Procedimiento Operativo - Gestiéon Econdmica y Contable
CRITERIOS DE TRAZABILIDAD

Solidaridad | Educacién | Desarrollo

SOLIDARIDAD. EDUCACION,
DESARROLLO

SED - 07 h
\
CRITERIOS DE TRAZABILIDAD | {

Elaborado por: Aprobado por:
Beatriz de la Banda y Antonio Tejedor  Junta Directiva de SED
Fecha: 25-11-2010 Fecha: 03-12-2010
indice
SR O ] T (o 2
2. ALCANCE. .. e 2
K =1 (= =] 1o oL 2
4. ReSpONSADIIAAdeS. .. ... e 2
TR oo (o] - PP 3
5.1. Disefio, recepcion, estudio y ampliacion inicial del Proyecto...................... 3
5.2. Estudio definitivo y aprobacion del Proyecto............coooovviiii i, 3
5.3. Asignacion de cAdigos contables. .. ........oveii i 3
5.4. Compromiso y financiacion del Proyecto............cocvveviiiiiiiiii i, 3
5.5. Seguimiento, justificacion, evaluacion y cierre del proyecto........................ 4

5.6. Comunicacion con socios, donantes y financiadores..............ccoovevviiennennn 4



Procedimiento Operativo - Gestion Economica y Contable
CRITERIOS DE TRAZABILIDAD

1. Objeto

Definir como es y cdmo se realiza la aplicacion de los fondos finalistas que recibe SED de
manera que se respete siempre la voluntad del donante.

2. Alcance
Es de aplicacion a todos los que intervienen en este proceso: donantes particulares,
instituciones publicas y privadas, departamento de proyectos de SED Central y de las

Delegaciones Regionales y Sedes Locales, departamento de Contabilidad, Departamento
de Comunicacién, contrapartes locales.

3. Referencias

W Reglamento de régimen interno de SED.
W Procedimiento operativo de Proyectos SED.
M Ficha-resumen para Proyectos de SED.
M Procedimiento operativo de Gestion Contable.
W Procedimiento operativo de Comunicacion Externa SED.
M WEB ONGD-SED.
4. Responsabilidades
Accion Responsable
® Estudio definitivo y aprobacion de ®» Departamento de programas y
Proyecto y codificacion. proyectos
®» Comité de Gestion
®» Junta Directiva
®» Contabilidad Analitica ®» Departamento de Contabilidad SED
Central.
®» Seguimiento de proyecto ®» Delegaciones Regionales

®» Sede Central

®» Justificacion, evaluacion y cierre del
proyecto

Contrapartes locales
Delegaciones Regionales
Sede Central

Sede Central
Departamento de Comunicacién

®» Comunicacién con socios y donantes
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5. Acciones

5.1. Disefio, recepcion, estudio y ampliacion inicial del Proyecto.
Segun lo indicado en el procedimiento Operativo de Proyectos de SED en sus puntos 6.1
y 6.2.

5.2. Estudio definitivo y aprobacion del Proyecto.
Esta fase da inicio cuando se recibe en la Sede Central la solicitud, junto con la ficha
técnica del proyecto, con la aprobacién de la Delegacion Regional responsable del
proyecto y acaba cuando es aprobado o rechazado por la Junta Directiva.

El Departamento de Proyectos asignara a las solicitudes el codigo identificativo
correspondiente, que sera unico e invariable a lo largo del ciclo de vida de éste en SED

Para la aprobacién de solicitudes en la Junta Directiva., se tendra en cuenta lo estipulado
en el articulo 3 de los Estatutos y el articulo 6 del Reglamento Interno.

5.3. Asignacion de codigos contables.
Una vez aprobado un proyecto por el Comité de Gestidon con su cddigo identificativo, el
departamento de Gestion econdémica y financiera, introduce en la contabilidad analitica,
los coédigos asignados a cada proyecto.

Los cddigos, haran referencia a la Delegacién responsable del proyecto, el tipo de
proyecto, el pais de realizacién, el afio de ejecucién y el nUmero de orden.

Tanto la contabilidad como los envios de fondos a proyectos se realizaran en la sede
central de SED siguiendo el Procedimiento Operativo de Gestion Contable SED-08 que
incluye la codificacién analitica de cada uno de los movimientos contables. Este sistema
permite la asignacién de cada uno de ellos al proyecto correspondiente. La contabilidad
analitica permite la identificacion y el control de cada uno de los proyectos que realiza la
entidad.

SED utiliza este mecanismo como medio para garantizar la trazabilidad en la aplicacion
de los fondos finalistas obtenidos, controlando todo el proceso desde que se reciben
fondos para un determinado proyecto, hasta que éstos llegan a su destino.

5.4. Compromiso y financiacién del Proyecto.
Esta fase da inicio cuando el proyecto es aprobado por la Junta Directiva y finaliza cuando
se envian a la contraparte local los recursos econémicos, materiales o humanos
acordados en el momento de la aprobacion del proyecto.

En SED, existen dos formas de financiacion del proyecto:

a) Financiacion con recursos internos de SED, provenientes de las cuotas anuales de
socios, de las aportaciones de los colaboradores, de los donativos anénimos o de
familiares, de empresas colaboradoras y de la campafia colegial.
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b) Financiacién con recursos externos, provenientes de instituciones publicas o entidades
privadas, mediante el oportuno concurso a sus respectivas convocatorias de Ayudas a la
Cooperacion Internacional.

Todas las subvenciones provenientes de instituciones publicas o privadas asi como
cualquier tipo de aporte economico proveniente de particulares o empresas, se
contabilizan de forma codificada segun se trate de destino general o particular en funcion
de la voluntad del donante.

Si los donantes no indican su voluntad en cuanto al destino de su donacién, se imputara
al destino general del sector correspondiente: Proyectos de Cooperacion, Gestion,
Sensibilizacién o Voluntariado.

El Departamento de Gestion econdémica y financiera, llevara el control de las respuestas
a campafias y a situaciones de emergencia y la aplicacion de los fondos propios de cada
proyecto o camparfa segun las necesidades de ejecucion.

5.5. Seguimiento, justificacién, evaluacion y cierre del proyecto.
Esta fase comienza cuando la contraparte local comienza a realizar el proyecto y termina
cuando desde SED se da por valida la documentacion de justificacion y evaluacion
recibida de la contraparte local. El procedimiento completo se describe en el
Procedimiento Operativo de Proyectos.

5.6. Comunicacién con socios, donantes y financiadores.
En el caso de los financiadores que sean instituciones publicas o privados: Se entregaran
informes de seguimiento y finales justificativos donde se especifican las actividades
desarrolladas con los fondos aportados por los mismos.

Los colaboradores y socios particulares reciben informacion sobre las actividades de la
organizacion a través de diferentes canales de comunicacion de la organizacién: Correo
electrénico, boletin, paginas WEB y WEB 2.0 (redes sociales), siguiendo el procedimiento
especificado en el Procedimiento Operativo de Comunicacion de SED.

Las personas e instituciones que hacen aportaciones especificas para un proyecto o
actividad, son informados sobre la ejecucion y el resultado de la misma utilizando los
canales de comunicacion de SED y segun lo especificado en el Procedimiento Operativo
de Comunicacién de la entidad.

Este Procedimiento operativo sobre criterios de trazabilidad fue aprobado por su érgano
de gobierno con fecha 03 de diciembre de 2010.



