Mango’s Health Check

Chequeo de Salud de Gerencia Financiera de Mango

¿Cuán saludable está la gerencia financiera en su ONG?
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Introducción

El Chequeo de Salud (Health Check) Financiero de Mango le ayudará a conocer lo saludable que es la gerencia financiera de su ONG.

El dinero es la sangre que da vida a cualquier organización. Las ONG’s no pueden llegar muy lejos sin el: deben ocuparse del dinero de manera cuidadosa. Eso significa trabajar con una gerencia financiera de excelencia.

El Chequeo de Salud consiste en contestar una serie de preguntas sencillas. Ellas cubren todas las áreas claves de la gerencia financiera de ONG’s. Al terminar el Chequeo de Salud, usted podrá decir si la gerencia financiera en su ONG está saludable o enferma –y si se necesita llamar a un doctor!

Acerca de Mango

Mango es una ONG con base en el Reino Unido y existe para fortalecer la gerencia financiera de ONG’s mediante la publicación de herramientas gratuitas, como ésta, además de dictar cursos, publicar libros y proveer personal en finanzas para trabajar con ONG’s.
Visite www.mango.org.uk para mayor información.

¿Para quiénes ha sido diseñado el Chequeo de Salud Financiero de Mango?

El Chequeo de Salud Financiero de Mango está diseñado como una ayuda práctica para el personal de ONG’s, particularmente, para pequeñas y medianas organizaciones (u oficinas de diferentes países), no así para oficinas centrales de organizaciones internacionales.

El Chequeo de Salud puede ser usado por cualquier miembro del personal técnico o un administrativo. No se necesitan habilidades financieras especiales para completarlo ya que incluye explicaciones de cada sección y un glosario de la jerga financiera usada.

Unas palabras de advertencia:

El Chequeo de Salud de MANGO sólo le proveerá de un diagnóstico general de la salud de la gerencia financiera en su organización. No es una lista exhaustiva de todos los aspectos de la gerencia financiera. No es una auditoria y no describe una serie estándar de procedimientos los cuales siempre serán completamente relevantes en cada situación.
Cada organización es diferente y los sistemas de gerencia financiera deben reflejar esto. El dicho “una talla le hace a todo” nunca funcionará; lo importante para una organización, puede que no lo sea para otra.

Los aspectos claves para una buena práctica, la mayor parte del tiempo, son los mismos para la mayoría de las ONG’s. Este “Chequeo de Salud” se concentra en esos aspectos claves como los pilares fundamentales de una buena práctica.

El uso del “Chequeo de Salud” de Mango

El “Chequeo de Salud” es una serie de 50 declaraciones. Simplemente discuta estas declaraciones con los miembros relevantes del personal y registre si cada una es “siempre cierto”, “casi siempre cierto”, “algunas veces cierto” o “nunca cierto” en la organización.
Las respuestas tienen su explicación y el siguiente puntaje:

	Respuesta
	Explicación
	Puntaje

	Siempre cierto
	Cierto en un 100% del tiempo
	5

	Casi siempre cierto
	Cierto en mas del 80% del tiempo
	4

	Algunas veces cierto
	Cierto entre el 20 y 80% del tiempo
	1

	Nunca cierto
	Cierto en menos del 20% del tiempo
	0


Los puntajes están escritos junto a cada declaración. Encierre su puntaje para cada declaración en el Chequeo de Salud y sume los puntajes que asignó a cada sección. Eso es todo! Luego, al comparar los puntajes con la tabla en la página de “Interpretando su puntaje” usted será capaz de decir cuan saludable es su gerencia financiera.

Tal vez necesite involucrar a varios miembros del personal en el proceso de completar este Chequeo de Salud. Generalmente, es apropiado completar este Chequeo de Salud con el Director Ejecutivo y el Director de Finanzas; o puede completarlo a lo largo de un Taller (aproximadamente 2 horas) o en una serie de reuniones de uno-a-uno.

Sección 1: Sistemas Básicos

A) Documentos de Respaldo

Cada transacción financiera debe ser respaldada por un “documento de respaldo”, Ej. Un recibo, una factura o la cuenta de algo. Esta es la evidencia de que una transacción específica ha sucedido.




                                                                                                                                                                                                    

     Casi    Algunas

      Siempre  Siempre  veces  Nunca
	1.1
	Un documento de respaldo está disponible para cada transacción de gasto para el año financiero actual.
	5
	4
	1
	0

	1.2
	Un documento de respaldo está disponible para cada transacción de ingreso para el año financiero actual.
	5
	4
	1
	0

	1.3
	Los documentos de respaldo están llenados cuidadosamente, de tal manera que es fácil encontrar cualquier documento cuando sea necesario.
	5
	4
	1
	0

	1.4
	Los extractos  de cuentas bancarias son llenados cuidadosamente.
	5
	4
	1
	0

	1.5
	Los documentos de respaldo y los extractos de cuentas bancarias, de los siete años anteriores, son guardados.
	5
	4
	1
	0


B) Libro Caja

Cada transacción debe ser escrita en un Libro Caja. Un Libro Caja es simplemente una lista del dinero que la organización ha gastado y recibido. Se puede llevar el registro en papel o en una computadora.                                                                  

     Casi    Algunas

      Siempre  Siempre  veces  Nunca

	1.6
	La fecha, descripción y monto de cada transacción son registradas en un Libro Caja.
	5
	4
	1
	0

	1.7
	Los Libros Caja son actualizados al menos una vez al mes.
	5
	4
	1
	0

	1.8
	Se lleva un Libro Caja por cada cuenta bancaria.
	5
	4
	1
	0


C) Códigos de Cuentas

La contabilidad funciona asignando códigos a las transacciones registradas en los Libros Caja. Los códigos permiten que las transacciones sean sumadas de acuerdo al código y que se generen los informes financieros. La serie de códigos contables que una organización utiliza es llamada “Plan de Cuentas”. Otra serie de códigos puede ser usada para asignar transacciones a un proyecto o actividad específicas.


                                                                                                Casi    Algunas

      Siempre  Siempre  veces  Nunca

	1.9
	Un Plan de Cuentas estándar es usado para codificar todas las transacciones financieras en los Libros Caja.
	5
	4
	1
	0

	1.10
	Se utiliza el mismo Plan de Cuentas para elaborar presupuestos e informes financieros.
	5
	4
	1
	0

	1.11
	Las transacciones son también clasificadas por proyectos o actividades utilizando una lista estándar de “Centro de Costo”.
	5
	4
	1
	0


	Puntaje total para Sistemas Básicos                
	


Sección 2: Controles Internos
Las ONG’s utilizan diferentes controles internos para asegurarse que los fondos sean utilizados de manera apropiada y que alcancen sus objetivos. Esta lista expone una selección de controles, aunque no es una lista completa, ya que existen otros controles los cuales son muy importantes para el funcionamiento fluido de la organización. Pero, esta lista incluye un control para todas las áreas claves de la gerencia financiera.
Nota: las otras secciones del Chequeo de Salud son también controles importantes. Ej., los documentos de respaldo prueban que una transacción ha ocurrido. Revisar los informes financieros es un control crucial para los administrativos para asegurarse que los gastos se mantienen en línea.
                                     
                                                                            Casi    Algunas

      Siempre  Siempre  veces  Nunca

	2.1
	Todo el dinero en la oficina está guardado bajo llave o en una caja fuerte.
	5
	4
	1
	0

	2.2
	Todas las cuentas bancarias están bajo el nombre de la ONG y no bajo el nombre de individuos.
	5
	4
	1
	0

	2.3
	Existe una política que indica cuales miembros del personal pueden autorizar ‘qué’ gastos.
	5
	4
	1
	0

	2.4
	Cada transacción es autorizada por la persona apropiada.
	5
	4
	1
	0

	2.5
	El personal se asegura que los bienes y servicios comprados por la ONG han sido recibidos antes de realizar los pagos.
	5
	4
	1
	0

	2.6
	Los cheques no son firmados en blanco (incluyendo el “nombre del beneficiario” y “monto”), están llenados y con los documentos de respaldo respectivos revisados.
	5
	4
	1
	0

	2.7
	Los sueldos del personal (incluyendo adelantos y préstamos) son revisados cada mes por el director o administrativo.
	5
	4
	1
	0

	2.8
	Los deberes financieros son repartidos entre los diferentes miembros del personal.
	5
	4
	1
	0

	2.9
	Los registros de Caja Chica son revisados cada mes por una persona distinta a la que lleva las cuentas.
	5
	4
	1
	0

	2.10
	El saldo en el Libro Caja es conciliado con el saldo en el Extracto de la Cuenta Bancaria cada mes  y por cada Cuenta Bancaria.
	5
	4
	1
	0

	2.11
	El saldo en el Libro Caja es conciliado con el saldo real en Caja en la oficina cada mes y por cada Cuenta de Caja.
	5
	4
	1
	0

	2.12
	Todas las conciliaciones son revisadas cada mes por un director o administrativo.
	5
	4
	1
	0

	2.13
	Todo activo que posee la ONG está registrado en un Inventario o Registro de Activos.
	5
	4
	1
	0

	2.14
	Cada año, una auditoria es llevada a cabo por un auditor externo calificado.
	5
	4
	1
	0

	2.15
	Cada año, los auditores son seleccionados por administrativos (no personal).
	5
	4
	1
	0


	Puntaje total para Controles Internos
	


Sección 3: Planificación
A) Presupuestos

Los presupuestos juegan un rol crucial en la gerencia financiera. Para que los presupuestos sean útiles, deben ser exactos y completos. Esto significa que se deben basar en cálculos reales de las actividades que se espera realizar y cómo se espera pagarlas.

                                                                                                                            Casi    Algunas

      Siempre  Siempre  veces  Nunca

	3.1
	Cada año, los presupuestos se elaboran incluyendo todos los costos necesarios   para que la organización funcione.
	5
	4
	1
	0

	3.2
	Los presupuestos son elaborados para cada proyecto antes de que el presupuesto comience.
	5
	4
	1
	0

	3.3
	Los presupuestos son elaborados calculando el costo predeterminado de las actividades, lo cual encaja dentro de los objetivos generales. 
	5
	4
	1
	0

	3.4
	Los presupuestos incluyen suficientes ingresos para cubrir los gastos planificados.
	5
	4
	1
	0

	3.5
	Los presupuestos son aprobados por el Consejo Ejecutivo.
	5
	4
	1
	0


B) Pronóstico de Flujo de Caja
Un pronóstico de flujo de caja es tan importante como un presupuesto. El pronóstico de flujo de caja dice cuándo sucederán las recepciones de dinero y cuándo se efectuarán los pagos. Incluso si usted sabe que recibirá $10,000 para un proyecto, no puede empezar a gastar dinero en el proyecto hasta que reciba el efectivo! 

      









    Casi    Algunas

      Siempre  Siempre  veces  Nunca

	3.6
	Cada mes se prepara un pronóstico de un flujo de caja, para los próximos seis meses.
	5
	4
	1
	0


C) Donantes

A los donantes les gusta financiar proyectos específicos con presupuestos específicos. Pero en algunos casos las ONG’s trabajan con varios donantes distintos al mismo tiempo. Es muy importante hacer un seguimiento de qué donante esta financiando qué proyecto (o parte de un proyecto). Es de muy mala práctica el ‘prestar’ dinero recibido de un donante de un proyecto a otro proyecto; de hecho, es ilegal. Aceptar dinero de dos donantes diferentes para el mismo proyecto o costos también es ilegal.
     Casi    Algunas

      Siempre  Siempre  veces  Nunca

	3.7
	Un informe es preparado mostrando qué donante está financiando qué costos.
	5
	4
	1
	0

	3.8
	Hay fondos suficientes para cubrir todos los gastos necesarios para que funcionen la organización y los proyectos.
	5
	4
	1
	0

	3.9
	Donantes distintos no están financiando los mismos costos en los mismos proyectos (conocido como ‘doble financiamiento’).
	5
	4
	1
	0

	3.10
	La organización puede continuar operando incluso si un donante deja de proveer financiamiento.
	5
	4
	1
	0


	Puntaje total para Planificación
	


Sección 4: Informes

Es necesario que Directores, administrativos y donantes cuenten con informes financieros para entender la posición financiera de una organización.

Los Directores necesitan informes internos exactos para conocer dónde se gasta el dinero y si se tienen fondos suficientes para pagar los sueldos y las cuentas para los meses siguientes. Los donantes necesitan informes para monitorear el uso de sus fondos, puede que corten su financiamiento si no reciben informes! El gobierno en muchos casos dentro del marco legal, también requiere que las ONG’s presenten informes financieros. 

Como mínimo, los estados financieros mensuales deben incluir un informe de todos los ingresos y gastos realizados durante el mes y el monto de dinero que se tiene en efectivo y en el banco. Otros informes financieros importantes deben incluir: un informe de los gastos actuales comparados con el presupuesto; un pronóstico de flujo de caja; y un informe mostrando la utilización de los fondos recibidos de cada donante.
   Casi    Algunas

     Siempre  Siempre  veces  Nunca

	4.1
	Cada mes los directores revisan y aprueban los informes financieros.
	5
	4
	1
	0

	4.2
	Los directores reciben un informe de monitoreo de presupuestos dentro de las dos semanas siguientes de cada mes. 
	5
	4
	1
	0

	4.3
	Los gastos actuales de cada línea del presupuesto están dentro del 10% del presupuesto.
	5
	4
	1
	0

	4.4
	El Consejo revisa los informes financieros cada seis meses.
	5
	4
	1
	0

	4.5
	Los Directores (así como el personal de finanzas) tienen conocimiento de los informes que deben presentar a los donantes.
	5
	4
	1
	0

	4.6
	Los informes financieros son presentados a los donantes en el formato correcto y a tiempo.
	5
	4
	1
	0

	4.7
	Los informes financieros son presentados a la agencia de gobierno correcta en el formato correcto y a tiempo.
	5
	4
	1
	0

	4.8
	Los informes internos de control financiero son conciliados con los informes a los donantes y los informes enviados al gobierno.
	5
	4
	1
	0


	Puntaje total para Informes
	


Sección 5: Personal
La buena gerencia financiera se sostiene en un buen personal. El personal necesita tener el apoyo y las habilidades correctas para llevar a cabo las responsabilidades descritas arriba. Esto significa que los Directores de programas necesitan saber de gerencia financiera así como también conocer del personal de finanzas.






                                                                              
   








   Casi    Algunas

     Siempre  Siempre  veces  Nunca

	5.1
	El Consejo cuenta con alguien que tiene las habilidades necesarias para supervisar las actividades financieras.
	5
	4
	1
	0

	5.2
	El personal de finanzas tiene las habilidades (y cualidades) necesarias para llevar a cabo las actividades financieras.
	5
	4
	1
	0

	5.3
	Se cuenta con el personal de finanzas necesario para llevar a cabo todas las actividades financieras.
	5
	4
	1
	0

	5.4
	Directores y otros del personal tienen las habilidades financieras que necesitan para implementar controles y manejar presupuestos.
	5
	4
	1
	0

	5.5
	Toda descripción de funciones incluye una clara explicación de las responsabilidades del trabajo de gerencia financiera.
	5
	4
	1
	0

	5.6
	Todo el personal recibe la capacitación y apoyo que necesitan para llevar a cabo sus responsabilidades de gerencia financiera.
	5
	4
	1
	0


	Puntaje total para Personal
	


Ayuda memoria
Las respuestas son:

	Respuesta
	Explicación
	Puntaje

	Siempre cierto
	Cierto en un 100% del tiempo
	5

	Casi siempre cierto
	Cierto en mas del 80% del tiempo
	4

	Algunas veces cierto
	Cierto entre el 20 y 80% del tiempo
	1

	Nunca cierto
	Cierto en menos del 20% del tiempo
	0


Interpretando su puntaje
Registre su puntaje para cada sección en esta tabla. Luego compárelo con las columnas a la derecha para medir con precisión a cuanto riesgo está expuesto.

	Sección
	Su Puntaje
	
	Alto Riesgo
	Mediano Riesgo
	Bajo Riesgo

	1. Sistemas Básicos
	
	
	0 - 35
	35 - 45
	45 - 55

	2. Control Interno
	
	
	0 - 45
	45 - 60
	60 - 75

	3. Planificación
	
	
	0 - 30
	30 - 40
	40 - 50

	4. Informes
	
	
	0 - 20
	20 - 30
	30 - 40

	5. Personal
	
	
	0 - 20
	20 - 25
	25 - 30

	Puntaje Total
	
	
	0 - 150
	150 - 200
	200 - 250


Puntaje superior a 200

Si su puntaje total es mayor a 200 entonces, bien hecho! Su gerencia financiera está en buenas condiciones. Los riesgos de no poder completar su trabajo por problemas financieros son bajos. Pero, no puede confiarse y relajarse. Toda ONG debe tratar de alcanzar un puntaje de 250!

Puntaje entre 150 y 200

Si su puntaje total está entre 150 y 200, entonces su gerencia financiera no es tan mala pero tampoco tan buena. Existe un nivel mediano de riesgo de que los problemas financieros eviten que pueda llevar a cabo su trabajo. Esto es motivo de preocupación. Las áreas con bajo puntaje requieren atención inmediata de parte de los directores.

Puntaje menor a 150

Si su puntaje total está por debajo de 150, entonces tiene problemas serios. Su gerencia financiera no está saludable. Existe un alto riesgo de que se enfrente a problemas financieros en un futuro muy cercano: puede que los fondos estén siendo malgastados, que los donantes retiren su apoyo financiero o que usted no tenga dinero suficiente para pagar los sueldos el próximo mes.
Los directores y administrativos deben reunirse con urgencia para discutir como puede superarse esta situación. Debe considerar buscar ayuda lo antes posible. Esto debe ser tratado ahora mismo.

	Nota: Un bajo puntaje en cualquiera de las secciones indica un serio riesgo, incluso si su puntaje total es bueno. Todas las secciones son cruciales para la gerencia financiera.


La página de ‘Recursos Adicionales’ tiene detalles de algunos de los recursos disponibles en Mango para ayudarle a mejorar la salud de su gerencia financiera.

Recursos Adicionales

Los siguientes recursos adicionales disponibles en Mango, puede ayudar a sus auditores u otras ONG’s identifiquen cómo mejorar la gerencia financiera en su organización.

1. Libros y materiales impresos

En www.mango.org.uk están disponibles algunas guías libres de costo para la contabilidad de ONG’s. Estos incluyen paquetes que cubren teneduría de libros, presupuestos, descripciones de trabajo y otras así como un simple sistema de procedimientos financieros, controles y hojas de trabajo para ONG’s.

“Contabilidad Básica para Pequeños Grupos” de John Cammack es publicado por Oxfam en asociación con Mango. Es un material escrito en lenguaje simple, que describe por pasos la contabilidad básica y técnicas de gerencia financiera, incluyendo estudios de caso y actividades. Existen copias disponibles en www.oxfam.org.uk/publications o en Mango.

“Gerencia Financiera para el Desarrollo” de John Cammack, publicado por INTRAC, provee una introducción a un nivel más alto a la gerencia financiera para ONG’s.

2. Cursos de capacitación

Mango proporciona cursos de entrenamiento en gerencia financiera para ONG’s en centros regionales alrededor del mundo, incluyendo:

FM1 – Gerencia Financiera Práctica para ONG’s –  (5 días)

FM2 – Gerencia Financiera Estratégica para ONG’s – (3 días)

FM3 – Trabajando con Co-Ejecutores del Sur –  (3 días)

FM4 – Introducción a la Gerencia Financiera en el Campo de Trabajo (2 días)
Para mayores detalles, visite www.mango.org.uk o contacte a Bárbara Johnstone en bjohnstone@mango.org.uk o vía teléfono al +44 (0) 1865 423818.

3. Apoyo en Desarrollo de Capacidades

Mango provee de profesionales en finanzas para ONG’s alrededor de todo el mundo. Ayudamos a las ONG’s a encontrar personal de apoyo que tengan una fuerte capacidad de desarrollar habilidades así como habilidades técnicas. Ellos trabajan con ONG’s de forma gratuita por un lapso de dos semanas (revisando los sistemas) a varios meses (desarrollando sistemas y capacitando personal).

Para mayores detalles, visite www.mango.org.uk o contacte a Lucy Markby en lmarkby@mango.org.uk o vía teléfono al +44 (0) 1865 433 342.

Glosario
	Código de Cuenta
	Un código para un tipo específico de transacción. A las transacciones se les asigna un código el cual describe que tipo de ingreso o gasto son. Ej. Costos de transporte, alquiler de oficina, etc. 

	Activo
	Cualquier ítem que mantiene su valor es conocido como Activo. Para las ONG’s, estos son normalmente existencia de bienes, equipos de oficina, vehículos y propiedades.

	Registro de Activos / Inventario
	Un registro (lista/inventario) de los activos es posesión de la organización, incluye detalles tales como: un número de referencia del activo, fecha de compra, precio de compra, proveedor y ubicación. 

	Conciliaciones Bancarias
	Esto significa conciliar (comparar) el libro caja con el extracto bancario. Es un control interno fundamental, demostrando que los registros básicos de contabilidad están correctos.

	Extracto Bancario
	Un reporte emitido por el banco, listando todas las recepciones y pagos (movimientos) realizados en una cuenta bancaria.

	Teneduría de libros
	El proceso de registrar los detalles básicos de cada transacción.

	Presupuesto
	La mejor estimación posible del costo de una serie de actividades sobre un período de tiempo dado, y de cómo se pagarán dichas actividades.

	Adelanto de caja
	Una suma de dinero asignada a alguien para un propósito general cuando los costos precisos no son conocidos con anticipación.

	Libro Caja
	Un libro u hoja de trabajo que lista todas las transacciones de entrada y salida realizadas de una sola cuenta.

	Pronóstico de Flujo de Caja
	Un informe que muestra el tiempo esperado para la recepción de fondos y pagos que deben realizarse por un período de tiempo.

	Plan de Cuentas
	Una lista de todos los códigos de cuentas, incluyendo una descripción de cada código.

	Centro de Costos
	Una etiqueta para un grupo de costos que se miran en conjunto. Ej., los distintos proyectos son tratados en su mayoría como diferentes centros de costos (código de proyecto)

	Conciliación
	El proceso de comparar información que se lleva a cabo en dos tipos de registros que describe las mismas transacciones.

	Documentos de respaldo
	Los documentos originales que describen cada transacción. Estos incluyen recibos, facturas y documentos de autorización.

	Transacción
	Cualquier intercambio de bienes, servicios o dinero por otros bienes, servicios o dinero.

	Administrativo
	Un miembro clave del plantel administrativo/gerencial de una ONG, quien comparte las responsabilidades generales del trabajo de la ONG.

	CHEQUEO DE SALUD Financiero
	Chequeo de Salud (Chequeo Médico) Financiero. HEALTH CHECK
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