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Action Description Mandatory documents (attachments) OASES Information

1. a) Corresponding reviews from PEC, DLS and DBFS a) Project(s) number

(see Annex A of this handbook)

b) Signed agreement

c) Budget

2. a) Project template Fill in project template:

(MS Excel form, currently under revision) a) Project details (name, organization)

b) Budget b) Project close/end dates

c) Key members

d) Task structure (a task for ICR and

Return to donors will be opened

by default)

e) PEC project code

3. a) Corresponding reviews from PEC, DLS and DBFS a) Award number

(see Annex A of this handbook) b) Project number

b) Signed amendment

c) Budget (if revised with amendment)

4. a) Complete form "Transfer of Expenditures" a) Source: award/project number

(MS Excel form, currently under revision) b) Destination: award/project number

b) Donor authorization (if applicable) c) Task number(s)

c) Justification for transfer

5. a) Certified financial statement a) Award number

(see Section 5 of this handbook) b) Project number

b) Bank information:     

     1. Bank name and address

     2. Account name and number

     3. ABA/Routing number

Agreements for Specific Funds should clearly 

identify the requirements of the donor and the 

GS/OAS as to the disposition of funds not 

utilized at the end of the activity.  If the 

agreement requires that unspent funds be 

returned to the donor, funds will be sent via 

electronic fund transfer. Refer to Section 9 of 

this handbook for further information.  

Dependencies should have systematic review 

systems in place to return unused and/or 

inactive donor funds within the agreement 

timeframes.

Open new project

Amendments to 

existing agreements 

(e.g. award/project 

date extension)

Return of funds to donors

SCHEDULE B1: Most frequent OASES administrative/financial requests regarding Specific Fund Agreements

Transfer of expenditures between 

awards/projects

New awards are opened in OASES when 

agreements are signed between donors and 

the GS/OAS. Awards may be linked to one or 

more projects. DBFS must receive supporting 

documentation to ensure the proper setup in 

OASES and financial reporting.

OASES provides multi-funding capabilities to 

create complex relationships where one award 

may fund many projects or where one project is 

funded by multiple awards. Multi-funding also 

allows for control spending against each award 

and project combination. Project managers can 

create task breakdown structures as explained 

in Section B.1. of this handbook.

Specific Fund Agreements may be amended to 

extend end date, increase agreement amount 

and/or revise budgetary lines. Usually, these 

modifications are accompanied by a signed 

amendment to the existing agreement. DBFS 

must receive supporting documentation in 

order to make the corresponding modifications 

in OASES.

A transfer of expenditures is only permissible 

under certain circumstances, such as the 

discovery of posting errors or authorization 

from the donor. Dependencies should have 

expenditure review systems in place to detect 

posting errors within a reasonable time frame. 

Expenditures allocable to a particular 

agreement may not be shifted to other 

agreements without authorization from donor in 

order to meet deficiencies caused by overruns, 

to avoid restrictions imposed by terms of the 

agreement, and/or for other reasons of 

convenience.

Open new award

To be submitted through the “OASES Customer Service” support system:

Organización  DE los ESTADOS AMERICANOS
SECRETARíA  GENERAL (SG/OEA)
1889 F Street, N.W., Washington, D.C. 20006, USA
(202) 458-3000 / www.oas.org
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Manual Financiero para
Acuerdos de Fondos Específicos
Una guía al personal de la Secretaría General, a los Estados Miembros  y a otros donantes sobre el manejo financiero de Acuerdos de Fondos Específicos en la OEA
Febrero 2008
Prefacio
· El presente manual forma parte de la agenda de modernización y transformación de la Secretaría General de la OEA (SG/OEA). También forma parte del Nivel de Servicio (“SLA” en inglés) en el marco de Acuerdos entre la SG/OEA, áreas funcionales y los donantes. Un SLA establece un entendimiento común sobre el nivel esperado de los servicios, responsabilidades, cumplimiento financiero garantizado (en términos del desenvolvimiento del proyecto). Un mayor acercamiento sistemático y racionalizado permitirá que la SG/OEA se enfoque en el esfuerzo de medir resultados, ejecución y riesgo, disminuyendo el manejo diario de las transacciones existentes.

· Así mismo, un SLA no es un documento final. Con una frecuencia predeterminada, las partes del SLA tendrán la oportunidad de revisar el documento, de evaluar el nivel adecuado de servicio y de negociar reajustes si fuese necesario.

· En este contexto, el propósito específico del presente manual es brindar orientación al personal y a los donantes sobre inquietudes relacionadas con el manejo financiero de los Acuerdos de Fondos Específicos en la SG/OEA. Este manual establece las bases para un SLA entre la SAF y las áreas funcionales relacionadas a los Acuerdos de Fondos Específicos.
· Este manual no cuenta con todas las reglas y normas financieras de la SG/OEA. La información completa sobre la política operacional y financiera de la Organización está descrita en la Orden Ejecutiva 05-06 Rev. 1, las Normas Generales, Reglas Financieras y Presupuestarias; que podrán ser encontrados en la siguiente dirección: http://www.oas.org/legal/intro.htm.
· Los Proyectos de Fondos Específicos se realizan por medio de  contribuciones especiales de los Estados Miembros y de los observadores permanentes de la Organización, así como también de personas naturales e instituciones públicas o privadas, ya sean nacionales o internacionales. Estas contribuciones se utilizan para el desarrollo de las actividades de  cooperación o programas de la Secretaría General y otros órganos y entidades de la OEA.
· De conformidad con el Artículo 74 de las Normas Generales, la finalidad y limitaciones de estos proyectos se definirán en términos precisos y de acuerdo a los instrumentos que los establecen. Los Modelos de acuerdo aceptados pueden encontrarse en el anexo II de la Orden  Ejecutiva 05-06 Rev. 1 disponible en: 
http://www.oas.org/legal/spanish/gensec/EXOR0506REV1.htm 
· Las contribuciones a Fondos Específicos se documentarán por medio de un acuerdo. Los acuerdos podrán ser enmendados a través de negociaciones bilaterales con el donante.

· Para propósitos de este manual, el término acuerdo incluye cualquier Memorando de Entendimiento, Convenio, o Intercambio de Cartas en donde hay un intercambio escrito de mutuo acuerdo entre las Partes. En el mismo contexto, el término Dependencia Principal corresponde al área principal que ejecuta el Proyecto de Fondos Específicos, dentro de la Secretaría General.

· Para cualquier consulta o información adicional relacionada al presente manual, por favor comuníquese con Javier Arnaiz al: (202) 458-6857 / jarnaiz@oas.org o con Diego Yrivarren al: (202) 458-3033 / dyrivarren@oas.org del DSPF.
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Principios de contabilidad que regulan las operaciones de la SG/OEA  


1.1 Principios de contabilidad de la SG/OEA

Como parte de los esfuerzos de modernización en la SG/OEA, la Subsecretaría de Administración y Finanzas (SAF) ha recomendado a las entidades gubernamentales de la OEA a migrar a una base contable acumulativa (“accrual basis” en inglés) y adoptar normas de contabilidad para entidades del sector público conocidas como Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Público (“IPSAS” en inglés). La adopción de IPSAS por parte de la SG/OEA mejorará tanto la calidad como la comparabilidad de la información financiera presentada a los Estados Miembros y a otos donantes, además se espera que sean implementadas para el 2010.

Mientras tanto, las Reglas Presupuestarias y Financieras de la OEA proveen la base para los principios de contabilidad aplicados en la preparación de los estados financieros. Estas reglas se adoptaron a fin de cumplir con los requisitos presupuestarios de la OEA, y como tales, resultan en principios de contabilidad y en presentación de estados financieros que varían en ciertos aspectos importantes de una base contable acumulativa. Las Reglas Presupuestarias y Financieras de la OEA pueden encontrarse en la siguiente dirección: http://www.oas.org/legal/intro.htm. 

1.2 Desviaciones principales  de una base contable acumulativa 
i. La SG/OEA utiliza una base contable de efectivo (“cash basis” en inglés) para determinar cuándo reconocer y registrar ingresos y egresos en sus registros financieros. Las contribuciones de Estados Miembros y de otros para propósitos específicos, se registran al momento de recibirse. De la misma manera, los gastos son registrados en el período de contabilidad cuando las cuentas son canceladas.

ii. Las obligaciones
 registradas en algunos fondos reflejan compromisos para desembolsar fondos ligados a la adquisición de bienes o servicios en períodos futuros. Estos compromisos representan pasivos al final del año con proveedores.  Se espera que el pago a los proveedores se realicen al año siguiente. 

iii. La Asamblea General de la OEA adopta el programa presupuesto para el Fondo Regular. Algunos costos administrativos que benefician a todos los fondos están incluidos en el presupuesto del Fondo Regular. En lugar de distribuir estos costos en varios fondos como prestación de servicios, la Asamblea General ha previsto que los otros fondos, incluyendo los relacionados con los Acuerdos de Fondos Específicos, paguen una contribución para la Recuperación de Costos Indirectos (ICR) (véase la sección 4 de este manual para mayor información).  

iv. Las contribuciones de los Estados Miembros y otros por medio del  uso de instalaciones y servicios se reciben a través de ciertas actividades administradas por la Secretaría General. Ninguna suma relacionada con las instalaciones o servicios es registrada en los estados financieros adjuntos, ya que la Secretaría General no cuenta, en la actualidad, con un procedimiento objetivo para tasar estas sumas. 
[image: image6.emf]SERVICIOS DE CONFERENCIAS SERVICIOS de REUNION (contribución máx. del Fondo Regular) 

Costo unitario por 

hora Costo por 8 horas

Acreditaciones $12.5 $100.0

Lugar de reunión día 1  día 2 día 3

Operador de control $13.5 $108.0 Sede $18,478 $31,191 $43,905

Editores $37.5 $300.0 Fuera de la sede $23,434 $36,683 $49,932

Asistente de sala $12.5 $100.0

Transcriptores $16.0 $128.0

SERVICIOS DE TRADUCCIONES DE DOCUMENTO

Operador de la máquina fotocopiadora

Traductores

170 / 1000 palabras

$390.0

Intérpretes (2 por idioma) general $490.0 Una Dos Tres

$51 por hoja $102 por hoja $153 por hoja

Número de páginas

IMPRESIÓN

10 $510 $1,020 $1,530

15 $765 $1,530 $2,295

 Copiador de un lado 8 1/2 x 11 20 $1,020 $2,040 $3,060

Añada a la copia: 25 $1,275 $2,550 $3,825

Papelería legal (8 1/2 x 14) 30 $1,530 $3,060 $4,590

Papel de color con membrete de la OEA 35 $1,785 $3,570 $5,355

Cubiertas: 40 $2,040 $4,080 $6,120

Navajo 8 1/2 x 11 (colores) 45 $2,295 $4,590 $6,885

Papel brillante 50 $2,550 $5,100 $7,650

Encuadernado: Nota: Aproximadamente 300 palabras por página.

Encuadernado (método de cocido)

Encuadernado perfecto

Sujetadores

Otros servicios:

Diseño de cubiertas

NOTA EN COSTOS 

Invitaciones con sobres

Invitaciones sin sobres

1. Estos costos se basan en documentos CP/doc.3909/04 y 

Máquinas de doblado CP/RES. 872 (1459/04).  

Manual Plegado

Alimentador manual 2. Los ajustes de los costos dependen de las decisiones tomadas 

Tarjetas de identificación (cada 



por el Consejo Permanente.

uno)

CUADRO DE REFERENCIA C3: Servicios prestados por la Oficina de Conferencias y Reuniones

$0.045

$0.010

$0.045

Costo unitario por página

$13.5

Idiomas

$0.200

$1.000

$0.010

$1.000

$0.150

$50 to $200

$0.240

$0.120

$0.030

$0.060

$0.070



$0.070

Cuentas bancarias, fondos recibidos no reclamados y métodos de pago
2.1 Cuentas bancarias 

La SG/OEA mantiene una cuenta bancaria principal para todas sus transacciones. La Secretaría General no abre una cuenta bancaria separada para cada contribución; sin embargo, se designa una cuenta única en el Libro Mayor para cada contribución y proyecto a fin de facilitar el seguimiento y la separación de todas las transacciones financieras relacionadas con cada contribución y proyecto.

2.2 Fondos recibidos no reclamados

Las dependencias deben revisar sistemáticamente el listado de fondos recibidos no reclamados para prevenir los retrasos en la ejecución de Proyectos del Fondo Específico. El Departamento de Servicios Presupuestarios y Financieros (DSPF) de la SAF, envía notificaciones diarias a  las dependencias informando la llegada de nuevas contribuciones. El DSPF debe recibir instrucciones adecuadas para asignar estas contribuciones a sus proyectos correspondientes. Una lista de los fondos recibidos actualmente no reclamados está disponible para revisión en la Intranet de la OEA (OAS Connect  Intranet): http://oasconnect/Default.aspx?tabid=642
2.3 Métodos de Pago a la SG/OEA

De acuerdo con el artículo 78 de las Normas Generales de la OEA y el Reglamento Presupuestario y Financiero, el Tesorero, por delegación de la Secretaría General, designará las instituciones bancarias en las que se depositarán los fondos de la Organización y aquellos confiados a ésta.

2.3.1 Pagos mediante transferencia electrónica de fondos:

Las contribuciones a Fondos Específicos enviados vía transferencia electrónica deben incluir instrucciones claras con respecto al destino interno de los fondos. Las transferencias electrónicas de fondos deben identificar, concretamente, el nombre y el número del proyecto, así como el área responsable dentro de la SG/OEA que administrará los fondos. Cualquier otra pregunta relacionada con las transferencias deberá ser presentada a la Sra. Teresita Martin al (202) 458-3136 / tmartin@oas.org.  

[image: image1.wmf]Transferencias electrónicas (Desde afuera de EE.UU. y 

CANADA)

Transferencias ACH  (dentro de EE.UU y CANADA)

Nombre completo del Banco:

Bank of America

Bank of America

Nombre abreviado del Banco:

Bank of America

Bank of America

ABA/Routing #:

0260-0959-3

054001204

Número de cuenta

002080125354

002080125354

Nombre de la cuenta:

General Secretariat of the OAS

General Secretariat of the OAS

Dirección del Banco:

730 15th Street, N.W., Washington, DC 20005-1012, USA

730 15th Street, N.W., Washington, DC 20005-1012, USA

 FONDOS ELECTRONICOS DE TRANSFERENCIAS A LA OEA


2.3.2 Pagos por medio de cheque:

Las contribuciones a Fondos Específicos enviadas por medio de cheque, deben ir acompañadas de una carta de transmisión con instrucciones claras con respecto al uso y al destino de los fondos. La carta de transmisión debe identificar, concretamente, el nombre y el número del proyecto, así como el área responsable dentro de la SG/OEA que administrará los fondos. Los cheques girados a cuentas bancarias en otros bancos que no sean estadounidenses, deben ser enviados a cobro internacional, para lo cual la asignación de los fondos puede tomar un mes. Los fondos podrán ser utilizados luego del cobro del cheque.   Los pagos mediante cheque deben ser efectuados a nombre de la Secretaría General de la OEA y enviados a: la Organización de los Estados Americanos, Departamento de Servicios Presupuestarios y Financieros GSB 4th Floor, Atención: Sr. Adam Blackwell, Tesorero, 1889 F St., NW, Washington, DC 20006.
2.3.3 Nota sobre información incompleta

Las transferencias electrónicas ó de cheques que no cuenten con la información mencionada anteriormente serán devueltas al donante si el destino final no puede ser evaluado oportunamente, ya que representaría un pasivo para la Organización y causaría un perjuicio para el donante.
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Contribución $ 150,000     

Ejecución de gastos

Viajes $ 60,900       

Documentos 659            

Equipos y suministros 25,852       

Rentas de edificio y mantenimiento 4,970         

Contratos por resultado 14,031       

Otros costos 2,351         

Total de Egresos

108,763     

Variación neta durante el periodo

41,237       

Obligaciones sin liquidar

28,152       

Saldo de fondo al término del periodo

$ 13,085       

              Proyecto      ASPA-DCP/002

Certificado por: Adam Blackwell, Director               Award       USDEP06/02

Departmento de Servicios Presupuestarios y Financieros               Elaborado por    DY

Egresos:

ORGANIZACIÓN DE LOS ESTADOS AMERICANOS

DEPARTAMENTO DE PREVENCI

Ó

N DE CRISIS Y MISIONES ESPECIALES

CONTRIBUCIÓN DEL GOBIERNO DE ESTADOS UNIDOS

Misión Especial para Apoyar el Proceso Democrático y Electoral en Nicaragua

ESTADO DE VARIACIÓN EN EL SALDO DE FONDO

Desde incepción (01 de febrero de 2006) al 31 de marzo de 2006

Firma del Tesorero

Moneda oficial y tasa de cambio de la SG/OEA
3.1 Moneda Oficial

La moneda oficial de la SG/OEA es el dólar estadounidense (USD). Todas las transacciones financieras incluyendo los estados financieros son denominadas en dólares estadounidenses. Si la contribución es realizada en otra moneda que no sea el dólar estadounidense, la misma será convertida en dólares estadounidenses a la tasa de cambio
 del día de la recepción de los fondos. Las comisiones bancarias u otros cargos por transacciones son, por lo general, efectuados  por el banco y registrados a la contribución. 

3.2 Tasa de cambio de divisa

Las siguientes reglas se aplican a las transacciones que se ven afectadas por la tasa de cambio de divisa: 

i. Los ingresos serán registradas a la tasa de cambio oficial del día en que se efectúa la transacción, según lo determinado por el banco local. Las transacciones de desembolsos serán registradas a la tasa de cambio pre-establecida por las Naciones Unidas.

ii. En caso de que se produjere un descenso importante de la tasa de cambio luego del cierre de cada año fiscal, antes de la fecha de cierre de los libros, se empleará la tasa de cambio inferior para trasladar los montos disponibles al fin del año fiscal. 

iii. Las ganancias y pérdidas que surjan por las diferencias en la tasa de cambio serán registradas mensualmente y se acumularán en el año fiscal. Si el resultado neto es positivo, será considerado como ingresos varios. En caso de que fuese negativo, será registrado con cargo al fondo correspondiente.
iv. Las transacciones que afecten las conversiones de divisas serán efectuadas por los oficiales fiduciarios autorizados en los Estados Miembros a través del banco donde se mantenga la cuenta en moneda local en el respectivo Estado Miembro, excepto en el caso de los Estados Miembros en los que se requiere por ley el empleo de otras instituciones.  

[image: image8.emf]El donante solicita formalmente a la SG/OEA una  auditoría 

externa específica (parcial o final) para un Proyecto del Fondo 

Específico financiado por ellos.

DSPF prepara los términos de referencia para la auditoría 

externa específica, en coordinación con el Departamento de 

Servicios Legales (DAL) y con la Dependencia Primaria que 

ejecutó los fondos.

El donante aprueba los términos de referencia. El proceso de 

la "oferta" para los auditores externos es iniciado por 

DSPF/FRCS, en coordinación con la Dependencia Primaria.

DSPF/FRCS selecciona y recomienda un candidato basada 

en: a) experiencia con organizaciones sin fines de lucro o con 

la OEA; b) metodología de propuesta; c) calificación de los 

auditores; d) experiencia anterior de la SG/OEA con la 

compañía; y, e) comparación de honorarios

Después que el donante apruebe la recomendación de 

DSPF/FRCS, una requisición debe registrarse en OASES por la 

Dependencia Primaria para reflejar el compromiso de efectuar la 

evaluación de La auditoría.

1

2

3

4

5

Los resultados de la auditoría son presentados al donante, a la 

Dependencia Principal y a la Oficina del Inspector General.

6

Recuperación de Costos Indirectos (“ICR” en inglés) y acreditación de intereses

4.1 Antecedentes

La OEA recibe múltiples contribuciones de varias fuentes que requieren eficiencia y efectividad en el  registro de datos  y un ambiente de transparencia y responsabilidad. Una política sólida de recuperación de costos garantiza la transparencia y reduce el subsidio transversal
 entre proyectos y/o fondos.  Las Normas Generales de la OEA proveen dos disposiciones principales
 relacionadas al ICR.

4.2 Autoridad normativa

La autoridad para esta política se establece a través de: 
i. La Carta de la OEA, artículo 109. 

ii. Las Normas Generales, artículos 8, 14, 78 y 80. 

iii. Orden Ejecutiva 07-01 Rev. 1. 

iv. Memorando Administrativo Nro 116. 

4.3 Bases normativas

Además de la autoridad normativa antes mencionada, la ejecución de esta política se basa en: 

i. Recomendaciones de la Junta de Auditores Externos. 

ii. Recomendaciones de la Oficina del Inspector General. 

iii. La Resolución del programa-presupuesto 2006, 2007 y 2008. 

iv. La recomendación de Deloitte & Touche  en su informe de 2003. 

v. La política del ICR de otras organizaciones internacionales. 

4.4 Tasa de recuperación de costos indirectos (ICRR)

El ICRR se define vía Orden Ejecutiva emitida por el Secretario General basada en el análisis de costo,  proyecciones y requisitos organizacionales. 

4.5 Política del ICR  
i. Las Normas Generales le otorgan autoridad a la Secretaría General para establecer el ICRR. 

ii. De acuerdo a las Normas Generales las contribuciones/donaciones (grants) a Fondos Específicos deben incluir una disposición para el ICR, con algunas excepciones establecidas en el artículo 80. 

iii. Contribuciones/donaciones (grants) por los Estados Miembros que alcanzan no más de USD 20,000 en el ejercicio fiscal de la Organización para la continuidad de una actividad estarán exentas del ICR. 

iv. El interés devengado por los Fondos Específicos se atribuirá a la Cuenta de Servicio del ICR (Fondo 610), a menos que se indique lo contrario en el acuerdo correspondiente con el donante. 

v. La Secretaría General podrá aceptar contribuciones en especie (“in kind contribution” en inglés) de donantes para cubrir costos indirectos. Esto requiere aprobación previa de DPCE y SAF. 

vi. La Política del ICR no será aplicable a los fondos recibidos por la Secretaría General antes de la puesta en vigor de la Política del ICR de la Secretaría General. 

vii. La Política del ICR será aplicable a todas las donaciones y acuerdos y todas las enmiendas a estas donaciones y acuerdos que son firmados y/o aceptados por la Secretaría General después de la puesta en vigor de la Política del ICR de la Secretaría General. La política actual entró en vigencia el 29 de mayo de 2007. 
4.6 Tasas del ICR
i. El ICRR para contribuciones de los Estados Miembros se establece a un mínimo de un 11% de la contribución/donación. 

ii. El ICRR para contribuciones de todos los otros donantes se establece a un mínimo de un 12% de la contribución/donación (grant). 

[image: image9.emf]Acción Descripción Documentos obligatorios (anexos) Información de OASES

1.

a) Revisiones correspondientes de CEP  DAL y DSPF



a) Número del (los) proyecto (s)



(Véase anexo A de este manual)

b) Convenio firmado

c) Presupuesto

2.

a) Plantilla modelo del proyecto Completar la plantilla modelo del 

proyecto:



(Formato MS Excel, actualmente en revisión) a) Detalles del proyecto (nombre, 

organización)



b) Presupuesto b) Fechas de cierre/final

c) Responsables del  Proyecto

d) Estructura de tasks (un task para 

el ICR y la devolución de fondos a los 

donantes se abrirá mandatoriamente)



e) Código del proyecto CEP

3.

a) Revisión correspondiente de CEP, DAL y DSPF a) Número de award.

(Véase anexo A de este manual)

b) Enmienda firmada

c) Presupuesto (si es revisado en la enmienda)



4.

a) Plantilla completa para "Transferencia de Gastos" a) Fuente: número del award/proyecto

(Forma MS Excel, actualmente en revisión) b) Destino: número del 

proyecto/award



b) Autorización del donante (según corresponda)

 c) Número de los tasks

c) Justificación de la  transferencia

5.

a) Estado financiero certificado a) Número del award

(Véase la sección 5 de este manual)

 b) Número del proyecto

b) Información bancaria:     

     1. Nombre del banco y dirección

     2. Nombre de la cuenta y número

     3. Número ABA/Routing

Los acuerdos de Fondos Específicos deben 

identificar claramente los requisitos del 

donante y de la SG/OEA en cuanto a la 

disposición de los fondos no utilizados al final 

de la actividad. Si el acuerdo requiere que los 

fondos no utilizados se devuelvan al donante, 

los fondos se enviarán mediante una 

transferencia electrónica de fondos. Refiérase 

a la sección 9 de este manual para mayor 

información. Las dependencias deben tener 

sistemas de revisión sistemática implantados 

para devolver los fondos a los donantes.

Apertura de nuevo proyecto

Enmiendas a acuerdos existentes

(por ejemplo, award/extensión de 

fechas del proyecto)

Devolución de fondos a donantes



CUADRO DE REFERENCIA B1: Solicitudes administrativas/financieras más frecuentes relacionadas a Acuerdos de Fondos 

Específicos

Transferencia de gastos entre 

awards/proyectos

Nuevos “awards” se abren en OASES cuando 

los  acuerdos se firman entre los donantes y la 

SG/OEA. Los “awards” pueden vincularse a 

uno o más proyectos. DSPF debe recibir la 

documentación de respaldo para asegurar la 

configuración adecuada en OASES y en el 

reporte financiero.

OASES provee capacidades de 

multifinanciamiento para crear relaciones 

complejas donde una adjudicación puede 

financiar muchos proyectos o donde un 

proyecto es financiado por múltiples awards. El 

multifinanciamiento también permite el control 

del gasto contra cada award y combinación de 

proyectos. Los directores del proyecto pueden 

crear estructuras de desglose de tareas tal 

como está explicado en la sección B.1. de este 

manual.

Los acuerdos de Fondos Específicos pueden 

enmendarse para extender la fecha final, 

aumentar el monto del acuerdo y/o revisar los 

lineamientos presupuestarios. Generalmente, 

estas modificaciones van acompañadas de 

una enmienda firmada al acuerdo existente.El 

DSPF debe recibir la documentación 

comprobatoria para hacer las modificaciones 

correspondientes en OASES

Transferencias de gastos son sólo permisibles 

en ciertas circunstancias, como el 

descubrimiento de errores o por autorización 

del donante. Las dependencias deben tener 

sistemas de control de gastos  para detectar 

errores en un plazo razonable. Los gastos 

asignados a un acuerdo particular no pueden 

desplazarse a otros acuerdos sin autorización 

del donante.

Apertura de un nuevo award

Requerimientos por el sistema de soporte de “Servicio al Cliente de OASES”:

Recuperación de costos indirectos (ICR) y acreditación de intereses (continuación…)
 4.7 Rubro de  ICR en el Presupuesto de Proyectos de Fondos Específicos 

Los proyectos deben definir e incluir claramente todos los costos directos relacionados con la actividad. En este contexto, los costos presupuestarios del proyecto deben dividirse en directos e indirectos, tal como se muestra en el Anexo D de este manual.
i. Costos directos: costos que pueden atribuirse fácilmente a una actividad particular con  alto grado de exactitud (indudablemente perteneciente a esa actividad). 

ii. Costos indirectos: costos que se efectúan para una finalidad común que no pueden atribuirse fácilmente a una actividad particular. 

4.8 Comité sobre Asuntos Administrativos (“CAM” en inglés)

El CAM, implementado a través del Memorando Administrativo Nro 116, ha sido encomendado para supervisar el proceso de asignación de ICR basado en los criterios establecidos en el Artículo 4.3 del Memorando Administrativo Nro 116. El CAM será presidido por el representante designado de la SAF. El CAM se integrará por representantes de la SAF, OIG, DPCE y por el personal administrativo designado de las Dependencias Primarias. Los representantes del CAM observarán los estándares éticos más elevados con transparencia administrativa en todas las acciones y actividades relacionadas con este Memorando Administrativo. Cualquier controversia que pueda surgir conjuntamente con la solicitud o interpretación de este Memorando Administrativo se resolverá mediante las negociaciones directas entre los representantes del CAM y conforme a interpretación emitida por el Departamento de Asuntos Legales. El CAM presentará todas las propuestas de la utilización del ICR al Jefe de Gabinete para aprobación. 

4.9 Política de Asignación del ICR

i. 
La asignación del ICR será basado en la disponibilidad de fondos, las proyecciones y los costos indirectos reales. 

ii. 
Una parte del ICR se asignará al Fondo Regular basado en los requisitos estipulados en la Resolución del Presupuesto de la Asamblea General del año anterior. 

iii. 
Una parte  del ICR se asignará periódicamente a cada Dependencia Principal basado en los requisitos de los costos indirectos previstos. El proceso será el siguiente: 

a.
La SAF prepara y mantiene los estados financieros actualizados (con proyecciones) de la Cuenta de Servicio del ICR para revisión. 

b.
La SAF y  el DPCE trabajarán con las Dependencias Principales (PD) para identificar los costos indirectos incurridos por sus Dependencias Secundarias (SD). 

c.
Cada SD prepara requisitos semestrales detallados para la cobertura de sus costos indirectos y los presenta a su PD. 

d.
Cada PD compila y presenta un requisito consolidado para la revisión del CAM.  
e. 
El CAM compila, analiza y presenta los requisitos del ICR para la aprobación del Jefe de                  

            Gabinete.
f.
Los requisitos de  cobertura para otros costos indirectos se aprueban según corresponda. 

g.
La SAF asigna fondos a las dependencias, dentro de la Cuenta de Servicio de ICR. 

iv. 
Un “award” será establecido para cada Dependencia Principal dentro de la Cuenta del Servicio del        

             ICR (Fondo 610). El “award” estará bajo la competencia del Director o Subsecretario de cada      

             Dependencia Principal. 
v. 
Un proyecto se establecerá para cada Dependencia Secundaria bajo el “award” de la Dependencia Principal correspondiente. El proyecto estará bajo la competencia del Director de cada Dependencia Secundaria. 

4.10 Información Adicional
Sírvase referir al Memorando Administrativo Nro 116“Política de Recuperación de Costos Indirectos (ICR)”. 
http://www.oas.org/legal/english/admmem/ADMMEM116.htm.
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Sede $39,200 $43,000 $47,500 $52,400 $58,500 $65,500 $73,600 $73,900 $90,800 $107,800 $128,700 $153,000 $180,100

Paso adicional $1,300 $1,500 $1,700 $1,900 $2,200 $2,500 $2,800 $2,100 $2,200 $2,500 $2,700 $2,800 $3,100

Fuera de la Sede

Dependientes

Impuestos (Sede) + 25% + 25% + 25% + 25% + 25% + 25% + 25% + 25% + 25% + 25% + 25% + 25% + 25%

Nota: Los montos no incluyen beneficios de terminación. Los montos tributarios se presentan sólo para ilustrar el impacto y pueden variar dependiendo en

circumstancias individuales. Costos de dependientes pueden ser consultados con el Sr. Oscar Chavera a (202) 458-3063 / ochavera@oas.org.

CUADRO DE REFERENCIA C1: Costo Unitario del Personal por grado para Fondos Específicos en el 2007

Varía dependiendo en la oficina nacional.

Varía dependiendo en circumstancias individuales

Informes financieros
5.1 Responsabilidad de información financiera presentada a los donantes

Las Reglas Presupuestarias y Financieras de la OEA (p. 88) así como la Orden Ejecutiva 05-13 Rev. 4 (Anexo F, p. 10) delega al DSPF (Departamento de Servicios Presupuestarios y Financieros) como la única dependencia de la OEA con la autoridad para preparar “…todos los informes financieros oficiales de la Secretaría General, incluidos los informes internos para la gestión administrativa y los estados formales con fines de informe externo…”  La siguiente información relacionada con los Proyectos de Fondos Específicos es considerada información financiera  y  por lo tanto, debe ser certificada por el DSPF:
i. Estado de variación en el saldo del fondo (también conocido como estado de ingresos y egresos)

ii. Informe de ejecución
iii. Autorización de desembolso y/o solicitud de anticipo de fondos 

5.2 Estados financieros estándares
El DSPF está implementando cambios en la preparación y certificación de los informes financieros para que e reflejen los requisitos del donante. Mientras tanto, el DSPF prepara y certifica informes financieros estándares basados en nueve objetos de gasto identificados de acuerdo a las Normas Generales de la OEA. Sin embargo, si el donante requiriese un informe más detallado para reflejar actividades basadas en costos presupuestarios del proyecto, la Dependencia Principal preparará el informe y luego, el DSPF lo certificará. A continuación se presenta un ejemplo de un estado financiero estándar.
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Año(s)

0.5 - 2 > 2 - 5 5 - 7 > 7 - 8 8 - 10 > 10 - 12 12 - 15 > 15 +

Mensual

$2,500 $3,550 $4,600 $4,600 $5,350 $6,200 $6,200 $6,950 $7,700 $7,700 $8,550 $9,400

Diario

$114 $161 $210 $210 $243 $282 $282 $316 $350 $350 $389 $427

CUADRO DE REFERENCIA C2: Honorarios para CPR profesionales

Nota: Los honorarios fuera de la escala  máxima sólo pueden considerarse si: a) la calificación de los CPR excede significativamente los del NIVEL 4; b) hay una competencia 

significativa en el mercado por las mismas habilidades; y/o, c) A los CPR se les da una asignación única por el Secretario General. Contratos de CPR deben usarse para las 

finalidades de consultoría y NO como una forma de empleo.  



NIVEL 3 NIVEL 4

Maestría con experiencia o 

certificaciones profesionales 

reconocidas, preferentemente con 

alguna experiencia internacional y con 

conocimiento específico de especialidad 

funcional.

Maestría o certificaciones profesionales 

reconocidas. Experiencia profesional 

pertinente  nacional e internacional. A 

este nivel, el profesional es una 

autoridad, experto  y responsable de una 

amplia gama de actividades de un 

proyecto de trabajo, y con conocimiento 

de funciones técnicas y administrativas.



Maestría y certificación profesional 

reconocida, o título de doctor. La 

experiencia profesional pertinente 

nacional e internacional. A este nivel, es 

fehaciente experto, responsable de una 

amplia gama de actividades de un 

proyecto de trabajo que puede ser de 

conocimiento amplio y de funciones 

técnicas y administrativas.



(P03) (P04) (P05 y superior)

Título universitario de pregrado, 

preferentemente con seis meses a cinco 

años de experiencia profesional 

pertinente.  



NIVEL 1 NIVEL 2

(P01 & P02)






5.3 Otras Consideraciones
i. Todos los estados financieros se preparan después del cierre del período de contabilidad. Por ejemplo, si se requiere el estado financiero a partir del 31 de agosto de 2007, la Dependencia Principal debe esperar hasta que se cierre el período de contabilidad (usualmente entre los tres (3) días hábiles del próximo mes) para solicitar el estado financiero. Esto garantiza que todas las transacciones registradas para el período han sido contempladas en el estado financiero. 
ii. La elaboración de estados financieros estándares es de tres (3) días hábiles a partir de la recepción de la solicitud de la Dependencia Principal.
iii. Los estados financieros no se emiten más en copia impresa; se emiten electrónicamente en formato PDF.
iv. Para mayor información comunicarse con el Sr. Renzo Chiappo al (202) 458-6165 / rchiappo@oas.org.

[image: image12.emf]Internet $360 Usuario por año

Telefóno de larga distancia:

Impresora $180 Unidad por año Sur América $0.9450 Por minuto

Centro América $0.9739 Por minuto

Timbre/sello:

Norte América $0.1900 Por minuto

EE.UU. $4.05  1/2 libra El Caribe $1.0665 Por minuto

Sur América $9.75  1/2 libra Europa $0.4697 Por minuto

Centro América $9.75  1/2 libra Asia $1.1700 Por minuto

El Caribe $9.75  1/2 libra Africa $1.1200 Por minuto

España $9.15  1/2 libra

Suiza $9.15  1/2 libra

Fotocopia:

Blanco y negro $0.06 Cada hoja

Mensajero:

Color $0.15 Cada hoja

EE.UU. $12.69  1/2 libra

 América Latina $19.20  1/2 libra

CUADRO DE REFERENCIA C4: Costos comunes

Auditoría interna y externa
6.1 Auditoría interna

La función de auditoría interna de la SG/OEA radica en la Oficina del Inspector General. El Inspector General (IG) tiene la responsabilidad de ayudar a la Secretaría General y a los Estados Miembros, a través de las entidades gubernamentales, en el monitoreo del cumplimiento adecuado de las responsabilidades de los diversos niveles de administración respecto a los Programas de la Secretaría General, así como de los recursos y adherencia al sistema legal que regulan a la Secretaría General. 
6.2 Auditoría Externa

6.2.1 Auditoría externa anual de cuentas de la SG/OEA
La Junta de Auditores Externos, conformada por tres Miembros elegidos por la Asamblea General, tiene la responsabilidad de auditar todas las cuentas, fondos y operaciones de la Organización.

La Junta de Auditores Externos contrata los servicios de una firma de auditoría externa para que realice, anualmente, una auditoría de cuentas de la Secretaría General. El dictamen de la firma de auditoría externa sobre los estados financieros se basa en los procedimientos de auditoría, los cuales incluyen una revisión de los controles internos y pruebas seleccionadas de transacciones y registros. Estos procedimientos de auditoría intentan proporcionar un nivel razonable de seguridad sobre la exactitud de los estados financieros en todos los aspectos. La Junta se reúne periódicamente con los auditores externos, los funcionarios de la Secretaría General y el Inspector General y sus auditores internos para revisar y evaluar las actividades de contabilidad, de auditoría y los informes financieros, así como las respectivas responsabilidades. La Junta de Auditores Externos, los auditores externos así como los auditores internos tienen acceso ilimitado a todos los registros mantenidos por la Secretaría General. La auditoría de todos los Proyectos de Fondos Específicos y de la auditoría general de la SG/OEA se realizan dentro de este contexto. 

El DSPF sirve como Secretaría Técnica para la Junta de Auditores Externos y tiene la entera responsabilidad de publicar los estados financieros auditados de la OEA, así como los informes anuales.

6.2.2 Solicitud del donante para una auditoría externa específica
Si el donante solicita una auditoría externa específica de un Proyecto de Fondos Específicos, los costos serán cargados a la contribución como un costo directo de ese proyecto. Todas las auditorías externas específicas (parciales o finales) serán coordinadas por el DSPF. En la práctica, la duración del proceso de auditoría y del costo correspondiente puede variar dependiendo del proyecto. El flujo del proceso es, por lo general, de la siguiente manera:

[image: image13.emf]Media semana Fin de semana Media semana Fin de semana

CARIBE NORTE AMERICA

Antigua  $1,258 $1,258 Toronto/Ottawa, Canada $2,938 $2,938

Bahamas $726 $726 Ciudad de Mexico  $1,198 $1,198

Barbados $1,438 $1,438

Barbuda $1,326 $1,326

SUR AMERICA (NORTE)

Dominica $1,228 $1,228 Bogotá, Colombia $2,212 $2,212

República Dominicana $938 $938 Quito, Ecuador $3,034 $3,234

Granada $1,090 $1,090 Georgetown, Guyana $3,260 $3,260

Haití $1,008 $1,008 Paramaribo, Suriname $1,932 $1,932

Jamaica $1,160 $1,160 Caracas, Venezuela $1,674 $1,674

Nevis $1,690 $1,690

St. Kitts $1,780 $1,780

SUR AMERICA (CENTRAL)

Santa Lucia $1,208 $1,208 La Paz, Bolivia $2,130 $2,530

San  Vincent $1,578 $1,578 Brasilia, Brazil $3,314 $3,314

Trinidad $1,110 $1,110 Lima, Peru $2,262 $2,262

CENTRO AMERICA SUR AMERICA (SUR)

Ciudad de Guatemala, Guatemala $1,460 $1,660 Buenos Aires, Argentina $3,552 $3,552

Belice, Belice $1,498 $1,698 Santiago, Chile $3,110 $3,110

San Salvador, El Salvador $1,734 $1,934 Asunción, Paraguay $2,644 $2,644

Tegucigalpa, Honduras $1,490 $1,690 Montevideo, Uraguay $4,370 $4,370

Managua, Nicaragua $1,608 $1,808

San José, Costa Rica $1,380 $1,580

Panamá City, Panamá $1,518 $1,718

CUADRO DE REFERENCIA C5: Costos de boleto de avión (Viaje de ida y Vuelta, Clase Económica, Tasa anual, Ninguna 

Restricción)

Partidas de Washington, D.C. (Ronald Reagan Washington National Airport, DCA)


[image: image14.emf]ORGANIZACI

Ó

N DE LOS ESTADOS AMERICANOS

PRODUCTO(S) ACTIVIDAD(ES) NOTA(S) CANTIDAD

COSTO 

UNITARIO

COSTO TOTAL

OEA en especie

(in-kind)

Donante 1 Donante 2

1 1.1 1.1.1 -                           - $                        - $                        - $                        - $                       

1.1.2 -                           -                           -                           -                           -                          

1.1.3 -                           -                           -                           -                           -                          

1.1.4 -                           -                           -                           -                           -                          

1.1.5 -                           -                           -                           -                           -                          

TOTAL Actividad 1.1 -                           -                           -                           -                          

1.2 1.2.1 -                           -                           -                           -                           -                          

1.2.2 -                           -                           -                           -                           -                          

1.2.3 -                           -                           -                           -                           -                          

1.2.4 -                           -                           -                           -                           -                          

1.2.5 -                           -                           -                           -                           -                          

TOTAL Actividad 1.2 -                           -                           -                           -                          

TOTAL PRODUCTO 1 - $                        - $                        - $                        - $                       

2 2.1 2.1.1 -                           - $                        - $                        - $                        - $                       

2.1.2 -                           -                           -                           -                           -                          

2.1.3 -                           -                           -                           -                           -                          

2.1.4 -                           -                           -                           -                           -                          

2.1.5 -                           -                           -                           -                           -                          

TOTAL Actividad 2.1 -                           -                           -                           -                          

2.2 2.2.1 -                           -                           -                           -                           -                          

2.2.2 -                           -                           -                           -                           -                          

2.2.3 -                           -                           -                           -                           -                          

2.2.4 -                           -                           -                           -                           -                          

2.2.5 -                           -                           -                           -                           -                          

TOTAL Actividad 2.2 -                           -                           -                           -                          

TOTAL PRODUCTO 2 - $                        - $                        - $                        - $                       

SUB-TOTAL Costos Directos - $                        - $                        - $                        - $                       

Costo de Contingencia (3% de Costos Directos) -                           -                           -                           -                          

TOTAL Costos Directos -                           -                           -                           -                          

Recuperación de Costos Indirectos (11% ó 12% de la contribución) * -                           -                           -                           -                          

TOTAL Costos del Proyecto - $                        - $                        - $                        - $                       

*

Recuperación de Costos Indirectos (ICR)

En cumplimiento con las Normas Generales de la OEA aprobadas por los Estados Miembros y de conformidad con la Orden Ejecutiva 07-01, 

emitida por el Secretario General de la OEA el 29 de mayo de 2007, la tasa de ICR se fija en un mínimo de 11% de las contribuciones (Estados 

Miembros) ó un mínimo de 12% (para otros donantes). ICR sufragará parcialmente los gastos incurridos por la administración de este acuerdos 

de subvención, incluyendo entre otros los siguientes productos y servicios: planificación, supervisión, revisión y evaluación de proyectos, 

movilización de recursos; marco de gestión financiera (i.e., manuales financieros, guías, directrices, capacitación); contratación de personal; en 

general, funciones administrativas de la Secretaría General, revisión jurídico-financiera de acuerdos; operaciones bancarias (ejemplo, recepción 

de fondos, emisión de cheques, conciliaciones bancarias); informes financieros, coordinación y representación de la auditoría externa; auditorías 

internas; configuración y gestión de cuentas, adquisición de bienes y servicios, registro y procesamiento de transacciones; instalaciones y 

servicios públicos; uso general de equipo y suministros de oficina (i.e., redes), etc.

[Ingresar 

producto]

[Ingresar actividad]

[Ingresar actividad]

[Ingresar nombre de proyecto]

(in dólares americanos)

RECURSO(S)

[Ingresar actividad] [Ingresar 

producto]

[Ingresar periodo de ejecución]

[Ingresar actividad]

Ejecución con anticipo de fondos de otras fuentes
Los fondos son recibidos antes del inicio del proyecto o de la actividad. La SG/OEA no puede adelantar fondos para la ejecución.

Los niveles de asignación de todos los fondos se determinan según la disponibilidad de efectivo; por lo tanto, todas las asignaciones autorizadas y emitidas por la Subsecretaría de Administración y Finanzas (SAF) para los Proyectos de Fondos Específicos no excederán el nivel de efectivo recibido.
7.1 Fuentes de financiamiento permitidas para anticipo de fondos

Cualquier parte no cubierta por adelantado por el donante debe ser cubierta temporalmente con fondos que así lo permitan. Se consideran fuentes permitidas las siguientes:

i. El donante aprueba financiar el proyecto de forma temporal con sus propios fondos que se originan de otra contribución a la OEA. Esta solicitud debe ir acompañada de una carta firmada por el donante, incluyendo la suma que se va a transferir. Una vez que la contribución en cuestión se realice, la transferencia temporal es revertida.

ii. Otro donante aprueba financiar el proyecto de forma temporal con sus propios fondos que se originan de otra contribución a la OEA. Esta solicitud debe ir acompañada de una carta firmada por el donante, incluyendo la suma exacta que se va a transferir. Una vez que la contribución en cuestión se realice, la transferencia temporal es revertida.
7.2 Cartas de Crédito

La SG/OEA ha establecido Cartas de Crédito con la USAID (Agencia para el Desarrollo Internacional de los Estados Unidos), USDOL (Departamento de Trabajo de los Estados Unidos) y el Banco Mundial para algunos proyectos de Fondos Específicos. Los registros de la SG/OEA proporcionan disponibilidad temporal de fondos para estos proyectos, para luego solicitar reembolsos a estas agencias, por medio de la presentación de estados financieros certificados, generalmente en forma mensual.
Estos acuerdos de Carta de Crédito son aprobados únicamente a discreción de la SG/OEA y dependen de las siguientes condiciones: 1) La naturaleza del acuerdo con el donante, 2) la historia y reputación del donante, y 3) la rapidez en que el donante reembolsa los fondos, 4) monto de la contribución (grant).
[image: image15.emf]Area(s) de

Resultado(s) esperado(s) Documentos(s) de referencia         Soporte

a) Proyecto alineado a un marco lógico para promover la colaboración institucional,   a) DPCE "Guía de Proyectos"  DPCE

b) Manual Financiero de la OEA SAF

b) Identificación y alineación de proyectos a los  mandatos de la OEA   

c) Identificación de posibles fuentes de financiamiento     

d) Presupuestos adecuadamente costeados usando los estándares de la plantilla modelo  

    de la OEA

a) Propuesta uniforme de proyectos a los donantes       a) Manual Financiero de la OEA    DPCE

b) Modelo actual de la OEAdel convenio de donaciones (grants) con los donantes b) Orden ejecutiva 05-06 SAF

c) Recoger la retroalimentación del donante sobre el proyecto del presupuesto   c) Modelo de convenio de donaciones

a) Asegurar el cumplimiento de reglamentos financieros y legales de la OEA   a) Normas generales    DAL

b) Órdenes ejecutivas    SAF

c) Manual Financiero de la OEA   

c) Base de datos de revisión de los acuerdos           d) Todas las demás bases 

a) Manual Financiero de la OEA  SAF

b) Presupuesto asignado y restringido al nivel de partida (por ejemplo,

c) Proceso de la configuración simplificada en OASES mediante el uso de los 

     estándares de la plantilla del presupuesto del proyecto

plantilla modelo del presupuesto del proyecto.

a) Manual Financiero de la OEA    SAF

b) El  Proyecto debe estar en cumplimiento  con el convenio del donante    DPCE

c) Las desviaciones presupuestales deben estar bien documentadas para     

     finalidades de auditoría

    de acuerdo a lo programado en el convenio

e) El Proyecto debe estar al día para alcanzar la finalidad 

a) Informes detallados de acuerdo a la partida presupuestaria (fácil  SAF

    de extraer de OASES) DPCE

b) Cumplimiento del acuerdo/presupuesto del donante que proporciona  

    transparencia

c) Evaluación de los resultados del proyecto       

d) Proceso bien documentado para facilitar la auditoría interna y externa

e) Lecciones aprendidas  

d) Los informes sobre los progresos  narrativos/financieros deben ser realizados 

         el aprendizaje, la integración y el sentido de pertenencia    

       (por ejemplo, ICR, en especie contingencia) 

        el  donante 

         (“grant”) de la OEA

          legales/financieras de la OEA 

     b) Manual Administrativo de la OEA 

    b) Presupuesto acordado con el cálculo de los costos finales      

    a) Estructura del “grant”/proyecto en OASES refleja el presupuesto en los convenios con      

    a) El Proyecto debe estar en cumplimiento con las adquisiciones y con el    

         actividades del proyecto)

          reglamento financiero de la OEA   

          proyectos y misiones especiales

Implementación

Ejecución de proyectos, 

monitoreo e informes de 

progreso 

arrativos/financieros 

realizados

Ciclo del Proyecto 



Un enfoque gradual usando un  

instrumento dinámico, que permita 

seguir los cambios, crear una base de 

conocimiento para la difusión 

institucional y pública, facilitando la 

evaluación y auditoría.



1

3

5

6

2

Diseño de propuestas de 

proyecto

La Propuesta de proyecto 

es presentada  por el Área 

Técnica al CEP y SAF



Negociación

Propuesta de 

proyecto es 

presentada por el 

Área Técnica a los 

donantes



Validación legal y financiera

Versión en borrador del convenio 

del donante revisado por SAF y DAL



Configuración de la donación 

(Grant) en OASES 

Configuración de la cuenta del 

grant/proyecto en OASES de 

conformidad con el 

convenio firmado con

 el donante.



4

Evaluación y auditoría

Informe final narrativo 

(evaluación) y ifinanciero 

(cumplimiento)



1

2

3

4

5

6

Registros financieros de la SG/OEA y accesibilidad para los donantes
8.1 Registros financieros

Facturas, cheques, recibos y demás registros relacionados con los Acuerdos de Fondos Específicos se mantendrán en la SG/OEA  por un período de seis años, después de los cuales serán destruidos.
8.2 Accesibilidad a registros originales

Los documentos financieros originales forman parte integral de los registros  de la SG/OEA. Está completamente restringido la revisión y la auditoría de registros financieros originales de la SG/OEA por los representantes de los donantes ya que la SG/OEA requiere los documentos originales para su propia auditoría anual de cuentas. Así mismo, no sería práctico tener representantes de los Estados Miembros y de los donantes revisando registros de la SG/OEA a su conveniencia.

Sin embargo, la SG/OEA  puede cumplir con los requisitos del donante proporcionando fotocopias certificadas de facturas, cheques u otra información financiera que se solicite.

Con una notificación razonable, se podrá dar disponibilidad de acceso para revisar estas copias.

Saldos remanentes no utilizados a la finalización de proyectos
Los Acuerdos por Fondos Específicos deberán señalar en forma clara los requisitos del donante y de la SG/OEA en lo que respecta a la disposición de los fondos no utilizados al término de la actividad.
Las dependencias deben llevar a cabo revisiones sistemáticas para asegurar el retorno de los fondos sin usar al donante en el plazo establecido en los acuerdos. 
Si el acuerdo señala que se deben devolver los fondos no utilizados al donante, dichos fondos se enviarán mediante una transferencia electrónica de fondos. Se deberá incluir en el acuerdo la información bancaria del donante, incluyendo el nombre del banco y dirección, titular y número de cuenta, y el número de ABA/Routing. 
Por lo general, todas las solicitudes de devolución de fondos a los donantes deberán ir acompañadas con un estado financiero certificado tal como se señala en la Sección 5: Informes financieros. Preguntas relacionadas a estados financieros deberán ser transmitidas al Sr. Renzo Chiappo al (202) 458-6165 / rchiappo@oas.org. 

Preguntas relacionadas con transferencias electrónicas de fondos para la devolución de fondos al donante deberán ser transmitidas al Sr. Alexander Figueroa al (202) 458-3102 / afigueroa@oas.org.

9.1 Saldos remanentes inferiores a USD 500
Todos los saldos remanentes inferiores a USD 500 serán consolidados en la cuenta general de la SG/OEA dentro de los 60 días siguientes a la terminación de la ejecución del proyecto / donación (grants). Estos saldos no serán rembolsados al donante dado que el costo de tal transacción termina siendo superior al beneficio de reintegrar dicho monto (i.e. transacción bancaria y procesamiento).

La disposición deberá ser delineada en el acuerdo con los donantes.

9.2 Saldos remanentes superiores a USD 500
Todos los saldos remanentes superiores a USD 500, serán automáticamente devueltos al donante dentro de un período de 60 días de la finalización de la ejecución, o de la manera que lo indique el acuerdo con el donante.

Requerimientos de viaje de la SG/OEA
Un viaje oficial está sujeto a las directivas estipuladas en el Memorando Administrativo No. 79 Rev. 3 “Instrucciones para Viajes en la Secretaría General de la Organización de los Estados Americanos accesible en http://www.oas.org/legal/english/admmem/admmem79Rev3.pdf.

10.1 Alojamiento de primera clase

El alojamiento de primera clase sólo puede autorizarse para el Secretario General y el Subsecretario General y sus dependientes elegidos que los acompañan. A menos que se haga a discreción del Secretario General una excepción escrita específica, todos los demás funcionarios y sus dependientes elegibles viajarán por clase económica. Ningún reembolso distinto de clase económica se hará a menos que se presente una autorización por escrito del Secretario General. Sírvase referirse al Reglamento del Personal de la Secretaría General, Norma 108.9. 

Además cabe destacar que la Misión de los Estados Unidos y de Canadá ante la OEA al igual que otros Observadores Permanentes han pedido que todos los viajes iniciados con fondos proporcionados por cualquiera de sus Dependencias sólo se hagan en clase económica. Los  viajes en primera clase o en clase ejecutiva no son permitidos con ningún fondo administrado por la SG/OEA
10.2 Excepciones a montos de viáticos
Las excepciones a montos de viáticos deben ser, primero, aprobadas por el Departamento de Recursos Humanos antes de que la autorización de viaje se presente a la Oficina de Servicios de Compras (OSC). El Secretario General puede, en circunstancias excepcionales e imperiosas, autorizar un aumento razonable de viáticos de viaje para pagársele a un funcionario que se exige que acompañe a uno de los funcionarios de más alto cargo de la Secretaría General, o a una persona conectada con la Organización, y cuyas responsabilidades oficiales, durante el viaje, requieren gastos adicionales a una tasa sustancialmente mayor que la contemplada para su nivel. También puede autorizar la excepción en el caso de una asignación especial por misiones. Sírvase referirse a la norma 108.14 del Reglamento del Personal de la Secretaría General para más detalles.
10.3 Información adicional

Sírvase contactar Raúl Plata al (202)458-3129 / rplata@oas.org o a Dilian Martínez al (202)458-6032 / damartinez@oas.org para mayor información  respecto a viajes oficiales. 

Todas las normas de personal relacionadas con viajes pueden encontrarse en:  http://www.oas.org/legal/english/rules/chapter8.htm#Rule%20108.1
Responsabilidad en la ejecución de proyectos/acuerdos 
El seguimiento de la ejecución del proyecto es necesario para evaluar ya sea que las asignaciones presupuestarias coincidan con los objetivos del proyecto originalmente planificado, o que las variaciones significativas entre el presupuesto original y los gastos efectivos gastados deban enmendarse por el período restante. 

En este aspecto, la Dependencia Principal es responsable de la revisión, exactitud y responsabilidad de las transacciones registradas en el sistema financiero según se establece en los capítulos IV.2, IV.3 y IV.4 de las Normas Presupuestarias y Financieras de la Secretaría General, así como también de todos los controles reglamentarios fijados por la Secretaría General.
11.1 Adquisiciones de productos o servicios
Una orden de compra debe registrarse debidamente en OASES cuando se contrae una obligación que requiera a la Secretaría General desembolsar fondos, independientemente sí la obligación es con una persona natural o jurídica. Cualquier funcionario que contrata los servicios u ordena productos en nombre de la Secretaría General, debe asegurar que dicha contratación cumpla con las reglas y regulaciones de adquisiciones de la SG/OEA, a continuación: 

Normas de contrato de adquisiciones

http://www.oas.org/legal/english/gensec/EX-OR-00-1.htm
Normas de contrato por resultado  (“CPR") 
http://www.oas.org/legal/english/gensec/EXOR0504corr1.doc
Memorando Administrativo No. 110 Rev. 1 “Política para Uso del Contrato por Resultado (CPR”),              Mecanismo y Directrices para el Procesamiento de CPRS.
http://www.oas.org/legal/english/admmem/admmem110rev1.doc
11.2 Registro y seguimiento  de obligaciones sin liquidar
Las obligaciones para las acciones de personal se registran a la fecha de caducidad del contrato, independientemente del ejercicio fiscal anual. En consecuencia, las obligaciones de personal pendientes de pago al cierre del ejercicio para Proyectos de Fondos Específicos pasarán al ejercicio siguiente para su ejecución correspondiente en el año entrante. Los directores del programa de cada área son responsables y deben comprobar que hay suficientes fondos  para cubrir  los nombramientos de dotación de personal o las extensiones de contratos financiadas por Proyectos de Fondos Específicos. Al mismo tiempo, presupuestos de financiamiento sin utilizar pasarán al ejercicio del ciclo presupuestario siguiente. 

Se recomienda encarecidamente a la Dependencia Principal  examinar periódicamente las obligaciones para asegurar que, una vez que los bienes y los servicios son recibidos y finalizados, no quedan  saldos pendientes para tales obligaciones. Referirse al Memorando Administrativo No. 86 Rev. 1 “Directrices de Revisión de Obligaciones” para mayor información: 
http://www.oas.org/legal/english/admmem/admmem86R1.htm.

ANEXO A
Proceso de revisión y firma de acuerdos con donantes
Todos los acuerdos con donantes (incluyendo presupuestos), enmiendas, extensiones de proyectos, Memorandos de Entendimiento, Convenios, o Intercambio de Cartas deberán ser revisados por el Departamento de Servicios Legales (DAL) y el DSPF antes de su firma. En tanto la información que se incluye en este manual sea incorporada en el borrador del acuerdo (conforme sea aplicable), el DSPF se compromete en completar revisiones a más tardar dentro de los 3 días hábiles una vez recibida la solicitud. En resumen, el proceso de revisión y  firma de acuerdos como se señala en la Orden Ejecutiva 05-06 Rev. 1 es de la siguiente manera:
PASO 1: La Dependencia Principal presenta la propuesta del proyecto al Comité de Evaluación de Proyectos (CEP) para su aprobación (ver Orden Ejecutiva 05-11 Rev. 1).


PASO 2: El borrador del acuerdo se presenta, de preferencia simultáneamente, al DAL y al DSPF a través de correo electrónico y en formato WORD para incorporar modificaciones por medio del “marcado de cambios” (en inglés “track changes”).








(Permitir 3 días hábiles al DSPF)

PASO 3: Una vez que se hayan emitido las modificaciones recomendadas del DAL y del DSPF por medio del “marcador de cambios”, la Dependencia Principal procederá a negociar con el donante la inclusión de estos comentarios al borrador del acuerdo. El DAL y el DSPF podrán asistir en el proceso de negociación.


PASO 4: Si el donante acepta los cambios propuestos por el DAL y el DSPF, la Dependencia Principal no tendrá que presentar el borrador del acuerdo para una revisión adicional y podrá continuar con los pasos establecidos hacia la firma. De lo contrario, el DAL y el DSPF deberán de realizar una revisión y consulta adicional.


PASO 5: Completar el ANEXO IV “Checklist” que se adjunta en la Orden Ejecutiva 05-06 Rev. 1, para proceder a la firma.

ANEXO B
Contabilidad de contribuciones (“grants” en inglés) en el Sistema Empresarial de la OEA (OASES)
El módulo de donaciones (grants) de OASES provee a la OEA la capacidad de monitorear los Acuerdos de Fondos Específicos y proyectos financiados desde el inicio hasta el informe final. El módulo de donaciones (grants) de OASES es un sistema integrado que apoya los proyectos financiados por fuentes múltiples que requieren cumplimiento con las condiciones y cláusulas establecidas por los acuerdos.
B.1. Estructura del proyecto

La Dependencia Principal deberá poner atención especial al establecimiento de la estructura del proyecto (en inglés “OASES tasks”). El DSPF enfatiza que la estructura del proyecto debe reflejar el presupuesto presentado al Comité de Evaluación del Proyecto y/o incluido en el acuerdo con el donante. Esto facilitará la preparación de los estados financieros y el seguimiento de la ejecución presupuestaria de las actividades específicas (como se muestra en el ejemplo de abajo) dentro del proyecto  y como  lo señala  el acuerdo con el donante. El anexo D muestra un ejemplo ilustrativo de cómo debe ser presentado un presupuesto de proyecto  que incluya resultados.

B.2. Información requerida para establecer o enmendar Acuerdos de Fondos Específicos en OASES

Todas las solicitudes de las Dependencias Principales para establecer o enmendar (ej. extensión de fechas límites) Acuerdos de Fondos Específicos, deben incluir la autorización correspondiente del donante. El DSPF registra dentro de OASES toda la información relacionada con los requisitos financieros, para facilitar y asegurar la responsabilidad financiera requerida en los Acuerdos de Fondos Específicos.   

En la siguiente página se adjunta un gráfico de referencia con las solicitudes más frecuentes ingresadas en el sistema de “Servicio a los Clientes de OASES” ubicados en la Web. 

Las preguntas adicionales respecto a la información necesaria para establecer y/o enmendar Acuerdos de Fondos Específicos debe dirigirse a Sr. Juan Ignacio Jácome al  (202) 458-3999 / jjacome@oas.org.
ANEXO B  
Contabilidad de contribuciones (“grants” en inglés) del Sistema Empresarial de la OEA (OASES)  (continuación…)

ANEXO C








Costeo de Proyectos
C.1. Contribuciones en especie (“In kind contributions” en inglés)
· Las contribuciones en especie forman parte integral del proceso de costeo del proyecto y deben estar incluidas en los presupuestos. 


· Las contribuciones en especie son contribuciones no monetarias a Proyectos de Fondos Específicos a las que pueden asignarse un valor monetario. 






· El valor monetario de cada contribución en especie debe ser equivalente a los costos que la OEA habría incurrido en el proyecto si  no hubiera recibido el beneficio. 





· Las contribuciones en especie a un proyecto pueden ser por la OEA y/o un donante. 



· Contribuciones en especie pueden asociarse a un costo directo o indirecto de un proyecto particular. 

· Detalles adicionales y ejemplos de las contribuciones en especie se encuentran en el anexo C de Memorando Administrativo Nro 116 “Política de Recuperación de Costos Indirectos (ICR)”  en la dirección de Internet: http://www.oas.org/legal/english/admmem/ADMMEM116.htm. 
C.2. Costos de contingencia 

Los costos de contingencia prevén el riesgo en los aumentos de costos y cubre el posible déficit de costos estimados preparados en la etapa de planificación del proyecto. Un costo de contingencia debe ser incluido en el presupuesto del proyecto para la mitigación de todos los riesgos significativos. En contribuciones significativas, el costo de contingencia debe ser de un mínimo del 3% de los costos directos. 

C.3. Cuadro referencial de costos
Los cuadros de referencia para el cálculo de costos del proyecto en este manual NO pretenden abarcar todas las compras posibles productos o servicios relacionados con Proyectos de Fondos Específicos, sino proporcionar una lista integral de ciertos elementos de costo en un contexto general. Estos cuadros de referencia tienen por objeto proveer a los directores del proyecto y a los donantes un cálculo estandarizado del nivel de precios o valor de productos o servicios requeridos para una ejecución sólida del proyecto. Estos montos no deben tomarse como costos exactos ni finales de productos o  servicios. Se recomienda encarecidamente que los directores del proyecto ejerzan debida diligencia cuando se desarrolla el cálculo de un costeo adecuado del proyecto, en particular que cada elemento de costo se examine individualmente dentro del contexto del proyecto. 


ANEXO C
Costeo de Proyectos (continuación…)



ANEXO C
Costeo de Proyectos (continuación…)


Nótese que estas cifras son sólo estimados que pueden variar según diversas circunstancias. Los directores del proyecto deben usar esta información en conjunción con las características particulares del proyecto. 

ANEXO D

Plantilla presupuestaria para proyectos de Fondos Específicos

ANEXO E

Dónde debe posicionarse la OEA en cuanto a gestión financiera de proyectos 
[image: image2.emf]4 
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� El Artículo 100 de las Normas Generales se refiere a las obligaciones como aquellas “...que emanen de cualquier acuerdo, contrato, orden de compra u otro documento concluído con una persona natural o jurídica en virtud del cual la Secretaría General esté obligada legalmente a desembolsar fondos a favor de la persona natural o jurídica correspondiente, a fin de ejecutar actividades aprobadas…” Las obligaciones serán registradas en la fecha en que el compromiso sea legalmente vinculante. La asignación debe estar disponible para cumplir con las obligaciones incurridas. Los fondos disponibles se reducen por la adquisición de obligaciones.


� Conocido también como tipo de cambio extranjero, “forex rate” o “FX rate” entre dos monedas. Especifica cuánto vale una moneda en función de la otra. En la SG/OEA, la base para la conversión del tipo de cambio a dólares estadounidenses lo determina el banco que recibe los fondos o la tasa establecida por las Naciones Unidas, según sea el caso.


� En la SG/OEA, el subsidio transversal se refiere al uso de recursos de un proyecto o fondo para mantener otro. 


� Artículo 78 Depósitos Bancarios, intereses y costos indirectos. Artículo 80 “Costos directos y recuperación de costos indirectos”.
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