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1. Objetivo

Entregar a todas las estructuras institucionales los lineamientos que faciliten y
estandaricen el procedimiento de rendicion de cuentas, la gestidon financiera y
presupuestaria.

2. Alcance

Los siguientes criterios son aplicables para todas las estructuras (grupo, distrito, zona), de
los miembros que son designados responsables de eventos nacionales e internacionales
y que son parte de la Asociacion de Guias y Scouts de Chile.

3. Introduccion

El presente Manual de la Asociacion de Guias y Scouts de Chile, se construye ante la
necesidad de estandarizar el proceso de Rendicién de cuentas a todos los niveles
territoriales.

La administracion territorial se encargara de recibir, controlar y supervisar, los recursos
financieros, para apoyar en el cumplimiento de los objetivos anuales. Y es de suma
importancia que los territorios puedan acceder a la informacion y formularios necesarios
para efectuar su gestion.

Durante este documento, podran acceder a revisar la definicion de las funciones de
quienes estan a cargo de la administracion, desde los grupos hasta las zonas, asi como la
definicion de cada parte del proceso de rendicion de cuentas asi como los formularios
involucrados.




4. Definicion y funciones de cargo segun reglamento

A continuacién, se indicaran las funciones de los cargos financieros territoriales,
comenzando desde la estructura base hasta la zona. La informacion contenida, es la
presentada en el Reglamento de la Asociacidn de Guias y Scouts de Chile aprobado en la
sesion del Consejo Nacional del 19 de junio de 2021.

a) Tesorero o Tesorera del Comité de Grupo:

Es la apoderada o apoderado, que escogié el Comité de Grupo para desempenar entre
otras, las funciones de recibir y controlar de los dineros del Grupo, ademas de efectuar
anualmente un inventario de los bienes del mismo. Uno de sus deberes es, al 31 de
diciembre de cada afio, rendir cuenta documentada de la gestidn econdmica y
administrativa de los fondos del Grupo, tanto a la Directiva del Comité de Grupo, la
institucidn patrocinante y al Consejo de Grupo. Ademas participa en el Consejo de Grupo
con derecho a voz y voto (AGSCH, Manual de Gestion de Grupo).

Art 95. Corresponde a la Tesoreria de Grupo (AGSCH, Reglamento, 2021):
a) Recibir y controlar los fondos del Grupo.

b) Rendir cuenta documentada al 31 de marzo de cada aiio a la Directiva del Comité de Grupo vy
al Consejo de Grupo, sobre la gestidon econdmica y administrativa de los fondos del Grupo, sin
perjuicio de los informes periddicos que estas instancias le soliciten. Una copia de la cuenta
documentada anual y el inventario de bienes y materiales que posea el Grupo, debe ser
entregada a la Coordinadora o el

c) Coordinador Distrital de Administracidon a mas tardar el 30 de abril de cada ano.

d) Girar fondos con la aprobacion de la o el Responsable de Grupo y de la Presidenta o
Presidente del Comité de Grupo, o por quienes las o los subroguen, de acuerdo con el
presupuesto anual.

e) Exigir rendiciones de cuentas por los fondos girados.

f) Recaudar oportunamente los fondos y aportes provenientes de las y los miembros de las
Unidades, por intermedio de la o el asistente de unidad respectivo; de las y los miembros del
Consejo de Grupo que no pertenecen a una Unidad; de la Institucidon Patrocinante; de las y los
miembros del Comité de Grupo y su Directiva; y de las cooperadoras y cooperadores del
Grupo.

9) Hacer entrega documentada a la siguiente apoderada o apoderado que asuma las
responsabilidades de la tesoreria.




b) Coordinadora o Coordinador Distrital de Administracion:

El distrito es la estructura que relne a los Grupos de una misma comunidad. Es dirigido
por el Director o Directora de Distrito quien es elegido de entre los dirigentes y guiadoras
miembros activos del Distrito, en una Asamblea Distrital (AGSCH, Manual de Gestién de
Grupo). Este trabaja con un equipo de personas compuesto por varios coordinadores o
coordinadoras, entre los cuales se encuentra el de administracidn.

Art 116. Solo podra ser Coordinadora o Coordinador Distrital de Administraciéon una o
un Miembro Activo, siendo sus principales funciones, sin desmedro de lo que se indique
en su descripcidn de cargos:

a) Asistir a la Directora o Director de Distrito en funciones relativas a la aplicaciéon de
las Politicas de Administracion y Finanzas de la Asociacion.

b) Efectuar el seguimiento del Plan de Distrito.

c) Llevar al dia las actas de la Asamblea, del Consejo y del Comité Ejecutivo de
Distrito, correspondencia, documentacidn y archivos distritales; despachar citaciones a las
reuniones de Asamblea, de Consejo y de Comité Ejecutivo; informar de los acuerdos
adoptados a quien corresponda y atender las demas tareas administrativas del Distrito.

d) Administrar un eficaz sistema de comunicaciones internas y externas; y asegurar
que las comunicaciones que lleguen al Distrito se distribuyan a los destinatarios que
corresponda.

e) Conducir las acciones de recoleccidén de fondos, la tesoreria y los demds aspectos
de la gestidon econdmico-financiera del Distrito, segun el presupuesto, rindiendo cuenta
escrita y respaldado en formato digital, anualmente ante la Asamblea sobre la gestidn
econdmica y administrativa de los fondos entregados a su responsabilidad.

f) Administrar el patrimonio del Distrito y preparar el inventario de los bienes
propios y de aquellos bienes institucionales que hayan sido entregados a la
responsabilidad del Distrito, dandolo a conocer a los Grupos y a las estructuras distritales
y zonales correspondientes.

g) Asesorar a los Grupos en el mantenimiento de sistemas administrativos,
financieros y contables, reuniendo los respectivos informes anuales de estados de cuenta
e inventarios. a los Grupos en el mantenimiento de sistemas administrativos, financieros y
contables, reuniendo los respectivos informes anuales de estados de cuenta e inventarios.

h) Promover el registro anual de miembros por parte de los Grupos y atender a los
aspectos operativos de este sistema que hayan sido desconcentrados por la Asociacion.




i) Colaborar con sus pares Distritales de Ramas y de Voluntariado, particularmente
en la provisidon de los servicios de apoyo a la gestion del Programa de Jovenes y de
actividades de Formacion y Voluntariado.

c) Coordinadora o Coordinador Zonal de Administracion

La Zona es la estructura que redne un conjunto de Distritos. Es dirigida por un Director o
Directora de Zona. Este trabaja con un equipo de personas compuesto por varios
coordinadores o coordinadoras, entre los cuales se encuentra el de administracion.

Art 140. El Equipo Zonal de Administracién se constituye con la Coordinadora o el
Coordinador Zonal de Administracidon y con sus pares Distritales de Administracion. Su
objeto es implementar las directrices de la Coordinacidon Nacional de Administracidn,
potenciar las acciones de administracion y obtencion de recursos del territorio, en
concordancia con el Plan Zonal (AGSCH, Reglamento, 2021).

Seran funciones principales del Coordinador o Coordinadora Zonal de Administracion,
sin desmedro de lo que se indique en su descripcion de cargos:

a) Asistir a la Directora o Director de Zona en funciones relativas a la aplicacion de
las Politicas de Administracion y Finanzas de la Asociacion.

b) Efectuar el seguimiento del Plan de Zona.

c) Llevar al dia las actas del Consejo y del Equipo Zonal, correspondencia,
documentacidn y archivos zonales; despachar citaciones a las reuniones de Consejo y de
Equipo Zonal; informar de los acuerdos adoptados a quien corresponda y atender las
demas tareas administrativas de la Zona. De todo ello se debera tener respaldo digital.

d) Conducir las acciones de recoleccidn de fondos, la tesoreria y los demds aspectos
de la gestidn econdmico-financiera de la Zona, segun el presupuesto, rindiendo cuenta
escrita y en formato digital, anualmente ante el Consejo de Zona sobre la gestidn
econdmica y administrativa de los fondos entregados a su responsabilidad.

e) Administrar el patrimonio de la Zona y preparar el inventario de los bienes propios
y de aquellos bienes institucionales que hayan sido entregados a la responsabilidad de la
Zona, dandolo a conocer a los Distrito correspondientes, por medios digitales.




f) Asesorar a los Distritos en el mantenimiento de sistemas administrativos,
financieros y contables, reuniendo los respectivos informes anuales de estados de cuenta
e inventarios.

9) Colaborar en el registro anual de miembros por parte de los Distritos y atender a
los aspectos operativos de este sistema que hayan sido desconcentrados por la
Asociacion.

h) Colaborar con sus pares Zonales de Ramas y de Voluntariado, particularmente en
la provision de los servicios de apoyo a la gestion del Programa de Jovenes y de
actividades de Formacion y Voluntariado.

i) Entregar toda la documentacidn correspondiente a la rendicién zonal, aprobada
por el respectivo Consejo, a la Comisidn Revisora de Cuentas Zonal, mediante correo
electréonico dedicado al efecto, con copia al mismo Consejo, en conformidad al
procedimiento indicado por las Direcciones de Desarrollo Institucional y de
Administracion y Finanzas.

j) Entregar toda la documentacidn correspondiente a la rendicidon Zonal, examinada
por la Comision Revisora de Cuentas Zonal, y aprobada por el Consejo Zonal para ser
enviada por correo electrénico a la Direccidon de Desarrollo Institucional, en conformidad
al procedimiento indicado por las Direcciones de Desarrollo Institucional y de
Administracion y Finanzas.




5. Cuadros resumen de tareas y responsabilidades por estructura

A continuacion, se detalla un cuadro que explica las ciertas tareas y responsabilidades y a

que estamento le corresponde de acuerdo con la estructura.

Cuentas

Grupo Distrito Zona
-Aprobacién del
probacion e . Consejo de Consejo de
presupuesto Consejo de Grupo .
Distrito Zona
anual
Tesorero/a del . Coordinador/a
-Proceso de L, / Coordinador/a ! f
.., comité . zonal de
Rendicion de distrital de .. .,
de Padres y .. ., administracio
cuentas administracion
Apoderados n
-Comisidn
A quien reporta Coordinacion Revisora de -Comisién
<u rqendicio'np Distrital de Cuentas Distrital Revisora de
Administracion -Asamblea Cuentas Zonal
Distrital
ien aprueba la .
Qui . p y -Consejo de -Asamblea .
Rendicién de . -Consejo de Zona
Grupo Distrital

Plazo de entrega
de rendicion

-Comité de grupo
a mas tardar 31
de marzo
-Coordinacion
Distrital de
Administracion a
mas tardar el 30
de abril

-Direcciéon de
Desarrollo
Institucional
-31 de mayo

-Direccién de
Desarrollo
Institucional
-31 de mayo




6. Procedimiento de Rendicion de Cuentas

Cada una de las estructuras debe realizar una rendicién de sus cuentas, asi como se sus
bienes muebles e inmuebles, a través de su encargado o encargada de administracidn
financiera. Cada rendiciéon de cuentas debe reflejar los movimientos contables del
territorio en el ano, es decir, desde el 1 de enero al 31 de diciembre del ano
correspondiente. Para realizar correctamente la Rendicion de Cuentas, deben utilizar
diferentes formularios.

Documentos que se deben incorporar en la rendicion:

e Acta de aprobacidn de los respectivos organismos que aprueban las rendiciones,
segun lo establece el reglamento.

e Libro de Control Financiero con sus respectivos respaldos, rendiciones,
comprobantes de ingreso y egreso correspondientes.

® Presupuesto anual

e Elinventario actualizado y las correspondientes rebajas de inventario.

Formularios

ANEXO 1: DAF-FOR-01 - Libro de Control Financiero por actividades
ANEXO 2: DAF-FOR-02 - Libro de Control Financiero por mes
ANEXO 3: DAF-FOR-03 - Form de RdeCtas

ANEXO 4: DAF-FOR-04 - Form de Inventario

ANEXO 5: DAF-FOR-05 - Comprobante de Egresos

ANEXO 6: DAF-FOR-06 - Comprobante de Ingresos

ANEXO 7: DAF-FOR-07 - Presupuesto Grupal

ANEXO 8: DAF-FOR-08 - Presupuesto Zonal

ANEXO 9: DAF-FOR-09 - Form Rebaja de Inventario

ANEXO 10: DAF-FOR-10 - Presupuesto Distrital

ANEXO 11: DAF-FOR-11 - Solicitud de Fondos

ANEXO 12: Compromiso

ANEXO 13: Glosario para items presupuestarios

A continuacidn, se revisaran uno a uno cada uno de los formularios mencionados.



7. Presupuestos

El presupuesto es una expresion cuantitativa estimada, de los objetivos que se propone
alcanzar la estructura (Grupo, distrito o zona), por lo que se recomienda realizarlo una vez
terminada la planificacion anual de la misma. Es una herramientas que ayuda en la toma
de decisiones y se utiliza con el propdsito de controlar y manejar efectivamente las
partidas de gastos y de ingresos. El Presupuesto en los diferentes niveles de la estructura
lldmese Grupos, Distritos, o Zonas, es de suma importancia para planificar la gestidon de
estos en el futuro, por lo tanto cada uno de estos niveles debe realizar con antelacion el
presupuesto del venidero afio tomando en cuenta, los gastos comunes en que incurre, asi
como los eventos de programa, capacitacidn y actividades variadas que se piensa llevar a
cabo (Scouts de Venezuela, 2012).

El presupuesto se debe desglosar en items y estos a su vez en subitems, para poder
detallar con mayor proyeccion los gastos e ingresos. Los items pueden ser genéricos, o
pueden ser establecidos por el consejo de la estructura que lo utilizara. Se recomienda
contar con un glosario que defina cada item, para tener un lenguaje comun entre quienes
utilicen la herramienta, en el ANEXO 11 del presente documento, se acompafna una
propuesta de glosario.

El objetivo de realizar un presupuesto es proyectar y planear los recursos materiales y
financieros que tendrd la estructura en el afio calendario, ademas de controlar y hacer
seguimiento del cumplimiento de las metas de la estructura.

El presupuesto se estructura en dos partes globales: ingresos y egresos, la diferencia
entre ambos se llama superavit (si los ingresos son mayores que los egresos) o déficit (si
los egresos son mayores que los ingresos) del presupuesto.

e Ingresos: Corresponde a todas las entradas de dinero.

e Egresos: Corresponde a todas las salidas de dinero.

Luego de contar con la planificacion anual y definidos los objetivos de la estructura, se
debera determinar cuales seran los items de ingresos y egresos, para comenzar a estimar
el monto en dinero, en cada uno de los meses del afio. Automaticamente, en el formulario
se determinardn los totales por item mensuales y anuales. Esta operacidn se realiza tanto
para los ingresos como los ingresos. Una vez formulario el presupuesto, este debe ser
aprobado por el consejo de la estructura.




La Ejecucion Presupuestaria o presupuesto ejecutado, corresponde al vaciado de los
ingresos y gastos reales ocurridos en el afo, en el mismo formulario del presupuesto,
para poder tener una vision completa, por item, mes y subtotales del resultado de la
gestion. Esto se realiza indicando al costado de cada monto de item presupuestado, el
valor real de ese item, en la planilla resumen, se podra comparar y determinar las
desviaciones o diferencias por item.

A continuacion, se indican los anexos correspondientes al presupuesto de cada estructura:
e ANEXO 7: DAF-FOR-07 - Presupuesto Grupal
e ANEXO 8: DAF-FOR-08 - Presupuesto Zonal
e ANEXO 10: DAF-FOR-10 - Presupuesto Distrital




8. Libro control financiero (LCF)

En este formulario se dejara constancia de todos los ingresos y egresos de la estructura,
sera el documento que encabezara la rendicidn.

A través de este libro (ANEXO 3) se espera que el territorio pueda ordenar y documentar
sus cuentas, el cual es una mezcla entre un libro de caja convencional y un libro bancario.
Se espera que este documento represente la ayuda principal para poder completar el
proceso de rendicion de cuentas de un distrito, zona o grupo ya que posee las
caracteristicas necesarias para mantener las cifras actualizadas y los saldos disponibles
en orden.

A continuacion, se detallan los criterios necesarios para poder utilizar y completar
correctamente este documento. Para esto, se proponen dos modalidades de llenado, la
eleccion de esta sera del territorio, sus nombres son por orden cronoldgico o por
actividad. Debe escogerse uno de los dos formularios para completar.

Criterio por Actividad:

e ANEXO 1: DAF-FOR-01 - Libro de Control Financiero por actividades

Este criterio corresponde al llenado de los hechos econdmicos, organizados por actividad,
esto quiere decir que se usa una hoja para los gastos relacionados por ejemplo, a un
campamento, otra hoja para los gastos relacionados a compra de poleras, otro para
gastos para una salida, otra para ingresos por registro, otra para ingresos por venta de
panolines, etc. Estos ejemplos corresponden a actividades grupales, aunque es el mismo
criterio en caso de actividades distritales o zonales, como por ejemplo un curso inicial, un
curso medio, un conversatorio o un encuentro, entre otros. Lo relevante a considerar en
este criterio, es que se detallardn los movimientos de una actividad en particular en una
sola hoja, independiente de si estos involucran mas de un mes de desarrollo, por ej. Para
un curso a realizar en el mes de octubre, comenzamos a efectuar compras durante el mes
de septiembre, pero aun asi indicamos los movimientos de ingresos y egresos
relacionados en una misma hoja.




Criterio por Orden Cronoldgico:

e ANEXO 2: DAF-FOR-02 - Libro de Control Financiero por mes

Este criterio corresponde a la forma de llenado convencional del formulario, en donde se
estipula que por cada hoja del excel (correspondiente a cada mes), se completan los
hechos econdmicos ordenados por dia, en orden cronoldgico, y asi cada mes.

En la hoja de resumen, se detalla el resultado de cada mes o cada actividad (dependiendo
del criterio seleccionado), con lo que se refleja el resultado final del periodo. La idea de
este sistema es que al finalizar el trimestre, semestre, ano o cualquier plazo en el cual la
estructura deba rendir, sélo tendra que agregar los respaldos correspondientes.




9. Formulario de rendicidon de cuentas

Periddicamente, el Tesorero del Comité de Grupo, o Coordinaciones de Administracidon
entregan “fondos por rendir” con un fin determinado (compra de alimentos o de
materiales etc.) a diferentes organizadores de eventos o actividades de la estructura
correspondiente, quien recibe estos valores debe posteriormente rendirlos al dentro del
plazo que se estipule. La documentacion que respalde cada gasto debera incorporarse en
el mismo orden en que son presentadas en el formulario.

Esto se realiza a través del registro en el formulario de “RENDICION DE CUENTAS", en el
que se deben tener las siguientes consideraciones:

e El formulario de Rendicion de Cuentas es el formato oficial para la rendicidn de
cuentas de cualquier estructura territorial, por lo que se debe utilizar sélo este
formulario.

e El formulario de Rendicidon de cuentas puede abarcar un determinado tiempo
considerando el término de la tarea o de los fondos asignados para esta.




Documentos de respaldo que se deben incorporar en la rendicién

Documentos Consideraciones

Boletas La fecha de emision debe encontrarse dentro del periodo de
planificacion, ejecucidn y cierre del evento, proyecto o actividad. La
naturaleza del gasto debe ser acorde al objetivo del proyecto, evento o
actividad
Deben contar con el timbre del Servicio de Impuestos Internos La
informacidn debera estar legible

Facturas Debe ser emitida a nombre de la Asociacién de Guias y Scouts de Chile
La fecha de emisién debe encontrarse dentro del periodo de vigencia
del proyecto, evento o actividad
La naturaleza del gasto debe ser acorde al objetivo del proyecto, evento
o actividad
La factura debera cumplir con todas las formalidades que indica el
Servicio de Impuestos Internos, como timbre, razén social, giro, fecha,
etc.
Para poder solicitar factura al momento de comprar, debera solicitar a la
DAF (Direccidon de Administracion y Finanzas) que se le emita un e-rut
de la Asociacion a su nombre.
Datos de Facturacion:
Razdn social: Asociacion de Guias y Scouts de Chile
RUT: 70.022.230-6
Giro: Actividades de otras asociaciones n.c.p.
Direccién: Republica #97, Santiago
Teléfono: +56 (2) 2630 7452

Comprobantes Corresponden a comprobantes que respaldan gastos para los cuales no

de egreso se cuenta ni con boleta ni factura. Estos gastos no pueden superar
grandes sumas de dinero, ni porcentajes significativos de la rendicidon, de
lo contrario ésta sera rechazada. Se aconseja que cada Consejo acuerde
el criterio con el cual se va a regir.




10. Comprobante de ingreso

Todas las estructuras deben mantener Comprobantes de Ingreso (ANEXO 5) para recibir
los dineros por cualquier concepto que administraran. Dichos comprobantes
corresponden a talonarios en triplicado y con un folio (correlativo) en caso de ser papel o
también un registro digital foliado.

El uso de este tipo de documentos para la recepcion de dinero es de caracter obligatorio y
su formato y folio son informados al organismo superior al principio de cada ano. Se
encuentra como anexo del presente manual.

Cada comprobante de ingreso esta compuesto por un original mas dos copias y su distribucién
es la siguiente:

e Original: Corresponde al documento que va a la rendicién grupal, distrital o zonal.

e 1?2 Copia: Corresponde al documento que se debe mantener en el archivo distrital
o zonal.

e 2% Copia: Corresponde al documento que se entrega a quien efectta el pago a la
estructura.

En caso de tratarse de un comprobante de ingreso digital, este debera ser remitido igualmente a
las estructuras antes mencionadas.

Por tratarse de un documento formal de recepcién de dinero, el comprobante de ingreso
es de gran importancia y el primer responsable de mantener en orden esta
documentacién es el Responsable de Grupo, Director de Distrito o Zona, quienes podran
delegar esta funcién en la Coordinacion de Administracion correspondiente o al Tesorero
o Tesorera de Grupo.

También es considerado comprobante de Ingreso los Comprobantes de Transferencias
realizadas a la cuenta bancaria que pertenece y/o utiliza la estructura.




11. Comprobante de egresos

Existen algunos gastos que no pueden ser documentados con boleta ni con factura; por
ejemplo: propinas de supermercado, verduras al minoreo, etc. Este tipo de gastos debe
ser documentado con un Comprobante de Egreso, el cual reemplaza la boleta o factura.

Todas las estructuras deben mantener talonarios de Comprobantes de Egreso (ANEXO 6)
con el fin justificar gastos efectuados que no poseen boleta, tales como compra en ferias
u otros. Sin embargo, este tipo de documentos NO puede justificar grandes sumas de
dinero ni porcentajes significativos de la rendicion. Dichos comprobantes corresponden a
talonarios en triplicado y con un folio (correlativo) en caso de ser papel o también un
registro digital foliado.

El uso de este tipo de documentos es de caracter obligatorio si la situacion asi lo amerita y
su formato. Se encuentra como anexo del presente manual.

Cada comprobante de Egreso estda compuesto por un original mas dos copias y su
distribucion es la siguiente:

e Original: Corresponde al documento que va a la rendicidn distrital o zonal

e 1?2 Copia: Corresponde al documento que se debe mantener en el archivo distrital
o zonal

e 27 Copia: Corresponde a la copia que queda en poder de quien firmé el CE como
responsable del gasto sin el respaldo de una boleta o factura.

En caso de tratarse de un comprobante de ingreso digital, este debera ser remitido
igualmente a las estructuras antes mencionadas.

Los comprobantes de egreso estan sujetos a la aprobacién del responsable de la
Estructura territorial correspondiente, es decir, si alguien justifica un gasto con este tipo
de documentacion, sera el Responsable de Grupo, Director o Directora de Distrito o de
Zona quien asigne un V°B° (visto bueno) al comprobante.




12. Inventario

El inventario, es el recuento y descripcion de los bienes inmuebles (propiedades, terrenos,
etc.) y bienes muebles (herramientas, carpas, sillas, mesas, etc.) que han sido adquiridos
por el territorio o se le ha entregado en administracion, que tiene como objetivo el
resguardo del patrimonio material susceptible del uso y beneficio que este pueda generar.
El inventario se constituye con el afio anterior, mas las adquisiciones del afo en curso y
menos las bajas existentes, las cuales se deben justificar en el documento denominado
"rebaja de inventario" (AGSCH A. d.).

Hay algunos bienes que no son inventariables, los que a continuacion se indican (Scouts
de Venezuela, Manual de Administracién, 2012):

e El material ligero de oficinas (Clips, lapices, boligrafos, goma de borrar etc.) a
excepcion de aquellos objetos elaborados con materiales nobles, electrénicos vy
eléctricos susceptibles de inventariar como consecuencia de la aplicacién del
criterio econdmico

e El material de uso fungible de rapido deterioro, considerandose como tal aquel
que con el uso se consuma, sea cual fuere su aplicacién (papel, compuestos
quimicos, material de limpieza, productos alimenticios, etc.) independientemente
de su costo.

Esta lista detallada debe considerar al menos los siguientes registros de informacidn para
una adecuada descripcidn que seran las siguientes:

o Registrar la estructura a la que pertenece el bien material y el nombre que identifique
a la estructura dentro de la organizacién.

e Registro de la fecha de elaboracion de la toma del inventario y su actualizacidn
correspondiente.

e Registro del articulo a identificar con las siguientes caracteristicas:

- N°de la glosa identificadora

- Nombre técnico del articulo

- Marca del articulo

- Numero de serie del articulo

- Descripcion adicional del articulo (color, forma)

- Estado, condicién del articulo (nuevo , usado etc.) Se sugiere indicar si el articulo
esta operativo para su uso o no.

- Lugar donde se encuentra ubicado (mencionando una direccién concreta y ubicable)




- Propiedad de si es (propio, préstamo, consignacion, comodato, donacion etc.)

- Precio estimado (sugiero tener una politica clara de enajenacidn de un articulo que
no ha cumplido su vida util)

- Firma del responsable de la estructura institucional

- Firma del responsable de la administracién de la estructura institucional

Se sugiere tener un registro fotografico de cada articulo y la identificacidn del articulo que
de la visibilidad de la propiedad.

13. Rebaja de inventario

A través del formulario Rebaja de inventario deben registrarse aquellos bienes que se han
dado de baja, indicando el motivo que se tuvo para ello. Las salidas de los bienes
muebles deben registrarse indicando la fecha, persona a la que se le entrego , descripcidn
del bien , cantidad, asi como el estado en que se encuentra .Dicha solicitud debe también
incluir la fecha de devolucion. Con el fin de registrar y controlar los inventarios,
periddicamente se deben hacer un reconteo de dichos bienes muebles, asi como el
mantenimiento de aquellos equipos que lo ameriten para poder darles el mejor uso por el
mayor tiempo posible.

Algunas de las razones para proceder a la desincorporacion del cualquiera de los bienes
son las siguientes:

Venta

Robo

Donacion

Inservible, deteriorado
Perdida

Otros




14. Solicitud de Fondos

El formulario de solicitud de fondos es necesario para respaldar el motivo para el cual se
necesitan fondos, ya sea para pagar a un proveedor, comprar algun material o hacer
compras varias. Ademas, a través de este formulario se indicaran los datos de cuenta
corriente para entregar los fondos al solicitante.

Por cada formulario de solicitud de fondos emitido, deberia haber también uno de
Rendicidn de cuentas, cuando la persona que solicitd los fondos, efectue los gastos y los
rindan a la estructura correspondiente.

15. Buenas practicas

Durante el afio 2023 se realizd una encuesta nacional, en la cual se invitd a que
compartieran de las buenas practicas relacionadas a la administracion de los grupos y
territorios. A continuacion, se puede ver un compilado de las respuestas recibidas:

e Realizar jornadas de planificacidén y presupuesto
e Tener constancia escrita de los documentos entregados.
e Entregar una rendicidn detallada en cada consejo de grupo, distrito o zona.

e Solicitar siempre y en el mas breve tiempo posible las boletas, depositar todos los
dineros, realizar conciliaciones bancarias.

e Ultilizar los documentos administrativos que sugiere la administracion.
e Ser ordenado, organizado, responsable, cumplir plazos y tiempos estipulados.

e Entregar rendiciones anuales, al irse del cargo entregar todo en forma adecuada
dejando constancia escrita de ello.

e Tratar bien a todos, ser respetuoso, valorar el trabajo del otro. Aunque pensemos
distinto valorar las opiniones.

e Ajustarse al presupuesto.

e Anotar todo, ordenar por fecha. Ingresar gastos y cuadrar las cuentas apenas se
gasta.

e Tener duplas mentoras que puedan ensefnar y orientar en todos los cargos.

e Que los flujos de caja sean publicos, y que la informacion se encuentre en la nube a
disposicidén de los miembros del consejo o de quien lo solicite.

e Siempre sacar fotos de las boletas y facturas.

e Mantener libros y archivadores de uso exclusivo para las cuentas.



16. Recomendaciones

A continuacion, se comparten algunas recomendaciones a la hora de realizar la rendicion
de cuentas:

e Se recomienda que la cuenta corriente utilizada para la administracion de los Grupos,
Distritos o Zonas sea exclusiva para las gestiones de este, esto con el objetivo de
mejorar la transparencia y facilitar la revision de la comisidn revisora de cuentas.

e A raiz de la normativa legal respecto a la ley de cumplimiento tributario, es
importante que la persona que ejerza el cargo de administracidon no tenga un negocio
informal, para que la cantidad de abonos que sobrepase lo indicado por la ley
correspondan realmente a transacciones relacionadas a su cargo.

e Se recomienda que todas las actividades gestionadas ya sea por el grupo o
territorios, sean administradas financieramente por la Tesoreria de Grupo o
Coordinacion de Administracion Territorial, esto quiere decir que se debe evitar que
las unidades o coordinaciones diferentes a la de Administracion reciban dinero.

e Justamente para dar mas transparencia al uso de la cuenta corriente de la gestion, es
que se recomienda redactar un documento que al iniciar el periodo se realiza un
compromiso notarial (ANEXO 12) para utilizar una cuenta bancaria especifica.

e En caso de no poder emitir el documento ante una notaria, recomendamos de todas
maneras redactarlo como un compromiso simple.

e Todas las estructuras deben nombrar una comision revisora de cuentas, en el caso de
los distritos y zonas, se recomienda que, en el ultimo consejo del afio, se fije la fecha
de la primera asamblea del afio siguiente, en la cual se pueda nombrar a la comisidn
revisora de cuentas territorial. Esto permitiria ganar tiempo, pues los dos primeros
meses del ano en general son de campamentos de grupo y luego receso por
vacaciones, por lo que esperar al siguiente ano para contactar a los grupos y decidir
una fecha para convocar podria ser dificil. Esto con el objetivo de dar tiempo
suficiente para nombrar a la comisidn revisora de cuenta, que este organismo pueda
revisar y emitir su informe y permita al territorio convocar a una nueva asamblea para
aprobar o rechazar la rendicién de cuentas territorial antes del 31 de mayo.




17. ANEXOS

ANEXO 1: DAF-FOR-01 - Libro de Control Financiero por actividades

ASOCIACION DE GUIAS Y SCOUTS DAF-FOR-01
DE CHILE Rev3
03-11-2021

LIERO DE CONTROL FINANCIERO POR ACTIVIDAD

REALIZADD POR FECHA I
ESTRUCTURA CARGO
MOTIVD
L_ano | ]
Saldo MES SALDOD MES SALDOD MES SALDOD
Acumulad | Actvidad 1 3 Actividad5 0 Actividadd 0
oano | Actividad? 0 Actividadt g Actividad {0 0
1 Actividad3 ] Actividad? g Actividadi1 0
Actividadd 0 Actividadd 0 Actividad12 0
| 5aldo Final Ao en curso | 4 |
—1
CZ4S CDATesoreria Comité Grupo 121 OO¢ Pres Comitél Pesp Grupe
Nombre:
Rut: Nombre:

Rut:




ANEXO 2: DAF-FOR-02 - Libro de Control Financiero por mes

ASOCIACION DE GUIAS Y SCOUTS DAF-FOR-02
DE CHILE Rev 3
03-11-2021
LIERO DE CONTROL FINANCIERO POR MES Y SO0
CHIL
REALIZADO POR FECHA |
ESTRUCTURA CARGO
MOTIVO
Ao | |
Saldo MES SALDO MES SALDD MES SALDOD
Acumulad | ENERO 3 MAYOD 0 SEPTIEMBRE 0
o aio FEBRERO 0 JUNO 0 OCTUBRE 0
1 MARZO 0 JULTO 0 NOWVIEMBRE 0
ABRIL 0 AGOSTO 0 NCIEMBRE 0
| saldo Final Ao en curso | 4 |
CZAS CDATesoreria Comité Grupo J200¢ Pres Comité! Resp Grupe
Nombre: Nombre:

Rut: Rut:
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ANEXO 3: DAF-FOR-03 - Form de RdeCtas

ASOCIACION DE GUIAS Y SCOUTS DAF-FOR-03
DE CHILE Riw 3 *
03-11-2001
RENDICION DE CUENTAS
HOMBRE FECHA |
ESTRUCTURA Carpo
MOTID
MONTO A mz
FECHA
Dia | Mas | AR | TIPO DCT ITEM MOTIVD VALOR
1
H
3
'
8|
¥
T
L]
9
10|
11
12
13
14
15
14
17
13
™
28
TOTAL RENDICION $| 50
Recibito por. WONTD A RENDIR: 50
Fedha SRl e ll 50
Rendido por CZA CDATesonena Comité Grupa D2/ OOV Pres Comiid! Resp Grapo
Boembin Mamtra Homims

Rx L

Rut
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En caso de que én su fendicldn exista
saldo a su favor, indigue los sigulentes
datos para efeciuar &l reembolsa

Mombre Tiular

Banco:

N* Gta Cim | Vista § Ahooro;
Rut:

Correo Elecironics

Catos de Facturacidn

Razén Social: Asaciacion de Gulas
y Scouts de Chile
Rut: 70.022.230-6
Gira- RCTIVIDADES DF OTRAS ASOCIACIONES N.CP
Dareccion: Republica 897
Tehsionn, +382M0307 483
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ANEXO 4: DAF-FOR-04 - Form de Inventario

VALDR |
ACTUAL
ESTIMADD

L

11
12

CARGD
PRECIO
COMPRA | coMPRA

DAF-FOR-04

13]
14]
15]
18]
17}
18]
18]
l'ﬂ

21

22

FISICA

uBICACION| coMP DE

|n|55cnl=m5ﬂ| ESTADO

INVENTARIO

NUMERD
DE SERIE

MARCA

CZAJ CDA/Tesoreria Comid Grupo

CANTIDA
o

DE CHILE

ARTICULD [Mombre téenico)

ASDCIACION DE GUIAS ¥ SCOUTS

N
11
14

14

15
16

17]
18]

BB

Momire
Rut:

Reaizats por

INoembsne:
R



ANEXO 5: DAF-FOR-05 - Comprobante de Egresos

| ""'-._IAscrc'lac'lu:rn de Guias y Scouts de Chile DAF-FOR-05
J RUT. :70.022.230-6 Rev 3

GUIASY SCOUTY 03-11-2021

DE CHILE

COMPROBANTE
DE EGRESO

PAGADO A:

FECHA

LA SUMA DE:

pes50s.

ITEM POR CONCEPTO DE:

VALOR

Comp 4

Mombre de la Estructura:

TOTAL ]

FORMA DE PAGOD Hecho por Visto Bueno

FIRMA

Tipo

Transf.

Deposito

Doc Cargo: Cargo:

Efectivo

MNombre:

Rut:
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ANEXO 6: DAF-FOR-06 - Comprobante de Ingresos

’ ,Asociacion de Guias y Scouts de Chi DAF-FOR-06
: /RUT. - 70.022.230-6 Rev 3 COMPROBANTE

=

GUAS ¥ SCOUTS 03-11-2021 DE INGRESO

OE CHILE

RECIBIDO DE: FECHA

LA SUMA DE:

pESOS.

ITEM POR CONCEPTO DE: VALOR

Comp 4

Nombre de la Estructura: TOTAL 0

FORMA DE PAGOD Hecho por Visto Bueno FIRMA

Tipo Namero
Transf.
Deposito

Doc Cargo: Cargo: Hombre:

Efectivo Rut:




- Presupuesto Grupal

MANUAL DE PROCEDIMIENTO RENDICION DE CUENTAS
ANEXO 7: DAF-FOR-07

Codigo: MP-DAF-PRC

Versién: 6
Ultima Actualizacién: 19 de marzo de 2026

Asociacion Guias y Scouts de Chile | 30
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ASOCIACION DE GUIAS Y S5COUTS RG-FOR-07 g

DE CHILE Rev3
03-11-2021 Riged
Gl IAS T SLLITS
DE CHILE
RESUMEN
INGRESOS PRESUPUESTO[  REAL _ |DIFERENCIA
1. APORTES 0 0 0
2. VOLUNTARIADO 0 0 0
3. PROGRAMA 0 0 0
4. PROYECTOS 0 0 0
5. OTROS 0 0 0
EGRESO3 FRESUPUESTO REAL DIFERENCIA
1. ADMINISTRACION 0 0 0
2. VOLUNTARIADO 0 0 0
3. PROGRAMA 0 0 0
4. PROYECTOS 0 0 0
5. INFRAESTRUCTURA 0 0 0
6. ENDEUDAMIENTO 0 0 0
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ANEXO 8: DAF-FOR-08 - Presupuesto Zonal

*1 gg

DAF-FOR-CR

LR ]

31 1=

Octubre | Movismibes |Diclambe [ TOTAL
]
f

210
gl | 2
E =5
1l

[Enern [Febrero [Marzo | Abril

o Mmc ol

ASCHCIACION DE GUIAS ¥ S00UTS
DE CHILE

1. VOLUWTASADC
T 1 Inkereses de neemine
T, otROs

E ;

|
[
INGRES0S
1.

Asociacion Guias y Scouts de Chile | 32




ASOCIACION DE GUIAS Y SCOUTS DAF-FOR-D8 g

DE CHILE Rev 3
03-11-2021 Ead
GUASY SCOUTS
OC CHILE
RESUMEN

INGRESOS FPRESUFLESTD REAL DIFEREMC|A

1. APORTES 0 0 0
2. VOLUNTARIADO 0 0 0
3. PROGRAMA 0 0 0
4. PROYECTOS 0 0 0
5. ENDEUDAMIENTO 0 0 0
6. FINANCIERQS 0 0 0
i. OTROS 0 0] 0
EGRESOS PRESUPUESTO REAL DIFERENCIA

1. ADMINISTRACION

2. VOLUNTARIADO

3. PROGRAMA

4. OPERACIONES

5. PROYECTOS
6. INFRAESTRUCTURA
7. ENDEUDAMIENTO

oo QoNo ola
[ o N s s e ) s ]
(=] =JL=]g=]}=]}=]}=]
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ANEXO 9: DAF-FOR-09 - Form Rebaja de Inventario

VAR
ACTUAL
ESTIMADO

PRECIO
COMPRA

DAF-FORADD

B 3

umicAcitN| FECHA oE
FISICA |ADQUISICION

03-11-2071

MOoTIVD

H

NUMERD | DESCRIFCIO

DE SERIE

REBAJA DE INVENTARID

MARLCA

CZay COATesomeda Comilé Grupa

CANTIDA
o

DE CHILE
ARTICLULD (Nombre técnico)

ASDCIACION DE GUIAS ¥ SCOUTS

e ] ] i =] =

=] e ||

171

e

21]

Fealzado por

Hombee:
Fut:
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ANEXO 10: DAF-FOR-10 - Presupuesto Distrital

[LEEE S LR
- 13

re |Detubre | Woviembre |Dickmbre [ TOTAL |

Jurito [ Sulie

PRESUPUESTD DISTRITAL

o
il

|Enero [Fabrers [Marzo  [Abem

Direatos O Macapral

AL DE MGRESOS
DEFICITISUFERHABIT

ASDCIADK D GULAS T SCORTS
D CHHE
AL
NERESDS

2 1 Cusotas o |
[F Primans
A FIMANCEROE

Asociacion Guias y Scouts de Chile | 35




ASOCIACION DE GUIAS Y SCOUTS DAF-FOR-10 a

DE CHILE Rew 3
03-11-2021 ¢
GLIASY SCOUTS
0E CHILE
RESUMEN
INGRESOS PRESUPUEST( REAL DIFERENCIA
1. APORTES 0 0 0
2. VOLUNTARIADO 0 0 0
3. PROGRAMA 0 0 0
4 PROYECTOS 0 0 0
5. ENDEUDAMIENTO 0 0 0
6. FINANCIERQS 0 0 0
7. QTROS 0 0 0
EGRESOS FRESUPUEST( REAL DIFERENCIA
1. ADMINISTRACION 0 0 0
2. VOLUNTARIADO 0 0 0
3 PROGRAMA 0 0 0
4 OPERACIONES 0 0 0
5 PROYECTOS 0 0 0
6. INFRAESTRUCTURA 0 0 0
7. ENDEUDAMIENTQ 0 0 0
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ANEXO 11: DAF-FOR-11 - Solicitud de Fondos

T8 1
ASDOACKON DE GLILAS ¥ SCOUTS DAF-FOR-11 u -
DE CHILE Rev i *
J3-11-20 .
SOLICITUD DE FONDOS
CORRELATIVO
SOLICITADD POR FECHA
EETRULCTIURA ARG
MOTHO

ITEM | SOMBRE ITEM

DESCRIPCION

MONTD FECHA GIRD

TOTAL

GIRAR A: |

BANCO |

RUT |

CUENTA |

CORREQ ELECTRONICO |

=

Balictado por

L3

CZA COATascreria Comitd Grapo

Hamtre
Rut

B O Pres Coniel Fasp OHupo
Harmirs
Pt
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ANEXO 12: DAF-FOR-12 - Compromiso

'r'_-‘ ‘-._x

GUIAS ¥ SCOUTS
DE CHILE
COMPROMISO
En a comparecen Cl .
domiciliado en Director/Directora/Responsable de Grupo (indicar
cargo aqui) de la Asociacion de Guias y Scouts de Chile, v Cl
- domiciliado/a en

Coordinador/Coordinadora/Tesorero/Tesorera de Grupo (Indicar cargo aqui) quien a partir
de la fecha se encargard de administrar los recursos financieros del
DistritoyZona/Grupo (indicar aqui la estructura que corresponda) a través de su cuenta
(corriente/ vistal ahorro) delBanco _____ numero

mientras permanezca en el cargo.

Asi mismo donffia ___ se compromete a realizar la devolucion de los dineros

pertenecientes  al Grupo/Distrito/Zona indicar aqui la estructura

cormespondiente) en el lapso de 10 dias habiles contados desde el momento de dejar su
cargode __________ (indicar aqui el cargo) ya sea por término del periodo, renuncia o a
solictud delide la _______ ____ (indicar agui el cargo vy la estructura

correspondiente), procediendo a realizar la entrega de los recursos financieros a quien
asuma el cargo indicado.

Mombre MNombre
Rut Rut
Cargo Cargo




ANEXO 13: Glosario para items presupuestarios

1. Ingresos

1.1. Cuotas de registro: Cuotas que cancelan los integrantes del Grupo como
incorporacidn a éste. En este item no se debe considerar el costo que significa
la cancelacion de las cuotas anuales ordinarias del Registro Institucional

1.2. Cuotas anuales en la Asociacion: Monto anual cancelado por los miembros del
Grupo para efectos de actualizacidn y registro en la Asociacion.

1.3. Aportes de la institucion Patrocinante: Aportes en dinero que hace la Institucion
Patrocinante que no tengan un destino especifico, sino que haya sido entregado
al Grupo para que sea el Consejo quien lo destine a las necesidades que éste
considere mas necesarias. En todo caso, si se determina que financiaran
aspectos de Programa o Formacion, entonces se deben consignar en el item
correspondiente de estas areas.

1.4. Otros Ingresos: Otros aportes no contemplados en los items anteriores.

2. Programa

2.1. Cuotas de Campamento: Monto cancelado por los participantes para asistir
exclusivamente a este tipo de actividad.

2.2. Cuotas de salidas: Monto cancelado por los participantes para asistir
exclusivamente a este tipo de actividad.

2.3. Cuotas por actividades distritales: Monto cancelado por los participantes para
asistir exclusivamente a este tipo de actividad.

2.4. Cuotas por actividades zonales: Monto cancelado por los participantes para
asistir exclusivamente a este tipo de actividad.

2.5. Cuotas por actividades nacionales: Monto cancelado por los participantes para
asistir exclusivamente a este tipo de actividad.

2.6. Materiales de Programa: Ingresos por concepto de compra, exclusivamente, de
materiales para ser usados en las actividades de caracter semanal, como por
ejemplo, insignias, panolines, fotocopias, cartulinas, colihues, etc.

2.7.Ingresos por otras actividades: Montos cancelados para participar en
actividades no consideradas en los items anteriores tales como, aniversario de
Grupo, celebraciones, cursos de Guias de Patrulla, etc.



3. Proyectos

3.1. Ingresos de campanas de la Asociacidon: Ingresos netos para el Grupo por
concepto de participacion en estas campafas. Se debe considerar aqui todos
los montos de dinero que seran percibidos.

3.2. Ingresos de campafias del Comité de Grupo: Ingresos por campafias que realice el
Comité de Grupo, directamente o a través de las Unidades o del Grupo.

3.3. Ingresos campanas de las Unidades: Ingresos por campafnas que realice cualquier
Unidad del Grupo y que no estén calificadas en los items anteriores.

3.4. Subvenciones Municipales: Aportes en dinero otorgados al Grupo a través de empresas.
3.5. Subvenciones de Empresas: Aportes en dinero otorgados al grupo a través de empresas.

3.6. Subvenciones de particulares: Aportes en dinero otorgados al Grupo por personas
naturales y organismos creados en el Grupo para este fin (ex — scouts, etc)

3.7. Otros Ingresos: Otros aportes por conceptos de campanas o subvenciones no
clasificadas anteriormente.

4. Voluntariado

4.1. Cuotas de participacion cursos de Formacion: Montos en dinero ingresados al Grupo
para participar en cursos de formacion. Se deben contemplar aqui los aportes que los
dirigentes o aportes haran para cancelar su cuota de participacion en los cursos que se
efectuaran durante el afio, ya sea la totalidad o un porcentaje.

4.2. Cuota de participacion en otros cursos: Montos en dinero ingresados al Grupo para
participar en cursos de formacion. Se deben contemplar aqui los aportes que los
dirigentes o apoderados haran para cancelar su cuota de participacion en los cursos que
se efectuaran durante el afio, ya sea la totalidad o un porcentaje.

5. Otros

3.2. Saldo del ano anterior: Se debe llenar este item, sdlo si el saldo del ejercicio del
ano anterior es positivo. En el caso de que el saldo sea negativo se debe anotar
en el punto 6.1 de los Egresos. Esto, porque cuando el Grupo tiene un déficit
presupuestario recurre a un préstamo otorgado por una persona natural; por lo
tanto, en la practica se tiene una deuda y no un saldo negativo.

1. Administracidn




1.1. Servicios Basicos: Consumo de electricidad, agua, teléfono, calefaccion,
internet, y gastos comunes de la Sede del Grupo, si corresponde.

1.2. Aseo: Insumos utilizados en la limpieza de la sede en donde el Grupo funciona.
1.3. Movilizacién: Movilizacidn, ya sea tarifas de medios de locomocidn colectiva o

1.4. combustible utilizado en tareas que signifiquen transporte del quehacer
administrativo del grupo (tramites, asistencia a reuniones distritales, compras, etc.)

1.5. Articulos y materiales de oficina: Carpetas, archivadores, fotocopias, papel,
cintas, accesorios, tinta, etc.

1.6. Articulos y materiales de oficina: Manuales de administracion, libro de control
financiero, formulario de rendicidn, etc.

1.7. Gastos de uso de la sede del Grupo: Gasto de dividendos, arriendo, aportes,
etc. Por utilizar la sede en donde funciona el Grupo.

1.8. Despacho y correspondencia: Gastos que se generan por el envio de cartas,
encomiendas, citaciones, etc. A través de algun medio de correo publico o privado,
ya sea para los integrantes del Grupo, como para comunicaciones externas propias
del Grupo.

1.9. Reuniones de trabajo: Se deben contemplar aqui los gastos en que se incurre
cuando se efectuan reuniones de los dirigentes o apoderados del grupo, tales como
consejos del grupo, reuniones del comité, jornadas de trabajo extraordinarias, etc.
Entre los gastos mas habituales pueden ser contemplados los materiales de trabajo,
alimentacidn, traslados, etc., de acuerdo a la naturaleza de cada reunion.

1.10. Gastos de representacion del Grupo: Gastos que genera algun dirigente o
guiadora en actividades institucionales en que se represente al Grupo.

1.11. Gastos por cuota anual en la Asociacion: Pago a la Asociacidn de las cuotas
ordinarias de actualizacion o registro institucional de cada uno de los integrantes del
Grupo.

1.12. Otros Gastos: Cualquier otro gasto que corresponda a administracion y que
no ha sido considerado en los items anteriores.

Formacidn:

2.1. Gastos de Cursos Iniciales, medios, Avanzados e Institucionales: Pago a la
estructura que corresponda, de las cuotas de participacion de dirigentes o
apoderados que asistiran en este tipo de cursos.




2.2. Gastos por otros cursos: Pago a la estructura que corresponda, de las cuotas de
participacion de dirigentes o apoderados que asistiran en este tipo de cursos.

2.3. Otros gastos: Cualquier otro gasto correspondiente al drea de formacién y que
no esté considerado en los items anteriores.

Programa:

3.1. Gastos Campamentos: Todo gasto que deba realizarse con motivo de este tipo
de actividad que el grupo o Unidad organice para miembros beneficiarios y
dirigentes.

3.2. Gastos por salidas: Todo gasto que deba realizarse con motivo de este tipo de
actividad que el grupo o Unidad organice para miembros beneficiarios y dirigentes.

3.3. Gastos por actividades Distritales y Zonales: Todo gasto que deba realizarse
con motivo de este tipo de actividad en que el grupo o unidad participe.

3.4. Gastos por actividades nacionales: Todo gasto que deba realizarse con motivo
de las actividades semanales del Grupo o las unidades, en que participen los
beneficiarios y que no estén contempladas como items anteriores.

3.5. Otros gastos: Gastos que generen las actividades del grupo y que no estén
anteriormente especificadas.

Proyecto:

4.1. Gastos por campafnas de la Asociacion: Todo gasto que se genere por la
implementacidn de esta campafia considerando la animacidn, gestidn y los montos a
rendir a la estructura que corresponda.

4.2. Gastos por campafias del Comité de Grupo: Todo gasto que se genere por la
implementacion de esta campafia considerando la animacion, gestion y los montos a
rendir a la estructura que corresponda.

4.3. Gastos campanas de unidades del Grupo: Todo gasto que se genere por la
implementacion de esta campafia considerando la animacion, gestién y los montos a
rendir a la estructura que corresponda.

4.4. Gastos de gestion de ingresos extraordinarios: Todo gasto que se realice con
motivo de la obtencidn de subvenciones, aportes de empresas o de particulares al
presupuestos ordinario del Grupo. Se puede considerar aqui los gastos de
transporte, documentacion, etc.




4.5. Otros gastos: Otros gastos correspondientes al area de Proyectos que no estén
clasificados en esta area.

Infraestructura:

5.1. Gastos compra de carpas: Todo gasto generado en la adquisicidon de carpas
para el Grupo o unidades.

5.2. Gastos compra de Cocinilla: Todo gasto generado en la adquisiciéon de
Cocinillas para el grupo o unidades.

5.3. Gastos por recuperacidn de equipos: Gastos generados en la mantenciéon y
reparacidon del equipamiento que posee el Grupo (Carpa, cocinillas, ldmparas, todos,
etc.)

5.4. Gastos por mantencion sede: Gastos generados por arreglos o construccion de
nuevas dependencias de la sede en donde funciona el Grupo.

5.5. Otros Gastos: Gastos de esta drea que no estén antes clasificados
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