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PRESENTACION

ctualmente el gobierno peruano viene formulando e implementando politicas y programas

de desarrollo social; sin embargo, su contraparte —la sociedad civil- no se encuentra

suficientemente preparada para responder a ello de manera adecuada, pues carece de
organizaciones fuertes y representativas que velen por los intereses de las personas que viven
en las comunidades. Las vias institucionales creadas por el gobierno han sido pensadas para
regiones y provincias con una fuerte tradicion de trabajo con organizaciones, que no es el caso
de la selva especialmente; por ello no responden con eficacia a las necesidades y preocupaciones
de este sector del pais.

Ante esta necesidad, se han conformado organizaciones comunales como: comités de productores,
de reforestacion, de salud, de agua, de electrificacion, de carreteras, de programa como el vaso de
leche y APAFAS (asociacion de padres de familia), para tratar de hacer frente a los requerimientos
de alimentacion, saneamiento, desarrollo, produccion, etc.

Sin embargo, algunas organizaciones comunales no permanecen en el tiempo pues sus integrantes
tienen un escaso nivel de instruccion, ademds de conocimientos muy precarios sobre como llevar
una organizacion, situacion que se agrava con directivas y lideres poco representativos, lo que no
permite la consolidacion de un liderazgo que tenga una vision a largo plazo. Para hacer frente a
este tipo de necesidades, estd pensada la publicacion de este manual bdsico para organizaciones
comunales, que servird de referencia a organizaciones que tienen la voluntad, pero que no en-
cuentran la orientacion apropiada para maximizar sus potencialidades.

Este manual se divide en cuatro capitulos que buscan responder a las necesidades de informacion
de las organizaciones, ddndoles asi la oportunidad de realizar una buena gestion.

En el primer capitulo, veremos el tema de la organizacion comunal en si. En él se describen las
ventajas de trabajar organizadamente, los tipos de organizaciones que hay en las comunidades
y el trabajo que realiza cada una de ellas en base al objetivo por el cual se formaron. Se presenta
a su vez, la diferenciacion de funciones y lo que implica cada uno de los cargos tanto desde la
perspectiva del directivo como del asociado, con el fin de realizar un correcto trabajo de gestion.
Se explican asimismo los pasos a seguir para formalizar una organizacion.




En el segundo capitulo, se detallan las herramientas necesarias con las que debe contar una or-
ganizacion para realizar los objetivos trazados. Entre ellas tenemos los libros de actas, padron
de socios, de caja y de cargos. Se muestra también como redactar documentos de gestion, los que
permitirdn cumplir a cabalidad con las actividades de la organizacion. Se explica, ademds, en
qué circunstancias es necesario exigir y dar comprobantes de pago al efectuar una transaccion
comercial y cudndo son de utilidad los documentos de crédito y para trasladar productos. Estos
temas permiten alcanzar el desarrollo como organizacion.

En el tercer capitulo, se explica el por qué y la importancia de la planificacion y todo el proceso
que ello implica. Se describe en forma clara y sencilla el fin de la misién y vision de una orga-
nizacion, como debe llegarse a éste mediante un previo andlisis de fuerzas, debilidades, oportu-
nidades y amenazas que afectan el trabajo de la organizacion; asi mismo, se define lo que es un
plan de trabajo.

En el cuarto capitulo, se busca resaltar las capacidades y habilidades sociales como individuales
que va adquiriendo el asociado dentro de su organizacion. Es de relevancia mencionar la apertura
de los espacios e instrumentos de gestion democrdtica hacia la sociedad civil, es asi que se hace una
breve definicion de la Mesa de Concertacion para la Lucha contra la Pobreza (MCLCP), el Plan de
Desarrollo Concertado (PDC), el Presupuesto Participativo (PP) y el Consejo de Coordinacién Local
(CCL), destacindose la importancia de la participacion de las organizaciones en dichos espacios.

Después de leer este manual, usted conocerd todas las fases que conlleva la formacién y conso-
lidacion de una organizacion, las gestiones que se deben realizar y como cumplir con las metas
y objetivos desde la parte administrativa y econémica.

Es importante que usted pueda implementar estos conocimientos en su organizacion, porque
ello le permitird generar prdcticas que posibiliten los cambios necesarios para responder a las
demandas de los asociados.




I. LA ORGANIZACION COMUNAL

La organizacion comunal estd conformada por
personas que trabajan bajo objetivos comunes
para conseguir el bienestar de sus familias y el
desarrollo de su comunidad. Se organizan porque
saben que unidos conseguiran lo que requieren.

Estar organizados supone las siguientes ventajas:
- Dividir socialmente el peso del trabajo

- Dialogar con los socios

- Intercambiar ideas

- Planificar el trabajo

- Aprender

- Resolver problemas rapidamente

- Obtener ayuda para la organizacién gracias a
la representatividad de la misma

- Trabajar coordinadamente con otras organiza-
ciones.

- Desarrollar liderazgos

- Beneficiarse de capacitaciones dadas por ins-
tituciones ptiblicas y privadas

- Desarrollarse como personas
- Ser ejemplo de trabajo
- Ayudar a la comunidad

- Recaudar fondos

1. Tipos de organizaciones comunales

Las organizaciones pueden ser:

Comités

Son organizaciones que se forman en base a una
necesidad especifica, sus acciones se dirigen a
asistir a grupos sociales en peligro. Pueden ser de
salud, alimentacién, infraestructura bésica, am-
bientales, etc. La mayoria de los comités tienen
un periodo corto de vida, al cumplirse la meta
para la que fueron creados, estas organizaciones
se desactivan.

® Comité de bases del programa del Vaso de
Leche: es una organizacion que se encuentra
integrada por madres de familia organizadas
voluntariamente. Estas responden al comité
de sede del programa Vaso de Leche y éste
a su vez al consejo directivo administrativo,
el que esta formado tanto por representantes
del gobierno local (Alcalde), un funcionario
municipal, un representante del Ministerio de
Salud y tres representantes de la organizacién
del programa del Vaso de Leche; complemen-
tariamente también estd integrado por un
representante de la asociacién de productores
agropecuarios de la zona.

Ellas se organizan a instancias de la municipa-
lidad. Obtienen leche y avena gratuitamente,




lo que alivia mas no elimina los problemas de
desnutricién. Los beneficiarios son: madres
gestantes y en periodo de lactancia (12 meses)
y nifios hasta los 6 afios de edad, asi mismo
atiende a nifios de 7 a 13 afios y ancianos si
se encuentran en estado de desnutricién y/o
tengan tuberculosis. Estd conformado por una
Junta Directiva y por las beneficiarias que son
socias de la misma.

Comité de salud: es una organizacién que estd
formada por personas que representan los
intereses de su comunidad, visibilizando sus
carencias en salud. Realizan coordinaciones con
la posta de salud mas cercana a su comunidad
para mejorar la atencién médica respectiva.

Comité de carreteras: organizacién que se
forma con el fin de conseguir que se construya
o arregle la carretera que pasa por la comuni-
dad. Realiza coordinaciones con la institucién
encargada de hacer las gestiones para que se
realice la obra o la mejora de la misma.

Comité de electrificacion: este comité esta
integrado por personas que representan a su
comunidad. Realiza las coordinaciones nece-
sarias para que se incluya en el presupuesto
participativo respectivo, proyectos relaciona-
dos a la electrificacion de su comunidad.

Comité de reforestacion: conformado por
personas que buscan organizarse con el fin

de preservar los bosques y la fauna de su lo-
calidad, reforestando las zonas depredadas.

Asociaciones

Son organizaciones integradas por personas que
tienen la misma necesidad y persiguen el mismo
objetivo. Eligen a sus representantes, conforman-
dose asi la Junta Directiva. Los asociados asisten
alas asambleas, las que son realizadas cada cierto
tiempo de acuerdo al estatuto de la organizacion.
Se encuentran inscritas en los Registros Publicos.

® Asociacién de productores: organizaciones
formadas a partir de una necesidad. Buscan el
bienestar de las familias a través de la mejora
de los ingresos de los agricultores por medio
del incremento de la produccién y /o comercia-
lizacién de los productos. Los asociados se ca-
pacitan y asesoran por medio de instituciones
del Estado o particulares, para ello se organizan
a fin de obtener mejores resultados, sabiendo
que asi cumpliran con los objetivos previstos.
Ejemplo:

- Asociacién de Productores Agropecuarios
Colonos de Alto Yurinaki (APACAY)

- Asociacién de Productores Agropecuarios
Alto Chincarmas (APACH)




- Central de Asociaciones de Productores
Agropecuarios de la cuenca Yurinaki (CA-
PACY)

Directiva de la Central de Asociaciones de Productores
de la Cuenca Yurinaki (CAPACY)

® APAFAS (Asociacién de Padres de Familia)
integrada por todos los padres de familia de
una institucion educativa. Persiguen un mismo
fin, el apoyar y mejorar el centro educativo, lo
que en lineas generales es facilitar la gestion
educativa; gestion que no solo recae en el
profesor sino también en el padre de familia.
Ejemplo:
- APAFA del centro educativo Villa Maria

N° 31615

- APAFA del centro educativo La Florida

Cooperativa

Asociacion de personas basada en el principio
de ayuda mutua y el bien comun (propiedad
colectiva). Los asociados se unen en forma
voluntaria para satisfacer en forma organizada sus
necesidades y aspiraciones econémicas, sociales
y culturales. Estas son de gestion democratica y
pueden ser de consumo, produccién, de ahorroy
crédito, etc. Ejemplo:

- Cooperativa Agraria Cafetalera La Florida -
Junin

- Cooperativa Agraria Cafetalera Bagua Grande
- Amazonas

- Cooperativa de Ahorro y Crédito San Cristébal
de Huamanga - Ayacucho

2. Funciones de una organizacion
comunal

Son las siguientes:
— Defender los intereses de la comunidad.
— Conducir los esfuerzos de los asociados.

— Desarrollar actividades coordinadas con los
asociados.

— Ordenar el trabajo.




— Obtener los recursos para que la organizacién
cumpla con sus objetivos y metas.

— Integrar a los socios mediante el trabajo co-
munal.

— Buscar el bien comun de todos los asociados.

— Evaluar su desempefio regularmente.

Las organizaciones comunales estan constitui-
das por los socios, los que democraticamente en
asamblea eligen a sus representantes, estos deben
ser personas de comprobada honestidad. Los
representantes electos forman la Junta Directiva
o Consejo Directivo.

3. Organos de conduccion
de la organizacion comunal

La organizacién comunal tiene como 6érganos de
conduccién a la Asamblea de socios y a su Consejo
Directivo.

a. La asamblea

Esta conformada por todos los asociados y es la
maxima autoridad de la organizacion.

Tipos de asamblea

En las organizaciones formales (organizaciones
inscritas en los Registros Ptblicos) se establecen
dos clases de asamblea:

® Asamblea ordinaria: se realiza una o dos veces
al afio (al inicio y al final). En ella se presenta
el plan de trabajo anual de la organizacién y
el informe anual de las actividades realizadas
durante el afio. Es convocada por el presidente
del consejo directivo o a pedido de no menos
de la décima parte del total de los asociados.
Las citaciones deben ser entregadas ocho dias
antes de la fecha prevista.

® Asamblea extraordinaria: estas se realizan
cuantas veces sean necesarias y por interés
general de la organizacién. Pueden ser con-
vocadas tanto por el consejo directivo como
por los asociados (50% o mas), de acuerdo al
estatuto. Las citaciones se deben entregar por
lo menos tres dias antes de la reunién.

Parala realizacion de las asambleas, se debe invitar
alos asociados a través de una citacion. En la cita-
cién se indicaré el tipo de asamblea, lugar, hora y
la agenda a trabajar. La entrega de la citacion a los
asociados debe ser registrada en un cargo miiltiple,
en el cual se confieren los datos esenciales de la
persona que recibe el documento.

Las asambleas generales, ordinarias o extraordi-
narias de asociaciones quedan constituidas en la:

- Primera convocatoria cuando concurra el 50%
mas uno de los asociados.
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- Segunda convocatoria con el niimero de aso- ® Unmoderador: es el que dirige la asamblea de
ciados que asista a la asamblea. acuerdo a los temas establecidos en la agenda.
Debe propiciar la participacién y estar atento

Cémo se lleva una asamblea . .
a las opiniones generadas por los asociados,

Al iniciar una asamblea es importante considerar déandoles el tiempo necesario a réplica.

lo siguiente: ® Un libro de actas: el secretario de la organi-

® Unaagenda: en donde deben estar registrados zacion debe tener el libro de actas listo para
todos los puntos a discutir y en la que se debe redactar la sesion a realizarse.

establecer el tiempo aproximado que se dara
a cada tema.

Coémo llevar una asamblea

AGENDA

1. Eleccion de la jun-
ta directiva.

2. Coordinar una ac-
tivad para recau-
dar fondos

Una agenda Un libro de actas

Un moderador

11




Partes principales de una sesiéon

Constataciéon del quérum reglamentario: el
secretario de la organizacién pasa lista a todos
y comprueba si se cuenta con el minimo de
asociados presentes que estipula el reglamento.
El ntimero minimo de asociados varia depen-
diendo de si se trata de la 1ra. convocatoria o
2da, 3ra.

Apertura de la sesién: luego de verificar el
quérum necesario para la asamblea, se declara
abierta la sesion.

Lectura y aprobacién del acta de la sesién ante-
rior: se da lectura al acta de la sesion anterior,
si no se presentase ninguna observacién, a
continuacion se aprueba el acta. Si el acta es
observada, se procede a debatir.

Lectura de la correspondencia recibida: el se-
cretario de la organizacién lee ante los socios
la correspondencia recibida y enviada.

Informes: se presentan los informes de mane-
ra oral o escrita por parte de las comisiones
formadas y luego, si es que los hubiera, de los
asociados.

Pedidos: los asociados presentes pueden expo-
ner sus pedidos.

Orden del dia: sobre el pedido.

— Los pedidos presentados pasan a funda-
mentarse.

— Luego se pasa al debate, aqui todos los
presentes intervienen, pidiendo la palabra
ordenadamente.

— Finalmente el pedido se sometera a voto
para ver si se aprueba o rechaza.

Cierre de la sesién: Una vez terminado el de-
bate y aprobados o no los pedidos, se da por
terminada la sesion.

b. EI Consejo Directivo

El consejo directivo esta conformado por socios

de la organizaciéon que han sido elegidos demo-

craticamente en asamblea. Representa a la orga-

nizacién para todos los actos formales y legales.

Estructura de un consejo directivo

Conformado de la siguiente manera:

Presidente (a)
Vicepresidente (a)
Fiscal

Secretario (a)
Tesorero (a)
Vocal 1

Vocal 2

12




Organigrama de la directiva

Presidente

Vicepresidente

I I B

‘ Secretario H Tesorero H Vocal 1 ‘ ‘ Vocal 2 ‘

El organigrama es la representacion grafica de
un consejo directivo, en €l se sefialan los dife-
rentes cargos, teniendo en cuenta los niveles de
importancia o jerarquias que existen dentro de
una organizacion.

Desde el momento en que los elegidos asumen el
cargo, aceptan toda la responsabilidad que ello
conlleva. Estas responsabilidades estdn contenidas
en sus funciones:

Funciones del consejo directivo

® Presidente (a): es el representante de la organi-
zacion y tiene el cargo de primer nivel. Dirige
la organizacién para que ésta pueda alcanzar
sus metas y objetivos. Sus atribuciones son:

- Convoca y preside reuniones o asambleas
ordinarias y extraordinarias.

- Firma el libro de actas.

- Da visto bueno a los documentos (cartas,
oficios, etc.).

- Participa con voz y voto en las reuniones.

- En las sesiones, el voto del presidente es

dirimente (poder de disolver un contrato o
acuerdo).

- Cumple y hace cumplir el plan de trabajo
como los acuerdos de asambleas.

- Coordina y hace el seguimiento de los pro-
yectos puestos en marcha.

- Coordina acciones de salud, control y de
capacitacién.
- Lleva unregistro de todos los participantes

de la organizacién.

- Prepara los informes mensuales de la orga-
nizacion.
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- Representa a la organizacién ante otras
instituciones u organizaciones.

- Convoca a elecciones generales para la
designacién de la nueva junta directiva.

® Vicepresidente (a): segundo en nivel jerarquico

del consejo directivo, apoya al presidente con
la agenda de actividades y a los demas inte-
grantes de la directiva. Ademas:

- Asume el cargo de presidente con las mis-
mas facultades y responsabilidades cuando
el titular se ausenta.

- Apoyo constante del presidente (a).

- Motiva la participacion de los demas aso-
ciados.

Secretario (a): es la persona que tiene habili-
dades para redactar documentos, este cargo es
importante dentro de la organizacién pues el
conservar por escrito los acuerdos, representa
el testimonio indiscutible de estos. Sus respon-
sabilidades son las siguientes:

- Llena el padrén de asociados de la organi-
zacion.

- Se encarga de redactar el libro de actas
asentando en él todo lo desarrollado en
las asambleas.

- Redacta documentos como solicitudes,
memoriales, citaciones, oficios, etc.

- Firma los documentos conjuntamente con
el presidente, tesorero y fiscal.

- Mantiene los documentos (padrén de aso-
ciados, cartas, oficios, etc.) en orden.

- Lleva el control del archivo.

- Controla la asistencia de los integrantes de
la organizacion a las reuniones.

- En las sesiones, da lectura a la correspon-
dencia recibida.

- Hace las citaciones para las asambleas.

- Prepara informes sobre actividades de la
organizacion.

Tesorero (a): es la persona que tiene habilidades
con los ntimeros, pues sera el encargado de lle-
var las cuentas. Es ordenado, sincero y conoce
la dindmica de las cuentas para el llenado en
el libro caja. Realiza las siguientes actividades:

- Llena el libro caja.

- Revisa y controla los gastos diarios de la
organizacion.

- Recibe las cuotas fijadas por la organizacion.
- Realiza informes econémicos mensuales.
- Hace un balance econémico general anual.

- Impulsa y realiza actividades pro fondos
con la participacién de todos.

14




- Entrega el dinero a la comisién para una
actividad determinada.

® Vocal: es la persona que apoya en todo al con-
sejo directivo, siendo capaz de asumir respon-
sabilidades de cualquiera de los miembros del
consejo cuando estos se ausentan, decisiéon que
es tomada mediante un acuerdo en asamblea.
Ademas:

- Se encarga de comunicar a los asociados
sobre las reuniones programadas mediante
citaciones.

- Realiza trdmites documentarios y coordina
con otras instituciones cuando la directiva
se lo pide.

- Reemplaza a cada uno de los integrantes de
la directiva cuando ellos se ausentan por un
periodo corto.

® Fiscal: es la persona que controla las acciones
de la organizacion y ejerce supervisién, la que
estd contemplada en el estatuto y reglamento.
Sus responsabilidades son:

- Vigila que todo marche bien en la organi-
zacién en base al estatuto.

- Hace seguimiento de los acuerdos tomados
en asamblea.

- Vigila el uso adecuado de las cuotas de la
organizacion.

- Denuncia lasirregularidades que se generen
dentro de la organizacion.

- Lleva un inventario de los bienes que tiene
la organizacién.

- Lleva un control de los asociados.

- Presenta informe de fiscalizacién.

4. Pasos para la constitucion de una
organizacion comunal

Se retine un grupo de personas que coinciden en las
mismas necesidades y aspiraciones. Convencidos
de que la mejor forma de lograrlas es a través del
trabajo organizado, deciden formar una organiza-
cién. Para ello se debe tener en cuenta lo siguiente:

a. Formacion del consejo directivo

La asamblea de eleccién del consejo directivo
debe iniciarse con la presentacién y explicacién
respectiva de los cargos a elegir, asi como de
su duraciéon. Se mencionard detalladamente
cuéles son las funciones y obligaciones que
las personas asumirdn una vez sean elegidas.
Cada representante debe ser consciente de las
responsabilidades que conlleva el cargo, pues lo
que se busca son directivos comprometidos con
la organizacion. Los cargos deben ser asumidos
por voluntad propia.
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Pasos para formar una organizacién

En la siguiente reunién:
eligen los representantes de la
organizacién, es decir el Consejo
directivo

En la reunién pactan:
formar una organizacién, darle
un nombre, comprar un libro de

actas, hacer legalizar el libro y fijar
la fecha para la proxima reunion.

Un grupo de personas que
comparten las mismas
inquietudes y necesidades
acuerdan convocar una
reunion

3¢ paso

24 paso

1e paso

Al elegir los representantes de nuestra organiza-

cién debemos tener en cuenta lo siguiente: Todo asociado tiene el derecho de

votar, pero ese derecho debe ser

Perfil de un directivo: bien usado pues debemos votar a
— Responsable conciencia
— Honesto
— No debe tener antecedentes de malas costum-
bres b. Estatuto de la organizacion
— Trabajador Es la norma interna que regula el desenvolvi-
— Motivador miento de la organizacién. Una vez formadas las
- Emprendedor organizaciones deben redactar su estatuto. Este

~ Capaz de trabajar en equipo debe inscribirse en los Registros Ptblicos.
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Contenido del estatuto:

® Elnombre, duracién y domicilio de la organi-

zacion.
® Los fines y objetivos de la organizacion.

¢ Constitucién y funcionamiento interno de la

organizacion.

® Numero de asociados necesarios para consti-
tuirse la asamblea y tomar acuerdos.

® Funciones del consejo directivo.
® Derechos y deberes de los asociados.

¢ Condiciones de admision, renuncia y expulsién

de los asociados.

® Comité electoral.

® Régimen econémico y patrimonio de la orga-
nizacion.

® Requisitos para modificar el estatuto.

® Normas que contemplen la disolucién de la
organizacion y el destino final de los bienes.

c. Legalizacion de los libros

Para que los libros de una organizacién tengan
valor legal, tienen que ser legalizados; es decir,
llevados ante un notario publico para su inscrip-
cién y sello. Esta legalizacién se efectiia en la

primera pagina. El notario sellard y enumerard
cada una de las paginas del libro (foliacién). Por
ejemplo:

Ej. La sefiora Maria Velarde Ndfiez
en representacién de su organizacion
-la futura Asociacién de Productores

Agropecuarios de Enefias (APAE)-

acude a una notaria para legalizar

el primer libro de actas de su
organizacion.

Pasos para la legalizacién de un libro contable

Comprar el

Libro Caja

Una vez legalizado
el libro ya se puede
utilizar

Llevar el libro a un
notario publico y
legalizarlo.
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Modelo de un libro de actas legalizado

En la ciudad de La Merced, distrito y Provincia de Chan-
chamayo a los trece (13) dias del mes de julio del afio dos mil
once (2011); Yo, DIANA AURIS CONTRERAS, NOTARIA
PUBLICA DE CHANCHAMAYO, en aplicacién de los articu-
los 112° al 116° de la Ley del Notariado - Decreto N° 26002 y a
solicitud de: MARIA VELARDE NUNEZ, con DNIN° 07605977,
legalizo la apertura del presente Libro denominado ACTAS
N° 1, Correspondiente: ASOCIACION DE PRODUCTORES
AGROPECUARIOS DE ENENAS. Con domicilio en el Distrito
de Perené. El libro consta de 100 fojas DOBLES, en cada una
de las cuales estampo mi sello notarial, el mismo que queda
registrado bajo el N° 0450, en mi registro Cronoldgico de Lega-
lizacién de Apertura de Libros y Hojas Sueltas correspondiente
al presente afio. DOY FE.

DIANA AURIS CONTRERAS
Notaria de Chanchamayo
Reg. CNJ N° 52
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Foliaciéon Clases de foliacion

Se denomina folio a la numeracién continua de — Foliacién simple: Es la numeracién correlativa
cada una de las péaginas de los libros de actas, que va de uno en uno y que se registra en cada
padron de socios, caja, inventario, etc. pagina de los libros (padrén de socios, actas,

inventario) Ej. 1, 2, 3, 4, 5, etc.

Modelo de una foliacién simple
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Foliacion doble: Es la numeracion correlativa de los libros (caja, balance general, etc.) Ej. 1,1;
que se registra de dos en dos, en las paginas 2,2;3,3; 4,4, etc.

Modelo de una foliacién doble
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d. Inscripcién en Registros Publicos

Los Registros Publicos son una entidad del Estado
a la que recurrimos para inscribir asociaciones,
fundaciones, cooperativas, comunidades campesi-
nas, comunidades nativas, instituciones sociales y
comerciales. Cuando la organizacion se inscribe en
el registro publico nace oficialmente (documento
de identidad de la organizacién) y adquiere per-
soneria juridica.

Importancia de la inscripcion
en los Registros Ptiblicos

La inscripcién otorga capacidad para:

Firmar convenios con instituciones ptblicas y

privadas.

Asociarnos con otras organizaciones ya esta-
blecidas.

Obtener facilidades para acceder a un crédito

bancario.

Reconocimiento legal del estatuto y reglamento

de la organizacién.
Formalizar acuerdos .

Participar en el presupuesto participativo.

Pasos para la inscripcién en los Registros Ptblicos

Esperar unos dias
y luego recoger

Ir a los Registros
Publicos y llenar
un formulario de
SOLICITUD DE

Llevar a una notaria:

el libro de actas legalizado
con la redaccion del acta INSCR|PCION DE
de formacion de la junta TITULO.

la constancia
Realizar el pago de inscripcién
respectivo de derecho en los Registros
de inscripcion de Publicos.

titulo y presentar la
minuta que redacto
la notaria. 4% paso

directiva y el estatuto 2% paso
aprobado en asamblea.
Este tramite tiene un
costo.

1 paso

3¢ paso
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e. Inscripcion en la SUNAT

Una vez constituida legalmente la organizacién,
estd lista para iniciar sus actividades comerciales,
siempre y cuando haya obtenido antes su RUC;
para ello es necesario inscribirse en la SUNAT.

EIR.U.C (Registro Unico de Contribuyentes): es un
nimero que consta de 11 digitos, el cual identifica
al contribuyente ante la SUNAT (Superintenden-
cia Nacional de Administraciéon Tributaria). Es
de caracter permanente y de uso exclusivo de la
organizacién. Como contribuyentes estaremos
sujetos a pagar impuestos, es decir contribuiremos

con el tesoro publico. Cada vez que realicemos
una compra o venta de productos debemos dar
nuestro RUC.

La inscripcion en la SUNAT nos permitira:

— Comercializar los productos que producimos.
— Emitir comprobantes de pago.

— Pagar impuestos.

— Acrecentar el fisco del Estado.

— Generar bienestar econémico y social para los
peruanos.

Ej. La Asociacidn de Agricultores Yaneshas Yompor Yompuer
(YAYOYO) ha vendido 450 sacos de café a Eco Café, para realizar
dicha venta ha entregado a la comercializadora una boleta de venta,

la que estd identificada con su ndmero R.U.C. Al pagar impuestos
contribuimos a que los recursos del Estado crezcan y con ello se pueda
invertir en infraestructura, haciendo que mds peruanos se desarrollen
y tengan una vida digna.
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[l. HERRAMIENTAS PARA UNA ORGANIZACION COMUNAL

1. Libros de una organizacion

Toda organizacién debe llevar registros escritos de
sus actividades, de sus socios, de sus operaciones
contables, etc. Esta informacién se consigna en
libros especiales para ello, los que deben estar
legalizados por un notario ptiblico antes de su uso.

a. Libro de Actas

Este libro es muy importante pues en él se anota
cuidadosamente todas las circunstancias dadas
en el desarrollo de las asambleas tanto ordinarias
como extraordinarias. Contiene hojas con rayas
horizontales y es de foliacién simple (numeracién
correlativa).

Se debe tener en cuenta lo siguiente:
® Sedebelegalizar el libro ante el notario publico.

® Debe escribirse sin dejar ninguna hoja en
blanco.

® No debe tener borrones ni enmendaduras.

No debe arrancarse ninguna hoja por motivo
alguno.

El llenado del libro de actas lo realiza el secre-
tario o secretaria de la organizacién.

El libro de actas debe estar disponible para
cualquier asociado, no es de caracter confi-
dencial.
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Modelo de un Libro de Actas

1 2
b. Libro Padrén de Socios ® No debe haber borrones ni enmendaduras en
En este libro se anotan los datos de cada asociado las hojas.
de la organizacién. El secretario es la persona ® Deben consignarse todos los datos que se piden
que se encarga de tener actualizado el padrén de en el libro.

S0Cios. L.
® ] .os datos deben ser auténticos.

Se debe tener en cuenta lo siguiente: .
® Debe mantenerse actualizado.

® No debe arrancarse hoja alguna del libro.

Ej. La sefiora Maria Corcuera Estrada quiere pertenecer a la Asociacion de
Productores Agropecuarios Industrial Los Mellizos - 71 (ASPAIME), para
ello ha presentado una solicitud de inscripcién, cuando ésta sea aceptada,

el secretario(a) registrard sus datos en el Padron de Socios.
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Modelo de llenado de una hoja del libro padrén de socios

REGISTRO DE PADRON DE SOCIOS

NOMBRES Maria CARNET N°
APELLIDO PATERNO Corcuera FECHA DE INGRESO _ 13 de noviembre de 2011
APELLIDO MATERNO Salas
FECHA DE NACIMIENTO 24/05/1960 DISTRITO Perené
PROVINCIA  Chanchamayo DEPARTAMENTO Junin
PROFESION Ninguna ACTIVIDAD Agricultora
GRADO DE INSTRUCION primaria
ESTADO CIVIL __conviviente LIB. MILITAR
D.N.I. 24123645 DIRECCION Los Mellizos
Nombres y Apellidos - Cényuge e Hijos Sexo Fecha de Nacimiento Parentesco Ocupacion Carnet
Javier Estrada Méndez Masculino | 19 de octubre de 1958 C Agricultor
Carmen Estrada Corcuera Femenino 12 de abril de 1995 H Estudiante
Oscar Estrada Corcuera Masculino | 05 de marzo de 1998 H Estudiante
Hugo Estrada Corcuera Masculino | 18 de enero de 2000 H
Otros familiares en el mismo domicilio Sexo Fecha de Nacimiento Parentesco Carnet
Antonia Salas Santos Femenino 24 de junio de 1945 Madre
INSCRITO / APROBADO
. Me comprometo a cumplir el Estatuto
13 de noviembre de 2011 y Reglamento de la Institucion.
Presidente
Secretario Firma del Titular

Huella digital
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c. Libro Caja

Libro principal de caracter obligatorio, de foliaciéon
doble (numeracién doble), antes de utilizarlo debe
ser legalizado. En este libro se registran todas las
operaciones de dinero, tanto entradas como sali-
das, detallandose el rubro en los que se hizo gasto
alguno y en los que ingreso dinero a la asociacién.

Importancia del libro caja:

— Nos permite registrar todos los ingresos o
salidas de dinero.

— Constituye un elemento de prueba, pues se
sustentan los gastos y los ingresos con los com-
probantes respectivos. Ej. facturas, boletas de
ventas, liquidaciones de compra, recibos por
honorarios profesionales, tickets, declaraciones
juradas, etc.

— Sabemos al momento de cuanto dinero dispo-
nemos.

— Nos permite estar al tanto de nuestras deudas
u obligaciones para con otros, asimismo saber
quiénes nos deben.

Se debe tener en cuenta lo siguiente:

No se debe arrancar hoja alguna del libro.

No debe tener borrones ni enmendaduras en
sus hojas.

El tesorero de la organizacion es la persona
encargada de llenar el libro.

Como llenar las operaciones en el libro caja:

» ElDEBE: se encuentra en la parte izquierda del

libro caja, ahi se registran todos los ingresos de
dinero en efectivo de la asociacién con la fecha
correspondiente. Ej.

® Dinero recaudado por multas y sanciones
acordadas en asamblea de asociados, junta
directiva, etc.

® Aportaciones de los socios por acuerdo de
asamblea.

¢ Dinero de una actividad realizada pro-fon-
dos (rifa, pachamanca, pollada, parrillada,
etc.).

® Ganancia por la venta de sus productos.

El HABER: se encuentra en la parte derecha
del libro caja, alli se registran todos las salidas
de dinero en efectivo con su correspondiente
fecha. Ej.
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Cuando realizamos una compra de titiles
de escritorio (hojas, lapiceros, cuadernos,
etc.).

Compra de sellos para la junta directiva.

Gastos al realizar un tramite (pasajes, ali-
mentacion, copias de documentos, etc.).

El saldo de dinero existente a la fecha del cierre
se anota en el Haber, de este modo las sumas de
los importes registrados en el Debe y en el Haber
deben coincidir perfectamente. Al reabrirse el li-
bro, el saldo se coloca en el Debe. Si existe mucho
movimiento de dinero, el libro caja se debe cerrar
todos los dias y reabrirse al dia siguiente.

Modelo de hoja del libro caja

DEBE

HABER
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Partes principales del libro caja

DEBE

Titulo del libro Caja, el mes que corresponde y el afio

HABER

Aqui se indica el
numero de folio

T Aqui se escriben las T

cantidades de las

Aqui se escribe la
fecha en que se
realizé la operacion

operaciones realizadas

dinero

de ingreso de

cantidades totales de

I Aqui se escriben las
las operaciones

Aqui se describe
el motivo de
ingreso del dinero 1

Aqui se describe
el motivo de salida
de dinero

Aqui se realizan
todas las
operaciones de

salida de dinero.
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Modelo del llenado del libro caja

DEBE Libro Caja del mes de octubre del 2011 |:| HABER
1 1
Aportaciones de 20 Compra de hojas
socios S/. S/. 6 bond con S/. S/.
cada uno S/. 20.00 0 boleta N° 340
Dinero recaudado Pago de viéticos
por 12 con recibo
tardanzas 0 415/0/0
Dinero de la actividad —
D de octubre 0
415/0(0
Saldo para el préximo
mes 5/2(5(0|0
5/7(0|0(0

Ej. La organizacién ha realizado el inicio del llenado del libro caja del

mes de octubre del 2011, en él se ven detallados tanto los ingresos

como los egresos.
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Modelo del libro caja cuando queda un saldo del mes anterior

DEBE HABER
2 Libro Caja del mes de noviembre del 2011 2
Saldo del mes de octul:LreS/. S/.15|2(5|01/0 S/. S/.

Ej. La organizacidn en el mes de noviembre esta
iniciando sus operaciones con el saldo del mes de
octubre de la siguiente manera.
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Modelo del libro caja cuando en el presente mes hay un saldo del mes anterior y
no se han realizado operaciones de ingreso o salida de dinero

DEBE

HABER

1 Saldo del mes anterior S/. S/.|2(5|6|0(0 N\

N AN

AN

\ \\
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Modelo del libro caja cuando solo se ha llenado el DEBE
y no se han realizado operaciones en el HABER

DEBE HABER
4 Libro Caja del mes de diciembre del 2011 4
4 Aportacion de 20 socios S/. S/, \

cada uno S/. 5.00 1[0(0]0]0 \

\\\
10 Dinero recaudado por \
N
tardanzas 5(0(0]0 \\
) » N
15 Dinero de la actividad del dia
N
N
14 de octubre — 112/0f0|0 2|7]0{0f0 N
I \\
2/7(0/0[0

Ej. La organizacién en el mes de diciembre solo ha realizado actividades
que han generado ingresos (es decir dinero en efectivo), por eso solo se
ha utilizado la parte del libro caja que dice DEBE.
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Modelo de una hoja del libro caja que contintia de la anterior

DEBE

6 Libro Caja del mes de enero del 2012

HABER

... vienen S/.

S.

... vienen

S.

S!.

Ej. Aliniciar la utilizacién de la hoja del libro caja del mismo mes (habiéndose
llenado por completo una hoja previa), en la primera linea se escriben tres puntos
seguidos y luego la palabra VIENEN, en la misma linea se coloca la cantidad total

de la pagina anterior tanto en el DEBE como en el HABER.




d. Libro de cargos

Es un libro que permite llevar control sobre los
materiales y herramientas que tiene una organi-
zacién. Cuando se requiere llevar del local de la
organizacion un material o herramienta hacia otro
lugar, es necesario que dicho movimiento de bienes
quede registrado, ello permitira saber quién lo ha
retirado. Quien retire el material sera el responsable
de su pérdida o deterioro si fuese el caso.

Algunos datos que contiene el libro de cargos son:
NF° de registro.

— Nombre y apellidos de la persona que retira el
material.

— Descripcion de los materiales o herramientas
que se retiran de la organizacién.

— Fecha.

— Firmas de las personas que entregan y retiran
el material.

Ej. La sefiora Maria Veldsquez Cajas pide
prestado el libro de actas de la asociacidn para
realizar unas gestiones en la Municipalidad de
su sector, por ese motivo, ella registrard dicho

retiro en el libro de cargos.

Modelo de llenado del libro de cargos

CARGO N°

Sefior (a): Maria Velasquez Cajas

ENTREGUE

Fecha

12 | 08 [ 2011

Firma

Hora  3:00 p.m.

RECIBI CONFORME

Firma
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e. Kardex

Son hojas que nos permiten ejercer control sobre
la cantidad exacta de productos que se tiene en
el almacén. Manejar esta informacién nos permi-
tird ademas, detectar un faltante, si lo hubiera.
Nos muestra al pormenor, las entradas y salidas
de los productos y los activos con que cuenta la
organizacion.

Importancia del kardex:

— Permite llevar un control real de los productos
que hay en almacén.

— Saber cudndo vence un producto.

— Tener presente el precio del producto.

— Saber el movimiento de ingresos y salidas de
los productos.

Se debe tener en cuenta lo siguiente:
® Las hojas kardex deben estar numeradas.
® Escribir datos reales de cada producto.

® No debe contener borrones ni manchas.

Ej. La Asociacion APOLSCA ha elaborado una
hoja o tarjeta kardex para llevar el control
de ingresos y salidas de los productos que se
tienen en el espacio destinado dentro del local
comunal para almacén. En ella se describe que
se tiene un saldo a la fecha de 180 sacos de
guano de isla de 50 K. cada uno.

Modelo de un Kardex para productos

ASOCIACION DE PRODUCTORES ORGANICOS
LA SIEMBRA DE CAFE (APOLSCA)

Fecha N° Factura o Boleta Ingreso Salida Saldo
14/07/2011 Fac. N° 025678 40 40
05/08/2011 Fac. N° 025778 50 90
26/09/2011 Fac. N° 025978 50 140
05/10/2011 Fac. N° 026678 40 180
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Ej. Esta tarjeta permite a la organizacion llevar un control del
ingreso de los insumos, productos, etc. En ella se detallan las
caracteristicas principales de dichos productos.

Modelo de un kardex para la entrada de medicamentos

REGISTRO DEL INGRESO DE MEDICAMENTOS AL ALMACEN

No 13

Fecha: 11/09/2011 Responsable de almacén:  Jordan Lescano Maduefio
FECHA DE NOMBRE FORMA ) FECHA DE NOMBRE DEL
INGRESO GENERICO FARMACEUTICA [ CONCENTRACION| CANTIDAD | DOCUMENTOY N° | VENCIMIENTO | PROVEEDOR
11/08/2011 Bisolvon Jarabe 5mg/ml. 10 B. 2 - 4680 26/06/2012 farmacia
15/08/2011 Ibuprofeno pastillas 500 mg. 25 B. 1-2960 20/01/2013 farmacia
20/08/2011 Megacilina ampolla 12 Recibo 16/12/2012 donacién
25/08/2011 Ibuprofeno capsula 25 F. 03 -2119 26/02/2013 farmacia
Observaciones:

Ej. Este cuadro nos permite llevar un control exacto
sobre la entrada de medicamentos al almacén.

36




Modelo de un kardex para la salida de medicamentos

No 015
REGISTRO DE SALIDA DE MEDICAMENTOS
Responsable: Maria Espinosa Gutiérrez Fecha: 28/11/2011
FECHA CANTIDAD NOMBRE GENERICO FORMA FARMACEUTICA PRECIO UNITARIO TOTAL S/.
07/09/2011 08 Bisolvon Jarabe 14 112
10/10/2011 20 Ibuprofeno Pastillas 0.40 8
13/10/2011 10 Megacilina Ampolla 0.70 7
18/11/2011 15 Ibuprofeno Capsula 0.40 6
Observaciones:

Ej .Esta tarjeta permite observar la cantidad exacta de
medicamentos que salen del almacén.
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Modelo de kardex para los saldos de medicamentos

Responsable: Pilar Urquiaga Dominguez

REGISTRO DE SALDOS DE MEDICAMENTOS

Fecha: _17/12/2011
PRODUCTO CANTIDAD FORMA FARMACEUTICA PRECIO UNITARIO TOTAL S/.
Bisolvon 02 Jarabe 14 28
Ibuprofeno 15 Pastillas 0.40 6
Megacilina 15 Ampolla 0.70 10.50
Observaciones:
2. Redaccion de documentos ® Solicitud para obtener certificados de estudios

de gestion

Es importante para las organizaciones saber como
redactar este tipo de documentos, ello les permitira
gestionar y hacer diversos pedidos a las instancias
y autoridades que consideren convenientes. Asi
mismo, irdn ordendndose y ganando experiencia
en dichos asuntos.

a. Solicitud

Documento de uso cotidiano, utilizado tanto en
organizaciones estatales y privadas cuando se
solicita o pide una cosa. Ejemplo:

Solicitud de partida de nacimiento

Solicitud de rectificacion de nombre

Solicitud de apoyo para una actividad social

Partes de una solicitud

(1) Sumilla: es el resumen de lo solicitado y se
escribe en la parte superior derecha del papel.
La sumilla es muy importante pues permite
identificar rdpidamente el motivo de la solicitud.

(2) El destinatario: es la persona o entidad a quien
se dirige la solicitud, debe escribirse después
de la sumilla y en letras maytsculas.
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(3) Iniciales del cargo que ocupa: generalmente
se escribe inmediatamente después del desti-
natario.

(4) Presentacion del solicitante: aqui se escriben
todos los datos generales del solicitante, tales
como:

® Nombres y apellidos completos
® Ciudadania
® Edad
® Documento de Identidad
® Domicilio
(5) Justificacién del pedido: es el cuerpo de la
solicitud y consta de dos partes:

® Laparte considerativa, la cual hace referen-
cia a los dispositivos legales que amparan
la solicitud.

® La peticién correspondiente, la que se
afianza con la inclusién de los documentos
requeridos o probatorios para tal efecto.

(6) La despedida: consta de dos partes:

® Menciona lo expuesto en la solicitud. Esta
parte empieza a la altura donde empez6 el
primer parrafo, se escribe una coma (,) y lue-
go la segunda parte comienza al margen.

® Son expresiones de agradecimiento por la
atencion brindada. Se termina haciendo
mencioén “por ser de justicia”.

(7) Lugar y fecha: se escribe al pie de la despedida
y alineado a la derecha.

(8) Firma y nombres: nombres, apellidos y docu-
mento de identidad del solicitante.

(9) Documentos adjuntos: acompafian a la so-
licitud y pueden ser de carécter probatorio.
Ej: original o copia del pago de la constancia
requerida, etc.

Ej. El sefior Oscar Fausto Gonzdles necesita obtener un
certificado de salud, por ese motivo ha redactado una
solicitud dirigida al Director del Hospital.




Modelo de solicitud

SOLICITO: Certificado de Salud (1)

SENOR DIRECTOR DEL HOSPITAL DE APOYO DE PERENE (2)
s.D.(3)

Yo, Oscar Fausto Gonzdles, de 23 afios de edad, identificado con D.N.I. 07405789, domiciliado en el
Anexo de General Morla, a usted con el debido respeto me presento y digo: (4)

Que siendo requisito indispensable presentar en mi centro de estudios el Certificado Médico de atencién
en el hospital que usted dirige, solicito que se disponga lo conveniente a fin de que se me expida dicho

certificado. (B)

Por lo tanto, (6)
A usted suplico atender mi solicitud por ser de justicia.

General Morla, 20 de junio de 2011 (7)

Oscar Fausto Gonzdles
D.N.I. 07405789

Adj.
Copia del comprobante de pago (9)
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b. Oficio

Documento que sirve de comunicacién entre dos o
mas instituciones ptblicas o privadas, se usa para
fines diversos como invitaciones a ferias, cursos,
etc; ya sean estos de indole cultural, social, politico,
artistico o deportivos.

Una institucién privada o publica puede remitir
oficio a una persona, mas la persona no puede
remitir un oficio a la institucién, pues este docu-
mento es de caracter institucional.

Partes del oficio

(1) Membrete (en caso exista): se escribe el nombre
de la institucién.

(2) Nombre del afio en curso: este nombre cambia
cada afio, por lo tanto debe ser actualizado.

(3) Lugar y fecha: se especifica el lugar desde
gary p )
donde se envia el oficio y se pone la fecha en
que se redacté el documento.

(4) Numero de oficio e iniciales de la organizacién:
se escribe el ntimero que corresponde al oficio
en cuestién y las iniciales respectivas de la
organizacion.

(5) Nombre, cargo y lugar del destinatario: se
escribe el nombre de la persona a quién va di-
rigido el oficio, seguido del cargo que ostenta
y el lugar en donde se encuentra la institucién.

(6) Motivo del oficio o asunto: aqui se escribe
resumidamente el pedido en si.

(7) Introduccion: es aqui donde se inicia la presen-
tacion respectiva. Ej.

- Cumplo con poner en su conocimiento...
- Me es grato manifestarle...

- Tengo a bien comunicarle...

- De mi mayor consideracién

- DPor el presente...

(8) Asunto o tema: se describe detalladamente el
pedido, es decir la cantidad justa de lo requerido.

(9) Despedida: se agradece la atencién. Ej:
- Con deferencia...
- Atentamente

(10) Firma, nombres y D.N.L: se firma el documen-
to, la persona se identifica con nombre, apellido
y nimero de D.N.L.

Ej. La sefiora Carla Torres Bejarrano como presidenta del comité de
vaso de leche y a nombre de su organizacion, estd pidiendo el apoyo con
viveres para atender los desayunos a los nifios de su comunidad, por ese

motivo ha redactado un oficio dirigido al sefior Juan Casavilca Laguna,

presidente de la Asociacion de Productores El Café (APEC)




Modelo de oficio

Comité de
Vaso de Leche
“Las Lecheritas” (1)
"Afio del Centenario de Machu Picchu para el Mundo” (2)

Perené, 03 de julio de 2011 (3)

Of. N° 010 /CVDLLL (4)

Sefior: Juan Casavilca Laguna (5)
Presidente de la Asociacién de Productores El Café (APEC)
San Martin

Asunto: Donacidn de viveres para el desayuno escolar (6)

Es grato dirigirme a usted para saludarlo a nombre del Comité de Vaso de Leche "Las Lecheritas”y a
la vez hacer de su conocimiento que hemos programado diversas actividades por el inicio del presente
aho escolar. (7)

Motivo por el cual, la junta directiva del comité acordé brindar desayunos a los escolares pertenecientes
al nivel primario a fin de que obtengan una mejor alimentacién.

Conocedores de su alto espiritu de colaboracién, le solicitamos su apoyo a través de la donacién de:
Cajas de leche, Azlicar, Avena, etc. Productos que servirdn para brindar una mejor alimentacidn a los
nifios. (8).

Agradeciendo de antemano su apoyo, quedamos de usted, reiterdndole las muestras de nuestra especial
consideracién y estima personal. (9)

Atentamente
Carla Torres Bejarrano

Presidenta
D.N.I. 78643560
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¢. Declaracién Jurada

Es un documento que nos permite de-
clarar algo que no se puede comprobar
con algtin otro documento. Este contie-
ne la palabra del declarante.

Partes de la declaracion jurada:

(1) Nombre del documento: se escribe
Declaracion Jurada.

(2) Presentacion de la persona: se
escribe el nombre, apellidos de la
persona, ésta debe identificarse con
el niimero de D.N.], a continuacion
se pone el lugar de residencia de la
persona y el motivo de la declara-
cion.

(3) Lugar y fecha: lugar y fecha de
redaccién del documento.

(4) Firma: se firma y se escribe los nom-
bres, apellidos y D.N.I.

Ej. La sefiora Marisela Escobar no
tiene un comprobante que pruebe
cudl es la ganancia mensual que
obtiene por su trabajo en el campo,
por tal motivo ha redactado una
declaracion jurada.

Modelo de Declaracion Jurada

DECLARACION JURADA (1)

Yo, Marisela Escobar Miranda, identificada con D.N.I.
N° 04563452, con domicilio en calle Los Manzanos N° 234
Villa Rica - provincia Oxapampa, regién Pasco. Declaro bajo
juramento que mi ganancia como agricultora es de S/. 400.00
(cuatrocientos y 00/100 nuevos soles).

Declaro que los datos consignados en esta declaracidn jurada
expresan la verdad y responden a la realidad. (2)

Villa Rica, 22 de junio de 2011 (3)

Atentamente

Marisela Escobar Miranda
D.N.I. 04563452
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d. Informe

Es un documento de sencilla redaccién, en el cual se
debe detallar todos los acontecimientos ocurridos y
que estén relacionados con la actividad a informar
en un periodo determinado de tiempo.

Clases de Informe:
® Informe textual
® Informe econémico

Informe textual: en este se da a conocer en forma
literal las actividades realizadas.

Partes de un Informe textual

(1) Titulo del informe: se escribe el nimero del
documento y se hace referencia a la actividad
informada.

(2) Lugar y fecha: se escribe el lugar donde se ha
redactado el documento y se acompaifia con la
fecha respectiva.

(3) Encabezamiento: se debe poner lo siguiente:

- Nombre de la persona a quien se envia el
documento y su cargo.

- Nombre de la persona quien hace el informe
y su cargo.

- Nombre de la actividad a informar.

(4) Introduccién: se puede iniciar con alguna de
las siguientes frases:

- En cumplimiento...
- La comision de fiesta suscribe...

- En cumplimiento a lo dispuesto por asam-
blea del mes de abril...

- De conformidad con lo solicitado por la
directiva ...

(5) Detalle de cada una de las actividades realiza-
das o texto del informe: es aqui donde se deta-
llan cada una de las actividades realizadas:

- Indicar los hechos

- Exponer las razones

- Formular las recomendaciones
- Conclusiones

(6) Despedida o férmula de cumplimiento: con-
siste en la despedida en si y se escribe al final
del informe. Ej:

- Es cuanto tengo que informar a Ud. ...

- Pido se sirva resolver de acuerdo a lo
expuesto.

(7) Firma y nombres: se firma el documento, se
escribe el nombre y apellidos del informante
seguido del documento de identidad.
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Ej. La sefiora Carmen Vega Castro tiene el cargo de vocal del comité del programa de
vaso de leche, ella ha realizado algunas gestiones en el mes de mayo. Para informar de
las mismas ha redactado el debido informe de sus actividades durante ese mes, el cual

estd dirigido a la sefiora Inés Paredes Castro, quien es la presidenta del comité.

Modelo de informe textual

INFORME N° 03 DE LAS ACTIVIDADES DEL MES DE MAYO DE 2011 (1)

Los Zorzales, 14 de junio de 2011 (2)

PARA: Sra. Inés Paredes Castro  (3)

Presidenta del Comité del programa de vaso de leche
DE: Sra. Carmen Vega Castro (3)

Vocal

ASUNTO : Informe de los trabajos correspondiente al mes de mayo (3)

En cumplimiento de las actividades realizadas en el mes de mayo, informo a usted lo siguiente: (4)

1. Durante las primeras semanas del mes de mayo, nos apersonamos con la sefiora secretaria del comité
a fin de realizar el recojo de los alimentos, los cuales se encontraban en el local de la municipalidad.

2. Los dias 10 y 11 de mayo se recibié la visita del coordinador general del vaso de leche de la provincia,
al cual se le explicé la problemdtica del local.

3. Durante la segunda y tercera semana se realizoron talleres de capacitacién con los escolares, a fin
de mostrarles la importancia del manejo de los alimentos.

4. La ultima semana y conforme a lo acordado en la asamblea del comité, se realizé la pollada a fin de
recolectar fondos para la compra de ollas; en esta ocasién, se obtuvo los recursos suficientes para
la compra de estos productos. (5)

Es todo cuanto tengo que informar a Ud. (6)
Atentamente
Carmen Vega Castro

Vocal
D.N.I. 03452378
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Informe econémico: en este informe se valora en
numeros lo que significé realizar las actividades
encomendadas.

Partes de un informe economico:

(1) Titulo del informe: se menciona el nimero
del documento y la referencia a la actividad
informada.

(2) Lugar y fecha: el lugar en donde se redacté el
documento y la fecha.

(3) Encabezamiento: se debe tener en cuenta

- Nombre de la persona a quien se envia el
documento y su cargo.

- Nombre dela persona quien hace el informe
y su cargo.

- Nombre de las actividades a informar
(asunto).

(4) Texto o cuerpo del informe: este debe contener
lo siguiente:

(a) Saldoinicial: es el total del dinero que queda
del mes anterior. Silas actividades recién se
inician este concepto no se incluye.

(b) Ingresos: es todo lo que se ha recaudado y
puede deberse a:

- Las cuotas cobradas por tardanzas
- Cuando se realiza una actividad
- Prestamos de una entidad

(c) Gastos: se refiere a los gastos incurridos so-
bre las actividades programadas. Ej: cuando
realizamos el pago de un determinado pro-
ducto. Se debe tener en cuenta lo siguiente:

- Agregar los costos de los pasajes de los
que hicieron las gestiones; gestiones
tales como entregar una solicitud a la
municipalidad, etc.

(d) Ganancia: es el resultado de la suma total
de ingresos, cantidad a la que se le resta la
suma total de gastos.

(e) Saldo final: es la suma del saldo inicial més
la ganancia.

(5) Firma: Se firma el documento y se escribe los
nombres y apellidos mas el D.N.L

Ej. La sefiora Pamela Dominguez Gutiérrez tiene el cargo de tesorera de la

asociacion, ella ha realizado algunas gestiones en el mes de mayo, por tal
motivo ha redactado un informe correspondiente a este mes dirigido a la
sefiora Inés Paredes quien es la presidenta del comité.
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Modelo de informe econémico

INFORME ECONOMICO N° 1 DEL MES DE MAYO DEL 2011 (1)

Los Zorzales, 14 de junio de 2011 (2)

PARA: Sra. Inés Paredes Castro  (3)

Presidenta de la Asociacién de productores La Berca
DE: Sra. Pamela Dominguez Gutiérrez

Tesorera

ASUNTO : Informe de las actividades realizadas en el mes de mayo

En cumplimiento de las actividades realizadas en el mes de mayo, informo a Usted lo siguiente: (4)

Saldo inicial (a) s/.
Del mes de abril de 2011 90.00
Total saldo Inicial 90.00
Ingresos (b)
- 15 cuotas de 3.00 por cada persona 45.00
- 100 rifas a 1.00 100.00
Total de Ingresos 145.00
Gastos (¢)
- Un talonario de tickes para la rifa 1.00
- Unsaco de guano de isla x 50 k. 25.00
Total de Gastos 26.00
Ganancia (d)
Total de Ingresos 145.00 -
Total de Gastos 26.00
119.00
Saldo inicial 90.00 +
Ganancia 119.00
Saldo final (e) 209.00

Es todo cuanto tengo que informar a Usted.

Atentamente

" Pamela Dominguez Gutiérrez
D.N.I. 02456234
Tesorera
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Importancia de un informe
econdémico:

€.

Permite presentar las cuentas en
forma directa, precisa y clara.

Es un resumen de todas las activi-
dades en las cuales se ha generado
un ingreso y un gasto.

Nos presenta la cantidad exacta de
dinero con la que contamos.

Citaciones

Este documento se utiliza para co-

municar a todos los asociados de la
organizacion sobre la realizacién de
una reunioén o asamblea. Esta debe

contener lo siguiente:

Nombre de la organizaciéon
Nombre del documento

Nombre de la persona a la que se
cita

Fecha de citacién
Lugar de la reunién
Hora

Agenda

Firma del presidente de la organi-
zacion

Ej. La asociacién APACAY estd convocando a asamblea,
razon por la cual ha redactado la citacién presentada
a continuacion. Esta serd entregada a cada uno de los

asociados.

Modelo de citaciéon para una asamblea

ASOCIACION DE PRODUCTORES AGROPECUARIOS
COLONOS DEL ALTO YURINAKI (APACAY)

CITACION

Sefior(a) : . Mariela Cerrén Mdlaga

Tengo el agrado de dirigirme a usted con el objeto de
citarlo (a) a la Asamblea General Extraordinaria que se
realizard el dia sdbado 19 de febrero del 2011 en el Local
Comunal de Alto Yurinaki.

Primera citacién: 3:30 p.m.
Segunda citacién: 4.00 p.m.

AGENDA

1. Reglamento del estatuto de la Asociacién
Aprobacién del reglamento de la Asociacién
3. Otros

n

Alto Yurinaki, 12 de febrero de 2011

Presidente de la Asociacién
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Ej. La asociacién APACAY al convocar a asamblea,
encomendo a la persona que entregara las citaciones
haga firmar la hoja de cargos a quien la reciba, pues ello
servird como prueba de recepcion.

Modelo de hoja de cargos

HOJA DE CARGOS

Asociacién de Productores Agropecuarios Colonos
del Alto Yurinaki (APACAY)

Motivo de la citacion:  Asamblea General Extraordinaria del dia sabado 19 de febrero del 2011

N° Nombres y Apellidos D.N.L Fecha Hora Firma
1 Maria Gonzales Rubio 07524851 09/02/11 7:00 a.m.
2 Juan Casavilca Linares 24578124 09/02/11 7:30 a.m.
3 Julia Quispe Lopez 26784325 09/02/11 8:00 a.m.
4 Delia Calagua Parco 05842391 10/02/11 5:00 p.m.
5 Esteban Ruiz La Torre 25873692 10/02/11 5:30 p.m.
6 Luis Machay Lujan 28965231 10/02/11 6:00 p.m.
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f. Memorial

A través de este documento se realizan peticiones
colectivas. Este es requerido por lo miembros
de la comunidad y a beneficio de la misma. Ej.
saneamiento de servicios bésicos, demanda de
agua potable, luz eléctrica, vias de comunicacién,
posta médica, etc.

Partes de un memorial:

(1) Nombre del afio en curso: escribir el nombre
del afio en que se efecttia el pedido.

(2) Lugar y fecha: el lugar desde donde se envia
el documento, va acompariado de la fecha de
redaccién.

(3) Cargo administrativo del funcionario: se escri-
be el cargo de la persona a quien va dirigido el
documento.

(4) Datos generales de los solicitantes: Aqui es
donde los solicitantes se identifican a través
de su lugar de residencia.

(5) Contenido de lo que se pide: aqui se exponen
las necesidades y razones del memorial.

(6) Agradecimiento y despedida: se termina la
peticién del documento con el respectivo agra-
decimiento y despedida.

(7) Firmas de los solicitantes: aqui firman todos los
solicitantes, los que se identifican con nombres,
apellidos y D.N.L

Ej. Los pobladores del anexo La Cumbre estdn pidiendo

una reconsideracién al Director del Hospital de Apoyo

Perené, sobre el cierre de la posta de salud; para ello
han redactado un memorial




Modelo de memorial

"Afio del Centenario de Machu Picchu para el Mundo” (1)
La Cumbre, 10 de junio de 2011 (2)
SENOR DIRECTOR DEL HOSPITAL DE APOYO DE PERENE (3)

Los que al final suscribimos el presente memorial, pobladores del anexo La Cumbre, del
distrito de Perené, Provincia de Chanchamayo de la Regién Junin, nos dirigimos a usted con el debido
respeto y exponemos lo siguiente: (4)

Para manifestarle nuestra indignacién por el cierre de la Posta Médica "La Cumbre" que
prestaba servicios de salud bdsica aproximadamente a 500 familias en un dmbito de 6 comunidades: Los
Zorzales, Alto Incariado, General Morla, La Cumbre, Las Palmas y Santa Fe. Esta ha dejado de funcionar
sin aparente justificacién alguna, existiendo atin enfermedades contagiosas en la zona, personas con
inadecuada nutricién, mujeres embarazadas, etc.

Sabe usted que la posta inicié sus actividades de salud hace 10 afios previo levantamiento
de un diagndstico, el que se hizo con la participacién de toda la poblacidn, con el fin de justificar su
funcionamiento.

La poblacién en su conjunto exige que usted haga una visita y asi compruebe la realidad
en que vivimos y lo distante que nos encontramos de la posta mas cercana, pues esta se halla a 5 horas
de camino, distancia que no puede ser recorrida por nifios ni mujeres embarazadas, poniendo en riesgo
su seguridad. Tampoco estamos en condiciones de asumir los costos de transporte hasta la posta mds
cercana.

Toda esta situacién angustiosa que se agrava dia a dia, nos ha obligado a enviarle este
memorial a pedido de todos los firmantes. (5)

POR TANTO:

Con la seguridad de ser atendidos, aprovechamos la oportunidad para presentarle nuestro
saludo. (6)
Nombres y apellidos D.N.I. Firmas (7)
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g. Acta

En este documento el secretario(a) de la organi-
zacién anota las circunstancias en que se ha de-
sarrollado cada reunién, asi mismo los acuerdos
a los que se ha llegado. Debe registrar no solo los
aspectos mds importantes de la reunién, sino tam-
bién, algunos detalles que sin ser fundamentales
contribuyen al desarrollo de la misma y permiten
entender el funcionamiento de la organizacién.

Importancia

— Permite tener un registro detallado de la
reunion.

— Permite tener un orden de las actividades
que realizaremos a continuacién como orga-
nizacién, asi mismo la identificacion de los
responsables de la misma.

Partes de un Acta

(1) Datos generales:

- Tipo de asamblea (ordinaria o extraordinaria)

- Lugar donde se realiza

- Fecha (en letras)

- Hora de inicio ( en letras)

- Local

- Numero de socios asistentes

(2) Agenda de la reunién: se escribe la agenda a
tratar. Se va anotando cada punto que se va a
tocar.

(3) Lectura del acta anterior: se leen los puntos
mas importantes y los acuerdos tomados en
la reunién anterior.

(4) Correspondencia: se lee el resumen de la
correspondencia enviada o recibida por la
asamblea (solicitudes, oficios y otros).

(5) Informes: se escribe un resumen de los infor-
mes de las actividades o gestiones que se han
realizado a nombre de la asociacién durante el
periodo anterior a la reunién.

(6) Los puntos de vista mas importantes: se es-
criben las intervenciones mas relevantes de
los asociados, las que pueden haber generado
debates productivos o no.

(7) Se escriben los acuerdos tomados en reunién y
los resultados de las votaciones realizadas para
tomar dichos acuerdos.

(8) Aprobacion del acta: se puede escribir esta
frase: “después de leerse el acta esta fue apro-
bada por unanimidad”. Asi mismo, cuando
la asamblea aprueba alguna correccién al
acta, también se escribe dicha correccion,
indicando el nombre del socio que pidi6 la
correccién. Puede escribirse asi: “...después
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de leerse el acta, la que fue corregida por el
SOCIO. v que pidié que..
....................................................... la asamblea
aprobd por unanimidad afiadir....en el acta y
aprobarla”

(9) Fin del acta: poner la hora en que termina la
reunion.

(10) Firmas del acta: Se puede escribir asi: Y
para que conste, firmamos todos los socios
asistentes”

Lo que debemos tener en cuenta al
redactar un acta

— Elacta debe ser redactada con lenguaje claro y
sencillo.

— Losverbos utilizados en la redaccién de un acta
deben estar en tiempo pasado.

El secretario (a) o persona encargada de su
redaccién debe tener sumo cuidado en no
omitir el nombre de algtin socio al hacer uso
de la palabra.

A sugerencia o peticion de los oradores, el secre-
tario (a) hara constar en el acta textualmente
algunas expresiones.

No hay que dejar ninguna linea sin escribir o
en blanco.

Cuando queda una linea libre o una parte sin
escribir, hay que hacer una raya hasta el final
dela linea. Esto se hace para evitar que alguien
pueda afiadir algo y cambiar lo que la asamblea
acordo.

Ej. La Asociacién de Productores Agropecuarios de La
Cumbre se reunird en el local comunal de la comunidad
para tratar la agenda prevista y el secretario de la
asociacion redactard el acta de la asamblea.




Modelo de acta de asamblea

ASAMBLEA EXTRAORDINARIA DEL DIA 20 DE ENERO DEL 2011

En el Centro Poblado de La Cumbre del Distrito de Perené, Provincia de Chanchamayo, Regidn Junin, a
los veinte dias del mes de Enero del afio dos mil siete a horas ocho de la mafiana, se reunieron en el local
comunal los integrantes de la Asociacién de Productores Agropecuarios de La Cumbre.

La secretaria pasa lista a los presentes y se comprueba el quérum en segunda citacién con 18 asistentes. (1)
Se abre la sesién para tratar la siguiente agenda:

1. Situacidn actual de la asociacién

2. Aportaciones de los asociados (2)

El presidente pide al secretario que lea el acta de la reunién anterior, finalizada su lectura se aprueba
sin ninguna observacién. (3)

El presidente informa que ha recibido una carta remitida por la comision organizadora de la comunidad,
en la cual invitan al aniversario y piden una colaboracion monetaria. (4 - 5)

Se inicia con el punto nimero uno de la agenda. El sefior Timoteo Pérez pide tomar la palabra dice que
seguird participando de la asociacién y pide que los demds asociados cumplan con sus aportaciones y

lleguen puntual a las reuniones; sefior........... y asi cada uno, sucesivamente hasta culminar con el primer
punto de la agenda.
Luego se continda con el segundo punto de la agenda.................. (6)

Se acuerda dar una respuesta a la carta enviada por la comisién de organizacidon con una colaboracién
de S/. 50.00 nuevos soles.

Los asociados que no justifiquen su ausencia tendrdn que ser sancionados de acuerdo al estatuto.
Las aportaciones de los asociados deben ser entregadas al tesorero cada fin de mes. (7)

El Secretario levanta la presente acta con la firma del presidente y secretario de la asociacion.
Firmando a continuacidn los presentes en sefial de aprobacién y conformidad de lo acordado. (8)

Y no habiendo mds asuntos que tratar, el presidente da por terminada la reunién a las once de la mafiana
del mismo dia. (9)

Nombres y apellidos D.N.I. Firma (10)
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3. Comprobantes de pago En qué casos debe emitirse una factura:

a. Comprobantes de pago considerados por
la SUNAT

Son los documentos que indican que se ha realizado
una operacién de compra y/ o venta de un pro-
ducto o cuando se presta un servicio, pueden ser:

» Factura -
» Boleta de venta

» Ticket

\4

Liquidacién de compra

v

Recibos por honorarios

Nota: Segln Resolucién de Superintendencia
N° 007-99/SUNAT. No se considera a la
NOTA DE VENTA como comprobante de

pago.

Importancia de los comprobantes de pago
® Sirve de prueba o justificante de gasto.
® Permite al archivarlo ordenar todas las cuentas.

® Permite devolver el producto que se ha com-
prado si es que este tiene algtin problema.

> Factura: esun comprobante que se utiliza cuando
se realiza una compra o venta de productos, y

Cuando el comprador solicita este compro-
bante para sustentar gasto o costo para efecto
tributario.

En las operaciones de exportacién (cuando se
vende productos a otros paises) .

La factura se emite a partir de los S/. 5.00 (cin-
co nuevos soles). Si la venta es menor a esta
cantidad se emite solo cuando el comprador
lo solicite.

Las facturas se escriben en tres juegos iguales.
® Original: ADQUIRENTE o USUARIO, se

entrega a la persona que realiza la compra
del producto.

® Primera copia: EMISOR, se queda con la
persona que realiza la venta del producto.

® Segunda copia: SUNAT, se entrega a la
persona que realiza la compra del producto.

E;. El sefior Dionisio Pereda, quien es un

contribuyente registrado ha comprado 100
machetes a pedido de su asociacidn, por dicha
compra ha exigido que le emitan factura, pues la

permite identificarse con el numero de R.U.C. tendrd que entregar como prueba de la compra.

(Registro Unico de Contribuyentes)
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Modelo de factura

La Pradera R.U.C. 20105673893
Calle Los Tulipanes 234 - Urb. La Campifia FACTURA
Chanchamayo - Junin 001 - 0045
Sefior(es): Dionisio Pereda Luca Fecha de emision: 04/10/2011
RUC N°: 10037584902 Guia de remision:
Por lo siguiente:
PRECIO VALOR DE
CANTIDAD DESCRIPCION UNITARIO VENTA
100 Machetes 5.00 S/. 500.00

Son: Quinientos noventaicinco y 00/100 nuevos soles

IMPRENTA ALEXIS

GRAFICA SANTAANA

R.U.C. 20674568923

N° de autorizacion de impresion
1245634089

13-11-2004

SUB TOTAL S/, 500.00
1.G.V. (19%) S/ 95.00
TOTAL S/, 595.00

EMISION VALIDA HASTA: 13-11-2011

Cancelado

ADQUIRIENTE O USUARIO

> Boleta de venta: es un comprobante de pago
que se recibe cuando se realiza una operacion
comercial (compra de un producto). Las boletas
de ventas sustituyen a las facturas cuando la
persona que realiza la compra de productos no
tiene niimero R.U.C. Los precios escritos en la
boleta si incluyen el impuesto (1.G.V.)

Se debe tener en cuenta lo siguiente:

— Cuando el importe de la compra supere los
S/.1700.00 (1/2 Unidad Impositiva Tri-
butaria — UIT) serd necesario identificarnos
consignando los apellidos y nombres com-
pletos, direccién y nimero de documento de
identidad.
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— Cuandonuestra compraesa partir delosS/. 5.00
(cinco nuevos soles) nos deben entregar una
boleta de venta.

— Siel monto de la compra no superalosS/. 5.00
no nos entregaran la boleta, salvo que como
comprador lo solicitemos para presentarla
como prueba de la compra realizada.

— La boleta de venta se escriben en dos juegos
iguales.

Original: EMISOR, se queda con la persona
que realiza la venta del producto

Copia: ADQUIRIENTE o USUARIO se
entrega a la persona que realiza la compra
del producto.

Ej. El sefior Oscar Fausto Lépez ha comprado algunos materiales para su chacray como
comprobante de ello le han entregado una boleta de venta.

Modelo de boleta de venta

El Granjero R.U.C. 10045634564
De: ARCA
. . ) . BOLETA DE VENTA
Jr. ltalia 1345 — La Florida — Villa Rica
001 - 00034
Sefior(es): Oscar Fausto Lépez
Direccion: Asociacion de reforestaciéon Cafeto
Documento de identidad: 12956617 Fecha de emision: 13 /11/2011
CANTIDAD DESCRIPCION IMPORTE
1 Saco de guano de isla de 50 k 30.00
2 Saco de piedra fosférica de 25 k 25.00
IMPRENTA TERESA TOTAL S/. 55.00
R.U.C. 20674568923
N° de autorizacion de i i6
e au c:réiaS(ggzOBeglmpreS|on EMlSOR
13-11-2005
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> Ticket: es también un comprobante de pago
usado cuando se realiza una compra en deter-
minados establecimientos como: supermer-
cados, panaderias, bodegas, etc., los cuales
cuentan con una mdaquina registradora que
realiza la impresion del ticket.

Se debe tener en cuenta lo siguiente:

® Se utiliza en operaciones con consumidores
finales (cuando la persona que compra un
producto no tiene R.U.C o no desea hacerlo
identificindose como contribuyente).

® S6lo pueden ser emitidos en moneda nacional.

® El original, la copia y la cinta testigo deben
contener el nimero de RUC del emisor y la
descripcién del articulo vendido.

® Eneloriginal y la copia del ticket, debe constar
por lo menos los apellidos y nombres o razén
social del adquiriente o usuario (persona que

realiza la compra del producto), la cual no
necesariamente estd impresa por la maquina
registradora.

Modelo de ticket

BODEGA
LA GRANJA

R.U.C. N° 10045724597

Av. Puerto Bermudez 234 - Villa Rica
N° de Serie 3456234

342567

26/10/2011 10:45 Hrs.
5 Kg. arroz 20.00

5 Kg. azucar 25.00

TOTAL 45.00

Ej. La sefiora Maria Ramirez ha realizado sus

compras en una bodega y como justificante de ello

le han entregado un ticket, ya que el negocio emite
solo este comprobante de pago.
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» Liquidacién de compra: es un comprobante

que se recibe al vender productos agropecua-
rios y cuando el vendedor no cuenta con niime-
rode R.U.C. Por ese motivo, el vendedor recibe
una liquidacién de compra con la que sustenta
costos y gastos. Permite ejercer el derecho al
crédito fiscal, siempre que el impuesto sea
retenido y pagado por el comprador.

Debemos tener en cuenta lo siguiente: Solo re-

cibiran este comprobante los productores y/ o

acopiadores de productos primarios, derivados de:

Actividad agropecuaria (café crudo o verde,
té, s6lo maiz para la siembra, leche fresca, sélo
vacunos para reproduccion, cebollas, platanos,
frescos o secos, pifia, palta, etc.)

Pesca artesanal
Extraccién de madera

Productos silvestres

Mineria aurifera artesanal
Artesania

Desperdicios

Desechos metélicos y no metélicos
Desechos de papel

Desperdicios de caucho

Las liquidaciones de compra se escriben en tres

juegos iguales:

Original: COMPRADOR, se queda con la per-

sona que realizé la compra.

Primera copia: VENDEDOR, se entrega a la

persona que realizé la venta.

Segunda copia: SUNAT, se queda con el
comprador.

Ej. El sefior Rodolfo Carrién ha realizado la
venta de su café en una feria que estd ubicada
en La Merced y por la venta le han entregado
una liquidacién de compra.
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Modelo de liquidacién de compra

Mascafé RUC N° 20956734569
Acopiador de café de calidad LIQUIDACION DE COMPRA
Av. San Judas Tadeo 345 — La Merced
001- 0034
Sefor(a): Rodolfo Carrién Vega
Direccion: Centro poblado La Cumbre
Lugar de venta: _ Feria del Café, La Merced - Junin
Doc. Identidad: 07505864 Fecha: 14/02/2011
PRECIO VALOR DE
CANTIDAD DESCRIPCION UNITARIO VENTA
50 Kilos de café cerezo 4.50 225.00
SUB TOTAL S/. 225.00
o 1.G.V. (19%) S/. 4275
Emision valida hasta el 23-11-2011
RUGC 2067456895 Cancelado TOTAL | S/ 267.75
N° de autorizacién de impresién

1245634089
COMPRADOR
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>

Recibos por honorarios: se entrega por la

prestacion de servicios profesionales, indepen-
dientes de cualquier profesion, arte, ciencia u
oficio.
Por ejemplo los médicos, abogados, contadores,
periodistas, artistas, ingenieros agrénomos,
forestales, artesanos, gasfiteros, electricistas y
por cualquier otro servicio que genere rentas
de cuarta categoria (realizacién de un trabajo
individual e independiente).

Debemos tener en cuenta lo siguiente:

El recibo por honorarios se entrega en el mo-
mento en que se recibe el dinero.

Pueden ser utilizados a fin de sustentar gasto
o costo para efecto tributario siempre que

cumplan con los requisitos establecidos en el
Reglamento de Comprobantes de Pago.

La obligacion de emitir el recibo por honorarios
rige atin cuando el servicio sea gratuito.

Los recibos por honorarios se escriben en tres
juegos iguales:

— Original: USUARIO, se entrega a la persona
que contrato los servicios.

— Primera copia: EMISOR, se queda con la
persona que realiz6 los servicios.

— Segunda copia: SUNAT, se queda para ser
archivado por el usuario.

Ej. La seforita Julia Rivas es ingeniera
agrénoma y ha realizado un trabajo
de asesoramiento a la Asociacién de

Agricultores de Café, razén por lo cual ha

emitido un recibo por honorarios.




Modelo de recibo por honorarios profesionales

JULIA RIVAS FLORES RUC 10345645624
Av. Leopoldo Krausse N° 345

) . RECIBO POR HONORARIOS
Villa Rica - Pasco

001 - 0024
Recibi de: Asociacion de agricultores El Café Con: R.UC. 204563456456
La suma de: Quinientos nuevos soles
Por concepto: Asesoria en la gjecucién de plantacién de nuevos cafetos.
13 de noviembre de 2011 Total por honorarios: S/. 500.00
Retenciones:

(10%) Impuesto a la renta:

Total Neto recibido: S/. 500.00

IMPRENTA CARLOS

R.U.C. 20675248923 Neto: Quinientos y 00/100 nuevos soles

N° de autorizacion de
impresion
1245634089
10-10-2005

USUARIO
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b. Comprobantes de pago considerados por
las organizaciones comunales

Estos son algunos comprobantes de pago que se
aceptan en una organizaciéon comunal al haber au-
sencia de documentos legales de pago, tales como
factura, boleta de venta, recibo por honorarios, etc.

> Declaracién jurada
> Recibo

Declaracion Jurada: Se usa cuando no se tiene un
comprobante legal que justifique el gasto realizado
para una actividad. Ej. Pasajes de transporte de un
lugar a otro, alimentos, etc.

Partes de la declaracién jurada:

(1) Membrete de la organizacién: si las hojas son
membretadas y pertenecen a alguna institucion.

(2) Nombre del documento: se escribe Declaracién
Jurada

(3) Nombres y cantidad de dinero: nombres y
apellidos de la persona que hace la actividad
y la cantidad de dinero en ntimeros y letras.

(4) Descripcién del pedido de dinero: aqui se
describen detalladamente las actividades que
se han realizado.

(5) Lugar y fecha: lugar y fecha de realizada la
declaracién.

(6) Firma: se firma y se escribe los nombres,
apellidos y D.N.I

Ej. La sefiora Fabiana Castro es tesorera de la
Asociacién de Productores y ha viajado hasta la
ciudad de la Merced para recoger la escritura
pulblica de la asociacion.




Modelo de declaracion jurada

Asociacion de
Productores
Agropecuarios Alto
Incariado (APAAT) (1)

DECLARACION JURADA (2)

Yo, Fabiana Castro Roca identificada con D.N.I. N° 04678956

domiciliado en La comunidad de Alto Incariado

Declaro bajo Juramento que he gastado 30.00 treinta y 00/100

nuevos soles, por el siguiente motivo: (3)

Recojo de la escritura publica en La Merced, alimentos, pasajes de ida, regreso. (4)

Alto Incariado, 12 de junio de 2011 (5)

Atentamente

Fabiana Castro Roca
Tesorera
D.N.l. 04678956
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Recibo: es un documento que se entrega cuando se ha recibido efectivamente el pago o monto de dinero
por actividad alguna, éste se firma como constatacién.

Ej: La sefiora Fabiana Quiroz Gutiérrez estd efectuando el pago de su
cuota del mes de octubre de 2011, el dia 10 de noviembre de ese afio a la
sefiora Esther Pareja Cueva, tesorera de la Asociacion de Productores
Agropecuarios La Pradera (APAP)

Modelo de llenado de un recibo

Asociacién de Productores Asociaciéon de Productores Agropecuarios

Agropecuarios La Pradera La Pradera (APAP)
(APAP) :
RECIBO N°.015. S/. 20.00 RECIBO N°.015. S/. 20.00
Sr.(a) Fabiana Quiroz Gutigrrez Sr.(a) Fabiana Quiroz Gutiérrez
Cantidad: Veinte y 00/100 Cantidad: Veinte y 00/100 nuevos soles

nuevos soles

Por concepto de:  Pago de Por concepto de: Pago de la cuota del mes de octubre del 2011

la cuota del mes de octubre del 2011

[Fecha [ 10 [ 11 [2011] ] Fecha| 10 | 11 | 2011

Firma del que recibe Firma del que recibe
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¢. Documento para trasladar productos

>

Guia de remision: es un comprobante que se
utiliza cuando se trasladan bienes, productos
como café, arroz, maquinarias, televisor, radio,
de un lugar a otro. Sirve para verificar que lo
que se traslada es producto de una transaccién
comercial legal y que no son productos robados
o de contrabando. Se presenta acompafiado
del comprobante de compra del producto. La
impresién de la guia de remision debe estar
autorizada por la SUNAT.

La guia de remision se emite cuando se traslada

productos de un lugar a otro por:

Devolucién de bienes.
Traslado de bienes de una misma empresa.

Traslado de productos del lugar de compra o
venta al almacén o viceversa.

Traslado de bienes para su transformacién.

Entrega de bienes en consignacion.

Datos importantes que debe tener una guia de

remision:

Ellugar desde donde se traslada el productoy
el lugar a donde llegara el producto

Motivo de traslado (venta, consignacién, cré-
dito, devolucidn, etc.).

Datos de la unidad de trasporte (ntimero de
licencia de conducir, nimero de placa, ntimero
de certificado de inscripcién, Nro. de RUC y
costo del transporte) y los datos del conductor
(nombre del chofer y DNI).

Datos del destinatario de los productos (nom-
bre de la persona que los recibird o razén so-
cial, direccién, RUC, tipo de documento como
factura o boleta de venta, cédigo del cliente).

Codigo de la mercaderia, producto, maquina-
ria, etc. y descripcién de la misma.

Cantidad de los productos, precio unitario
de cada producto y precio total de todos los
productos.

Se escribe en tres copias (una para el emisor,
otra para el destinatario y la tercera para la
SUNAT).

Ej. El sefior Marcos De La Fuente ha

comprado mil semillas de pldtano y

necesita llevarlas a su fundo, por eso

pide que le entreguen una guia de

remision, para no tener problemas

de decomiso (que le retengan los
productos).
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Modelo de guia de remision

Agrosemillas

Carlos Izaguire 134 La Merced — Junin

R.U.C. N° 20946378239

Telf. 064-34567

GUIA DE REMISION

001 - 0056
LaMerced, 26 de julio del 2011
Sefior (a): Marcos De La Fuente
Direccion: Calle Los Precursores 234 — La Merced R.UC. 20453423562
Vendedor: Condiciones: Al contado
Transportista: Jordan Tordalle Camarena R.U.C. 20453412378
Domicilio: Jr. Las Torres 231 — Villa Rica Placa del vehiculo: PE 00 - 3045

MOTIVO DEL TRASLADO:

1. Venta [ ] 4. Consignacion [ ] 7. Traslado por emisor itinerante de
2. Compra 5. Devolucion ] comprobante de pago [ ]
3. Transformaciéon[ ] 6. Traslado entre establecimientos 8. Otros (especificar) [ ]
de una misma empresa[ |
PRECIO
CANTIDAD DESCRIPCION / ARTICULO UNITARIO TOTAL
1000 | Semillas de platanos 0.60 600.00
IMPRENTA ANA MARIA TOTAL 600.00
R.U.C. 20623474892
N° de autorizacion de impresion La Merced, 03 de octubre de 2011
1245634089
Fecha de impresién: 10-10-2005
Recibi conforme Agrosemillas
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4 Documentos de crédito

a. Pagaré

Documento que especifica una promesa de

pago hecha por escrito y firmada por el deu-

dor, ésta obliga a pagar al deudor una suma

fija de dinero en una fecha determinada.

El pagaré debe contener:

Clausula “A la Orden”.

La promesa simple de pagar una
cantidad de dinero determinada.

El plazo de pago.

Lugar en donde debe realizarse el
pago.

Nombre del beneficiario.

Lugar y fecha en que el pagaré ha
sido firmado.

La firma del pagador.

El pagaré lleva escrita la suma de dinero a pa-

gar en letras y niimeros. En esta transferencia

de dinero participan 3 personas:

® El pagador: es la persona que firma el

pagaré y queda obligada a pagar.

® Elbeneficiario: es la persona cuyo nombre

figura en el pagaré para que a su orden se

haga el pago.

® El portador: es la persona que tiene el pagaré por
habérselo dado el beneficiario para que cobre su
importe.

Ej. El sefior Humberto Diaz Robles pedird prestado
S/.10 000 a la sefiora Aida Veldsquez Silva para
comprar semillas y adquirir mdquinas para procesar
café, como documento que pruebe el crédito se
firmard un pagaré.

Modelo de pagaré

VENCE el 17 de febrero de 2011

N° 0002 S/. 10,000.00

El dia: 17 de febrero de 2011

PAGARE

Ala orden de: Aida Velasquez Silva

La cantidad de:  Diez mil y 00/100

Nuevo Soles.
Por:  Préstamo compra de productos
Domicilio: Jr. Las Cumbres 345 - Villa Rica
17 de febrero de 2011 FIRMA
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b. Letra de cambio

Se denomina titulo de valor porque contiene una
promesa incondicional de pago. Mediante éste, el
emisor o girador, se compromete a que el deudor
pague el monto indicado en el documento a la
persona a la cual se emite la letra en la fecha de

vencimiento. Puede ser girada en moneda nacional

o en moneda extranjera.

Ej. El sefior Alejandro Castillo se ha prestado
la suma de S/. 1000.00 (mil huevos soles) del
sefor José Miguel Gallo.

Modelo de letra de cambio

g %8 5 MONEDA E
s gJs % NUMERO | REF.DEL GIRADOR | LUGAR DE GIRO |FECHA DE GIRO| VENCIMIENTO IMPORTE
3 - 2 - - = =
§ ot 2 Villa Rica DIA/MES /ANO | DIA/MES /ANO s/ 1000.00
§ 5t 8 2 06/11/A1 | 13/02/12
8 =5 g§ 8 - - — —
5 & § s 5 Por esta LETRA DE CAMBIO se servira (n) pagar incondicionalmente a la Orden de José Miguel Gallo
E 28 £g 8 9 9
D52 8
§§§% 25 < La Cantidad de
gesg s°
noSec 283 .
=88 2s Mil nuevos soles
S38¢ =g
E”ﬁ sg 2 3 En el siguiente lugar de pago, con cargo en la cuenta del Banco
O£ = ®© © o P
SEQg <=8 2 [>T Lot NUMERO
52gy S¢ S| | oo BANCO | OFICINA| pE cuenTA|  BC
g2 34 23 g Domicilio:
Egﬁg %E o @ D.O.. ....
ﬁ%gé 2 =2 E @- Fiador: .........cooevveennn. Nombre / Denominacién o
s gg f; §§ ] Aval Permanente: Razon Social del Girador
BEE2S S8 <3 Domicilio: ................ D.O.l.
LR 5 D.OC. ......
Eg gu:%%%gﬁ § FIMMEI et Firma Firma
= >l O D .
=="s s Nombre del representante: .............c.ccooiiiiiiiiiiinennn, Nombre del representante (s)

Debemos tener en cuenta que no debemos firmar una letra

de cambio si no estad escrito el importe de la deuda.
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s saber coordinar por anticipado las activida-

des que se realizardn para conseguir un obje-
tivo. Un buen plan cuenta con una serie de pasos
que conducen en forma ordenada de la situacién
actual al fin deseado.

1. Para qué planificamos

® Para saber a donde queremos llegar

® Para saber cémo llegar

® Para saber cémo solucionar los problemas
® Para evitar improvisar

® Nos ayuda a reducir los costos

2. Lo que debemos tener en cuenta
para realizar una planificacion

® Conocer bien a las organizaciones cercanas
(cooperativa La Florida, Eco Café, etc.). Es
recomendable reunirnos con ellos y extraer la
mayor informacién para, en el futuro, entablar
posibles alianzas con dichas organizaciones.

- (Qué hacen? — aparte del café ;qué otros
productos y cultivos tienen?

- ¢Qué tienen? —recursos (;cuantos asociados
conforman la organizacién?, ;cudles son
sus herramientas de trabajo?, ;cuentan con
transporte propio? etc.).

l1I. LA PLANIFICACION

- (Cémolohacen? —si utilizan alguna técnica
para sembrar, cosechar, etc.

- (Cémo nos afecta lo que hacen? - ;los
tratos comerciales que han realizado
han provocado que aumente o disminu-
ya el precio del café u otros productos
alternativos?

® (Calcular:

- ¢(Cuénto dinero va a obtener la organiza-
cién?

- ;Qué cantidad de la produccién se va a
vender?

- ¢(Cuanto dinero se podra gastar?

- Fecha probable para comprar posibles ma-
quinas para mejorar la produccién.

® Buscar replicar dentro de nuestra organiza-
cién, las mejores ideas y técnicas que otras
organizaciones estén utilizando y que han
hecho posible su crecimiento, ya sea en pro-
duccién de café, mejoramiento en la calidad
del café, etc.

3. Proceso de la planificacion

Para realizar este proceso debemos tener en
cuenta los siguientes puntos que a continuacién
describiremos:
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a. Mision de una organizacion b. Visién de una organizacion

Eslarazén de ser de una organizacion y enfoca los
esfuerzos que realiza la organizacion. E;j.

Son los resultados que se busca alcanzar a largo

plazo.
(Quiénes somos? i

- ¢Cémo nos vemos en el futuro?
¢ Qué buscamos?

P {loh ) - ¢Cbémo se puede lograr eso en el futuro?
¢Por qué lo hacemos?

(Para quiénes trabajamos? ) ) )
Ej. Ser reconocidos como la mejor

Ej. Somos una Asociacién de productores asociacion de productores cafetaleros,

cafetaleros organizados y comprometidos a con una oferta de café de alta calidad
mejorar continuamente la calidad de nuestro y comprometidos con el desarrollo
producto y ampliar nuestros mercados. econdmico y social de la comunidad.

Objetivos: son los pasos y acciones que se deben seguir en un tiempo determinado para alcanzar las metas
de la organizacién (asociacion, cooperativas, empresas, etc.) Nos preguntamos ;Qué quiero lograr? Ej.

» Pasar la certificacion para exportar café organico.
» Ganar mas dinero a partir de la produccion de café organico.
> Participar en capacitaciones sobre temas de comercializacion.

Metas: es el cumplimiento de los objetivos previstos; son la expresion en numeros de los mismos. Nos
preguntamos ¢ Cuanto quiero lograr?

» 250 agricultores certificados.

» Comprar 2 hectareas de tierras.
» Producir 100 quintales de café.
» 10000 bolsas de café vendidas.
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¢. Andlisis F.O.D.A.

Este tipo de anadlisis nos permite dar una mirada
desde el interior y exterior de la organizacion, es
decir como se encuentra y qué podemos cambiar
en nuestra organizaciéon. Asimilando y com-
plementando nuestras fortalezas con nuestras
oportunidades y tratando de eliminar a la vez las
debilidades encontradas en razén a las amenazas.

Anilisis interno: son factores y elementos que
pueden ser controlados desde el interior de la
organizacion

»  Fortalezas: son las capacidades humanas y

materiales con las que cuenta la organizacion. Ej.

® Pertenecer a un Frente Regional de produc-
cién cafetalera.

® Identificacién de los asociados con su orga-
nizacién.
¢ Lajunta directiva promueve y genera con-

fianza.

® La participacién plena de todos los inte-
grantes de la organizacion.

® Asistencia masiva y puntual a las reuniones.

> Debilidades: son las limitaciones o carencias
de habilidades, conocimientos, informacion,
y recursos econémicos que padece la organi-
zacion. Ej.

® Desconocimiento de los contenidos del
estatuto.

® No contar con un plan de trabajo elaborado
a partir de las necesidades que se tiene.

® Falta de difusion de los logros alcanzados.

® Laorganizaciéon no cuenta con los libros de
caja, actas y almacén.

® Existe poca asistencia a las reuniones pro-
gramadas.

® Las faltas cometidas por los dirigentes no
son sancionadas de acuerdo al estatuto.

Analisis externo: debe identificar factores y ele-
mentos favorables o adversos del entorno y que
no estan bajo el control de la organizacién

» Oportunidades: son los factores socioeconémi-
cos, politicos o culturales que estan fuera del
control de la organizacién y que pueden ser
aprovechados por ella. Ej.

® Participacién de una O.N.G. para la capa-
citacién en temas de gestion.

® Buenas relaciones con los representantes
del Estado.

® Apoyo de FONCODES.

¢ El Municipio muestra interés por nuestra
organizacion.




Presencia de nuevos mercados nacionales

e internacionales.

» Amenazas: son elementos perjudiciales y

que estan fuera de nuestro control como

organizacién y que pueden limitar nuestro

desarrollo. Ej.

La inestabilidad de los precios del café.

Los caminos por los cuales se traslada el pro-
ducto se encuentran en malas condiciones.

Cambios climéticos que afectan la pro-
duccioén.

Fin del programa Mejorando tu vida de
FONCODES.

Esquema del analisis FODA

OPORTUNIDADES

FORTALEZAS
ORGANIZACION

DEBILIDADES

AMENAZAS

4. Plan de trabajo

El plan es un documento en el que se describe

c6mo se van a implementar en forma ordenada las

metas, las formas de llegar a la meta y los recursos

con los que contamos. El plan esté sujeto a modi-

ficaciones de acuerdo a una evaluacién periédica

de sus resultados.

a. Tipos de planes

» Planes a largo plazo: planes que abarcan un

periodo de més de tres afios. Ej.

Vender el café que producimos a otros
paises.

Comprar un camién para trasladar el café
y los productos alternativos.

> Planes a corto plazo: planes que abarcan un
periodo de un afio o menos. Ej.

Administrar la planta de beneficio himedo
de café.

Firmar acuerdos con otras asociaciones para
reducir costos de produccién. (comprar
abono y herramientas a precio de ocasién,
etc.).

b. Partes de un plan de actividades

— Describir las actividades que se realizaran para

alcanzar las metas ;Qué hacer?
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— Enqué tiempo se realizardn las actividades (un

mes, seis meses, un ano, etc.) ;Cuando?

— Los recursos que se necesitaran para realizar
las actividades (dinero, herramientas, maqui-

narias, etc.) ;Con qué?

— Las personas que seran las responsables de
cada actividad ;Quiénes?

Ej. La APAFA de la Institucion Educativa Las
Palmas N° 2346 estd organizando la actividad
del pintado de la escuela, y se han repartido
las tareas a realizar.

Modelo de un plan de actividades

Pintado de una escuela
¢ Qué hacer? ¢ Cuando? ¢Con qué? ¢ Quiénes?
Actividades Tiempo Recursos Personas
Comprar los materiales 1dia * Dinero de la APAFA Carmen Mendoza
Lavar las paredes y lijar 2 dias * Lija Carlos Quintanilla
* Agua Maria Puertas
* Manguera Inés Camacho
* 4 baldes Alexis Palomino
Pintar las paredes y techos 4 dias * 4 brochas Carlos Quintanilla
* 6 baldes de pintura Maria Puertas
* 3 baldes de agua Inés Camacho
* 6 palos medianos para Alexis Palomino
remover la pintura
* Periodicos
Limpieza de todo el local 4 horas * 3 escobas Carmen Mendoza
* 3trapeadores Delia Huaman
°* 1 manguera
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c. Partes de un plan de trabajo

Es importante tener en claro en la planificacién,

cudles son los objetivos que se quiere conseguir,

para ello es necesario:

® Determinar qué tipo de actividades se van a

realizar.

® Nombrar al responsable para cada actividad.

Tener una idea exacta de los recursos con los
que se cuenta para llevar a acabo cada una de
las actividades.

Proponer ideas para conseguir los recursos
necesarios.

Establecer los periodos de tiempo en que seran
cumplidas las actividades.

Modelo de planificacion

Asociacion de Productores , -
Agropecuarios de Café PLANIFICACION DEL ANO 2011
orgdnico de La Cumbre (APACOC)
Recursos Cémo
N° Actividad Responsable con los que conseguirlos |Ene|Feb| Mar |Abr| May|Jun| Jul |Ago Setp| Oct Nov.| Dic
contamos recursos
1 | Realizar una Jorge Casanova | Dinero de las | Pedir al tesorero
parrillada aportaciones de | de la asociacion. X
los asociados
2 |Faenasenel Maria Corcuera | Herramientas de | Pedir al
local de los de la asociacion:| encargado de las X X X X
asociados 6 machetes herramientas.
3 | Terminar con el | Micaela Noriega | Dinero de la Pedir al tesorero
arreglo del techo parrillada el dinero de la X
del local de los realizada. parrillada
asociados realizada.
4 | Pintado del Oscar Fausto
local de la Gonzales X
L lasociacion
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5. Presupuesto Importancia

. - . . ® Permite coordinar en el corto plazo las activi-
Es la asignacion de una determinada cantidad p

. .. oo dades de la organizacion.
de dinero para actividades especificas, las que se &

realizaran en un determinado periodo. E;j. ® Hace que todos los integrantes de la organiza-

: L cién se ajusten a lo que esta presupuestado.
» Compra de una maquina.

, . ® FEl proceso de elaboracion del presupuesto
> Gastos para realizar una asamblea. P p P

permite las coordinaciones al interior de la
» Pasajes para realizar tramites. organizacion, porque obliga a cada uno de los
integrantes de la directiva a planificar en forma

conjunta las actividades.
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[V. FUNCIONES SOCIALES Y PARTICIPACION CIUDADANA

1. Funciones sociales

Mediante la conformacion de asociaciones, co-
mités u otras formas de organizacién, no solo
adquirimos responsabilidades ante nuestros
grupos sociales y/o representados, sino a la par,
reforzamos una serie de valores y habilidades, las
cuales hemos denominado en el presente manual
como funciones sociales de la organizacién, las
cuales van ligadas a las distintas actividades que
realizamos por intermedio de la organizacién.

Es asi que al compartir el peso del trabajo con los
distintos asociados y al coordinar esfuerzos, no
solo desarrollamos nuestra capacidad de gestién,

Pobladores del caserio Puerto Belén del distrito de
Palcazti en los presupuestos participativos

sino también, potenciamos nuestras destrezas
sociales y los espacios e instrumentos de ejercicio
ciudadano.

a. Destrezas sociales grupales

» Trabajo en equipo, lo que implica una delega-
cién de responsabilidades y una distribucién
de fuerzas y poder. Esta distribucién de fuerzas
solo sera exitosa si se hace previamente un
analisis de nuestras fortalezas y debilidades a
dos niveles: el organizativo y el individual.

» Comunicarnos mejor, pues no solo coordina-
mos actividades dentro de la organizacidn,

Miembros de la Asociacion Allpa Cocha realizando
trabajos de coordinacion
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sino fuera de ella, lo que permitira tejer una
red social con nuestro entorno local, regional y
nacional, y de esta manera, podremos hacernos

ver y escuchar en &mbitos mayores.

Acceder y compartir informacién, brindando
la informacién generada dentro de la orga-
nizacién de una manera clara y cuando ésta
sea requerida por cualquier asociado. Al estar
todos informados sobre el manejo y la toma de
decisiones dentro de la organizacioén, se refor-
zaran los lazos de confianza entre sus integran-
tes. A la par se dara paso a una participacion
efectiva del asociado, pues estara informado
del funcionamiento de su organizacion.

Reforzar nuestros lazos como miembros de
una comunidad, acercandonos a nuestros
vecinos. Gracias a ello nos daremos cuenta
que compartimos las mismas necesidades y
expectativas, es asi que en medio de este pro-
ceso fortaleceremos nuestra identificacién con
nuestra localidad.

Promover el desarrollo de nuestras familias y
pueblos. Al organizarnos y tomar la iniciativa
en un proyecto, construimos las bases para un
desarrollo sostenible pues la consecucién final
del objetivo planteado descansara finalmente
en el trabajo y el empefio que nosotros le pon-
gamos a éste.

Pobladores del distrito de Villa Rica celebrando
el Dia Internacional Contra la Violencia hacia la Mujer

42° Congreso Ordinario de la Federacion de
Comunidades Nativas Yaneshas — FECONAYA,
realizado en el distrito de Palcazti
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Al crecer como organizacién crecemos como
grupo social y también como individuos, es
asi que en el transcurso de todo este proceso
desarrollamos una serie de cualidades.

b. Destrezas sociales individuales

A ser responsables, pues al integrar una orga-
nizacién y ocupar una funcién dirigencial asu-
mimos un compromiso con ella y con nosotros
mismos.

A analizar con detenimiento las criticas y ser
justos al aceptarlas o rechazarlas.

A planificar nuestro trabajo, es decir, actuar
segtin un plan de trabajo propuesto en razén a
los objetivos perseguidos por la organizacién.

A ser ordenados, pues trabajaremos de acuerdo
a un plan de trabajo, el que sera programado
en consenso y en relacién a lo que se quiera
conseguir dentro de un tiempo y espacio.

A ser eficientes, pues maximizaremos el uso de
los recursos de la organizacién en su conjunto
como el de los asociados de forma particular,
ya sean materiales o inmateriales.

A respetar a los demas, es decir mostrar respeto
a las formas de pensar y de ser de cada uno.
En lineas generales, tener respeto hacia las
diferencias, las que pueden ser de raza, credo,
sexo o de cualquier otra indole.

> A enfrentar los problemas y ser los motores

del cambio, pues estaremos dispuestos ante
la presencia de cualquier eventualidad a ser
parte de la solucién y no del problema, siempre
bajo la forma de un agente activo que propone
ideas.

Comunero Yanesha exponiendo
propuesta de desarrollo
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A tener iniciativa, es decir a ser emprendedores.

A escuchar y hacernos escuchar, siendo firmes
al defender nuestras ideas siempre y cuando
consideremos que es la mejor.

A ser lideres de nuestra comunidad, pues
no estaremos mas sentados en el banco de la
pasividad, a la espera que otros propongan y
dispongan de nosotros y nuestros pueblos.

A ser solidarios, pues nos ayudaremos entre
todos los asociados cada vez que sea necesario.

A ser conciliadores, es decir flexibles, saber
cuando ceder en el transcurso de una transac-
cién por el bien de la organizacién, ello nos
convertird por lo tanto en buenos negociadores.

Pobladores del distrito de Villa Rica trabajando
en los espacios de concertacion

> A ser vigilantes, pues estaremos al tanto de lo
que acontece en nuestra organizacién y loca-
lidad, razén por la cual podremos intervenir
a tiempo cuando se presente una situacién
irregular.

> A ser agentes activos en la construccién de

nuevos saberes.

> A ser mejor ciudadano, persona, vecino y aso-
ciado.

El manejo completo de las cualidades mencio-
nadas anteriormente son las que nos llevaran
finalmente a un mejor ejercicio de nuestros dere-
chos como ciudadanos, siempre y cuando no solo
podamos disponer de los instrumentos de gestion
democratica local y regional; sino, y lo que es atin
mas importante, apropiarnos de estos, haciéndolos
parte de nuestra vida cotidiana, es decir que nos
convertiremos en reales agentes de desarrollo.

En relacién a ello explicaremos lo siguiente:
2. Participacion ciudadana

a. Tipos de regimenes democraticos

» Democracia directa: el poder es ejercido di-
rectamente por el pueblo / impracticable en
espacios mayores a una comunidad. Ejemplo:
Junta Vecinal, Asamblea General.
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» Democracia representativa: se gobierna por me-
dio de representantes elegidos periédicamente,
los cuales toman decisiones en su nombre e
interés. Ejemplo: Presidente, Alcalde, Congre-
sista, etc.

Elecciones en el Centro Poblado 7 de Junio en el
distrito de Palcazu

> Democracia participativa: busca un balance entre
las dos categorias anteriores. Ejemplo: Presu-
puesto Participativo que involucra la participa-
cién ciudadana en la toma de decisiones sobre
el gasto ptblico.

Trabajo del Plan de Desarrollo Concertado y
Presupuesto Participativo en el centro poblado
Puente Paucartambo en el distrito de Villa Rica

b.cQué es la participacion ciudadana?

La participacién ciudadana es un mecanismo que
impulsa el desarrollo local a través de la integra-
cién de la comunidad organizada y no organizada
al quehacer politico (democracia participativa).
Por ello, es también:

> El ejercicio de los derechos ciudadanos de
involucramiento en la gestién ptblica.

» Es una actividad que realizan los ciudadanos
de manera voluntaria no remunerada.
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> Es el proceso permanente a través del cual
los ciudadanos y ciudadanas, de manera
individual y organizada, nos relacionamos
con las autoridades para defender nuestros
derechos y garantizar que las decisiones y
acciones del Estado atiendan de manera eficaz
y eficiente nuestras necesidades.

> Hombres y mujeres tenemos iguales derechos
y responsabilidades. Nadie debe quedar fuera.
Los procedimientos de participacién deben
garantizar la igualdad real de oportunidades a
hombres y mujeres. También es muy importante
que los mecanismos de participacién garanticen
la presencia de los distintos grupos étnicos,
jovenes, adultos mayores y discapacitados.

La participacién ciudadana es generalmente en-
tendida como una participacién en actividades
publicas. No tendria utilidad extender el alcance
de la participacién ciudadana a otras formas de
participacion social, como las de cardcter comuni-
tario, la asociatividad privada y otras que se desa-
rrollen en funcién de variados intereses o valores
circunscritos a la esfera privada y sin pretender
relaciones activas con el poder ptblico.

c. Antecedentes de la participacion
ciudadana en el Peru

Las experiencias pioneras en el Perti tanto en
planificacién participativa, como en la concertacién

del presupuesto puiblico, se presentaron en la
década de los noventa en Limatambo (Cuzco),
Ilo (Moquegua), San Marcos (Cajamarca), Santo
Domingo y Morropén (Piura) y en Villa El Salvador
(Lima).

Todas ellas se generaron desde los gobiernos
locales como respuesta a la concentracion del poder
que ejercia el Gobierno Central. Estas practicas se
nutrieron de las experiencias internacionales y
aplicaron metodologias adecuadas a sus propias
caracteristicas y realidades particulares.

d. Condiciones para una efectiva
participacion ciudadana

> Voluntad politica de las autoridades y funcio-
narios del Estado.

> Reglas claras que establezcan los compromisos
de cada parte (Estado — sociedad civil). Estas
reglas deben de establecer los mecanismos de
propuesta, consulta y debate, asi como de toma
de decisiones.

» Transparencia; compartir y brindar informacién.

> Espacios democréaticos de participacién ciuda-
dana.

» Corresponsabilidad.

> Ejercicio ciudadano del control y fiscalizacion
de la gestién ptiblica con enfoque constructivo.
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3. Espacios e instrumentos
de ejercicio ciudadano

Son las instancias de deliberacién y concertacion
donde se activa la democracia participativa.

a. Plan de Desarrollo Concertado (PDC)

El Plan de Desarrollo Concertado es una herra-
mienta que nos sirve para organizarnos y planifi-
car participativamente con nuestras autoridades
la politica de desarrollo de nuestros pueblos y
alcanzar una imagen colectiva de desarrollo. A
la vez, debe de constituirse como el documento
marco para la formulacién de politicas publicas
locales.

Elaboracion del Plan de Desarrollo Concertado
del distrito de Villa Rica

En lineas generales debe contar con lo siguiente:

> Visién compartida de futuro, que genere crite-
rios de desarrollo.

> Ejes estratégicos de desarrollo.
> Objetivos estratégicos.

> Estrategia de desarrollo: priorizacién de pro-
yectos.

Existe la obligacién legal de que todos los gobiernos
regionales y municipales deben de contar con su
PDC como instrumento de gestion, el cual debe
ser producto de un proceso participativo y de
encuentro entre el Estado y la sociedad civil
organizada y no organizada del territorio y asi
constituir una hoja de ruta para las generaciones
actuales y futuras. De esta manera, su elaboracién
supone iniciar un proceso social y politico que
mueva voluntades y recoja intereses, deseos y
anhelos, creando y fortaleciendo en su desarrollo
una identidad territorial.

El PDC contiene: i) diagndstico que nos permite
conocer cudles son las potencialidades del
distrito; ii) una visién compartida de futuro, la
cual es producto de un andlisis estratégico del
diagnéstico y plantea lo que queremos lograr
con nuestro pueblo en un espacio de tiempo;
iii) lineamientos estratégicos (ejes de desarrollo)
y objetivos estratégicos, que son las dreas campos,
procesos clave o dimensiones prioritarias que
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encontramos en la visién y en las que debemos
trabajar sistematicamente para alcanzar el
desarrollo local, como son el eje de desarrollo
social, econdmico, medio ambiente, institucional,
etc., y finalmente, iv) proyectos estratégicos, los
cuales son la herramienta para materializar los
objetivos estratégicos. Todo ello es resultado del
proceso integral, permanente y participativo de
planeacién local a través del cual se articula cada
municipalidad con sus vecinos. En dicho proceso
se establecen las politicas publicas de nivel local,
teniendo en cuenta las competencias y funciones
especificas exclusivas y compartidas establecidas
para las municipalidades provinciales y distritales
y los compromisos para su implementacién.

Elaboracién de un analisis

Fortalezas - Oportunidades - Debilidades - Amenazas (FODA),

para la elaboracion del PDC del distrito de Villa Rica

b. Consejo de Coordinacién Local (CCL)

El Consejo de Coordinacién Local es un espacio
de coordinacién y consulta entre las autoridades
municipales y las organizaciones de la sociedad
civil significando un paso para el desarrollo y
fortalecimiento de la democracia participativa. La
ley lo define como un 6rgano de coordinacién y
consulta en el nivel municipal para las tareas que
demanden los planes de desarrollo concertado y
los presupuestos participativos, y para promover
la formacién de fondos de estimulo a la inver-
sién privada en apoyo del desarrollo econémico
local sostenible. No ejerce funciones ni actos de
gobierno.

Tiene como funciones primordiales:

» Coordinar y concertar el Plan de Desarrollo
Municipal Concertado y el Presupuesto
Participativo.

> Proponer la elaboracién de proyectos de inver-

sién y de servicios ptiblicos locales.

> Proponer convenios de cooperacién distrital
para la prestacién de servicios ptiblicos.

» Promover la formacion de Fondos de Inversion
como estimulo a la inversién privada en apoyo
del desarrollo econémico local sostenible.

» Otras que le encargue o solicite el Concejo
Municipal Distrital.
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Segtin lanueva Ley Organica de Municipalidades
27972 (Art. 7°,98° y 102°) se dispone la constitu-
cién de Consejos de Coordinacién Local en todas
y cada una de las provincias y distritos. Por ende,
tenemos dos tipos: CCL distrital y CCL provincial.

» El CCL distrital estd conformado por el
alcalde distrital, regidores distritales, alcaldes
de centros poblados y representantes de las
organizaciones de la sociedad civil.

» EICCL provincial estd conformado por el alcalde
provincial, regidores provinciales, alcaldes
distritales y representantes de la sociedad civil.

Ambos consejos de coordinacién se retinen
ordinariamente dos veces al afio y en forma
extraordinaria a pedido del alcalde. Asi mismo,
debemos tener en cuenta que la participacion de
los representantes de la sociedad civil en los CCL
estd normada de la siguiente manera:

> De acuerdo a ley, el mandato de los represen-
tantes de la sociedad civil tiene una duracién
de dos afios.

> Elntmero de representantes de sociedad civil
en los CCL es equivalente al 40% del ndmero
total de autoridades ediles que lo integran.

c. Presupuesto Participativo (PP)

Es un proceso que fortalece las relaciones Estado
— sociedad civil, mediante el cual se definen las

prioridades sobre las acciones o proyectos de
inversién a implementar en el nivel regional o
local, con la participacién de todos los agentes
participantes para la consecucién de los objetivos
estratégicos.

Presupuesto Participativo afo fiscal 2012 en el
sector Puerto Belén, en el distrito de Palcazu

El Presupuesto Participativo es un instrumento
de politica y a la vez de gestion, a través del cual
las autoridades regionales y locales, asi como
las organizaciones de la poblacién debidamente
representadas, definen en conjunto, cémo y a qué
se van a orientar los recursos, teniendo en cuenta
los objetivos del plan de desarrollo estratégico o
institucional, segtin corresponda, los cuales estan
directamente vinculados a la visién y objetivos del
Plan de Desarrollo Concertado.
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Principios

Participacion, los gobiernos regionales y
gobiernos locales promueven la participa-
cién de la sociedad civil en sus planes de
desarrollo y en el presupuesto participativo.

Transparencia, de tal forma que toda la
comunidad tenga informacién suficiente
acerca de los asuntos publicos que se deci-
dan y ejecuten.

Igualdad de oportunidades, de la sociedad
debidamente organizada para participar,
sin discriminacién de caracter politico,
ideolégico, religioso, racial, género o de otra
naturaleza.

Tolerancia, garantia de reconocimiento y res-
peto ala diversidad de opiniones, visiones y
posturas de quienes conforman la sociedad.

Objetivos

Entre algunos de sus objetivos que consideramos

importantes tenemos:

Promover la creacién de condiciones eco-
némicas, sociales, ambientales y culturales
que mejoren los niveles de vida de la po-
blacién y fortalezcan sus capacidades como
base del desarrollo, posibilitando acciones
concertadas que refuercen los vinculos de

identidad, de pertenencia y las relaciones
de confianza.

Mantenimiento de carreteras en el distrito de Villa Rica,
obra promovida en el Presupuesto Participativo

* Reforzar la relacién entre el Estado y la

sociedad civil, en el marco de un ejercicio
de la ciudadania que utilice los mecanis-
mos de democracia directa y democracia
representativa generando compromisos y
responsabilidades compartidas.

Involucrar y comprometer a la sociedad
civil y al sector privado en las acciones a
desarrollar para el cumplimiento de los
objetivos estratégicos del Plan de Desarrollo
Concertado, creando conciencia respecto
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de los derechos y las obligaciones que los
ciudadanos tienen, como contribuyentes
y como actores, en el funcionamiento del
Estado y en el desarrollo sostenible del
territorio donde habitan.

* Reforzar la transparencia, el seguimiento,
la rendicién de cuentas y la ejecucién de
las acciones concertadas en el proceso de
Presupuesto Participativo; asi como la
vigilancia de la accién ptblica en general,
fortaleciendo las capacidades regionales y
locales para el desarrollo del mismo.

Articulacion de instrumentos
de gestion participativa

Asimismo, debe quedar claro, que existe, al menos
desde la ley, una articulacién entre los planes de
desarrollo concertados (largo plazo), elaborados a
nivel regional, provincial y distrital, con los planes
de desarrollo estratégicos o institucionales (media-
no plazo) y los presupuestos participativos como
instrumentos de priorizacién de los proyectos
plasmados en los anteriores (corto plazo). En tal
sentido el Presupuesto Participativo es el resul-
tado de todo el proceso participativo, que tiene
su inicio en la elaboracién del Plan de Desarrollo
Concertado.

e Fases del desarrollo

del Presupuesto Participativo

Fase 1:

i.

ii.

iii.

iv.

Preparacién, en la que los gobiernos regio-
nales y gobiernos locales con sus respecti-
vos consejos de coordinacion se encargan
de actividades de difusién y sensibilizaciéon
del proceso.

Convocatoria, en la que los gobiernos regio-
nales y gobiernos locales en coordinacién
con sus respectivos consejos de coordina-
cién convocan a participar en el proceso del
presupuesto participativo, haciendo uso de
los medios de comunicacién.

Identificacion, registro de agentes partici-
pantes (integrado por las organizaciones
de base y representantes locales); en la que
se incluye a la mayor participacién y repre-
sentatividad de la sociedad civil.
Capacitacion de agentes participantes, los
gobiernos regionales y gobiernos locales
en coordinacién con las instituciones de la
sociedad civil implementan mecanismos
de capacitacion para los agentes partici-
pantes.
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Fase 2:

i. Desarrollo de talleres de trabajo, reuniones
de trabajo de los agentes participantes con-
vocados por el presidente regional o por el
alcalde, segtin corresponda.

Fase 3:

i. Evaluacion técnica, es realizada por el
equipo técnico y comprende la evaluacion
técnica de los problemas priorizados parti-
cipativamente.

i. Formalizaciéon de acuerdos y compro-
misos, los agentes participantes adoptan
acuerdos que se formalizan en actas y
COmMpromisos.

ii. Rendicién de cuentas, se dan a conocer al
inicio del siguiente Presupuesto Participati-
vo, donde el Presidente Regional o Alcalde,
segtn corresponda, informara a los agentes
participantes sobre el cumplimiento de los
acuerdos tomados en el anterior.

En casi todas estas fases estd implicita la comuni-
cacion en la relacion entre Estado y ciudadania.
Enla etapa de preparacién, donde se ejerce lo que
laley denomina la difusién y sensibilizacién; en la
convocatoria y registro de agentes participantes,

donde se emplean medios de comunicacién para
tal fin; en la capacitacién de agentes a través de
talleres, donde la comunicacion interpersonal
ayuda al aprendizaje de los ciudadanos partici-
pantes; en los talleres de trabajo, donde se arriba
a consensos a través de la deliberacién; en la
formalizacién de acuerdos y compromisos para
que estos sean difundidos; y en la rendicién de
cuentas, en la que a través de la comunicacién
se dan a conocer los avances y resultados de lo
presupuestado.

Presupuesto Participativo basado en resultados

La gestiéon por resultados en el sector ptblico
prioriza, como sunombre lo indica, la evaluacién
y financiacién de los resultados, y no tinicamente
de los insumos. Los gobiernos que adoptan esta
estrategia miden el rendimiento de las agencias
publicas y su fuerza laboral, fijan y recompensan
a las que alcanzan o exceden sus metas. Asi, el
gobierno se concentra principalmente en alcan-
zar las metas del sector ptiblico y no solamente
en controlar los recursos gastados para realizar
esa labor. El mérito de este enfoque radica en
que prioriza la prestacién de los servicios en la
satisfaccién del ciudadano, y no meramente en
el cumplimiento de reglas o procesos adminis-
trativos impuestos por el mismo sector publico.
En otras palabras:
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* En el 2010, el Ministerio de Economia y
Finanzas (MEF) publica un nuevo ins-
trumento sobre la base de los cambios
legales y la introduccién del enfoque del
presupuesto por resultados. Entre los
principales cambios planteados tenemos:
i) la definicién de una clasificacién aproxi-
mada para lo que son proyectos regionales,
provinciales y distritales; ii) la definicién
agregada del proceso de PP en 5 fases; y
iii) la definicién de los roles para cada tipo
de actores e instituciones.

¢ Conesto se logra mejorar la focalizaciéon de
la inversién publica, y se precisan criterios
para delimitar proyectos de impacto regio-
nal, provincial y distrital en el PP.

De dos provincias
No menor de P

Regional S/.3 millones amaésy ?11 rgenos
tres distritos
No menos
Provincial deS/.1.2 Pluri-distrital
millones No menos
de 5% de la
poblacién de
la jurisdiccién Preferentemente
salud, educacién,
Distrital Sin restriccion saneamiento,
transportes,

comunicacion,
entre otros.

El articulo 7 de la modificatoria de la ley N° 29298,
Ley Marco del Proceso de PP establece que es
responsabilidad del Alcalde o del Presidente
Regional, segtin corresponda, informar al inicio
del proceso sobre el porcentaje del presupuesto
institucional que corresponde aprobar en el marco
del PP y difundir la informacion.

Informacion bdasica para priorizar proyectos

El proceso del PP es un espacio de negociacion
en el que participan los representantes de la en-
tidad publica, como soporte y facilitadores de la
articulacién entre las prioridades de la instituciéon
(reflejadas en el plan de desarrollo concertado local
o regional), la voluntad politica de la autoridad
que dirige la institucién y los diferentes grupos
de interés que pueden estar representados entre
los agentes participantes.

* Presupuesto Participativo sensible al
género: esto significa que se considera la
participacion equitativa de hombres y mu-
jeres en la decisién del gasto ptiblico para
favorecer la reduccién de las brechas de
género en cuanto al acceso a servicios y al
ejercicio de derechos como participacion,
salud, vida libre de violencia, trabajo, etc.
La herramienta principal para plantear la
insercién del enfoque de género se debe
encontrar en la agenda de género de cada

89




localidad; que toma su forma y contenido en
el plan de igualdad de oportunidades don-
de estan inscritos los objetivos estratégicos
y las acciones prioritarias para reducir las
brechas de género.

¢ Informacién basica que debe manejar el
equipo técnico: i) PDC; ii) detalle de los
proyectos realizados en PP del afio anterior;
iii) Ejecucién del PP; iv) proyectos conclui-
dos; v) porcentaje de recursos de inversién
que el gobierno destinara al proceso parti-
cipativo; vi) informe de los compromisos
asumidos por la sociedad civil y otras
entidades del estado; vii) situacion de los
principales puntos de atencién.

El Comité de Vigilancia (CV):

* Es una instancia creada en el proceso del
Presupuesto Participativo que realiza ac-
ciones de monitoreo y vigilancia del cum-
plimiento de los acuerdos.

* Seelige como parte del taller de priorizacién
y formalizacién de acuerdos del PP, en la
fase 2.

* Elabora reportes de vigilancia y establece
denuncias de incumplimiento cuando la
situacién lo amerita

Juramentacion del Comité de Vigilancia de los
presupuestos participativos afo fiscal 2012 del

Gobierno Regional de La Libertad

Debe ser reconocido formalmente por el
Consejo inmediatamente después de su
eleccién.

Para ser integrante del CV deben de
cumplirse tres requisitos: i) ser representante
de una organizacién social de base o
institucién privada del dmbito; ii) residir
dentro de lajurisdiccién y, iii) no haber sido
condenado por delitos o faltas.

Para la eleccién del CV es importante
considerar equidad de género, representacién
de las minorias étnicas y de los grupos
vulnerables.

El ntimero minimo de integrantes debe ser
cuatro a mas.
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d. Mesa de Concertacion para
la Lucha Contra La Pobreza (MCLCP)

Uno de los primeros espacios de concertacion
institucionalizados en el pais que tiene por fin
promover el didlogo entre el Estado, la sociedad civil
y laempresa privada. En este se coordina el accionar
de los programas de ayuda contra la pobreza
dentro de la localidad, buscdndose maximizar
los beneficios sobre la poblacién objetivo. Se ha
tomado como base para el impulso del Presupuesto
Participativo y desarrollo preliminar de planes de
desarrollo concertado de las distintas localidades.
Asi mismo, debemos mencionar a las mesas
tematicas, las que trabajan sobre una problematica
especifica de la localidad y que nacen gracias al
impulso de la ciudadania.

4. Importancia de la participacion
de las organizaciones

> Al estar organizados dentro de nuestra
comunidad podremos tener una participacién
activa en los gobiernos locales y regionales.
Seremos capaces de proponer y presentar
proyectos de desarrollo, intervenir en el manejo
presupuestario de nuestros gobiernos por
medio del Presupuesto Participativo, en suma
cuenta decidir cuéles son los temas prioritarios
de nuestras comunidades dandole un mejor
uso a los recursos derivados hacia nuestros
gobiernos.

Alcalde del distrito de Villa Rica haciendo entrega de la
implementacion de la Planta de Beneficio Hiimedo a la
Organizacion Allpa Ccocha
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> Através denuestras organizaciones realizaremos

conjuntamente con nuestras autoridades el Plan
de Desarrollo Concertado, elaboraremos nuestra
visién y objetivos estratégicos los que serdn
realizados y reformulados anualmente.

Conformar parte de los comités de vigilancia
y control pautados dentro del Presupuesto
Participativo, verificando el correcto desarrollo
de las distintas etapas del presupuesto, siendo
capaces de informar y denunciar, si es que
fuera necesario.

Ir subiendo en las escalas organizativas
conformando redes y polos de desarrollo entre
las distintas asociaciones civiles, productivas
y/o comerciales e instituciones del dmbito,
pasando de lo local a lo regional y lo nacional.
Es asi que podremos generar el cambio a
niveles mayores, siendo parte vital de los
consejos de coordinacién local y los consejos de
coordinacién regional.

» Coordinar actividades entre los distintos actores

de la localidad para poder ser el complemento
necesario de las instituciones de gobierno; es
decir, realizar actividades conjuntas entre las
distintas organizaciones y los representantes
de los sectores de educacién, salud, vivienda,
transporte, etc. dentro de nuestras comunidades.

Al ser parte de los procesos de concertacion,
fortaleceremos los lazos entre gobernados y
gobernantes, haciendo que las bases democra-
ticas sean cada vez mads soélidas.

Nos involucramos y empapamos de los
problemas que afectan a nuestra localidad,
velando y defendiendo nuestros recursos. Es asi
que vamos conociéndola cada vez mas, lo que
ayuda a construir y fortalecer la identidad local
y regional de los pueblos.
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