Organizacién v Planificacion

PRESUPUESTOS

¢ QUE ES UN PRESUPUESTO?

Un presupuesto es un documento que traduce los planes en dinero: dinero que necesita gastarse
para conseguir tus actividades planificadas (gasto) y dinero que necesita generarse para cubrir los
costos de finalizacién del trabajo (ingresos). Consiste en una estimacién o en conjeturas hechas
con fundamento sobre las necesidades en términos monetarios para realizar tu trabajo ministerial.

Un presupuesto no es:

¢ Inamovible: cuando sea necesario, un presupuesto puede cambiarse, siempre que tomes
medidas para tratar las consecuencias del cambio. Asi, por ejemplo, si has presupuestado
diez nuevas computadoras pero descubres que realmente lo que necesitas es un
generador, entonces podrias comprar menos computadoras y adquirir el generador.

e Un simple registro de los gastos del ultimo afio, con un 15% extra afiadido para cubrir la
inflacion: cada afio es distinto y las organizaciones necesitan utilizar el proceso
presupuestario para examinar lo que realmente es necesario para poner en practica sus
planes.

e Solo un requerimiento administrativo y financiero de los donantes: el presupuesto no
deberia formar parte de una propuesta financiera y luego ser desestimado y olvidado a la
hora de realizar un informe financiero para los donantes; es una herramienta viviente que se
debe consultar en el trabajo diario, comprobar mensualmente, controlar constantemente y
usarse con creatividad.

e Un cuadro optimista e irreal del coste real de las cosas: no subestimes el coste real de las
cosas con la esperanza de que te ayudara a recaudar el dinero que necesitas; es mejor
devolver a los donantes el dinero que no se ha empleado, que pedir un «poco mas» para
poder acabar el trabajo.

¢Por qué es necesario un presupuesto? ¢Por qué es importante para una organizacion,
proyecto o departamento tener un presupuesto?

El presupuesto es una herramienta administrativa esencial. Sin un presupuesto, eres como un
barco sin timon.

e El presupuesto te indica cuanto dinero necesitas para llevar a cabo tus actividades.

e El presupuesto te obliga a pensar rigurosamente sobre las consecuencias de tu
planificacion de actividades. Hay momentos en los que la realidad del proceso
presupuestario te obliga a replantearte tus planes de accion.

e Sise utiliza de manera correcta, el presupuesto te indica cuando necesitaras ciertas
cantidades de dinero para llevar a cabo tus actividades.

e El presupuesto te permite controlar tus ingresos y gastos e identificar cualquier tipo de
problemas.

e El presupuesto constituye una buena base para la contabilidad y transparencia financiera.
Cuando todos pueden ver cuanto deberia haberse gastado y recibido, pueden plantear
preguntas bien fundadas sobre discrepancias.

¢ No puedes recaudar dinero de donantes a menos que tengas un presupuesto. Los donantes
utilizan el presupuesto como base para decidir si lo que solicitas es razonable y esta bien
planificado.

CALCULO DE COSTOS: CATEGORIAS

El célculo de costos o costes te ayudara a determinar de manera realista lo que te costara poner en
practica tu plan operacional.

Cuando lleves a cabo tus planes, necesitaras utilizar una amplia serie de aportaciones. Estas
aportaciones incluyen a personas, informacién, equipamiento y destrezas. La mayoria de ellas
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implicaran un coste afiadido, que es el que ha de ser calculado para desarrollar un presupuesto. Un
calculo meticuloso de estos costes ayuda de la siguiente manera:

Te ayudan a desarrollar un presupuesto preciso.
Te ayudan a seguir y controlar el coste real resultante de las actividades.

Los costos que necesitas calcular estan clasificados del siguiente modo:

Costos de operaciones: son costos directos resultantes de la realizacion del trabajo. Por
ejemplo: el coste del alquiler de instalaciones para la celebracion de actos, la impresion de
una publicacién, los viajes en donde se van a llevar a cabo los trabajos de campo; también
se podrian incluir materiales, equipamiento, transporte y servicios.

Costos organizativos (también llamados costos basicos): costos de tu base organizativa
gue incluyen a la direccion, administracion o gobierno. Una vez que te hayas decido por el
mejor sistema de organizacién para apoyar tus planes organizativos, incurriras en los gastos
organizativos de manera regular, aungue no lleves a cabo tus planes o no tengas niveles de
actividad tan altos como habias esperado. Por ejemplo: si alquilas instalaciones para tus
proyectos, pero sélo consigues llevar a cabo dos de ellos, aln tendras que pagar el alquiler
de los otros espacios; si has contratado a una recepcionista, le tendras que pagar, aunque
se haya dispuesto poco de sus servicios.

Costos de personal: son costos de tu personal basico, como son los participantes en la
administracion, las personas que realizan un trabajo transversal de proyectos (este tipo de
costes se pueden categorizar dentro de «costes organizativos»). Estos costes incluyen sus
salarios y cualquier otro subsidio como la asistencia médica o el pago de los fondos de
pensiones de los que son responsables. Puedes «cancelar los costos de personal» a ciertos
proyectos a cargo de la organizacion. Asi, por ejemplo, si tu agente de publicaciones va a
gastar la mitad de su tiempo trabajando en publicaciones para un proyecto en particular,
entonces puedes incluir la mitad de su salario y subsidio en tus costes del proyecto. Si tu
Director va a gastar un 15% de su tiempo proporcionando apoyo administrativo para el jefe
del mismo proyecto, entonces el 15% de su tiempo y subsidio también puede ser cargado a
nombre del proyecto.

Costos de inversion: costes para grandes «inversiones» que, mientras sean necesarias
debido al proyecto o proyectos, permaneceran como capital organizativo incluso después de
gue acabe el proyecto. Los vehiculos y equipamiento como también los ordenadores y
fotocopiadoras se pueden incluir en esta categoria. Puede que todos los proyectos los
utilicen, o bien, sdélo un proyecto en particular los necesiten. Dependiendo de cdmo
pretendas utilizar el equipamiento, lo podrian presupuestar dentro de los costes
operacionales o de los costes organizativos.

¢Por qué es importante saber la categoria seleccionada para calcular tus costos?
Porque muchos donantes prefieren financiar costos operacionales—o como a veces dicen, costos
directos del proyecto—en vez de costos basicos organizativos o de empleo de personal.
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Marco para Calcular costos
Nota: Segun las necesidades de tu organizacion o proyecto, tus encabezamientos pueden variar
ligeramente. Esto deberia ofrecerte algunas directrices.

Célculo de costos de operaciones:

Actividad:
Coste de Cantidad Coste total del
unidad articulo
= Materiales El coste de unidad es Es el ndmero de Multiplica el nimero total
el gasto de un solo unidades (cuantas) de unidades por el coste
= Equipamiento articulo. gue necesitaras para de unidad.
la actividad. Ej. 200
=  Servicios Ej. Coste por dia, por partidas para
kilémetro, por formacion, 130 dias de
= Transporte persona. tiempo de formadores.
Coste total La sumade todos los
por actividad costes individuales

Célculo de Costos organizativos:
Una vez que has hecho tus calculos, puede que quieras asignar un porcentaje de los distintos
articulos a departamentos o proyectos especificos. Esto es una practica aceptable.

2011 2012 2013

Direccion :

Salarios / subsidios:
Contacto de donante:
Contacto de gobierno:
Relaciones publicas:
Recaudacién de fondos:
Recursos humanos:

Administracion:
Salarios / subsidios:
Equipamiento:
Software:

Material de papeleria:

Desarrollo de gobierno y organizacion:
Reuniones de la Junta:

Procesos organizativos:

Centro de recursos:

Gastos generales:

Alquiler de la oficina:

Electricidad y agua:

Seguro:

Mantenimiento:

Honorarios legales y de auditoria:

Totales anuales:

Total:
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REGLAS PRESUPUESTARIAS

Estas reglas no se fijan de manera permanente, sino que ofrecen una serie de directrices
gue te ayudaran a tratar situaciones habituales.

= Para proyectos y organizaciones a largo plazo resulta normal preparar un
presupuesto que pronostique varios afios de una misma vez. Aunque lo méas
frecuente sea que el presupuesto del afio venidero resulte el mas preciso, el
prondstico para los préximos afios aporta algun indicio sobre los niveles de
financiacion que podrian necesitarse. A menudo se tiene en cuenta cierta reserva
para la inflacion de los afios posteriores y para las actividades previstas con
posibilidad de cambio. Un presupuesto de tres afios deberia basarse en un plan de
tres afios de duracion.

» Las contribuciones en especie (sin dinero, con mercancias) deberian incluirse a
modo de anotacion aparte dentro del presupuesto (para obtener mas informacion
sobre anotaciones dirigete a Presupuestos consolidados, en Ejemplos). Aunque no
forman parte del presupuesto, reducen sus costes, por eso deberian sefialarse.
También se incluye dentro de este tipo de contribuciones aquellas aportaciones de
voluntarios a modo de esfuerzo participativos.

= Algunos gastos que se tienen que calcular pero que se olvidan frecuentemente:

o0 Costos iniciales: suponen gastos para una nueva organizacion o proyecto
como la busqueda a gran escala de personal, la mudanza, las alteraciones
inmobiliarias, el lanzamiento del proyecto u organizacion.

o Investigacion y desarrollo: asesoramiento, evaluacion de las necesidades,
procesos de planificacion.

o Democracia y gobierno: el establecimiento de la estructura, la busqueda de
personal, el desarrollo y aceptacién de unos estatutos, la formacién de los
miembros de voluntariados.

0 Marketing o relaciones publicas: la construccion de una imagen publica.

0 Sustitucién de bienes de capital.

o0 Costes de seguimiento y evaluacién para proyectos

» Los calculos no son meras valoraciones, sino conjeturas hechas con fundamento.
Haz tus deberes, obtén presupuestos, utiliza el teléfono para llegar a obtener un
coste prometedor. Comprueba cualquier cifra que tengas de afios anteriores que te
puedan aportar informacién de utilidad. Anota cualquier aumento de precio del que
hayas oido hablar (ej. un aumento salarial del 10% que ya se haya aprobado).
Toma notas de cualquier gasto poco corriente que pudiera ocurrir (ej. mudanza de
tus oficinas). Una pequeifia cantidad de dinero puede que parezca una ridiculez,
pero multiplicada repetidamente por este tipo de discrepancias puede cambiar en
gran medida tu presupuesto.

= Guarda bien tus anotaciones. A medida que planificas tu presupuesto y tomas
decisiones sobre como vas a calcular tus gastos, ten tus anotaciones a mano, de
modo que puedas consultarlas y comprobar de donde proceden las cantidades. Por
ejemplo, puede que calcules los costes de tu taller sobre la base de una cierta
cuantia para fotocopias, basandote en un gasto aproximado por pagina. Cuando al
afo siguiente los costes resulten mayores de lo esperado, deberias retomar tus
notas y observar la discrepancia producida. En otro tipo de contexto un donante
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puede que te pida una explicacién sobre como obtienes tales gastos por
participante en los talleres.

» Para tus propios propésitos administrativos, divide el presupuesto para el afio
siguiente en presupuestos mensuales, pues te ayudara a vigilar tu flujo de dinero

Fuente: Elaboracién del presupuesto por Janet Shapiro
Elaboracién de un presupuesto
Traductor: Daniel Fernandez. E-mail: danifeme@hotmail.com
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