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Paso uno: Identificacion de las
necesidades

Para que un centro tenga éxito, debe tener una visiéon
clara de lo que desea lograr a través de sus program-
as. La declaraciéon de la misién del centro, su plan
estratégico y el plan comercial deben apoyar esas
metas. Al identificar claramente el nivel de financia-
miento necesario para ayudar al centro en el logro

de su misién, las decisiones futuras para recaudar
fondos se basardn en un entendimiento firme de la
posicion actual del centro y a dénde desea llegar.

Cuando se evalien sus metas, objetivos y activi-
dades, los centros de Redes de Vecindarios deben
hacer una proyeccién de 3 a 5 afios que guie al cen-
tro conforme trabaja para lograr sus metas. Cuando
se planeen los programas del centro, algunas pregun-
tas importantes que deben contestarse incluyen:

e ;Cudles son las metas de los residentes de las
viviendas?

e ;A cudles nuevos residentes o miembros de la
comunidad prestaria servicios el centro? ;Como?

e ;Cudles actividades han sido las mds eficaces?
;Por qué?
e ;Qué recursos se necesitan para continuar las

actividades actuales?

e ;Cudles actividades actuales requieren recursos
adicionales para ser mds eficaces?

¢ ;Qué programas nuevos ofrecera el centro?
3Qué recursos se necesitaran para financiarlos?

e ;Qué tipo de apoyo pueden brindar los duenos de
las viviendas y sus residentes?

¢ ;Qué tipo de colaboracion puede realizar el
centro con otros grupos u organizaciones de la
comunidad?

¢ ;Necesita el centro modernizar su equipo o
espacio?

e ;Como se dard seguimiento y se evaluard el
programa? ;Qué se definird como éxito?
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A medida que planee el futuro de su centro, con-
céntrese en las necesidades de financiamiento para
cumplir con los objetivos a largo y a corto plazo.
Calcule montos realistas tanto para el desarrollo de
programas como para sufragar los gastos generales y
administrativos. La herramienta de planificacién Stra-
tegic Tracking and Reporting Tool (START) ubicada
en el sitio de Internet de Redes de Vecindarios
(www.NeighborhoodNetworks.org) es un recurso
excelente para facilitar este proceso.

Paso dos: Identificacion de las
fuentes de ingresos actuales

Antes de que un centro pueda determinar a donde
puede llegar, debe evaluar primero en dénde se
encuentra actualmente. Las fuentes de ingreso
existentes forman la base sobre la cual se tomara
cada paso y decisién subsiguiente.

El financiamiento para los programas de los centros
proviene de una variedad de fuentes. Es posible que
la administracién de las viviendas aporte dinero para
cubrir los salarios y otros gastos relacionados con los
programas, ademads del espacio, los servicios publi-
cos y la seguridad. Los centros pueden generar un
flujo modesto de ingresos de las cuotas de los usu-
arios, de las microempresas (tales como la venta de
calendarios o de recetarios en el centro) o de eventos
especiales en la propiedad (como rifas o la venta de
equipo excedente). No obstante, la mayoria de los
centros necesitard atraer apoyo financiero de fuentes
externas al centro.

Las fuentes externas de ingresos pueden incluir cuo-
tas por el alquiler del centro de Redes de Vecindarios
a propiedades residenciales cercanas para uso de sus
residentes, o cuotas de acceso publico al laboratorio

de computacién o a programas de desarrollo para la

juventud o de educacién para adultos en el centro.

No obstante, para muchos centros, es posible que
estas fuentes externas de ingresos aun no sean
suficientes para mantener sus programas o para pre-
parar actividades adicionales. Al final, casi todos los
centros deberan solicitar financiamiento a través de
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donativos y subsidios. Los centros deben incremen-
tar su capacidad de atraer contribuciones financieras
y subsidios de individuos, empresas, fundaciones y
agencias del gobierno.

Paso tres: Identificacion de fuentes
potenciales de financiamiento

Después de determinar las necesidades del centro,
comience a identificar las organizaciones que tienen
misiones y metas compatibles. Vaya con negocios

y organizaciones locales para solicitar donativos en
efectivo, voluntarios y contribuciones en especie
para su centro. Los negocios con frecuencia buscan
contribuir a la comunidad en la que operan, asi que
esté preparado para convencerlos de que lo pueden
hacer apoyando a su centro de Redes de Vecindarios.

Internet probablemente es la mejor herramienta para
investigar los subsidios disponibles. La mayoria de
las Solicitudes de Propuesta (RFP, por sus siglas en
inglés) estdn ahora disponibles en los sitios de Inter-
net de los otorgadores de subsidios. Estos sitios de
Internet proporcionan otra informacién importante
relacionada con las solicitudes de propuesta, tales
como las fechas de entrega, las extensiones, pregun-
tas de otros participantes y/u otras actualizaciones
relevantes que pueden afectar la manera como se
realiza la propuesta.

Algunos lugares para empezar a buscar subsidios
incluyen:

Council on Foundations’ Community Foundation
Locator (Localizador de fundaciones de la
comunidad del Consejo de Fundaciones)
www.cof.org

Este sitio de Internet contiene mds de 2,000 organiza-
ciones subsidiarias de la comunidad organizadas por
estado. Los sitios de Internet de las organizaciones
individuales contienen los tipos de subsidios otor-
gados y ofrecen instrucciones detalladas para las
solicitudes.

Foundation Center (Centro de fundaciones)
http://foundationcenter.org

Esta organizacién independiente estd dedicada a
informar al publico sobre filantropia. Existe una gran
cantidad de informacién gratuita aqui, incluyendo
una lista alfabética de sitios de Internet para pro-
gramas patrocinados por compaiiias, fundaciones
privadas y programas de filantropia corporativa.

FundsNet Services Online
(Servicios en linea FundsNet)
www. fundsnetservices.com

Este sitio contiene organizaciones de financiamiento
por categoria y tema. La seccién de computacién

y tecnologia, y la seccién de educacién son espe-
cialmente relevantes para los centros de Redes de
Vecindarios.

Federal Grants (Subsidios federales)
WWw. grants.gov

Este sitio de Internet es una fuente individual para
encontrar todos los subsidios federales en linea. Las
propuestas de subsidio pueden presentarse en linea.

State Grants (Subsidios estatales)

Para encontrar subsidios estatales, busque el estado
especifico en Internet. Cada estado mantiene una
base de datos en linea de los financiamientos dis-
ponibles.

Sitio de Internet de Redes de Vecindarios

El sitio de Internet de Redes de Vecindarios incluye
una oportunidad semanal de financiamiento que esta
disponible para los centros. Cada semana, el sitio de
Internet (www.NeighborhoodNetworks.org) se con-
centra en un nuevo financiador potencial para las
actividades del centro.

Investigar las fundaciones y sus programas de
donacién antes de solicitar un subsidio mejorara
las probabilidades de éxito del centro.
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Paso cuatro: Redaccion ganadora
de subsidios

Las entidades que proporcionan financiamiento pu-
eden ser los gobiernos federales, estatales o locales;
corporaciones, fundaciones privadas o personas
individuales. Las entidades que proporcionan finan-
ciamiento varian por cantidad otorgada, los tipos de
programas que apoyan y las actividades financiadas
dentro de los programas. Para que se le considere
para recibir estos subsidios, proponga programas o
actividades que se ajusten al campo de apoyo de la
entidad. La mayoria de las propuestas rechazadas
lo son debido a que no cumplen con los criterios
de financiamiento de la entidad. Por ejemplo, un
estado podria estar ofreciendo dinero de subsidio
para financiar un afio de operaciones generales
(sueldos del personal, costos operativos cotidianos).

Los factores que ayudan a hacer que
una propuesta sea “financiable”

e La propuesta cumple con los requisitos de la
entidad que otorga subsidios y garantiza que
los programas o las actividades propuestas
estén en conformidad con la misién de la
entidad.

e Lapropuesta demuestra, a través de una
evaluacion de las necesidades, una fuerte
necesidad del proyecto.

e Laorganizacién tiene un historial de operar
proyectos exitosos (o, si la organizacién es
nueva, una fuerte indicacién de que habra
una buena vigilancia financiera).

e Ladescripcion del proyecto trata claramente
la necesidad identificada.

e La propuesta incluye la colaboracién con
otras organizaciones de la comunidad.

e El proyecto involucra a los miembros de la
comunidad como voluntarios.

Si un centro presenta una propuesta pidiendo al
estado la compra de cinco computadoras nuevas para
un programa después de horas escolares, la solicitud
se rechazara de inmediato debido a que la entidad
no estd ofreciendo financiamiento para inversiones
capitales.

Antes de comenzar a escribir
Revise la solicitud de propuesta (RFP)

Las propuestas de subsidio generalmente se escriben
en respuesta a una Solicitud de Propuesta que pu-
blica la entidad que proporciona financiamiento al
publico o por partes especificas que podrian tener un
interés en solicitar los fondos disponibles. La Solici-
tud de Propuesta (RFP) ofrece informacion sobre la
finalidad del subsidio y los requisitos de la propues-
ta. Estos requisitos pueden variar desde una propu-
esta bastante sencilla (generalmente solicitada por
las entidades locales o privadas) hasta una propuesta
mads compleja y amplia (generalmente requerida por
las entidades estatales y federales). Bdsicamente, la
solicitud de propuesta describe como se preparar4,
presentard y evaluarad la solicitud de subsidio.

Una solicitud de propuesta delinea los tipos de
proyectos que las entidades estdn dispuestas a
considerar y los requisitos detallados de cada sub-
sidio. Los centros deben determinar si su proyecto
planeado se ajusta al campo de trabajo indicado en

Preste atencion especial a los
criterios de evaluacion

Dentro de la Solicitud de Propuesta (RFP)
(generalmente bajo la seccién que describe

las directrices de la solicitud) esta el criterio de
evaluacién de la propuesta, en lo que se basaran
para juzgar la propuesta, que posiblemente
incluye los valores dados a las distintas partes
de la propuesta. Tenga esto en mente mientras
planea la propuesta y concentre sus esfuerzos
en las partes que sean mas importantes.
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la solicitud de propuesta y después deben decidir si
deben presentar la propuesta. Si bien los gobiernos,
federal, estatal y local, y las fundaciones usan las
solicitudes de propuesta para anunciar las oportuni-
dades de subsidio, algunas organizaciones en lugar
de eso publican las fechas limite y los requisitos de
la solicitud de manera mds informal. Generalmente,
el proceso es el mismo tanto si es una solicitud de
propuesta formal como si es una lista de requisitos
del subsidio porque la mayoria de las entidades

toman sus decisiones con criterios similares. Para
obtener ejemplos de solicitudes de propuesta reales,
vea el Boletin de Solicitudes de Propuesta del Centro
de la Fundacién en http://foundationcenter.org/

pnd/rfp.

La regla nimero uno para escribir una buena propu-
esta es leer la solicitud de propuesta y después seguir
las reglas y las directrices de la misma al escribir la
propuesta. No es de sorprenderse que la mayoria de

Algunas veces, la escala de la solicitud del centro
no requiere una propuesta completa. Las direc-
trices y las politicas de las entidades individuales
que otorgan subsidios seran la guia fundamental.
Algunas entidades que otorgan subsidios prefieren
una carta breve de propuesta para las cantidades
pequenas o para las solicitudes muy especificas, tal
como dinero para comprar una maquina copiadora
nueva. Una pequena contribucién al presupuesto
operativo anual del centro, particularmente si es la
renovacion de un apoyo anterior, también podria
requerir una carta en lugar de una propuesta
completa.

Los elementos de una carta requieren que siga el
formato de una propuesta completa, con la excep-
cion de que la carta debe ser bastante mas corta,
no mas de dos o tres paginas. A continuacién, se
encuentran algunos componentes que debe incluir
la carta:

Solicitud. Pida lo que se necesita. La carta debe
comenzar con una referencia a cualquier contacto
anterior que haya habido con la entidad que otorga
subsidios. Establezca claramente las razones por las
que se presenta la solicitud y cuénto financiamiento
se necesita de parte de la organizacidn.

Antecedentes organizacionales. Proporcione
informacion del centro para ayudar a la entidad a

Los subsidios mas pequenos podrian sélo requerir una carta de propuesta

conocer mas profundamente el centro. Incluya la
declaracién de la misién, una descripcién breve de
los programas que se ofrecen, el nUmero de per-
sonas que reciben servicio e informacion sobre el
personal, los voluntarios y la junta de residentes, si
corresponde.

Evaluacion de las necesidades. Explique breve-
mente a la entidad que otorga subsidios en dénde
se necesita el proyecto, la pieza de equipo, etc.

Descripcion del proyecto. Explique lo que hard el
proyecto. Al igual que en una propuesta completa,
incluya suficientes detalles para despertar el interés
de la entidad que otorga subsidios. Describa con
precisién qué sucedera gracias al financiamiento.

Presupuesto. Incluya los datos adecuados del pre-
supuesto. Incluso una carta de solicitud puede tener
un presupuesto de media pagina. Decida si esta
informacion debe incluirse en la carta o como un
documento adjunto por separado. Tanto si el pre-
supuesto se incluye en la carta como si se adjunta a
ésta, asegurese de indicar el costo total del proyecto.

Despedida. Al igual que con una propuesta mas
grande, una carta de propuesta necesita una
despedida fuerte detallando cémo ayudard el
dinero del subsidio solicitado al centroy a la
comunidad.
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las propuestas denegadas infrinjan esta regla bdsica.
La solicitud de propuesta esta escrita con la finalidad
especifica de proporcionar a los otorgadores poten-
ciales toda la informacion necesaria para escribir
una propuesta ganadora. Si aun asi sigue inseguro
de la elegibilidad de su centro después de leer la
solicitud de propuesta, considere escribir una carta
solicitando informacién a la entidad que proporciona
financiamiento para confirmar la elegibilidad antes
de comenzar a recolectar informacién y escribir la
propuesta.

Otras medidas ttiles que puede tomar antes de
comenzar a escribir incluyen:

® De ser posible, reclute personas para que le
ayuden a revisar la solicitud de propuesta y a
preparar el borrador. Si otras organizaciones van
a trabajar con el centro bajo el subsidio, pidales
ayuda con algunas de las asignaciones relaciona-
das con la propuesta. Quiza ellos puedan escribir
una seccién o dos o contribuir con tiempo como
revisores una vez que esté listo el primer borrador
de la propuesta.

¢ Realice una reunién con todos los involucrados
en la redaccién de la propuesta para revisar cada
uno de los requisitos de la propuesta. Elabore un
bosquejo, distribuya asignaciones para secciones
especificas de la propuesta del borrador, fije las
fechas de entrega y conteste todas las preguntas

que surjan.

¢ Si hay socios de la comunidad que estén partici-
pando, pida que le envien cartas de apoyo para
incluirlas a la propuesta tan pronto como emp-
iece el proceso. Estas cartas con frecuencia son
la tinica informacién que la entidad financiera
recibird para indicar el compromiso de los socios
para proporcionar recursos o servicios para el cen-
tro bajo el subsidio. Algunas veces, las entidades
financieras pueden solicitar un Memordndum de
Acuerdo (MOU) en lugar de anadir esas cartas.
Al igual que un contrato, un MOU esboza un
acuerdo entre dos partes y detalla las medidas y
las fechas de entrega que tienen que acatar todas
las partes. Sin embargo, un MOU no es vinculante
de la misma manera que un contrato, porque
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un éste incluye componentes tales como multas
por las infracciones del acuerdo. La prueba de la
asociacién puede ser una parte muy importante
de la propuesta. (Vea la Seccion 6 para obtener
informacién adicional acerca de los MOU.)

¢ Tenga en cuenta la fecha de entrega. Establezca
un marco de tiempo para garantizar que no se
le pase la fecha de entrega. Trabaje de atrds para
delante a partir de la fecha de envio (o la fecha
de entrega, si el centro estd ubicado cerca de la
entidad que proporciona financiamiento) para
permitir el tiempo suficiente para prepararlo,
producirlo y enviarlo por correo o por entrega
inmediata.

Escriba la propuesta

Una vez que haya identificado una entidad que
proporcione financiamiento adecuado y que haya
informado a su equipo de propuesta, el paso siguien-
te es escribir la propuesta. El criterio especifico del
formato de la propuesta podria variar, pero las
secciones clave con frecuencia son muy similares.
Independientemente del largo, las secciones reque-
ridas de la propuesta probablemente contengan
una carta de presentacion, indice, resumen ejecu-
tivo, evaluacién de las necesidades, descripcién del
proyecto y presupuesto.

Secciones tipicas de una propuesta

A continuacion, se encuentra una descripcién de

las secciones tipicas de una propuesta y sus limites
aproximados de pdginas. Este es un esbozo general

y el nimero de secciones podria variar, las seccio-
nes podrian tener nombres diferentes, o el limite de
paginas podria ser mds alto o bajo. Si no se ofrece un
esbozo para la propuesta, la informacién siguiente
puede servir como un modelo til.

Las secciones tipicas de una propuesta incluyen:

e Carta de presentacion (una pagina). Con fre-
cuencia, las entidades que proporcionan financia-
mientos no requieren que la propuesta tenga una
carta de presentacidon. Sin embargo, ésta puede
servir como una buena manera de presentar
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la propuesta. Aunque esta carta precede a la
propuesta, puede ser 1til escribirla al final porque
sera mas facil describir la propuesta una vez que
esté ya escrita. Una buena carta de presentacion:

e Serd breve (no mds de una hoja).

e Estard escrita a mdquina en papel membretado.

e Serd optimista y positiva.

e Transmitird los puntos fuertes de la
organizacion.

¢ Incluird un resumen del proyecto que realce
unos cuantos asuntos claves que se tratardn
para la comunidad.

® Deberd estar dirigida a la persona encargada
adecuada (por ejemplo, no serd “A quien
corresponda”).

En el cuerpo de la carta, ofrezca una descripcién
general clara y concisa de la misién del centro, la
finalidad y la razén de la solicitud de financiamiento,
y la cantidad solicitada. Aseglrese de mostrar cémo
la propuesta amplia la mision y las metas de la
entidad y hace par con las directrices de la entidad.
La carta debe expresar agradecimiento por la consid-
eracién para la propuesta y debe estar firmada por el
director del centro.

e Indice (una pagina). El indice es una lista de las
secciones incluidas en la propuesta. Casi siempre
se requiere en las propuestas para fondos fede-
rales y es una buena idea incluirlo en cualquier
propuesta para facilitarle al lector el localizar las
distintas secciones. Cuando componga el indice
incluya:

¢ (Cada articulo solicitado por la entidad en el
orden en el que se indicaron en la solicitud de
propuesta.

e (ada titulo principal del documento (el titulo
debe fluir de las secciones indicadas en la
solicitud de propuesta).

e Todas las partes claves de la propuesta.
¢ Una lista de todos los formularios requeridos.

¢ Una lista de apéndices, si corresponde.

e Resumen ejecutivo (de media a una pagina).

Con frecuencia, ésta es la parte mas importante
de la propuesta. Resume la informacién clave que
podria convencer a la entidad financiera para que
considerara la peticion de financiamiento. Use
esta seccion para establecer el escenario donde los
lectores de la propuesta comienzan a visualizar
como y por qué el proyecto propuesto funcionara.
Presente al centro y su mision. Siempre que sea
posible, use datos para describir el centro. Diga
al lector cuantas personas reciben servicios, qué
porcentajes de la poblacién objetiva participa en
los proyectos actuales, cudntas personas adicio-
nales necesitan los servicios y todas las demas

{Metas u objetivos?

Las entidades que otorgan subsidios confunden
los objetivos con metas, las cuales son concep-
tuales y mas abstractas. A continuacion, pre-
sentamos un ejemplo de una meta de proyecto
con un objetivo y un método correspondientes:

Meta: Nuestro proyecto después de horas
escolares ayudara a los nifios a leer mejor.

Objetivo: Nuestro proyecto de regularizacion
educativa después de horas escolares ayudara
a 20 nifos entre las edades de 6 a 8 anos para
mejorar sus calificaciones de lectura un nivel
escolar, seguln se demuestra en las pruebas
de lectura estandarizadas que se administran
después de participar en el proyecto durante
6 meses.

Método: Dos tardes por semana, los nifos
inscritos en el proyecto asistiran al centro por 1
hora para trabajar con 10 voluntarios quienes
han recibido 16 horas de capacitacién en la
ensefanza de fonética. Cada voluntario se asig-
nard a dos nifos que tengan un nivel de lectura
comparable quienes practicaran la lectura
usando la serie de libros Phonetic Awareness
(Atencion a la fonética).
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cantidades que ayuden a presentar ante la entidad
y el estado la necesidad de financiamiento para
sus servicios.

Declaracion de las necesidades (una a dos
pdginas). Después de establecer el escenario con
un resumen ejecutivo convincente, describa la
necesidad de la comunidad que se cumplird con
el proyecto propuesto. La entidad que proporciona
financiamiento y la organizaciéon que hace la
proposicién estan conectadas por el deseo de re-
solver el mismo problema. Por ejemplo, la entidad
tiene los fondos para dar a los adolescentes en
riesgo y la propuesta sugiere un proyecto después
de horas escolares para los adolescentes en riesgo.
Por lo tanto, la necesidad compartida es la base
en la cual se construye el proyecto propuesto. Si
el proyecto propuesto no ofrece claramente una
solucién a la necesidad mostrada, es poco prob-
able que reciba financiamiento.

La declaracién de las necesidades debe ser clara,
concisa, bien documentada en el problema que se
solucionard usando el financiamiento del subsi-
dio. Debe incluir datos recolectados durante una
evaluacion de las necesidades que ilustre el tipo y
el grado de los problemas que deberdn atenderse.
La informacién debe ser real y estar directamente
relacionada con el problema mencionado en la
propuesta. Apoye la declaracién con investigaciéon
verificable de una tercera parte y con pruebas que
confirmen la necesidad o el problema. Demuestre
que existe un problema o una necesidad convin-
cente relevante e incluya una descripcién de la
poblacién objetivo y del drea geografica a los
cuales se proporcionaran los servicios. Una
declaracion eficaz de las necesidades:

e Garantiza que el problema presentado
complementa al proyecto propuesto.

e Usa estadisticas siempre que es posible.

® Presenta un caso para el proyecto localmente,
no solo regional o nacionalmente.

® Demuestra conocimiento del proyecto.
® Es objetivo, ldgico y especifico, no emocional.

* No exagera el problema.

¢ Descripcion del proyecto (dos a cuatro pagi-

nas). Después de describir lo que hace falta en

la comunidad, presente un plan para ayudar a
resolver el problema. La descripcién del proyecto
debe explicar con claridad las metas del proyecto
y los resultados esperados y los beneficios de cada
objetivo. Muestre como la propuesta se ajusta al
criterio especifico de la entidad que proporciona el
financiamiento. Algunos consejos para crear una
descripcion del proyecto incluyen:

¢ Enfatice los elementos del proyecto propuesto
que atraen mas a la misién de la entidad.

e Garantice que los objetivos y los métodos
sean realistas.

* Incluya un horario de los logros principales.

¢ Ademas de establecer las metas del proyecto,
esta seccion de la propuesta debe incluir tres
subsecciones:

— Los objetivos y métodos. Los objetivos
son resultados mensurables del proyecto
(los pasos especificos necesarios para
alcanzar las metas) que son tangibles,
especificos, concretos y alcanzables en un
periodo de tiempo especifico.

Los objetivos explican a la entidad lo que
se lograra con el proyecto. Los métodos
describen las actividades especificas que

se llevaran a cabo para lograr los objetivos.
Posiblemente ayude el ofrecer un marco de
tiempo u horario para que el lector no tenga
que realizar la secuencia por si mismo.

Esto ofrecera al lector un resumen cro-
nolégico del proyecto que apoye el resto de
la propuesta y capacite al lector a visualizar
la implementacién del proyecto. Deben
incluirse suficientes detalles para mostrar al
lector que el centro tiene experiencia en la
implementacion de este tipo de proyectos,
estableciendo asi credibilidad.

— El personal y la administracion. Describa
el personal asalariado o voluntario que
trabajara en el proyecto, sus calificaciones
y las asignaciones especificas en el proyecto
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propuesto. Pueden incluirse aqui detalles
acerca del personal individual involucrado
en el proyecto o puede hacerse una
referencia e incluirlos en un apéndice,
dependiendo de si la entidad de
financiamiento lo solicita o si afadira
valor a la propuesta.

Ademds, use esta seccion para describir
como se administrara el proyecto,
incluyendo como se vigilard el dinero,
quién manejara las operaciones cotidianas
del proyecto, qué informes se escribirdn
para la entidad financiera (si se requieren)
y quién los presentard, y quién estara pre-
sente en las visitas a su centro (de ser nec-
esarias). El nivel de detalle de esta seccién
se vuelve mds importante a medida que
aumenta la cantidad de dinero del finan-
ciamiento o segun los socios se involucran

Palabras de accion

Las propuestas son similares a los curriculums.
Las entidades que otorgan subsidios se sienten
atraidas a las palabras de accién que describen
las actividades del centro. Algunas palabras y
frases de accion que podrian reforzar la propu-
esta ante la entidad son:

e Se hicieron mas eficientes las operaciones

e Se movio a residentes de la beneficencia
publica a un trabajo

e Se resolvieron conflictos
e Se formaron programas

e Se establecieron estrategias para las
operaciones

e Se prepararon Memoranda de
Entendimiento (MOU)

e Se realizaron buenos presupuestos

e Sevigilaron y evaluaron los resultados.

en el mismo. Las responsabilidades por la
administracion financiera, los resultados del
proyecto y los informes deben estar per-
fectamente claros para la entidad financiera.

— Evaluacion. Explique como se evaluard el
avance para cumplir las metas, tanto du-
rante el proyecto (para poder corregir prob-
lemas, de ser necesario) y al final. Describa
la manera como se recolectard, analizara
y compartird con la entidad financiera la
informacién de evaluacién. Esencialmente,
la entidad financiera deseard saber lo que el
beneficiario hard con el dinero que pro-
porcione y cémo se medird el avance para
cumplir con las metas del programa.

¢ El presupuesto (dos a tres pdginas). Los gastos

planeados deberdn bosquejarse en detalle en el
presupuesto del proyecto. Podria ser til que se
dividiera el presupuesto en categorias, tales como
sueldos y beneficios, equipo y suministros. El
presupuesto también debe demostrar uniformidad
con las actividades del proyecto. Algunos consejos
para crear un presupuesto incluyen:

Organizar el presupuesto de tal manera que
se relacione con las metas, los objetivos y los
métodos mencionados anteriormente en la
propuesta, que tenga légica al leerse.

Si otra organizacién hard donaciones al
proyecto o estd asociada con el centro, muestre
las contribuciones o el valor financiero de las
contribuciones que no sean en efectivo ni en
especie.

Cuente las horas de voluntarios como contri-
buciones en especie e incliyalas en el presu-
puesto.

Explique cualquier cifra del presupuesto que
pueda estar confusa. Por ejemplo, si la propu-
esta pide $2,000 al mes durante 6 meses para
el alquiler de un espacio de 400 pies cuadrados
para salones de clases, incluya el hecho de que
el centro estd ubicado en la ciudad de Nueva
York y ofrezca informacién de los antecedentes
para demostrar que esta cantidad es razonable
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en una ciudad con precios de alquiler extrema-
damente altos.

¢ Los apéndices. Si alguna informacién se con-
sidera importante para apoyar el proyecto pero no
se incluye en el cuerpo de la propuesta, haga una
referencia en el texto y después incldyala en un
apéndice. Sin embargo, tenga en mente que una
propuesta mds grande no es necesariamente me-
jor. Si tiene dudas sobre si algo afiade o no valor a
la propuesta, no lo incluya.

Algunas cosas que podrian ser utiles en un
apéndice incluyen:

e Curriculums o biografias (un pérrafo o dos
sobre los antecedentes relevantes) del personal
o los voluntarios del proyecto.

¢ Un organigrama.

e Una seccion de trabajos anteriores que indique
y describa otros subsidios que el centro haya
administrado exitosamente.

e (Cartas de apoyo o un MOU de los socios del
proyecto (si corresponde).

e Cartas de promocion de otras organizaciones o
personas.

e (Copias de encuestas u otros instrumentos
usados para recopilar informacién para la
evaluacioén de las necesidades.

e Lista de referencias de profesionales.

Estilo, formateo y revision de texto

El estilo y el tono importan mucho en la redacciéon
de la propuesta. El proceso de seleccién de la entidad
financiera con frecuencia es en realidad un proceso
de eliminacién. El trabajo del redactor de la propu-
esta es hacer lo mas dificil posible que la entidad
elimine la propuesta. Una manera de hacer esto es
que la redaccién no sea confusa ni aburrida para los
revisores.
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Cuando escriba la propuesta, trate de hacerlo con
un estilo claro. La mayoria de nosotros reconoc-
emos la redaccién clara cuando la vemos, aunque es
dificil definirla. La redaccién clara es facil de leer. El
lenguaje debe ser sencillo y familiar, y las oraciones
deben ser cortas y directas. Evite escribir oraciones
que suenan bonito pero que no dicen nada. Algunos
consejos para lograr un estilo de redaccién clara
incluyen:

e Escriba en voz activa en lugar de pasiva.
He aqui la diferencia:

® Pasiva: Se disefiard un programa GED.

e Activa: Diseflaremos un programa de diploma
de equivalencia general (GED).

* No use jerga ni siglas a menos que sea absolu-
tamente necesario. Si es necesario usar siglas,
asegurese de definirlas la primera vez que las use
y empléelas de manera uniforme en toda la propu-
esta. He aqui un ejemplo:

¢ La empresa Money Management International
(MMI) ofrece varios programas de alfabet-
izacién financiera. El centro y MMI han
establecido un acuerdo de asociacion.

¢ Use oraciones sencillas y mantenga los
pdrrafos cortos.

e Tenga en mente al publico. Concéntrese en la
misién de la entidad financiera y cémo ayudara
el programa del centro a lograrla.

El formateo de la propuesta también es importante.
Puede parecer que es un detalle insignificante en
comparacién con el contenido, pero no lo es. El
formateo cuidadoso de la pagina ayuda al lector. Un
documento con pdgina tras pdgina de texto continuo
y mdérgenes que llegan al borde del papel es dificil de
leer, al igual que los parrafos largos. Tener un espacio
en blanco adecuado en la pagina hard que la propu-
esta sea mds agradable a la vista, facil de leer y por
lo tanto le cause una mejor impresion al lector de la
organizacién de la propuesta. Si presenta una lista de
cosas, use sangrias y vifietas o nimeros para remar-
carlos. Use titulos, subtitulos y cuadros de texto para
que la propuesta fluya. Use nimeros para las pdginas
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y titulos de la propuesta para las secciones especi-
ficas. Nunca presente nada que esté escrito a mano
como cuerpo de la propuesta (excepto la firma).

Trate de imitar el estilo de la solicitud de propuesta.
Por ejemplo, si la entidad financiera esta dispuesta a
financiar a un instructor de aprendizaje en lugar de
un maestro, use el término “instructor de aprendiza-
je” en la propuesta. Siempre apéguese estrechamente
al bosquejo de la solicitud de propuesta. Si la secciéon
de evaluacion de las necesidades sigue a la sec-

cion de la descripcidon del proyecto en el bosquejo,
entonces use el mismo formato, incluso aunque no
parezca tener mucho sentido. (Generalmente existe
una razon interna para la solicitud de la entidad

que otorga el subsidio.) Si la solicitud de propuesta
no tiene un bosquejo, organice la informacién de
manera que tenga el mayor sentido para el lector.

Por sobre todas las cosas, sea uniforme. Debe usarse
el mismo formateo en toda la propuesta. Si los titulos
de las secciones y las subsecciones son en letra
negrita, use este tipo de letra en todos los titulos. Si
pasa dos renglones entre parrafos y hay tres entre el

Consejos rapidos para propuestas

Cuando escriba una propuesta, recuerde:

¢ Los elementos claves son apegarse comple-
tamente a las directrices, contenido, simplici-
dady claridad.

e Para los programas estatales y federales,
use la jerga que se use en la solicitud de
propuesta.

e Paralos programas de subsidios corporativos
y de fundaciones, use un lenguaje sencillo y
defina toda la terminologia especializada.

¢ Incluya todos los documentos solicitados en
las directrices.

e Asegurese de que el presupuesto tenga sentido.
Explique todas las peculiaridades.

texto y los titulos, siga este formateo en todo el docu-
mento. Un formateo uniforme le permite al lector
captar con rapidez el significado de la informacién

y establece al centro como responsable, expresivo y
profesional.

Revision del texto de la propuesta

Incluso escritores profesionales cometen errores.

Es muy dificil encontrar todos los errores en un
documento familiar. Trate de revisar el texto de la
propuesta en una serie de varias lecturas, buscando
cosas distintas (tales como estilo, formateo, gramati-
ca y ortografia) en cada lectura. He aquf algunos
consejos para revisar el texto:

e Vea:

¢ El contenido—;tiene suficiente esencia la
propuesta? ;Estan completas las ideas? ;Es
persuasiva pero a la vez facil de leer? ;Estan
realzados los puntos principales?

¢ La forma—;Es légica la organizacién y sigue
el bosquejo de la solicitud de propuesta? ;Son
precisos todos los datos y los niimeros? ;Estan
las ideas expresadas con claridad? ;Es visual-
mente atractivo el disefio de la propuesta?

e Los aspectos practicos—;Estan con buena
ortografia las palabras, incluyendo los nombres
propios? ;Son precisos todos los nimeros y las
operaciones? ;Estdn correctas gramaticalmente
las oraciones, incluyendo la concordancia entre
el sujeto y el verbo? ;Estd correcta la puntu-
acién de las oraciones?

¢ Lea la propuesta en voz alta. Escuche cdmo
suenan las palabras y como le sonaran al lector.

¢ Pida a alguien mds (o a varias personas) que lean
la propuesta. Con frecuencia, al tener distintos
lectores éstos pueden detectar errores que se le
pudieron haber pasado a usted. Trate de elegir a
una persona cuya primera lengua sea el inglés y
que tenga un buen uso de la gramatica.

® No revise el texto de la propuesta el mismo dia
que la escriba. Coléquela a un lado y vuelva a
leerla al siguiente dia cuando parezca como nueva
y sea mads facil detectar los errores.
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Empaquetado y presentacion de la propuesta

Siga las directrices de la solicitud de propuesta para
empacarla y presentarla. Si no hubiera directrices,
empdquela como lo desee.

He aqui algunas opciones para el empacado de la
propuesta y el envio por correo regular o servicio de
entrega inmediata:

e Use una carpeta de tres anillos con separadores
para cada seccién (mejor para una propuesta
grande).

e Use un espiral de alambre o de pldstico hecho con
materiales disponibles en las tiendas de articulos
para oficina.

e Use una carpeta de pasta suave de tres aros y
coloque los folletos, volantes u otra informaciéon
del centro en los bolsillos.

Las propuestas con frecuencia se pueden enviar elec-
trénicamente y, en ocasiones, tienen que enviarse
asi. Puede obtenerse tiempo adicional de preparacién
para presentar una propuesta electrénicamente, pero
no debe esperar hasta el Ultimo momento porque hay
un riesgo potencial de que surjan problemas con el
servidor o la computadora. Pida una confirmacion de
la recepcidn de la transmision electrénica.

El seguimiento

Ahora que la propuesta se encuentra con la entidad
que otorga subsidios, ;qué sucede? Los procedimien-
tos de revision de propuesta pueden variar mucho y
el proceso de toma de decisiones puede tardar desde
una semana hasta 6 meses o mds. Durante el pro-
ceso de revision, la entidad podria pedir informacién
adicional tanto directamente al centro o a la lista de
referencias de profesionales que contiene la propues-
ta. Algunas entidades bosquejan sus procedimientos
de revision en la solicitud de propuesta. Si el proceso
no estd claro, no dude en hacer preguntas.

Si todo el trabajo arduo hace que se otorgue el
subsidio, tome unos momentos para reconocer el
apoyo de la entidad con una carta de agradecimiento.
No puede hacer dafo y quiza sea el comienzo del
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camino para que el centro reciba ayuda financiera
continua de la entidad que otorga subsidios.

Si no se le otorga el subsidio al centro, pregunte

la razén. Esta informacién puede ser una buena
manera para determinar lo que se debe hacer mejor
la siguiente vez. ;Necesita informacién adicional la
entidad que otorga el subsidio? ;Considerard en el
futuro la propuesta la entidad que otorga el subsidio?
Incluso una propuesta rechazada podria servir como
primer paso para establecer una relacién con la
entidad que otorga subsidios.

Ahora quiza sea también un buen momento para co-
menzar a cultivar la relaciéon con otras entidades que
otorgan subsidios. Ahada las entidades que otorgan
subsidios a las listas de correo del centro para que
puedan comenzar a familiarizarse con la operacién a
través de correspondencia y actualizaciones futuras.
Recuerde: los ciclos de financiamiento generalmente
son anuales, asi que siempre hay esperanzas el
siguiente ano.

La primera propuesta siempre
es la mas dificil

La preparacion de una propuesta por primera vez
siempre es la mds dificil, pero los datos y el texto de
la primera versiéon pueden usarse en las propuestas
subsiguientes. Claro que cada propuesta es individ-
ual, pero mucha de la informacion recaudada puede
adaptarse por aqui y por alld y reciclarse para ayudar
en trabajos de escritura de propuestas en el futuro.

Desventajas de la clasificacion sin
fines de lucro

e Retos con la documentacion.
e (Costo.
e Mantenimiento de la organizacién.

e Requisitos de mantenimiento continuo de
contabilidad y expedientes.

e Participacion politica limitada.




. o to
Se 7. Y ar \Clam\e‘.
Ccion . Asegu ar ﬁn

La importancia de la clasificacion
como entidad 501(c)(3)

Muchas fundaciones requieren que los solicitantes
de subsidios tengan la clasificacion como entidad
501(c)(3) del IRS y existen muchos beneficios al
convertirse en organizacién sin fines de lucro. A
continuacién, se encuentra una descripcion de las
ventajas, las desventajas y el proceso de la clasifi-
cacion 501(c)(3).

Ventajas de la clasificacion
sin fines de lucro

Es elegible para:
e Contribuciones deducibles de impuestos.
e Subsidios federales, estatales y locales.

e Exenciones fiscales, tales como de ingresos,
de ventas y de otras categorias.

e Servicios gratuitos o a precio reducido, tales
como anuncios de servicio publico y envio
de correspondencia.

Los beneficios de obtener la
clasificacion como entidad 501(c)(3)

La incorporaciéon como organizacién 501 (c)(3) ofrece
una clasificacién de exencién del pago de impuestos,
lo cual es clave en el sector de organizaciones sin
fines de lucro. Los beneficios incluyen:

¢ La organizacion tiene dispensa para no pagar
muchos impuestos federales, estatales y locales.

¢ No se pagan impuestos federales, estatales
ni locales.

* No se pagan impuestos federales de seguro
de desempleo.

e Estd exento de otros impuestos misceldneos
estatales y locales.

Organizaciones elegibles para la
clasificacion sin fines de lucro

Un centro de Redes de Vecindarios debe calificar
bajo una de las categorias principales de las
organizaciones exentas del pago de impuestos
segun lo estipula el IRS. A continuacién, se en-
cuentran descripciones breves de algunas de las
principales categorias de organizaciones exen-
tas del pago de impuestos para las cuales podria
calificar un centro de Redes de Vecindarios:

¢ Organizaciones caritativas de beneficen-
cia. De beneficencia, religiosas, educativas,
cientificas, de alfabetizacion o para realizar
pruebas de seguridad publica. Muchos cen-
tros de Redes de Vecindarios caen bajo esta
categoria. 501(c)(3).

e Organizaciones de bienestar social. Ligas
civicas, organizaciones de la comunidad, etc.,
para miembros. Muchos centros de Redes de
Vecindarios podrian caer bajo esta categoria.
501(c)(4).

o Clubes sociales. Clubes de pasatiempos,
clubes campestres, etc., organizados para
actividades recreativas o sociales. 501(c)(7).

Las organizaciones exentas del pago de impu-
estos incluyen asociaciones inquilinas, escuelas,
fraternidades y hermandades femeniles
(sororoties), iglesias y corporaciones de desar-
rollo comunitario.

Para cualquier pregunta relacionada con el lugar
en donde podria caer su centro de Redes de
Vecindarios, visite el sitio de Internet del IRS en
www.irs.gov/charities/index.html.
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¢ La organizacion es elegible para recibir
obsequios deducibles de impuestos.

® Los centros de Redes de Vecindarios con la cla-
sificacion 501 (c)(3) podrian ser mds atractivos
para las entidades y las instituciones que otorgan
subsidios como lugares para invertir. Como orga-
nizacién sin fines de lucro, un centro de Redes de
Vecindarios puede recibir:

¢ Contribuciones benéficas y subsidios de
financiamiento.

e (Ciertas oportunidades de subsidios federales,
estatales y locales.

Existen otros beneficios al convertirse en

organizacién sin fines de lucro, incluyendo:
¢ Proteccidn legal.
e Propiedad colectiva de propiedades y dinero.

La habilidad de mantener y usar las ganancias.

Costos mds econdmicos para la correspondencia
masiva.

Costos mdas econdmicos en los anuncios
clasificados.

Descuentos de proveedores de servicio de
Internet.

Estatutos de muestra

Los estatutos pueden compararse con la con-
stitucion de una organizacion. El documento
expone la estructura que tomara el centro de
Redes de Vecindarios y las metas que espera al-
canzar. Existen estatutos de muestra que puede
usar el centro y llenar los espacios en blanco.
Debe darse cuenta de que los estatutos son un
asunto serio y que afectan los aspectos legales y
operativos del centro. Es posible afiadir articulos
o eliminarlos de esta plantilla y diseiar sus pro-
pios estatutos. Puede encontrarse una plantilla
de estatutos en www.mncn.org/bylaws.htm.
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* Anuncios gratuitos en radio y otros servicios
publicos.

¢ Capacitacion del gobierno a bajo costo o gratuita.

Las desventajas de la clasificacion
como entidad 501(c)(3)

Aunque hay muchas ventajas al obtener la clasifi-
cacion 501(c)(3), también existen algunas desventa-
jas. La mayoria de ellas tienen que ver con el costo
y la documentacién requerida para establecer la
clasificacion sin fines de lucro y presentar la de-
claracion de impuestos cada afio. Se requiere una
buena cantidad de tiempo y energia para establecer
los sistemas de contabilidad, los libros de registro y
las cuentas bancarias, establecer los reglamentos y
presentar el acta constitutiva si el centro de Redes
de Vecindarios no se ha organizado formalmente.
Existen varias precauciones adicionales que deben
considerarse, tales como restricciones para apoyar o
rechazar a candidatos para puestos politicos, limites
en las actividades de cabildeo y un mayor escrutinio
de parte de las agencias gubernamentales.

Si piensa que las ventajas son mds que las desven-
tajas, el paso siguiente es comenzar el proceso para
obtener la clasificacion 501(c)(3).

Determinacion de si su centro de
Redes de Vecindarios califica

Para calificar para obtener la clasificacion 501 (c)(3),
el centro debe estar organizado y operado para una
de las siguientes finalidades: religiosa, educativa,
caritativa, cientifica, literaria, para pruebas para
seguridad publica, para acoger competencias deporti-
vas nacionales o internacionales, o para trabajar para
la prevencién de crueldad con los nifios o con los
animales.

El IRS dice, “Para estar exento de pagar impuestos
como una organizacion descrita en el Codigo de
Rentas Internas [IRC], Seccién 501(c)(3) del cédigo,
una organizacion debe estar organizada y operada
exclusivamente para una o mads de las finalidades
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establecidas en la Seccién 501(c)(3) del IRC y
ninguna de las ganancias de la organizacién puede
redundar en beneficio de algin interesado privado

0 persona en particular. Ademads, no debe tratar de
influenciar la legislacién como una parte importante
de sus actividades y no podréa participar de ninguna
manera, a favor o en contra, en actividades de cam-
pafia para candidatos politicos”.

Su organizacion debe determinar si estard organiza-
da exclusivamente para una o mds de las finalidades
especificadas bajo la seccién 501(c)(3). Después,
debe revisar sus actividades. Los siguientes son
ejemplos de actividades benéficas:

e Alivio de la pobreza.
¢ Reduccién de los obstdculos del gobierno.

¢ Embellecimiento y mantenimiento de la
comunidad.

e Promocion del bienestar social.
e Promocion de las artes.

e Avance en la educacién.

En el establecimiento de sus actividades, una orga-
nizacion sin fines de lucro no debe tratar de influen-
ciar la legislacién ni participar de ninguna manera
en alguna campafia politica, ya sea a favor ni en
contra, de algin candidato para un puesto publico.
Ademas, ninguna parte de las ganancias netas de la
organizacién sin fines de lucro puede entregarse para
beneficiar intereses privados.

Pasos siguientes
Preparacion del acta constitutiva

Estar organizado para fines de cumplir con los requi-
sitos del IRS generalmente significa contar con acta
constitutiva. El formulario 1023 del IRS requiere una
copia del acta constitutiva de la organizacién. El acta
constitutiva debe presentarse en el estado pertinente
antes de solicitar la clasificacién de exencién del
pago de impuestos con el IRS. A esto se le llama
estar constituido y se logra a través de la oficina del
Secretario de Estado o del Fiscal General de Estado.

Ciertas jurisdicciones también podrian requerir estar
constituido localmente. La informacién relacionada
con los requisitos de cada estado, incluyendo el costo
de estar constituido, puede encontrarse en el sitio de
Internet de la Asociaciéon Nacional de Secretarias de
Estado en www.nass.org/sos/sos.html.

En la mayoria de los estados es muy facil elaborar
el acta constitutiva. Comuniquese con la oficina del
Secretario de Estado para obtener los requisitos
especificos. Sin embargo, esté preparado para
proporcionar lo siguiente:

¢ El nombre y la ubicacién del centro de Redes de
Vecindarios.

¢ Una definicién de la finalidad benéfica del centro.
¢ El nombre y la direccién del agente registrado.

e Los nombres y las direcciones de los miembros
de la junta.

¢ La copia de los reglamentos.

¢ El pago de la cuota requerida.

Esta recopilacion de informacion se convierte en
parte de su acta constitutiva. Antes de llevar a cabo
el acta constitutiva o de convertirse en una orga-
nizacion sin fines de lucro de buena fe, existen varios
pasos preliminares y usted debe estar listo para
tomar:

® Paso 1: Revision de la declaracion de la mision y
cambios de ser necesarios. Al igual que la solici-
tud para la clasificacién 501(c)(3), un centro de
Redes de Vecindarios debe decidir qué tipo de
organizacion sin fines de lucro desea formar. Cada
estado prepara sus propias leyes en cuanto a las
actas constitutivas y las reglas pueden variar.
Consulte los requisitos de su estado antes de
comenzar.

e Paso 2: Establecimiento de los reglamentos.
Un centro de Redes de Vecindarios necesita una
estructura interna de operacion, reglas que lo rijan
y una finalidad. Este plan se conoce como regla-
mento. El reglamento debe reflejar la finalidad sin
fines de lucro de la organizacidn. Si el reglamento
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no incluye una cldusula de cabildeo antipolitico y
el lenguaje relacionado con la disposicién de fon-
dos sin usar en caso de disolverse la organizacion,
enmiéndelo y aflada estas cldusulas. El reglamen-
to es necesario para adquirir clasificacién como
organizacion 501(c)(3). El reglamento establece
las reglas y los procedimientos para la operacién
ordenada y el control de su organizacion, la
resolucion de disputas y para realizar reuniones,
elegir directores y funcionarios y manejar otros
negocios.

® Paso 3: Nombre una junta directiva. Se le llama
junta directiva o consejo directivo a los miem-
bros que rigen oficialmente el centro de Redes de

También hay ayuda disponible

Existen muchos recursos disponibles para
ayudarle a llenar bien una solicitud de clasifi-
cacion sin fines de lucro:

e Lalinea directa gratuita de informacion
de Redes de Vecindarios (888) 312-2743
tiene representantes con experiencia en
el proceso 501(c)(3) que pueden ayudarle
por teléfono.

® Los funcionarios locales y los estudiantes de
leyes en las universidades locales podrian
estar dispuestos a ayudarle para llenar los
formularios necesarios. Comuniquese con
la escuela de leyes o con el Coordinador de
Redes de Vecindarios HUD para obtener
contactos dentro de su comunidad.

e The Foundation Center es una orga-
nizacion nacional sin fines de lucro con
afiliados en la mayoria de las regiones im-
portantes. El centro proporciona consejo
gratuito sobre el proceso de la clasifi-
cacion sin fines de lucro. Visite el sitio de
Internet de The Foundation Center en
Www.foundationcenter.ord.
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Vecindarios. Usted quizd desee una junta no solo
por la riqueza de sus ideas y apoyo moral, sino
porque los miembros de la junta pueden brindar
talento y refuerzo financiero a la organizacidn.
Establecer una junta directiva eficaz de la orga-
nizacion sin fines de lucro es un proceso de largo
plazo. No espere tener éxito de inmediato. Antes
de comenzar a buscar miembros calificados para
la junta, asegtirese de saber qué hard la junta.
Una manera de abordar este asunto es escribiendo
una descripcién de trabajo para los miembros de
la junta directiva o identificar las calificaciones
que desea ver representadas en la junta directiva.
He aqui algunos ejemplos de la lista de “personas
ideales” para conformar su junta directiva:

® Una persona que tenga tiempo libre para
dedicar a la junta.

e Una persona que esté bien relacionada en la
comunidad para hablar con funcionarios
publicos.

® Una persona de la comunidad a la que sirva
el centro para darle a los residentes una
sensacion de confianza en la organizacién.

e Un lider comercial y un lider civico de la
comunidad.

¢ Un administrador de negocios que esté famil-
iarizado con contabilidad y otras précticas
comerciales.

Otro aspecto importante del reclutamiento de la junta
directiva o del consejo directivo es enfatizar la idea
del limite del término. Aseglrese de que los miem-
bros de la junta sepan que no prestardn servicio

por un término indefinido. Esto permite a la junta
revisarse a si misma cada varios anos. Es vital tener
puntos de vista nuevos para mantenerse en contacto
con la comunidad que rodea al centro de Redes de
Vecindarios.

® Paso 4: Presente el acta constitutiva. La present-
acion del acta constitutiva del centro es similar
a la presentacion de la declaracién personal de
impuestos federales. El proceso es necesario pero
sencillo. Asegtrese de que todas las preguntas
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estén bien contestadas y que la documentacién
esté adjunta. Una vez que se realicen estos
pasos y se pague la cuota, el centro de Redes de
Vecindarios estard a pocas semanas de tener el
acta constitutiva.

® Paso S: Solicite un niimero de identificacion federal
de empleador (EIN). Esto implica llenar el Formu-
lario SS-4 del IRS. Se asignard a su corporacién un
numero de nueve digitos para fines fiscales y de
informacién. Como corporacion, incluso si no hay
empleados, la organizacion tendrd que obtener un
nuamero de identificacién federal. La persona no
puede abrir una cuenta bancaria si no tiene una.
Ademds, la mayoria de las entidades que otor-
gan subsidios, tanto si son privadas como si son
gubernamentales, requieren que se adjunte ese
numero en la solicitud.

Solicitud para la clasificaciéon como
entidad 501(c)(3)

Esta seccion describe en detalle el proceso de so-
licitud para la clasificacién de exencién del pago de

Formulario 990 en linea

Guidestar, una base de datos en linea de organizaciones
sin fines de lucro, tiene algunos formularios 990
accesibles en su sitio en www.guidestar.org.

Las copias de los formularios 990 también pueden
obtenerse en el IRS escribiendo a: Ogden Service Center,
P.O. Box 9941, Mail Stop 6734, Ogden, UT 84409. Incluya
el nombre completo de la organizacién sin fines de
lucroy la ciudad y el estado en donde esté ubicada.

El IRS le enviard una factura por el costo de las copias.
También puede enviar la solicitud por fax al

(801) 775-8803.

El IRS ha establecido un nimero gratuito para tratar las
preguntas sobre organizaciones exentas del pago de
impuestos al (877) 829-5500. También puede comuni-
carse con la Oficina Estatal del Fiscal General.

impuestos, lo cual permite a los negocios y a las per-
sonas hacer contribuciones deducibles de impuestos
a una organizaciéon. Aunque estas subsecciones son
bastante directas y detalladas, el director del cen-
tro podria desear mds informacidn. Para cuestiones
relacionadas con organizaciones sin fines de lucro

0 para obtener ayuda para recibir la clasificacién de
exenciéon del pago de impuestos, visite el sitio de
Internet del IRS www.irs.gov/charities/index. html.
Este sitio tiene una abundancia de informacién de
antecedentes acerca de la clasificacion de exencién
del pago de impuestos, tales como el proceso de la
exencion y los distintos tipos de organizaciones que
podrian solicitar la misma clasificacién. Este sitio
también proporciona los requisitos de informacion y
presentacion anual, las solicitudes y los formularios,
asi como las publicaciones relevantes del IRS.

Formularios requeridos por el IRS

Para solicitar la clasificacién de entidad 501(c)(3),
los centros de Redes de Vecindarios deben llenar y
presentar los siguientes formularios al IRS:

e Formulario 1023: Solicitud pare el reconocimiento
de la exencién bajo la seccién 501(c)(3) del
Cddigo de Rentas Internas (IRC).

e Formulario 8718: Cuota de usuario para la
solicitud de la carta de determinaciéon como
organizacién exenta.

El Formulario 1023 consiste de 11 partes:

¢ Identificacién del solicitante.

¢ Estructura de la organizacidn.

¢ Disposiciones requeridas en su documento de
organizacion.

¢ Descripcion narrativa de sus actividades.

e Compensacion y otros acuerdos financieros con
sus funcionarios, directores, sindicos, empleados
y contratistas independientes.

® Sus miembros y otras personas y organizaciones
que reciben beneficios de usted.

e Su historial.
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e Sus actividades especificas.
e Datos financieros.
e (lasificacion de beneficencia ptblica.

¢ Informacion de la cuota del usuario.

El centro de Redes de Vecindarios debe proporcionar
una narracion detallada de sus actividades en el For-
mulario 1023. La narracién debe describir actividades
pasadas, presentes y planeadas. Los centros pueden
también adjuntar copias representativas de boletines,
folletos o documentos similares para apoyar los de-
talles de la narracién. La descripcién narrativa debe
ser concienzuda y precisa. La porcién narrada de

la solicitud del centro es lo primero que lee el IRS y
debe ser convincente y directa.

El Formulario 1023 también solicita informacién
sobre las fuentes de apoyo financiero, los programas
de recaudacién de fondos, el consejo regente, las
organizaciones relacionadas, los contratos admin-
istrativos y los contratos de alquiler, los beneficios
de afiliacion, las cuotas por los servicios y si los
servicios estdn limitados a personas especificas. El
Formulario 1023 también incluye preguntas acerca de
actividades politicas y de cabildeo.

Algunas organizaciones deben presentar anexos
adicionales con el Formulario 1023. Todas las or-
ganizaciones deben incluir 3 afios de antecedentes
histéricos 6 2 anos de declaraciones proyectadas de
ganancias y gastos y un balance actual.

Las organizaciones con un historial limitado pueden
recibir un dictamen por adelantado del IRS indicando
que se les tratard como organizacién apoyada
publicamente sujeta a revision al final de un periodo
de 5 afios.

Formulario 2848: El Poder Notarial y Declaracion de
Representante deberd llenarse y presentarse junto
con el Formulario 1023 si una persona que no es el
funcionario principal o el director lo representa en
los asuntos relacionados con la solicitud. Si la orga-
nizacién esta recién incorporada y no se ha recibido
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el nimero de identificacién federal, llenar el Formu-
lario SS-4 le permitira solicitar el nimero. Si tiene
el nimero de identificacion federal, simplemente
asegurese de marcarlo en todos los formularios que
presente.

Formularios de
muestra

Los formularios opcionales
incluyen:

e Formulario 2848: Poder

. Los formularios de
Notarial.

muestra pueden en-

e Formulario §5-4: contrarse en el sitio de

Solicitud para niimero
de identificacién de
empleador (EIN).

Internet del IRS en
WWWw.1irs.gov.

Aunque podria parecer que este proceso es dificil

y que los formularios son confusos, el proceso de
solicitud de la clasificacién 501(c)(3) es bastante sen-
cillo. Sin embargo, busque ayuda legal o haga que
un abogado o un contador revise la solicitud antes de
presentarla.

Los formularios estdn disponibles gratuitamente
llamando al IRS al (800) 829-3676 o pueden des-
cargarse del sitio www.irs.gov/charities/index. html.
También estd disponible gratuitamente la nueva
Publicacion del IRS 4220: Solicitud de clasificacion
501(c)(3) exenta del pago de impuestos y la Publi-
cacién 4221: Guia de acatamiento para las organiza-
ciones con clasificaciéon de exencion del pago de
impuestos 501(c)(3). Estas fuentes ofrecen instruccio-
nes fdciles para llenar los formularios 501 (c)(3).

Cuando solicite la clasificacion 501 (c)(3), podria ser
til que revisara las solicitudes de otros centros de
Redes de Vecindarios u organizaciones similares.
Por ley, las organizaciones sin fines de lucro deben
permitir la inspeccién publica de sus solicitudes
501(c)(3). Preguntar a las organizaciones dentro

de la comunidad también le ayuda a establecer
relaciones. Otras organizaciones pueden ayudar a
su centro revisando su solicitud 501(c)(3) o incluso
asocidndose con el centro en el futuro.
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Costo de la solicitud de clasificacién
sin fines de lucro

Las cuotas para solicitar la clasificacién sin fines de
lucro fluctian de $150 a $500 dependiendo de los
recibos brutos anuales del centro. Formulario 8718:
La cuota de usuario para la Solicitud de Carta de
Determinacién de Organizacién Exenta debe presen-
tarse con el Formulario 1023 para solicitar la clasifi-
cacion 501(c)(3). El IRS no procesara la solicitud
hasta que se pague la cuota de usuario. Para obtener
mads informacién y formularios de muestra, visite el
sitio de Internet del IRS en www.irs.gov/charities/
index.html o llame al (877) 829-5500.

Requisitos previos a la solicitud

Como se planted previamente, el centro de Redes
de Vecindarios debe estar establecido legalmente
bajo las leyes correspondientes del estado en el
cual se encuentre ubicado. La oficina del Secretario
de Estado o la oficina del Fiscal General de Estado
pueden ofrecer informacion sobre la documentacion
organizacional requerida, como articulos de incor-
poracién y estatutos, los cuales deben acatar los
requisitos de estatutos de su estado. Para encontrar
informacién sobre el Secretario de Estado de su
estado, vaya a www.nass.org.

las organizaciones sin fines de lucro.

¢ Garantizar la independencia y aptitud fi-
nanciera del comité de auditoria de la junta
directiva.

* No tener auditores realizando ningun servicio
que no sea de auditoria, tal como servicios de
mantenimiento de archivos, administracion o
recursos humanos.

e Cambiar auditores cada 5 anos.

® Exigir la divulgacion completa de los auditores
de todas las practicas de contabilidad de la
organizacion.

® Los funcionarios financieros en jefe o los fun-
cionarios ejecutivos en jefe de los centros de
Redes de Vecindarios deberan revisar el Formu-
lario 990 para garantizar y certificar la precision,
lo completo y la presentacién a tiempo.

e |os centros sin fines de lucro no deberan
proporcionar préstamos personales a ningun
gerente ni miembro de la junta.

Repercusiones para las organizaciones sin fines de lucro con la Ley Sarbanes-Oxley

Promulgada como ley el 30 de julio de 2002, en respuesta a los escandalos corporativos y de contabilidad, la
ley podria afectar a las organizaciones sin fines de lucro, especialmente ya que varios estados estan propo-
niendo la adopcién de reglamentos similares. El asterisco indica las disposiciones que cubren especificamente

Adaptado de www.boardsource.org y www.independentsector.org

e El centro debe tener una politica para el con-
flicto de intereses con divulgacién y aplicacion.

® Elcentro podria presentar su Formulario 990
electréonicamente para garantizar la divulgacion
inmediata.

e Adoptar un proceso formal para tratar las
quejas de mala conducta o de fraude y para
prevenir las represalias en contra de las
personas que lo denuncien.

* *Tratar las quejas de los empleados con serie-
dad: Investigar, corregir o justificar la falta de
correccion.

¢ *Ladestruccion intencional de documentos
debe vigilarse, justificarse y administrarse cui-
dadosamente. Esto quiere decir tener politicas
de destruccidn y retencion regulares y manten-
imiento por escrito y obligatorio que incluya a
las presentaciones electrénicas y al buzén
de voz.
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Fechas limite para presentar la solicitud

Si desea que la clasificaciéon de exencidn del pago de
impuestos 501 (c)(3) esté en vigor desde el comienzo
de la formacién del centro, generalmente tendrd que
presentar el Formulario 1023 en los siguientes 15 me-
ses posteriores al final del mes en el cual se organizé
legalmente el centro. Si ya pasé esa fecha, el centro

no calificara para recibir la clasificacién de exencion

durante el periodo anterior a la fecha de su solicitud.

Recibo de la notificacion

Una vez que se presenta la solicitud, generalmente el
IRS se tardarad de cuatro meses a un ano para apro-
barla o denegarla. Si la solicitud estd deficiente de
alguna manera, el solicitante usualmente recibird una
notificacién en tres o cuatro meses. Si la solicitud
necesita mds cosas o requiere informacion adicio-
nal, el IRS le notificard al solicitante. Es importante
responder tan pronto como sea posible porque el IRS
impone limites de tiempo a las respuestas. Se asigna
a un especialista para la solicitud y es mejor colabo-
rar estrechamente con esa persona. No presentar los
datos pedidos en el tiempo permitido podria causar
que se tenga que volver a presentar la solicitud,
incluyendo el pago de otra cuota.

Si se deniega la solicitud, los solicitantes tienen el
derecho de apelar. La carta contiene las instrucciones
para hacer tal cosa.

Mantenimiento de la clasificacion
sin fines de lucro

Aun cuando el centro de Redes de Vecindarios
pudiera haber obtenido la clasificacion sin fines de
lucro, atn asi tienen responsabilidades con el IRS
para mantener dicha clasificacion. Estos requisitos se
tratan a continuacion.

Formulario 990

El Formulario 990 es una devolucion de informacion
del IRS que la mayoria de las organizaciones sin
fines de lucro deben presentar cada afo. El IRS ha
solicitado una devolucién de informacién anual de
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la mayoria de las organizaciones sin fines de lucro
desde la década de 1940. El formulario requiere que
estas organizaciones documenten la continuidad de
la elegibilidad para la clasificaciéon de exencién y
proporcionen informacién detallada financiera y del
programa.

Las organizaciones sin fines de lucro no tienen
permitido retener las secciones del formulario 990
que informan la compensacion a los empleados y
contratistas. Eliminar esa informacién cuando se pre-
senta un formulario 990 podria causar multas que se
aplican a la negativa intencionada al proporcionar el
formulario 990 para comenzar. La Unica seccién del
formulario 990 que puede retenerse es la parte que
identifica a los donadores individuales.

La mayor parte de la informacién del formulario

estd disponible al publico. Al revisar los formularios
llenos, el publico puede usar la informacién para
decidir si desean o no apoyar a la organizacién con
donativos. Varias entidades reguladoras pueden tam-
bién revisar los formularios llenos de la organizacién
sin fines de lucro para comprobar que las operacio-
nes acaten las leyes correspondientes.

Desde junio de 1999, cada organizacién que presenta
el Formulario 990 al IRS tiene que hacer copias de
los formularios llenos y ponerlas de inmediato a la
disposicién de cualquier que haga la solicitud en
persona. Si la solicitud se hace por correo, la copia
debe enviarse en los siguientes 30 dias.

Las copias de los formularios 990 en blanco y las
muestras de los formularios llenos pueden descar-
garse en varios formatos del sitio de Internet del IRS.

Requisitos estatales y locales

Asegurese de enterarse de los requisitos estatales y
locales de las organizaciones sin fines de lucro Una
vez que el centro de Redes de Vecindarios se con-
vierta en una organizacién federal sin fines de lucro,
no estard absuelta de los requisitos locales para
mantener la clasificaciéon. Cada estado tiene leyes
due rigen a las organizaciones sin fines de lucro. Esto
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normalmente quiere decir el pago de cuotas anuales
o periddicas al estado y al municipio para mantener
la clasificacion sin fines de lucro. Para obtener mads
informacién sobre estos requisitos, vea el sitio de
Internet de la Asociaciéon Nacional de Secretarias de
Estado en www.nass.org.

Impuesto sobre el ingreso comercial
no relacionado

Todas las organizaciones sin fines de lucro estdn
sujetas al pago de impuestos comerciales de in-
gresos no relacionados, los cuales son los ingresos
generados por una actividad comercial que no esta
relacionada con la finalidad directa del centro. Este
impuesto de ingresos no se aplica a los centros de
Redes de Vecindarios, pero es bueno investigar esa
posibilidad. Por ejemplo, si un centro compra sumi-
nistros adicionales para su propio uso, tales como
discos y cartuchos de tinta para impresoras y vende
estos articulos a los residentes, eso podria consid-
erarse como ingresos no relacionado. Incluso si el
dinero se usa para ayudar a financiar el centro, el IRS
podria considerarlo como no relacionado al negocio
general del centro.

Si algunos ingresos generados por el centro pueden
clasificarse como ingresos no relacionados, podria
ser util pedir ayuda de un contador, de otro centro de
Redes de Vecindarios o del Centro de Informacién de
Redes de Vecindarios para verificarlo.

Operacion exclusiva para fines
benéficos o educativos

Los centros de Redes de Vecindarios deben cumplir
con los requisitos del IRS para mantener su
clasificacion de exencidn del pago de impuestos.

El IRS puede cuestionar la mision del centro, los
estatutos y la contabilidad adecuada de ingresos y
egresos. Los infractores pueden recibir multas, la
pérdida de la clasificacién de exencion del pago de
impuestos o la posible desintegracién. Es una buena
practica administrativa para la junta directiva, el
personal y los participantes del centro de Redes de
Vecindarios participar en la revision de la mision de

la organizacién con regularidad. Esto no solo garan-
tiza que permanezca dentro de los requisitos de la
clasificacion 501(c)(3), sino que también reitera las
metas y aspiraciones del centro.

Buena administracion fiscal

Tanto si el centro presenta el Formulario 990 anual
como si lo hace un contador, es importante que el
personal y los miembros de la junta directiva entien-
dan no solamente la informacién que contiene el
informe, sino también el sistema de administracién
financiera del centro de Redes de Vecindarios. A
medida que las organizaciones sin fines de lucro son
escudrinadas mds minuciosamente, es importante
que las finanzas no sean un secreto. La junta no sélo
estd mas visible, sino que también toma decisiones
en asuntos criticos como la contratacion de personal
(¢;puede realmente costearlo?) y en la estrategia de
recaudacién de fondos (3qué tanto puede ganar en
realidad con esa subasta en silencio?).

La politica financiera del centro de Redes de
Vecindarios debe mantener una cldusula para que
todos los miembros de la junta directiva demuestren
conocimiento de informacion financiera basica:
presupuesto, hojas de cdlculo y utilidades y pérdidas,
por lo menos. El no tener un entendimiento bdsico
no debe causar que alguien esté en la junta directiva.
Considere proporcionar algo de capacitaciéon en edu-
cacién financiera. Consulte al Centro de Informacion
de Redes de Vecindarios para obtener informacién
sobre capacitacidn gratuita o a bajo costo en su
localidad.

Aungue es un gasto, pagar por un programa periédi-
co y una auditoria financiera ayuda a transmitir
confianza en el centro de Redes de Vecindarios y a
demostrar al IRS, al estado y al publico que el centro
estd bien administrado. La auditoria podria identifi-
car algunas areas débiles fiscales o del programa que
la organizacién no haya captado. Si una auditoria es
un gran obstdculo financiero, por lo menos haga que
un contador profesional revise con regularidad los
estados financieras del centro.
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Una dltima palabra acerca de acatamiento

Aunque las organizaciones sin fines de lucro deben
acatar muchas reglas y reglamentos, seguir la ley es
mas f4cil teniendo la administracién adecuada del
centro. Después del primer ano, revise la operacion
bdésica del centro, desde el equipo hasta los estatutos,
incluyendo:

e Vuelva a evaluar la declaracion de la mision y
los estatutos del centro. El IRS puede encontrar
que un centro no estd acatando las leyes si no se
siguen los estatutos o si el centro realiza otras co-
sas que estdn fuera de la declaracién de la mision.
Cambie estos dos documentos, de ser necesario,
para presentar una evaluacion precisa del trabajo
del centro.

e Revise los documentos financieros del centro para
garantizar que se siguen los médicos correctos de
contabilidad. Como se menciond anteriormente,
una auditoria puede ser un buen juez de sus
estados financieros.

e QObserve los requisitos de mantenimiento y de
presentacién anual. Esto quiere decir presentar
el Formulario 990 y pagar los impuestos o cuotas
locales o estatales.

Aunque el IRS puede ser estricto al hacer cumplir
las reglas a las organizaciones sin fines de lucro, el
centro sigue acatdndolas al estar atento a las leyes
y manteniendo el centro en curso. Al hacer eso, el
centro de Redes de Vecindarios sin fines de lucro
gana y protege la confianza de sus constituyentes,
del publico y del gobierno.

El Apéndice I contiene muestras de actas constituti-
vas, estatutos y declaraciones de la mision.
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Recursos en linea (Internet)

Nonprofitlaw.com
www.nonprofitlaw.com/taxworkbook.shtml

Este sitio contiene actas constitutivas de muestra,
ejemplos de estatutos y un manual de 36 pdginas
que explica al lector el proceso de elaboracién de un
acta constitutiva.

All About Nonprofit Charitable Organizations
(Todo acerca de organizaciones caritativas sin
fines de lucro)

http://nonprofit.about.com

Este sitio ofrece preguntas comunes que tratan la
mayoria de los problemas comunes de grupos que
estdn solicitando la clasificacion de organizacién de
beneficencia exenta del pago de impuestos.

Internet Nonprofit Center

www.nonprofits.org

Es un sitio integral patrocinado por una organizacién
sin fines de lucro que cubre la mayoria de todo lo
que una organizacion sin fines de lucro nueva o sin
experiencia necesita saber.

Bruce R. Hopkins Nonprofit Law Center

(Centro Legal sin fines de lucro Bruce R. Hopkins)
http://nonprofitlawcenter.com

Aunque estd orientado hacia las grandes organizacio-
nes sin fines de lucro profesionales, este sitio propor-
ciona perfiles técnicos faciles de comprender sobre
los requisitos del IRS, los reglamentos y los casos
judiciales actuales, entre otros recursos.

BoardSource

http://www.boardsource.org

El sitio de Internet es una visita de rigor para el
desarrollo amplio de las organizaciones sin fines
de lucro.

Internal Revenue Service

(Servicio de Impuestos Internos)
www.irs.gov/charities/index. html

A través de un sitio sencillo para los usuarios, el IRS
ofrece los formularios necesarios, folletos en linea y
cambios actualizados.





