.( Ingasi 2001)

1.2 ANTECEDENTES DE CHILDFUND MEXICO

Childfund México, antes Fondo para Nifios de México, antes Fondo para Nifios
Cristianos, nace en Rechmon Virginia, Estados Unidos en 1938 por J. Calvitt
Clarke y su esposa quienes viendo el abandono de nifios huérfanos en China
que dejo la guerra con Japon, decidieron apoyar a todos estos nifios para lo

cual crearon un singular sistema de recaudacion de fondos el cual llamaron
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adopcién donde individuos particulares se preocupaban por otros, apoyandolos
con pequenas cantidades de dinero en forma regular para apoyar algun nifio en
particular. Este sistema de ayuda individual y la relacion directa patrocinador-
nifo, se expandiria eventualmente para incluir a la familia y a la comunidad
entera. (Tise, 1991)

Este movimiento de apoyo a la nifiez que nace para ayuda de nifios huérfanos
dejados por las guerras asiaticas pronto se empieza a expandir por varias
partes del mundo bajo la misma sintonia de apoyo en orfanatos y casas de
cuna, en un primer momento previeron a estos espacios de alimentacion para
solventar la necesidad del hambre y el vestido, después cuando esta etapa fue
superada, llevaron un control de nutricién y la educacién de los nifos fue
primordial, consecuentemente la capacitacion para el trabajo fue indispensable
para que se integraran en la sociedad .Sin embargo ello no fue suficiente ya
que como se criaron y educaron de manera aislada, no fue facil para ellos
integrarse a la sociedad y en busqueda de alternativas dejaron de educar en
los orfanatos para que tuvieran ese vinculo con los de afuera, asi mismo los

oficios religiosos se cancelaron para asistir a las iglesias externas.

El éxito de este sistema de recaudaciéon de fondos fue tal que hubo un
momento en que CCF se encontraba buscando mas y mas nifnos que apoyar y
fue cuando se empezd a ayudar a otros nifios dentro de sus familias, asistiendo
también a sus familias y por ende a la comunidad, y es aqui donde nacen los
Socios Locales, que cumplen con los criterios para ser apoyados para este

programa, pero no son responsabilidad total de CCF.

Este organismo internacional como otros, paso de ser una institucion de
beneficencia a generador de bienestar y desarrollo familiar y comunitario a
través de programas y proyectos en cuatro lineas de accion especificas:

Educacién, Salud y Nutricién, Medio ambiente y Economia Familiar.

Al paso del tiempo y después de las guerras que pasan en el mundo que se va
reconfigurando econdmicamente, empieza a haber desequilibrios sociales
generando cinturones de miseria, hambre, violencia, migracion, es cuando el
enfoque del Fondo para Nifios Cristianos (CCF), empieza a tomar nifios dentro

de sus familias para apoyar a la familia completa y la respuesta a su vez
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genere impacto en la comunidad, es en ese momento cuando se empieza a
aliar con los paises llamados socios internacionales como: Brasil, Canada,
Dinamarca, Japdén, Hon Kong, Alemania, Gran Bretafia, Australia, Taiwan,

Corea, Nueva Zelanda, Francia, México.

En 1990 empieza una nueva era con un enfoque en los Derechos de los nifios,
se lleva a cabo la primera cumbre mundial de los nifios en Nueva York,
ratificando el derecho superior de nifio y donde se volvio a ratificar la
Convencién Internacional de los Derechos de los Nifios. En un orden
cronoldgico, CCF y sus socios locales e internacionales pasan de la adopcion,
al desarrollo del nifio, a la atencion familiar, al desarrollo comunitario, a la

atencion a partir del enfoque de derechos.

1.3 ANTECEDENTES DE CENTRO TEPELMEME, A.C. EN LA HISTORIA DE
CHILDFUND MEXICO.

Centro Tepelmeme, a.c. es una organizacibn comunitaria ubicada en
Tepelmeme villa de Morelos en la mixteca alta oaxaquefa, fue fundada en
1975 por sacerdotes catolicos y en 1985 que se constituye legalmente, se
convierte en donataria autorizada y la administracion pasa a manos de los
padres de familia afiliados al centro, atiende de manera directa a 517 nifios y
249 familias en situacion de carencia, exclusion y vulnerabilidad, si bien en el
paso de los anos la organizacién ha tenido un amplio sentido benefactor, ha ido
modificado su plan estratégico para ser un punto de desarrollo para todas las
familias que participen dentro de los distintos programas que se dan para el
desarrollo de sus habilidades, dentro de los 6 municipios que atendemos:
Tepelmeme villa de Morelos, Concepciéon Buenavista, Tlacotepec Plumas,

Ihuitlan Plumas, Santiago Tepetlapa y San Miguel Tequixtepec).

El centro es socio local de Childfund Mexico y el financiamiento que esta
organizacion otorga es del 75% de su presupuesto para la operatividad en
programas y el area de relacion padrino que es donde se vinculan los nifios con
sus padrinos a través de la correspondencia, el otro 25% del financiamiento es
a través de la gestion de diversos proyectos que tienen que ver con el

fortalecimiento de programas o desarrollo comunitario.
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1.3.1PERFIL GEOGRAFICO DE LA COMUNIDAD:

a) TOPONIMIA:

Tepelmeme, alteracion de tepelmemetl, se compone de Tepetl: cerro y Memetl:
Magueyudo, enmagueyado; significa "Cerro enmagueyado".

El municipio lleva el nombre de Morelos en memoria del héroe José Maria
Morelos y Pavén.

Aproximadamente en 1570 se llamaba Tepenene que queria decir "Cerro de
Piedra", cargando a otro chico de 1760 a 1790 se construyo el templo catdlico y
es cuando se eleva a la categoria de municipio, uniéndose asi dos barrios

cercanos.
b) UBICACION:

La Organizacion comunitaria CENTRO TEPELMEME, A.C., se encuentra
ubicada en Tepelmeme villa de Morelos dentro del estado de Oaxaca, distrito 3
Coixtlahuaca en la region de la Mixteca alta, con direccién en: calle Benito
Juarez s/n. Col. Centro. Entre las calles 16 de Septiembre y Corregidora, c.p.
69310. Teléfono de la Asociacion civil: 9535066054. Correo electronico

centrotepelmemeac@agmail.com.

La comunidad de: TEPELMEME VILLA DE MORELOS, OAXACA

Se localiza en la parte noroeste
del estado, en las coordenadas
97°22' longitud oeste, 17°52'
latitud norte, a una altura de
2,060 metros sobre el nivel del
mar.

OAXACA REGION MIXTECA
DISTRITO 03 COIXTLAHUACAN

Limita al norte con el estado de

Puebla; al sur con San Miguel
x Tequixtepec y Santiago |huitlan
Plumas; al oriente con San
~ ‘ Antonio  Nanahuatipam, San

Juan de los Cues, Santa Maria
~ Tecomavaca y Santa Maria

Ixcatlan; al  poniente  con
Concepcion  Buenavista.  Su
distancia aproximada a la capital
del estado es de 190 kildmetros.

24


mailto:centrotepelmemeac@gmail.com

c) EXTENSION:

La superficie total del municipio es de 495.02 km2 y la superficie del municipio

con relacion al estado es del 0.52% por ciento del territorio estatal.
d) OROGRAFiIA:

Es una region abrupta y selva baja. El terreno donde se ubica el municipio son
lomas, pero de tierra blanca y salitrosa, que no permite vegetacién alguna.
Entre los principales cerros, se encuentran los siguientes: Ladron, cerro Verde,
siendo este el mas elevado, tiene una altura de 2,300 metros sobre el nivel del

mar, el Tambor y Torrecilla.
e) HIDROGRAFIA:

Cuenta con arroyos y el rio Viejo o Grande que desemboca en la presa Cerro
de Oro.

f) CLIMA:

Presenta clima un tanto extremoso ya durante la época de calor sus
temperaturas son muy altas y el lugar carece de humedad; durante el otofio e
invierno las mananas son frias, con tardes soleadas y al oscurecer el frio

desciende hasta 1 o 2 grados bajo cero.
g) FLORA:

Dentro de los principales ecosistemas encontramos a la flora que esta

constituida por arboles como el enebro, el pino, el elite.
h) FAUNA:

Dentro de su fauna se encuentran animales a salvajes como el coyote,
ademas: Zorros, comadrejas, conejos, liebres, corre caminos, tlacuache y los
animales domésticos como son: Los perros, los gatos, las vacas, los toros, los

chivos, los borregos, las gallinas, los guajolotes.
i) RECURSOS NATURALES:

Destacan en sus recursos naturales, la explotacion de madera y sus

yacimientos de piedra, arena y con riqueza minera aun sin extraccion.

25



j) CARACTERISTICAS Y USO DE SUELO:

El tipo de suelo localizado en este municipio es el cambisol calcico de tipo
arcilloso y calcico propicio para la agricultura. Buena parte de los terrenos del

municipio se encuentran erosionados
1.3.2 PERFIL SOCIODEMOGRAFICO
a) POBLACION

De acuerdo con el Il Conteo General de Poblacién y Vivienda, efectuado por el
INEGI, en el 2005 la poblaciéon total es de 1,455 personas de los cuales 660
representa a la poblacion masculina y 795 a la poblacion femenina. El 35 por
ciento de la poblacion estd conformada por nifios; seguida del grupo de edad
de adultos con el 31 por ciento; el 21 por ciento es de adultos mayores y

finalmente la poblacion de adolescentes con el 13 por ciento.

En otra informacion, es preciso saber que los resultados estadisticos
presentados por el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia sefalaron que
de acuerdo al conteo de poblacién realizado en el 2010, el municipio de
Tepelmeme Villa de Morelos cuenta con una poblacién total de 1,734. En 5
anos hubo un aumento de 279 personas en el municipio, creciendo a un ritmo

de 3.9% anual.
b) EJE SOCIAL

De acuerdo a datos proporcionados por el INEGI, el municipio se integra por 19
localidades, de las cuales 7 tienen la categoria administrativa de agencias de
policia (Las Flores, EI Rodeo, La Union, Puerto Mixteco, Tierra Blanca, la

Torrecilla, Cerro Negro) y la cabecera municipal.
c) MEDIOS DE COMUNICACION

El municipio cuenta con una carretera de terraceria que entronca con la
Carretera Panamericana, esta carretera esta en proceso de pavimentacion. Asi
mismo se cuenta con una carretera de terraceria que entronca a dos kilbmetros
con la super carretera; al suroeste existe un camino de terraceria que comunica

con San Miguel Tequixtepec (10 Km.).
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Los medios de comunicacion mas importantes en el municipio son: las ondas
de radio y television, asi como la oficina de correos, Telmex residencial, caseta
telefonica, una terminal de autobuses Sur, Internet, televisién por cable (Sky),

servicio de transporte (camionetas de servicio publico).
d) ACTIVIDAD ECONOMICA

La mayoria de las personas trabaja por cuenta propia; el 27 por ciento cuenta
con un negocio familiar; el 16 por ciento se emplea como empleado u obrero
(las mujeres se dedican a la elaboracion de tortillas de trigo, tipicas en la
region) y el 8 por ciento como jornaleros o peon, en obras de infraestructura en

la autopista o bien como mozos en alguna siembra o cosecha.
e) ARTE Y CULTURA
e Artesanias

Se elaboran todo tipo de productos derivados de la palma (sombreros, bolsas,

tenates, figuras de adorno, tapetes de mesa, monederos, bisuteria)

e Traje tipico: no cuentan con el sin embargo, los representa el ya

tradicional traje del jarabe mixteco que consiste en:

Mujeres: falda floreada, blusa de manta con tira bordada, reboso de bolita, el

cabello trenzado, bisuteria vistosa de la region y guarache de cuero.

Hombres: calzon de manta, camisa de manta, faja roja, gaban de lana,

sombrero de palma, paliacate rojo y guarache de cuero.

Sin embargo, cabe hacer una precision al ser ésta considerada una de las
zonas chocholtecas mas importantes en algun momento de la historia, se ha

investigado y llegado a la conclusién de que el traje de la regidn era de manta.
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Foto: Joaquin Samuel Gallardo icen Junio 2016.

e Mujeres: falda con alforzas, holan ancho, guanengo de manta con
alforzas y bordados sencillos en tonos vistosos como el rojo y el azul
rey, faja roja y el cabello en 2 trenzas a los lados.

e Hombres: calzéon y camisa de manta, gaban de lana, paliacate, faja y

sombrero de palma.

f) GASTRONOMIA

Dentro de los platillos caracteristicos de este municipio se encuentran el mole,

la barbacoa, las tortillas de trigo, dentro de las bebidas el mezcal y la cerveza.
g)FIESTA PATRONAL

El santo patron de la comunidad Sto. Domingo de Guzman se festeja el dia 4
de agosto, sin embargo, los preparativos de la fiesta empiezan desde el 30 de
julio y cierran totalmente con la novena el dia 8 de agosto, que es la fecha de

nacimiento del santo, quien muriera un 4 de agosto.

Esta fiesta es la mas importante del pueblo, dura 9 dias, siendo el dia mas
importante el 4 de agosto, es una tradicion de esta fiesta la llamada bajada de
flores, que es una procesion donde la gente traslada la imagen peregrina del
santo partiendo de la iglesia a la casa del padrino y después de regreso, el
padrino es acompanado por la poblacién que lleva flores en su mano y va en

procesion haciendo este acompafamiento, entre rezos y musica de viento.
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1.3.3GOBIERNO:

Aunque es considerado un gobierno de eleccion por usos y costumbres, se ha
visto afectado con las reformas politicas y en tiempos de eleccion, todo
candidato debe registrarse ante un partido politico para obtener su constancia

de mayoria y nombramiento en caso de resultar electo.

a) CRONOLOGIA DE ACONTECIMIENTOSIMPORTANTES

ANO CRONOLOGIA DE ACONTECIMIENTOS HISTORICOS
1810 Fue el lugar de descanso o paso de Morelos.
1912 Adopté el nombre de Villa de Morelos.

1937 aSe dio la batalla con el poblado de San Miguel Tequixtepec y Santa
1940 Maria Ixcatlan por problemas de tierras.

b) ESTRUCTURA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL:

Presidente Municipal

Sindico Municipal

Regidor de educacioén y salud
Regidor de Hacienda

Regidor de Policia
Autoridades Auxiliares

Denominacion: Agencias de Policia Cerro Negro, La Union, Mahuizapa, El

Rodeo, Tierra Blanca, Puerto Mixteco, Torrecilla, Las Flores.

Nombramiento: E| nombramiento de estas autoridades municipales se hace

mediante el sistema de usos y costumbres.

e Se convoca a una asamblea general

e Se nombra un comité municipal electoral integrado por personas de los
distintos grupos que pretenden participar en las elecciones con un
candidato, incluso con una planilla completa de candidatos.
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e ElI comité electoral genera acuerdos y establece las reglas de
participacion para la contienda, es decir para presentar propuestas de
candidatos y registrarlos antes de publicar la fecha de la eleccion.

e Una vez recibidas las candidaturas, se fija la fecha de eleccion y las
reglas de participacion para toda la poblacion.

o El dia de la eleccion se lleva a cabo la votacién respetando los horarios
y tiempos para emitir el voto ciudadano, ese mismo dia se hace el
conteo en presencia de todos y el Comité electoral levanta el acta de la
contienda para entregarla en el INE.

e 15 dias después de la entrega del acta el INE marca la fecha de la

entrega de constancia de mayoria.

Nuamero: El nimero de autoridades auxiliares se hace en funcién al numero de

habitantes que tenga la poblacién.

Funciones: Son las de Auxiliar a las autoridades municipales en los problemas

inherentes a su poblacion.

El Municipio cuenta con Ordenanzas Municipales, derivadas de los Usos y

Costumbres de la Historia sociopolitica de la comunidad.

(http://www.inafed.gob.mx/work/enciclopedia/EMM20o0axaca/municipios/20548a
.html, INAFED 2016)

(http://www.elocal.gob.mx/work/templates/enciclo/EMM20o0axaca/municipios/20
548a.html,ELOCAL 2016)

(http://www.municipios.mx/oaxaca/tepelmeme-villa-de-morelos/. MUNICIPIOS
DE OAXACA, 2016)
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1.3.4

b)

d)

CENTRO TEPELMEME EN LA ACTUALIDAD:

MISION: “Es una Asociacion Civil que trabaja con la nifiez y sus familias
para su bienestar, desarrollo emocional, académico y personal, en
apego a la Convencion Nacional e Internacional de los Derechos de los
Nifos”.

VISION: Ser una organizacion que genere procesos de desarrollo en la
infancia y sus familias, con personal profesionalizado, asesores técnicos
calificados, incrementando la calidad delos servicios y llegara mas
familias en la region, mejorando las condiciones de los nifios y la calidad
de vida de las comunidades afiliadas de la Mixteca Alta Oaxaquena.
OBJETIVOS:

Tener infantes sanos y protegidos

Nihos y nihas educados y con confianza

Jovenes con habilidades e involucrados

Familias y organizaciones locales: trabajando entrelazadas en sus
comunidades para promover el desarrollo y proteccion de la nifiez.
Contar con una amplia base de colaboradores dedicados al
bienestar y los derechos de los nifos y niias.

VALORES: Humildad, Honestidad, Confianza, Tolerancia, voluntad.
RETOS Y OPORTUNIDADES: Convertirse en un punto generador de
Desarrollo Comunitario para la region de la Mixteca Alta
Oaxaqueia, gestionando proyectos productivos, cooperativas
artesanales y productivas, asi como Proyectos Educativos a todos
los niveles, lograr la certificacion y la especializacion de sus

colaboradores directo.
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1.3.5 ORGANIGRAMA

’ CE’GA ORGANIGRAMA

Centro Tepelmeme A.C.

[ ASAMBLEA GENERAL ]

. N
f SOCIOS ACTIVOS A

Norma Jiménez Martinez, Enma Garcia Meza, Epigmenio Meza Herndn-
dez y Modesto Mendoza Cruz (Tepelmeme)
Esmeralda Garcia Javier y Margarita Marquez Meza (La Torrecilla)
Gloria Avila Avila y Elia Avila (La Unién)
Herminia Mota Avila y Xdchitl Morales Meza (El Rodeo)
Cristina Garcia y Nely Jiménez Santiago (Las Flores)
Maria Ofelia Jiménez (Puerto Mixteco)
Maribel Fuentes (Tlacotepec Plumas)
Monserrat Meza Carrasco y Basilisa Castillo Cruz (San Miguel Tequixte-
pec)
Angela Cruz Abrego (Santiago Tepetlapa)
\ Josefina Carrasco y Juan Santamaria (Concepcién Buenavista)

~- ‘ —
COMITE DE BIENESTAR INFANTIL

Presidente: C. EPIGMENIO MEZA HERNANDEZ
Secretaria: C. ANGELA CRUZ ABREGO
Tesorero: C. MODESTO MENDOZA CRUZ

GERENTE
MA. DE LA SALUD PICENO BERNAL

ASESORCONTABLE |
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COORDINACION DE PROGRAMAS AREA DE RELACION PADRINO
ING.CHRISTIAN RAMIREZ GUILLERMINA MARTINEZ

FACILITADORAS DE FACILITADORAS DE
PROGRAMAS RELACION PADRINO

. voluntarios
voluntarios
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1.3.6 ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DE CARGOS Y PUESTOS

1.3.6.1 ASAMBLEA GENERAL: Son todos los padres afiliados a la

Organizacion Comunitaria.

e La autoridad suprema de la Asociacion es la Asamblea General de
socios Activos, la que podra revisar todas las Actas del Comité del
Bienestar Infantil (C.B.1.).

e Todos los acuerdos emanados de las Asambleas, tendran el caracter de
obligatorios para los Socios Activos y Beneficiarios.

e La Asamblea tendra las mas amplias facultades para tratar y resolver
problemas relativos a la vida y funcionamiento de la Asociacion, siendo
los ejecutores de sus acuerdos el C.B.1.

e Seran presididas por el Presidente, Secretario y Tesorero del C.B.I.

e Las convocatorias para las Asambleas ordinarias o extraordinarias,
seran hechas por el Presidente y Secretario del C.B.l, por escrito y
entregadas en forma personal con cinco dias de anticipacion a la fecha
de celebracion, especificando la hora y el lugar en que ha de llevarse a
cabo, asi como la orden del dia a que se sujetara.

e La convocatoria no sera necesaria, si se encuentran reunidos la totalidad
de los asociados o se trate de la continuacién de una Asamblea anterior.

e Cada socio tendra un voto en las Asambleas, y las resoluciones se
tomaran por mayoria de votos teniendo el Presidente del C.B.I el voto de
calidad en caso de empate.

e De toda Asamblea, se levantara acta en el libro respectivo, que sera
firmada por el Presidente del C.B.l. y Secretario del C.B.l, anexando un
ejemplar de la Convocatoria, y lista de asistencia suscrita por los socios
activos.

e Las Asambleas deberan celebrarse en el domicilio social de la

Asociacion, salvo casos de fuerza mayor.
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a) ASAMBLEAS ORDINARIAS.

Deberan celebrarse trimestralmente Diciembre, Marzo, Junio vy
Septiembre. Asambleas Ordinarias se resolvera sobre: Admision y
exclusién de socios. Eleccion por voto nominal secreto y directo a los
miembros del Comité de Bienestar Infantil (C.B.l.). Oir y discutir el
informe de actividades desarrolladas por el C.B.l. y tomar acuerdos que
consideren convenientes. Examinar modificar y aprobar el presupuesto
de gastos y programa anual que el Presidente del C.B.l. asi como el
Informe Financiero presentado por la Tesoreria. Juzgar las renuncias de
los directivos o de sus socios.

Para que los acuerdos tomados en Asambleas Generales Ordinarias,
sean legalmente instaladas, sera necesaria la Asistencia de por lo

menos la mitad de socios activos.

b) ASAMBLEAS EXTRAORDINARIAS.

Se pueden celebrar en cualquier fecha, previa convocatoria emitida
como minimo cinco dias antes de su celebracion.

Para que una Asamblea General Extraordinaria se considere legalmente
reunida, es necesario que concurran a ella un sesenta por ciento de los
SOcCios.

En este tipo de Asambleas, se trataran exclusivamente asuntos
relacionados con: Disolucion anticipada de la Asociaciéon. Prorroga de la
duracion de la Asociacion. Cambio de la denominacién social. Cambio
del objeto de la Asociacion. Fusion de la Asociacion con otra Asociacion.

Modificacion de los Estatutos.

1.3.6.2.SOCIOS ACTIVOS: Son representantes de las comunidades afiliadas a
la organizacién y tienen la encomienda de asistir a las reuniones trimestrales y
llevar la informacion al resto de los socios afiliados, asi como hacer llegar las
inquietudes de la comunidad al Comité Directivo representado por el Comité de

Bienestar Infantil y Equipo Técnico.
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Son personas que participan activamente dentro de la Asociacion,

desarrollando actividades en beneficio de la misma, participando en alguno de

los programas que se llevan al interior de la misma. Pueden ser socios

fundadores o que en transcurso de vida de la Asociacion se han ido

incorporando como socios beneficiarios.

a)

b)

REQUISITOS PARA SERSOCIO ACTIVO:

Ser mexicano por nacimiento.

No tener antecedentes penales o estar en algun proceso penal como
inculpado.

Contar con su documentacion en regla (Acta de nacimiento,
identificacion oficial, CURP).

Tener una antigliedad en la Asociacion como socio beneficiario minima
de dos afos.

Ser reconocido dentro de su comunidad como persona honorable y
honesta.

Saber leer y escribir.

DERECHOS:

Tener voz y voto en todos los acuerdos de la Asociacion.

Tienen derecho a un solo voto.

Acudir a las Asambleas personalmente, o por medio de un tercero
mediante carta poder simple, siempre y cuando el tercero sea socio
activo.

Presentar al C.B.l. las propuestas que juzgue convenientes para el
desarrollo y progreso de la Asociacion.

Postular, votar y ser votados para los cargos del C.B.I y demas
comisiones especiales, aun cuando no estén presentes en las
Asambleas Electorales.

Solicitar al C.B.I que convoque a Asamblea General Extraordinaria,
Siempre y cuando su peticion este apoyada como minimo por una cuarta
parte del total de Asociados y que el C.B.l. considere justificada la
peticion.
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d)

Examinar las cuentas de la tesoreria y exigir la comprobacion de sus

datos.

OBLIGACIONES:

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de los Estatutos.

Asistir con puntualidad a las Asambleas ordinarias o extraordinarias que
se convoquen, sesiones de trabajo del C.B.I, en caso de formar parte del
mismo.

Desempefar los cargos para los cuales fueron elegidos o designados,
aun cuando no hayan estado presentes en la Asamblea en la que fueron

electos.

SANCIONES:

Se impondra una multa de un salario minimo por inasistencia a
Asamblea General. Asimismo, se tendra una tolerancia maxima de 15
minutos después de la hora fijada para la realizacion de las Asambleas.
Se perdera la calidad de Socio, cuando se emita sentencia judicial
condenatoria por cualquier delito intencional.

Dejara de formar parte de la Asociacion, aquel socio que realice alguna
actividad ilicita.

Perdera su nombramiento como socio, quien viole los Estatutos de la
Asociacion o acuerdos de la Asamblea General.

Al incurrir en tres faltas consecutivas a las Asambleas Generales
Ordinarias o Extraordinarias, se procedera a la exclusién del socio.

Sera excluido el socio que cometa actos fraudulentos o dolosos contra la
Asociacion, asi como por negarse a cumplir alguno de los cargos del
C.B.L

En cualquiera de los supuestos de exclusion mencionados, el socio
tendra derecho a réplica y presentar por escrito las aclaraciones
pertinentes.

Para la Exclusién del socio, se debera contar con la aprobacién de las
dos terceras partes de los Socios.
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e)

g)

h)

SOCIOS BENEFICIARIOS: Son todos los hombres o mujeres
responsables de nucleo familiar que se encuentren afiliados a la
Asociacion, y cuya familia participan del beneficio de uno o mas
programas que la Asociacion desarrolla.

INSCRIPCION DE SOCIOS:

Las familias devén de vivir en las comunidades cercanas a la
organizacion y deben de cumplir con los criterios de elegibilidad.

No abra discriminacidn por causa de raza, religion o partido politico.

La familia no debe rebasar de dos salarios minimos de la region y esto

estara sujeto a propiedades.

DERECHOS DE UN SOCIO BENEFICIARIO:

Participar de los beneficios que mediante los programas de desarrollo
humano, presta la asociacion.

Que sus hijos tengan participacién en al menos un programa de la
Asociacion de acuerdo a su rango de edad. Realizando las actividades
que se indican para procurar un desarrollo integral del nifio.

Que la familia sea beneficiada si lo requiere, con apoyos especiales para
el mejoramiento de su vivienda, servicio médico, servicio odontologico,
apoyo en medicamentos, productos de canasta basica.

Participar sus hijos en eventos especiales donde se promueva la
convivencia, dentro o fuera de la comunidad.

Solicitar su inclusion o nombramiento como socios activos, siempre y

cuando se cumplan los requisitos que para tal efecto se requiere.

OBLIGACIONES:

Asistir con puntualidad a las platicas que correspondan al programa en
el que participan sus hijos.
Asegurar la permanencia de sus hijos en Instituciones escolares, de

acuerdo a su edad.
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e Los nifios deben permanecer en la comunidad. ( en caso de salir
notificarlo )

o Deberan comprometerse a contestar oportunamente la correspondencia.

e Procurar un estado nutricional optimo en sus hijos, apoyandose en el
diagndstico realizado por el personal de la Asociacion.

e En caso de requerirlo el nifo, apoyar en su traslado a Instituciones
meédicas especiales para su rehabilitacion-

e Permitir a sus hijos participar en alguno de los programas que desarrolla
la Asociacion.

e Cumplir con las cuotas de recuperacion que la Asociacion establezca, a
fin de recibir los beneficios que se proporcionen, sin que esto implique
un pago por el costo total de los servicios o productos que reciban.

e Cumplir con alguna comision especial que se requiera, sea esta

encomendada por la Asamblea General o por el Consejo Directivo.

1.3.6.3 COMITE DE BIENESTAR INFANTIL: Esta representado por 5 socios
activos ocupando los cargos de Presidente, Secretaria, Tesorera,
vocal primera y vocal segunda. Quedando como representante legal
de la Asociacion quien ocupe el cargo de Presidente. Este Comité
estarda a cargo administrativamente de la Asociacién durante un
periodo de 3anos, que puede repetir siempre y cuando la Asamblea
de Socios Activos, o la Asamblea General asi lo decida.

a) ATRIBUCIONES DEL COMITE DE BIENESTAR INFANTIL (C.B.l.)

e Administrar los bienes de la Asociacion, dentro de los limites de la
Ley.

e Cumplir y hacer cumplir los Acuerdos de Asamblea.

e Disponer de los fondos de la Asociacién para la realizacion de
actividades encaminadas a la realizacién de su objeto social.

¢ Realizar un informe financiero en forma trimestral a la Asamblea.

e Convocar a Asamblea General.

38



b) PARA FORMAR PARTE DEL COMITE DE BIENESTAR INFANTIL
(C.B.l.), SE REQUIERE:

e Saber leer y escribir

e No tener antecedentes penales o estar en proceso penal como
inculpado

e Contar con una buena aceptacion de parte de los socios y la comunidad

e Tener un claro concepto de los valores de la Asociacion

e Contar con su documentacion en regla

e Disponer de tiempo para salir de la comunidad

¢ Disponibilidad de tiempo para recibir capacitacion

e Contar con facilidad de palabra y facilidad para relacionarse con otras

personas.

c) ETAPAS DEL PROCESO DE ELECCION Y SELECCION DEL NUEVO
COMITE DE BIENESTAR INFANTIL (C.B.l.)

e 1.-Se convoca a asamblea a los 25 socios activos.

e 2.- Una vez que estan reunidos los socios se delibera para la eleccion
del nuevo comité, haciéndolo por ternas se realiza la votacion vy la
persona que tenga el mayor numero de votos es la que se elige para
ocupar el cargo antes sefialado, y asi queda conformado el nuevo
comité de bienestar infantil.

e 3.- Ya elegido el nuevo comité se le toma la protesta y se le da a
conocer sus funciones y reglamento que tendran para lograr un buen
desempenio durante su periodo de tres afios también se les da a conocer
el tiempo de duracion.

e 4.- Una vez hecha la eleccion se comisiona al secretario del comité
anterior para que protocolice el acta ante notario publico para que tenga
validez legal.

e 5.- Posteriormente se hace el tramite correspondiente en el registro

publico de la propiedad.
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e 6.- Una vez registrada el acta se procede hacer el tramite
correspondiente en el banco donde este aperturada la cuenta para
realizar el cambio de firmas de los representantes.

e 7.- Por ultimo se envia una copia del acta de nombramiento con un
oficio a la oficina nacional, notificandoles el cambio del comité de

bienestar infantil.
d) DEL PRESIDETE DEL C.B.l.:

Debe asistir y presidir las Asambleas Generales ordinarias y extraordinarias,

asi como las sesiones de C.B.I.

e Convocar a sesiones y Asambleas Generales con Socios Activos para
tratar asuntos importantes y avances del programa de trabajo

e Tiene voto de calidad en caso de empate.

e Esresponsable de la buena conduccion de la Asamblea

e Firmar las Actas de Asamblea una vez que hayan sido aprobadas.

e Firmar los recibos de donativo que la Asociacion expide.

e Ostentar la representaciéon legal de la Asociacidn ante cualquier
Institucion Publica o privada, ante cualquier autoridad Federal, Estatal o
Municipal.

e Usar la firma social para fines netamente licitos.

¢ Rendir un informe anual de su gestién a la Asamblea General de Socios
Beneficiarios.

e Autorizar junto con el tesorero y secretario, las propuestas presentadas
para la gestion de recursos ante cualquier autoridad o institucién publica
o privada.

e Firmar las cuentas bancarias en forma mancomunada con el Tesorero o
Gerente.

e Aprobar el plan estratégico, programa y presupuesto anual.

e Dar seguimiento a programa y presupuesto, mediante la autorizacion de
los reportes financieros y de actividades.

e Impulsar, apoyar y evaluar el trabajo del personal.

e Guardar la documentacién en caso de disolucion de la Asociacion.
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e Resolver sobre discrepancias que involucren al personal técnico a su
cargo.

e Participar en el proceso de auditoria interna y asegurar que se cumplan
las observaciones de la misma.

e Cumplir y hacer cumplir los estatutos y reglamento interno de la

asociacion.

e) DEL SECRETARIO C.B.I.:

e Redactar las actas de Asamblea General y sesiones del C.B.l. anotando
los acuerdos tomados en estas.

e Tomar nota de Asistencia a Asambleas y sesiones.

e Llevar el registro de socios.

e Conservar bajo su responsabilidad los libros y papeles de la Asociacion.

e Leerlas actas en Asambleas y sesiones.

e Controlar las solicitudes de ingreso o salida de socios.

e Firmar junto con el presidente las Actas de Asamblea General y de

sesiones del consejo Directivo.

f) DEL TESORERO DEL C.B.l.:

e Es responsable del manejo de los recursos financieros de la Asociacion,
y del cuidado de los bienes no monetarios propiedad de la Asociacion.

e Puede disponer de los recursos de la Avocacién con la aprobacion del
C.B.l., para el desarrollo de los programas aprobados, asi como del
ejercicio del presupuesto previa aprobacion por parte de la Asamblea
General.

e Vigilar que el Asesor contable y Gerente cumplan oportunamente con las
obligaciones fiscales de la Asociacion.

e Firmar las cuentas bancarias en forma mancomunada con el tesorero

(gerente) y Presidente del C.BL.I.
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1.3.6.4 GERENTE:

a) Funciones:

Elaborar el plan estratégico, programa Anual y Presupuesto para la
Autorizacion de parte del C.B.I.

Elaborar los documentos administrativos que deben ser autorizados por
el C.B.l. y firma aquellos para los cuales tenga autorizacion.

Coordinar la implementacion de Programas y Servicios dirigidos a los
nifios, familias y comunidad.

Coordinar y optimizar el uso de los recursos (humanos, materiales y
financieros) con que cuenta la Asociacién, conjuntamente con el C.B.1.
Acordar con el C.B.l, las acciones para el buen funcionamiento de la
Organizacion.

Apoyar al C.B.l en el cumplimiento de sus funciones.

Informar al C.B.I obre los avances o situacién del proyecto respecto al
Plan a Mediano Plazo, Programa de Actividades y presupuesto.

Cumplir y hacer cumplir las politicas y normatividad tanto de FPNM
como de las diferentes instituciones con las cuales tenga relacion,
incluyendo las que establece la ley.

Establecer las medidas de control interno que garanticen Ila
transparencia en la administracién de los recursos.

Asegurar la Implementacion de medidas preventivas y correctivas
derivadas de las observaciones de auditorias involucrando a los
responsables de cada area.

Ser el contacto en la relacion entre FPNM, O.C y otras Instancias.
Establecer mecanismo de comunicacion con los nifios y familias que
favorezcan la participacion.

Coordinar al personal necesario para la elaboraciéon de propuestas que
respondan a las necesidades de los nifos, familias y comunidad.

Dar a conocer a todo los voluntarios de programas (facilitadores,
promotores, madres guias, etc.), las medidas administrativos y vigilar su

cumplimiento.
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c) PERFIL DEL GERENTE.

e Estudios minimos de Licenciatura (pasante o titulado) de carreras afines
al area humanistica _ social.

e Experiencia minima de 1 afio en el trabajo comunitario

e Disponibilidad para viajar

e Tiempo completo

e Habilidad para trabajar con grupos, comunidades y manejo de casos.

e Conocimientos basicos en el proceso de Planeacion, Organizacion,
Administracion y Operacién de programas.

o Capacidad para la toma de decisiones

e Habilidad y experiencia en la gestidén y procuracion de Fondos, asi como

en la coordinacion Interinstitucional.

1.3.6.5 COORDINADOR DE PROGRAMAS:

e Realizar diagnésticos de la situacion en que se encuentra el grupo de
edad que le corresponde.

e Asegurar la eficiencia, eficacia y continuidad de los programas a
desarrollar con el grupo de edad asignado presentar propuestas o
nuevas alternativas que permitan mejorar la calidad el programa que
asesora.

e Capacitar y brindar soporte técnico constante a padres, madres y
jévenes que funjan como facilitadores de los programas de grupo de
edad correspondiente.

e Desarrollar y participar en estrategias de sensibilizacion al C.B.I
Asambleas y comunidad en general respecto a la necesidad e
importancia del programa a su cargo.

e Verificar y evaluar la efectividad de su capacitacion mediante visitas
periddicas a las comunidades.

e Detectar las necesidades individuales de asesoria para los facilitadores.

e Supervisar las ejecuciones de los planes de trabajo de los facilitadores.
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Participar en talleres y reuniones organizadas por la oficina Nacional de
CCF o por Micro regién, para coordinar, evaluar o mejorar los
programas.

Informar a FPNM sobre la aplicacion de la metodologia de los
programas a fin de superar y adaptar los contenidos.

Apoyar en la realizacion de eventos especiales.

Mantener coordinacién con los demas coordinadores a nivel nacional,
regional, micro regional o local para la unificacion de actividades o
programas que asi lo requieran.

Coordinar el trabajo del Sistema de Evaluacién de Impacto y Monitoreo
correspondiente acada etapa de vida y canalizar la informacion al
Gerente.

Apoyar en la elaboracién de propuestas de Procuracion de fondos para
fortalecer las acciones de los programas.

Apoyar la elaboracion del Plan Operativo Anual y presupuesto.
Identificar las instancias de atencion especial para canalizar al nifio (a) s
que lo requieran proporcionando al Gerente esta informacion para que
se haga la gestidon correspondiente.

Proporcionar informacion necesaria a los Gerentes para la elaboracién
de propuestas de financiamiento para fortalecer los programas a su
cargo.

Buscar convenios de colaboracion con instituciones afines a los
programas a su cargo promoviendo que sea el Gerente y comité quienes
avalen y formalicen los convenios.

Participar en le seleccion de los voluntarios que atiendan los programas
en conjunto con el Gerente y en caso necesario solicitar en visto bueno
del Comité Directivo.

Mantener informado al Comité directivo y gerente sobre los avances
delos programas a su cargo.

Detectar necesidades de infraestructura, mobiliario, material didactico o
apoyo logistico para el buen funcionamiento de los programas vy
presentar propuestas al respecto al Comité Directivo y Gerente de la
0.C
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Elaborar una relatoria mensual de las actividades de su area con

fotografias para evidenciar el trabajo.

PERFIL DE COORDINADORES.
Estudios minimos de Licenciatura: Psicélogo, Nutriélogo, Enfermeras,

Trabajo Social, Sociélogo.

Experiencia minima de 1 afio en el trabajo comunitario

Tener habilidad para el liderazgo, capacitacion y coordinacion de grupos.
Disponibilidad de tiempo y movilidad en el area regional y micro regional,
para visitar organizaciones comunitarias y ocasionalmente nacionales,
para acudir a reuniones y capacitaciones.

Sensibilidad para trabajar en comunidades indigenas y con familias de
€SCas0s recursos.

Iniciativa y creatividad para mejorar la calidad de los programas.
Adaptabilidad a las condiciones fisicas del lugar de trabajo, asi como a
las necesidades de la organizacion.

Deseo de superacién y actualizacion constante.

Trato amable y respetuoso hacia las personas con las cuales trabaja, asi
como el respeto a las costumbres y tradiciones del lugar.

Sin relacion de parentesco con personal de la organizacion o asociados
en general, ni estar afiliado(a) a la organizacion.

De preferencia que viva en el area de influencia y tenga conocimientos
de las costumbres y forma de organizacion de las comunidades a
atender

Disposicidn para integrarse y capacitarse en las diferentes areas del

grupo de edad que va a atender.

Tener conocimientos en el manejo del paquete office.
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1.3.6.6 SECRETARIA DEL AREA DE COMUNICACION Y RELACION

PADRINO

a) FUNCIONES DE LA SECRETARIA RELACION PADRINO

Contestar adecuada y oportunamente toda la correspondencia de Rel.
Padrino.

Mantener Actualizado registros, archivos, cuadro de correspondencia y
grafica de Crecimiento y pérdida de padrino.

Responder a 10X oportunamente.

Tomar fotografias de Formas 2, y reporte de progreso.

Apoyar en visitas domiciliarias a la comision de Relacion Padrinos.
Apoyar en la elaboracion de cartas a nifias

Apoyar en la visita de Padrinos

Dar a Conocer el Sistema de Patrocinio a través de capacitaciones,
asambleas, entre otras.

Seguimiento a Pendientes y seguimiento a observaciones de Auditoria
Informar al Comité sobre cancelaciones, banderas rojas y propuestas de
solucion.

Apoyar al Comité, Coordinador y comisiones en elaboracion de
documentos

Servir de Enlace con la Oficina Nacional (O.N) y otras Instituciones
Controlar el acceso a la Oficina

Manejar el fondo de caja chica, cuando se lo solicite el C.B.I.

Apoyar en la realizacion de eventos especiales.

Mantener discrecion y trato amable y respetuoso hacia las personas que
acuden e integran ala O.C

Ser responsable de la emision mensual del recibo de donativo por los
subsidios recibidos, asi comosalvaguarda del consecutivo fiscal de
recibos de donativos y expedientes de Activo Fijo.

Llevar el control de todos los nifios inscritos en el Proyecto.

Atender las solicitudes de informacion de los padrinos y la Oficina

Nacional.
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b)

Surtir y controlar la papeleria y materiales que se necesite para el buen
desarrollo del trabajo.

Mensualmente revisar y actualizar la Grafica de Crecimiento /perdida de
Padrinos.

Elaborar IEEI trimestralmente (Instrumento Estandarizado de Evaluacion
de Indicadores)

PERFIL PARA SECRETARIA DE COMUNICACION Y
ADMINISTRACION

Llevar el control de todos los nifios inscritos en el Proyecto.

Estudios secretariales concluidos y conocimientos en computacion.
Disponibilidad de tiempo completo.

Disponibilidad para viajar en la regién y a la oficina nacional.

Disposicion para el trabajo en equipo y en comunidad.

Iniciativa y creatividad.

Adaptabilidad a las condiciones fisicas del lugar de trabajo, asi como a
las necesidades de la O.C

Deseos de superacion.

Trato amable y respetuoso hacia las personas con las cuales trabaja.
Responsabilidad y puntualidad.

Sin relacion de parentesco con algun miembro del C.B.l, comisiones o

personal técnico del Centro Social. ni estar afiliada al mismo.

c) FUNCIONES Y PROCESOS DEL AREA
c.1) DFC'S

Al recibir la carta de notificacion del subsidio y DFC’S, se confirma el
depdsito a través de la contadora.

Recepcion del Boucher

La secretaria se encarga de solicitar al gerente el cheque con el monto,
anexando una copia del Boucher, para la pdliza.

Recibir el cheque a nombre de la Secretaria, para acudir a cobrarlo en
compania de algun integrante del comité o gerente, se sugiere en los
meses de Noviembre, diciembre y Enero dividir el monto de DFC’S en

dos o tres partes a medida de seguridad por las cantidades elevadas.
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Es necesario llevar el control de las fechas que se cobran los DFC’S en
el banco con firma de las personas que acuden a cobrar el cheque.
Verificar el efectivo a la hora de recibirlo en el banco.

Elaborar listas por comunidad para informar a los nifios de sus DFC’S,
solicitar a las promotoras que los nifos o tutores firmen de enterados
con la fecha en que se les notifica.

Elaborar los recibos de donativos individuales, para que sean
autorizados por algun integrante de C.B.l. o Gerente para los pagos.
Esperar a los afiliados el dia que se les cito, y coordinar el pago entre
dos personas; La primera revisando la elaboracion de cartas y
recolectando huellas en el Boucher y firmas de pagado, la segunda
entregando el efectivo con el recibo de DFC’S individual.

Los afiliados deben acudir personalmente a cobrar su regalo, y si el nifio
es menor de venir acompanado de un adulto.

Si el DFC'S es mayor de 50 dodlares solicitar la comprobacién de este,
con facturas y fotografia dentro de un plazo no mayor a una semana.
Después de dos avisos la secretaria y Gerente programan una visita
domiciliaria, para verificar la razén por la cual el nifo no ha acudido,
(Documentarla).

Si después de las visitas es imposible localizar al afiliado, se realiza el
procedimiento de reemplazo para evitar Bandera Roja y el regalo lo
cobra el Proyecto.

Con los regalos destinados a afiliados, que se han dado de baja, se
hace lo posible para entregarse al destinatario y si la salida fue por
cambio de domicilio son cobrados por el Proyecto.

Si el regalo es mayor de 101.00 ddlares, y el afiliado ya no esta en la
comunidad es regresado a Oficina Nacional con la leyenda “Imposible de
Entregar”.

Al terminar de pagar el Boucher se entrega copia del Boucher y Recibo
individual de pago de DFC’S al gerente para comprobar la pdliza.

Los DFC'S tomados por el proyecto se tiene un expediente donde existe

la respectiva comprobacion.
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CAPITULO II: PLANEACION ESTRATREGICA (PE)Y ORGANIZACIONES DE
LA SOCIEDAD CIVIL (OSC).

2.1 Concepto: La Planeacion Estratégica, es hablar de una herramienta de
gestion que permite apoyar la toma de decisiones de las organizaciones en
torno al quehacer actual y al camino que deben recorrer en el futuro para
adecuarse a los cambios y a las demandas que les impone el entorno y lograr
la mayor eficiencia, eficacia, calidad en los bienes y servicios que se proveen.
(Armijo, 2009)

En el marco de las actividades de planificacion de las organizaciones es
necesario distinguir entre la planificacion estratégica y la planificacion
operativa. Aun cuando ambas tratan de determinar los mejores cursos de
accion, la primera se refiere al largo y mediano plazo y la segunda se relaciona
con el corto plazo. Cuando hablamos de planificacion estratégica nos estamos
refiiendo a las grandes decisiones, al establecimiento de los Obijetivos
Estratégicos que permiten materializar la Mision y la Vision. Por lo tanto la PE
es la base o el marco para el establecimiento de mecanismos de seguimiento y
evaluacion de dichos objetivos, es decir, el control de la gestidon no se puede

realizar sin un proceso previo de planificacion estratégica.

La planificacion estratégica pone su foco de atencion en los aspectos del
ambiente externo a la institucién: los usuarios finales a quienes se entregan los
productos principales o estratégicos y los resultados finales o los impactos de
su intervencién.

Cuando hablamos de planificacion operativa nos estamos refiriendo a la
determinacion de las metas de corto plazo, las cuales permiten hacer
operativas las estrategias. A partir de esto es posible realizar la programacion
de las actividades y la estimacidn del presupuesto que se requiere para
llevarlas a cabo.

La planificacién operativa tiene que ver con la generacibn de metas y
compromisos internos que son parte de la programacion para lograr los
productos en la cantidad y el tiempo necesario. Desde esta perspectiva, la

informacion proporcionada a través de indicadores de gestion, tiene menor
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interés desde el punto de vista de la rendicién de cuentas a la ciudadania y al
Congreso. En el gréfico siguiente podemos observar el tipo de indicadores que
son apropiados a cada uno de estos niveles de decision.

NIVELES DE TIPOS DE
ACTIVIDADE DE INDICADORES
ORGANIZACION PLANIFICACION Y CONTROL

Indicadores Gestion
Global de la Entidad
o

Resultado Final
Resultado Final o
Impacto

Indicadores por
Centro

de Responsabilidad
Eficiencia, Eficacia,
Economia, Calidad

Indicadores
Operacionales,
Programacion.

Fuente: Adaptado de Robert Anthony (1998).

2.2.-LOS COMPONENTES BASICOS DE LA PLANEACION ESTRATEGICA

los podemos identificar facilmente en el siguiente esquema.

Fuente: Adaptado de Marianela Armijo(2006)
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2.3 REQUISITOS DE LA PLANIFICACION ESTRATEGICA EN ELAMBITO
PUBLICO

..... " El uso de la planificacion estratégica apoya la toma de decisiones en
diferentes niveles de decisiones gubernamentales y los enfoques
metodoldgicos que pueden apoyar este proceso son variados. Las mejores
practicas en la aplicacion de Planificacion Estratégica a nivel gubernamental
insisten en la necesidad de que la técnica utilizada se apegue a los siguientes
requisitos:

1. Definir los responsables de los Programas, areas o divisiones

que tienen a cargo la produccién de los bienes y servicios.

2.- El proceso de planificaciéon estratégica debe ser la base para la definicion de
los planes operativos y la programacion presupuestaria.

3. La PE debe permitir la definicion de los resultados esperados de la gestidon
anual. Por lo tanto, el énfasis debe estar enfocado en el QUE esperamos lograr
en un plazo determinado, para que nuestros productos sean provistos de forma
eficiente, eficaz, y de calidad.

4. Para saber si hemos cumplido con los Objetivos propuestos es necesario
que la PE sea la antesala del control de la gestion.

Asi como se define un proceso de PE anual, debe establecerse un sistema de
control de gestion que permita registrar los objetivos, metas e indicadores a lo
largo de toda la organizacion, para establecer el monitoreo y evaluacion
posterior. Esto implica abordar un requisito clave, asociado a la pregunta
¢, Cémo sabemos si estamos logrando los resultados?

Establecer los indicadores como fase final de la PE, implica definir cuales son
Indicadores Estratégicos y cuales seran parte de los Indicadores Operativos del
control de actividades necesarias para la implantacién de los planes, proyectos,
etc..... (Armijo, 2006)

La planeacién estratégica, a diferencia de la planeacion tradicional, contempla
no solo el corto y el largo plazo, sino que hace énfasis en respuestas logicas a
necesidades de un futuro incierto, complejo y cambiante; busca prever los
eventos futuros, y con ello, la posibilidad de describir el futuro de las decisiones
actuales.(Aguilar 2000, p17)
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La planeacion estratégica es una transiciéon ordenada entre la posicidon que una

Organizacion tiene ahora y la que desea para el futuro (Martinez 1998,p98)

Ahora no porque la Planeacion Estratégica sea una metodologia para
el ambito publico quiera decir que es exclusiva de él, ya que la misma
sociedad civil la ha ido retomando para fortalecer y profesionalizar su
trabajo a través de las organizaciones no gubernamentales, al mismo
tiempo que ha ido documentandose con nuevas experiencias de esta
metodologia como se ve a continuacion con la experiencia en el

Municipio de Rauch, provincia de Buenos Aires, Argentina.

2.4 PLANEACION ESTRATEGICA PARTICIPATIVA

Cabe mencionar que se conceptualiza comoPlaneacion Estratégica
Participativa ya que implementa procesos de participacion comunitaria
involucrando a la mayor cantidad de personas posibles ya sea de una
poblacién, localidad, escuela u organizacion comunitaria; se considera como
herramienta base para la elaboracion de Planes de Desarrollo local. Este
enfoque permite que todos los actores involucrados en alguna problematica la
conozcan de una manera mas profunda y sean parte de las propuestas que
den respuesta a las soluciones y necesidades detectadas. Acompafiados de un
conjunto de especialistas en distintas areas para establecer de manera
conjunta las estrategias, programas y proyectos para mejorar su situacion
actual, generando asi un Plan de Desarrollo Municipal, esto es para los casos
de 6rganos de gobierno, en el caso de las Organizaciones de la Sociedad Civil
servira para hacer un Plan Estratégico trianual o sexenal y de manera
inmediata permitira conformar el Plan Operativo Anual, con una serie de
programas y proyectos que permitan incidir en la problematica a resolver.

Si tuvieramos que marcar la ruta para implementar esta herramienta seria la

siguiente:
“‘Primera etapa: Diagnéstico previo

Segunda etapa: Elaboracion del Plan

Fase |: Lanzamiento e Insercion del Plan

Reuniones preparatorias
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Lanzamiento del Plan Estratégico

Fase Il: Diagnéstico Consensuado y Elaboracién de Propuestas

Talleres Tematicos y Barriales (FODAS)

Fase lll: Formulacion del Plan

Reuniones de Mesa de Concertacion
Fase IV: Implementacion del Plan
Fase V: Modelo de Desarrollo”

(Municipalidad de Rauch, 2003).

La planificaciéon estratégica sirve para conocer nuestra realidad, las
oportunidades que tenemos en ella y nos permite realizar prospectiva en
relacion a los objetivos que queremos alcanzar, pero sobretodo hacer acciones
en el presente que nos permitan ir logrando el futuro que queremos; tanto hacia
afuera como hacia adentro de la organizacion. Sin importar que tipo de
institucion sea en la que participamos educativa, empresarial, gubernamental, o
de la sociedad civil, debemos de contar con procesos claros que establezcan
nuestro quehacer mismo, plasmados en documentos como Planes Municipales
de Desarrollo, Manuales de Funciones, programas, proyectos, etc. Y todo
documento que esté vinculado directamente con el desarrollo de nuestro

trabajo, tratese de una institucion publica o privada.

2.5 PLANEACION ESTRATEGICA PARA EL CASO DE MEXICO.

Especificamente para el caso de México durante el afio 2010, Childfund México
capacit6 a 40 Organizaciones de la Sociedad Civil, en aplicacion de
diagndsticos comunitarios a través de la metodologia del marco logico, esta
practica fue el principio de la elaboracion de planes estratégicos para el
desarrollo de proyectos y programas que dieran respuesta a las necesidades

de las comunidades que participaron en este ejercicio.

Para el caso de Centro Tepelmeme, la problematica surgida de este primer

diagndstico con esta herramienta metodoldgica se fue abordando en los ultimos

53



7 afos, discriminando las acciones que son de caracter gubernamental y que
corresponde a las autoridades municipales y estatales resolver como:

electrificacion, agua potable, captadores de agua, servicios meédicos.

La organizacién a través de sus programas se ha dedicado a fortalecer las
capacidades de los jovenes y padres de familia en algun oficio o técnica, para
que puedan insertarse en el campo laboral o generar fuentes de autoempleo,
durante los ultimos 5 afos se ha capacitado en: corte de cabello, electricidad,
gastronomia, reposteria, panaderia, computacion, bordado, bisuteria,
agricultura organica. Se han generado dos cooperativas (una de plantas
cactaceas y otra de tejedoras de la palma que esta en proceso de
consolidacion). Esto es para dar respuesta a la necesidad de fuentes de

empleo en el interior de las comunidades.

Por otro lado, se ha fortalecido la parte educativa a través de los programas,
teniendo presencia en 19 instituciones educativas de 6 municipios de la region
sobre todo en alfabetizacion tecnoldgica y el programa de lectura, cada ano se
hace una pequefa evaluacion para conocer los avances en estas dos areas,
asi mismo en esta pequefa prueba de avances, se considera el expertis
emocional, de salud, nutricional y familiar; todo en conjunto da un panorama
general de la situacién de los nifios y los requerimientos para su desarrollo
integral, al mismo tiempo permite que se reorienten los programas y se

implementen estrategias diversas para abordar las necesidades de los nifios.

Actualmente a través de una consulta participativa, se estan conformando los
puntos para un Plan Estratégico Participativo a tres o seis afos, segun se
defina en las Asambleas de trabajo con los afiliados beneficiarios y sus
representantes, los socios activos. De esta manera todos conocen y dan

seguimiento a los objetivos de la organizacién comunitaria.
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CAPITULO Ill: IMPORTANCIA DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Antes de entrar en el desarrollo del presente trabajo es pertinente describir

&qué es?, jpor qué? y ¢ para qué? Un manual de procedimientos.

3.1) ¢QUE ES UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS?:

...“Los Manuales Administrativos son medios valiosos para la comunicacion, y
sirven para registrar y transmitir la informacién, respecto a la organizacion y al
funcionamiento de la dependencia; es decir, entenderemos por manual, el
documento que contiene, en forma ordenada y sistematica, la informacion y/o
las instrucciones sobre historia, organizacion, politica y/o procedimientos de
una institucion, que se consideren necesarios para la mejor ejecucion del
trabajo.

Por otra parte, entenderemos por procedimiento la sucesion cronologica o
secuencial de actividades concatenadas, que precisan de manera sistematica

la forma de realizar una funcién o un aspecto de ella.

El “Manual de Procedimientos” es, por tanto, un instrumento de apoyo
administrativo, que agrupa procedimientos precisos con un objetivo comun, que
describe en su secuencia logica las distintas actividades de que se compone
cada uno de los procedimientos que lo integran, sehfalando generalmente
quién, cémo, donde, cuando y para qué han de realizarse.” (S.R.E. México,
2004)

Para Agustin Reyes Ponce se trata de “Un folleto, libro, carpeta, etc., en los
que de una manera facil de manejar (manuable) se concentran en forma
sistematica, una serie de elementos administrativos para un fin concreto:
orientar y uniformar la conducta que se presenta entre cada grupo humano en
la empresa”(Reyes 1995).

Un manual es responsabilidad de todas aquellas personas que dirijan una
empresa u organizacion y constantemente tengan que tomar decisiones con
respecto al que hacer y la operatividad de la misma y que deben conducir al
personal de las distintas areas para llevar a cabo sus funciones, ésta
herramienta de trabajo, sirve a la vez, como un instrumento de rendicion de

cuentas acerca de qué, cdémo, cuando y dénde se ejecutan los distintos
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procedimientos y labores responsabilidad de cada miembro del equipo de

trabajo.

3.2) OBJETIVOS DE UN MANUAL

Un manual de procedimientos es para agilizar el trabajo de los colaboradores,
pero sobre todo la labor de los que dirigen la organizacion o empresa, para que
sepan hacer las correcciones pertinentes en el area que se requiera.

“Los Manuales de Procedimientos deben cumplir con otros objetivos no menos
importantes para el buen desarrollo de la gestion administrativa, entre los
cuales podemos mencionar.

1.- Dar a conocer a todo el personal involucrado los objetivos, relaciones de
dependencia, responsabilidades y politicas institucionales.

2.- Propiciar la uniformidad del trabajo, permitiendo que diferentes
colaboradores puedan realizar diferentes tareas sin ningun inconveniente.

3.- Evitar duplicidad de funciones y, a la vez, servir como indicador para
detectar omisiones.

4.- Propiciar mejoras en los procedimientos vigentes en procura de una mayor
eficiencia administrativa.

5.- Facilitan la induccion de los nuevos colaboradores de la institucion.

6.- Permite la integracion de todos los colaboradores, asi como la funcionalidad
integral del personal.

7.- Propicia el ahorro de esfuerzos y recursos

8.- Es un instrumento util para los evaluadores y auditores del Control Interno.
En conclusién, un Manual de Procedimientos debidamente elaborado, permite
al funcionario de la institucion o empresa conocer claramente qué debe hacer,
como, cuando y donde debe hacerlo, conociendo también los recursos y
requisitos necesarios para cumplimentar una determinada tarea.”(First
Consulting, 2016.)

El tener un manual de procedimientos permitira que todos sepan que hacer en
el dia a dia y sobre todo como hacerlo para beneficio final de trabajo efectivo
en equipo, generando eficiencia y efectividad en las operaciones diarias. En el
manual de procedimientos se deben establecer las funciones de cada puesto
de trabajo y la jerarquia interna para que cada empleado sepa cual es su rol
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dentro de la organizacién y como se pueden resolver algunos asuntos de

acuerdo al area que corresponda.

En un Manual, se “debera incluir también formatos o modelos de cartas o
emails para que todas las comunicaciones que la empresa haga hacia afuera
tengan un mismo formato y se le dé asi a la empresa una identidad propia y
cultura que la distinga y sea compartida por todos los miembros de la

misma.”(First Consulting, 2016.)

En los manuales de procedimientos son consignados, metdédicamente tanto las
acciones como las operaciones que deben seguirse para llevar a cabo las
funciones generales de la empresa u organizacion. Ademas, con los manuales
puede hacerse un seguimiento adecuado y secuencial de las actividades

anteriormente programadas en orden légico y en un tiempo definido.

Los procedimientos, en cambio, son una sucesion cronoldgica y secuencial de
un conjunto de labores entrelazadas que constituyen la manera de efectuar un
trabajo dentro de un area de aplicacion. Como es en el caso de Centro
Tepelmeme, a.c. que tiene procedimientos para el area de Relacién Padrino y
comunicacion con los donantes, procedimientos para el area de gerencia en
materia legal, de situacién contable y fiscal, asi como de recursos humanos; y
el area de programas que cuenta con manuales para cada uno de ellos, para
hacer un diagndstico comunitario y los correspondientes para realizar sistemas

de evaluacién de impacto.

Todo procedimiento implica, ademas de las actividades y las tareas del
personal, la determinacion del tiempo de realizacion, el uso de recursos
materiales, tecnoldgicos y financieros, la aplicacion de métodos de trabajo y de
control para lograr un eficiente y eficaz desarrollo en las diferentes operaciones
de la organizacion, esta parte que contempla el caracter presupuestal,
actividades, tareas, metas, indicadores y tiempos, se encuentra en el Plan
Operativo Anual.
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3.3) LAS VENTAJAS DE CONTAR CON MANUALES DE PROCEDIMIENTOS
SON:

a. Auxilian en el adiestramiento y capacitacion del personal.
b.  Auxilian en la induccion al puesto.
c. Describen en forma detallada las actividades de cada puesto.
d. Facilitan la interaccion de las distintas areas de la empresa.
e. Indican las interrelaciones con otras areas de trabajo.

f.  Permiten que el personal operativo conozca los diversos pasos

que se siguen para el desarrollo de las actividades de rutina.

g. Permiten una adecuada coordinacién de actividades a través de

un flujo eficiente de la informacién.

h.  Proporcionan la descripcién de cada una de sus funciones al

personal.
i Proporcionan una vision integral de la empresa al personal.

j. Se establecen como referencia documental para precisar las
fallas, omisiones y desempefios de los empleados involucrados

en un determinado procedimiento.
k. Son guias del trabajo a ejecutar.

Para la CONSAR (Consejo Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro), un

manual:

“a) Constituyen una fuente formal y permanente de informacién y orientacién a

cerca de ejecutar un trabajo determinado.

b) Contribuyen a dar continuidad y coherencia a las actividades que describen.
c) Facilitan la supervision del trabajo

d) Delimitan responsabilidades

e) Sirven como base para la realizacion de estudios, de métodos y sistemas,

con la finalidad de lograr la agilizacién, simplificacion, automatizacion de las
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actividades que se llevan a <cabo en las distintas unidades
administrativas.”(CONSAR, 2005)

3.4 CLASIFICACION DE MANUALES:

Existen diversas clasificaciones de los manuales a los que se designan con

nombres diferentes y en funcion del propdsito que se desea alcanzar:

3.5) PASOS PARA LA ELABORACION DE UN MANUAL:

Las técnicas que usualmente se utilizan para recabar la informacién necesaria
son:

a) Investigacion documental.

Consiste en la seleccion y el analisis de aquellos escritos que contienen datos

Fuente: CONSAR 2005

de interés relacionados con los procedimientos; para ello, se estudian
documentos tales como bases juridico-administrativas, diarios oficiales,
registros estadisticos, actas de reuniones, circulares, oficios, y todos aquellos
que contengan informacioén relevante para el estudio.

Es importante, ademas, recabar todas las formas y documentos que
intervienen en el procedimiento que se esta estudiando, debidamente
requisitadas con los datos usuales, asi como seguir el flujo de las mismas,
determinando siempre donde se originan, cual es el tramite que siguen y donde
se archivan o destruyen.

b) Entrevista Directa:
Consiste basicamente en reunirse con una o varias personas, y cuestionarlas

orientadamente para obtener informacion. Este medio permite adquirir

informacion mas completa, puesto que el entrevistador, al tener una relacion
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directa con el entrevistado puede, ademas de recibir respuestas, percibir
actitudes.

Para que la entrevista se desarrolle con éxito es conveniente observar los
lineamientos siguientes:

e Tener claro el objetivo de la misma.

e Concertar previamente la cita.

e Verificar la informacién a través de otras fuentes.

¢ Aclarar todas las dudas que existan.

e Saber escuchar.

¢ No hay que criticar, sugerir cambios o aconsejar durante ella.

c) Observacion de Campo:

Consiste en acudir al lugar u oficina en donde se desarrollan las actividades de
los procedimientos y observar atentamente todo lo que sucede alrededor; para
ello, es necesario anotar lo que se considere relevante; con esto es posible
verificar o modificar la informacion recabada en las entrevistas.

La observacion de campo es muy importante, ya que permite definir y detectar
con mayor precision los problemas, asi como descubrir datos valiosos omitidos
durante las entrevistas.

Independientemente de la técnica utilizada para la recoleccion de la
informacion, esnecesario seguir todo el procedimiento; desde el principio, hasta

el final, a través de todoslos érganos o personas que en él intervienen.

3.6) RECOMENDACIONES GENERALES DE PRESENTACION

e La presentacion es muy importante, para lo cual hay que considerar:

a. Logotipo.

b. Nombre de la empresa.

C. Lugar y fecha de elaboracion.

d. Responsables de la revisién y autorizacion.

e. indice con la relacién de capitulos que forman el manual.

f. Caratula, portada, indice general, introduccion, parte

sustancial del manual, diagramas y anexos.
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g. Formatos de hojas intercambiables para facilitar su revisién y

actualizacion en tamano carta u oficio.

h. Utilizar el método de reproduccion en una sola cara de las

hojas.

i. Utilizar separadores de divisiones para los capitulos vy

secciones del manual.

Una vez concluido el manual se debe presentar a todos los involucrados para
socializarlo y revisar que la informacibn sea veraz, que empiecen a
implementarlo y que en un periodo adecuado de implementacion que puede ser
de uno a tres meses, se haga una reunién para hacer una revisién de su
funcionalidad y/o hacer los ajustes necesarios; una vez que tengamos una
version final, es importante mantenerlos permanentemente actualizados,
mediante revisiones periddicas, sean parte de la realidad de la operacion de
nuestra empresa u organizacién, es importante que esta revision quede

establecida como una politica interna para que se cumpla.

Es importante precisar que las politicas internas se establecen por acuerdos
entre socios activos y comité directivo, entre comité directivo y equipo técnico,
0 en asamblea general y comité directivo, siempre y cuando queden asentadas

en un acta de reunion.
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3.7) GLOSARIO DE TERMINOS DE ESTE MANUAL, PARA OSC:

Acta de Donacién: Es un documento que se redacta en uno de los libros de
Asambleas Generales de la organizacién y es para hacer constar que donamos

algun bien a la poblacién que atendemos o bien que nos fue donado.
Activo: Es un bien adquirido

Arqueo: Es una revision que se hace en el fondo de caja chica para verificar
que se esté manejando correctamente, se cuenta el efectivo y cuanto suman
los comprobantes, el total debera ser igual al monto del cheque que se emitio

para cubrir el recurso de caja chica, 2000 o 3000 pesos segun sea el caso.

Boucher: Es un documento de caracter administrativo que contiene la relacion
de nifos a quienes les ha llegado un regalo en efectivo, indica la cantidad en

ddlares, en pesos y para que se puede gastar.
CBI: Comité de Bienestar Infantil

CFDI: Recibo de Nomina

CLUNI: Clave Unica de Inscripcion

Comité Directivo: Grupo de personas que representa y administran los

recursos dentro de la Organizacion, por un periodo determinado.
Comodato: Contrato legal de préstamo de un bien o una propiedad
CONSAR: Consejo Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro.
Contratacion temporal: Con tiempo definido.

Contratacion indefinida: Como su nombre lo dice es por tiempo indefinido,
pero no quiere decir que es permanente, se puede terminar la relacién si el
trabajador renuncia, el Comité Directivo decide tener otro perfil en ese puesto,

o si se incurre en una falta.
DFC’S: Fondos Designados para los nifios.
Equipo Técnico: Es personal de base de una organizacion.

INDESOL.: Instituto Nacional de Desarrollo Social.

62



NET KEY: Es un aparato para firmar electronicamente las transferencias

bancarias, es una especie de mini calculadora.

0.C.: Organizacién Comunitaria

O.N.: Oficina Nacional

OSC: Organizaciones de la Sociedad Civil

PE: Planeacion Estratégica

PDF: Es un extracto de informacion general de la Organizacion o empresa.
RFC: Registro Federal de Causantes

SAT: Sistema de Administracion Tributaria

SEDESOL: Secretaria de Desarrollo Social

Tarjeta corporativa: Es una tarjeta de débito para personas morales es decir
para empresas u organizaciones civiles y es de uso exclusivo para los que
firman la cuenta del banco. Es importante que una organizacion de la sociedad
civil cuente con ésta ya que se pueden hacer las compras sin manipular
efectivo y evitamos impuestos pagando con tarjeta, cheque o transferencia

electronica.
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CAPITULO IV: DOCUMENTOS Y PROCESOS DE CARACTER
ADMINISTRATIVO LEGAL PARA ORGANIZACIONES DE LA SOCIEDAD
CIVIL.

4.1) ACTA CONSTITUTIVA: Es el documento mas importante ya que
representa la conformacién legal de la organizacion, en élse estipula la
estructura jerarquica, es decir, quienes la representan, las funciones y
atribuciones de cada uno de los miembros de su 6rgano de gobierno. Su objeto
social, es decir a que se dedica, las actividades que puede hacer, a quien estan
dirigidas sus acciones. Su temporalidad como organizacién y los tiempos de

cambio de los dirigentes, como, cuando y quienes los hacen.

Este documento debe estar protocolizado ante notario publico y dado de alta en
el registro de la propiedad, dentro del Estadoy en el Distrito donde se ubica la
Organizacion Comunitaria, Asociacion Civil (AC) o Institucion de Asistencia

Privada (IAP). Todo depende de la figura legal que se tenga.

Nota: Toda Acta Constitutiva debe tener la copia del Acta de Asamblea donde
el Comité Directivo fue nombrado como representante dela organizacion, con
los nombres y firmas de quienes nombraron a los representantes de la
Organizacion. Ademas la organizacion debe contar con el Acta Constitutiva
original (es decir la primera) y la vigente (si es que ya ha cambiado varias

veces de comité).

Responsable del proceso: El Gerente, Representante Legal y/o el Asesor
Contable.

4.2) CAMBIOS DE COMITE DIRECTIVO: Todo depende de los estatutos de
cada organizacion, ya que el periodo de administracion varia, puede ser de 3, 5
0 6 afios, en algunos casos se permite la reeleccién y depende del desempefio
que haya tenido el Comité durante su funcionamiento. Para este punto, se
recomienda que 6 meses antes de que terminé la gestion, se llame a Asamblea
de eleccién para el nuevo comité o la reeleccion del que ya esta; en este punto
de la reeleccion es importante que no sea por mas de dos periodos
administrativos consecutivos, por asuntos de transparencia y veracidad de los
estatutos.
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Hay que llamar a la Asamblea contemplando un margen de 6 meses para
contemplar retrasos o eventualidades, ya que por tradicion en comunidades de
usos y costumbres, la gente espera a la tercera llamada para acudir, es en ésta
ultima donde no se necesita que sea la mitad mas uno el cuérum obligatorio
para la toma de decisiones, en este llamado, se toman los acuerdos
correspondientes al punto por el que se esta citando a reunién, como puede ser

el cambio de Comité Directivo.

Cuando se hace cambio de Comité Directivo y Representante Legal, es
necesario: 1) programar una reunion para que los electos conozcan sus
funciones, las condiciones bajo las cuales van a colaborar, 2) Protocolizar el
acta de Asamblea ante notario publico y 3) Presentarla en el Registro de la

Propiedad para que tenga la validez legal que se requiere.

Cabe senalar que el periodo de transicion de un Comité Directivo a otro es de 8
a 10 meses, por los procesos internos (Asambleas de eleccién) y externos
(protocolizacion en el notario, registro de la propiedad, pago de derechos y

elaboracién de la nueva Acta Constitutiva por un abogado).

Responsable de la actividad: Gerente con apoyo del Comité Directivo

saliente y el Asesor Contable.

4.3) CLUNI: ElI CLUNI es el documento que extiende la Secretaria de
Desarrollo Social cuando la organizacion es registrada en el registro de
Organizaciones de la Sociedad Civil ante esta secretaria y es indispensable
para concursar en las distintas convocatorias que realiza el gobierno federal a
través de las secretarias de Estado. Una nota muy importante al respecto de
este registro es que cuando la organizacion o asociacion se llegue a disolver,
todos sus bienes pasaran a otra que tenga un objeto social igual o similar. Esto
estd establecido en el acta constitutiva y es la misma sedesol quien lo
establece como requisito para poder estar registrada ante ella (Anexo 1 Cap
V).

Responsable de este proceso: Gerente, Representante Legal y/o Asesor
Contable.

(www.correponsabilidad.gog.mx, 2016)
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4.4) CONVENIOS CON FINANCIADORES O COLABORADORES: Si la OSC
pertenece a alguna red de financiamiento, debe tener presente siempre en
fisico el convenio de colaboracion, conocer bien lo que establece, lo que ambas
partes tienen que cumplir y la vigencia, para renovarlo cada vez que se indique.
Asi mismo es con otros convenios de colaboracibn que se tengan y/o
comodatos que se realicen con otras instituciones a nivel municipal, estatal,

federal e internacional.

Responsable de la actividad: Gerente

4.5) COMODATOS: El comodato es una especie de contrato donde se
establece el préstamo de un bien y se realiza entre dos partes, puede ser de un
bien (vehiculo, una computadora, una camara fotografica, etc.) o una
propiedad, ahi se sefala la temporalidad del comodato, las condiciones en las
cuales se entrega el bien, las razones por las cuales se puede terminar antes

de cumplir el tiempo de préstamo y si es renovable o no.
Responsable de la actividad: Gerente o Asesor legal.

4.6) LIBROS DE ACTAS DE ASAMBLEAS COMUNITARIAS: Son libros
donde se asientan los acuerdos entre los representantes de la organizacion y el
equipo técnico (que es personal contratado para el buen funcionamiento de la
misma), para dejar constancia de la administracién de los recursos y la

organizacion del trabajo.

Estos libros son tres: 1) Libro de reunién Comité Directivo y Socios activos
(representantes de las comunidades), 2) Libro de Asambleas Generales: son
las reuniones donde el Comité Directivo rinde informes o reune a todos sus
afiliados para tomar alguna decisién importante para el desarrollo de la
Organizacion, también en este libro se pueden quedar asentadas las Actas de
Donacién, es decir cuando alguien nos dona un bien o cuando la organizacion
a través de algun proyecto esta beneficiando a algun sector de la poblacién
afiliada; 3) Libro de Comité Directivo y Equipo Técnico: aqui se desarrollan las
actas donde el personal informa sobre los avances del Plan Operativo Anual, la
gestion de Proyectos, las actividades realizadas durante cierto periodo (un

mes, cada 15 dias, eso lo definen entre todos), la organizacién de eventos, las
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inquietudes del personal y/ o las propuestas, asi como los puntos de vista del

Comité Directivo.

Contar con estos libros da muestra de todo el trabajo que realiza la
Organizacion en beneficio de sus afiliados, el compromiso de los afiliados hacia
la organizacion y la transparencia de sus acciones, de acuerdo a su Objeto

Social por el que fue constituida.’

Responsable de la actividad: Secretaria (0) del Comité Directivo, en ausencia
de esta figura, puede realizar las Actas de reunién, cualquier otro miembro del

Comité Directivo y/o Gerente de la Organizacion.

4.7) ESCRITURAS DE PROPIEDADES: Si la Organizacion cuenta con un
espacio propio, es necesario contar con el titulo de propiedad correspondiente
o la escritura. Y si fue donado por alguien se debe contar con el acta de

donacion.
Responsable de la actividad: Principalmente el Comité Directivo y/o Gerente.

4.8) EXPEDIENTES DE CONTRATOS: Como el de servicios de teléfono, luz,
internet, cuentas bancarias, etc. Para tenerlos a la mano siempre que se

ocupen para alguna aclaracion, cambio de domicilio o tramite.
Responsable de la actividad: Comité Directivo y/o Gerente.

4.9) MANUALES DE PROCEDIMIENTOS: Estos nos permiten saber los
protocolos de atencion en las distintas areas, asi como las funciones de las

areas y los puestos del personal técnico.

Responsable de la actividad: Si no hay estos manuales, los responsables de
cada area los pueden realizar, o bien contratar a personal externo que se

dedique a hacerlos y es necesario que el gerente los mantenga actualizados.

4.10) POLITICAS DE LA ORGANIZACION: Una politica es aquel protocolo
que se debe cumplir como parte de los principios que rigen el qué hacer de la
Organizacion pero sobre todo para salva guardar la integridad de las personas
con las que se trabaja. En el caso de Centro Tepelmeme, a.c. que se trabaja

para infantes, nifos y jovenes, se cuenta con politicas de proteccion al nifo, la

'Este punto lo desarrollo a partir de mi experiencia laboral en la Organizacién Comunitaria.
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Ley General de los Derechos de los Nifios, Nifias y Adolescentes, y se cuenta

con protocolos de proteccion y atencion al menor en caso de violencia.

Responsable de la actividad: Es importante que el Gerente o Director
General socialice las politicas de la organizacion con los empleados de base,
los Directivos y el Voluntariado, para que conozcan alcances y limitaciones de

su labor de acuerdo a estas politicas.

4.11) FICHA DE PRESENTACION DE LA ORGANIZACION O PDF: Este es
una carta de presentacion de la organizacion que contiene informacion como:
ubicacion de la organizacion, altitud, latitud, orografia, hidrografia, actividades
economicas relevantes, modo de vida de la poblacion, los servicios con los que
cuenta, escuelas, centros de salud, algunos datos historicos muy breves,
algunos datos estadisticos de la poblacion atendida, esto es para mostrar un
panorama muy general de la poblacion que atiende la organizacion. Es
importante mantenerlo actualizado en datos estadisticos de los municipios o
comunidades que se atienden, esto permitira tener un archivo muy general,
pero real del impacto de la labor de la organizacion en solo una o dos cuartillas
(Anexo 2 Capitulo 1V).

Responsable de la actividad: Gerente y/o Comité Directivo.

4.12) FICHA DEL TRABAJO INSTITUCIONAL: Es una breve presentacion de
la organizacion que contiene la historia de la organizacion (maximo una
cuartilla), mision, vision, valores, objeto social, método de intervencién (media
cuartilla), enmarca los proyectos exitosos, y los logros recientes. Es importante
que contenga datos estadisticos de la labor de la organizacion en los ultimos 6

meses un afo o hasta 5 afios (Anexo 3 capitulo 1V).

Responsable de la actividad: Gerente, area de operacion, o Representante

Legal.

Los puntos antes descritos se desarrollan a partir de la experiencia adquirida
como Coordinador de Programas y Gerente en dos periodos distintos, dentro
del trabajo en la Organizacién Comunitaria de Centro Tepelmeme, a.c., algunos
de ellos cuentan con bases juridicas fundamentales que cualquier Asesor Legal

puede saber, establecidas en: La Constitucién Politica de los Estados Unidos
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Mexicanos, Las Reglas de Operacion Vigentes de la Secretaria de Desarrollo

Social y el Servicio de Administracion Tributaria de México vigente hasta el dia

de hoy.

Documento

Acta constitutiva

CLUNI

Convenios de

financiamiento

Comodatos

Libros de actas

RESUMEN CAPITULO IV

Requisitos

Acta de

nombramiento.

asamblea del

Credencias de elector de los que

se eligen representantes

Comprobantes de domicilio de los

elegidos

Acta constitutiva de la organizacion

Credencial de elector del represente Legal.

Que ambas partes sean figuras
legales, A.C.,S.C., S.A.,lLA.P.
Que cuenten con un domicilio

fiscal establecido.

Que convengan y establezcan las
condiciones del convenio y la

temporalidad

Ambas partes pueden o no tener
una figura legal, pueden ser
representantes de alguna
institucion educativa (Asociacion
de Padres de Familia), religiosa
(comité de festejos por ejem.) o
autoridad municipal o de Bienes
Comunales.

Se debe de hacer bajo la asesoria
legal y si es posible bajo notario
publico para que ambas partes
conozcan los lineamientos de
dicho documento.
Se tiene que respetar la
numeracion de las hojas.

Las hojas no se pueden arrancar.
En cada acta se tiene que

nombrar que tipo de acta es:

Proceso

Se lleva el acta de asamblea de

eleccion al notario para su
protocolizacion.

Después se pide al notario que redacte
el acta constitutiva incluyendo a los

nuevos representantes.

Se lleva el acta al registro de la
propiedad para que tenga el valor legal

que se requiere.

Con la documentacion sefialada se acude a la

secretaria de desarrollo social para obtener el

cluni o

De acuerdo a la temporalidad del

documento, se tendra que renovar

segun se estipule, haciendo las
modificaciones correspondientes, si es
que las hay, y de acuerdo a la

conveniencia de ambas partes.

Nota: en muchos de los casos el financiador es

quien estipula

convenio.

las pautas y condiciones del

La parte interesada en un bien, solicita a
quien es duefio del mismo, bajo una
solicitud el préstamo.

El duefio del bien analiza la solicitud.

Se establecen los lineamientos y
temporalidad, esto puede ser redactado
en un libro de actas y posteriormente

presentarlo ante notario.

O puede quedar como un convenio

interno, claro estd con todas las

implicaciones legales que conlleva.

Ante una Asamblea, se instala
legalmente sefalando la fecha y la hora
de inicio y mencionando que seran
validos todos los acuerdos que de ella

emanen.
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Escrituras de

propiedades

Expedientes de

contratos

Manual de

procedimientos
Politicas de la

organizacion

Comunitaria

PDF de la OC

Ficha de trabajo

Institucional

Ordinaria, Extraordinaria, de
Donacion.

. Iniciar con fecha, hora, Ila
ubicacion del lugar, los que se
encuentran reunidos y la orden del
dia a seguir.

. En importante siempre al final
poner una diagonal en el espacio
que queda vacio, después de las
firmas de los que asisten a la
asamblea y después de alguna
aclaracion que se haya hecho.

. Las organizaciones deberan tener
una caja fuerte o un lugar de
seguridad donde guardar sus
documentos legales.

e Es importante actualizar las
escrituras de acuerdo al catastro
de cada Estado o Comunidad.

De un cambio de Comité Directivo a otro se
deben pasar todos los contratos de servicios
(luz, teléfono, internet, etc.) para cualquier
aclaracion o cambio de nombre o
propietario.

Toda organizacion debe contar con uno

ovarios por area.

Todo personal contratado o voluntario que
labore en la Asociacién debera conocer las
politicas bajo las cuales funciona y presta

sus servicios.

. Es la presentacion de las
caracteristicas de la poblacion que
atiende la Organizacion.

e  Su extension es de 1 a 2 cuartillas

como maximo.

® Marca brevemente las lineas de

accion de la organizacion.

Contiene:
. Breve historia de la Organizacion
. Mision, Visién, Valores
e  Método de intervencion
. Programas y proyectos

. Logros

Se desahoga el orden del dia.

Al final de la sesion se clausura la
asamblea sefialando la hora y la frase
“‘damos por terminada la asamblea
siendo las (se dice la hora) y validos los

acuerdos que aqui se han tomado.

Se presentan los representantes de la
organizacion ante la autoridad de
Bienes Comunales para reiterar la
propiedad legal del predio o predios que

se tengan

Cuando se hace un cambio de Comité
se levanta un acta de entrega recepcion,
para hacer constar que documentacion

se esta entregando.

Entregar al personal un ejemplar de las
politicas para que lo conozca.

Que el personal firme en su portada el
documento para hacer constar que lo ha

leido.

Programas una sesién para hacer una
lectura 'y andlisis conjunta del

documento para aclarar cualquier duda.

Se recaba informacién de la o las
comunidades que se atienden: situacion
y ubicacion geogréfica, servicios con los
que cuenta (médicos, educativos, de
agua potable, energia eléctrica, etc).
Actividades productivas y fuentes de
empleo; y el por qué? Estd la
organizacion ahi.

Si no se cuenta con este material
podemos citar a una reunién con los
socios, afiliados o involucrados con la
organizacion e ir construyendo juntos
este documento.

O bien se puede partir de una propuesta
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Datos donde pueden contactar a
la organizacion: direccion,
teléfonos fijos y moviles, paginas

de internet, redes sociales, etc.

inicial que puede hacer el gerente de
acuerdo al trabajo realizado en la
organizacion o considerando el rumbo
que siguen los ideales de la misma y
que estan asentados en su Objeto

Social.
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CAPITULO V: DOCUMENTOS y PROCESOS DE TIPO CONTABLE FISCAL
PARA OSC.

5.1) REGISTRO FEDERAL DE CAUSANTES para una Organizacién
comunitaria que es persona moral: Se requiere para facturar todos los gastos
de la organizacion y deducir los impuestos correspondientes ante el SAT.
También se requiere para extender los recibos de donativos, a los particulares,
u otras fundaciones e instancias del gobierno que den aportaciones a la
organizacion. Ahora existe un documento equivalente que es la “Constancia de
situacion fiscal”, se puede bajar directamente de la pagina del SAT o bien
dentro del portal de OSC de INDESOL hay una ventanilla que también da este

documento. (Ver Anexo 1y 2 capitulo V)
Requisitos para realizar este tramite:

e Acudir al SAT y llevar:

e Acta Constitutiva de la Organizacion,

¢ Acta de Nacimiento del Representante Legal,

e Comprobante de domicilio de la Organizacion y del Representante
Legal.

e Registro Federal de Causantes del Representante Legal y de la
Organizacion.

e Firma electronica de la Organizacion y del representante legal.

Responsable de la actividad: Asesor contable, Gerente y Representante

Legal

(www.sat.gob.mx/portal de tramites y servicios, 2016)

5.2) DONATARIA AUTORIZADA: Para poder ser donataria autorizada y
extender recibos de donativos, la organizacion comunitaria debe estar dada
de alta como tal ante el Sistema de Administracion Tributaria. Sin este
documento no podran extender recibos de donativos a particulares,
fundaciones o empresas, que asi lo requieran y eso limita su participacion
en convocatorias que puedan ingresar un recurso a la organizacion.(Anexo
3 Capitulo V).
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Requisitos para tramite:

Acta Constitutiva

Modificaciones del Acta Constitutiva con la debida inscripcion en el
Registro dela Propiedad.

Registro Federal de Causantes (RFC).

Contrato de Fideicomiso y sus modificaciones.

Documento que compruebe los fines Sociales de la Organizacién

Comunitaria” (www.sat.gob.mx 2016).

Responsable de la actividad: Gerente y/o Representante Legal, y Asesor
Contable.

5.3)

FIEL y FIRMA SAT: El representante legal de la organizacién debe
tramitar ante el SAT su firma electronica y para la firma de los
documentos electronicos de recibos de donativo, o proyectos ante las
instancias de gobierno como SEDESOL e INDESOL. Al presentarse en
la oficina del SAT, de preferencia con cita previa, debe presentar, los
siguientes requisitos:
e Acta de nacimiento original del Representante Legal
e Curp del Representante Legal
e Comprobante de domicilio del Representante Legal y la
Organizacion.
e Si ya cuenta con RFC el Representante debera presentarlo
también.
e Acta constitutiva que lo acredita como el representante de la
organizacion.

e Todo en original y copia.

Responsable de la actividad: Gerente, Asesor contable y Representante

Legal.
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5.4) LIBROS DE CONTABILIDAD: Es la contabilidad mensual ya procesada

por el asesor contable y la organizacién debe conservar de manera fisica los

ultimos 5 afos para cualquier aclaracion ante el SAT o alguno de los donantes.

El proceso contable es el siguiente en cualquier organizacién
comunitaria:

1.- Toda la documentacién de los gastos debe estar ordenada para su
registro con el asesor contable, o contador de cada organizacién. Por
ejemplo la podliza cheque (Anexo4 Capitulo 5) siempre debe ir
acompafada de su comprobacion en facturas y/o notas, de acuerdo al
gasto realizado y que ampare el valor del cheque. Lo mismo es para
cuando se haga transferencia bancaria debe de ir sustentado el gasto
por todos los comprobantes (Facturas, notas de pequenos
contribuyentes; si se realizd alguna salida debera ir acompafiada
también de los boletos de autobus, o facturas de transporte, y con un
formato del reporte de viaticos donde se desglose el tipo de gasto
realizado, etc.),(Anexo 5 Capitulo V).

2.- La contabilidad es entregada al asesor contable dentro de los 3
primeros dias de cada mes para su proceso y este emitira un reporte
financiero dentro de la primera quincena de cada mes, asi como un
reporte de saldos, para conocer de manera puntual los movimientos de

la cuenta de la organizacion y el saldo para iniciar el siguiente mes.

Responsable de la actividad: Gerente y Asesor Contable

5.5)

REPORTE FINANCIERO: Es el resumen de los egresos e ingresos de
la organizacion en un mes de trabajo. Muestra los avances de gastos de
acuerdo a lo presupuestado en el Plan Operativo Anual, y los atrasos
que en un momento haya, esto permite reorientar el gasto y la
operatividad de la organizacién. El reporte financiero debe ir

acompafnado del reporte de saldos mensuales (Anexo 6 Capitulo V),

para saber de manera concreta cuanto recurso hay en cuentas
bancarias hasta la fecha de consulta, una vez registrados todos los
ingresos y egresos del mes. Todos estos procesos documentados,
generan transparencia en la administracion, contabilidad y rendicién de
cuentas. Responsable de la actividad: Asesor contable
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5.6)

RECIBOS SIMPLES: Algunas organizaciones manejan de manera
interna recibos simples que llevan el logo de la organizaciéon comunitaria,
nombre de la organizacién, domicilio fiscal, RFC, concepto del gasto,
cantidad, fecha, nombre y firma de quien autoriza el gasto, nombre y
firma de quien realiza el gasto, estos son exclusivamente para cuando
no se puede comprobar de manera fiscal el gasto. El limite de estos

gastos dentro de la organizacion debe ser del 15%. (Anexo 7 capitulo 5)

Responsable de la actividad: Tanto el Gerente como el Asesor Contable

deben estar al pendiente de que la emision de estos recibos no rebase el 15%

del gasto mensual, de otro modo se puede ser sujeto a una revision del SAT y

ocasionar pago de multas o impuestos adicionales. (Codigo Fiscal de la
Federacion Art.29-A)

5.7)

RECIBOS DE ASIMILABLES: Cuando un prestador de servicios no esta
dado de alta en el SAT y no puede proporcionar un recibo de honorarios,
se elaboran recibos de asimilables, estos quedan restringidos a
personas de la comunidad como: albahiles, carpinteros, herreros,
plomeros, choferes y algun profesionista quien realice un servicio
exclusivo para la organizacion y que no esté dado de alta en el
momento, para trabajos posteriores se debe solicitar recibo de pago
como pequefio contribuyente. Este recibo debe ir firmado por el
propietario del mismo y se le debe anexar copia de la credencial de
elector, comprobante de domicilio y curp. NOTA: Siempre es preferible
que den un recibo de honorarios o facturas, ya que todo lo no facturado,
genera un 30% de ISR que se pagara al SAT cuando éste lo solicite.

(Reglamento de la Ley de Impuesto sobre la renta)

Requisitos para elaborar un recibo de asimilables, el prestador de
servicios debe presentar:

e CURP,

e Copia de credencial de elector,

e Copia de comprobante de domicilio,

e Croquis de su direccion.

Responsable de la actividad: Asesor Contable y Gerente
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5.8)

TABULADORESDE GASTOS: Principalmente se usa para viaticos de
salidas a los lugares mas frecuentes en su area de influencia, en este
caso solo se toma en cuenta el costo del transporte ya que son viajes
cortos y rapidos, generalmente. Para realizar labores de administracion y
documentacion de la organizacion como: tramites en el SAT, SEDESOL,
INDESOL, notarias del Estado donde radica, capacitaciones de
personal, etc. Debe tomar en cuenta que, si es un viaje corto, es decir,
de ida y regreso el mismo dia, debe contemplar: transporte, gastos que
tengan que ver con el motivo del viaje, una comida, si se tarda mas de lo

esperado hasta 2 comidas y hospedaje de ser necesario.

Cuando se sale por varios dias a capacitaciones, encuentros, congresos
o algun otro particular se tomaran en cuenta las 3 comidas, con un tope
maximo de acuerdo a los costos del lugar a donde se vaya, este tope
tiene que ver con la zona econdmica en que se encuentra el estado de
la republica que se visita, transportes en la ciudad, hospedaje, y el
transporte de ida y vuelta al lugar de origen, asi como todos los gastos
que tengan que ver con los motivos del viaje. El tope en el gasto se

establece (Anexo 8 Capitulo V).

Responsable de la actividad: Gerente, Comité Directivo y Personal directivo

de las areas principales.

5.9)INVENTARIOS: se debe realizar un inventario de todo lo que tiene la

organizacion ya que esto es parte del valor financiero que tiene, para ello se

debe separar en dos tipos de inventarios:

a) Activos fijos: son aquellos que tienen un valor mayor a 5mil pesos
como: las instalaciones de oficinas, equipos de cémputo, vehiculos,
muebles, toda aquella propiedad que tenga un valor mayor a seis mil
pesos. (Anexo 9 capitulo V)

b) Activos menores: son todos aquellos que tienen un valor menor a
5mil pesos como: mobiliario, equipo de oficina, etc.

El inventario debe tener la siguiente informacion: Nombre del activo, el
costo facturado sin IVA, no. de factura, no de serie del activo y marca,
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lugar donde se localiza fisicamente, es decir area de trabajo (gerencia,
secretaria, comité directivo, asesor contable, etc.),nombre del trabajador
responsable y el numero consecutivo dentro del area(Anexo 10 capitulo
V).

NOTA: Se debe contar con un documento de resguardo (Anexo 11
capitulo 5) firmado por el trabajador o el responsable del activo,
haciendo constar su responsabilidad sobre el mismo durante el uso, que
él le dé.

Algunas veces parte de los activos son donados por alguien de la
comunidad, es necesario contar con un Acta de Donacion(Anexo 12
Capitulo V), que respalde dicha situacion, sobre todo por transparencia y
hacer constar que todo lo que recibe la Organizacién es de procedencia

licita.
Responsable de la actividad: Comité Directivo y Gerente.

5.10) ARCHIVO DE COMPRAS: Para asuntos de auditoria, se debe contar con
un archivo de facturas que respalden la compra de los activos fijos y activos
menores, con una copia correspondiente en la contabilidad en la fecha de la
compra. Asi mismo, tener en respaldo las 3 cotizaciones realizadas antes de

adquirir el activo para demostrar y garantizar que fue la mejor opcion.

Responsable de la actividad: El Gerente debe hacer las cotizaciones del bien
a adquirir y puede ser apoyado por el Comité Directivo, sobre todo cuando

hablamos de Organizaciones muy pequenfas.

5.11) PROTOCOLO DE COMPRAS: en compras menores, el area que solicita
debe presentar una hoja de requisicion (Anexo13 Capitulo V), con todos
los materiales que requiere para hacer su trabajo (hojas, tinta de
impresora, lapices, lapiceros, gomas, marcadores, grapas, etc.) esto
puede ser de manera trimestral o de acuerdo al Programa Operativo

Anual.

Cuando se comprar un activo con un valor mayor a cinco mil pesos se
debe tener tres cotizaciones para comprobar que buscamos la mejor

opcion de compra.
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Para contratar servicios de profesionales especificos como: la
realizacion de una pagina web, el disefio grafico de un logotipo, libro o
algun otro material de nuestros proyectos, también requerimos 3
presupuestos; esto comprueba que se buscdé la mejor opcidn ,ante quien
financia y/o a los socios que aportan para el funcionamiento de la

organizacion.

Cuando se hace una compra de mas de 2000 pesos en un solo
establecimiento el pago debe hacerse con cheque a nombre del

proveedor o con transferencia interbancaria.
Responsable de la actividad: Gerente con asesoria del Asesor Contable.

5.12) Cheques: Cuando se va a llenar un cheque y aun no se tiene mucha
practica es recomendable escribir los datos del mismo en una libreta y después
requisitar el cheque que debe tener los siguientes datos: fecha, nombre del
beneficiario, monto en numero, monto en letra a pagar, siempre se debe
escribir al término de la cantidad la palabra pesos y escribir el tipo de moneda

por ejemplo: veinte mil novecientos pesos 00/100 M.N.(Anexo 14capitulo V).

Al hacer una compra mayor a 2500 pesos el cheque debe salir al nombre del
proveedor o en su caso la transferencia interbancaria. Si es cheque debe

llevar la leyenda en la parte superior que dice: “para abono y cuenta de:..... .

Se recomienda que todas las compras se hagan en la mayor medida posible
con CHEQUE, TRANSFERENCIA INTERBANCARIA o PAGO con TARJETA
ya que esto hace mas transparente las compras y pagar en efectivo genera un
impuesto adicional (Ley del Impuesto sobre la Renta Art. 27), para evitar lo
anterior se recomienda que la organizacion comunitaria tramite una tarjeta

corporativa a nombre del representante legal para realizar las compras.

Responsable de la actividad: En este punto todos los que realicen compras
deben conocer la politica de compras y acatarse a ella, y corresponde al

Gerente supervisar que asi sea.
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5.13) CUENTAS BANCARIAS: Las cuentas bancarias deben estar aperturadas
de manera mancomunada y las firma el Representante Legal de la
organizacion, el Secretario, el Tesorero y/o alguno de los dos Vocales
primeros, quienes representan el Comité Directivo para que los cheques los
puedan firmar dos de las tres personas que estan dadas de alta en la cuenta;
asi mismo deben solicitar su net key en el banco para poder hacer
transferencias interbancarias también de manera mancomunada y todos los
que firman estén enterados del manejo de los recursos de la institucion. Es
necesario conservar en caja fuerte toda la documentacion concerniente a la

contratacion de cuentas, bajo resguardo del Comité Directivo.

Se recomienda que los recursos econémicos de la organizacion se manejen en
una o varias cuentas bancarias, de tal manera que el financiador principal
tenga una y otra para lo que se recaude de los donativos de las personas que
reciben alguno de los servicios que se ofrecen y quizas otra para las

donaciones financieras de otros particulares, fundaciones o el gobierno.

Hay que tomar en cuenta que para el caso de donativos de la federacion
(SEDESOL, INDESOL,SAGARPA, PACMYC, otras) es necesario abrir una
cuenta exclusiva para ello ya que se requiere entregar los Estados de Cuenta
como parte de la comprobacién que el recurso fue ejecutado, y tener una

rendicion de cuentas clara.
Requisitos para abrir una cuenta bancaria:

e Copia del Acta Constitutiva original (es decir la primera con la que se
registr6 a la organizacion), copia del acta constitutiva que acredite al
comité directivo actual,

e Comprobante de domicilio de la organizacion,

e Constancia de Situacion Fiscal de la organizacion,

e Registro Federal de Causantes,

e Credencial de elector de los miembros del comité directivo y
comprobante de domicilio.

e Todos los documentos los deben de llevar en original y copia para su
cotejo, ya que los tramites cambian de un banco a otro, pero la

documentacioén es la misma.
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e NOTA: Cuando haya cambio de Comité Directivo yla organizacion ya
tiene cuenta debe acudir a hacer el cambio de firmas, el Comité
Directivo saliente y el entrante para realizar mas rapidamente el tramite
de cambio y requieren llevar un Oficio que diga: asunto: Solicitud de
cambio de firmas, en hoja membretada de la institucion, los que asistan

deben acreditarse con su credencial de elector.
Responsables de la actividad: Gerente, Comité Directivo y Asesor Contable.

5.14) CAJA CHICA: Hay instituciones que manejan un porcentaje minimo de
efectivo para realizar gastos menores, a este se le llama CAJACHICA, y es la
secretaria administrativa quien se hace cargo de su administracion, el monto de
caja chica puede variar de 2000 a 3000 pesos de acuerdo a los requerimientos

de la organizacion.

El limite en el monto para pagar algun gasto de caja chica es de 300 pesos,
cantidades mayores a esta deben cubrirse con un cheque a nombre de la
persona, estos gastos deben estar comprobados por facturas, tikets, notas de

pequenos contribuyentes.

El fondo fijo de caja chica se abre a principio de afio con un cheque al cual se
anexa una CARTA RESPONSIVA (Anexo 15capitulo V), firmada por la

Secretaria Administrativa y autorizada por el presidente del Comité Directivo.

Una vez que se tengan comprobantes por 1800 pesos, se solicita el reembolso
al tesorero, anexando para tal fin el formato de gastos de caja chica y los

comprobantes respectivos (Anexo 16capitulo V)

El reembolso se hace unicamente por el monto total de los comprobantes que

presente la Secretaria Administrativa.

Al terminar el ejercicio fiscal, ya no se realiza el ultimo reembolso, solo se
entregan los comprobantes para su registro y si hubiera un sobrante se

deposita para terminar el afo fiscal en cero.

Se debe realizar un arqueo de caja chica, por parte de gerencia o un integrante
del Comité de Bienestar Infantii cada trimestre de preferencia, dejando

evidencia de este procedimiento (Anexo 17 capitulo V).
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NOTA: no olvide que al pagar con efectivo genera un 30% de ISR, es por ello
que los pagos deben ser con tarjeta, cheque y/o transferencia interbancaria y

facturar el mayor porcentaje de gastos.

Responsable de la actividad: Gerente y Secretaria Administrativa.

5.15) EXPEDIENTES DE PERSONAL ASALARIADO Y VOLUNTARIO:

Contiene informacion basica del trabajador como es:

e Curriculum vitae (con la documentacion que respalde su
formacion).

e Contrato (especificando funciones, salario a percibir, horas de
trabajo a la semana y temporalidad del contrato)

e Alta del IMSS.

e Aviso de privacidad,(Anexo 18 Capitulo V)

e Articulo de confidencialidad (Anexo 19 Capitulo V)

e Cuadro de vacaciones,

e Solicitudes ante el comité (permisos, vacaciones, prestamos)

e Politicas de la organizacion firmadas por el trabajador en el

entendido de que las conoce a la perfeccion.

Por poner un ejemplo de politicas en algunas instituciones puede haber:
Politicas de Proteccién al Nifio, Politica de Conflicto de Intereses, Politica de
Privacidad, Aviso de Privacidad, Politica de Atencion, Politica del voluntariado,
Protocolos de atencién para asuntos especificos (casos de violencia
intrafamiliar, casos de discriminacion en instituciones educativas o médicas,

etc.)
Continuando con la contratacion de personal,:

e Primero se contrata por 3 meses, ya que es el tiempo necesario
gue una persona requiere para adaptarse al ritmo de trabajo de
la empresa u organizacién y aprender sus funciones.

e Terminado ese periodo se hace una evaluacion sobre el
cumplimiento de sus funciones, establecidas en su contrato y la

actitud con la que resuelve los asuntos que se presentan. Si tiene
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un porcentaje del 80% de puntuacién positiva, quiere decir que
es apto para el puesto, puede mejorar y desarrollar sus
habilidades en él, entonces se procede a la CONTRATACION
INDEFINIDA.

e Cuando el porcentaje de evaluacibn es menor a 80% y se
considera que el trabajador puede desarrollar su potencial, se
puede continuar con un CONTRATO DE UN ANO. Pasado este
afo si el trabajador cumple las expectativas se procede al
contrato indefinido.

e NOTA: Recuerde que desde el primer contrato el trabajador debe
ser asegurado (IMSS), sobre todo si hablamos de puestos donde
deban trasladarse constantemente de un lugar a otro, ya que el
trabajador estara cubierto con su servicio médico en caso de ser

necesario. Esto le evita demandas a la organizacion o empresa.

Para el caso de los voluntarios, también debe contar con un pequefio

expediente de ellos que contenga:

Contrato de voluntario (Anexo 20 Capitulo V)

Copia de identificacion,

Copia de comprobante de domicilio y

Constancia de su capacitaciéon para la actividad que realiza dentro de la
organizacion.

Politicas de la organizacion firmadas.

Aviso de privacidad.

Responsable de la actividad: Es labor del Gerente integrar el expediente de

los trabajadores, el voluntariado o personal externo; la contratacion es

responsabilidad del Comité Directivo y Gerente ya que los dos entrevistan a los

candidatos para algun puesto a cubrir. Asesor Contable para el alta en el IMSS

y pago por némina.

Hay organizaciones que también tienen expedientes de la poblaciéon que

atienden para dar un seguimiento puntual a los casos, estos expedientes tienen

informacion confidencial y de acuerdo a los servicios o atencion que se recibe

de la institucion. Esta informacién se puede tener de manera resumida en un
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concentrado de informacion a nivel general y siempre sera de utilidad para la

gestion de apoyos para la organizacion y su labor.

Responsable de la actividad: para este caso es la Secretaria Administrativa
quien se hace cargo de los expedientes de la poblacion, asi como de los
concentrados de informacion al respecto. Y es el Comité Directivo y la Gerencia
quienes deben estar al tanto de esta informacién para utilizarla en la

elaboracion de proyectos o propuestas de atencion.

5.16) PAGO DE NOMINA: Para realizar el pago de némina, el asesor contable
envia la ndmina de 2 a 5 dias antes de la fecha de pago y es labor del gerente
o representante legal pagarla un dia antes de la quincena o de la fecha que
tenga la empresa asignado el pago de los trabajadores, que puede ser con
cheque o con transferencia interbancaria a sus cuentas personales, una vez
realizado el pago los empleados deberan firmar la ndmina y entregar copia de
su CFDI (Anexo 21Capitulo V) firmado en conformidad de que recibieron su
pago correspondiente a la quincena que indica periodo del mes y afio en curso

vigente.

Para comprobar que el pago se ha realizado en tiempo y forma el Asesor
contable debe mandar al correo electronico personal del trabajador, el CFDI
con archivos en PDF y XML. En relacion al pago del trabajador es que ademas
del sueldo se pagan otras prestaciones tales como prima vacacional y

aguinaldo, ambas de acuerdo a la Ley Federal del Trabajo.

Pago a voluntarios como se trata de una compensacion y no de un sueldo,
deben firmar un recibo de donativo (Anexo 22 capitulo V) correspondiente a
sus labores realizadas durante el mes en curso. Es importante que la
autorizacion de estos recibos la haga el Comité Directivo, de esta manera se
involucran en el manejo de los recursos, conocen al voluntariado y dan fe de
que el apoyo se entrega a quien corresponde. El pago lo puede realizar el
Coordinador de Programas y/o el gerente, en caso de no estar ningiin miembro

del comité.

También en algunas organizaciones los miembros del Comité Directivo reciben
una gratificaciéon puede ser mensual o 2 veces al afno, segun acuerdos de

Asamblea, pero sobre todo de la disponibilidad de presupuesto. Para el caso
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de esta gratificacion cada miembro del Comité debe firmar su recibo de
donativo correspondiente y comprobar con notas el gasto que hizo con su
gratificacion, ya que la gratificacion es para la compra de productos de la

canasta basica, mejoramiento de vivienda, o articulos de primera necesidad.

Responsable de la actividad: Gerente, Comité Directivo o el responsable

Directo del voluntariado (Coordinador de Programas o Proyectos).

5.17) CONTRATACION DE PERSONAL EXTERNO: para este punto se deben

sequir los siguientes pasos:

e Publicar una convocatoria especificando el perfil del personal que se
requiere contratar,

e Puesto vacante y funciones

e Proyecto o programa en el que va a participar,

e Sefalar de manera concreta las actividades principales a desarrollar y
sus responsabilidades,

e Fecha, horay direccién de la entrevista,

e Lo que la organizacion le ofrece a cambio de sus servicios,

e La temporalidad de su contratacion,

e Las caracteristicas del sueldo a percibir (por horas, por proyecto, por
taller, etc.)

e Los requisitos para el puesto,

e Se deben de contemplar varios candidatos para buscar el mas adecuado
a las necesidades del trabajo a realizar.

e Después se procede a la contratacion, puede ser por contrato temporal o
de duracion de algun proyecto en especifico.

e Debera conocer y firmar las Politicas y Procedimientos de la

Organizacion.

Responsable de la actividad: Comité Directivo y Gerente
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5.18) PAGO DE IMPUESTOS: Es importante tener en cuenta las fechas para el
pago de impuestos, para el caso del pago del INFONAVIT (Anexo 23 Capitulo
V) tiene como fecha limite el dia 14 de cada mes y el SAT (Anexo 24 Capitulo
V) el dia 15, ambas dependencias pueden cubrirse a mas tardar el dia 16, una
vez pasada esta fecha, el asesor contable debe generar otra ficha de pago ya
que puede ser que haya recargos o el monto a pagar haya cambiado por la
diferencia del dia de pago. Este pago se realiza directamente en el banco con

cheque o bien a través de una transferencia interbancaria.

Responsable de Ila actividad: Gerente o Asesor Contable. Hay
organizaciones que cuentan con una estructura organizacional mas grande y
cuentan con un auxiliar administrativo, quien también se puede hacer cargo de

este proceso.

5.19) EXPEDIENTE FISCAL.: Este se va archivando a lo largo del afo y debe

contar con la siguiente documentacion:

e Formato R1 Alta SAT(Anexo 25Capitulo V)
e Alta IMSS, (Anexo 26 Capitulo V)

e Impuestos SAT,

e Notificaciones del SAT,

¢ Notificaciones del IMSS,

e Autorizaciéon como donataria autorizada,

e Tarjeta patronal (Anexo 27 Capitulo V)

Estos documentos se guardan en una carpeta, que tenga las pestafias con los
conceptos antes mencionados, y se tenga listo el expediente completo en caso
de una auditoria externa, interna, o una visita del SAT, IMSS o INFONAVIT,
tener toda la documentacion en orden da transparencia, buena imagen

administrativa y claridad.

Responsable de la actividad: Asesor contable, Gerente y/o auxiliar

administrativo, si lo hay.

85



5.20) RECEPCION DE DONACIONES: Las donaciones que se reciben son

principalmente:

a)

b)

Donaciones en especie: son todas aquellas como despensas,
materiales de construccion, materiales para programas o proyectos,
para efecto de compensacion en proyectos o coinversion, el trabajo
voluntario de las personas o tequio (esta palabra se usa en las
comunidades oaxaquefias y es trabajo voluntario para el bien comun
dentro de la comunidad) se toma como donativo en especie.

Para las donaciones en especie se deben generar recibos de
donativos, cuando son de alguna institucion debe tener los datos
fiscales de quien esta donando (RFC, direccion, codigo postal y
describir los articulos donados, se asigna un valor aproximado al
costo de lo donado). Cuando se trata de donaciones de varias
personas se extiende un recibo a publico en general y asi registrar la
entrada del donativo, ya sea en efectivo o en especie(Anexo 28
Capitulo V).

Donaciones financieras: Es dinero en efectivo que entra a las
cuentas, puede venir de dependencias del gobierno por gestién de
proyectos, de los asociados por cuotas de recuperacion e incluso de
particulares, en los ultimos dos casos, se deben extender recibos de
donativo a nombre de publico en general para las cuotas de
recuperacion por la cantidad que haya ingresado y en el del
particular a su nombre y de ser necesario debera firmar una
declaratoria de que los fondos que esta donando son producto de su
trabajo y que son de procedencia licita.

Para el caso de financiamiento del gobierno, fundaciones, recursos
nacionales e internacionales: debe abrirse una cuenta exclusiva para
ese proyecto, sacar copias de los cheques extendidos para la
compra de los conceptos autorizados por el proyecto, hacer un
expediente de ellos con las copias de las facturas que respalden el
gasto, esto servira para llevar el control del recurso y de los gastos
del proyecto mismo.
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Por ejemplo, en el caso de Centro Tepelmeme,a,c, quien recibe
donativos mensuales de Childfund México, se registran como
subsidio y dfc’s (que son los regalos que reciben los nifios de sus
padrinos), sean estos de patrocinadores nacionales o
internacionales.

Los depdsitos en forma mensual que hace Childfund México a la
cuenta bancaria que para tal fin tiene la Asociacion, se realiza en la
primer quincena de mes, mediante el procedimiento siguiente:

1.- Childfund envia una carta al correo de la Asociacion donde indica
el monto del subsidio y el monto correspondiente a los dfc’s.

2.- Recibida la carta y por disposicion del articulo 28 de la ley del
Impuesto sobre la renta, los CFDI se deben mandar un recibo de
donativo especificando el monto del subsidio.

3.- Posteriormente se debe enviar el recibo con archivos PDF y XML
a la oficina nacional, para que haga el depdsito correspondiente a la
cuenta, la ON enviara un correo indicando la fecha y hora del
depdsito, asi como el banco y la cuenta de donde sali6 el dinero.

4.- Este recibo lo elabora el Asesor Contable de la organizacion
comunitaria, el gerente o el Representante Legal, en el sistema

contable y se envia por correo electrénico al financiador.
5.21) OTROS INGRESOS

Participando en las diversas convocatorias a nivel nacional e
internacional, se sugiere empezar por las convocatorias nacionales, las
primeras en salir son aquellas de fondos del gobierno como INDESOL,
SEDESOL, SAGARPA, PESA, Reservas Naturales, etc. Asi mismo existen una
serie de fundaciones nacionales que ayudan distintas causas y se puede
participar en otras convocatorias con proyectos que aporten al objetivo de la

organizacion.

Muchas veces se piensa que las personas que estan alrededor no son posibles
donadores, pero la realidad es que si se tiene una buena difusion y
presentacion de la labor, es decir, una ficha institucional que demuestre el
trabajo (fotos, videos, resefias etc.), podemos involucrarlos para apoyar algun
proyecto programa que se esté desarrollando. Puede ser alguien como: el
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duefio de algun negocio en la poblacion, las autoridades municipales, las
comunidades de paisanos que se encuentren radicando en el extranjero o en

alguna ciudad del pais.

Recomendacion: Para todos los ingresos que se reciben en especie o en
recurso financiero, se debe extender un recibo de donativo, con los datos
fiscales del donante sea persona fisica (una persona) o moral (otra fundacion,
compania o empresa), cuando el donativo recibido es de varias personas por
algun servicio que se esté recibiendo, el recibo de donativo se extiende al

publico en general.

Por ejemplo, cuando Centro Tepelmeme, a.c. recibe algun donativo de
organizaciones de la red de Childfund México, o de alguna otra red en la que
se colabora, deben enviar escaneada la ficha de depdsito para poder extender

el recibo de donativo correspondiente.

Responsable de la actividad: Asesor Contable y Gerente

5.22) SEGUIMIENTO AL PLAN OPERATIVO ANUAL Y PRESUPUESTO:
Para tener un control adecuado de los gastos de la organizacion es
fundamental revisar cada mes o bimestre el Plan Operativo Anual (POA), para
que las desviaciones del gasto operativo se corrijan oportunamente y
establecer las medidas correctivas oportunamente, asi mismo sirve para
codificar toda la contabilidad de cada mes, de acuerdo al programa o proyecto
establecido en el POA. Este plan es la guia para realizar un gasto adecuado en

la organizacion.

El Plan Operativo Anual debe estar autorizado por el Comité Directivo y la
Asamblea comunitaria de la Organizacion, en caso de tener un financiador
mayor, asi como Centro Tepelmeme, a.c. tiene a Childfund México, el
presupuesto debe contemplar las recomendaciones que realicen los, asesores
de dicha institucion, como en este caso que hay una directriz clara de
programas para cada etapa de vida y que consideran necesarios para el

desarrollo de los infantes, nifios y jévenes.
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Este POA y Presupuesto, se hace de acuerdo a los proyectos y programas que
se tengan contemplados para cada etapa de vida y para apoyar las
necesidades sentidas por la poblacion y expuestas en el diagndstico
comunitario realizado con anterioridad. Esto es para el caso de Centro

Tepelmeme se contempla asi debido a la poblacidon que atiende.

Para otras organizaciones se toma en cuenta el Plan Operativo Anual y
Presupuesto de los distintos proyectos que pretendan cubrir en un afio de
operatividad, incluyendo sus gastos de operacion como: honorarios, papeleria,
agua, luz, predial, renta, teléfono, internet, gasolina, viaticos para gastos de

gestion, capacitacion, etc.

Se recomienda que para hacer este ejercicio, se haga por proyectos primero,

enlistando:

1.-Recursoshumanos y honorarios (especialistas, mano de obra calificada,

asesores, talleristas, voluntarios);

2.- Recursos materiales (por ejemplo en el caso de un huerto familiar: semilla,

malla, postes, alambre, cemento, etc.);

3.- Gastos de operaciéon (transporte, gasolina, mantenimiento de vehiculo,

pago de chofer, pago de viaticos).

Para el caso de personal contratado como fijo en la operatividad de la
organizacion, dentro del presupuesto se debe considerar la liquidacién del
mismo, esto es calculado por el asesor contable, de acuerdo a su antiguedad,
puesto y sueldo que tiene, en caso de ser despedido. También se debe
considerar su finiquito en caso de renuncia. Esto es con el fin de que si llega a
suceder, la organizacion no se vea en una crisis financiera y pueda solventar el

gasto.

Responsable de la actividad: Del Plan Operativo Anual todas las areas son
responsables ya que todas deben de entregar a la gerencia su Plan de Trabajo
Anual con el presupuesto de todas sus actividades y materiales necesarios
para realizar su labor. Y sera el Gerente y Comité Directivo quienes se

encarguen de hacer los ajustes necesarios del gasto de acuerdo a su
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presupuesto real; e informar a las areas sobre como quedo el Presupuesto

para la operatividad de la organizacion.

Documento

RFC

Autorizacion como

Donataria Autorizada

Fiel y Firma SAT

Libros de contabilidad

RESUMEN CAPITULO V

Requisitos
e Acta constitutiva

e Comprobante de domicilio.

®  Croquis del domicilio

e Contar con los archivos de la
firma electrénica
proporcionados en el sat

(cery key)

® Contar con: RFC, Acta
constitutiva y solicitud

firmada y sellada

e Acta constitutiva.
e  Comprobante de domicilio
de la organizacion
e Comprobante de dom. Del
Representante Legal
e Credencial de elector del
Representante Legal
e Llevar una memoria
exclusivamente para su

firma digital

® Resguardan el proceso

contable de un mes

Proceso

e Solicitar cita en el SAT
e Acudir a la ventanilla de

atencion.

Se puede hacer de manera
presencial en una oficina del
SAT o bien a través de la

pagina de internet

Si elige la segunda opcion
debera digitalizar su

documentacién.

Tener a la mano los archivos de
la firma digital para firmar su
tramite. Al entrar al portal la

guia le dice los pasos a seguir.

Este tramite se hace directamente en la

oficina del SAT
Se saca cita via internet
Se lleva la documentacion

requerida

Llegando a la oficina hay que
reportar la llegada para que le

asignen una ficha de atencion

Ahi le asignaran un ejecutivo
para su atencion.

Guardar la poliza cheque con
todos sus comprobantes.
Cadificar la contabilidad de
acuerdo al Plan Operativo Anual
Entregarla a su Asesor contable
con sello de pagado.

Entregarla 3 dias antes de
terminar elmes o dentro de los 3
primeros para que pueda

generar sus saldos bancarios en
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Reporte Financiero

Recibos simples

Recibos Asimilables

Tabulador de gastos

Se elabora a partir de la
informacion del proceso
contable del mes.

Esta es labor del Asesor
Contable.

Tienen que tener el logo de
la organizacion,

El RFC y direccion fiscal

La cantidad, el concepto

Un espacio para poner el
numero de cuenta de donde
sale el recurso

Un espacio para quien
recibe el recurso

Un espacio para quien
autoriza el pago de ese
recurso

Contrato simple firmado por
la persona que va a prestar
SUS Servicios.

Copia del IFE

Copia de comprobante de
domicilio.

Croquis de su direccion
sefalando entre que calles

se encuentra

Se elabora cotizando los
precios de los lugares
frecuentes a los que se

acude a realizar tramites.

Poniendo topes minimos y

maximos.

También se elaboran para el

pago de personal o

los primeros 5 dias y sepa
cuanto pagara de impuestos
ese mes.

Debera archivarse en una
carpeta, sefalando el mes y afio

al que corresponde.

Debera estar listo dentro de los
primeros 12 dias del mes.

Debera estar firmado por el

Comité Directivo y Gerente

Archivarse en una carpeta
exclusivamente para ello.

e Se deben requisitar por la

persona que va a justificar el
gasto.

Y a autorizar por el Gerente o
Comité Directivo.
No debe rebasar el 15% de la

comprobacién de gastos.

Se manda la documentacion
sefalada al asesor contable
para que elabore el recibo

asimilable

Este contrato sustituye un

recibo de honorarios

Y solo es para personas de la
comunidad que no cuentan con
alta en hacienda y no tienen
recibos de honorarios

Se realiza de ser posible con
todo el equipo técnicopara que

puedan opinar al respecto.

O bien si se prefiere una vez
que se cuente con las
cotizaciones el Comité Directivo
y Gerente pueden asignar los

montos al tabulador.
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Inventarios

Factura

Politica de Compras

Cuentas Bancarias

Caja chica

Pago de Némina

prestadores de servicios
como: choferes o
fumigadores

Debe tener la ubicacion del
activo dentro de la
organizacion

El nombre del responsable.
Su consto sin IVA

Un numero de inventario

Tener el RFC de la
organizacion a lamano
Contarcon una direccion de
correo electronico para el
envio de los archivos en
PDF y XML

Conocerla

Acta constitutiva
Comprobante de domicilio y
Credencial de elector de las
personas que van a firmar la
cuenta.

Oficio de solicitud de
apertura de cuentas
bancarias en hoja
membretada y firmada por el
Comité Directivo.

Carta responsiva de quien
maneja la caja (Secretaria
administrativa)

Formato de reporte de caja

chica.

El asesor contable debe
enviar al correo del
trabajador el CFDI

Enviar la ndmina al gerente

Comité Directivo y gernte deben
revisar uno por uno los activos
de la organizacion.

Que se encuentren en la

ubicacién sefalada.

Aprovechar para hacer una lista

de las posibles bajas

Antes de realizar cualquier
gasto se debe preguntar si

facturan

Hay establecimientos que
cuentan con formatos para
solicitar la factura. Hay que

pedirlos

También hay establecimiento
que piden avisar antes de la
compra que se va a facturar.
Leerla para saber cémo se
pagan las compras y/o cuales
necesitan cotizacion previa.
Llevar toda la documentacion

requerida.

Tomar una ficha de atencién

con un ejecutivo del banco.

Al principio de afio se saca un
cheque por 2000 pesos para
gastos menores.

La secretaria administrativa
elabora y firma una carta
responsiva.

Gerente o comité Directivo
revisan el libro de asistencias.
Se reporta al asesor contable

los dias trabajados.
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[}

Contratacion de o
personal Externo

Pago de Impuestos o

[ J

Expediente Fiscal o

Recepcion de o

Donativos
[ J
[}

Gerente o Comité Directivo
emitir cheque
correspondiente o

transferencia interbancaria

Sacar una convocatoria
clara sobre el puesto,
requisitos, funciones a
desempefiar, proyecto que

va a dirigir.

El Asesor Contable hace
elcalculo correspondiente
una vez procesada la

contabilidad mensual.

Ambos impuestos se tienen
que pagar antes del dia 16

de cada mes, de lo contrario
generan un pago adicional o

multa

Debe estar ordenado por
pestafias, contemplando los

siguientes conceptos:

Registrar todos los donativos
mediante la expedicidn de

un recibo de donativo.

Ya sea por un donativo en

especie o en efectivo

En algunos casos sera
necesario registrar el
donativo elaborando un acta

de donacion en el libro de

El asesor contable procede al
pago correspondiente por los
dias trabajados.

El Asesor contable envia

nomina al gerente

El Asesor Contable envia CFDI
al trabajador.

Convocatria

Periodo de recepcion de

curriculum
Periodo de entrevistas
Seleccién de personal

Contratacion

Una vez procesada la
contabilidad mensual el Asesor
contable calcula los montos a
pagas para INFONAVIT y SUA
del personal de la organizacion
o recibos asimilables que se
hayan realizado durante el mes.
Después envia al gerente las
fichas donde indica los montos
a pagar y su linea de captura.
Se pueden pagar en el banco
presentando la ficha y con
cheque

O bien a través de la banca

electrénica.

El asesor contable a través de los

procesos contables es quien emite esta

informacion y la debe reportar al gerente

en copia u original para que pueda

integrar este expediente fiscal.

Se hace una revisiéon o conteo

del donativo

Si es efectivo se ingresa a la
cuenta bancaria
correspondiente y con la ficha
de depdsito como comprobante
se emite el recibo

correspondiente.

Si es de alguna fundacion una
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Seguimiento

presupuestal (POA)

Asambleas comunitarias.

Coadificar la contabilidad

Revisar que las actividades,
metas y objetivos se

cumplan

Re orientar el presupuesto si
es necesario para cumplir

con lo planeado.

vez que tenemos el depésito en

la cuenta se extiende el recibo

Si es en especie, se le asigna
un valor y se extiende el recibo
correspondiente.

Cada mes se codifica la
contabilidad

El asesor contable emite un
reporte financiero detallado

Se revisa el avance en el POA
Se hace el seguimiento a los
objetivos

Se hace el seguimiento del
presupuesto

Se hacen las correcciones
necesarias.

Se comparte con el equipo para
tomar las medidas pertinentes.
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CAPITULO VI: DOCUMENTOS Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVO-
PROGRAMATICOS

6.1) ASISTENCIA SOCIAL, PROGRAMAS Y PROYECTOS: Para desempenar
la labor con la poblacion objetivo se debe conocer bien la manera en que la
asociacion u organizacion hace su intervencion, es decir cual es el método que
utiliza, por ejemplo si es a través de programas, de proyectos, si tiene una serie

de pasos a seguir muy especificos para trabajar.
Por ejemplo: en el caso de Centro Tepelmeme, a. c.?

Trabaja con poblacion que cumple las caracteristicas del marco CEV
(Carencia, Exclusion y Vulnerabilidad), y que cumple con los criterios de

elegibilidad para estar dentro de la organizacion, que son:

e La familia debe tener un ingreso mensual menor de 3 salarios minimos.

¢ Los nifios deben ser menores de 9 ainos. Una vez inscritos, podran
recibir apoyos por parte de la OC, siempre y cuando tengan una
participacion activa dentro de los programas, proyectos y actividades
que ésta imparte, ademas de respetar y hacer valer la carta

compromiso.

e Los nifios deben permanecer en la OC minimo dos afios una vez

inscritos.

e Los nifios inscritos no deben recibir apoyos de otras instituciones que

trabajen con sistema de patrocinio.

e Los miembros del Personal Técnico de la OC que reciban un sueldo u

honorarios no podran estar inscritos.

e Se aceptan a las nifias y nifios independientemente de su raza, religion

o afiliacion politica de ellos o sus padres.

e El numero de nifos por familia a inscribir sera determinado por la OC de

acuerdo a su capacidad de atencion.

2 . .z . . . . o1
Es una organizacién comunitaria, que se dedica a atender nifios de escasos recursos y a sus familias a
través de programas educativos y capacitacion para el trabajo.
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Se Trabaja a través de programas en 5 ejes: 1) Salud y nutricion, 2) Educacion,
3) Medio Ambiente, 4) Proteccion y 5) Economia Solidaria. Todos a nivel

preventivo.

Trabaja por Etapas de Vida: es decir con grupos de 0 a 5 afos (etapa de vida
1), grupos de 6 a 12 anos (etapa de vida 2) y de 13 a 20 afios (etapa de vida

3), y padres de familia.

Actualmente esta realizando una propuesta donde a través de proyectos pueda
manejar el eje de Educacion y los otros ejes se integren de manera transversal,
ya que en la experiencia del centro, la educacion no formal, se ha logrado el
desarrollo pleno de los infantes, nifios y jovenes y paralelamente con sus
padres, generando proyectos enfocados a desarrollar las habilidades fisicas y
cognitivas de los involucrados, con el unico propésito de que les sean utiles

para su desarrollo personal y académico.

Tienen programas base sugeridos por un donante potencial, de acuerdo a la
experiencia y al trabajo con infantes, nifios y jévenes; de muchos afos, con
diversas comunidades de la republica mexicana. Sin embargo no son
absolutos, la organizaciéon adecua y propone otros que pueden generar un
mayor impacto, basados en el diagnéstico comunitario que tiene o lo que
otras organizaciones tienen como linea base (diagnéstico preliminar) de
donde parten para saber cual es el tipo de proyectos que se requieren de
acuerdo a las necesidades sentidas por la poblacion y a las percibidas por el
equipo técnico (los trabajadores de la organizacién, con alguna especializacién

0 capacitacion para ello)

Promocion: Es importante que la organizacion se promocione en los distintos
espacios en los que desarrolla su labor, ya que mantiene informada a la
poblacion de lo que esta haciendo, asi mismo debe buscar medios de difusion
de su quehacer ya sea impresos o digitales como pagina web y redes sociales.
Esto le permitira tener socios emprendedores en el desarrollo de proyectos o

programas para la poblacion.
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6.2) DIAGNOSTICO COMUNITARIO: Existen varios métodos para realizar un
diagnostico comunitario: diagndstico participativo, grupos focales, FODA
%interno y externo, esto es una manera de focalizar mejor nuestra labor, de una
forma metodoldgica. Es importante que al llegar a la organizacién donde se va
a colaborar, se solicite a quien lo contrata el diagndstico con el que cuentan
para saber cuales son las necesidades de la poblacion objetivo de no contar
con él, puede hacer un FODA (Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y
Amenazas) con todos los que colaboran en la organizacién: gerente,
coordinador de programas, coordinadores de proyectos, asesores técnicos,
secretaria, voluntarios, o simplemente los que acaban de conformar la
organizacion; esto le dara un panorama muy cercano a la situacién que vive la
poblacion que va a atender y le dice con que cuenta, que tiene para contribuir a
mejorar la situacion y donde se esta parado. De tal manera que las Debilidades

se convierten en Oportunidades y las Amenazas en Fortalezas.

6.3) ELABORACION DE PROYECTOS: De acuerdo a los datos que arroja el
diagnostico es como se formulan los proyectos, para dar respuesta a las
necesidades de la poblacion. Para ello existen diversas metodologias en la
formulacién de proyectos una de las no tan actuales pero mas utilizados es la
metodologia del Marco Logico, otra es la Planeacion Comunitaria, otra la de
Formador de Formadores, y servira la que mejor apoye las propuestas a
solucionarlos problemas o lo que pida la convocatoria en la que participemos,
para el caso de las convocatorias de SEDESOL vy algunas otras ya usan

formatos establecidos, s6lo hay que llenar los requerimientos que solicitan.

Es recomendable que en toda ejecucidon de proyecto se cuente con un archivo
digital de toda la Documentacion Legal de la organizacién, porque en la
mayoria de las convocatorias que no son de instituciones gubernamentales, la

solicitande manera digital ypiden lo siguiente:

e Acta Constitutiva,
e RFC,

e Constancia de Situacion Fiscal reciente,

3 , ™ . . s . .

Es una metodologia que se utiliza para realizar un diagndstico situacional de alguna empresa,
institucién u organizacidn, incluso se puede utilizar en la toma de decisiones personales, toma 4
aspectos para su analisis: Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas.
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e Comprobante de domicilio reciente,

e |FE del Representante Legal,

e CLUNI,

e Oficio que acredita a la organizacién como Donataria Autorizada,

e Curriculum Institucional o muestra del trabajo institucional maximo de los
ultimos 5 afios para que pueda apreciarse la trayectoria de la
organizacion y en no mas de 5 cuartillas,

e Reporte de auditoria so6lo el ultimo realizado.

Si se cuenta con todos estos documentos escaneados permite utilizarlos si se

requiere.
Responsable de la documentacion: Gerente o Director General

6.4) ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL: Si se trabaja a
través de programas, se debe analizar cuales son las prioridades de estos y en
base a ello realizar los proyectos mas convenientes para aterrizar las

soluciones en la poblacion objetivo para cada proyecto se debe desarrollar:

e Objetivo general,

e Un objetivo especifico o varios no mas de 4 porque se corre el riesgo de
no cubrirlos en el afo fiscal que esta ejecutando,

e Sefalar el impacto que se pretende obtener con el desarrollo del
proyecto,

e Definir los resultados que desea obtener con el proyecto,

e Las actividades que requiere para lograr esos resultados,

e Medir los logros de los resultados, es decir a cuantas personas va a
capacitar, atender, beneficiar como parte de los resultados de las
actividades,

e También se debe considerar las amenazas, es decir aquellas
situaciones que estan fuera del ambito de competencia de la
organizacion, pero que podrian afectar el desarrollo del proyecto, en
algunas metodologias se llaman supuestos y se redactan en el proyecto
de manera positiva.

e Finalmente a todo lo que se proyecta hay que asignarle recursos

financieros, humanos y materiales necesarios para su desarrollo,
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e E| gasto se distribuye en el afio de acuerdo al cronograma de
actividades, esto permite hacer ajustes, si algun gasto se atrasa o se

adelanta.
Responsable de la actividad: todas las areas o directivos de la organizacion.
6.5) ELABORACION DE CUENTAS PARA EL POA:

Generalmente este es un punto que le toca desarrollar al asesor
contable ya que es para clasificar el gasto de acuerdo a un rubro
especifico de gasto, en él se considera los siguientes elementos:
e Clave de la cuenta de donde sale el recurso (por ejemplo 10
internacional, 20 nacional, 30 donativos),
e Areaenlaque va adesarrollar (10 medio ambiente, 14 proyectos
familiares, 15 educacion, 23 soporte administrativo, etc.)
e Y el tipo de gasto que va a realizar como: 15 papeleria, 24
combustible, 14 viaticos, 17 compra de equipo menor, etc.
e De tal forma que quede un codigo contable como el siguiente:
10-14-00-24 (ingresos internacionales, para ejecutarse en el area de

proyectos familiares, especificamente en combustible).

Responsable de la actividad: Asesor Contable.

6.6) PLAN ESTRATEGICO A 3 O 5 ANOS: Es el documento que contempla la
vision y objetivos de la organizacion o empresa a corto, mediano y largo plazos.
Como su nombre lo dice son las estrategias base que van a dirigir las acciones
de la organizacién en tres afios o0 cinco segun se elija por los directivos y
equipo de trabajo, es un plan con mirada a largo plazo pensando en donde se
quiere estar con el trabajo que se realice en ese tiempo establecido. El periodo
debe permitir poder evaluar resultados, impacto y estrategias utilizadas se
considera que 3 a cinco anos es lo ideal para poder hacer adecuaciones y

mejorar la propuesta que se esta realizando.
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6.7) PROTOCOLO PARA EL VOLUNTARIADO: Como parte de la

operatividad hay organizaciones que no tienen un protocolo especifico de

introduccién del voluntariado en el desarrollo de la organizacion, a continuacién

,Se dan algunas sugerencias:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Primero tiene que revisar en qué areas de la organizacion
participaran y en que programa o proyecto.

Cuales son las tareas que van a realizar: esto es sefalar 2 o 3 tareas
a realizar durante la estancia, ser muy especifico para aprovechar su
entusiasmo y voluntad.

Es muy importante solicitar datos generales de ellos, los cuales
deben quedar en una ficha de registro: domicilio, niumero de
credencial de elector, teléfono fijo y mavil, institucion de procedencia,
etc.

Integrar un expediente por cada uno de los voluntarios (IFE,
comprobante de domicilio, curriculum, cartas de recomendacion).
Hecho lo anterior es conveniente dar una pequefa introduccion de
¢icomo se trabaja?, ¢Para quién?, que conozcan las politicas, las
instalaciones, hacer un breve recorrido por la comunidad y

Asignar una identificacién con el logo de la institucidon, misma que
debera entregar antes de irse,

Es recomendable que se tengan chalecos o chazarillas para que las
porten los voluntarios durante su estancia.

Es necesario que el voluntariado tenga una idea clara de su
quehacer en la organizacidn comunitaria, y que presente diario un
reporte breve de sus actividades (bitacora de campo), esto es una
manera de organizar el trabajo y darle seriedad a lo que los
voluntarios realizan.

En el caso de voluntariado profesional (psicologos, ambientalistas,
pedagogos, mecanicos, ingenieros, etc), por ejemplo cuando van a
dar un taller, curso o conferencia, es necesario que presenten con
anticipacion la planeacion del taller, el desarrollo del curso o la
presentacion de la ponencia, asi como los requerimientos para su

trabajo.
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10)Al final del trabajo del voluntariado es muy importante reconocer su
participacion, evaluar la experiencia entre ellos y la poblacion
atendida; esto permitira a la organizacion saber el impacto que ha
tenido en la poblacion y si es viable que regrese como tallerista,
conferencista o expositor o es necesario contar con otro perfil de

profesionista o personalidad.
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CONCLUSIONES

La realizacion de este trabajo me ha permitido retomar mi formacion profesional
de Administrador Publico, para poder hacer las propuestas adecuadas para el
desarrollo de labores de una organizacion comunitaria y al mismo tiempo me
ha permitido ver una serie de oportunidades laborales que tiene el denominado
tercer sector, representado por la sociedad civil organizada y representada por
sus distintas estructuras denominadas Organizaciones de la Sociedad Civil,
Organizaciones No Gubernamentales o Actores no Estatales; que sin lugar a
dudas requieren contar con una Planeacion Estratégica para el cumplimiento
de sus objetivos, estar estructurados ordenadamente y contar con los procesos
administrativos y operativos que les permitan de una manera ordenada
desempenar su quehacer. La Planeacion Estratégica es importante para que
una organizacion de la sociedad civil pueda definir de una manera clara darle

solucion a la problematica que atienden.

El contar con una formacién en Administraciéon Publica, me permitié contar con
los referentes teodricos y metodologicos necesarios para poder generar una
propuesta clara, tomando en cuenta el proceso de la Planeacion Estratégica
como base y sustentarlo en la Planeacion Estratégica Participativa basada en
el involucramiento de diversos actores en la conformacion de un producto de
apropiacion colectiva como lo es este manual, enriquecido con elementos de la
teoria general de sistemas, herramientas de organizacion y métodos de

organizacion.

Algo muy importante de resaltar y de lo cual hago mencién constantemente en
el manual es lo relativo al manejo adecuado de los recursos tanto materiales
como financieros, ya que cuando se otorga algun recurso de la federaciéon o de
la iniciativa privada, comprobar adecuadamente, fortalece el prestigio de la
organizacion y permite que se vea como una empresa social responsable y con
uso transparente de sus recursos, esto se respalda con una auditoria externa
anual, que permite tener de manera fisica un dictamen financiero que
comprueba el uso adecuado de los bienes y recursos de la organizacién, por
€s0 es muy importante que se sigan las reglas de operacion al pie de la letra,

apegandose a las politicas y manuales con los que se cuenten en la o.c. para
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las distintas areas y programas, proyectos y actividades operativas que se

realicen.

Asi mismo el hecho de tener en orden toda la informaciéon contable,
administrativa, programatica y financiera, permitira rendir informes periddicos a
todos los donantes o financiadores y dar respuesta rapida a sus solicitudes de
informacion, esto también tiene que ver con una adecuada y transparente

rendicion de cuentas.

Realmente espero que el presente documento siga siendo de utilidad para las
organizaciones que me permitieron pilotearlo, asi como para todas aquellas

que recién emprenden sus funciones en este, el tercer sector.

Agradezco todas las aportaciones que de manera voluntaria e involuntaria
aportaron mis compaferos de trabajo: Christian Ramirez Santizo, Guillermina
Martinez Fuentes, Norma Jiménez Martinez, Epigmenio Meza Hernandez,
Angela Cruz Abrego, Gabriela Caloca Castafieda, Angélica Hernandez
Martinez, la C.P. Guadalupe Romero Hernandez (asesor contable), la
Contadora Ana Jarquin auditora externa de Centro Tepelmeme, a.c. y
facilitadoras de esta institucion: Elizabeth Meza Loépez, Diana Carrasco
Mendoza, Maria Esmeralda Jiménez Meza, Hilda Meza Hernandez, Angelica

Hernandez.
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ANEXOS



COMISION DE FOMENTO DE LAS ACTIVIDADES DE
LAS ORGANIZACIO DE LA SOCIEDAD CIVIL
SECRETARIA TECNICA

REGISTRO FEDERAL DE LAS ORGANIZACIONES
DE LA SOCIEDAD CIVIL

[Pl

CONSTANCIA DE REGISTRO

05-20 10164 " ]

15 de diciembre de 2005,

lgnacia Magdalena Pena Cruz
Gentro Tepelmeme”, A.C.

En cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo 16, Fraccién Il de la Ley Federal de Fomento a las Actividades realizadas por
Organizaciones de la Sociedad Civil; asi como en el Articulo 10, Fraccion N del Reglamento Interno del Registro Federal de las
Organizaciones de la Sociedad Civil, por medio de la presente Constancia, me permito informale que su representada ha quedado
inscrita en el Registro Federal de las Organizaciones de la Sociedad Civil, por lo que le ha sido asignada la siguiente Clave Unica de
inscripcion en el Registro (CLUNI): CTE85072220018 .

Dada la importancia que tiene la CLUNI como medio de registro e identificacién se le agradecera revisarla cuidadosamente para
asegurarse que los datos contenidos en ella sean correctos.

ATENT
LA DIRECTORA DE VINCULACI!

ERREZ fMEJIA

LIC. MARIA D

REGISTRO FEDERAL DE LAS
. ORGANIZACIONES DE LA
i SOCIEDAD CIVIL

| Nombre de la Organizacion
Qentro Tepelmeme”, A.C.

Clave Uniea de l;w@ig@i&g N elvl"’(cgist.m

e

: Registro Fudcml 'd);« Co u&mm
Pecha Ue inscripeion
15/12/2005

| . Folio.
05-20-1-0164

Esta Clave Unica de Inscripeidn en el Registro
Federal de las Organizaciones de la Sociedad
Civil se expide con base en los datos que
identifican sus documentos probatorios:
Fecha de coustitucion
22/07/1985

: Eqr 1dad‘ dec

Secretaria de ‘Desarrollo’ Social
Sectetaria Técnica dela Comision de
Foigento de las actividades delas
Organizaciones de la Sociedad Civil

Anexo 1 Capitulo IV pag. 65




Centro Tepelmeme A.C. P s mexm
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La organizacién Comunitaria Centro Tepelmeme se localiza en la sierra Mixteca alta enel
Estado de Oaxaca a una Latitud de 17° 52'N, una longitud de 97° 22' 0 y una Altitud de 2060
msnm. La distancia en kildmetros de la ciudad de Oaxaca es de 290, a 340 kilémetros de la
ciudad de México y como punto intermedio la ciudad de Tehuacdn, Puebla
Condiciones de vida
En la comunidad no se cuenta con centros de trabajo, por lo cual existe emigracién constante
de jévenes y sefiores a las ciudades de Tehuacdn, Puebla y México, D.F., y la mayor cantidad a
los Estados Unidos. Como actividad alternativa de ingreso es la maquila palma especificamente
el sombrere, los cuales son vendides g un precic de $45.00 pesos la docena a los
intermediarios, no cuentan con la maquinaria y material que les permita hacer el acabado de
los mismos. Los ingresos son minimos, ya que la elaboracién de tres sombreros les lleva una
semana de trabajo; esta actividad solo la gente adulta y adultos mayores la redlizan; otra
fuente de ingresos lo es la elaboracién de tortillas de trigo, que son tradicionales en la regién
y un 50% de la poblacién se dedica a esto. Algunos otros pastorean chivos y borreges, sin
embargo su venta es solo por temporada una o dos veces al afio.

Educacion

En el centro de la poblacién y en las comunidades que la organizacién atiente, se imparte el
programa de Estimulacién Oportuna (PEO) dirigido a nifios de 0 a 5 afios con el objetivo de
Tavorecer ei desarroiio de sus habilidades en las cinco dreas de desarrolio (comunicacidn y
lenguaje, social afectivo, motricidad fina, motricidad gruesa, cognitiva), asi como la bebeteca
enfocada a despertar el interés por la lectura.

Para los nifios de 6 a 12 afios se imparte el programa de INTEL en 2 niveles y tiene como
objetivo alfabetizar tecnolégicamente a los nifios, otro programa para este rango es “Leer
para Transformar” donde a Través de ia lectura ei nifio fortaiece esta habiiidad asi como ias
social-afectiva, programa “Activate” donde el objetivo principal es reforzar los conocimientos
académicos de los nifios sobre todo de aquellos en riesgo de desercién o reprobar el afio
escolar; programa “Andares” el objetivo es desarrollar las habilidades de aprendizaje, socio
afectivas, de comunicacién de los nifios, a través de la metodologia de proyectos.

Para el rango de los adolescentes que es de 13 a 18 afios estd el programa de Jovenes en

Accidn en cuatro Médulos: Desarrollo Humano, Medio Ambiente, Educacién Sexual y
Emprendurismo, asi mismo se cuenta con un foro abierto de aprendizaje y expresidn, a través
del cual les hacemos llegar conferencias, talleres, charlas de diversos temas para su
desarrollo personal, académico y de su comunidad.

Se apoya a las escuelas en el mejoramiento de sus instalaciones comunes como: sanitarios y
dreas deportivas a través de recursos de Childfund México y otros donantes.

Servicios de Salud y Nutricién

Se les da apoyo a todos los afiliados con un 35% en gastos médicos y de transportes, en

algunos casos canalizamos a los nifios, que asi lo requieran, a instituciones médicas como el

B. Juarez 5/N Col. Centro Tepelmeme, Gaxaca Tel. 01 953 50 66 054 C.P. 69310 Mail: centrotepelmemeac@gmail.com
Elaborado por: Lic. Ma. De la Salud Piceno Bernal, gerente
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Hospital del Nifio Oaxaquefio o el Hospital Regional de Nochixtlan para que reciban atencién
médica especializada, llevando un expediente puntual del caso.

En colaboracién con los centros de salud de los seis municipios que atendemos Tepelmeme villa
de Morelos, Concepcién Ruenavista, San Miguel Tequixtepec, Santingo Tepetlapa, Tlacotepec
Plumas y Santiago Tepetlapa, coordinamos talleres de cocina nutritiva, diagnéstico dental y
nutricional de los nifios, al mismo tiempo que los jévenes reciben talleres de nutricidn,
educacién sexual, motivacién y desarrollo personal.

— Y en coordinacién con las cocinas comunitarias de las localidades que atendemos, llevamos a
cabo talleres de certificacidn para ol cuidads y madnejo de dlimentos, asi como la
implementacién de nuevas recetas con un grado nutricional adecuado para el desarrollo de los
nifios.

Vivienda

Se proporciona a las familias materiales de construccin para el mejoramiento de sus
viviendas y la construccidn de letrinas, con fondos de Childfund y manc de obra de los
beneficiarios.

Eeneracion de ingresos

Con apoyo del subsidio de Childfund México la O.C. adquirié un terreno para siembra con cinco
hectdreas las cuales se han trabajado por los padres de familia en forma comunal; donde los
que parficipan aportan un tequio (frabajo), para la iimpia, preparacidn, siembra y cosecha de
los cultivos, con la ganancia de la venta de los productos obtenidos, se pretende obtener mds
recursos de infraestructura (bombas de agua), con la finalidad de ampliar sus siembras mafz,
trigo, frijol, amaranto, este dltimo para completar las dietas de las familias.

Actualmente estamos generando procesos para la creacién de cooperativas productivas con
grupos de padres de famiiia que se dedican a ia eiaboracidn de articuios de paima y la cosecha
de productos del campo.

Servicios de la comunidad

Se cuenta con electrificacién en un 90% en las comunidades de atencidn, incluyendo
Tepelmeme villa de Morelos que es donde se ubica la organizacién, existen 4 centros
educativos uno por cada nivel educativo (preescolar, primaria, secundaria y bachillerato), se
cuenta con un 80% de red del agua potable

Actualidad de Centro Tepelmeme, a.c.

Se encuentra en un proceso de profesionalizacién, con la finalidad de generar nuevas
capacidades en los colaboradores voluntarios asi como fortalecer aquellas con las que ya
cuentan para llevar a cabo programas y proyectos dentro de las comunidades de atencidn, asi
mismo, existe un proceso de profesionalizacién hacia dentro con el Personal Técnico y el
Comité de Bienestar Infantil, para que la apertura y oportunidades de desarrollo del Centro
Crezcan, como un punto generador de Desarrollo Comunitario.

B. Juarez S/N Col. Centro Tepelmeme, Oaxaca Tel. 01 953 50 66 054 C.P. 69310 Mail: centrotepelmemeac@gmail.com
Elaborado por: Lic. Ma. De la Salud Piceno Bernal, gerente :



Centro Tepelmeme A.C.

"Por los derechos de los nifios y el desarrollo familiar”

1985-2016
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TRABAJO INSTITUCIONAL

Centro Tepelmeme, a.c. es una organizacién comunitaria ubicada en Tepelmeme villa de
Morelos en la mixteca alta oaxaquefia, fue fundada en 1975 por sacerdotes catdlicos y en
1985 que se constituye legalmente, nos convertimos en donataria autorizada y la
administracién pasa a manos de los padres de familia afiliados al centro, atendemos de
manera directa a 517 nifios y 249 familias en situacién de carencia, exclusién y
vulnerabilidad, si bien en el paso de los afios la organizacién ha tenido un amplio sentido
benefactor, de ésta fecha a diez afios hacia atrds, ha modificado su plan estratégico para
ser un punto de desarrollo para todas las familias que participen dentro de los distintos
programas que se dan para su beneficio, dentro de los 6 municipios que atendemos,
(Tepelmeme villa de Morelos, Concepcién Buenavista, Tlacotepec Plumas, Ihuitlan Plumas,
Santiago Tepetlapa y San Miguel Tequixtepec).

Mision: Somos una Asociacion Civil que trabaja con la nifiez y sus familias para su
bienestar, desarrollo emocional, académico y personal, en apego a la Convencién Nacional
e Internacional de los Derechos de los Nifos.

Vision: Ser una organizacion que genere procesos de desarrollo en la infancia y sus
familias, con personal profesionalizado, asesores técnicos calificados, incrementando la
calidad de los servicios y llegar a mas familias en la regién, mejorando las condiciones de
los nifios y la calidad de vida de las comunidades afiliadas en la Mixteca Alta Oaxaqueia.

Valores: Humildad, Honestidad, Confianza, Tolerancia, Voluntad.

Nuestro trabajo parte de 5 lineas de accién: Educacidn, Medio ambiente, salud y nutricién,
proteccion y economia familiar, donde desarrollamos los siguientes programas, talleres
y/o cursos donde nifios, jévenes y padres de familia puedan desarrollar sus habilidades y
tener herramientas para mejorar su condicidn y calidad de vida.

 RANGO DEEDAD PROGRAMA

De 0 a 5 afios e Programa de Estimulacion Oportuna

e Leer para transformar, bebeteca

e Talleres para madres de familia: mejorando mis
practicas de crianza
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De 6 a 12 afos Leer para transformar

Intel-aprender 1y 2(computacion)

Activate: Desarrollo educativo

Andarés: educacion a través de proyectos

Circus: Circulos culturales y deportivos

Crecer sin violencia (prevencién del bullying)
Ecocultura: educacion de medio ambiente

Jévenes en accidn: con 4 mddulos Medio ambiente,
desarrollo humano, educaciéon sexual y jovenes
emprendedores (educacién financiera y de
microempresas)

e Circus: Proyectos culturales, artisticos, deportivos y

De 13 afios y mds

lddicos.
e (Capacitacion para el trabajo
Padres y madres de familia e (Capacitacion para el trabajo.

e Talleres de cocina y orientacion alimentaria.
e Gestidn de proyectos productivos para el desarrollo
e Taller de escuela para padres.

PRESENTACION GRAFICA DE PROGRAMAS

Programa de Estimulacion Oportuna
Comunidad: Concepcién Buenavista
Poblacion total atendida 21 familias.

Programa Leer para transformar
Comunidad Concepcién Buenavista
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Circus: Taller de teatro infantil

Proyecto: “Abuelo cuéntame una historia”
Objetivo: Rescatar la tradicion oral de las
comunidades de la mixteca alta oaxaquefia, a
través de la investigacion y el teatro.
Comunidad: Tepelmeme villa de Morelos
Poblacién total atendida: 126 familias

Encuentro de tradicion oral

Participantes 5 grupos infantiles:

1.- “Los Tepenenes” de Tepelmeme villa de
Morelos.

2.- “Caranchin Buenavista” de Concepcidn.

3.- “Pequefios Tlacuaches” de Tlacotepec Plumas.
4.-“El gran caracol” de Tequixtepec.

5.-“Guerreros en Plumitas” de Ihuitlan Plumas.

Talleres de Capacitacion para el trabajo
Foto de la izquierda

Curso: Cocina Internacional

Foto de abajo, curso de “Gelatina artistica”

* TOLERAKCIA
= VOLUNTAD

“Corte de cabello”
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Programa Intel 1 “Tecnologia y Comunidad”
Comunidad: Tepelmeme

Apoyo a 60 familias con materiales para un
invernadero y semillas para el cultivo de hortalizas,
comunidades beneficiadas: Las Flores, Tepelmeme
villa de Morelos y Concepcion Buenavista.

Talleres de orientacidn alimentaria y cocina nutritiva:
San Miguel Tequixtepec, Tepelmeme, Tlacotepec

e e o e e e i s B e T
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2015 “Arte Sanador”

Objetivo: Que los jovenes a través del
Arte aprendan a nombrar y expresar sus
sentimientos y se conozcan y reconozcan
su identidad individual y colectiva.

Talleres impartidos: Artes plasticas, teatro
de participacion, desarrollo humano y
fotografia.

“Leer para trasformar” en otras
comunidades (grupo de la Union,

Tepelmeme): Momentos de una sesién
Momento 1: Lectura libre

Momento 2: Lectura del dia de hoy, realizada
por el facilitador del grupo.
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Momento 3: actividad plastica libre o juego.

El objetivo del programa es fomentar el gusto por la
lectura, vinculando lectura, juego, dialogo entre
pares, arte, un espacio comun de dialogo. La lectura
es algo mas que sdlo leer, mejora las relaciones
entre pares, despierta la creatividad, aumenta el
vocabulario, mejora la diccidn, ayuda a la
formulacion y comprension de situaciones o
problemas.

CONTACTOS

NOMBRE CARGO TELEFONO
C. Epigmenio Meza Hernandez | Representante Legal 9531227694/9531124213
Ma. De la Salud Piceno Bernal | Gerente 9512746590
Christian Ramirez Santizo Coordinador de | 5533284618

programas
Guillermina Martinez Fuentes | Secretaria 953 50 660 54 (oficina)
Facebook Centro Tepelmeme, a.c.
Donaciones Banamex suc 4098 Cta. 98437
Correo electrénico centrotepelmemeac@gmail.com
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INSCRIPCION EN EL R.EC.

&
SAT } : _ o - =
v Tributaria EL SERVICI0 DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA LE DA A CONOCER EL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES.
LE HA SIDO ASIGNADD CON BASE EN LOS DATOS, QUE PROPORCIONG, LOS cunlsg HAN QUEDADO %gls’mixg‘gg

CONFORME A LO SIGUIENTE:

CEDULA DE IDENTIFICACION FISCAL NOMBRE, DENOMINACIGN 0 BAZON SOCIAL
 CENTRO TEPELMEA: AC

CLAVE:DE REQ FED. DE EONTRIBUYENTE | DOMIGILI

BENITO JUAREZ SN._CENTRG reggﬁmm&WLMQimx&os:MoﬂtQS Y
CORREGIDORA TEPELMEME VILLA DE MORELOS OAXACA C.P. 69310

CLAVE DEL R.FC. CTE850722NW6
p- = . = = = {
ADMINISTRACION'LOCAL DE RECAUDACION = OAXM,‘A“" = =
e SERVLLIOS 4O Recso iNERADOS DE ASISTENCIA SOCIAL
FOLo F 7170384 SITUACIGN DE REGISTRO 2N
FECHA DE INSERIPCION! 1505/t FECHA DEINICIO DE OPERACIONES 1985/09/01
OBLIGACIONES e
CLAVE DESRIRgEL. : FECHA ALTA
R17 RETENCION Salarios.y-demis prestacioins yuc Jeriv2n de vaa relacidn wuoral. - 2002/01/02
R18 ~ RETENCION Ingresos asimilados a salurios. 2003/12/01
R19 ~ RETENCH i6n de seqvicios j «ofesionacss, 2002/07/01
5211 “Ofra Institucion, agrupacion, organism; socisad o a.- Gasivwes £l = finesn 2002/03/31
V8 IVA'Es Retenedor de esteiin:puesto. S 2002/07/01
TRAMITES EFECTUADDS FECHA DE PRESENTACION FOLIO DELTRAMITE
‘REEXPEDICION DE CONSTANCIA DE INSCRIPCION 7995}&943:0 : : 32212@
CAMBIO DE DOMICILIO FISCAL 20605/09/14 . = 3192406 ; 2 =
REEXPEDICION DE CEDULA DE IDENTIFICACION #1SCAL 007 1071 . 2062403 g -
REEXPEDICION DE CONSTANCIA DE INSCRIPCION 2032002111 2053134 V
OAXACA, OAX. A 27 DE OCTUBRE DE 2005 - \BOR RECAUDACION
TELEFONO DE ATENCION CIUDADANA *
(QUEJAS Y SUGERENCIAS) 01-800-728-2000
00188510242889 LIC ALICIA MA. DEL ROCIO SANTIAGO LOPEZ
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;“ S I CO F l AVISO ELECTRONICO PARA CONTINUAR CON LA AUTORIZACION PARA RECIBIR
;ﬁ%@ Sislema ntegrel do DONATIVOS DEDUCIBLES DE ACUERDO CON LA LEGISLACION VIGENTE

mprotbigntes ~scales

Servicio de Administracion Tributaria

Acuse de Recibo de Aviso Electronico para continuar con autorizacién para
recibir donativos deducibles de conformidad con la legislacién vigente

Donatarias Autorizadas con base en la regla 1.3.9.2.

SECRETARIA DE )
HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

[RFC Donataria CTEB50722NW6 Fombre Donataria CENTRO TEPELMEME
{Serie del Certificado 00001000000202659137 _ |Fecha y hora de la Recepcion 22/01/2014 12:00:34

Firma Electrénica Avanzada

uXSeHPJJU+u78xGMqq4G8hjHz4Swa1mZwWGNz+OucgguL7Kx/9P8OORTUPpakkbztXT3UpmljcrJ5TB1 TDAbbSGaWNcZ
IDWIJ25Bm7Gqy7ULVLIU7TnOVKDB05J60pDGQLWBXqJgMgKskfcVie5381mlyUrxL3RzDRDOOYNCxvI2¢c=

Cadena Original

|CTE850722NWB|CENTRO TEPELMEME|00001000000202659137|22/01/2014 12:00:34|

uXSeHPJJU+u78xGMqq4 G8hjHz4 Swa1mZwWGNz+Oucggul 7Kx/9P8OORTUPpakkbztXT3Upmljcrd5TB1TDAbbSGaWNcZ
IDWIJ25Bm7Gqy7ULvLIU7nOVKDB05J60pDGQLWBXqJqMgKskfcVi65381mlyUrxL3RzDRDOOYNCxvI2¢=|00001000000010000002]
Sello digital SAT

fZnXy1VvqwLVinxLhNc7l/oevwtQ6nCEOPI71zF gB6xblKkDag0kbV4IPSSRDfljXzetKIVau4748HnFjwrhlY33nPRZ
u+Q4ZmOtnA8mMV4Rngm3kX7necvjC7GJvIsZ5pbnZakPTXBWU2vKXXPSQWu3yRrpWIWS+WOL5djFPco=
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13/4/2016 Mps:llwww.hawm;rmial.baunax.m.mMMdMJQWOSYKILQGOIHWC%CHWﬂJalNDaB_

Banam BancaNet
ex Empeesariol
Miércoles 13 de Abril del 2016, 8:56:53 AM Centro da México
z
Transferencla a otras cusnt
Cllente ' 66324967
Razén Social CENTRO TEPELMEME AC
Su transferendia ha sido Aplicado con nimaro de autorizacién 081316,
Autorizadores Usuario 07 ANGELA CRUZ ABREGO
Cuentas Cuenta retiro
CENTRO TEPELMEME AC - 4098/53471
Cutgv}i de deposito o beneficiario
SANTANDER - MXN 014670655030071703 Nombre: CIELO MIXTECO SADE CV
Datos de la
transferencia Imparte MXN i $ 600.00
Nimero de referencia o1
Concepto del pago DIESEL
Clave de rastreo 085300813160310461
Tipo de cuenta CLABE
Tipo de beneficiario Persona Moral
Fecha de aplicacion Mistno Ofa
Feacha valor 13/04/2016
"Este documento es sk de cargoter informativo, no tiene validez ofical camo comprobante legal o fiscal’
7

'mymmmammmmmmdmawosmmewwcﬁcuwwmm_
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L.C.P. GUADALUPE ROMERO HERNANDEZ
Juan Aldama 165, Col. Independencia Xoxocotlan, Oax.
Correro eléctronico gromero1971@hotmail.com
Tel. 9515336083

‘ Oaxaca, Oax.,a 11 de agosto de 2015.

Centro Tepelmeme, a.c.
Comité de bienestar infantil y Gerente.
Presente,

Por este medio, me permito hacer entrega de los informes financieros, libro diario vy polizas impresas del mes de julio 2015, con
las siguientes recomendaciones:

1.- Solicitar al banco los estados de cuenta y anexarlos al reporte financiero.

2.~ Los cheques 2833 v 2837 de junio y el cheque 2851 de julio (cobrado por $ 500.00), no sc entregaron para su registro
en la contabilidad de julio. Favor de entregar con la informacién de agosto.

3.- Recabar firma de Violeta Mendoza en el ¢fdi de asimilados.

Sin otro particular, me despido.

Atentamente

oﬁg
LC.G upe Romero Hernandez

Enterados:

7
S - P
L{Zﬁ%

C. Ma. De la Salud Piceno Bernal C. Epigmenio Meza Heméandez

C. Modesto Mendoza Cruz C. Angela Cruz Abrego

Anexo 6 Capitulo V pag. 74




CENTRO TEPELMEME, A.C.
Bitacora de cuentas bancarias
jul-15

Banco No. De Cuenta  Proposito Monto

Banamex, s.a. 4098-63471 Subsidio internacional 175,738.30
Banamex, s.a. 4098-300094 Tarjeta corporativa subs. Internac. 13.55
Banamex, s.a. 4098-98437 Radres de familia 962.07

Total reportado en balance general 176,713.92




CONTPAQ i

* Posicidn Fi

—-Centro Tepelmeme, A.C.---

nanciera, Balance General al 31/Jul/2015

Hoja: 1

Fecha: 10/Ago/2015

ACTIVO
Activo

Caja

Bancos

Deudores

DFC’s Cuenta Puente
Terrenos

Construcciones / Edificios
Mobiliario y Equipo
Equipo de Transporte
Equipo de Computo
Maquinaria y Equipo

Depreciacion Acumulada de Construc..
Depreciacion Acumulada de Mobiliario..
Depreciacién Acumulada de Equipo d..
Depreciaciéon Acumulada de Equipo d..
Depreciacién Acumulada de Maquinar..

Total Activo

SUMA DEL ACTIVO

i

2,000.00
176,713.92
6,148.50
2,884.40
21,600.00
444,906.82
158,112.33
12,844.83
185,663.08
28,017.24
-283,049.02
-113,428.08
-4,013.88
-164,487 40
~7,004.31

466,908.43

466,908.43

L.C. GUADALUPE ROMERO HERNANDEZ

CED. PROF. 7799737

PASIVO
Pasivo

Acreedores Diversos
Donativos en Transito

Donativos Internacional
Total Donativos en Trénsito

Impuestos por pagar
Pasivo Laboral

Total Pasivo

SUMA DEL PASIVO
CAPITAL
Patrimonio
Resultado de ejercicios anteriores
Resultado Ejercicio
Resultado Ejercicio
Total Patrimonio
Utilidad o Pérdida del Ejercicio

SUMA DEL CAPITAL

SUMA DEL PASIVO Y CAPITAL

C. EPIGMENIO MEZA HERNANDEZ
REPRESENTANTE LEGAL.

42.00

2,884.40

2,884.40

4,754.82
40,000.00

47,681.22

47,681.22

657,347.13
-214,982 .14
-42,678.93

399,686.06
19,541.15

419,227.21

466,908.43




CONTPAQ i

---Centro Tepelmeme, A.C.---

‘Estado de Resultados del 01/Jul/2015 al 31/Jul/2015

Hoja: 1
Fecha: 10/Ago/2015

Periodo % Acumulado %
Ingresos
Resultado Acreedora
Donativos
Subsidio 66,365.30 81.94 488,681.52 8063
DFC’s 14,451.31 17.84 108,486.73 17.90
Otros 175.00 0.22 2,285.00 0.38
Total Donativos 80,991.61 100.00 599,453.25 98.90
Danativos en Especie 0.00 0.00 6,659.00 1.10
Total Resultado Acreedora 80,991.61 100.00 606,112.25 100.00
Total ingresos 80,991.61 100.00 606,112.25 100.00
Egresos
Resultado Deudora
DFC’s PAGADOS 20,991.99 2592 142,24965 2347
Total Resuitado Deudora 2099199 2592 142,249.65 23.47
0-5 afios
Patrocinio Internacional 1,747.00 2.16 8,330.50 1.37
Total 0-5 afos 1,747.00 2.16 8,330.50 1.37
6-12 afios
Patrocinio Internacional 1,752.96 2.16 37,579.52 6.20
Aportaciones comunitarios 0.00 0.00 1,000.00 0.17
Otros 0.00 0.00 8,439.95 1.39
Total 6-12 afios 1,752.96 2.16 47,019.47 7.76
13-18 afios
Patrocinio Internacional 0.00 0.00 6,193.52 1.02
Total 13-18 afios 0.00 0.00 6,193.52 1.02
+18 afio
Patrocinio Internacional 53,945.22 66.61 381,866.19 63.00
Aportaciones comunitarios 251.00 0.31 266.08 0.04
Otros 0.00 0.00 645.69 0.11
Total +18 afio 54196.22 66.92 382,777.96 63.16
Total Egresos 78,688.17 97.16 586,571.10 96.78
Utilidad (o Pérdida) 2,303.44 2.84 19,541.15 3.22

&

L.C. GUADALUPE ROMERO HERNANDEZ
CED. PROF. 7799737

REPRESENTANTE LEGAL.

C. EPIGMENIO MEZA HERNANDEZ



CONTPAQ i ---Centro Tepelmeme, A.C.— Hoja: 1
Estado de Resultados Comparativo por Segmento de Negocios Neto

del 01/Jul/2015 al 31/Jul/2015 Fecha: 10/Ago/2015
Computacién Desarrollo de habi.. Estimulacion opor.. SUBTOTAL
Ingresos
Total de Ingresos 0.00 0.00 0.00 0.00
Porcentaje 0.00 0.00 0.00 0.00
Egresos
07-10-00-0014 Apoyos a promotores y facilitadores 0.00 0.00 400.00 400.00
07-10-00-0015 Viaticos 0.00 0.00 1,137.00 1,137.00
07-10-00-0035 Miscelaneos 0.00 0.00 210.00 210.00
08-10-00-0014 Apoyos a promotores y facilitadores 400.00 350.00 0.00 750.00
08-10-00-0015 Viaticos 120.00 0.00 0.00 120.00
08-10-00-0016 Papeleria, materiales y fotografia 0.00 0.00 0.00 0.00
08-10-00-0035 Miscelaneos 0.00 0.00 0.00 0.00
10-10-00-0001 Sueldos 0.00 0.00 0.00 0.00
10-10-00-0007 Cuotas IMSS 0.00 0.00 0.00 0.00
10-10-00-0008 5% Infonavit 0.00 0.00 0.00 0.00
10-10-00-0009 2% Retiro 0.00 0.00 0.00 0.00
10-10-00-0010 Cesantia y Vejez 0.00 0.00 0.00 0.00
10-10-00-0012 Honorarios 0.00 0.00 0.00 © 0.00
10-10-00-0013 Honorarios asimilables 0.00 0.00 0.00 0.00
10-10-00-0014 Apoyos a promotores y facilitadores 0.00 0.00 0.00 0.00
10-10-00-0015 Viaticos 0.00 0.00 0.00 0.00
10-10-00-0018 Correspondencia y mensajeria 0.00 0.00 0.00 0.00
10-10-00-0020 Teléfono e internet 0.00 0.00 0.00 0.00
10-10-00-0021 Energia eléctrica 0.00 0.00 0.00 0.00
10-10-00-0024 Combustibles y lubricantes 0.00 0.00 0.00 0.00
10-10-00-0029 Mantenimiento de instalaciones y .. 0.00 0.00 0.00 0.00
10-10-00-0035 Miscelaneos 0.00 0.00 0.00 0.00
10-10-00-0037 Comisiones bancarias 0.00 0.00 0.00 0.00
10-20-00-0029 Mantenimiento de instalaciones y .. 0.00 0.00 0.00 0.00
10-20-00-0035 Miscelaneos 0.00 0.00 0.00 0.00
Total de Egresos 520.00 350.00 1,747.00 2,617.00
Porcentaje 0.00 0.00 0.00 0.00
Utilidad (o Pérdida) -520.00 -350.00 -1,747.00 -2,617.00

Porcentaje 0.90 0.61 3.03 4.54



CONTPAQ | --—-Centro Tepelmeme, A.C.---
Estado de Resultados Comparativo por Segmento de Negocios Neto
del 01/Jul/2015 al 31/Jul/2015

Hoja: 2

Fecha: 10/Ago/2015

Leer para transfor..Liderazgo para la .. Patrocinio SUBTOTAL
Ingresos
Total de Ingresos 0.00 0.00 0.00 0.00
Porcentaje 0.00 0.00 0.00 0.00
Egresos

07-10-00-0014 Apoyos a promotores y facilitadores 0.00 0.00 0.00 0.00
07-10-00-0015 Viaticos 0.00 0.00 0.00 0.00
07-10-00-0035 Miscelaneos 0.00 0.00 0.00 0.00
08-10-00-0014 Apoyos a promotores y facilitadores 300.00 0.00 0.00 300.00
08-10-00-0015 Viaticos 0.00 0.00 0.00 0.00
08-10-00-0016 Papeleria, materiales y fotografia 0.00 0.00 0.00 0.00
08-10-00-0035 Miscelaneos 0.00 0.00 13.896 13.896
10-10-00-0001 Sueldos 0.00 23,300.17 0.00 23,300.17
10-10-00-0007 Cuotas IMSS 0.00 2,580.48 0.00 2,580.48
10-10-00-0008 5% Infonavit 0.00 2,502.74 0.00 2,502.74
10-10-00-0009 2% Retiro 0.00 1,001.09 0.00 1.001.09
10-10-00-0010 Cesantia y Vejez 0.00 1,576.72 0.00 1,576.72
10-10-00-0012 Honorarios 0.00 0.00 ~ 0.00 0.00
10-10-00-0013 Honorarios asimilables 0.00 0.00 0.00 0.00
10-10-00-0014 Apoyos a promotores y facilitadores 0.00 0.00 0.00 0.00
10-10-00-0015 Viaticos 0.00 3,683.82 1,880.31 5,464.13
10-10-00-0019 Correspondencia y mensajeria 0.00 0.00 854.95 854.95
10-10-00-0020 Teléfono e internet 0.00 555.00 0.00 555.00
10-10-00-0021 Energia eléctrica 0.00 0.00 0.00 0.00
10-10-00-0024 Combustibles y lubricantes 0.00 568.00 584.01 1,152.01
10-10-00-0029 Mantenimiento de instalaciones y .. 0.00 0.00 90.00 90.00
10-10-00-0035 Miscelaneos 0.00 0.00 164.48 164.48
10-10-00-0037 Comisiones bancarias 0.00 0.00 0.00 0.00
10-20-00-0029 Mantenimiento de instalaciones y .. 0.00 0.00 230.00 230.00
10-20-00-0035 Miscelédneos 0.00 0.00 21.00 21.00
Total de Egresos 300.00 35,668.02 3,838.71 39,806.73
Porcentaje 0.00 0.00 0.00 0.00
Utilidad (o Pérdida) -300.00 -35,668.02 -3,838.71 -39.806.73
Porcentaje 0.52 61.82 6.65 68.99

ol



CONTPAQ i -—--Centro Tepelmeme, A.C.--- Hoja: 3
Estado de Resultados Comparativo por Segmento de Negocios Neto
del 01/Jul/2015 al 31/Jul/2015 Fecha: 10/Ago/2015
Reforzamiento ed.. Soporte administr.. TOTAL
Ingresos
Total de Ingresos 0.00 .00 0
Porcentaje 0.00 0.00 0.00
Egresos
07-10-00-0014 Apoyos a promotores y facilitadores 0.00 0.00 400.00
07-10-00-0015 Viaticos 0.00 0.00 1,137.00
07-10-00-0035 Miscelaneos 0.00 0.00 210.00
08-10-00-0014 Apoyos a promotores y facilitadores 0.00 0.00 1,050.00
08-10-00-0015 Viaticos 0.00 0.00 120.00
08-10-00-0016 Papeleria, materiales y fotografia 569.00 0.00 569.00
08-10-00-0035 Miscelaneos 0.00 0.00 13.96
10-10-00-0001 Sueldos 0.00 0.00 23,300.17
10-10-00-0007 Cuotas IMSS 0.00 0.00 2,580.48
10-10-00-0008 5% Infonavit 0.00 0.00 2,502.74
10-10-00-0009 2% Retiro 0.00 0.00 1,001.09
10-10-00-0010 Cesantia y Vejez 0.00 0.00 1,576.72
10-10-00-0012 Honorarios 0.00 3,803.05 3,803.05
10-10-00-0013 Honorarios asimilables 0.00 3,608.73 3,608.73
10-10-00-0014 Apoyos a promotores y facilitadores 0.00 2,000.00 2,000.00
10-10-00-0015 Viaticos 262.00 1,690.00 7,416.13
10-10-00-0019 Correspondencia y mensajeria 0.00 0.00 854.95
10-10-00-0020 Teléfono e internet 0.00 1,973.96 2,528.96
10-10-00-0021 Energia eléctrica 0.00 891.00 891.00
10-10-00-0024 Combustibles y lubricantes 0.00 0.00 1,152.01
10-10-00-0029 Mantenimiento de instalaciones y .. 0.00 0.00 90.00
10-10-00-0035 Misceléneos 0.00 22.31 186.79
10-10-00-0037 Comisiones bancarias 0.00 452.40 452.40
10-20-00-0028 Mantenimiento de instalaciones vy .. 0.00 0.00 230.00
10-20-00-0035 Miscelaneos 0.00 0.00 21.00
Total de Egresos 831.00 14,441.45 57,696.18
Porcentaje 0.00 0.00 0.00
Utilidad (o Pérdida) -831.00 -14,441 45 -57.696.18
Porcentaje 1.44 25.03 100.00



CENTRO TEPELMEME, AC.
RESUMEN POR LINEA DE ACCION POR MES - EJECUCION
2015-2016

10 1747 L
" 520 520
12 & L<1)
13 150 30
14 300 300
15 .
16
17 .
18
18
20 s
2
2
2 .
4 3839 3838
] 2 X
2% 14.441 a4
7 ¥
2 =
2 =
& 30 =
[TOTAL GASTOS 57,486 B - - . 57808




Conciliacién Contable de Bancos

Nombre de la 0.C. CENTRO TEPELMEME AC No.dela0.C 1

Cuenta No. 4008-83471 Tipo de Cta. BSIDIO NACION olros
Periodo jul-15

Saldo Bancario al: jul-15 187,595.90

.-Depdsitos no considerados en libros y que aparecen en Edo. Cta.: 0.00

Fecha Referencia Concepto

~Ch y salidas no id en libros y que aparecen en edo. Ct 500.00
Fecha Referencia Concepto

24-ju1S CH-2851 NO ENTREGADO PARA SU CAPTURA 500.00

-+ Depdsitos no considerados en bancos y aparados con fichas deg 0.00
Fecha Referencia Concepto

.+ Cheques y salidas no considerados en beos. y amparados ¢/ pol. 12,357.60
Fecha Referencia Concepto

224uk15 CH-2846 MARIA JJALUMENTOS 1.690.00
224uk15 CH-2850 RADIO MOVIL DIPSA/BANDA ANCHA 975.00
31-jul-15 AUT-018107  MARIA P72DA QUINCENA 4015.80
34uk15 AUT-018936  GUILLERMINA M./2DA QUINCENA 2,176.80
31jul-18 AUT-018747 CHRISTIAN RJ/2DA QUINCENA 350020
Saldo en Libros 176,738.30
Fecha de elaboracitn:
1 i5 .
Revisd: Autonzd:
ROMEROH MODESTO MENDOZA CRUZ C. EPIGMENIO MEZA HERNANDEZ

Contador Tesorero Presidente




CONTPAQ i —-Centro Tepelmeme, A.C.— Hoja: 1
. Movimientos, Auxiliares del Catalogo Fecha: 10/Ago/2015
del 01/Jul/2015 al 31/Jul/2015
Moneda: Peso Mexicano

Cuenta Nombre Saldo Inicial
Fecha Tipo Niumero Concepto Referencia Cargos Abonos Saldo
01-02-01-0001 Subsidio int/ 4098-63471 Banamex Saldo inicial : 140,805.85
01/Jull2015 Egresos 1 RADIO MOVIL DIPSA/INTERNETCH 2837 948.96 139,856.89
02/Jull2015 Egresos 13 MARIA P/VIATICOS AUT 185166 1,500.00 138,356.89
02/Jul/2015 Egresos 13 DEVOLUCION DE VIATICOS DEP 20/JUL 2.00 138,358.89
02/Juli2015 Egresos 14 GUILLERMINA M/VIATICOS AUT 183855 600.00 137,758.89
02/Jull2015 Egresos 14 DEVOLUCION DE VIATICOS DEP 09/JUL 177.00 137,935.89
03/Jul/2015 Egresos 2 GUILLERMINA M/PAGO DFCS .. CH 2832 9,425.08 128,510.81
06/Jul/2015 Egresos 3 VIOLETA M/SERVICIO DE TRA.. CH 2839 3,400.00 125,110.81
06/Jul/2015 Egresos 4 CHEQUE CANCELADO CH 2828 0.00 125,110.81
06/Jul/2015 Egresos 4 CHEQUE CANCELADO CH 2840 0.00 125,110.81
06/Jul/2015 Egresos 4 CHEQUE CANCELADO CH 2841 0.00 125,110.81
06/Jul/2015 Egresos 4 CHEQUE CANCELADO CH 2842 0.00 125,110.81
06/Juli2015 Egresos 4 CHEQUE CANCELADO CH 2845 0.00 125,110.81
07/Juli2015 Egresos 15 MARIA P/VIATICOS AUT 058722 600.00 124,510.81
09/Jul/2015 Egresos 16 MARIA P.VIATI/HUAJUAPAN  AUT-278590 1,200.00 123,310.81
09/Juli2015 Egresos 16 DEPOSITO AUT-101612 196.00 123,506.81
10/Jul/2015 Egresos 17 DEPOSITO AUT-440967 166.00 ¥ 123,672.81
10/Jul/2015 Egresos 17 VIATICOS/TEHUACAN AUT-067373 750.00 122,922.81
10/Jul/2015 Egresos 35 BMX/COMISION/BANCARIA/JU.. EDO-CTA 390.00 122,532.81
10/Jul/2015 Egresos 35 BMX/COMISION/BANCARIA/JU.. EDO-CTA 62.40 122,470.41
13/Jul/2015 Egresos 19 PAGO/LUZ AUT-242172 891.00 121,579.41
13/Juli2015 Egresos 20 PAGO/IMSS/INFONAVIT AUT-237046 11,408.17 110,171.24
13/Jul/2015 Egresos 21 PAGO/TELMEX AUT-238411 555.00 109,616.24
13/Jul/l2015 Egresos 22 CHRISTIAN R./COMP/MOCHIL.. AUT-240829 569.00 109,047.24
14/Jul/2015 Egresos 23 IMPUESTOS AUT-11723 2,691.00 106,356.24
156/Jul/2015 Egresos 18 MARIA P./1RA/QUINC/JULIO/2.. AUT-244730 4,023.60 102,332.64
15/Jul/l2015 Egresos 18 GUILLERMINA M./1RA/QUINC/.. AUT-245965 2,213.00 100,119.64
15/Jul/2015 Egresos 18 CHRISTIAN R./1RA/QUINC/JUL.. AUT-247071 3,507.00 96,612.64
16/Jul/2015 Egresos 24 MARIA P./REPOSINVIATICOS  AUT-310552 374.50 96,238.14
16/Jul/2015 Egresos 25 MARIA P/GASOLINA/DIESEL  AUT-309117 284.00 95,954.14
16/Jul/2015 Egresos 26 MARIA P./VIATICOS/IOAXACA AUT-311235 536.00 95,418.14
16/Juli2015 Egresos 27 DEPOSITO AUT-443916 175.00 95,693.14
16/Jul/2015 Egresos 27 GUILLERMINA M./VIATI/TEHU.. AUT-307628 600.00 94,993.14
16/Jul/2015 Egresos 28 GUADALUPE R./HONORARIOS..171 3,125.50 91,867.64
16/Jul/2015 Egresos 29 PAGO/DIF/INFONAVIT AUT-157759 11.01 91,856.63
16/Jul/2015 Egresos 30 PAGO/DIF/INFONAVIT AUT-161682 11.30 91,845.33
17/Jul/2015  Ingresos 1 FPNDM/DONATIVO DEP 24/JUL 80,816.61 172,661.94
17/Juli2015 Ingresos 2 NORMA J./DEPOSITO AUT-217344 213.00 172,874.94
17/Juli2015 Ingresos 2 EPIGMENIO./DEPOSITO AUT-217326 124.00 172,998.94
17/Jul/2015 Ingresos 2 MODESTO/DEPOSITO AUT-217281 80.00 173,078.94
17/Jul/2015 Ingresos 2 GUILLERMINA/DEPOSITO AUT-217304 45.00 173,123.94
17/Jull2015 Egresos 31 CHRISTIAN R./VIAT/OAXACA  AUT-121841 2,600.00 170,523.94
21/Jul/i2015 Egresos 32 DEPOSITO AUT-443914 63.00 170,586.94
21/Jull2015 Egresos 32 CHRISTIAN R./VIAT/HUAJUAP., AUT-138909 1,200.00 169,386.94
22/Juli2015 Egresos 5 EPIGMENIO M/VIATICOS CH 2843 357.00 169,029.94
22/Jul/2015 Egresos 6 GUILLERMINA M/CAJA CHICA CH 2844 1,999.73 167,030.21
22/Juli2015 Egresos 7 MARIA J/JALIMENTOS CH 2846 1,690.00 165,340.21
22/Jul/2015 Egresos 8 ANGELICA C/APOYO A PROM.. CH 2848 1,950.00 163,390.21
22/Jull2015 Egresos 9 GUILLERMINA M/PAGO DFCS .. CH 2849 14,351.31 149,038.90
22/Jul’2015 Egresos 9 GUILLERMINA M/PAGO DFCS .. CH 2852 100.00 148,938.90
22/Juli2015 Egresos 10 RADIO MOVIL DIPSA/BANDA A..CH 2850 975.00 147,963.90
22/Jul/l2015 Egresos 33 ELOY M./CHOFER CH-2847 1,500.00 146,463.90
27/Julfl2015 Egresos 11 GUILLERMINA M/VIATICOS CH 2853 533.00 145,930.90
27/Julf2015 Egresos 12 GUILLERMINA M/VIATICOS CH 2854 500.00 145,430.90
31/Jull2015 Egresos 34 MARIA P./2DA/QUINC/JULIO/2.. AUT-019107 4,015.60 141,415.30
31/Jul/’2015 Egresos 34 GUILLERMINA M./2DA/QUINC/.. AUT-018936 2,176.80 139,238.50
31/Jul/2015 Egresos 34 CHRISTIAN R./2DA/QUINC/JUL.. AUT-018747 3,500.20 135,738.30
Total: 82,057.61 87,125.16 135,738.30
1ot TL,007.07 T/,140.10 139,/383.9V

Total 82,057.61 87,125.16 135,738.30




---Centro Tepelmeme, A.C.---

Hoja: 1
Fecha: 10/Ago/2015

CONTPAQ
Movimientos, Auxiliares del Catalogo
del 01/Jul/2015 al 31/Jul/2015
Moneda: Peso Mexicano

Cuenta Nombre Saldo Inicial
Fecha Tipo Numero Concepto Referencia Cargos Abonos Saldo
01-02-01-0004 Pasivo Laboral/4098-63471 Banamex Saldo inicial : 40,000.00
Total: 0.00 0.0 40,000.00
0.00 40,000.00

Total: 0.00



&5 Banamex BancaNet

Miércoles § de Agosto del 2015, 3:43:26 PM Centro de México

Estado de Cuenta
% Cliente 06324967
1 Razén Soclal CENTRO TEFELMEME AC

Estados de Cuenta en linea - Cuenta de Cheques

Resumen de cuenta

Tipo de cusenta Cheques Periodo Julio 2015
Sucursal 4088 Cuenta 63471
Resumen al 31/07/201§
Saldo anterior § 165.006.85 Periodo En el aflo
Depdsitos (11) $ 82.067 81 Saldo promedio $ 180,803 12 $142.713.12
Retiros (39) § 89,468.56 Dias transcurridos N 212
Saldo al 31/07/2015 § 187.595.60 Tasa bruta 0.00%
Cheques girados 15 Tasa neta 0.00% 6.00%
Cheques exentos 15 Impuesto retenido §0.00
Intereses pagados $0.00 §0.00

Detalle de movimientos - Dapésitos y retiros

Fecha Descripcién Depdsitos  Retiros Saldo

01/67/2015  DEPOSITO EN EFECTIV SUC. SUC AUT BANAMEX 0000000000 0021 7281 80.00 195,086.85
010772015 DEPOSITO EN EFECTIV SUC. SUC AUT BANAMEX 0000000000 00217304 45,00 195,131.85
0176772018 DEPOSITO EN EFECTIV SUC, SUC AUT BANAMEX 0000000000 00217326 124.00 185,255 85
010772015 DEPOSITO EN EFECTIV SUC. BUC AUT BANAMEX 0000000000 00217344 213.00 195.468.85
02/07/2015  COBRO CHEQUE NUMERQ 2835 0000002835 00045481 11,653.00 18381585
02/07/2015  COBRO CHEQUE NUMERO 2836 0000002836 00045534 248.00 183.567.85
G2/07/2015  VIATICOS A TEHUACAN P TER 0000183855 00183855 800.00 182,967 85
00772015 VIATICOS OAXACA HUAJUARAN P TER 0000485168 00185166 1.500.00 161.467.85
03/07/2015  COBRO CHEQUE NUMERD 2832 0000002832 00433543 9.425.08 172,04277
06/07/20156  COBRO CHEQUE NUMERQ 2838 0000002839 00434748 3.400.00 168.642.77
07/07/2015  COBRO CHEQUE NUMERQ 2837 0000002837 00046989 948 98 167 693 .81
07/07/2015  VIAT TEHUACAN P TER 0000068722 00058722 BLO.00 167,083 81
09/07/2015  VIATICOS A TEHUACAN P TER 0000067373 00067373 750.00 166,343.81
000772015 DEPOSITO EN EFECTIV 8UC REFORMA TEHUAGA 0000000000 Q0436605 177.00 166.520.81
08/0772018  VIAT HUAJUAPAN P TER 0000276590 00276500 1,200.00 185.320.81
10/07/2015  COMISION 118828 PAQUETE PYME 0000118829 00115204 390.00 164.030.81
10/07/2015 VA COMISION 118828 0000118820 G0115204 6240 164,868.41

10/07/2018  COBRO CHEQUE NUMERO 2838 0000002838 00437337 2.300.00 162,568.41




130772015
130712015
13/07/120156
1370772015
13/07/2015
13/07/2015
130772015
1470772016
16/07/2018
1640772015
16/07/2018
16/07/2015
16/07/2015
16/07/2015
16/07/2015
17/07/2015
170712015
20/07/2015
20/07/2015
2110712015
23/0712015
2310772015
2310712015
23/0772015
24/07/2015
241072015
24/07/2018
24/07i20156
24i072015
3010712015
30/0772018
30/07/2015

PAGO TERCEROS NOAU L1810647102 371129 0000000000 00237048
PAGO A TERCEROS 2384 W1 PAGO DE SERVI 0000238411 00238411
COMPRA DE MOCHILA LAPZ P TER 0000000003 00240828

PAGO A TERCEROS 242172 PAGO DE SERVI 0000242172 00242172
1ANAJULIOZ0 15 P TER 0000244730 00244730

TONAJULID201S P TER 0000245965 00245665

TANAIULIOZ015 P TER 0060000005 00247071

PAGO DE SERVICIO 93114 PAGO DE IMPUES 0000083114 00063114
PAGO TERCEROS NO.AU L1810547102 8208613 0000000000 00157759
PAGO TERCEROS NO.AU L1810547102 586876 0000000000 00161682
CENTRO TEPELMEME AC PP TER 0000176871 00176871

VIAT TEHUA P TER 0000307628 00307628 '

REPOCISION PAGO DIESEL P TER 0000309117 00309117

REPOSICION VIAT TEMUACAN P TER 0000310552 00310552
VIAT.OAXACA PROYECTOS HARPSIMI P TER 0000311235 00311235
VAT OAXACA P TER 0000000001 00121841

DEPOSITO EN EFECTIV 8UC. REFORMA TEHUACA 0000000000 00440967
DEPOSITO EN EFECTIV S8UC. INSURG. LIVERPO 0000000000 00101612
DEPOSITO EN EFECTIV SUC. INSURG. LIVERPO 0000000000 00101614
VIAT HUAJUAPAN P TER 0000000001 00138008

COBRO CHEQUE NUMERO 2847 0000002847 00443913

DEPQSITO EN EFECTIV SUC. REFORMA TEHUACA D0G0000000 00443814
DEPOSITO EN EFECTIV SUC. REFORMA TEHUACA 0000000000 00443918
COBRO CHEQUE NUMERQ 2848 0000002848 DO785080

COBRO CHEQUE NUMERO 2844 0000002844 00444879

COBRO CHEQUE NUMERO 2843 0000002843 00444881

COBRO CHEQUE NUMERQ 2851 0000002851 00444880

COBRO CHEQUE NUMERQ 2848 0000002848 00444882

235 SUB INT BX DEPDS 0210715 00446852

COBRO CHEQUE NUMERO 2854 0000002854 00447870

COBRO CHEQUE NUMEROC 2852 0000002862 00447972

COBRO CHEQUE NUMERQ 2853 0000002853 00447971

16606
186.060
2.00

683.00
175.00

BG.B16.61

“Este documento es solo de caractar informalivo, rio tiene validez oficial como comprobante legal o fiscal®

11,40817
855.00
569.00
89100
4,023.60
221300
3.607.00
2,691.00
11.01
11.30
312550
H500.00
284.00
374.50
536.00
2,800.00

1.200.00
1.600.00

1435131
1.8989.73
367.00
§00.00
1.8960.00

500.00
100.00
533.00

151,160.24
150.605.24
150,036.24
14914524
145,121.64
142.908.64
139401 64
136.710.64
136,660.63
136.688.33
133,562.83
132,062 .83
132.678.83
132.304.33
131.768.33
t.29A 168.33
128.334 33
129.530.33
126,532 33
12833233
126,832.33
12686533
127 070,33
112.718.02
110,719.29
110,362.29
109,862.29
107,912.20
188,728.90
188.228.80
188,128 90
187 595.50




LUGAR Y FECHA NOMBRE/No. ORGANIZACION COMUNITARIA

_{MMLOM (O-)v]-2015 B0YR (entro Tepelmeme ac

ASISTENTES

Lerenfe contadorso

ACTIVIDADES:

ACUERDOS / INDICACIONES

FIRMAN
POR LA ORGANIZACION COMUNITARIA

o /lzusrzel\rgfjmg > ng % é / g ;g..‘éiis??m ‘




CENTRCP TEE’CELMEQQBE A.C. COMPROBANTE
rganizacién Comunitaria
R.F.C. CTEB50722NW6 DE GASTOS
Benito Juarez s/n Centro Tepelmeme Villa de Morelos. NQ 4755
Morelos y Corregidora Tepelmeme Villa de Morelos, Oaxaca C.P. 69310 L
e i ;
IMPORTE $ _{1 & FECHA _S /A 301

IMPORTE CON LETRA

. o~
( (e Dz ~ Ol e o { 4 & S 5 W A )

- - , ) it
CONCEPTO }\7\‘(-)\ s/":’n)‘ (")St {“’C'}Sj‘ ) (!3 Z '\T‘Y)\f e UGl en o TLE
ADO wz'x;m [}
CARGUESE A LA CUENTA: L {7 ! SUBSIDIO: ( s ) PADRES DE FAMILIA: ( )
GASTOS DE OTROS INGRESOS ( ) REGIONAL ( )
v WAE RECIBIO
4 - f

I ; 7 { ~ T MT&{*

“h 7 » b e -E”'Z, f
i/ﬁ, . & o % } /l} 1{..)"’ lu\g . (ji}\uiholii"Y} !;ACA“(’.’T‘{ ¥ {onis

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

PN R

v e s O i Bk LA
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Centro Tepelmeme, A. C. ChxldFund.

Organizacién Comunitaria 3848
B.Judrez s/n col.Centro Tepelmeme, Oaxaca
Tel. 01 953 50 660 954 Cp. 69310
Mail: centrotepelmemeac@prodigy.net.mx

- Miéxico

Tepelmeme villa de Morelos, Oaxaca a 10 de mayo de 2013.

A quien corresponda:

Tabulador de viticos para Centro Tepelmeme a. ¢
TEHUACAN

Estancia 1 dia.

Ida costo regreso costo | Comida | Costo | hospedaje
e Taxi centro
Camion 60 caiseta 50
c:sa:tla " Yehbecin 55 Desayuno | 100
santio Tepelmeme
Transporte Pista 250
dentro de 50 i 30 Comida 150
la ciudad
Viaje
especial 650 Cena 100
NOCHIXTLAN.
Estancia de un dia.
: Cos .
Ida costo regreso costo | Comida t hospedaje
Camion 50 camion 50
Tepelmeme- Nochix. Coix Desayuno | 80
; 90 150
caseta coix.
Taxi caseta Caseta coix.
coix.Nochix 40 | Tepel 90 Comida 100
250
Transporte 3
dentro de la 40 Pista centro 30
ciudad Tepel
— Cena 80
Viaje
especial 650

Anexo 8 Capitulo V pag. 76




OAXACA

Estancia de un dia.

Ida costo regreso costo Comida Costo hospedaje
Tepel-
Oaxaca 120 | Oax. Tepel. 120
pista Desayuno 120
Tepel- .
P S 90 Oax. Nochix. 40
Caseta coix Nochix-
nochix 40 tepel. a0 . 750
- Comida 250
Noghix- 40 | Nochix. Coix | 150
Qaxaca '
Transportes Coix tepel 90
enla 200 Pista. Cena 120
ciudad Centro. 40
CIUDAD DE MEXICO.
Estancia por un dia.
Ida costo regreso Comida Costo | hospedaje
Tepel- Qo
México 250 México tepel. i
Tepel- & México — v
Tehuacén Tehuacan
Tehuacan- . - 1200
México 250 | Tehuacan — tepel. Comida
Transporte
dentrodela | 500 Pista centro Cena 150
ciudad.

Se realizé un reajuste al tabulador de viaticos ya que el area contable lo pedia mas desglosado,

tomando en cuenta las variables de una salida.

Atentamente

I\

/
C. NORNIA JIMENEZ MTZ.
PRESIDENTA DE C.B.I.

-AcllLe 7G.
ELIA GARCIA MEZA
SECRETARIA DE C.B.I.

6

o 3

C.ENMA GARCIA MEZA
TESORERA DE C.B.I.

ez



Libro de Activo Fijo

9/ 'Bed A ojnjide) g oxauy

Nombre del Proyecto: Centro Tepelmeme, a.c. Fecha de Elaboraci6n: mar-13
No. Proyecto: 3848 FORM 08
Fecha de No. de suir No. . S Persona Condicién| Precio de
dsionts compra Péliza Besarpeion Inventario No:Serle ot Responsable Actual Compra
CONSTRUCCIONES 444553.93
VIVEROS 1-10-01 24744.52
EDIFIO DE LA OC 1-10-02 326288.84
CASETA TELFONICA 1-10-03 18539.99
CANCHAS DEPORTIVAS 1-10-04 59833.68
FOSA SEPTICA 1-10-05 15146.9
1997 BASCULAS 1-11-01 BAJA BODEGA CBI 2 4,803.15
1997 EQUIPO MEDICO 1-11-02 FARMACIA CBI 1 21,652.27
1997 SILLON DENTAL 1-11-02-01 FARMACIA CBI 1
1997 MESA DE EXPLORACION 1-11-02-02 FARMACIA CBI 1
1997 ESTERILIZADOR DE CALOR SECO 1-11-02-03 FARMACIA CBI 1
REC1516 19/07/2010{I-1 Refrigerador Mabe (donado fundac simi) |1-11-03 PEI CBI 1 4,137.07
4671 21/02/1998 EQUIPOS PEI 1-11-04 PEI CBI 1 8,910.85
1997 TVY VIDEOCASETTERA 1-11-05 RELACION PADRINO |SECRETARIO 1 4,418.00
29 12/11/1999 PAQ. GIMNASIA PEI 1-11-06 BAJA PEI CBI 1 7,561.20
28 12/11/1999 2 paq.MATERIAL DIDACTICO PEI 1-11-07 BAJA PEI CBI 1 13,236.29
151762 13/12/2001 CAMARA CANNON 141346 1-11-08 BAJA 4260.87
71 17/12/2001 6 SILLA NAVARRA 1-11-09 BAJA 3,438.26
1666 10/12/2001 10 MUEBLES P/COMPUT. 1-11-10 SALA DE MEDIOS CBI 1 5,607.83
31/12/2001 172 LIBROS 1-11-11 BAJA PEI CBI 1 7.470.56
MUEBLES DE OFICINA 1-11-12 4,885.25
ARCHIVERO 2 GAVETAS NACIONAL 1-11-12-001 GERENCIA GERENTE 1
ARCHIVERO 2 GAVETAS NACIONAL 1-11-12-002 GERENCIA GERENTE 1
ARCHIVERO 4 GAV GRIS OSCURO C/M{ 1-11-12-003 RELACION PADRINO |SECRETARIO 1
ARCHIVERO 2 GAVETAS NACIONAL 1-11-12-004 RELACION PADRINO |SECRETARIO
CAJA FUERTE 1-11-12-005 RELACION PADRINO |CBI 1
108192 01/03/2004 |E-6 CAMARA KODACK DX6340 1-11-13 COORDINACION COORDINADORA 1 4,590.30
fact/1007 21/09/2007 |E-15 Camara Digital HP R967 CN6BRD211T _ {1-11-14 RELACION PADRINO |SECRETARIO 1 5,546.96
Fact/1381 01/10/2007 |[E-58 2 Columpios 3 Canastillas 1-11-15 EXTERIOR CBI 7,108.68
Fact/1381 01/10/2007 [E-58 Sube Y Baja Estructural doble sencillo 1-11-16 EXTERIOR CBI 1 2,400.00
Fact/1381 01/10/2007 |E-58 Torre de Juego Integral 1-11-17 EXTERIOR CBI 1 20,208.69
Fact/1381 01/10/2007 |E-58 Tina Loca Chica Giratoria 1-11-18 EXTERIOR CBI 1 4,617.39
Fact/1381 01/10/2007 |E-58 Resbaladilla De Lamina Grande 1-11-19 EXTERIOR CBI 1 5,704.34
Fact/1381 01/10/2007 [E-58 Rueda Licuadora Pulpo Giratorio 1-11-20 EXTERIOR CBI 1 4,965.21
Fact/1381 01/10/2007 |E-58 Pasamanos Grande 2mtros 1-11-21 EXTERIOR CBI 1 3,147.82
Fact/1381 01/10/2007 |E-58 Tina Loca Esfera Grande 1-11-22 EXTERIOR CBI 1 5,473.93
Fact/1381 01/10/2007 [E-58 Figura De Caballo de Fibra de Vidrio Y can1-11-23 EXTERIOR CBI 1 3,569.60
Fact/1381 01/10/2007 |E-58 2 Tableros Basquetbooll 1-11-24 EXTERIOR CBI 1 20,400.00




Fact/1381 01/10/2007 |E-58 Instalacion equipo Tiroleza cable de acero [1-11-25 EXTERIOR CBI 1 13,507.82
F/1006 02/06/2009 [E-2 Internet satelital ruteador inalambrico 1-11-26 SALA DE MEDIOS CBI 2 20,293.68
REC/1504  19/11/2009 -1 Aparato de sonido donado 1-11-27 BODEGA CBI 1 5,000.00
SUMA 216,916.02
EQUIPO DE COMPUTO
F/633 17/06/2006 |E-36 7 EQ COMPUTO COMPAQ PRESARIO SR1920LA |1-13-07 SALA COMPUTO CBI 1 88,869.55
F/760 28/11/2006 4 EQ COMP COMPAQ PRESARIO SR2020LA 1-13-09 SOLO HAY 3 BAJA 1 |SALA COMPUTO CBI 53,600.00
FI760 28/11/2006 1 EQ COMP COMPAQ PRESARIO SR2003LS 1-13-10 SALA COMPUTO CBI 11,065.22
EQ COMP COMPAC PRESARIO CQ1 PC MONITOR 18.5" RELACION PADRINO |SECRETARIO 1 5,000.00
IMPRESORA HP Y EPSON 1-13-06
9544| 10/01/2002 IMPRESORA LASER HP 1200 SALA DE MEDIOS COORDINADORA 1 699.78
170384 27/12/2008 |E-47 IMPRESORA EPSON R290 RELACION PADRINO |SECRETARIO 1 1813.26
484| 03/11/2003 COMPUTADORA ENSAMBLADA 1-13-04 GERENCIA GERENTE 1 8,521.74
108| 03/03/2006 |E-6 COMPUT. PENTIUM IV C/MONITOR PLA|1-13-05 RELACION PADRINO |SECRETARIO 1 8,695.65
F/633 17/06/2006 |e-36 PROYECTOR EPSON POWER LITE 1-13-08 GERENCIA GERENTE 1 15,889.58
28/11/2006 IMPRESORA HP LASER JET COLOR MOD 2600N |1-13-11 CNGC6931QS GERENCIA GERENTE 1 4,900.00
10 COMPUTADORAS PENTIUM Ill E IMPRESORA L{1-13-01-1-13-03 3.00
199,057.78
14/06/2012|E-17 Estufa multiple coriat 1-14-01 Cocina CBI 1 28,017.24
| SUMA
Nota: Al efectuar el inventario fisico anual o semestral deberan de verificar que todos los bienes tengan un niumero de registro y cada vez que se

adquiera un bien o equipo deberan asignarle su numero correspondiente.

Clave condicién actual:

1 Uso 2 Desuso

3 Vendido

4 Donado




Libro de Activos menores
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Nombre del Proyecto: Centro Tepelmeme, a.c. Fecha de Elaboracién: mar-13
No. Proyecto: 3848 FORM 08
Fecha de No. de i No. ¢ - Persona Condicién| Precio de
Factura " Descripcion . No. Serie Localizacién
compra Péliza Inventario Responsable Actual Compra
10/07/2001 LICUADORA PEI PEI COORDINADORA 1 481.74
PARRILLA C/PATAS 3848 COORD 1 PEI COORDINADORA 1 366.89
3 MESAS DE PLASTICO REL/PAD. 3848 COORD 2 PEI COORDINADORA 1
1 MESA DE MADERA (COMEDOR! 3848 COORD 3 COCINA CBI 1
ESCRITORIO METALICOS C/MELAMINA 3848 COORD 4 COORDINACION COORDINADORA 1
BASCULA DIGITAL MICROLIFE 3848 COORD 5 COORDINACION COORDINADORA 1
2797043 18/10/2010(E-26 CAMARA SAMSUNG NEGRO 2 GB 3848 COORD 6 COORDINACION COORDINADORA 1 1348
AB01 28/06/2012 LICUADORA OSTERIZER SEMI INDUSTH3848 COORD 7 COCINA COORDINADORA 1000
3723 16/06/2012 20 MAQ WAHLK ESSENCIAL CORTE DE3848 COORD 8 BODEGA COORDINADORA 30000
3723 16/06/2012 18 TIJERAS DE CORTE PLATA 3848 COORD 9 BODEGA COORDINADORA 1800
3723 16/06/2012 19 TIJERAS DE ENTRESACO 3848 COORD 10 BODEGA COORDINADORA 2850
3723 16/06/2012 20 CUBRIDOR DE TELA REPELENTE  |3848 COORD 11 BODEGA COORDINADORA 3500
20 BLEDOS 3848 COORD 12 BODEGA COORDINADORA 800
8433 28/06/2012 4 PAQ DE 10 LLAVES MILIMETRICAS AL|3848 COORD 13 BODEGA COORDINADORA 800
8432 28/06/2012 13 JGOS DESARMADORES Y 4 SUELTO§3848 COORD 14 BODEGA COORDINADORA 600
8430 28/06/2012 4 PINZAS ELECTRIC 8" 3848 COORD 15 BODEGA COORDINADORA 1000
8431 28/06/2012 6 PINZAS DE PUNTA 7" 3848 COORD 16 BODEGA COORDINADORA 1200
8434 28/06/2012 6 JGOS LLAVES ESPANOLAS 3848 COORD 17 BODEGA COORDINADORA 900
1507 18/06/2012 10 ESTRUCT P/PRACTICAS ELECT 1.5 13848 COORD 18 BODEGA COORDINADORA 14500
BASCULA PESA BEBE 16 KG 3848 COORD 19 BODEGA COORDINADORA
|
ANAQUEL FARMACIA 3848 CBI 1 FARMACIA CBI 1 1,145.00|
19270 14/04/2008 |E-16 COMPRESORA EQ DENTAL 3848 CBI 2 FARMACIA CBI 1 1598.36
CAFETERA HAMILTON BEACH 3848 CBI 3 COCINA CBI
CAFETERA MOULINEX 3848 CBl 4 COCINA CBI
BASCULA ROMANA BRIAN 10 KG 3848 CBI 5 COCINA CBI
MESA BLANCA DE MADERA 3848 CBI 6 BODEGA CBI
ARCHIVERO 3 GAVETAS COLOR BEIGE|3848 CBI 7 BODEGA CBI
ESCRITORIO METALICO C/MELAMINA |3848 CBI 8 GERENCIA PRESIDENTA 1 |
VARIAS 30/07/2009|VARIAS 8 TRAJES PROY. CAURI 3848 CBI 9 BODEGA CBI 2 21090
SILLA AMBERES S-306T 3848RP1 RELACION PADRINO |SECRETARIO 1 325.22
MAQUINA MANUAL OLYMPIA 3848RP2 RELACION PADRINO [SECRETARIO 1 3000
ESCRITORIO METALICOS C/MELAMINA 3848RP3 RELACION PADRINO |SECRETARIA 1
FAX MARCA SHARP 3848RP4 RELACION PADRINO [SECRETARIO 1




34772

26/10/2012

CAMARA SONY CYBER SHOT DSC-S5000 3848RP5 5250816 | RELACION PADRINO 969.20
CAMARA SONY CYBER SHOT DSC-
34772| 26/10/2012 S5000 3848RP6 5299011|RELACION PADRINO |SECRETARIO 969.20
CAMARA SONY DSC-W610 3848RP7 5403407 |RELACION PADRINO |SECRETARIO DONADO POR TV AZTECA
CUADRO DE CORRESPONDENCIA 3848RP8 RELACION PADRINO |SECRETARIO 1 1,450.00
DVD PHILIPS DVP3620 3848RP9 RELACION PADRINO [SECRETARIO 1
GRABADORA AIWA 3848RP10 RELACION PADRINO |SECRETARIO |
MESA LIFE TIME BLANCA 3848RP11 RELACION PADRINO |SECRETARIO 1 343.07
8284| 10/01/2013 IMPRESORA HP DESK JET 2515 3848RP12 RELACION PADRINO |SECRETARIO 825
MINI COMPONENTE SAMSUNG MX-630|3848RP13 RELACION PADRINOS|CBI DONADO POR TV AZTECA
01/04/2008{D-2 MESAS Y SILLAS REL PAD BAJA 4000
SCANNER ARTEC BAJA GERENCIA GERENTE 2 750.00
ARCHIVERO 4 GAVETAS GRIS OSCURO CUB MELAMINA | 3848GER 1 GERENCIA GERENTE 1 2,111.31
|ARCHIVERO 3 GAVETAS GRIS OSCURO RIVIERA 3848GER 2 GERENCIA GERENTE
ESCRITORIO METALICOS C/MELAMINA3848GER 3 GERENCIA GERENTE 1
60349| 26/10/2009|E-41 TRIPIE Y MICROFONO 3848CGER 4 GERENCIA GERENTE 1 1199

Nota: Al efectuar el inventario fisico anual o semestral deberan de verificar que todos los bienes tengan un numero de registro y cada vez que se
adquiera un bien o equipo deberan asignarle su numero correspondiente.



Comunidad: —EPJMLM :

Resguardo de Bienes

FORM 09
Nombre del proyecto: CENTRO TEPELMEME A.C
Numero de proyecto: 3848
Nombre del custodio: _ (hysham Reenive 2 YmbzoFecha: Dy 2014
Puesto: (opvdunador Area al que pertenece: _PY&O\YIAMC( N
No. ACTIVO FlJO No. DE INVENTARIO VALOR OBSERVACIONES
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" ELRESGUARDO DE LOS BIENES QUE AMPARA ESTE DOCUMENTOESTA OBLIGADO A CUIDAR DE SU CONSERVACION Y
BUEN USO

* ENCASO DE EXTRAVIO O MALTRATO, DEBERA PAGARLO A VALOR ACTUALIZADO
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Centro Tepelmeme A.

3 %LE’GAC

CONTROL INTERNO DE CUENTAS
CONTABLES

Elaboro: C.P. Guadalupe Romero

Hernandzz
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B. Juarez S/N Col. Centro Tepelmeme, Oaxaca Tel. 01 953 50 66 054 C.P. 69310 Mail: centrotepelmemeac@gmail.com



CONTROL INTERNO DE LAS CUENTAS CONTABLES
CUENTAS DE ACTIVO

Caja chica

1.

Se establece que el monto de caja chica, es de $ 2,000.00, y estara bajo la
responsabilidad de la Educadora. El monto maximo de reembolso durante
¢! mes szra de § 3,000.00

. El limite de gastos menores a cubrir de la caja chica es de $ 250.00, y los

comprobantes de gastos se expediran por un monto maximo de $ 100.00

_ Fl fondn fiin de caia se abre a inicin de afo con 1In cheane al aie se anexa

una carta responsiva firmada por la Educadora y autorizada por el (a)
Presidente (a) del Comité de bienestar infantil.

. Para que la educadora realice reposicion de gastos, primero deben ser

autorizados por el comité o gerente.

. Una vez que se tengan comprobantes por un monto total maximo de $

1,800.00, se solicita el reembolso de gastos al (a) gerente, anexando para
tal fin el formato de GASTOS DE CAJA CHICA, y los comprobantes

FCopCLLIvYUD.

La reposicion o reembolso se hara unicamente por el monto total de los
comprobantes que presente la Educadora.

Fl naranta A mslAniar intanarants Asl Framitd rasliszard on ADNINIEN DE
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CAJ-A, trimestral.

. Al terminar el ejercicio fiscal, ya no se realiza el ultimo reembolso, solo se

entregan los comprobantes para su registro y su hubiere sobrante este se
deposita a la cuenta bancaria.




9.-Los cheques se expiden del dia 1° al dia 25, debiendo hacer un corte a esa

fecha, para tener tiempo suficiente de recabar la documentacion que hubiera
" iadadn pnnrh'nnfn

10.-Entre los dias 26 y 30 las pélizas se entregan al contador para su captura, se
debe hacer una relacién de cheques y el contador firma de recibido. Después de
la fecha de entrega, el contador tiene 10 dias para procesar la informacion y
posteriormente la devuelve a la Asociacion junto con las pélizas impresas del
sistema contpaq. Siempre y cuando la informacion se haya entregado completa.

11.- El asesor contable debe elaborar una conciliacién bancaria por cada cuenta
bancaria abierta a nombre de la asociacion.

1£.7 AlIUIG 3C PUBUCT (CdliLal U diiddLCIUES Dalitdl ids PUl HHIEUIU Uet 1HILeT e,
contratando el servicio de “banca electrénica”, este servicio nos sirve para:
Realizar pagos de némina

Consultar saldos bancarios y estados de cuenta

Pagar impuestos (Sat, Imss, Infonavit).

Damar ramncine +al afAnicne
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Pagar a terceros (Si es de otros bancos se requiere la CLABE interbancaria,
formada por 18 digitos).

Estos movimientos los debe realizar el gerente o los titulares de las cuentas
bancarias. Si el asesor contable les apoya, se debe hacer por escrito la solicitud,
para deslindar responsabilidades.
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Deudores diversos

1.- Cuando por las fechas de cierre de la informacién contable se haya quedado
:lonn rhnnun <in rnmnrnh:nfnc ca ahra 1ina renta an la rantahilidad Ade
DEUDORES DIVERSOS.

2.- Los documentos o depdsitos que hubieran quedado pendientes, se deben
entregar para su registro al contador, junto con las pélizas del mes inmediato
siguiente.

3.- Esta cuenta no debe tener saldo en ninglin mes, pero si asi fuera se debe
comprobar o depositar el dinero dentro del mes siguiente a aquel en que se
genero.

4.- Es importante recalcar que si no hay comprobantes, se debera anexar a la
pohza-cheque la HOJA DE GASTOS A COMPROBAR, pues servira de respaldo al
comité en caso de alguna aclaracion ante cualquier autoridad.




Dfcs de nifios.-

1.- Son regalos especiales que llegan a algunos nifios afiliados, controlados
mediante un listado llamado voucher.

? - I a carrataria ardminictrativa llava al rantral de lne Afre me ca rAahan naoara
los nifios y se encarga junto con su comisién o coordinadora y promotoras del
area de dar aviso a los nifios que tienen este tipo de regalos, para que acudan a
cobrar el regalo y realizar su carta de agradecimiento al padrino.

3.- Una vez entregado el dinero al papa o mama (si el nifio no puede poner su
firma y es menor de 12 afos), se debe recabar la firma o huella en el voucher y
en los recibos de donativo de dinero que la Asociacion maneje o en cualquier
otro tipo de control.

4.- El voucher que se recibe en el mes se fotocopia y entrega al contador para su

registro.
5.- Si el voucher se paga dentro del mismo mes en que llega, también se
IULU&U‘JIG (LCuii ld) Illllld) v uucua: llllpl t')d)}, Yy St Tiilicga at t.UHLdUUI JUHLU LuUii

la péliza-cheque que se hubiera emitido, y en su caso también los recibos de
dinero que maneje la Asociacion.
6.- Los dfcs se deben pagar dentro de un plazo maximo de 30 dias.

Activos fijos.

1.- Para determinar si un bien adquirido por la Asociacion es activo fijo, debera
reunir las siguientes caracteristicas:

a) Que sea un bien a utilizarse permanentemente en alguna de las areas de
trabajo de la Asociacion, para el desarrollo de programas.

b) Oue su valor sea superior a $ 2.500.00

¢) Que no sea sujeto de donacion a alguna Institucion o Municipio.

d) Que tratdndose de construcciones esta se realice en terreno propiedad de la
Asociacion.

2.- Para poder adquirir un activo fijo se deberan observar las siguientes reglas:

a) Yue se naya considerado dentro det programa-presupuesto del ano vigente.

b) Recabar minimo tres cotizaciones con diferentes casa comerciales.

c) Si no estuviera dentro del presupuesto solicitar autorizacion a la Fundacion
donante para su adquisicion mediante una justificacion y adecuacion al
presupuesto indicando que actlwdades deJaran de hacerse.

, - ) ' - L]
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integrantes del Consejo Directivo.

3.- Los bienes considerados como activo fijo, pasan a formar parte del
patrimonio de la Asociacion; como consecuencia, se debe tener presente que al
mnmeantn ra Iir!uirlnrir'\n tndne Inc hienec deheran cer dnnadnce a Inctitiirinnec
autorizadas por la Secretaria de Hacienda como donatarias o a cualquier
dependencia de gobierno Federal, Estatal o Municipal.



CUENTAS DE PASIVO

Impuestos por pagar

0 . . .r
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a) Retencion de Impuesto sobre la renta.

A personas que prestan sus servicios subordinados (salarios), profesionales
(honorarios), o de arrendamiento a la Asociacion, y a quienes habitualmente o
esporadicamente se les hace un pago por sus servicios.

l-'-u:mnln- Tr::h:n:rlnrnc If'nrnnfn carrnf:n: acacnrac Ao r:nnn\

Honorarios (contador, notario, audltor, asesor externo)

b) Retencion de cuotas imss obreras: Se retiene unicamente a trabajadores, en
forma quincenal y se descuenta de su pago de némina.

a) Cuotas, sar, infonavit, cesantia.- Las paga la Asociacion en forma bimestral.

d) Retencién de Amortizacion de créditos infonavit.- Aplica para trabajadores
que tienen un crédito de Infonavit, y es obligatorio retener en némina y pagar al
Instituto en forma bimestral.

e) Retencion de IVA.- Esta retencion se hace a quienes perciben ingresos por
honorarios (excepto médicos) y arrendamiento.

A CUlILINUACIUN 5€ PIesciita Ui LUdUIU ue TESUIINICil.

Impuesto A quien aplica Tasa Periodo de pago
Retencion de | Trabajadores vy | Tabla y tarifa art. | Mensual, por
Impuesto sobre la honorarlos 113y 114 LISR. Internet.
Honorarios y 10%
Arrendamiento
Retencion de IVA | Honorarios y | 10% Mensual, por
arrandamiantn Infarnat
Empresas 4%
paqueteria
Retencion de | Trabajadores 3.275% sobre | Mensual, por
cuotas imss | (descuento en | salario diario | Internet o con
obreras. némina integrado. cheque.
quincenal) (descuento en
noémina)
Cuotas imss | La asociacion | Varias tasas Mensual, por
patronales. absorbe el gasto. Internet o con
cheque.
>ar, cesanuia € |La asociacion | £», 3.3/2% 2% | ENero, marzo,
infornavit. absorbe el gasto | sobre salarios | mayo, julio,
integrados. septiembre y
diciembre.  Por
Internet o cheque

-~ . =
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amortizacion de | beneficiados con | 25% sobre salario | mayo, julio,

créditos crédito infonavit | integrado. septiembre y

Infonavit. diciembre.  Por

Infternat N  ron
cheque.

IVA esporadico La asociacion 15% sobre alguna | Al mes siguiente
venta de activo | en que se hizo la
fijo venta. Por

Internet.

Las fechas limites de pago son al dia 17 del mes siguiente.

Dfcs por pagar.- Esta cuenta se utiliza para el registro detallado de los dfcs
(regalos especiales), que llegan a los nifos, se lleva el control con el nimero de
caso, y sirve para igentiricar que regatos no se pagaron con oportuniaad, todo (o
relativo al control interno de dfcs, ya esta plasmado en la cuenta con el mismo
nombre dentro de ACTIVO.

PATRIMONIO

El patrimonio estd formado por el valor de todos los bienes que tiene la
Asociacion, una vez restadas las deudas o impuestos por pagar. Este monto se

puede observar dentro de los Estados Financieros en el Estado de Posicion
finanriera n Ralanre General ron el nombre de CAPITAI

Al momento de liquidarse la Asociacion, y una vez saldadas sus deudas, lo que
queda de valor, se debera donar a otra u otras Asociaciones con un objeto similar
(Asistencia social), o a alguna Institucion Publica, sea esta del orden Municipal,
Estatal o Federal. Esta disposicion la encontramos dentro de los Estatutos que
rigen a la Asociacion y en (a Ley del impuesto sobre la Renta.

Es importante aclarar que los socios no pueden recibir ningin beneficio en
bienes, al momento de liquidar la Asociacion.

INGRESOS
Ingresos por donativos
Se integra por todos los ingresos en efectivo que obtiene la asociacion, pero
para efectos de control interno de las Asociaciones afiliadas a Fondo para ninos
de Mexico, en esta cuenta SO0 se registran lOS INgresos obtenidos en torma
mensual por concepto de subsidio y dfcs, sean estos de patrocinadores nacionales
o internacionales.



c.P. BUADALURE RO!

Los depésitos que en forma mensual hace Fondo para nifos a la cuenta Bancaria
que para tal fin tiene la Asociacion, se realizan en la primera quincena de cada
mes, mediante el procedimiento siguiente:

a) Fondo para nifios envia una carta a la Asociacion donde indica el monto
del depdsito y su integracion; es decir, que cantidad corresponde a Dfcs y
que cantidad a subsidio.

b) Una vez recibida la carta y constatado el depdsito en la cuenta bancaria,
se elabora el recibo de donativo, por el monto total recibido.

c) El recibo lo elabora la secretaria administrativa y lo firma el
representante Legal 0 1es0rero ae a Asociacion.

d) Se envia a Fondo para nifios con una copia fotostatica para recabar firma
de acuse de recibo.

En los recibos se debe observar que contenga los siguientes datos:

1.- Nombre de la Asociacion, domicilio fiscal y rfc.

- toemmnmwio fnabha da avimadialia
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3.- Folio del recibo

4.- Cedula fiscal impresa.

5.- Logotipo de la Asociacion

6.- Nombre, domicilio y rfc del donante (Quien da el dinero)

7.- Monto recibidn en niimern v letra.

8.-Impresa la siguiente leyenda: Este donativo es deducible para efectos de la
Ley de Impuestos sobre la Renta de conformidad con los articulos 31, fraccion
l'y 176-1ll de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

9.- Contener impreso el parrafo siguiente: El presente donativo serd
destinado a los fines propios del objeto social. En caso de que los bienes
donados hayan sido deducidos previamente para l0s efectos del impuesto
sobre la renta, este donativo no es deducible.

10.- Se sugiere que también el recibo tenga impreso: Autorizacién segun
diario oficial de la Federacion con fecha: :

D . 0 . X . . . 3 . . = . ’
C) Wi ICUIVU UT JUulialiYyyu urigiial oc i exza atl uuHianee, Jiia wwpia  at

consecutivo y una copia al contador para su registro en contabilidad.

Intereses

Son los rendimiento generados por el banco, se recomienda tener abierta una
riianta Ao r'l'\anl 7-%3 “nrnrlurhua” ran 1a Fisl mantaniandn 1in ealdn nrnmnrhn Ao
$ 20,000.00, se generan intereses. Si la cuenta de cheques es normal el saldo
minimo requerido por el banco es de $ 10,000.00, pero no se generan
rendimientos. Como las asociaciones deben mantener un saldo alto, es
recomendable tomar la opcion de cuenta productiva.

Para el registro de los intereses, es necesario contar con el estado de cuenta
bancario, por ello es necesario que se solicite el envio por correo electrénico.



Se imprime el Estado de cuenta, con una clave de acceso a bancanet
empresarial, esta clave se puede asignar al contador con algunas facultades,
tales como:

Facultad para consulta de Estados de cuenta o movimientos.

Facultada para realizar pagos de impuestos federales

Facultad para realizar pago de cuotas imss, sar, infonavit y cesantia.

Quien tiene activadas todas las facultades es el representante legal, quien a su
vez designa facultades a terceros (Tesorero, contador y gerente).

Otros ingresos

Se refiere a los ingresos obtenidos de otras Instituciones, sean gubernamentales o
privadas, (Sedesol, Fundaciones. Etc.) o de cualquier persona fisica como los
padres de familia.

De los donativos en efectivo de otras Instituciones, se debe expedir un recibo de
donativo deducible, entregando el original a la Institucion y copia a contabilidad.
Es importante la gestion de otros fondos para no depender totalmente de Fondo
nara ninns de Méxicn. nara elln es necesarin cumnlir con |a documentacion

solicitada por otros donantes.

De los donativos de padres por “recuperaciones”, por los servicios que presta la
Asociacion como servicio dental o médico. O de bienes con cuota de
recuperacion, que generalmente es del 50% en despensas, se deben observar los
puntos siguientes:
1.- Elaborar listas de donacion que contengan:

¢ Folio
Nombre de la Asociacion
Descripcion del servicio o bienes donados con recuperacion.
recna de donacion O periodo, en caso de Ser varios dias.
Columnas con los siguientes encabezados:

Num nombre Monto Monto Firma de recibido
de donado aportado por | el producto o
Las>v ]JUI ;.cl iUb 5T V;L iU

asociacion | beneficiarios

Al calce de las hojas debe llevar sumas de los montos de donacion y
recuperacion, asi como las firmas del comité directivo.

‘, I me lietar An AanaciAn ea mundan creditibne Hlavmnda 1im o mranecaciidbiven An racihaes

e I I s e e wmr i s = w— t e -

de dinero con original y copia, entregando la 6rig;inal a los padres de familia y
una copia a contabilidad.
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3.- Una vez recabadas las firmas en las listas, o recibos, se procede a depositar
integro el monto recuperado.

4.- Con la ficha de depoésito se elabora un recibo de donativo deducible, v en
este caso se integra el original a la contabilidad, ya que los padres de familia no
requieren de este comprobante.

Ingresos en especie
LOS INgresus opteniaos en pienes, ampien se aepen registrar en contaoiuaaag,
para lo cual se siguen los puntos:
a) Se elabora el recibo de donativo indicando que son bienes en especie, y se
anota en el espacio de valor o cantidad $ 0.00
b) Anexo al recibo se elabora una lista que contenga el nimero de bienes

Anvwndan and mmvnn Al virlaw i rmlbawlia Do mmammnda s Al vialae b aral
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c) Se elabora una lista de beneficiarios, con las caracteristicas descritas en el
punto de “recuperaciones”, si hubiera recuperacion.

d) En caso de no haber recuperacion, de cualquier forma se hace la lista,
indicando que la recuperacion fue $ 0.00.

EGRESOS

Del presupuesto.- Todos los gastos que realizan dentro de la organizacion, deben
estar dentro de un presupuesto anual autorizado por El Consejo directivo con el
visto bueno de la Asamblea General, se elabora durante el mes de noviembre de
cada afo, v debe ser autorizado a mas tardar en el mes de diciembre.

De los pagos:
Se debe pagar siempre con cheque nominativo a nombre del proveedor o
beneficiario. Sobre todo cuando el gasto excede de $ 2,000.00

SU€1aos

Se pagan a las personas que estan contratadas por salarios, es decir que cubren
un horario de 8 horas diarias, y estan sujetas a las disposiciones del reglamento
interior de trabajo.

B Para determinar el monto del pago, se debe rewsar el tabulador de
JU'-HI IVJ, \1\‘\- A LI\-I " \.JLUU\\.\-IUV Fu! “ \.os Ut v Ub FI \.Juyu\..u.v I-JL\-
tabulador lo hace llegar Fondo para nifios a fines del afo anterior al que se
va a presupuestar. También se establece el monto de pago en el contrato.

e Se ubica al trabajador de acuerdo a su perfil profesional, en el rango que
le corresponda.

- I Ao AnanAe e~ rn-\h-v-\n ~n ‘Arm-\ ’nnvu-nn-\l mnﬂvnn&n |-\ hl-\knr-u-lnn An
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néminas que realiza el contador de la Asociacion. Estas nominas son
entregadas al comité o gerente con 5 dias de anticipacion.
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e Se recomienda expedir un cheque para cada trabajador, y anexar a la
poliza el recibo de némina, y recabar firma del trabajador en la hoja de
noémina, de la que se lleva un consecutivo, mismo que es revisado por
auditoria.

e Una vez que el trabajador firma la ndmina, también se recaba firma del
Presidente, tesorero y contador, para después archivarla.

e Ademas de los sueldos, se pagan otras prestaciones tales como aguinaldo y
prima vacacional.

El aguinaldo se paga en el mes de diciembre y asi esta presupuestado.

La prima vacacional, se paga cuando el trabajador disfruta de un periodo

vacacional, que va cambiando de acuerdo a su antigiiedad.

Finiquitos
Es el monto en dinero que paga a un trabajader, cuando se concluye su lelacion
laboral, comprende unicamente las prestaciones que al momento de su renuncia
tenia pendiente de cubrirse. Es decir la parte proporcional de aguinaldo y de
prima vacacional, asi como los dias de vacaciones no disfrutadas.
e Se debe recabar una carta de renuncia del trabajador.
o El contador realiza el célcule del finiquito, y lo entrega a2l comité
directivo.
e Se emite el cheque a nombre del trabajador y se recaba su firma en la
péliza cheque y en el formato de calculo.
e El pago se puede hacer ente las Autoridades de conciliacion y arbitraje,
nara ratifirar Ia raniineia v harar onfrm: Aal rhonl s Ao ﬁnvnunfn
e Una vez efectuado el pago de ﬁmqunto, se procede a presentar la baja del
trabajador ante el Seguro Social.

Liquidaciones
Se realiza el pago por este concepto cuando por alguna de las violaciones a las
disposiciones del reglamento interior de trabajo, se concluye la relacion de
trabajo.
e Se debe pagar al trabajador ademas de sus prestaciones pendientes, una
indemnizacion, en base a las disposiciones de la Ley Federal del Trabajo.
e Sin embargo, se recomienda realizar una consulta a las autoridades del
trabajo, junto con el trabajador para llegar a un acuerdo de liquidacion
sin complicaciones.

Honorarios
Son pagados de forma contmua a las personas que prestan un serv1c1o profesuonal

a m I'\QU\.IGLIU“, y uywv IIUI ail IU UC Ll QUGJU <2 lchlUlC. r i CJCIIIP{U- \-U“LGUUI »

médico general y médico dental.
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Solo el pago del contador se establece en el tabulador que envia oficina
nacional. Para los demas profesionistas se debe enviar una justificacion de
su contratacion a Fondo para nifos, para su aprobacion.

El nagn se hace nor medio de un cheaue a nombre del nrofesionista.

El comprobante de pago es un recibo de honorarios que reuna requisitos
fiscales.

El pago se realiza en los plazos senalados en el contrato.

Cuando el servicio a prestar es continuo, se debe elaborar un contrato de
servicios profesionales, y recabar del prestador su curriculum vitae, titulo
profesional, y comprobante de domicilio.

Viaticos

Se reflere al pago de gastos de allmentacwn, hospedaje y transporte, para la
IC‘dlILdLIUII Ut' dlgUIld dLLlVIUdU lut:'ld Ut'l UUIIIILILIU 1 dldl UC l.d ASUCIdCIVIE, d Ulida
distancia de mas de 50 Km.

Requisitos:

La actividad a realizar, debe estar considerada dentro del programa y
presupuesto anual
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aplicable al ejercicio, mismo que se dara a conocer a inicio de cada afo a
todas las personas que prestan servicios a la Asociacion.

Al entregar el cheque, se debe recabar la firma de recibido tanto en la
poliza como en la HOJA DE GASTOS A COMPROBRAR, que maneja la
AenriariAn Acimicmn' indirar an al Mr\:rin Aa f'nN('FDTﬁ‘ 3 nuia nraaramas
corresponde el gasto.

Una vez realizado el gasto, se debe elaborar un REPORTE DE VIATICOS,
donde se indica el lugar visitado, propodsito y detalle de los gastos
efectuados.

Al recibir los comprobantes. el tesorero debe revisar aue se hava aiustado
al tabulador, y que reunan requisitos fiscales.

Si hubiera una diferencia no comprobada, quien realizdé el viaje debe
entregar la ficha de depédsito que complemente el total del cheque
recibido. El depdsito se hace a la cuenta de donde se emiti6 el cheque
(Subsidio, otros ingresos).

La comprobacion de viaticos se debe realizar en un periodo no mayor a 8
dias, posteriores a la fecha de emision del cheque.

Para el registro contable, se debera entregar una copia del tabulador de
viaticos al contador de la Asociacion.

Los gastos de viaje, deben comprobarse al 100% con documentacién que
reuna requisitos riscales, cuanao Los gastos se reaticen en tas ciugaaes.

Si el gasto se realiza en comunidades, se aceptaran comprobantes sin
todos los requisitos en un porcentaje del 20% del total del cheque.
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Papeleria

Es el gasto por compra de articulos de papeleria, necesarios para el desarrollo de
los programas.

Requisitos:

Programar la compra en forma mensual, de acuerdo a las cantidades
asignadas en el presupuesto, con los asesores de rango y encargados de
relacion padrinos y gerencia.

Realizar la compra en los establecimientos que tengan los precios mas
accesibles.

Distribuir los materiales de acuerdo a la programacion de actividades.

Apoyos a personal voluntario
Este gasto se refiere a las gratificaciones que se otorgan a las personas que
prestan un servicio voluntario a la Asociacion, tales como promotoras, comités,

LUTTIDIVIITS, LUV UIaUuuUiad y 1acititauui ©o.

Los apoyos se incluyen el en presupuesto, y se otorgan de acuerdo al
mismo.

Solo en el caso del los integrantes del consejo directivo, se aplica un
tabulador asignado por Fondo para nifos de México.

Para el resto ct pavscnal voluntario, se determima el vmonto de sus
gratificaciones por parte del comité directivo de acuerdo con los
coordinadores de rango de edad y coordinadores naiconales.

Apoyos a familias en vivienda, letrinas, agua potable.

Fetne annvne €a hrindan a lac familiac Ao arnoardn a Inc narwvlnc v mnntnc

establecidos en el presupuesto. Para determinar a que familias se otorga,
se toman datos del IEEl del SAMEI del ejercicio anterior.

En todos los casos se debe elaborar un acta de donacion, donde se detalle
el tipo y monto de materiales recibidos por la familia, asi como su valor
monetario.

Si hay monto de recuperacion, que generalmente es del 50%, se debe
consignar en la misma acta.

El acta de donacion también se firma por parte del comité, como
constancia de entrega.

Apoyos para gastos medicos
L ]

Se otorgan al 50% del costo de los medicamentos.

No se proporciona apoyo para cubrir honorarios de médicos particulares,
pero si para el pago de cuotas de hospitales publicos.

Se elabora un recibo de donativo individual por cada apoyo otorgado.

£N TOdOS LOS Casos, Se requiere copia de (a receta medica 0 diagnostico, asi
como la factura de compra del medicamento.

El apoyo se otorga a los nifos afiliados, o a sus hermanos. No a los adultos.



e Se presupuesta un monto maximo de apoyos médicos por mes, se debe
procurar ajustarse a dicho monto.

Cuotas escolares
Son apoyos que se otorgan a jovenes que cursan estudios a nivel secundaria o
bachillerato.
e Es un porcentaje de la cuota de inscripcion a escuelas.
e Se presupuesta un numero determinado de jovenes y el monto del apoyo
que se pueda brindar de acuerdo a la situacion econdémica de la
Asociacion.

Apoyos de utiles escolares.

Se refiere a los apoyos que se otorgan con un porcentaje de recuperacion del
50%, a nifios que cursan educacion primaria.

d& UEUE (EVIdAl €L PIESUPUESLU Pdid IUCHILITILdl €L IHUIILU UEL ZdSLU.

Se recaban tres cotizaciones de productos en diferentes tiendas.

Se elige el mejor precio y calidad.

Se realiza la compra y se realiza la donacion.

El monto de recuperacion se registra en las listas de donaciéon y se

UTpuUoila il la Luciica vaiicai ia.

Donacién de colaciones.

Son pequenos refrigerios que se otorgan a nifos que asisten a las sesiones PEl, o
actividades de los programas para ninos de 6 a 12 anos.

| a comp7a de los preductos. se debe ajustar al menta presupuestado.

Teléfono, arrendamiento, mantenimiento de equipo, mantenimiento de
edificios, luz, agua, mantenimiento de vehiculos, materiales y equipo,
gasolina. paqueteria v miscelaneos.

Estos gastos generales de diferentes programas, se realizaran de acuerdo a los
montos presupuestados.
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; CEGAC

Centro Tepelmeme A.C.

TEPELMEME VILA DE MORELOS A 9 DE ENERO DE 2017

RECIBI DE CENTRO TEPELMEME, A.C. LA CANTIDAD DE $ 2,000.00 /100
M.N.) POR CONCEPTO DE INICIO DE FONDO FIJO DE CAJA PARA EL EJERCICIO
2017.

COMPROMETIENDOME A DAR BUEN USO PARA CUBRIR GASTOS MENORES QUE
SE GENEREN EN LA ASOCIACION.

RECIBI

GUILLERMINA MARTIENEZ FUENTES
EDUCADORA DE PATROCINIO
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CE";AC Ch71’|d Fund. MES: mayo agosto16
3_\7\‘ Centro Tepoimeme AC. s
NUM.

FECHA COMPROB DESCRIPCION IMPORTE | SALDO
12-may-16 1523 TALACHA PARA CAMIONETA 70
13-may-16 4976 AGUA DE GARRAFON 1 35
16-may-16 4977 MOTO PARA LLEVAR A PED.ENTRON. 20
17-may-16 4979 transporte facilitadora 40
17-may-16 4980 APOYO A FACILITADOR PATROCINIO 120
20-may-16 4981 AGUAS Y AIRE PARA LLANTAS CAMIONETA 35

26-may-16 REPOSICION VIATICOS SRA. ANGELA 61
30-may-16 846|GALLETAS Y AGUA CURSO CERTIFICACION 100
31-may-16 847|COMPRA DE TANG PARA TALLER 15
01-jun-16 848|GARRAFON AGUA Y NESCAFE 95
01-jun-16 4983 |DIFER.PAGO A LA PERSONA QUE REALIZA ASE 100
10-jun-16 4984 PAGO DE MOTO PARA LLEVAR PAQUETE 30

10-jun-16 dif.de viaticos de fecha 12 de mayo 16 (Guille) 49

10-jun-16 4985 |Envio Mat.prof.artes a Oax. 125

14-jun-16 4986 |apoyo a facilitador patrocinio Tequix 40

20-jun-16 4987 |moto a bachillerato a taller violencia 25

04-jul-16 4988|aseo mes de julio 100
06-jul-16 4989 |talacha camioneta,y parche llanta 260
22-jun-16 4803 |aceite para la camioneta 80
12-jul-16 4991 |agua de garrafon20 litros 40
28-jun-16 4992 envio de paquetes fundacion simi oax 40
30-jun-16 4993 |pasaje moto tomar foto reasignacion 15
20-jul-16 4816|pasaje a la union,torrecilla, y a seecc.3ra. 55
25-jul-16 4817|pago a la persona del aseo 100
27-jul-16 4818|pago de lavanderia 100
10-ago-16 4994 pasaje moto 10
17-ago-16 4995 pasaje a la union 50
10-ago-16 4996 pastel guille 135
23-ago-16 garrafon agua bonafont 40
23/08/2016 4997 |transporte 10.00
1995
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AVISO DE PRIVACIDAD

CENTRO TEPELMEME, A.C., con domicilio ubicado en la calle Benito Juarez S/N
Centro, C.P. 69310, Tepelmeme Villa de Morelos, Oaxaca, es responsable de recabar los
datos personales, del uso que se le dé a los mismos, asi como de su proteccién.

Los datos personales recabados serdn utilizados para: Fines de Patrocinio y Procuracién
de fondos financieros para desarrollo comunitario y programas humanitarios en favor
de los nifios necesitados en la Republica Mexicana.

Para el fin antes sefialado, requerimos obtener de usted los datos generales de la Niiia o el
Niiio, datos generales de hermanas y hermanos e informacion general de la familia.

Asimismo, le informamos que para cumplir con las finalidades previstas en este aviso,
seran recabados y tratados datos personales sensibles, como aquéllos que refieren al Grupo
Etnico al que pertenece la familia y el estado de salud de la Niiia o el Nifio.

Al respecto, nos comprometemos a que dichos datos personales sensibles seran tratados
bajo las medidas de seguridad necesarias para garantizar su confidencialidad.

Usted tiene derecho, en todo momento, de acceder, rectificar y cancelar los datos
personales, asi como de oponerse al tratamiento de los mismos y/o revocar el
consentimiento que para tal fin nos haya otorgado, a través de los procedimientos que para
dichos efectos ponemos su disposicion. Para conocer dichos procedimientos, los requisitos
y plazos, se puede poner en contacto con la Gerencia de Centro Tepelmeme, A.C.; en
Benito Juarez S/N Centro, C.P. 69310, Tepelmeme Villa de Morelos, Oaxaca, o al
teléfono 01 953 5066054 o al correo electronico centrotepelmemeac@gmail.com

Tendremos un plazo maximo de 15 dias hébiles para atender su peticion y le informaremos
sobre la procedencia de la misma, personalmente, al teléfono o a la direccién del
domicilio que nos haya proporcionado para tales efectos.

Asimismo, le informamos que sus datos personales pueden ser transferidos y tratados
dentro y fuera del pais, por personas distintas a esta entidad. En ese sentido, su informacién
puede ser compartida con ChildFund México / Fondo para Niiios de Mexico, A.C. y
ChildFund Internacional, para Patrocinio y Procuracién de Fondos financieros para
desarrollo comunitario y programas humanitarios en favor de los nifios necesitados en
la Repiiblica Mexicana.

Si usted no manifiesta su oposicién para que sus datos personales sean transferidos, se
entenderd que ha otorgado su consentimiento para ello.
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Nos reservamos el derecho de efectuar en cualquier momento modificaciones o
actualizaciones al presente aviso de privacidad, cualquier modificacién o actualizacion
podra consultarla en aviso general a la vista en las instalaciones de Centro
Tepelmeme, A.C. o solicitar el aviso escrito a la Gerencia.

Fecha ualtima actualizacion enero de 2015.

o Consiento que mis datos personales sensibles sean tratados y transferidos conforme a los
términos y condiciones del presente aviso de privacidad.

o Consiento y autorizo que mis datos personales sean tratados y transferidos conforme a lo
previsto en el presente Aviso de Privacidad.

Nombre y firma autégrafa de Madre o Padre o Tutor

o No consiento que los datos personales sean transferidos en los términos que sefiala el
presente aviso de privacidad.

#66,778.



AVISO DE PRIVACIDAD

C. con domicilio ubicado

en: ,

Tepelmeme Villa de Morelos, Oaxaca, y quien actualmente est4 contratado por Centro
Tepelmeme, a. c. y ocupa el cargo de Coordinador de Programas, se compromete a respetar
la privacidad de los datos de la organizacion asi como los datos personales de los nifios y
las familias afiliadas, del uso que se le dé a los mismos, asi como de su proteccién, durante

su colaboracion en Centro Tepelmeme, a.c.

Es importante aclarar que los datos personales recabados por la coordinacién de programas,
seran utilizados para: Fines de Patrocinio y Procuracién de fondos financieros para
desarrollo comunitario y programas humanitarios en favor de los nifios necesitados en

la Repiblica Mexicana, asi como para todos los informes requeridos en su 4rea.

Se firma el presente documento con la finalidad de hacer constar que los datos personales
de todo nifio, familia y la organizacién comunitaria antes mencionada, serén tratados bajo

las medidas de seguridad necesarias para garantizar su confidencialidad.

Nombre y firma autégrafa del empleado



AVISO DE PRIVACIDAD

MARIA DE LA SALUD PICENO BERNAL, con domicilio

, Tepelmeme villa de

Morelos, Oaxaca, y quien actualmente estd contratado por Centro Tepelmeme, a. c. y
ocupa el cargo de Gerente, se compromete a respetar la privacidad de los datos de la
organizacion asi como los datos personales de los nifios y las familias afiliadas, del uso que
se le dé a los mismos, asi como de su proteccién, durante su colaboracién en Centro

Tepelmeme, a.c.

Es importante aclarar que los datos personales recabados por la gerencia, seran utilizados
para: Fines de Patrocinio y Procuracién de fondos financieros para desarrollo
comunitario y programas humanitarios en favor de los nifios necesitados en la

Republica Mexicana, asi como para todos los informes requeridos en su érea.

Se firma el presente documento con la finalidad de hacer constar que los datos personales
de todo nifio, familia y la organizacién comunitaria antes mencionada, seran tratados bajo

las medidas de seguridad necesarias para garantizar su confidencialidad.

Nombre y firma autégrafa del empleado



AVISO DE PRIVACIDAD

La C. con domicilio ubicado

en

municipio de

quien actualmente esta colaborando como VOLUNTARIO para Centro Tepelmeme, a. c.

impartiendo el programa de: 5 S8

compromete a respetar la privacidad de los datos de la organizacién asi como los datos
personales de los nifios y las familias afiliadas, del uso que se le dé a los mismos, asi como

de su proteccion, durante y después de su colaboracién en Centro Tepelmeme, a.c.

Es importante aclarar que los datos personales recabados por las y los VOLUNTARIOS,
seran utilizados para: Fines de Patrocinio y Procuracién de fondos financieros para
desarrollo comunitario y programas humanitarios en favor de los nifios necesitados en

la Republica Mexicana, asi como para todos los informes requeridos en su area.

Se firma el presente documento con la finalidad de hacer constar que los datos personales
de todo nifio, familia y la organizacién comunitaria antes mencionada, seran tratados bajo

las medidas de seguridad necesarias para garantizar su confidencialidad.

Nombre y firma autégrafa del empleado




AVISO DE PRIVACIDAD
(Comité Directivo)

C. ANGELA CRUZ ABREGO, con domicilio ubicado en

, Santiago Tepetlapa, Oaxaca y quien

actualmente es secretaria del Comité de Bienestar Infantil de Centro Tepelmeme, a. c., se
compromete a respetar la privacidad de los datos de la organizacién asi como los datos
personales de los nifios y las familias afiliadas, los trabajadores que forman parte del
Personal Técnico y el voluntariado que participe dentro de las labores de la organizacion;
del uso que se le dé a los mismos, asi como de su proteccién, durante su colaboracién en

Centro Tepelmeme, a.c.

Es importante aclarar que los datos recabados por el Comité Directivo, seran utilizados
para: Fines de Patrocinio y Procuracién de fondos financieros para desarrollo
comunitario y programas humanitarios en favor de los nifios necesitados en la

Republica Mexicana, asi como para todos los informes requeridos en su 4rea.

Se firma el presente documento con la finalidad de hacer constar que los datos personales
de todo nifio, familia, empleado o voluntario, asi como de la organizacién comunitaria antes
mencionada, serdn tratados bajo las medidas de seguridad necesarias para garantizar su

confidencialidad.

Nombre y firma autografa



. CEGAC

Centro Tepelmeme A.C.

Oaxaca de Juarez, Oax., a 5 de Octubre de 2016

DOCUMENTOS Y CONFIDENCIALIDAD.

Los datos, estudios y en general, cualquier documento relacionado con las instalaciones y Servicios
asignados, seran en todo tiempo propiedad de ___ CENTRO TEPELMEME, A.C.., quien podra usar y
disponer de los mismos segun convenga a sus intereses; por lo tanto EL TRABAJADOR se compromete a no
divulgar ni a utilizar a titulo personal o empresarial, la informacion recibida en custodia de _CENTRO
TEPELMEME, A.C., con la sola limitacion relativa a las obligaciones que le impone la materia del presente
Contrato y respondiendo sin limite alguno, del mal uso que se dé a dicho material.

En virtud de lo anterior y en consideracion de los Servicios que se prestaran en favor de __ CENTRO
TEPELMEME, A.C., conforme al Contrato, “EL TRABAJADOR?” acepta mantener en confidencialidad y a no
divulgar a otros, ni utilizar en beneficio propio o de terceros, cualquier informacion de ~ CENTRO
TEPELMEME, A.C., o de cualquier otra subsidiaria o filial del mismo, incluyendo aquella relativa a sus
operaciones y a los negocios de sus clientes, productos y servicios, métodos, sistemas, planes de negocios 0
métodos de mercadeo y estrategias, costo u otra informacion confidencial o secreta, incluyendo cualquier
documento y/o medio electronico donde se haga constar la citada informacion. Asimismo, “EL
TRABAJADOR” se obliga a tomar las medidas necesarias, incluyendo, entre otras, la capacitacién respecto
de las obligaciones de confidencialidad aqui contenidas, asi como la firma, en su caso, de convenios de
confidencialidad con su personal, para que cualquier empleado, funcionario, asesor o0 agente suyo que
participe en la prestacion de los Servicios, mantenga confidencialidad respecto de la Informacién Confidencial
y utilice la misma, unica y exclusivamente para efectos de la prestacion de los Servicios.

La Informacion Confidencial no podra ser copiada, reproducida ni revelada en forma alguna sin la previa
autorizacion por escrito de _ CENTRO TEPELMEME, A.C., o sin mediar requerimiento de autoridad
competente en ese sentido, y solo podra ser utilizada por “EL TRABAJADOR?” para efectos de la prestacion
de los Servicios.

“EL TRABAJADOR” seguira obligado a no divulgar o usar la Informacion Confidencial y a devolver de
inmediato a __ CENTRO TEPELMEME, A.C., todos los documentos y materiales de su propiedad que
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. CEGAC

Centro Tepelmeme A.C.

ey

contengan la citada Informacion Confidencial que con motivo de la prestacion de los Servicios le haya sido
comunicada o entregada.

En caso de incumplimiento por parte de “EL TRABAJADOR” a la obligacion de confidencialidad aqui
convenida, “EL TRABAJADOR” se obliga en este acto a indemnizar y a resarcir de todos los dafios y
perjuicios que se causen a CENTRO TEPELMEME, A.C., a sus clientes y a cualquiera de sus subsidiarias o
filiales, incluyendo el pago de todos aquellos gastos y honorarios que se ocasionen con motivo de la defensa
de dichos funcionarios y empleados. Asimismo, “EL TRABAJADOR” se obliga a sacar en paz y a salvo a
CENTRO TEPELMEME, A.C., de cualquier reclamacion, litigio o procedimiento de cualquier naturaleza que
sea intentado en su contra como consecuencia del incumplimiento de “EL TRABAJADOR?”, a su obligacion
de guardar confidencialidad en los términos aqui sefialados. Lo anterior sin perjuicio de que CENTRO
TEPELMEME, A.C., podr4 ejercer las acciones penales, administrativas y civiles a que el incumplimiento de
esta clausula de lugar, asi como a rescindir el Contrato.

Este documento continuaré vigente por tiempo indeterminado, atin y cuando el Contrato se haya dado por
terminado, por cualquier causa. Para la verificacion del cumplimiento de las obligaciones de confidencialidad
aqui contenidas, CENTRO TEPELMEME, A.C., se reserva el derecho de llevar a cabo las revisiones que
considere pertinentes, bastando para estos efectos un aviso entregado a “EL TRABAJADOR” con una
anticipacion de 5 (cinco) dias naturales a la fecha en que se pretenda llevar a cabo las visitas de revision.

C. EPIGMENIO MEZA HERNANDEZ C. MA.DE LA SALUD PICENO BERNAL
REPRESENTANTE LEGAL EMPLEADO

B. Juarez S/N Col. Centro Tepelmeme, Oaxaca Tel. 01 953 50 66 054 C.P. 69310 Mail: centrotepelmemeac@gmail.com



Convenio de aportacién de servicios que celebran por una parte Centro Tepelmeme
A.C. representada por la C. NORMA JIMENEZMARTINEZ y por otra parte la c.
ANGELA CRUZ ABREGO (PROMOTORA RAGNO 0-5).Por su propio derecho, a
quienes en lo sucesivo se les designa como ‘“la asociacién”, y “el colaborador”, de
acuerdo a las siguientes declaraciones y clausulas:

DECLARACIONES.

PRIMERA.- I.- declara la representante de “centro Tepelmeme A.C” bajo protesta de
decir la verdad lo siguiente:

p) Que es una asociacién civil, de nacionalidad mexicana.

q) Que esta constituida con apego a alas leyes mexicanas, segin consta en
Escritura Plblica numero 2229 de fecha 22 de julio de 1985 pasada antela fe
del Lic. MARINO ROJAS VILLAVICENCIO notario publico nimero 34 del
estado de Oaxaca.

) Que su representada legal, cuenta con las facultades legales necesarias y
amplitud juridica, para asumir por cuenta y nombre de su representada, los
derechos y obligaciones que habran de surgir con motivo de la celebracion del
presente convenio, segun consta en instrumento publico citado en el inciso que
antecede a facultades que a la fecha no han sido revocadas ni limitadas en
forma alguna.

s) Que se encuentra debidamente inscrita en el registro Federal de
Contribuyentes, bajo la clave CTE850722NWS6.

t) Que para efectos del presente convenio sefiala como domicilio el ubicado en:
CALLE BENITO JUAREZ S/N, TEPELMEME VILLA E MORELOS OAXACA.
C.P. 69310.

SEGUNDA.- Que tiene por objeto socia: LA ADMINISTRACION DE LOS FONDOS
PROVENIENTES DE LAS APORTACIONES DE LOS PADRES DE FAMILIA
ASOCIADOS Y DE DONATIVOS DE INSTITUCIONES  FILANTROPICAS,
GUERNAMENTALES O DE CUALQUIER OTRA PERSONA FISICA O MORAL, ASO
COMO DE LOS RENDIMIENTOS DE DICHA ADMINISTRCION SIN FINES DE
LUCRO EN BENEFICIO DEL MEJORAIMENTO DE LAS CONDICIONES DE VIDA DE
LOS ASOCIADOS, SUS FAMILIAS A TRAVES DE PROGRAMAS DE NUTRICION.

TERCERA.- Declara el colaborador, que con base a que “Centro Tepelmeme A.C. es
una asociacioén civil sin fines lucrativos y que destina fondos y obras para beneficio de
las comunidades afiliadas al proyecto, desea prestar a manera de aportacién servicios
en apoyo a la ayuda que brinda la asociacion, su colaboracién voluntaria con el animo
exclusivo de prestar parte de su tiempo a realizar actividades personales sin
remuneracion, que permitan el cumplimiento de los objetivos de la asociacion.

Asimismo declara que la aportacién del servicio que hara no crea ninguna relacion
laboral en los términos de la ley federal del trabajo , entre la asociacidn y el
colaborador, ni da origen a obligaciones relacionadas con la seguridad social, ya que
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de forma voluntaria, amanera de aportacion en servicios, desea destinar parte de su
tiempo sin remuneraciones a actividades personales que coadyuven al cumplimiento
de los fines asistenciales de la asociacion, por lo que no se crea ninguna obligacién
obrero patronal.

CUARTA.- Declara el colaborador, tener su domicilio en CALLE INDEPENDENCIA
S/N DOM. CONOCIDO LA UNION, TEPELMEME VILLA DE MORELOS OAXACA.
Asimismo manifiestan ambas partes, que para cualquier interpretacién o aclaracién del
presente convenio se sujeta a las leyes tribunales del estado de Oaxaca.

Expuesto lo anterior a las partes suscriben las siguientes:

CLAUSULAS.

PRIMERA.- “EL COLABORADOR” destinara parte de su tiempo a realizar
actividades personales sin remuneracion, a manera de aportacién a servicios que
coadyuven al cumplimiento de los objetivos de la asociacion.

SEGUNDA.- “EL COLABORADOR” realiza las actividades que le sefale |a
asociacioén y son las siguientes:

* Promover el sano crecimiento y desarrollo integral del nifio en su comunidad.

* Representar a la organizacién comunitaria en eventos que se realicen con los
ninos.

* Vincular a la asociacién comunitaria con la poblacién de su comunidad.

* Apoyar en eventos sociales a la organizacién comunitaria

* Asistir a las capacitaciones que promueva la organizacién comunitaria.

TERCERA.- La duracién del presente es por el término de un afio, a partir de la fecha
de su firma; sin embargo cualquiera de las partes podra darlo por terminado en
cualquier momento, mediante aviso por escrito a la otra con 30 dias de anticipacién.

Firmando de comun acuerdo los que intervienen en el presente convenio de servicios
voluntarios.

REPRESENTANTE LEGAL PRESTADOR DE SERVICIOS

- ﬁ)hge'& Cre2 ﬂLrego

K
C. NORMA JIMENEZ MARTINEZ C. ANGELA CRUZ ABREGO
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0 TEPELVIEME,A.C.
RF.C. CTE-850722-NW6 :
AV. BENITO JUAREZ S/N C.P. 69310
TEPELMEME DE MORELOS, COIXTLAHUACA, OAXACA
Ne 8001
DESCRIPCION DEL APOYO:
(DIA, | MES, | ANO) [AFILIADO: N°DE|
o4 NPo\F Carles Kosas A\orfgo caso| 610
MONTO | DONATIVO
CONCEPTO TOTAL SR HABER
AUTORIZADO POR: RECIBIDO POR:
NOMBRE: NOMBRE:
,_%_M%—MMZ_
CARGO: 2 DIRECCION:
, Seceed eyt ¢ Tepe lmeme A
FIRMA: W FIRMA:

Anexo 22 Capitulo V pag. 83




INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

FORMATO PARA PAGO DE CUOTAS OBRERO PATRONALES, APORTACIONES Y AMORTIZACIONES

INFONAVIT
DELEGACION 21 OAXACA
SUBDELEGACION 02 OAXACA
CENTRO TEPELMEME, A.C. ' ( PERIODO QUE COMPRENDE BIMESTRE QUE COMPRENDE
EL PAGO DE SEGUROS IMSS EL PAGO RCV E INFONAVIT
REGISTRO PATRONAL: L18-10547-10-2  RFC:CTE-850722-NW6 05-2017
BENITO JUAREZ S/N CTRO — " J
TEPELMEME VILLA DE MORELOS OAX ( TR =
C.P.69310 MPIO. L18 SEC. NOT, 91 FOLIO SUA CLAVE DE RECEPCION DE
9203 ASISTENCIA SOCIAL A NIZOS DE ESCASO 460132 ARCHIMG DE PAGD
L2 o J L J
7
FECHA LIMITE DE PAGO: SAL. “g:JNO 4GRAL' - FE%':_%?’;‘%‘IP’MN No. DE COTIZANTES: 3
19/06/2017 Valor UMA  FEC.PUBLIC. FEC.APLIC. || No.DE DIAS A COTIZAR: 78
No. DE ACREDITADOS: 0
75.49 10-01-2017  01-02-2017
CONCEPTOS CUOTAS PATRONALES CUOTAS OBRERAS SUMA TOTAL
ENFERMEDADES Y MATERNIDAD
- CUOTA FIJA 1,201.20 0.00 1,201.20
- CUOTA EXCEDENTE 48.54 17.64 66.18
- PRESTACIONES EN DINERO 154.53 55.19 209.72
- GASTOS MEDICOS PENSIONADOS ART. 25 231.79 82.78 314.57
RIESGOS DE TRABAJO 119.99 0.00 119.99
INVALIDEZ Y VIDA 386.31 137.97 524.28
GUARDERIAS Y PRESTACIONES SOCIALES 220.76 0.00 220.76
SUB TOTAL $ 2,363.12 $ 293.58 $ 2,656.70
ACTUALIZACION 0.00 0.00 0.00
RECARGOS 0.00 0.00 0.00
MULTA IMSS 0.00 0.00 0.00
ACTUALIZACION MULTA IMSS 0.00 0.00 0.00
MULTA RCV 0.00 0.00 0.00
ACTUALIZACION MULTA RCV 0.00 0.00 0.00
SUBTOTAL SEGUROS IMSS $2,363.12 $293.58 $2,656.70
RETIRO 0.00 0.00 0.00
CESANTIA EN EDAD AVANZADA Y VEJEZ 0.00 0.00 0.00
SUB TOTAL $0.00 $0.00 $0.00
ACTUALIZACION 0.00 0.00 0.00
RECARGOS 0.00 0.00 0.00
APORTACIONES VOLUNTARIAS 0.00 0.00 0.00
APORTACIONES COMPLEMENTARIAS 0.00 0.00 0.00
SUBTOTAL RCV $ 0.00 $0.00 $0.00
APORTACIONES PATRONALES | AMORTIZACION DE CREDITO
APORTACION PATRONAL SIN CREDITO 0.00 NO APLICA 0.00
APORTACION PATRONAL CON CREDITO 0.00 NO APLICA 0.00
AMORTIZACION NO APLICA 0.00 0.00
SUB TOTAL $ 0.00 $0.00 $ 0.00
ACTUALIZACION DE APORTACIONES Y AMORTIZACIONES 0.00 NO APLICA 0.00
RECARGOS DE APORTACIONES Y AMORTIZACIONES 0.00 NO APLICA 0.00
MULTA 0.00 NO APLICA 0.00
DONATIVO FUNDEMEX 0.00 NO APLICA 0.00
SUBTOTAL VIVIENDA Y ACV $0.00 $ 0.00 $0.00
TOTAL A PAGAR $2,363.12 $ 293.58 $ 2,656.70

LINEA DE CAPTURA SIPARE DATOS A CAPTURAR POR LA ENTIDAD RECEPTORA O PARA PAGO CON TRANSFERENCIA ELECTRONICA
LOTXYB32-4BMX-1-7PV0-3149-00050ZQ-0000000-0000000-0000000-3P0S

CON LA FIRMA DIGITAL, PUEDES OBTENER VIA |
SUBDELEGACION O VISITA NUESTRA PAGINA www.imss.gob.mx.

RECUERDA QUE CUMPLIR OPORTUNAMENTE TE EVITA EL PAGO DE RECARGOS Y MULTAS.
SI LOS DATOS PATRONALES QUE SE PRESENTAN EN ESTE FORMATO DE PAGO NO CORRESPONDEN A LOS DE TU REGISTRO PATRONAL, FAVOR DE REALIZAR LA ACLARACION EN LA SUBDELE-

GACION QUE TE CORRESPONDA

SPR-05
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ACUSE DE RECIBO ..
DECLARACION PROVISIONAL O DEFINITIVA DE IMPUESTOS FEDERALES s AT
Servicio de
: Administracién Tributaria
MCR.E‘IA;RM DE l:MCIEND.\
Y CREDITO PUBLICO
RFC: CTE850722NW6 Hoja 1 de 2
Denominacién o razén social: CENTRO TEPELMEME AC
Tipo de declaracién: Normal
Tipo de periodicidad: Mensual
Periodo de la declaracién: Mayo Ejercicio: 2017
Fecha y hora de presentacion: 09/06/2017 09:42 Medio de presentacién: Internet
Nimero de operacién: 219176805

Impuestos que declara:

Concepto de pago 1:
Impuesto a cargo:
Parte actualizada:
Recargos:

Cantidad a cargo:

Cantidad a pagar:

Concepto de pago 2:
Impuesto a cargo:
Cantidad a cargo:

Cantidad a pagar:

Concepto de pago 3:
Impuesto a cargo:
Parte actualizada:
Recargos:

Cantidad a cargo:

Cantidad a pagar:

Concepto de pago 4:
Impuesto a cargo:
Parte actualizada:
Recargos:

Cantidad a cargo:
Cantidad a pagar:

Sello Digital :

ISR RETENCIONES POR SALARIOS
1,600
0
0
1,600
1,600

ISR RETENCIONES POR ASIMILADOS A SALARIOS
0
0
0

ISR RETENCIONES POR SERVICIOS PROFESIONALES
348

348
348

IVA RETENCIONES
371

0

0

371

371

TOj/GwipXscnPIfRJWID/BnGPzcVF . ! V6K3qDMJXYBSMEUZEqCAXhT34x
EaH/s4w/YZUCPXA6PngzDB50z| ANeXo 24 Capitulo V pag. 84 JE=




ACUSE DE RECIBO ..
DECLARACION PROVISIONAL O DEFINITIVA DE IMPUESTOS FEDERALES s AT
SHCP Servico de
_— Administracién Tributaria
SECRETARIA DE HACIENDA
¥ CREDITO PUBLICD

RFC: CTE850722NW6 Hoja 2 de 2
Denominacién o razén social: CENTRO TEPELMEME AC
Tipo de declaracién: Normal
Tipo de periodicidad: Mensual
Periodo de la declaracién: Mayo Ejercicio: 2017
Fechay hora de presentacién: 09/06/2017 09:42 Medio de presentacién: Internet
Numero de operacién: 219176805

Es recomendable verificar que el importe calculado de la parte actualizada esté correcto, en virtud de que puede haber cambiado el indice nacional de precios al
consumidor y el calculo debe estar basado en el ultimo publicado.

Los datos personales son incorporados y protegidos en los sistemas del SAT, de conformidad con las disposiciones legales en la materia.
Para modificar o corregir datos personales visita sat.gob.mx

Este acuse es emitido sin prejuzgar la veracidad de los datos asentados ni el cumplimiento dentro de los plazos establecidos. Quedan a salvo las facultades de revision
de la autoridad fiscal.

SECCION LiNEA DE CAPTURA

El importe a cargo determinado en esta declaracién, debera ser pagado en las instituciones de crédito
autorizadas, utilizando para tal efecto la linea de captura que se indica.

emeade 0217 1GMU 0200 1662 3408 'mPorte total $2,319

LT T —

. llo Digital : TOj/GwistcnPlijWID/BnGchVhdeLET1Djviingf06E+W6EUAWk17chGQ1f/gthZ/2qu6K3qDMJxYBSmEUZGqCAth3+x
UGl EaH/s4wIYZUCPXA6PngZDBSOZvifsaWrwdSmIdeq4N1sKIRIMYapr/dBExxLGK3ZF8aE=
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<IMG SRC="FPN870520TZ0D0000000095_Log jpg"> Pégina 1 de 1

CENTRO TEPELMEME, AC. RECIBO DE DONATIVO
BENITO JUAREZ No. SN, CENTRO FECHA: 10/512016
CP. 68310 19:47:28
TEPELMEME VILLA DE MORELOS, —SERE—

OAXACA, MEXICO T =
Emitido en: <

BENITO JUAREZ No. S/N, CENTRO [Documento Vilido |
CP. 69310

TEPELMEME VILLA DE MORELOS,

OAXACA, MEXICO

Lugar de Expedidén: BENITO JUAREZ S/N | CENTRO, 69310, TEPELMEME VILLA DE MORELOS, OAXACA, MEXICO

ESTE COMPROBANTE AMPARA UN DONATIVO
El cual seréd deslinado por la donataria a los fines propios de su objeto social. En el caso de que los bienes donados hayan
sido deducidos previamente para los efectos del impuesto sobre la renta, este donativo no es deducible. La reproduccién no
autorizada de este comprobante constituye un delito en los téminos de las disposiclones fiscales. Autorizacion publicada
:hs?mumymmmdmwuhwmnwr-zo-a-omrumm

DATOS DEL DONANTE
NOMBRE: FONDO PARA DE MEXICO, A.C. R.F.C: FPN870520T20

DOMICILIO: AVENIDA PATRIOTISMO No. B89 Int. No. 3ER  C.P.: 03920
PISO

MUNICIPI0: DELEG. BENITO JUAREZ
COLONIA: INSURGENTES MIXCOAC -

“CIUDAD: MEXICO, DISTRITO FEDERAL PAIS: MEXICO
D DONANTE: FPN TELEFONO: 5556117733
VALOR
CANTIDAD DESCRIPCION UNIDAD UNITARIO IMPORTE
DONATIVO
1.00 PARA TALLER DE INSTRUCTORES No aplica $1,200.00 $ 1,200.00
COMUNITARIOS.
: E;h documento es una T T RS gy et
Usima publicacion ef Diario Oficial de representacién impresa de un SUB-TOTAL: $ 1,200.00
la Federacién: 12 de Enero 2016. CFDI 2 TOTAL: $ 1,200.00
PAGO EN UNA SOLA EXHIBICION

SERIE DEL CERNPICADO DEL EMSOR: _ 00001000000306413262
L FOUOFBCAL FGFDEZAE-CBCF4U7/-8D1BFGBSGCFSADBA
NO DE SERIE DEL CERTIFICADO DEL SAT: 00001000000202864883

mvmxﬁm Mayo 10 2016 - 19:47:31

PERSONAS MORALES cou FINES NO
LUCRATIVOS

NO. DE CUENTA PAGD: 2318

(Mi. DOSCIENTOS PESOS 00/100 MN.)
TRANSFERENCIA

SELLO DIGITAL DEL CFDI
RUtL4aiMowF vO3INqYRFERR 0a Iwd cVRBAFF ORI Byl ZIDrPTIFrIlSpKN HE
LENET/EOBgEMaVE 83 1 aclbzyHHDIPRIVIBIW u PR ug kwi0RIGe 37

SELLO DEL SAT
QUBLPZUUER CoINRUAIVEANT ] ARGV ISHCT LECUNASMBL WL oD THEGUCIRCIRAN (111 5GELORRALY S A
QoEHLRPBAnFgRKRAL DT 27 0F22gTn3rgRvt 9iha HTRBbyhDIC oYY LT TdkHaEY oGy 2L Pyvn n.{"ﬁn
U4 §HsInFVaY=

1L 01FSEDE uS-Cétz -4 2 ¢

RFAXkoaIwd o kaz\#?ﬂlv"sy\.bwun.lbxfﬁF. 13pRHny igMain ‘51 yPS‘c?o‘Sn b’\fT

b eva°_ lacChayHBOEPhIZiBORCIDIdiveRUPBku .mwG"‘n JGeW2 5g70ge/ DAIChAB LG IgRasY
190C000202964883 |

file:///C:/Doctos Digitales/FPN870520TZ0D0000000095.htm 10/05/2016
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PROGRAMA TIZAAC 2033, A.C.
ARQUEO DE CAJA CHICA

FECHA: 15/11/2010

COMPROBANTES:

FOLIO CONCEPTO IMPORTE  SUMATORIA
245|GARRAFOND E AGUA 13
452|PASAJES SECRETARIA 45
453|TRASLDO DE COLACION 80
454|COPIAS 25

0
0
0
0 163
EFECTIVO:
3|BILLETE DE 500.00 1500
1|BILLETE DE 200.00 200
1|BILLETE DE 50.00 50
2|BILLETE DE 20.00 40
3|MONEDAS DE 10.00 30
5|MONEDAS DE 2.00 10
7|MONEDAS DE 1.00 7
1837
TOTAL 2000
IMPORTE ASIGNADO 2000
DIFERENCIA 0
REALIZO ENC. CAJA CHICA
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