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PREFACIO

Sabemos que los fondos juegan un papel importante en una
organizacion para ejecutar sus operaciones, lograr la implementacion de
programas y proyectos y permanecer estable. Este material de recurso
fue disefiado para brindar orientacién a las organizaciones sobre cémo
administrar las subvenciones de manera eficaz y eficiente, como
cualquier otra forma y fuente de fondos. También se obtuvieron
informaciones de las discusiones y guias sobre el tema de la gestion de
subvenciones.

Esperamos que esto le resulte Util y que se le anime a aspirar a mas
subvenciones como resultado de una gestion satisfactoria de las
subvenciones. Mas subvenciones ayudaran a las OM a convertirse en
mas y las OM llegaran a mas nifias y mujeres jévenes.

WAGGGS Equipo de Finanzas de Fortalecimiento de Capacidades
Precious Joyce P. Alzate, Susan Birnie y Patricia Kassamia Mbuya




INTRODUCCION

Es habitual que las organizaciones sin fines de lucro o los movimientos voluntarios
(por ejemplo, organizaciones benéficas, fundaciones, asociaciones o instituciones, a
las que se hace referencia como "organizacién/es" en este documento) recauden
fondos de manera responsable para llevar a cabo sus programas y proyectos, y
mantener sus operaciones a largo plazo. Estos fondos pueden venir en forma de
legados, donaciones, ingresos de actividades caritativas o comerciales, y los mas
comunes son donaciones y subvenciones.

En la siguiente tabla se presenta un repaso rapido para diferenciar entre
subvenciones y donaciones.

Subvencidn Donacidn

El otorgante (donante) es una parte [El donante (dador) puede ser
especifica. cvalquiera.

(por ejemplo, instituciones, empresas,
corporaciones, gobierno)

Los fondos estan restringidos. LoS fondos no tienen restricciones.

Se restringe cuando el donante desea
que la donacién se utilice para un
propésito especifico.

El concesionario (receptor) utilizarad El donatario (receptor) puede utilizar
para un propdsito especifico con | para cualquier propésito

términos y condiciones especificos. (por ejemplo, con "fines benéficos" y
en beneficio de una causa).

Requiere una solicitud a través de una [Con o sin carta de solicitud.
propuesta de subvencién o aplicacidn | Generalmente se da de todo corazén.
("redaccién de subvencién®).

Se somete a Un proceso de aprobacién [NO  necesita someterse a ningin

y aceptacién antes de su entrega. proceso de aprobacion y aceptacion.
Depende del donante si donara o no.

Se formaliza mediante contrato/ Generalmente, no se formaliza por
convenio. escrito. Una excepcion seria si el
donante desea que (a donacidn se
utilice para un propésito especifico.

AMbas son formas de donacidn / recaudacién de fondos.
(por ejemplo, [as donaciones de eventos son contribuciones que hacen los
donantes durante un evento de recaudacidon de fondos)



Hay muchos tipos de subvenciones que reciben las organizaciones, incluidas
subvenciones de capital (infraestructura), subvenciones de funcionamiento y
subvenciones para programas o proyectos. Con cualquier tipo de subvencion,
existen mejores practicas que ayudan a lograr un resultado exitoso de
subvencion. Estos se denominan colectivamente gestién de subvenciones. La
gestion de subvenciones se define como todo el trabajo administrativo
necesario para utilizar y cumplir con los requisitos de una subvencién. La
gestion de subvenciones incluye los procesos y métodos por los que pasan las
organizaciones para supervisar las subvenciones.

Las mejores practicas para la gestion de subvenciones se pueden dividir en tres
categorias:

Previo a la subvencién - qué hacer durante el proceso de subvencién o
antes de aceptar una concesion

Durante la subvenciéon - cdmo monitorear exitosamente el progreso para
que los informes sean eficientes

Posterior a la Subvencién - informes posteriores a la subvencién y
seguimiento una vez finalizada la subvencion

Seguir estas practicas de gestion de
subvenciones no solo dara como resultado la
finalizacion satisfactoria de una subvencion;
también crean una relacion positiva con el
otorgante al demostrar que tu eres competente
y mereces la subvencién y te prepara para un
mayor éxito con el otorgante.




PREVIO A LA SUBVENCION

Las siguientes son consideraciones previas a la concesidén para una organizacion:

Conozca a Su Financiador

Comprenda la mision y las prioridades del financiador para que pueda asegurarse
de que su proyecto esté alineado con ellos. Ademas, comprenda sus reglas y
politicas sobre los gastos permitidos segun los términos de la subvencién. Asegurese
de conocer los requisitos de elegibilidad para la subvencion. Algunos requieren que
seas una organizacion benéfica registrada o que tengas un determinado estado
fiscal.

Contrato/acuerdo seguro

Cada subvencién debe hacerse oficial a través de un proceso de contrato o acuerdo.
Los grandes financiadores suelen tener sus propios contratos, mientras que los
donantes mas pequefios o los proyectos mas pequefios pueden tener un mecanismo
menos formal.

En cualquier caso, asegurese de que el contrato/acuerdo incluya lo siguiente:

* El monto de la financiacidon. Se debe preparar un presupuesto para el fondo
propuesto y un desglose de la categoria de los gastos correspondientes. Un
financiador también puede solicitar otras fuentes de financiacion de la organizaciony
estas deben incluirse en el presupuesto;

 Cualquier restriccion sobre qué gastos o tipos de gastos estan permitidos/no
permitidos. Ademas, en caso fuera necesario, si esta permitido mover gastos entre
categorias para completar el proyecto;

« Un entendimiento sobre cuando se recibiran los fondos - al comienzo del
proyecto, en cuotas o después de su finalizacion;

* Una explicacién clara del trabajo/proyecto a completar;
* El cronograma para la finalizacion del proyecto;
* Requisitos de informes intermedios y finales;

* Qué hacer con los fondos no utilizados. ;Se devolveran los fondos al financiador o
se quedaran en manos del destinatario?

* Cualquier responsabilidad legal o responsabilidad de la organizacién en caso de que
no cumpla con el contrato/acuerdo; y

« Otras condiciones.



Verifique el contrato para asegurarse de que no contenga ninguna condicién que vaya
en contra de las creencias o principios de su organizacion. Si es asi, debera eliminarlo
del contrato o negociar con el financiador. Debe existir un contrato/acuerdo firmado
para la subvencion.

Sea claro quién esta involucrado
Las personas involucradas pueden ser:

¢ Altos dirigentes

¢ Administrador de subvenciones

* Personal del programa/Equipos de ejecucién

* Personal de finanzas/Responsables del presupuesto

DURANTE LA SUBVENCION

El seguimiento de las subvenciones es una parte importante del proceso de gestion
de subvenciones. Las personas involucradas pertinentes deben conocer plenamente
las condiciones de la subvencion. Durante el periodo de implementacién, la
organizacién debe configurar o adaptar un sistema para dar cuenta y monitorear el
progreso del proyecto o actividad y el fondo correspondiente. Esto también le
mostrara a su financiador que su organizacion es financieramente responsable. Aqui
estan las consideraciones:

1. Cumplir con los objetivos del proyecto

e Entregar las actividades del proyecto como se describe en el contrato/acuerdo
- dentro del plazo y presupuesto acordados.

e Solicitud de revision del cronograma y el presupuesto si los objetivos no se
cumplen o se vuelven poco realistas. Es posible negociar con los financiadores.

2. Mantener una comunicacion regular

e Esto es para evitar problemas entre el personal de la organizacién involucrado
con la subvencién y la organizacién con el financiador.

e Realizar reuniones periddicas.

e Mantener informados a los financiadores sobre las variaciones del plan.



3. Observar registros y contabilidad precisas

e Mantener las cuentas del proyecto. Garantizar la precisién de las estructuras
de codificacion de cuentas.

e Supervisar y registrar los fondos de la subvencion que recibe como parte de
los ingresos de su organizacion. Recuerde que una subvencién es un fondo
restringido, con el propdsito descrito en el contrato.

e Configurar los cédigos contables para que coincidan con las categorias en el
presupuesto del proyecto segun lo acordado en el contrato. Esto hara que la
presentacion de informes al final del proyecto sea eficiente.

e Monitorear y registrar los gastos de las actividades realizadas. Asegurese de
que las actividades cubiertas en la propuesta de proyecto coincidan con las
actividades realizadas y la cantidad de dinero gastada.

* Observar las fechas de inicio y finalizacion del proyecto para los gastos. No
realizar pagos ni contraer compromisos antes de la fecha de inicio del
contrato acordada. Todas las facturas deben tener una fecha comprendida
entre las fechas oficiales de inicio y finalizacién.

e Comparar el presupuesto y el flujo actual de fondos de la subvencion a
medida que los usa. Esto le ayudara a analizar su uso de los fondos y a ver
cuanto queda.

4. Conservar los archivos de la subvencion

e Asegurarse de que el contrato/acuerdo, las correspondencias y los
documentos de respaldo (por ejemplo, recibos, facturas) estén intactos vy
disponibles. Se sugiere poner las cosas por escrito.

5. Revisar el progreso

e Configurar recordatorios para las fechas importantes y los requisitos de
informes. Proporcionar informes de progreso financieros y narrativos a los
financiadores.



POSTERIOR A LA SUBVENCION

Una forma formal de actualizar a los patrocinadores y una prueba de lo que la
organizacion logré con la subvencién es a través de un informe de subvencion.
Muchos donantes tienen algunas pautas para la presentacion de informes de
subvenciones, pero algunos donantes no tienen pautas. Ademas, la documentacion
debe permanecer archivada en caso de que haya una auditoria u otras revisiones.

Para cerrar la subvencion, estas son las consideraciones:

e Registrar con precision los gastos y cualquier ajuste valido que deba
realizarse.

e Asegurar el maximo uso de cualquier fondo restante en actividades
significativas y enfocadas en beneficios, si esta permitido.

e Organizar la disposiciéon adecuada de activos como equipos y suministros.

e Verificar los totales para asegurarse de que los informes sean precisos.

Garantizar informes precisos y completos. Los tipos de informes pueden ser:

e Informe narrativo / Informe de Proyecto. Esto puede contener:
- Carta de presentacion para expresar gratitud al financiador
- Conceder actividades, con dibujos si es posible
- Resultados e impacto para la organizacion y las nifias
- Cambios en la subvencidn, si los hubiera
- Desafios y lecciones aprendidas
- Planes de futuro y sostenibilidad

Informe Financiero - puede incluir un informe presupuestario para
realizar un seguimiento de los montos propuestos y reales. Explique las
variaciones del presupuesto, si las hubiera.

Informe de seguimiento y Evaluacién
Testimonios de Usuarios

Resultados de la Encuesta de los Participantes



Es importante recordar que los proyectos subvencionados pueden estar
sujetos a una auditoria interna o externa. Los beneficiarios deben
asegurarse de que los archivos e informes sean adecuados, estén
disponibles y se conserven durante un periodo de tiempo.

Coordinar la presentacion de informes al otorgante.

Mantener la linea abierta y establecer una buena relacién entre el otorgante
y el beneficiario es un ingrediente clave para una gestion exitosa de la
subvencion. Quién sabe, podria haber otro financiamiento para el proyecto
del mismo donante o abrir la puerta para nuevos donantes.

HERRAMIENTAS PARA LA
GESTION DE SUBVENCIONES

Para realizar la gestion de subvenciones de manera eficaz y eficiente, aqui hay algunas
herramientas que pueden ayudar a la organizacion:

e Planificador de Gestion de Subvenciones - Ayuda a
realizar un seguimiento del cronograma de
actividades, monitorear diferentes plazos e identificar
y planificar los puntos criticos. En el Anexo A se
muestra un ejemplo.

e Herramienta Cuadro de Financiamiento y Hoja de
Trabajo de Presupuesto (también llamada "Programa
de subvenciones o cuadro de asignacion de
presupuesto”) - una herramienta para administrar la
subvencién y una serie de diferentes fuentes de
financiamiento o ingresos para los gastos o actividades
del proyecto correspondientes. Esto también rastrea el
presupuesto propuesto en comparaciéon con el real.
Ver Anexo B.

En los Anexos Cy D se presentan un modelo de contenido del Informe Descriptivo de
la Subvencidon y un Modelo de Informe Financiero de la subvencion, respectivamente. 1 o

QIQIQ!
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Planificador de la Gestion de Subvenciones

La siguiente tabla enumera las tareas clave en la gestién de subvenciones con recomendaciones sobre quién debe asumir la
responsabilidad principal y brindar apoyo adicional cuando sea necesario. La practica en su propia organizacién puede ser diferente y es
posible que desee repasar la lista y asignar roles adecuadamente, incluyendo cuando se realizara la tarea (por ejemplo, mensual,

trimestral, anual, otros). Aseglrese que cada tarea esté asignada a alguien y de que la linea de tiempo sea clara para que nada se escape
en la red.

Compass Organization

Proyecto de Taller Comunitario
Leyenda:

S = Lideres Senior; G = Gerente de Subvenciones; P = Personal del Programa; F = Personal de Finanzas
M = Mensual, T = Trimestral, A = Anual, O = Otros (Definir)

Revisar el contrato de subvencién y evaluar las condiciones. S, G P,F
Negociar condiciones especificas de subvencion. S, G
Firmar contrato / acuerdo. S, G
Establecer sistemas financieros para gestionar las obligaciones de contratos / acuerdos. G F S, P

Establecer lineas de comunicacién con el otorgante / representante. Realizar | S, G P, F
reuniones con el otorgante.

Llevar a cabo las reuniones de la organizacion. Asegurarse que el personal nuevo y existente conozca | g G PE
o - X o X . '
las condiciones de la subvencién. Preparar el marco y el calendario de presentacién de informes.

Gestionar el presupuesto del otorgante. Supervisar los ingresos y los egresos, incluidos los GF p
compromisos. Asegurarse de que todas las compras se realicen de acuerdo con los requisitos de '
adquisicion del otorgante.

Redactar informes narrativos para otorgante segln el cronograma. G P, F
Preparar los informes financieros del proyecto segln el cronograma. F P
Enviar informes al donante seguin lo calendarizado. S,G | PF
Revisar si es necesaria una enmienda al contrato (cambio de presupuesto, cambio de s G PF
actividad o extension de tiempo). Envie las solicitudes de cambio al otorgante. ' !
Asegurarse de que los informes del proyecto se concilien con las cuentas financieras de la G F
organizacion. !

Cerrar la subvencién asegurandose de que se hayan cumplido todas las condiciones. 5.G PF

Realizar una revisién para identificar puntos de aprendizaje. S, G P, F

Asegurar los archivos y prepararse en caso de una auditoria del financiador. G, F P 1 1
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Anexo

Herramienta Cuadro de Financiamiento y Hoja de Trabajo de Presupuesto

A continuacién, se muestra un presupuesto que describe las fuentes de fondos y los costos relacionados de un
proyecto que se presentd como parte de una propuesta de subvencién. También se puede solicitar un desglose
detallado o un calculo de los gastos para respaldar el presupuesto. La cantidad real recibida e incurrida también se
presentd en comparacion con el presupuesto y se preparo un analisis/explicacion de las variaciones. El formato puede
variar segun el requisito de un Otorgante o el formato de la organizacion que solicita la subvencién.

Compass Organization
Proyecto de Taller Comunitario

La Compass Organization encabez6 el Proyecto de Taller Comunitario. El presupuesto, los fondos reales recibidos y los gastos incurridos se presentan a continuacién. Con base en el Acuerdo de
Subvencién, cualquier fondo excedente se devolvera al otorgante. En esta muestra, la cantidad de $ 30 se devolvié al financiador.

Monta (e § OlgetofDeier peidn Financiados Estado Moato jen 5 Monbo (en F  Andlisis/Exphcacion
fa] i) (4
Iﬂﬁ:ﬁdtll
Cirganizacidn |Ingreso Ingrese
Comles of voluntanios, douiler de

Sulvencidn Buaned y edpapod, Corificadas, O | —

0N m-uhm-wbulumywmdelm = e
costos de los oradores

T2 Patrq:irio 400 Comidas Fabrocinagor Conrdirmady Pairocinip 00 o]

Actrndadsd nary . Astnidaiey pors Recauds
T3 ! Ford s i) 'EH-'I.H.-IH -9 - Indrvidudd Tar=w ada Fondas X0 Q
F-004 O g 50 Materiples de taller Cionanke Condfirmae Donpign - a

lirgpredon Totales 200 Irgrescs Totales 200 o]

|Erésos. |Egresos

00 Codtos de hos Owadores 00 3 Ovadoces Fonda Ok & Indnaduales Ficilments Disponibles Costos de los Oradores ) a
8002 Costos de los Voluntarios 240 incluido bos gastos de vige Dadar Otorgada Costos de los Voluntanios 240 a
003 Comagas 00 Almysrzoy mensredas Fabroqnagorn Conndirmaddo Comidag =00 o
B0 Aeuler del Local X0 3Dis Deedior Dtorgada Slguiler dal Local 0 o]
8005 Alriler de Equipos 140 3Dz Crador Otorgado Alguiler de Equipos 120 20 ;‘ﬂ““.‘“.‘;@“"‘“"
008 Certficados, Regalos y e i Otongads Certificadon, Regabo v _ar Laorganizactn puds comprar

Tokens R ke parts : ) Tokens = . artfoulos 3 un COSTD MEnaT.
B-007 Materiseg de Taller &0 :'t’”"“' thacs, eligaks, g, Drsuseite Confirsmadty Mazeriales de Taller &0 ]

EgresosTotales 200 Egreiod Totales 200 30

IE!mF'IDlﬂdH ' Excedente/[Dédic] 0 0
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Ejemplo de Contenido del Informe Narrativo de Subvenciones

Esto no es un trabajo exhaustivo y puede variar segun el formato o el tipo
de informe preferido o la informacion requerida por el otorgante o la
Organizacion.

[Nombre de la] Organizacion
Informe de Subvenciéon

A. CARTA AL OTORGANTE/ FINANCIADOR

B. INFORMACION GENERAL SOBRE LAS ACTIVIDADES SUBVENCIONADAS
1. Nombre del Proyecto
2. Descripcion del Proyecto
3. Implementador del Proyecto
4, Duracion total del Proyecto
5. Periodo de Informe
6. Presupuesto del Proyecto

C. RESULTADOS E IMPACTO
1. Numero de Participantes y Otros Detalles (con fotografias si es posible)
2. Resumen de los Resultados/Impacto del Proyecto en la organizacién y las nifias.
3. Cumplimiento de Objetivos
4. Observaciones
5. Desafios y Medidas Adoptadas para Abordar los Desafios
6. Aprendizaje
7. Cualquier Cambio Realizado

D. CALENDARIO Y RESUMEN FINANCIERO
1. Tiempo Planificado frente a Tiempo Real
2. Presupuesto frente a la Subvencion y los Gastos Reales o el Estado de
Ingresos y Egresos (consulte el Informe Financiero por separado)

E. SOSTENIBILIDAD Y PLANES
1. Planes Futuros y Sostenibilidad
2. Comentarios y Sugerencias

F. PERSONA QUE PRESENTA EL INFORME
1. Nombre y Designacién
2. Detalles de Contacto
3. Fecha de Envio

13
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Ejemplo de Informe Financiero de Subvenciones
a. Presupuesto vs Real

Compass Organization
Proyecto de Taller Comunitario

Presupuesto Real Diferencia
Monto (en $) Objeto/Descripcan Monto (en 3} | Monto (en ) Andlisis/Explicacian
{a) {b) [c=b-a}
Codigo de |a
Organizacion | Ingreso Ingreso
Costos de voluntarios, alquiler de lugares v
7-001 Subvencion 1,380 eguipos, certificados, obseguios v tokens v una Subvencién 1,380 0
parte de los costos de los oradores

7-002 Patrocinio 400 Comidas Patrocinio 400 o]
7003 Actividades para Recaudar 200 Costes de los oradores Actividades para Recaudar 200 0

Fondos Fondos
7-004 Donacidn &0 Materiales de taller Donacidn &0 0

Ingresos Totales 2,040 Ingresos Totales 2,040 0

Egresos Egresos
8-001 Costos de los Oradores 900 3 Cradores Costos de los Oradores %00 0
8-002 Costos de los Voluntarios 240 Incluido los gastos de viaje Costos de los Voluntarios 240 0
8-003 Comidas 400 Almuerzo y meriendas Comidas 400 0
8-004 Alguiler del Local 200 3 Dias Alguiler del Local 200 0
8-005 Alguiler de Equipos 140 3 Dias Alguiler de Equipos 120 -gp e otorze un descuentoa la
Crganizacion.
8-006 Certificados, Regalos v Tokens 100 Para los participantes Certificades, Regalos y 20 -10 La Drganizacion pudo comprar
Tokens articulos a un costo menor.

8-007 Materiales de Taller &0 Manuales, blocs, boligrafos, graficos, etc. Materiales de Taller &0 0

Egresos Totales 2,040 Egresos Totales 2,010 130}

Excedente/{DEficit) - Excedente/{DEficit) 30 30




b. Estado de Ingresos y Gastos

Compass Organization
Estado de Ingresos y Gastos

El Estado de Ingresos y Gastos fue aprobado por el Board of Trustees.

2020
usD
Mota
Subvencidn y otra Fuente de Financiacion / Apoyo
Subwecidn 1 1,330
Ofras Fuentes 2 G600

Subvencidn Total y Otra Fuente de Financiacidn / Apoyo 2,040

Gastos

Gastos de Oradores 3 900
Gastos de Voluntanado 4 240
Gastos de Comidas 400
Gastos de Alquiler de Local 3 200
Gastos de Alquiler de Equipo & 120
Certificados, Regalos v Tokens 7 o0
Materiales de Taller &0
(Gastos Totales 010
Excedente/(Déficit) 30

Esto debe leerse junto con las Notas del estado de Ingresos y Gastos.
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WAGGGS

Informacién de Contacto de la AMGS:

Asociacion Mundial de Guias Scouts
Oficina Mundial, Olave Centre, 12c Lyndhurst Road, Londres, NW3 5PQ
Teléfono: +44 20 7794 1181 Fax: +44 20 7431 3764
Correo electrénico: wagggs@wagggs.org
Sitio web: https://www.wagggs.org/
Facebook: https://facebook.com/wagggsworld/
Twitter: https//twitter.com/wagggsworld/
Instagram: https://www.instagram.com/wagggsworld/

Equipo de Financiamiento para el Fortalecimiento de Capacidades de la
AMGS

Correo electrénico: CB.Finance@wagggs.org
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