El Centro IL T&TA presenta:
Aprender y Compartir: Nuevo Enfoque – Políticas y Procedimientos Fiscales
28 de enero de 2026

Bienvenida y accesibilidad
MARY-KATE WELLS:
Bienvenidos a todos.
Esperaremos un momento mientras más personas se unen.
¡Muy bien!
Hola a todos.
Bienvenidos a la sesión de hoy de Aprender y Compartir: Políticas y Procedimientos Fiscales.
Nos alegra mucho ver que tantas personas se han unido hoy.
La sesión de hoy de Aprender y Compartir del Centro de Capacitación y Asistencia Técnica para la Vida Independiente (IL T&TA) se lleva a cabo mediante un contrato con el Departamento de Salud y Servicios Humanos de los Estados Unidos.
El Centro es operado por el Instituto Rural para Comunidades Inclusivas de la Universidad de Montana.
Mi nombre es Mary-Kate Wells.
Soy la Directora de Proyectos de este programa en el Consejo Nacional sobre Vida Independiente (National Council on Independent Living), asignada a esta iniciativa.
Como breve descripción visual:
Soy una mujer blanca de alrededor de treinta años, con cabello rojizo, llevo un suéter verde y una bufanda, y seré la moderadora de la sesión de hoy.
Antes de comenzar, quisiera compartir algunas indicaciones de organización y accesibilidad.
Hoy contamos con intérpretes de ASL y de español, disponibles mediante el canal de interpretación ubicado en la barra de herramientas de Zoom.
Los intérpretes de ASL también permanecerán destacados en pantalla.
Además, pueden fijarlos individualmente en su configuración de Zoom.
Contamos con subtítulos tanto en inglés como en español.
Para acceder a los subtítulos en inglés, hagan clic en el botón CC de la barra de herramientas de Zoom o utilicen el enlace que se compartirá en el chat.
Los subtítulos en español únicamente están disponibles mediante el enlace publicado en el chat.
Durante toda la sesión pueden comunicarse con cualquier integrante del equipo de IL T&TA mediante el chat si presentan alguna dificultad técnica.
Haremos todo lo posible por ayudarles.
También estaremos monitoreando el chat durante toda la sesión.
Les invitamos a participar y nos aseguraremos de leer las preguntas y comentarios que compartan allí.
Después de la presentación tendremos un espacio de intercambio entre colegas.
Les pedimos que utilicen la función Levantar la mano o el chat para formular preguntas y que mantengan el micrófono en silencio cuando no estén hablando.
Además, contamos con un cuadro de Preguntas y Respuestas (Q&A) donde pueden enviar preguntas en cualquier momento.
Si participan por teléfono:
· Presionen *6 para activar o desactivar el micrófono. 
· Presionen *9 para levantar o bajar la mano. 
Más adelante volveré a repetir estas instrucciones.
Como recordatorio, les pedimos que al finalizar la sesión completen la evaluación.
Nos interesa mucho conocer su opinión sobre la sesión de hoy y escuchar sugerencias sobre futuros temas o maneras en que podamos apoyar mejor su trabajo.

Agenda de hoy
Esperamos que al finalizar esta sesión ustedes puedan:
· Identificar los componentes esenciales de un manual de políticas y procedimientos fiscales que cumpla con los requisitos de la Administración para la Vida Comunitaria (ACL). 
· Evaluar y actualizar los procedimientos financieros existentes para fortalecer la base fiscal de su organización al inicio del año. 
Primero invitaremos a Tyler Morris, Director de Capacitación del Centro IL T&TA, para que establezca los fundamentos técnicos del tema.
Posteriormente tendremos una presentación más amplia a cargo de uno de nuestros colegas y finalmente realizaremos una discusión entre colegas.
Tyler, te invitamos a encender tu cámara.
Siguiente diapositiva, por favor.
Tyler, ¿estás con nosotros?
Muy bien.
Esperemos un momento.
Parece que podría estar experimentando algunas dificultades técnicas.

JENNY SICHEL:
Tyler acaba de desconectarse.
Es posible que esté teniendo problemas técnicos.

MARY-KATE WELLS:
Sandra, ¿podrías intervenir?
O, si es necesario, también puedo leer las diapositivas.

Fundamentos de las políticas fiscales
SANDRA BREITENGROSS:
Muy bien.
Soy Sandra Breitengross, del Centro de Capacitación y Asistencia Técnica para la Vida Independiente.
Haré todo lo posible por sustituir a Tyler hasta que pueda volver a conectarse.
Lo que revisaremos ahora son algunos fundamentos de las políticas fiscales.
Existen diversas normas, reglamentos y leyes que establecen los requisitos que finalmente darán forma a las políticas y procedimientos fiscales de su organización.
En primer lugar está el Título VII de la Ley de Rehabilitación (Rehabilitation Act).
Ese es el fundamento legal de nuestro financiamiento.
También es la ley mediante la cual los Centros para la Vida Independiente reciben sus fondos y son autorizados para operar.
Ese es el estatuto básico sobre el que se construyen todos los demás requisitos.
Posteriormente, la Administración para la Vida Comunitaria (ACL) emitió reglamentos federales.
Con frecuencia los escucharán mencionar como los Reglamentos de Vida Independiente (Independent Living Regulations).
Estos reglamentos pueden encontrarse en el 45 CFR Parte 1329.
"CFR" significa Código de Regulaciones Federales (Code of Federal Regulations).
En algunas ocasiones también verán la referencia al símbolo de sección seguido del número 1329.
Estos reglamentos explican cómo los beneficios y los fondos recibidos deben apoyar el propósito de la Vida Independiente.
También describen, conforme a la Ley de Rehabilitación, qué obligaciones deben cumplir los Centros para la Vida Independiente.
Además existen otros reglamentos conocidos como la Uniform Guidance.
Con frecuencia escucharán ese nombre.
Estas normas regulan la administración de los fondos federales en general y de determinados tipos de subvenciones federales.
La referencia correspondiente es 2 CFR Parte 200.
Nuevamente, se trata del Código de Regulaciones Federales.
En ocasiones también encontrarán esta normativa identificada simplemente como Uniform Guidance o UGG (Uniform Grant Guidance).
Estas disposiciones establecen la manera en que deben administrarse los fondos.
SANDRA BREITENGROSS:
Cuando finalmente reciben la subvención, en este caso la subvención de la Administración para la Vida Comunitaria (ACL) para financiar su Centro, esta incluye términos y condiciones específicos.
Si los fondos provinieran de otro programa federal, esos requisitos específicos normalmente aparecerían en la solicitud de financiamiento o en la documentación correspondiente.
Es precisamente en esos documentos donde la agencia federal establece las obligaciones que debe cumplir el beneficiario.
Normalmente esos requisitos aparecen detallados en la notificación anual de adjudicación de la subvención, junto con el monto otorgado.
A medida que administran la subvención, también deben supervisar el cumplimiento tanto de los requisitos fiscales como de la salud financiera de la organización.
Dependiendo del monto de fondos federales que reciba la organización, pueden existir obligaciones establecidas por la Ley de Auditoría Única (Single Audit Act).
Ese proceso es el que verifica el cumplimiento.
En la auditoría encontrarán recomendaciones sobre lo que debe revisarse y, cuando corresponda, también aparecerán observaciones o hallazgos relacionados con el cumplimiento.
Muy bien.
Ahora le devolveré la palabra a Mary-Kate.

MARY-KATE WELLS:
Muchas gracias, Sandra, por intervenir.
Ahora pasaremos a nuestro presentador de hoy.
Nos acompaña Jeremy Caffee, del Access Center for Independent Living, en Ohio.
Su manual de políticas y procedimientos fiscales está disponible como material complementario y constituye un excelente ejemplo de los temas que abordaremos hoy.
Jeremy compartirá algunos ejemplos durante su presentación.
Te invitamos a encender tu cámara y comenzar.
¡Muchas gracias, Jeremy!

Presentación: Elaboración de políticas y procedimientos fiscales eficaces
JEREMY CAFFEE:
Muy bien.
Hola a todos.
Muchas gracias por invitarme.
Mi nombre es Jeremy Caffee y soy Director Ejecutivo del Access Center for Independent Living, ubicado en Dayton, Ohio.
Un Dayton muy frío y cubierto de nieve en este momento.
Nuestro Centro acaba de cumplir 42 años de funcionamiento como Centro para la Vida Independiente.
De esos 42 años, he sido Director Ejecutivo durante aproximadamente ocho.
Cuando asumí el cargo, la Junta Directiva comprendía perfectamente que yo no era una persona especializada en finanzas.
Mi experiencia era como redactor de propuestas de subvenciones.
Había realizado muchas funciones distintas, pero nunca me había sentido especialmente cómodo trabajando directamente con las finanzas.
Durante mucho tiempo, si podía evitar involucrarme en esa parte del trabajo, lo hacía.
Pero, como todos sabemos, las cosas cambian rápidamente.
En determinado momento terminé siendo la persona responsable de toda la administración financiera de la organización.
Afortunadamente conté con el apoyo de varios Directores Ejecutivos de otros Centros para la Vida Independiente de Ohio.
También recibí mucha ayuda del anterior Director del SILC.
Todos ellos fueron muy generosos al ayudarme a mantener la integridad financiera de nuestra organización.
Alrededor del año 2020, cuando comenzó la pandemia de COVID-19, toda nuestra organización pasó a trabajar completamente de manera remota.
En ese momento comprendimos que, aunque ya teníamos procedimientos muy sólidos para prestar servicios y desarrollar programas a distancia, nuestras políticas y procedimientos financieros no estaban preparados para una organización que funcionara de forma remota.
Hasta entonces siempre habíamos trabajado desde oficinas físicas.
Por esa razón decidimos revisar completamente nuestras políticas.
Nuestras políticas eran muy sólidas para un entorno presencial.
Pero necesitábamos actualizarlas para contemplar situaciones en las que la organización tuviera que volver a operar de forma remota, por cualquier motivo.
Nuestro objetivo era que cualquier persona pudiera tomar el manual de políticas y procedimientos y continuar operando el Centro sin interrupciones.
Eso incluía asegurarse de que:
· las facturas continuaran pagándose puntualmente; 
· las solicitudes de reembolso de subvenciones se realizaran correctamente; 
· y la organización pudiera seguir funcionando normalmente. 
Con eso en mente...
Pasemos a la siguiente diapositiva.

Documento vivo y revisión anual
Nuestras políticas y procedimientos fiscales constituyen un documento vivo.
Intentamos revisarlos, como mínimo, una vez al año.
Sin embargo, personalmente los reviso por lo menos dos veces al año.
Las circunstancias cambian.
Y pueden cambiar muy rápidamente.
Por eso siempre quiero asegurarme de que nuestras políticas continúen cumpliendo:
· todas las normas y reglamentos de la ACL; 
· los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados (Generally Accepted Accounting Principles); 
· y los criterios utilizados por nuestros auditores. 
Además, pedimos a varios abogados y especialistas en políticas fiscales que revisaran nuestro manual para asegurarse de que estábamos en el camino correcto.
Disculpen...
Pasemos a la siguiente diapositiva.

Propósito de las políticas y procedimientos fiscales
Nuestras políticas y procedimientos apoyan el cumplimiento de los reglamentos federales.
También garantizan que nuestras prácticas financieras estén alineadas con los principios fiscales correspondientes.
Y, a su vez, esas prácticas están alineadas con la Filosofía de Vida Independiente.
Nuestros fondos se utilizan para promover los servicios básicos de Vida Independiente.
También ayudan a crear consistencia entre:
· el personal; 
· el liderazgo; 
· y la supervisión ejercida por la Junta Directiva. 
Uno de los aspectos que consideré más importantes fue definir claramente, al comienzo del documento, cuáles son las responsabilidades del personal y cuáles corresponden a la Junta Directiva.
De esa manera todas las personas comprenden claramente:
· cuál es su función; 
· y cuáles son sus responsabilidades. 
Durante la elaboración de nuestro manual revisamos los documentos de otros Centros para la Vida Independiente de Ohio.
Utilizamos esos materiales como guía.
De hecho, gran parte de nuestro manual se desarrolló tomando como referencia las políticas de organizaciones más grandes que ya contaban con procedimientos muy completos.
En particular, utilizamos ampliamente los documentos de Adjuster... (nombre transcrito de manera poco clara) y de SIL, en Cleveland, así como de ...(nombre poco claro)..., en Cincinnati, para elaborar nuestra propia versión.
Siguiente diapositiva, por favor.
Supervisión de la Junta Directiva y separación de funciones
JEREMY CAFFEE:
¿Por qué es importante todo esto?
Es importante porque, en última instancia, la Junta Directiva es responsable de la supervisión de la organización.
La Junta es quien:
· aprueba el presupuesto; 
· revisa los estados financieros mensuales; 
· aprueba los gastos importantes. 
Es fundamental que la Junta permanezca involucrada en las políticas y procedimientos fiscales y que revise periódicamente los informes financieros.
En cada reunión de nuestra Junta revisamos todos los estados financieros correspondientes al mes anterior.
Creo que este también es un buen momento para destacar que una de las razones por las que nuestras políticas y procedimientos funcionan tan bien es que contamos con una sólida separación de funciones (segregation of duties).
Originalmente, nuestras políticas fueron diseñadas para supervisar el trabajo del Director Ejecutivo, quien en ese momento era responsable de prácticamente todas las funciones financieras.
Sin embargo, conforme la organización fue creciendo y conseguimos nuevas fuentes de financiamiento para ampliar los servicios de Vida Independiente, llegué a la conclusión de que ya no era posible desarrollar nuevos programas, dirigir al personal y administrar todas las finanzas al mismo tiempo.
Por ello contratamos a una firma externa de contabilidad para asumir varias de las responsabilidades financieras que debían mantenerse separadas tanto del Director Ejecutivo como de otros miembros del personal que colaboraban en el área financiera.
Si su organización tiene la posibilidad de hacerlo, les recomiendo seriamente considerar esa opción.
Nosotros trabajamos con una firma contable local.
Se encuentran muy cerca de nuestra oficina, de modo que podemos reunirnos rápidamente con ellos cuando es necesario.
Ellos realizan muchas de las tareas que, en mi opinión, no deberían depender exclusivamente del Director Ejecutivo.
Entre otras cosas:
· realizan la conciliación bancaria mensual; 
· verifican que la información de nómina haya sido registrada correctamente; 
· comprueban que todas las transacciones cuenten con la documentación correspondiente; 
· participan también en las reuniones de la Junta Directiva. 
Si tienen la posibilidad de contar con un servicio similar, realmente vale la pena analizarlo.
Para nosotros ha representado un cambio muy importante al fortalecer la transparencia financiera y garantizar que estamos haciendo las cosas correctamente.
Siguiente diapositiva, por favor.

Controles internos y supervisión
Otro aspecto que incorporamos a nuestras políticas y procedimientos fiscales fueron los controles relacionados con la tecnología de la información y una política para la denuncia de irregularidades (whistleblower policy).
En la actualidad prácticamente todas las organizaciones utilizamos Internet y numerosos servicios en la nube.
Por ello resulta fundamental contar con políticas que protejan toda esa información.
Especialmente:
· los datos financieros; 
· la información de los consumidores; 
· y los documentos almacenados en plataformas en línea. 
También es importante disponer de copias de seguridad para esos sistemas.
Por ejemplo, nosotros utilizamos QuickBooks completamente en línea.
No almacenamos esa información únicamente en nuestras oficinas.
Trabajamos con una empresa externa especializada en servicios administrados de tecnología.
Esa empresa supervisa permanentemente:
· nuestras computadoras; 
· nuestros servidores en la nube; 
· y todos nuestros sistemas tecnológicos. 
Esto protege toda nuestra información.
Entiendo perfectamente que muchas de estas medidas requieren recursos económicos.
Si actualmente no cuentan con ellos, existen otras formas de proteger la información digital de la organización.
Probablemente ese sea un tema para otra capacitación.
Pasemos a la diapositiva 11.

Procedimientos y controles financieros
Los procedimientos y controles financieros constituyen la base de toda la información financiera de la organización.
Toda esa información debe mantenerse protegida mediante accesos restringidos.
Además, las funciones deben distribuirse entre varias personas para prevenir errores o un uso indebido de los recursos.
Permítanme darles un ejemplo.
Yo nunca recojo el correo.
Esa tarea siempre corresponde a la gerente de oficina o a otra persona que yo haya designado.
Esa persona recibe el correo, abre los sobres y verifica la documentación.
Las facturas se sellan indicando la fecha de recepción.
Los cheques y cualquier otro ingreso que requiera un depósito bancario se separan y se revisan cuidadosamente.
Después, según nuestras políticas, esos fondos pasan a mi responsabilidad para ser depositados en el banco.
Una vez realizado el depósito, el comprobante vuelve a la gerente de oficina.
Ella carga el comprobante en el sistema utilizado por nuestro contador externo.
Posteriormente el contador registra oficialmente todas las transacciones.
Como pueden ver, existe una importante separación de funciones.
No es una sola persona quien controla todo el proceso.
Varias personas participan en la revisión para asegurarse de que:
· los fondos llegaron al lugar correcto; 
· fueron depositados correctamente; 
· y quedaron registrados de forma adecuada. 
Siguiente diapositiva, por favor.

Administración del efectivo y fondos federales
Ya he mencionado parte de este tema, pero quisiera profundizar un poco más.
Nuestra política siempre ha consistido en solicitar el reembolso de los fondos federales después de haber realizado los gastos.
Primero realizamos los pagos.
Después revisamos los gastos mensuales utilizando nuestro programa contable.
Solo entonces presentamos la solicitud de reembolso mediante el sistema PMS (Payment Management System).
Siempre contamos con documentación de respaldo.
Disponemos de estados mensuales de pérdidas y ganancias correspondientes tanto a la subvención principal como a todos los demás programas.
Esos informes muestran exactamente cuánto dinero se gastó en cada programa.
A partir de esa información elaboramos la factura correspondiente para dar seguimiento al ingreso de los fondos.
Todo el proceso consiste en asegurarse de que:
· la facturación sea correcta; 
· el estado de pérdidas y ganancias coincida con la factura; 
· y el depósito recibido corresponda exactamente a esa información. 
Aquí vuelve a ser fundamental la separación de funciones.
Nuestro contador externo revisa toda la documentación.
Posteriormente se reúne conmigo o con otro miembro del personal responsable de las finanzas para revisar nuevamente la información.
De esa manera verificamos que:
· los fondos fueron depositados correctamente; 
· existe toda la documentación de respaldo; 
· y se mantiene una trazabilidad completa mediante un registro documental. 
Una práctica que considero especialmente importante —y quizá revele un poco mi edad— es que siempre conservamos una copia impresa de todas las transacciones financieras.
Muchas organizaciones sin fines de lucro han optado por trabajar únicamente con documentos digitales y copias de seguridad en la nube.
Personalmente no me siento cómodo dependiendo exclusivamente de sistemas digitales.
Durante los últimos años hemos visto casos en los que organizaciones completas han sido víctimas de ataques informáticos y han perdido el acceso a toda su información financiera.
Por ese motivo siempre mantenemos una copia física de respaldo.
Todos esos documentos se almacenan dentro de la organización, protegidos bajo llave y dentro de archivadores resistentes al fuego.
Creo que para muchos Centros pequeños esta sigue siendo una excelente práctica.
Prefiero tener un documento físico en mis manos que depender exclusivamente de Internet para acceder a información esencial.
Como nos recordaron recientemente las tormentas de nieve, tanto Internet como la electricidad pueden dejar de funcionar en cualquier momento.
Si eso ocurre, debemos seguir teniendo acceso a nuestros registros financieros.
Consideraciones sobre la administración del efectivo
JEREMY CAFFEE:
Continuando con la administración del efectivo y los fondos federales.
Por supuesto, todos los gastos deben ser reales.
Esto debe quedar claramente establecido en sus políticas fiscales.
No es necesario incluir una lista extremadamente detallada de todos los gastos posibles, pero sí es importante que las políticas definan claramente qué tipos de gastos son permitidos.
El momento en que se solicitan los reembolsos de fondos federales debe reflejar la actividad real del programa.
También es importante que todos los ingresos de efectivo se registren y puedan vincularse posteriormente con la conciliación bancaria.
Con el paso del tiempo, conforme la organización cambia, crece o modifica sus programas, es posible que sea necesario ajustar estas políticas.
Por eso insisto en que se trata de un documento vivo.
Sin embargo, cada vez que realizamos un cambio, nos aseguramos de:
· Revisarlo con la Junta Directiva. 
· Obtener la aprobación formal de la Junta. 
· Registrar la fecha del cambio. 
· Registrar la fecha en que la Junta aprobó esa modificación. 
Toda esa información debe quedar documentada.
Siguiente diapositiva, por favor.

Asignación de costos
La asignación de costos es un aspecto muy importante.
Incluir procedimientos claros sobre este tema dentro de las políticas fiscales facilita enormemente cualquier auditoría futura.
También permite demostrar claramente que cada gasto ha sido asignado al programa o a la subvención correspondiente.
Al comienzo de cada mes, nuestro contador prepara los informes financieros para que yo los revise.
Analizamos cuidadosamente toda la información para asegurarnos de que ningún gasto haya sido asignado por error al programa equivocado.
Cuando existen gastos que benefician a varios programas, los registramos como costos indirectos.
Utilizamos formularios de solicitud de pago.
Nuevamente aparece aquí mi preferencia por los documentos impresos.
Estos formularios nos permiten distribuir los gastos utilizando porcentajes o identificar claramente cuándo se trata de un costo indirecto compartido entre varios programas.
Todo ello garantiza que los gastos:
· sean aprobados; 
· coincidan con el presupuesto aprobado; 
· y respeten el alcance autorizado de cada subvención. 
Esto reduce considerablemente el riesgo durante las auditorías porque toda la utilización de los fondos queda claramente documentada.
Y, una vez más, mantenemos copias físicas de toda esta documentación.
Durante todo el año fiscal los documentos permanecen protegidos, pero también fácilmente accesibles.
Los conservamos en mi oficina, dentro de un archivador resistente al fuego y bajo llave.
De esta manera, si llega una auditoría, podemos acceder inmediatamente a cualquier documento que sea necesario.
Siguiente diapositiva, por favor.

Desembolsos y operaciones bancarias
Las políticas y procedimientos también deben contemplar aspectos como:
· depósitos bancarios; 
· conciliaciones bancarias; 
· mecanismos de control para todas las transacciones financieras. 
Nuevamente, esto requiere una clara separación de funciones.
En nuestro caso, normalmente soy yo quien realiza los depósitos bancarios.
Cuando no puedo hacerlo, designo a otra persona.
Cada vez que realizamos un depósito obtenemos el comprobante correspondiente.
Ese comprobante se carga posteriormente en el sistema web utilizado por nuestro contador.
Así, el contador puede registrar la transacción en el sistema contable y conservar además una copia digital como evidencia del depósito.
Al mismo tiempo, nosotros conservamos la copia física en nuestras oficinas.
Nuestro contador realiza todas las conciliaciones bancarias.
Posteriormente yo reviso y apruebo esas conciliaciones.
Esa constituye otra separación importante de funciones.
Todo este procedimiento aparece descrito en nuestras políticas fiscales.
Comprendo que muchos Centros para la Vida Independiente no cuentan con suficiente personal para distribuir todas estas responsabilidades.
En esos casos, resulta aún más importante que exista una política clara.
Siempre que sea posible, la persona que revisa las transacciones no debe ser la misma que las realiza.
También es recomendable que exista un segundo firmante que revise todas las operaciones importantes.
Pasemos a la diapositiva 16.

Nómina y control del tiempo trabajado
Probablemente el gasto más importante de cualquier organización sea la nómina.
Por esa razón, las políticas y procedimientos relacionados con la nómina y el registro del tiempo trabajado deben desarrollarse cuidadosamente.
Si pudiera dejarles un solo mensaje importante sería este:
Sean consistentes.
Cualquiera que sea el procedimiento que establezcan para la administración financiera, aplíquenlo siempre de la misma manera.
Eviten apartarse de sus propios procedimientos.
Si descubren que constantemente están trabajando de manera diferente a lo establecido en las políticas, probablemente ha llegado el momento de revisar y actualizar esas políticas.
El objetivo es mantener la consistencia y, al mismo tiempo, continuar cumpliendo con los requisitos de:
· la Administración para la Vida Comunitaria (ACL); 
· la reglamentación 2 CFR Parte 200; 
· y los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados (GAAP). 
La nómina suele ser el mayor gasto de una organización.
Por ello es esencial que las hojas de tiempo sean precisas y reflejen correctamente el tiempo que realmente se dedicó a cada programa.
En nuestro sistema, la única intervención que tengo en la nómina consiste en introducir las horas trabajadas en el sistema del proveedor externo que procesa nuestra nómina.
Otra persona es responsable de:
· recopilar todas las hojas de tiempo; 
· calcular las horas correspondientes a cada subvención; 
· enviar esa información al contador para que registre las transacciones en nuestro sistema contable. 
Nuevamente, varias personas participan en el proceso.
Eso garantiza que:
· las horas trabajadas sean revisadas; 
· los montos de la nómina sean correctos; 
· y la información registrada en el sistema contable coincida exactamente con la información utilizada por el proveedor de nómina. 

Hoja de registro de actividades del personal
Nuestra hoja de registro de tiempo —también conocida como Personal Activity Reporting Sheet— forma parte de este proceso.
Se trata de una hoja de cálculo de Excel.
En ella aparecen los distintos programas en una columna.
Podemos agregar nuevos programas o eliminar aquellos que ya finalizaron.
Por ejemplo, uno de los programas relacionados con salud pública terminó el año pasado.
Ese programa será eliminado y sustituido por otro nuevo.
Cada empleado únicamente debe registrar el número de horas trabajadas en cada programa cada día.
La hoja calcula automáticamente:
· el total semanal; 
· y el total correspondiente al período de pago. 
Una vez completadas las hojas de tiempo:
· la gerente de oficina las recopila; 
· los supervisores las revisan y las firman; 
· posteriormente la gerente registra todas las horas en otra hoja de Excel que se envía al contador para su registro contable.
Contabilidad, adquisiciones y activos
JEREMY CAFFEE:
Pasemos a la diapositiva 18.
En cuanto a la contabilidad, las adquisiciones y la administración de activos, sus políticas y procedimientos financieros deben establecer claramente:
· Los límites para las compras. 
· Los montos máximos autorizados por transacción. 
· Los procesos de aprobación correspondientes. 
En nuestro caso, por ejemplo, no puedo emitir un cheque por un monto superior a $1,500 sin una segunda firma autorizada.
Esto fortalece aún más la separación de funciones y garantiza que otra persona revise las transacciones importantes.
Ese segundo firmante siempre debe ser una persona autorizada en la cuenta bancaria.
En nuestra organización, normalmente se trata del:
· Tesorero de la Junta Directiva; o 
· Una segunda persona autorizada que agregamos a la cuenta para el caso de que yo no pudiera firmar un cheque por cualquier motivo. 

Compras éticas y uso de tarjetas de crédito
También es importante establecer procedimientos claros para el uso de las tarjetas de crédito institucionales.
Las políticas deben definir claramente:
· Los límites de gasto. 
· Los procedimientos de aprobación. 
· La obligación de entregar los comprobantes o recibos correspondientes. 
Todo ello ayuda a mantener la transparencia de las transacciones y garantiza el cumplimiento de todos los requisitos establecidos por las subvenciones federales.
En nuestro Centro limitamos estrictamente el número de personas que pueden utilizar una tarjeta de crédito.
Incluso cuando una persona necesita utilizar una tarjeta, no la conserva permanentemente.
Debe solicitarla previamente.
También debe completar una solicitud de compra y obtener mi autorización antes de realizar cualquier gasto.
Posteriormente debe devolver:
· la tarjeta; 
· el recibo correspondiente. 
Después toda esa información continúa el proceso normal de registro contable.
Actualmente solo disponemos de tres tarjetas de crédito.
Normalmente permanecen guardadas bajo llave en mi oficina hasta que alguna de ellas sea necesaria.
Siguiente diapositiva, por favor.

Cierre y preguntas y respuestas
MARY-KATE WELLS:
Jeremy, habla Mary-Kate.
Solo quería avisarte que ya necesitamos comenzar la transición hacia la siguiente parte del programa.

JEREMY CAFFEE:
Por supuesto.
Creo que ya he hablado bastante.
En la diapositiva 23 encontrarán varios recursos que pueden utilizar para obtener orientación sobre cómo elaborar, actualizar o volver a desarrollar sus propias políticas y procedimientos fiscales.
También encontrarán un enlace a nuestras propias políticas y procedimientos.
Siéntanse totalmente libres de utilizarlas.
Pueden adaptarlas, tomar ideas de ellas o utilizarlas como punto de partida.
Eso fue exactamente lo que nosotros hicimos cuando desarrollamos las nuestras.
Lo único que les recomiendo es que cualquier material que utilicen realmente se adapte a las necesidades específicas de su propia organización.
Cada Centro para la Vida Independiente es diferente.
Los Centros cuyas políticas revisamos eran muy distintos del nuestro.
Tenían programas diferentes y administraban sus operaciones de otra manera.
Por ello, cada vez que utilizábamos alguna de sus políticas nos asegurábamos de adaptarla para que respondiera a nuestras propias necesidades y cumpliera correctamente con todos los requisitos establecidos por la Administración para la Vida Comunitaria (ACL) y por la reglamentación federal correspondiente.
Con esto devuelvo la palabra a Mary-Kate para comenzar la sesión de preguntas y respuestas.
Con gusto responderé cualquier pregunta, si está a mi alcance hacerlo.

