Movimiento Scout del Uruguay
POLITICA INSTITUCIONAL
Administracion y Finanzas

I Objetivos
General

Proporcionar al Movimiento Scout del Uruguay (MSU) un marco de referencia para la aplicacion
de procedimientos que sirvan para el desarrollo en forma integrada e interrelacionada de las
actividades que conlleva el proceso administrativo y financiero.

Sufinalidad es la estructuracion y definicidn de directrices y pardmetros contables, que permitan
regular cada una de las actividades contables y operativas de la institucién, de tal manera que
la misma, fortalezca sus operaciones y que a su vez cooperen en el disefio e implementacién de
un sistema de control interno, que permita identificar, evaluar y mitigar riesgos, asi como el
desarrollo de actividades de control, que se encuentran direccionadas con el cumplimiento de
los objetivos.

Especificos

1. Describir los aspectos generales del Proceso Administrativo Financiero en la fase de
ejecucién, a efecto de que todos los voluntarios y personal rentado del Area de
Administracién y Finanzas y, en general todos los miembros y colaboradores, conozcan
los procedimientos y requisitos a cumplir en las actividades que se desarrollan desde el
inicio hasta la finalizacién del proceso.

2. Proporcionar a la institucién un instrumento técnico que permita identificar las
diferentes actividades a desarrollar en la fase de ejecucion del proceso administrativo
financiero.

3. Proporcionar seguridad y razonabilidad contable de cada una de las operaciones
financieras para cumplir con la elaboracidon y presentacién adecuada de los estados
financieros.

4. Brindar una herramienta para el alcance de la transparencia dentro del concepto de
Buena Gobernanza en el MSU.

No se debe olvidar que el registro correcto de los movimientos monetarios manifiesta
la transparencia que se espera de todo miembro. Las presentes politicas deberan de ser
respetadasy llevadas a cabo por las partes involucradas con el fin de lograr mayor fluidez
y entendimiento.

. Ambito de Aplicacion

La aplicacidn de las presentes politicas es deber y responsabilidad de todos los miembros del
Movimiento Scout del Uruguay y los controles que las mismas establecen quedan en total
responsabilidad de examen, revisién y supervisidon por parte de la Direccién de Administraciéon
y Finanzas, Tesoreria Nacional y Comisidn Fiscal en las instancias que asi lo soliciten.



1. Registros

1. EIMSU con responsabilidad en el Area de Administracién y Finanzas, llevard un registro
que refleje todas transacciones monetarias, compras, desembolsos y adquisiciones a
través de un programa informatico para la registracion y procesamiento de operaciones
contables, el cual serd de su titularidad y en ningun caso sera de propiedad o a nombre
de un tercero.

2. ElI MSU debera contar con la asesoria y revisidn de registros contables por parte de un
contador externo.

3. El Area de Administracién y Finanzas elaborard, revisara y aplicard un Manual de
Procedimientos de Registracion Contable con la asesoria y revisién del Contador Externo
para que el mismo esté en concordancia con las NIC (Normas Internacionales de
Contabilidad).

4. El MSU contard con un sistema de archivo digital y fisico ordenado por periodo de
ejercicio fiscal a disposicién para su revision y auditoria.

5. Los registros contables seran ingresados por el Auxiliar Administrativo Contable
supervisados por la Direccién de Administracion y Finanzas y revisados por el Contador
Externo.

6. Toda transaccién monetaria deberd de contar con un comprobante correspondiente
expedido a la razén social de la institucion con el respectivo RUT. Todos los
comprobantes tendran una existencia digital y fisica dentro del sistema de archivos del
Area de Administracién y Finanzas.

v. Ingresos y Egresos

Ingreso: toda aquella ganancia que se recibe por la venta de un bien o servicio, que
generalmente se hace efectiva mediante un cobro monetario.

Se puede considerar como ingreso toda transferencia bancaria que se reciban tales como
subsidios, donaciones y otras. Ademas, dicho término puede adoptar la forma de salarios,
intereses, dividendos, rentas o beneficios.

Egreso: la salida de recursos financieros con el fin de cumplir un pago también puede
considerarse la salida de dinero provocada por otros motivos, como realizar una compra o
inversion.

1. Enel Movimiento Scout del Uruguay los ingresos y egresos se presentan en dos formas:
entradas o salidas de papel moneda o metalico en caja chica y entradas o salidas en
cuenta bancaria o plataformas digitales de pago (tales como Mercado Pago); los cuales
seran registrados en su totalidad en el programa informdtico para la registracion y
procesamiento de operaciones contables.

2. La Direccién de Administracion y Finanzas, asi como el Auxiliar Administrativo Contable
tendran acceso a la revision de los movimientos de las cuentas bancarias del
Movimiento Scout del Uruguay asi como de las plataformas de pago digitales (tales
como Mercado Pago).



3.

4.

V.

Los registros de ingresos y egresos contaran con los comprobantes correspondientes a
dichos movimientos financieros.
El registro se llevara a cabo de acuerdo con el Manual de Registracion Contable.

Compras

Compra: es la accion mediante la que un agente (el comprador), adquiere un bien o un servicio
de otro agente (el vendedor), a cambio de una contraprestacion monetaria.

Las compras solicitadas a la Oficina Nacional seguiran los siguientes lineamientos:

1.

4.

VI.

Las compras deberdn ser solicitadas a la Direccién de Administracion y Finanzas y seran
autorizadas apegandose a las Politicas de Gastos (Anexo |) del Movimiento Scout del
Uruguay.

Toda autorizacién serd acompafada por una Orden de Compra (ANEXO Il) expedida y
firmada por Tesoreria Nacional.

La compra realizada serd respaldada con el correspondiente comprobante a nombre del
Movimiento Scout del Uruguay con el respectivo RUT. La presentacién de dicho
comprobante no podra exceder los 14 dias siguientes a la compra.

Toda compra serd registrada de acuerdo con el Manual de Registracidon Contable.

Caja Chica

Caja Chica: conjunto de efectivo destinado a cubrir requerimientos extraordinarios y
urgentes en el corto plazo, normalmente de pequefios montos.

1.

La Oficina Nacional contard con una caja chica para las compras pequefias e inmediatas
de insumos, materiales, reparaciones, envios, transporte, fletes, papeleria, utiles y
demss.

El manejo de Caja Chica corresponderd a la Secretaria. De no contar con una secretaria
la responsabilidad recaera en la persona asignada por la Direccidn de Administracion y
Finanzas.

El valor del fondo de caja chica serd determinado por el Director de Administracién y
Finanzas.

El maximo de efectivo a tener en caja chica no superard el valor determinado por el
Director de Administracidn y Finanzas.

El efectivo excedente deberd de ser depositado en la cuenta bancaria del Movimiento
Scout del Uruguay por la quien ocupe el cargo de Secretaria o la persona encargada de
caja chica.

Cada ingreso de efectivo contara con un comprobante numerado y denominado Entrada
de Caja.

Cada egreso de efectivo contard con un comprobante numerado y denominado Salida
de Caja.

Cada Salida de Caja debera de contar con el comprobante correspondiente con RUT y a
nombre del Movimiento Scout del Uruguay, que establezca el destino de los fondos.



10.

11.

12.

13.

VII.

La reposicion del fondo de caja sera solicitada a Tesoreria Nacional quien se ocupara de
hacerla efectiva.

El control de caja chica sera a través de cortes de caja a fin de cada mes realizados por
la Direccién de Administracidén y Finanzas, efectuando un conteo del efectivo y revisién
de comprobantes. Los resultados seran detallados en la Planilla de Flujo de Caja (Anexo
I1) que sera firmada por quien ocupe la Secretaria o el/la responsable de caja chicay la
Direccién de Administracién y Finanzas.

La Planilla de Flujo de Caja (Anexo Ill) firmada junto con todos los comprobantes
correspondientes serdn entregados al Auxiliar Administrativo Contable para su revision,
registro y archivo.

Los sobrantes de caja serdn ingresados como Entradas de Caja o depositados en la
cuenta bancaria del Movimiento Scout del Uruguay

Los faltantes de caja comprobados serdn considerados en el cdlculo de Quebranto de
Caja que el responsable de caja chica recibe.

Desembolsos

Desembolso: es la accidn que se produce cuando una persona paga, o entrega, una
determinada cantidad de dinero.

1.

Toda solicitud de fondos podra ser hecha Unicamente por el Consejo Directivo, Director
Ejecutivo, Director de Area Nacional, Presidente de Comisién Fiscal o Tribunal de Honor
y deberd de incluir un Presupuesto firmado (Anexo IV) el cual se regira por lo establecido
en la Politica de Gastos.

La presentacion del presupuesto debera ser realizada con anticipacién no menor a 14
dias corridos. Es importante recordar que no se recibiran solicitudes de dinero con un
plazo menor al estipulado.

Administracion y Finanzas revisara el presupuesto solicitado, controlando y ajustando
en caso de ser necesario para luego presentarlo firmado a Tesoreria Nacional quien se
apegara a la Politica de Gastos para su aprobacién.

La aprobacion de fondos solicitados serd manifestada por parte de Tesoreria Nacional
por escrito en un tiempo no mayor a los 7 dias corridos.

Al momento de retirar los fondos, estos seran desembolsados Unicamente al solicitante
del Consejo Directivo, Director Ejecutivo, Director de Area Nacional, Presidente de la
Comisidn Fiscal o Tribunal de Honor, quien al momento de recibir el efectivo debera
detallar nombre, firma, cédula y nimero de contacto en el recibo de “salida de caja” en
donde acepta la responsabilidad de los fondos recibidos y que debe cumplir con los
plazos para su rendicidn.

En caso de realizarse el desembolso a través de una transferencia bancaria, la misma
serd hecha al director del area, quien debera confirmar haberlos recibido al correo
electrénico de Tesoreria Nacional (tesoreria@msu.edu.uy) con copia al Area de
Administracion y Finanzas (administracion@msu.edu.uy), aceptando asi su
responsabilidad de los fondos y el cumplimiento de los plazos para la rendicion.
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6.

10.

VIIL.

No se podrd desembolsar desde caja chica fondos mayores a los determinados por el
Director de Administracion y Finanzas. Los desembolsos aprobados que superen este
monto seran efectuados a través de transferencia bancaria.

Una vez aprobado el presupuesto y cumplidos todos los requisitos, el Area de
Administracion y Finanzas imprimird la autorizacién de Tesoreria acorde a la Politica de
Gastos, y seran guardados en el correspondiente archivo en espera de ser anexada la
rendicion.

En el caso de que el monto desembolsado fuese insuficiente, se debera de realizar una
nueva solicitud de fondos siguiendo los mismos lineamientos con anticipacidn no menor
a 7 dias corridos y quedard sujeta a la aprobacion de Tesoreria Nacional en concordancia
con la Politica de Gastos.

De no cumplirse con los requisitos y tiempos establecidos, los desembolsos no podran
llevarse a cabo.

Todo presupuesto enviado a través de correo electrénico deberd de contar con la firma
y datos del solicitante.

Rendiciones

Rendicidn: obligacién que se tiene de presentar documentacién o informacién financiera o
econdmica. Esto, con el objetivo de detallar cdmo se han utilizado ciertos recursos previamente
asignados.

1.

La rendicidn se debe presentar en tiempo y forma en un plazo no mayor a 30 dias
corridos después del desembolso a través del formulario Rendicién (Anexo V)
adjuntando los correspondientes comprobantes.

Se entiende como comprobantes las facturas, boletas o cualquier otro comprobante de
compra. Los comprobantes presentados deben de estar a nombre del Movimiento Scout
del Uruguay con su correspondiente RUT.

Cualquier sobrante de fondos debera de ser entregado o depositado en la cuenta
bancaria del Movimiento Scout del Uruguay y luego presentar el comprobante de
depdsito junto con la rendicion.

En caso de que los gastos sean mayores al desembolso recibido y la rendicién se haya
hecho en forma correcta, quedando un saldo a favor del responsable de la rendicién, se
hara la devolucién del saldo a favor.

En caso de no poder presentarse personalmente en la Oficina Nacional, se debera enviar
en formato electrénico toda la informacién y documentacién de la rendicién al correo
del Area de Administracién y Finanzas (administracion@msu.edu.uy) con copia a
Tesoreria Nacional (tesoreria@msu.edu.uy) con el fin de cumplir con la fecha limite para
su presentacion, asi como realizar el depdsito de cualquier efectivo que corresponda en
la cuenta bancaria del Movimiento Scout del Uruguay. Es también requerido que la
documentacion pendiente sea enviada fisicamente por correo nacional o encomienda
en un periodo no mayor a 10 dias habiles después de su presentacién electrdnica.



5.

IX.

De no cumplirse con los requisitos y tiempos establecidos, Administracion y Finanzas
reportara el incumplimiento a Tesoreria Nacional.

Queda a consideracion del Consejo Directivo las medidas a tomarse como resultado de
dicho incumplimiento.

El Area de Administracién y Finanzas debera mantener un registro de incumplimientos
a través de un listado donde se detalle nombre, cédula, monto, destino y fecha de
solicitud de fondos a fin de ser entregada e integrada a los informes financieros a ser
presentados al Consejo Directivo y Comisidn Fiscal.

Auditoria Interna Trimestral

Auditoria Interna: control y vigilancia interna de una empresa o institucién. Su realizacién busca
la identificacién de puntos de mejora y el correcto funcionamiento dentro de un marco
normativo determinado.

1.

3.

X.

Se llevara a cabo una auditoria interna contable cada tres meses, en donde se hara
revisién de la contabilidad de ese periodo de tiempo y se presentard un informe
detallando el procedimiento seguido, los hallazgos y el Balancete de Saldos al Consejo
Directivo y a la Comision Fiscal.

La auditoria interna de los ultimos tres meses del afio fiscal (diciembre, enero y febrero)
deberd de ser culminada antes del 20 de marzo.

Dicha auditoria estara a cargo del contador externo.

Cierre de Periodo Contable

Cierre Periodo Contable: proceso mediante el cual la institucién obtiene el resultado del
ejercicio. Este es el resultado contable y es el que figura en las cuentas anuales de la institucidn
(en el balance y en la cuenta de pérdidas y ganancias).

El Cierre de Periodo Contable es al término del afio fiscal del MSU.

El cierre comienza una vez se termine la auditoria de los ultimos tres meses.

El contador harad la revisién final de la contabilidad de todo el periodo fiscal - la cual ya
ha sido sujeta a auditoria interna - elaborara y presentara el Balancete de Saldos final al
Area de Administracién y Finanzas y Consejo Directivo a mas tardar 20 dias antes de la
convocatoria a Asamblea Nacional.

Una vez culminada la revisién por parte del Consejo Directivo y el Area de
Administracion y Finanzas, el contador elaborara los Estados de Situacidn Financiera del
MSU. Los cuales se presentaran a mas tardar 7 dias antes de la convocatoria a Asamblea
Nacional.

Una vez presentados los Estados de Situacién Financiera del MSU, se procederd a
notificar a la Comision Fiscal para que la misma comience la revision de la contabilidad
del afio fiscal sujeto a aprobacién de la Asamblea Nacional.

Todos los archivos fisicos y digitales quedaran a disposicion de la Comisidn Fiscal, quien
al momento de recibirlos debera firmar una constancia de recepcién donde asume la
responsabilidad de la custodia y bienestar de la informacién financiera del MSU.



XI. Cambio de Director de Area

1. De presentarse el cambio de Director de Area, sera responsabilidad del director saliente
el proporcionar al director entrante toda la informacién de importancia para el
adecuado funcionamiento del area: contrasefas, archivos digitales, manuales de
procedimientos, manuales de registracion, listados y todo documento del area.



Anexos

Anexo |

Politica de Gastos del Movimiento
Scout del Uruguay

Introduccion

El Movimiento Scout del Uruguay es una institu-
cioén educativa sin fines de lucro, que tiene como
principal cometido aportar a la transformacién so-
cial mediante la accion educativa de los jovenes.

En este marco es que la institucién realiza un sin
fin de tareas en pro de cumplir su misién, abarcan-
do diferentes areas que viabilicen esto.

La institucion como tal, organizada desde el Con-
sejo Directivo Nacional a través del Equipo Na-
cional y las Areas Nacionales, intenta brindar un
servicio a todos sus miembros (educadores, edu-
candos y socios colaboradores) y la sociedad en
su conjunto, que en la mayoria de los casos impli-
ca destinar recursos financieros.

En el devenir de los anos, se han incrementado
sustancialmente los compromisos econémicos que
afrontar, ya sea por los avances tecnolégicos por
todos conocidos, como por la intencion estratégi-
ca de vincularnos de forma mas estrecha con otras
organizaciones en la region y el mundo.

Por estos motivos y con el fin de ser lo mas trans-
parentes posibles en la gestion de los recursos, es
que la Asamblea Extraordinaria del dia 28/04/2013,
solicitd al area Administracion y Finanzas y al Te-
sorero, la elaboracion de una politica de gastos,
que dé garantias a todos los miembros de la ins-
titucion, de que los destinos de los fondos que
se emplean tienen un fin educativo y que cuentan
con la aprobacién de diferentes referentes nacio-
nales.

Categorias
La Politica de Gastos se desarrollara en 4 escalo-
nes (categorias) diferenciados por el monto que
impliquen
Categoria 1 -> hasta 1.500 Ul ($3.900%)
Categoria 2 -> De 1.501 a 5.000 Ul ($13.000%)
Categoria 3 -> De 5.001 a 10.000 Ul ($26.200%)
Categoria 4 -> De 10.001 a 80.000 Ul ($208.000%)
Categoria 5 -> Mas de 80.001 Ul ($208.203%)

(*) Monto calculado con valor de la Ul al 31 de
agosto de 2013.

Criterios y formas de implementacién
Categoria 1 - Se requiere firma (y aclaracion) en
la factura de compra a archivar por el Director de
Administracién y Finanzas o Tesorero del M.S.U.
Categoria 2 - Se requiere un documento que jus-
tifique la compra. El mismo debera estar firmado
por el Tesorero y el Presidente.

Categoria 3 - Se requiere un documento que jus-
tifique la compra acompafiado por tres presupues-
tos. El mismo deberé estar firmado por el Tesorero
y el Presidente.

Categoria 4 - Se requiere solicitar presupuestos
(al menos 3 de diferentes proveedores) que seran
evaluados por el Consejo Directivo, y aprobado
por mayoria simple. (Quedara registro en actas de
la justificacion del gasto)

Categoria 5 - Se requiere solicitar presupuestos
(al menos 3 de diferentes proveedores) que seran
evaluados por la Asamblea Nacional quien podra
aprobar el gasto y con qué proveedor mediante
votacion por mayoria simple.

Excepciones

a) Los compromisos asumidos a largo plazo (con-
tratos), como ser gastos “fijos” (UTE, OSE, ANTEL,
SEGURO, Sueldos, BPS, etc.)

Solamente se requerira cumplir con los puntos an-
teriores para la firma del contrato inicial, teniendo
en cuenta el gasto acumulado anual para la apli-
cacion de la categoria.

Ejemplo: Si se contrata un servicio con compro-
miso a dos afios por Ul 270 por mes, por mas que
el contrato es a dos afos, se consideran sélo 12
meses que serian Ul 3240, por lo tanto aplicaria
las condiciones de categoria 2.

b) En las categorias 3, 4 y 5, en caso de no existir
presupuesto de 3 empresas por falta de proveedo-
res en el rubro, se podra escoger de las existentes.

¢) Las actividades propuestas por las areas, distri-
tos o grupos que requieran aportes del MSU de-
beran ser aprobadas primero en funcién del presu-
puesto total de las actividades y luego cada gasto
en particular segln las franjas correspondientes.

d) En el caso de actividades que tengan financia-
miento total o parcial de otras organizaciones que
no sean el MSU, el Consejo Directivo definira si
deben existir excepciones a esta politica de gas-
tos.



Anexo I

Movimiento
7~ Scout del

= Uruguay

Fecha de Autorizacion:

Orden de Compra

Nombre Tesorero:

Nombre del Solicitante:

Proveedor:
Se autoriza la compra de
Cantidad Descripcion Monto
Total Gastos sSuo

Observaciones

Firma Tesorero (a) Nacional

Aclaracion

GG2022-00
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Anexo IV

Movimiento
r~ Scout del

Presupuesto
Uruguay

Nombre del Area:
Nombre del Solicitante:
Fecha Solicitud de Fondos:

| Costos |

| Descripcion Unidades Precio por Unidad Monto |
Suo
suo
Suo
Suo
Suo
Suo
Suo
Suo
suo
Suo
Suo
Suo
Suo
SUO0
Total Importe Solicitado suo

Firma Solicitante Firma Director(a) Administracion y Finanzas

Aclaracion Aclaracion

cl

Campos Completados por el Area de Administracién y Finanzas
Total Importe Autorizado:
Fecha Autorizada de Retiro:




Anexo V

Movimiento

= Uruguay

Fecha de Rendicion:

7~ Scout del
Rendicidon

Nombre:

Cédula No.

Monto Recibido por parte del MSU

suo

| Gastos
| Comprobante No. Descripcion Monto |
SUOo

Total Gastos sSuo

Total Dinero Recibido del MSU SUo

Dinero a Reembolsar al Responsable o al MSU suUo

Firma Responsable
Recibido por
Aclaracion

Aclaracion

12



