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RESUMEN EJECUTIVO

La presente investigacion es un disefio de Sistema de Control Interno para el Centro de
Desarrollo Humano en Cultura y Economia Solidaria CEBYCAM — CES, del canton
Penipe, Provincia de Chimborazo, con el propésito de implementar objetivos politicas,
procedimientos administrativo, financiero y operativo. La investigacion parte de la
identificacion del problema institucional, mediante entrevistas en base al método
COSO, lo que permitio recopilar informacién para la ejecucion de los lineamientos
para obtener un sistema control interno eficiente y eficaz para salvaguardar los
recursos. La propuesta contiene politicas- procedimientos y diagramas de flujo para
cada una de los departamentos: el procedimiento de cddigo de ética, la capacitacion al
personal, reclutamiento y seleccion del personal, segregacion de funciones,
establecimiento de estructuras y lineas de comunicacion y analices de riesgos que
afecten la consecucion de objetivos. Se recomienda implementar el disefio del sistema
de control interno para mejorar los procesos- procedimientos que ayuden a la buena
planificacion de labores y/o actividades, con el fin de crear un control de los mismos
dando un mejor servicio a los clientes, satisfaciendo sus necesidades y por ende lograr

un posicionamiento de la institucion en la sociedad.

Palabras claves: CONTROL INTERNO, COSO, PROCEDIMIENTOS

Ing. Edison Vinicio Calderon Moran
DIRECTOR DEL TRABAJO DE TITULACION
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ABSTRACT

The present investigation is a desing of the Internal Control System for the CENTRO
DE DESARROLLO HUMANO EN CULTURA Y ECONOMIA SOLIDARIA, whose
acronym in Spanish are CEBYCAM-CES of the county Penipe in Chimborazo
Province, whith the aim to implement, objectives, policies, administrative, financial,
and operative procedures. The investigation comes from the identificacion of the
intitutional problem, by means of surveys based on the COSO method, which allowed
to collect the data for the execution of the guidelines to obtain an efficient and effective
internal control system to maintain the resources. The proposal contains the policies,
procedures and flow charts for every department: the Ethic Code procedure, the staff
training, the induction staff, segregation of duties, structure establishment,
communication lines, and risk analyses that affect the objetive achievement. It is
recommended to implement the desing of the internal control system to improve the
processes-procedures that help to well work planning and/or activity desing, with the
aim to create a control of the same, by providing a qualified service to the customers, by
satisfying their needs and in consequence, to reach a positioning of the institution within

the society.

KEY WORDS: INTERNAL CONTROL, COSO, PROCEDURES.
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INTRODUCCION

El CEBYCAM- CES es una institucion creada en 1983, con personeria juridica de
derecho privado, de caracter autonomo, sin fines de lucro, que se rige en su propio

estatuto, con domicilio en el canton Penipe, en la provincia de Chimborazo.

El sistema de control interno en el Marco integral COSO 2013 describen los requisitos
del control interno efectivo, incluidos los componentes: ambiente de control, evaluacién
de riesgos, actividades de control, informacién y comunicacién, monitoreo y los
principios relevantes. Proporcionando orientacion a distintos niveles de la direccion
para el disefio, implementacion y fundamentacion del control interno y la evaluacion de

su efectividad.

El control interno no es un proceso en serie, sino un proceso integrado y dindmico. Este
marco integrado es aplicable a todas las entidades: grandes y pequefias, con o sin fin de
lucro, asi como organizaciones publicas. Donde cada organizacion puede optar por la

implementacion de control interno de manera distinta.

Los procesos es un conjunto de actividades que permiten alanzar un objetivo especifico
mientras que los procedimientos son un esquema de acciones documentos que contienen
en esencia, la descripcion de las actividades que se realiza producto de las funciones de

una unidad administrativa, dichas funciones se traducen como procesos.

Los procesos deben tener mediciones que aseguren la calidad de cada tarea en cada area
de la institucion esto debe ser de manera individual asi como la calidad del resultado
final.

Por ello es que el presente trabajo realizado se presenta cuatro capitulos:

Capitulo 1.- Se determiné el problema de la investigacion por el cual se realiza el
disefio de un sistema de control interno, se realizd la formulacion del problema,
delimitacion del problema, justificacion y objetivos que se pretende alcanzar en el

transcurso de la investigacion.



Capitulo I1.- Se establece el marco tedrico donde se presenta las bases tedricas en la
que se fundamenta la investigacion; detallando el control interno, elementos,

caracteristicas y sus componentes.

Capitulo I11.- Se determina el marco metodoldgico estableciendo los tipos, métodos,
técnicas e instrumentos de investigacion, para el desarrollo del presente trabajo de

titulacion

Capitulo V.- EI marco propositivo, se pone en marcha el desarrollo del Sistema de
Control Interno al Centro de Desarrollo Humano en Cultura y Economia Solidaria
CEBYCAM - CES, donde se propone las politicas, procedimientos y diagramas de flujo
para cas uno de los departamentos que servira a los directivos en la consecucion de los

objetivos.

Finalmente se emite conclusiones y recomendaciones generales del trabajo de titulacion



CAPITULO I: EL PROBLEMA

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La corporacion CEBYCAM - CES es una corporacion creada en el afio 1983, con
personeria juridica de derecho privado, de caracter auténomo, sin fines de lucro, que se
rige por su propio Estatuto, con domicilio en el Canton Penipe, en la provincia de
Chimborazo. Trabaja para y con las personas con discapacidades y grupos vulnerables
en condiciones de pobreza, fortaleciendo la autoestima para alcanzar la integracion y
participacion en la sociedad. La institucion crece de acuerdo a las necesidades y
circunstancias que presenta el canton, por lo que los objetivos, estrategias y metas se

han visto superadas por la realidad actual.

El sistema de control interno guarda relacion con las actividades operativas
administrativas y financieras fundamentales para la optimizacién de recursos. Es
efectivo cuando los controles se incorporan a la infraestructura funcional y
organizacional con la finalidad de mejorar la gestion y asi de esta manera vincular con

la sociedad en referencia a la atencién de las personas con capacidades especiales.

Mediante los controles incorporados se fomenta la calidad y las iniciativas de
delegacion de poderes. Se evitan gastos innecesarios y se permite una respuesta rapida

ante las circunstancias cambiantes.

A pesar de esta ideologia y su permanencia a lo largo del tiempo el CEBYCAM-CES
presenta una serie de problemas que afectan el cumplimiento de sus actividades y

procesos tanto administrativos, operacionales como financieros; entre ellos:

La institucion no cuenta con un manual de funciones ni un reglamento interno de
trabajo que identifiquen las distintas funciones y actividades a realizar en cada puesto de
trabajo. Actualmente cada empleado desarrolla sus actividades de acuerdo con las
disposiciones del director y coordinador general basandose en las actividades que se

desarrollan diariamente y cumpliendo con las disposiciones generales.
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La institucion no cuenta con un codigo de ética que guie el accionar de los empleados.
Sin embargo cuenta con una formacion espiritual por parte del director del CEBYCAM-
CES en los que involucran valores como la responsabilidad para el desarrollo de las
actividades, y que se convierte en normas de cumplimiento interno que regulen el
comportamiento de los empleados; esta ausencia ha provocado no contar con
lineamientos claros que establezcan pautas de conducta tanto para los directivos como
para los colaboradores de la institucion, mismos que deben observar en sus actividades

diarias.

El personal para ser competitivo, autogestiona su capacitacion en el tema de su interés
donde la coordinadora general proporciona los permisos correspondientes. La
institucion no cuenta con programas de capacitacion y motivacion periddica que
permitan contribuir al desarrollo de los empleados tanto a nivel personal como
profesional, mediante la actualizacién de conocimientos, y desarrollo de habilidades
y actitudes necesarias para lograr un mejor desempefio en sus actuales y futuros cargos.
Esta ausencia de eventos de capacitacion y motivacion ha provocado un estancamiento
de la productividad y calidad en el trabajo de la institucion, asi como una falta de

interés de los empleados al momento de realizar sus actividades.

No cuenta con politicas de seleccion y reclutamiento de personal que proporcione
lineamientos para la incorporacion de personal a la institucion lo que ha provocado que
se contrate personal cuyo perfil profesional no esta acorde a las necesidades de la
institucién generando inestabilidad laboral. En la actualidad el personal que ingresa es
contratado de acuerdo con la ideologia del director y sélo se dan contratos temporales
tiempo en el cual si no cumple con las expectativas del director es dada por terminada la

relacion laboral.

Es notorio asimismo la ausencia de procedimientos para identificar, analizar, evaluar y
controlar los efectos adversos de los riesgos, a los que esta expuesta la institucion, con
el proposito de evitarlos, reducirlos, retenerlos o transferirlos. CEBYCAM-CES maneja
los riesgos en el aspecto externo como el tema del volcan, y en el interno solo para el
area médica en cuanto a la prevencion de desechos infecciosos un manejo adecuado de

riesgos permitira la optimizacién de sus diferentes recursos.
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Por otro lado, en las Actividades de Control en cuanto a los inventarios no dispone de
tarjetas individuales de control y codificacion adecuada, solo lo contabilizan en las
bodegas de acuerdo a las entradas y salidas de materiales dependiendo del
requerimiento en el &rea médica, provocando que la informacion de la misma no sea

oportuna y veridica

En cuanto a la informacion y comunicacion no existe mecanismos para lograr una linea
de comunicacion e informacion confiable y adecuada dentro de las diferentes areas
internas de la institucion y con el medio externo, esto se debe a que no estan claramente
identificados los niveles de autoridad y responsabilidad donde debe existir el flujo de
informacion, parte esencial de la toma de decisiones asi como en el seguimiento de las

operaciones provocando el incumplimiento de los propdsitos a diferentes niveles.

1.1.1 Formulacion del problema

¢Como el disefio de un sistema de control interno incide en el mejoramiento de los
procesos y procedimientos administrativos y financieros en el centro de desarrollo

humano en cultura y economia solidaria CEBYCAM — CES, cantén Penipe, Provincia

1.1.2 Delimitacion del problema

La presente investigacion se delimitard de acuerdo a los siguientes aspectos:

a) De contenido

7 Objeto de estudio: Procesos y procedimientos Administrativos, Financieros

7 Campo de accién: Sistema de Control Interno.

b)  Especial

722 Empresa: Centro de Desarrollo Humano en Cultura y Economia Solidaria
CEBYCAM - CES.

7 Provincia: Chimborazo.

7 Ciudad: Penipe

7 Direccion: Avda. Atahualpa 09-21 y Via a Bafios.



1.2 OBJETIVO

1.2.1 Objetivo general
Disefiar un sistema de control interno para el mejoramiento de los procesos y
procedimientos administrativos y financieros en el centro de desarrollo humano en

cultura y economia solidaria CEBYCAM - CES, canton Penipe, Provincia Chimborazo.

1.2.2 Obijetivo especificos

2 Desarrollar la fundamentacion tedrico conceptual y cientifica de los procesos
administrativos y financieros que permita Disefiar el Sistema de Control Interno de

acuerdo a las necesidades y requerimientos del CEBYCAM- CES.

2 Realizar un analisis situacional del sistema de control interno con el fin de
establecer los procedimientos de control a dichos procesos que permitan salvaguardar

los recursos.

2 Disefiar un Sistema de Control Interno como herramienta para determinar las
deficiencias en las distintas operaciones administrativas y financieras de CEBYCAM-
CES buscando la optimizacion de los procesos y cumplimiento de los objetivos de la

institucion.

1.3 JUSTIFICACION DEL PROBLEMA

Tedrica. El presente trabajo de titulacion se disefid las principales directrices para una
futura implementacion de un sistema de control interno en CEBYCAM-CES. Para el
desarrollo de la investigacion su realizacion parte de la teoria, ya que permitird
aprovechar todo el sustento tedrico existente del Sistema de Control Interno su
importancia, funciones fundamentales y su relacién Costo- Beneficio, de tal forma que

se pueda adaptar a las necesidades de la institucion.

Metodologica.- El presente trabajo permite aprovechar los diferentes métodos y
técnicas de investigacion existentes. EI método inductivo y deductivo servira para

revisar la documentacion necesaria que sirva como soporte que justifique cada
6



operacion que realiza la institucion, partiendo de los casos particulares a casos
generales, deduciendo del Informe de Auditoria sus conclusiones y recomendaciones;
mientras que el método cientifico se utilizara para la revision de leyes, normas y
reglamentos asi permitiendo sustentar la problematica con el objetivo de recabar
informacidn consistente, concluyente y confiable permitiéndome disefar el sistema de

control interno.

Académico.- La presente investigacion se justifica desde la perspectiva académica para
la puesta en practica en la realizacion de este tema de trabajo de titulacion, durante la
formacion académica y con los conocimientos adquiridos, me permitié apoyar a la
institucion CEBYCAM- CES en el desarrollo de los diferentes procesos;
adicionalmente, este trabajo me permitio obtener el titulo como Ingeniera en
Contabilidad y Auditoria CPA que me otorga la ESPOCH.

Practica.- En la préactica, la investigacion es una herramienta util que beneficia a la
institucion, a su personal, asi también a sus usuarios internos y externos, en el
mejoramiento de los planes de desarrollo de la funcion de control interno, procesos y
procedimientos criticos, mecanismos e instrumentos de control interno con el fin de que
se cumplan objetivos y metas planteadas; y ayudo en la toma de decisiones y por ende

contribuir al eficiente desarrollo de las actividades.



CAPITULO Il: MARCO TEORICO

2.1 FUNDAMENTACION TEORICA.

2.1.1 Sistema de control interno

2.1.1.1 Control

Cepeda (1997) dice:
Control, segun una de las aceptaciones gramaticales, quiere decir comprobacion,
intervencion o inspeccién, el propésito final del control es, en esencia, preservar
la existencia de cualquier organizacion y apoyar a su desarrollo; su objetivo es

contribuir con los resultados esperados. (p3).

Por lo anterior, se concluye que el control ayuda a la verificacion del desempefio
institucional de todas sus areas para poder verificar si se estd cumpliendo con los
objetivos planteados de manera eficiente, asi ayudar a la mejor toma de decisiones en la

organizacion.

2.1.1.2 Sistema

Santillana (2001) advierte que el sistema: “Es ¢l conjunto organizado de las partes que
integran una estructura, regularmente interactuantes e interdependientes, que se
concatenan para la consecucion de un propdsito u objetivo determinado™. (p2)

En sintesis, se puede afirmar que un sistema es un conjunto ordenado de normas y

procedimientos que regulan una organizacion en persecucién de un objetivo.

2.1.1.3 Control interno

Santillana (2001) manifiesta que:
El control interno comprende el plan de la organizacion y todos los métodos y

procedimientos que en forma coordinada son adoptados por una entidad para
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salvaguardar sus activos, verificar la razonabilidad y confiabilidad de su
informacion financiera y la complementaria administrativa y operacional,
promover la eficiencia operativa y estimular la adhesion a las politicas prescritas

por la administracion. (p.2).

Por lo anterior, se concluye que el control interno es un conjunto de normas, principios,
procesos y procedimientos que constituyen en forma coordinada como un medio para
lograr el cumplimiento de los objetivos administrativos y operacionales, asi como las
politicas prescritas por la direccion.

2.1.1.4 Importancia del Control interno

Cepeda (1997) menciona que:
Las diferentes administraciones, a través de sus actuaciones, comprometen
intereses y patrimonios que no son personales, sino que pertenecen a la sociedad

0 a la organizacion para la cual prestan sus servicios

El deterioro del patrimonio publico o privado no proviene sélo de la ilegalidad
de la inversion; también se deriva de su inconveniente. Asi, la falta de
planeacion o programacion, en muchos casos, puede producir gatos inutiles,

aungue sean legales.

Las instituciones encargadas del control previo crecieron sin medida, con
abultadas néminas que concentraban un exorbitante y siempre creciente poder
politico, y cuanto mas intervenian, menos transparencia se obtenia en el

desempefio de las entidades vigiladas.

No hay control interno eficiente si la organizacién no permite, entre otras cosas,
una evaluacion continua del personal y si no hay voluntad de realizar los ajustes
que se requieran cuando los objetivos de la organizacion no se estén cumpliendo
0 se estén logrando con derroche, sin orden, ni transparencia sin cumplir las

normas legales o a los principios de eficiencia. Hoy en dia, el control interno



compromete a todos los empleados con el mejoramiento de la calidad de la

gestion.

Este proceso de transformacion implica mejoramiento de las organizaciones en:

v

El establecimiento de una estructura flexible y dindmica que permita
asumir los retos de la mision organizacional.

El logro de una gestion administrativa y financiera comprometida con
altos niveles de calidad y racionalidad en la utilizacion de los recursos.
Mayores y mejores niveles de productividad

Recurso humano motivado y capacitado, dispuesto a comprometerse con
su organizacion.

Disefio de sistema de planeacion, informacion, operacion, financieros,
contables, control y seguimiento como apoyo a la nueva cultura
organizacional.

Tener al ciudadano (cliente) como el centro de atencion, y la excelencia
en la prestacion de los servicios.

Simplificacion de regulaciones excesivas e innecesarias.

Transparencia y responsabilidades administrativas.(p. 7)

En sintesis, se controla para el mejoramiento de la organizacion permitiendo asumir los

retos de la mision, ayuda a los procedimientos necesarios, protege los activos, permite

maximizar la utilizacion de recursos con calidad; también ayuda a la motivacion y

compromiso mostrando excelencia en la prestacion de los servicios.

2.1.1.5 Control interno como apoyo a la entidad

Mantilla (2009) menciona que:

El control interno puede ayudar a una entidad a conseguir sus metas de

desempefio y rentabilidad, y prevenir la pérdida de recursos; puede ayudar a

asegurar informacion financiera sea confiable, y a asegurar que la empresa

cumpla con las leyes y regulaciones, evitando pérdida de reputacion y otras

consecuencias.

En suma, puede ayudar a una entidad a cumplir sus metas, evitando peligros no

reconocidos y sorpresas a lo largo del camino (p.71).
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En sintesis, lo que hace el control interno es ayudar a las entidades a establecer
objetivos, metas claras en cada una de las areas evitando posibles riesgos y asi poder

salvaguardar los recursos de la institucion.

2.1.1.6 Restricciones del control interno

Mantilla (2009) afirma:

1. El control interno puede asegurar el éxito de una entidad, esto es, el
cumplimiento de los objetivos basicos del negocio, o cuando menos, la
supervivencia.

v' Solamente puede ayudar a que la entidad logre sus objetivos. Puede
proporcionar informacidn administrativa sobre el progreso de la entidad, o
hacia su consecucion.

v" Pero no puede cambiar una administracion ineficiente por una buena.

v Y, transformandolas en politicas o programas de gobierno, acciones de los
competidores o condiciones econdmicas pueden ir mas alla del control
administrativo.

v" El control interno no asegura éxito ni supervivencia.

2. El control interno puede asegurar la confiabilidad de la informacion

financiera y el cumplimiento de las leyes y regulaciones.
v’ Esta conviccion esta equivocada.
v" Un sistema de control interno, no importa que tan bien haya sido
concebido y operado, puede solamente proveer seguridad razonable.
3. Los juicios en la toma de decisiones pueden ser defectuosos.

4. Pueden ocurrir fallas por suplir errores o equivocaciones.

5. Los controles pueden estar circunscritos a dos o mas personas, y la

administracion tiene la capacidad de desbordar el sistema. (p.71)
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2.1.1.5 Control interno segin coso

2.1.1.5.1 COSO

COSO (2013) menciona que:
COSO son las siglas, en inglés, de Committee of Sponsoring Organizations de la
Treadway Commission. (Comité de Organizaciones Patrocinadoras de la
Comision de normas). Es una iniciativa conjunta de AICPA, AAA, FEI, IMA e
I1A; cinco organizaciones del sector privado que se dedican a proporcionar el
liderazgo de pensamientos a través de la elaboracion de marcos sobre la gestion
de riesgos empresariales, el sistema de control interno y la disuasion del fraude,
estableciendo un modelo comdn contra el cual las empresas pueden evaluar lo

que se ha convertido en estandares de referencia a nivel internacional.

2.1.1.5.2 Informe COSO

COSO (2011) manifiesta que:
El Informe COSO es un documento que contiene las principales directivas para
la implantacion, gestion y control de un sistema de control. Debido a la gran
aceptacion de la que ha gozado, desde su publicacion en 1992, el Informe COSO

se ha convertido en el estandar de referencia.

Es un medio para un fin, no un fin en si mismo. Efectuado por la junta directiva,
gerencia u otro personal. No es s6lo normas, procedimientos y formas involucra

gente.

Aplicado en la definicion de la estrategia y aplicado a través de la organizacion
en cada nivel y unidad. Disefiado para identificar los eventos que potencialmente
puedan afectar a la entidad y para administrar los riesgos, proveer seguridad
razonable para la administracién y para la junta directiva de la organizacion

orientada al logro de los objetivos del negocio.

El informe COSO plantea una estructura de control de la siguiente forma:
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Grafico 1: Informe COSO

< Informacién ¥ Comunicacidén >

Ohbhjetivos Evaluacion de Actividades de Supervision o
de Trabajo los Riesgos. Control. Monitoreo.
para el Afio

(Eventos que (Acciones, normas ¥ (Evaluar la
ponen riesgos procedimientos para calidad del
los objetivos afrontar los riesgos control interno
trazados.) identificados) en el tempo.)
Ambiente de Control Adecuado

Para Garantizar:
Operaciones Eficientes ¥ Eficaces.

Pl M

Cumplimiento de las leyes v las normas.
La Salvaguarda de los recursos.

Fuente. El informe COSO (2011)

O sea, lasempresastrazaran  objetivos anuales encaminados a
la eficiencia y eficacia de las operaciones, la confiabilidad de la informacién
financiera, el cumplimiento de las leyes y la salvaguarda de los recursos que
mantiene. Identificaran y evaluaran los riesgos que pongan en peligro la
consecucion de estos objetivos; trazaran actividades de control para minimizar el
impacto de estos riesgos; y activaran sistemas de supervision para evaluar la
calidad de este proceso. Todo lo anterior, con el sostén de un ambiente de
control eficaz, y retroalimentado con unsistemade informacién

y comunicacion efectivo.

Por lo manifestado anteriormente, el informe como tal es un medio para alcanzar un fin,
con una seria de acciones de todas las actividades, administrando los riesgos,
promoviendo seguridad razonable a la administracion orientada al logro de los

objetivos institucionales.

2.1.1.5.3 Ventajas de COSO

v' Permite a la direccion de la empresa poseer una vision global del riesgo y
accionar los planes para su correcta gestion.
v’ Posibilita la priorizacién de los objetivos, riesgos clave del negocio, y de los

controles implantados, lo que permite su adecuada gestion.
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v" Toma de decisiones mas segura, facilitando la asignacion del capital.

v Alinea los objetivos del grupo con los objetivos de las diferentes unidades de
negocio, asi como los riesgos asumidos y los controles puestos en accion.

v' Permite dar soporte a las actividades de planificacion estratégica y control
interno.

v Permite cumplir con los nuevos marcos regulatorios y demanda de nuevas
practicas de gobierno corporativo.

v' Fomenta que la gestién de riesgos pase a formar parte de la cultura del grupo.

2.1.1.5.4 Componentes y Principios del control interno

Mantilla (2012) menciona que:
Las empresas deben implementar un sistema de control interno eficiente que les
permita enfrentarse a los rapidos cambios del mundo de hoy. Es responsabilidad
de la administracién y directivos desarrollar un sistema que garantice el
cumplimiento de los objetivos de la empresa y se convierta en una parte esencial
de la cultura organizacional. EI Marco integrado de control interno propuesto
por COSO provee un enfoque integral y herramientas para la implementacion de
un sistema de control interno efectivo y en pro de mejora continua. Un sistema
de control interno efectivo reduce a un nivel aceptable el riesgo de no alcanzar

un objetivo de la entidad.

El modelo de control interno COSO 2013 actualizado estd compuesto por los
cinco componentes, establecidos en el Marco anterior y 17 principios que la

administracion de toda organizacion deberia implementar.

Ambiente de control

Principio 1: Demuestra compromiso con la integridad y los valores éticos
Principio 2: Ejerce responsabilidad de supervision
Principio 3: Establece estructura, autoridad, y responsabilidad

Principio 4: Demuestra compromiso para la competencia

14



Principio 5: Hace cumplir con la responsabilidad

Evaluacion de riesgos
Principio 6: Especifica objetivos relevantes

Principio 7: Identifica y analiza los riesgos
Principio 8: Evalla el riesgo de fraude

Principio 9: Identifica y analiza cambios importantes.

Actividades de control

Principio 10: Selecciona y desarrolla actividades de control
Principio 11: Selecciona y desarrolla controles generales sobre tecnologia
Principio 12: Se implementa a través de politicas y procedimientos

Principio 13: Usa informacion Relevante

Informacién y comunicacion

Principio 14: Comunica internamente

Principio 15: Comunica externamente

Monitoreo

Principio 16: Conduce evaluaciones continuas y/o independientes

Principio 17: Evaltia y comunica deficiencias

2.1.3 Objetivos del control interno

Estupifian (2006) afirma que:
El control interno comprende el plan de organizacion y el conjunto de métodos y
procedimientos que aseguren que los activos estan debidamente protegidos, que
los registros contables son fidedignos y que la actividad de la entidad se

desarrolla eficazmente segun las directrices marcadas por la administracion.
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De acuerdo a lo anterior, los objetivos basicos son:
e Proteger los activos y salvaguardar los bienes de la institucion.
e Verificar la razonabilidad y confiabilidad de los informes contables y
administrativos.
e Promover la adhesion a las politicas administrativas establecidas.

e Lograr el cumplimiento de las metas y objetivos programados. (p. 19)

Por lo expuesto, se concluye que el objetivo del control interno es proteger sus activos,
salvaguardar los bienes, verificar la razonabilidad de los informes contables vy
administrativos a través de un conjunto de métodos y procedimientos, cumpliendo

eficazmente las actividades de la organizacion.

2.1.4 Caracteristicas del control interno

Rodriguez (2009) menciona que:
Los sistemas de control para lograr su uso 0ptimo, deben tener ciertas caracteristicas

que son las siguientes:

1. Deben ser oportunos: Un control es oportuno cuando se dispone de €l en el
momento apropiado. La manera éptima de informacion para control debiera
pronosticar desviaciones a las normas o bases en que éstas ocurran. En la
practica, rara vez se logra tal prondstico, pero debe hacerse todo esfuerzo para
informar sobre desviaciones de las normas mientras los eventos en cuestion

estan aln en proceso.

2. Seguir una estructura organica: Los buenos controles estan bien relacionados
con la estructura organica y muestran su eficiencia, asi como la de sus
procedimientos en cuanto a su disefio y funcion. El enviar la informacion al
gerente o jefe de area es una forma efectiva de hacer factible la practica del

control al mas bajo nivel posible de la empresa.

3. Ubicacién estratégica: No es posible fijar controles para cada aspecto de un
organismo, aun cuando éste sea de pequefia 0 mediana magnitud. Por tanto, es
16



necesario establecer controles en ciertas actividades de la operacion siguiendo

un criterio estratégico.

4. Un control debe ser econdmico: Se refiere al aspecto de que cuando hay un
control excesivo, puede ser gravoso y provocar un efecto sofocante en el
personal. La funcion de control consuma recursos, por tanto, debe prestarse

especial atencion al analisis costo beneficio de los sistemas de control.

5. Revelar tendencia y situaciones: Los controles que exponen la situacion actual
de una fase especifica de una actividad son relativamente faciles de preparar, ya
que solo son necesarios los controles que muestren periédicamente la actividad
por controlar. Aunque tales mediciones muestran una vision de la situacion

presente, no revelan necesariamente la tendencia de la ejecucion.

6. Resaltar la excepcion: Existen dos razones del porqué un sistema de control
efectivo acentlia la excepcion. La primera es la cantidad de informacion
producida, aun en pequefios organismos, es tan extensa que hace dificil
determinar la importancia de toda la informacién. La segunda, cuando la
informacion que resalta la excepcion es presentada al administrador, su atencion

se centra en aquellos aspectos que requieren una accion correctiva. (P, 124)

Por lo expuesto, se concluye que el control interno debe cumplir con ciertas
caracteristicas que ayuden al desarrollo eficiente en la organizacion, las mismas que
deben ser oportunas, los controles deben estar bien relacionados con la estructura
organica por lo que es necesario establecer controles en ciertas actividades de las

operaciones siguiendo un criterio estratégico para cumplir los objetivos propuestos.
2.1.5 Estructura del Proceso de Control
Cepeda (1997) afirma que:

El proceso de control se estructura bajo las siguientes condiciones:

7 Un término de comparacion:
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Que puede ser un presupuesto, un programa, una norma, un estandar o un

objeto.

A Un hecho real:

El cual se compara con la condicion o término de referencia del punto anterior.

7 Una desviacion:
Que surge como resultado de la comparacion de los dos puntos anteriores.

7 Un anélisis de causa:
Las cuales han dado origen a la desviacion entre el hecho real y la condicion

ideal o término de referencia.

7 Toma de acciones correctivas:
Son las decisiones que se han de tomar y las acciones que se han de desarrollar

para corregir la desviacion.

Grafico 2: Estructura del Control Interno

Termino de comparacign

Hecho Real

Desviacion

Andlisis de causa

Toma de Acciones
Correctivas

Fuente: Cepeda Alonso
Elaborado por: Autora
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2.1.6 Componentes del control interno

Estupifian (2006) menciona que:
El control interno consta de cinco componentes interrelacionados, que se derivan de
la forma como la administracion maneja el ente, y estan integrados a los procesos

administrativos, los cuales se clasifican en

Ambiente de control
Evaluacion de riesgos
Actividades de control

Informacion y comunicacion

N N N N YN

Monitoreo.

El control interno, no consiste en un proceso secuencial, en donde alguno de los
componentes afecta solo al siguiente, sino en un proceso multidireccional repetitivo
y permanente, en el cual mas de un componente influye en los otros y conforma un

sistema integrado que reacciona dinamicamente a las condiciones cambiantes.

Grafico 3: Componentes de Control Interno

Fuente: Estupifidn Gaitan Rodrigo
Elaborado por: Autora
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2.1.6.1 Ambiente de control

Arens (2007) afirma que:
Consiste en acciones, politicas y procedimientos que reflejan las actitudes
generales de los altos niveles de la administracion, directores y propietarios de
una entidad en cuanto al control interno y su importancia para la organizacion.

Con el propésito de entender y evaluar el ambiente de control.

Integridad y Valores éticos: La integridad y los valores éticos son el producto
de las normas éticas y de conducta de la entidad, asi como la forma en que éstos

se comunican y refuerzan en la practica.

Incluyen las acciones de la administracion para eliminar o reducir iniciativas o
tentaciones que podrian invitar al personal a participar en actos deshonestos,
ilegales 0 poco éticos. También comprenden la comunicacion de valores de la
entidad y normas de conducta al personal a través de declaraciones de politicas,

cédigos de conducta y por medio de ejemplo.

Compromiso con la competencia: La competencia es el conocimiento y las
habilidades necesarias para cumplir con las tareas que definen el trabajo de un
individuo. EI compromiso con la competencia comprende la consideracién de
los niveles de competencia para trabajos especificos y la forma en que estos

niveles se traducen en habilidades y conocimientos necesarios.

Estructura organizativa: La estructura organizativa de la entidad define las
lineas de responsabilidad y autoridad existentes. Al entender la estructura
organizativa del cliente, el auditor aprende los elementos administrativos y

funcionales de la empresa y percibe cémo se implementa los controles.

Asignacion de autoridad y responsabilidad: Ademéas de los aspectos
informales de la comunicacion que la administracién y el consejo directivo
realizan como parte de las operaciones cotidianas, también tiene gran

importancia los métodos formales de comunicacion referentes a la autoridad y
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responsabilidad y asuntos similares relacionales con el control. Estos pueden
incluir métodos como memorandos de los niveles altos de la administracion
acerca de la importancia del control y asuntos relacionados con él, planes
formales organizativos y operativos, y descripciones de puestos del empleado y

politicas relacionados.

Politicas y practicas de secretaria: El aspecto mas importante del control
interno es el personal. Si los empleados son competentes y dignos de confianza,
es posible carecer de algunos controles, y de cualquier manera se tendran estados
financiero confiables. Las personas incompetentes o deshonestas pueden arruinar
el sistema, incluso si hay otros muchos controles en orden. Las personas
honestas y eficientes son capaces de desempefiarse a niveles altos incluso
cuando hay pocos controles que los apoyen. Sin embargo, incluso personas

competentes y dignas de confianza pueden tener fallas innatas

Debido a la importancia de personal competente y digno de confianza para la
facilitacién de un control eficaz, lo métodos mediante los cuales se contrata,
evalla, capacita, promueve y compensa a las personas son una parte importante

del control interno.

Por lo anterior, se concluye que el ambiente de control cosiste en el establecimiento de
politicas y procedimientos de como se desarrollan las operaciones, la actitud de los
administrativos ante el desarrollo de sus objetivos. Con el propdsito de entender,

evaluar y establecer un entorno eficiente.

2.1.6.2 Evaluacion del riesgo

Mantilla (2009) dice que:
Cada entidad enfrenta una variedad de riesgos de fuentes externas e internas, los
cuales deben valorarse. Una condicion previa a la valoracion de riesgos en el
establecimientos de objetivos, en lazados en distintos niveles y consistentes
internamente. La valoracion de riesgos es la identificacion y el analisis de los

riesgos relevantes para la consecucion de los objetivos, constituyendo una base
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para determinar como se deben administrar los riesgos. Dado a que la economia,
las industrias, las regulaciones y las condiciones de operacion continuaran
cambiando, se requieren mecanismos para identificar y tratar los riesgos

especiales asociados con el cambio.

Po lo expuesto, se puede indicar que los riesgos afectan la habilidad que tiene una
empresa para sobrevivir y para competir exitosamente, un proceso de evaluaciéon de
riesgos; anticipa, identifica y reacciona a situaciones que afectan al logro de los
objetivos, es importante para determinar acciones necesarias para realizar cambios
importantes en el entorno operativo y administrativo de la organizacion.

2.1.6.3 Actividades de control

Estupifian (2006) menciona que:
Son aquellas que realizan la gerencia y demas personal de la organizacion para
cumplir diariamente con las actividades asignadas. Estas actividades estan

expresadas en las politicas, sistemas y procedimientos.

Ejemplo de estas actividades son la aprobacion, la autorizacion la verificacion la
conciliacion, la inspeccién, la revision de indicadores de rendimiento, la
salvaguarda de los recursos, la segregacion de funciones, la supervision y

entrenamiento adecuado.

Actividades de control

Politicas y procedimientos que se desarrollan a través de toda la organizacion y
garantizan que las directrices de la gerencia se llevan a cabo y los riesgos se

administren de manera que se cumplan los objetivos.

Incluyen actividades preventivas, defectivas y correctivas tales como:
» Aprobaciones y autorizaciones
> Reconciliaciones
» Segregacion de funciones

» Salvaguarda de activos
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Indicadores de desempefio

Fianzas y seguros

Analisis de registro de informacion
Verificaciones

Revision de desempefios operacionales
Seguridades fisicas

Revisiones de informes de actividades y desempefio

YV V.V V V V V V

Controles sobre procedimientos de informacion.

Las actividades de control tienen distintas caracteristicas. Pueden ser manuales
0 computarizadas, administrativas u operacionales, generales o especificas,

preventivas o detectivas.

Sin embargo, lo transcendente es que si n importar su categoria o tipo, todas
ellas estan apuntando hacia los riesgos (reales o potenciales) en beneficio de la
organizacion su mision y objetivos, asi como la proteccion de los recursos

propios o de terceros en su poder.

Las actividades de control son importantes no s6lo porque en si mismas implican
la forma correcta de hacer las cosas, sino debido a que son el medio idoneo de

asegurar en mayor grado el logro de los objetivos. (p.32, 33)

Por lo anterior, se concluye que las actividades de control son todas aquellas actividades
de aprobacidn, autorizacion, verificacion, inspeccion, segregacion de funciones y
supervision, donde se identifica y andlisis de los riesgos reales o potenciales que

amenacen la misién y los objetivos de la organizacion para salvaguardar recursos.

2.1.6.4 Informaciony comunicacion

Mantilla (2009) afirma que:
Debe identificarse, capturarse y comunicarse informacién pertinente en una
forma y en un tiempo que les permita a los empleados cumplir con sus

responsabilidades. Los sistemas de informacidn producen reportes, contienen
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informacion operacional, financiera y relacionada con el cumplimiento, que hace
posible operar y controlar el negocio. Tiene que ver no solamente con los datos
generados internamente, sino también con la informacion sobre eventos,
actividades y condiciones externas necesarias para la toma de decisiones,

informe de los negocios y reportes externos.

La comunicacion efectiva también debe darse en un sentido amplio, fluyendo
hacia abajo, a lo largo y hacia arriba de la organizacion. Todo el personal debe
recibir un mensaje claro de parte de la alta gerencia de que las responsabilidades
de control deben tomarse seriamente. Deben entender su propio papel en el
sistema de control interno, lo mismo que la manera como las actividades
individuales se relaciona con el trabajo de otros. Deben tener un medio de
comunicar la informacion significativa. También necesitan comunicarse
efectivamente con las partes externas, tales como clientes, proveedores,

reguladores y accionistas. (p.70)

Por lo anterior, se concluye que se debe informar actividades y condiciones relevantes
en el &rea operativa y financiera con datos sobre el cumplimiento de las normas que
permite dirigir y controlar la organizacion de forma adecuada. También debe haber una
comunicacion eficaz en un sentido mas amplio que permita cumplir con todas las

responsabilidades a los empleados.

2.1.6.5 Monitoreo

Los sistemas de control interno deben monitorearse, proceso que valora la calidad
del desempefio del sistema en el tiempo. Es realizado por medio de actividades de
monitoreo ongoing (continuo), evaluaciones separadas (independientes) o
combinacion de las dos. EI monitoreo ocurre en el curso de las operaciones. Incluye
actividades regulares de administracion y supervision y otras acciones personales
realizadas en el cumplimiento de sus obligaciones. El alcance y la frecuencia de las
evaluaciones separadas dependerad primeramente de la valoracion de riesgos y de la

efectividad de los procedimientos de monitoreo. Las deficiencias del control interno
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deberan reportarse a lo largo de la organizacion, informando a la alta gerencia y a la
junta solamente los asuntos serios. (P. 70)
Por lo expuesto, se concluye gque supervisar continuamente es importante para asegurar
que los procesos funcionen a medida que cambian los factores internos y externos.
Mientras que el monitoreo asegura que el control interno continde operando
efectivamente proporcionando un grado de seguridad razonable para que se cumplan los

objetivos.
2.1.7 Diagrama de flujo

Arens (2007) mencionan que:
Es una representacion simbdlica y en diagrama de los documentos del cliente y
su flujo secuencial en la empresa. Los diagramas de flujo representan una
ventaja, principalmente porque proporcionan una idea concisa del sistema del

cliente, lo cual es Gtil como instrumento analitico en la evaluacion.

Un diagrama de flujo bien preparado identifica imprecisiones y propicia un
conocimiento claro de la forma en que opera el sistema. Se emplea mas porque
es superior a las narrativas como método para comunicar las caracteristicas de

un sistema. Es mas facil actualizar un diagrama de flujo narrativo.
2.1.7.1 Simbologia diagrama de Flujo
Rodriguez (2009) manifiesta que:
Como su nombre lo dice, representan el flujo de las operaciones de un algoritmo,

se utiliza una simbologia estandarizada para que sea mas facil la comprension de

un algoritmo por cualquier persona.
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Tabla 1 Simbologia diagrama de flujo

SIMBOLOS

DENOMINACION

SIMBOLOS

DENOMINACION

]

Documento.- Cualquier
documento de papel, por
ejemplo, un cheque.

Inicio y/o final.- Indica
el inicio o el final del
proceso.

D
O

computadora.

Proceso manual.- Conector fuera de
D Cualquier operacion, pagina.- Sirve para
como  preparar  una evitar que las lineas de
factura de venta. flujo se crucen
demasiado.
Proceso.- Cualquier Entrada / Salida.- Se
operacion,  tanto la D usa en lugar de
realizada manualmente conector fuera de
como la realizada pagina para indicar
mecénicamente 0 por que la informacion

entra en el diagrama de

flujo o que sale

Almacenamiento

de lineas.- Archivo u otro

fuera

Decision.- Indica

decisiones alternas

Fuente: Rodriguez J.

medio de almacenar ocasionadas por una

documentos. decision afirmativa o
negativa.

Lineas de flujo.- Lineas Conector.- Salida o

que indican el flujo
direccional de los
documentos.

Elaborado por: Autora

26

entrada de otro parte
del diagrama de flujo.
Sirve para evitar que
las lineas de flujo se

crucen demasiado.




Por lo anterior, se concluye que un diagrama de flujo es una representacion grafica de
distintos procedimientos ldgicos que tiene como finalidad brindar una simplificacion y
comprension de los mismos, como asimismo para el establecimiento de procesos

técnicos en cada &rea de la organizacion, por lo que su utilizacion es de enorme utilidad.

2.1.7.2 Proceso

Pérez (2010) menciona que:
Los procesos han existido ya que es la forma mas natural del organizar el
trabajo: otra cosa bien distinta es que lo tuviéramos identificado para orientar a

ellos la accion. Para ello en primer lugar hemos de determinar la accion.

2.1.7.2.1 Factores de un proceso

Pérez (2010) menciona que:
1. Personas. Un responsable los miembros del equipo del proceso, todas
ellas con los conocimientos, habilidades, y actitudes (competencias)
adecuados. La contratacion, integracion y desarrollo de las personas la

proporciona el proceso de gestion personal.

2. Materiales. Materias primas o semielaboradas, informacion (muy
importante especialmente en los proceso de servicio) con las
caracteristicas adecuadas para su uso. Los materiales sueles ser

proporcionados por el proceso de gestion de proveedores.

3. Recursos fisicos. Instalaciones, maquinaria, utillajes, hardware, software
que han de estar siempre adecuadas en varia condiciones de uso. Aqui
nos referimos al proceso de inversion de proveedores de bienes de
inversion y al proceso de mantenimiento de la infraestructura. Métodos /
Planificacién del proceso. Método del trabajo. Procedimientos, hoja del

proceso, gama instruccion técnica, instruccion del trabajo.
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CAPITULO IIl MARCO METODOLOGICO
3.1 IDEA A DEFENDER
3.1.1 Idea General
¢ Como beneficia a la administracién un sistema de control interno?
¢De qué manera contribuye el Sistema de Control Interno para el alcance de los
objetivos en la institucion?
¢Como el Sistema de Control Interno mejora a los procesos y procedimientos en la
institucion?

3.2 Variables

3.2.1 Variable Independiente

Sistema de control interno
3.2.2 Variable dependiente

Procesos y procedimientos administrativos

3.2 TIPOS DE INVESTIGACION.

3.2.1 Tipos de investigacion

Descriptiva: La cual no se limita a la recoleccion de datos, sino a su interpretacion y

descripciodn de la relacion existente entre las variables de estudio.

Explicativa: Se explico el porqué de la propuesta del sistema de control interno, con

hechos que beneficiara los procesos administrativos, contables y operativos.
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3.2.2 Disefio de la investigacion

El presente trabajo de titulacion, que se realizo en el Centro de Desarrollo Humano en
Cultura y Economia Solidaria CEBYCAM — CES. La metodologia que se utiliz6 en el

desarrollo del trabajo de titulacién se basa principalmente en:

7 Investigacion de Campo: Por cuanto el investigador tiene contacto directo con
el objeto de estudio para obtener informacion de primera fuente, Util y necesaria

para encontrar los elementos correctos para solucionar el problema.

7 Investigacion Bibliogréafica: La investigacion es bibliografica porque permitira
indagar conceptos y conocimientos sobre la Auditoria Integral en conjunto, que
corresponde al marco tedrico de esta investigacion. También es documental
porgue se realizara y recopilara informacion a través de consultas en:

v" Documentos;
v' Libros y registros;
v'Informes historicos existentes en los archivos de la organizacion.

3.3 POBLACION Y MUESTRA

3.3.1 Poblacioén

Expone desde el punto de vista estadistico, “una poblaciéon o universo puede estar
referido a cualquier conjunto de elementos de los cuales pretendemos indagar y conocer
sus caracteristicas o una de ellas y para el cual serdn validadas las conclusiones

obtenidas en la investigacion.

El centro de Desarrollo Humano en Cultura y Economia Solidaria CEBYCAM - CES,
estd conformado por su Director Ejecutivo y sus trabajadores. Los mismos que

permitieron el normal desarrollo del proceso de un Sistema de Control Interno.

Para el desarrollo de la presente investigacion se trabajara con el total del universo que
es de 11 personas, quienes forman parte de CEBYCAM-CES
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Tabla 2: Personal CEBYCAM-CES

DEPARTAMENTO CARGO CANTIDAD
Meédico 1
Enfermero 1
AREA MED'CA Laboratorista 1
Fisioterapista 1
Director Ejecutivo 1
AREA ADMINISTRATIVA Coordinadora General 1
Contadora 1
AREA DE SERVICIO SOCIAL | Responsable desarrollo infantil 1
AREA PROYECTOS Técnica 1
Chofer 1
Conserje 1
TOTAL 11

Fuente: CEBYCAM-CES
Elaborado por: Autora

3.4 METODOS TECNICAS E INSTRUMENTOS

3.4.1 Métodos

Los métodos que se utilizd en el presente de trabajo de titulacion

Método inductivo.- Empleamos el método inductivo cuando de la observacion de los
hechos particulares obtenemos proposiciones generales, o sea, es aquél que establece un

principio general una vez realizado el estudio y analisis de hechos y fenémenos en

particular. Se identific6 los que se pueden aplicar un sistema de control interno.

Método Deductivo.- Es aquel que parte de los datos generales aceptados como
valederos para deducir por medio del razonamiento ldgico, varias suposiciones, es decir;
parte de verdades previamente establecidas como principios generales, para luego

aplicarlo a casos individuales y comprobar asi su validez. Este método permitid
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comprobar la veracidad de la informacion al momento de realizar el marco tedrico en
cuanto al sistema de control interno

Meétodo Analitico.- Es un camino para llegar a un resultado mediante la
descomposicion de un fendmeno en sus elementos constitutivos. Este método nos
permite conocer mas el objeto de estudio, con lo cual se puede: explicar, hacer

analogias, comprender mejor su comportamiento y establecer nuevas teorias.

Se analizd los diversos principios del control interno que sean méas idéneos para su

aplicacion en los procesos en cada area de la institucion.

Meétodo sintético.- Es un proceso de razonamiento que tiene a reconstruir un todo, a
partir de los elementos distinguido por el analisis; se trata en consecuencia de hacer una
explosion metddica y breve, en resumen. En otras palabras debemos decir que la sintesis
es un procedimiento mental que tiene como meta la compresion de la esencia de lo que

ya conocemos en todas sus partes y particularidades.

3.4.2 Técnicas

En la investigacion se utilizé técnicas e instrumentos para la obtencion y recepcion de
informacion util, pertinente y relevante, que posibilite la elaboracion del Sistema de
Control Interno, para el Centro de Desarrollo Humano en Cultura y Economia Solidaria
CEBYCAM - CES.

Observacion: Nos ayudara a verificar ciertos hechos y circunstancias, principalmente
los relacionados con la forma de ejecucién de los procesos, dandonos cuenta, de cdmo
el personal realiza las actividades. Entrevista: Es un proceso de comunicacion que se
realiza normalmente entre dos personas; en este proceso el entrevistado obtiene
informacion del entrevistado de forma directa. Si se generalizara una entrevista seria
una conversacion entre dos personas por el mero hecho de comunicarse, en cuya accion

la una obtendria informacion de la otra y viceversa.
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CAPITULO IV: MARCO PROPOSITIVO

4.1 DISENO DE LINEAMIENTOS PARA OBTENER UN SISTEMA
CONTROL INTERNO EFICIENTE Y EFICAZ EN EL CENTRO DE
DESARROLLO HUMANO EN CULTURA Y ECONOMIA SOLIDARIA
CEBYCAM - CES, CANTON PENIPE, PROVINCIA CHIMBORAZO.

4.1.1 Caracterizacion del objeto de estudio

4.1.1.1 Misién, Vision, Objetivos.

Resefia Historica
El CEBYCAM- CES es una institucion creada en 1983, con personeria juridica de
derecho privado, de caracter autonomo, sin fines de lucro, que se rige en su propio

estatuto, con domicilio en el canton Penipe, en la provincia de Chimborazo.

Todo comenzé con un diagnostico desolador y unas comunidades eclesiales de base —
CEB s — reflexionando, juntando voluntades y trazando planes. El primer eje fue
enfrentar el bocio endémico que afectaba a mas de 600 casos de personas afectadas por
algin grado de minusvalia, lo que significa més de dos veces lo que se observa en otras
zonas de bocio del pais. No se trataba de emprender una rehabilitacion exclusivamente
de aquellas 600 personas con discapacidad, sino de iniciar una rehabilitacion de toda la
comunidad.

La persona con discapacidad ha permanecido en la zona nororiente de Chimborazo al
margen de todo derecho a una existencia normal. No se trataba de cambiar simplemente
el paisaje de la pobreza, sino de cambiar a las personas, sembrar en ellos procesos de

gestion autbnoma e imaginativa propios.

El camino por el que optaran los pobladores de este sector fue la creacion de una
institucion que representara este deseo de vencer los problemas identificados. La

combinaciéon entre una comunidad que ha encontrado objetivos concretos y una
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institucion nacida en su seno para impulsarlos, parecia una buena alternativa. Asi nacio
el CEBYCAM-CES, como institucion coordinadora.

Desde ese entonces comienza a organizar acciones econdémicas para enfrentar
simultaneamente la pobreza y la necesidad de recuperar la autoestima y la confianza. El
salto mayor fue la consolidacion de un conjunto de programas, en la que interactdan el
sector urbano y el rural, y estrechamente ligado por la solidaridad tenemos entere ellos:
el centro médico, programa de adopcion a distancia, area de proyectos de desarrollo y

produccion y otros proyectos autbnomos.

Mision
Contribuir al bienestar de personas con discapacidad y grupos
vulnerables, a través de acciones en educacion, salud, desarrollo
social y productivo, basados en principios de cultura y economia
solidaria; que fortalecen la autoestima y valoran sus

potencialidades para alcanzar la integracion y participacion en la

sociedad.

Vision
Institucion sostenible con prestigio a nivel nacional e
internacional, comprometida con sus principios, que
fomenta el bienestar de las personas con discapacidad y

grupos vulnerables a través de la inclusion y

participacion efectiva en la sociedad.

Objetivos

La institucion CEBYCAM-CES cuenta con los siguientes objetivos.
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v" Brindar un servicio de calidad en el area de salud a los habitantes del cant6n
Penipe y de todo el pais.

v' Ayudar a los nifios con programas de adopcion dando igualdad de
oportunidades, respeto y apoyo econémico.

v Ayudar en la creacion de un ambiente favorable.

v" Crear proyectos en beneficio de las comunidades de Penipe y la provincia.

4.1.1.2 Objeto Social

Centro de Desarrollo Humano en Cultura y Economia Solidaria CEBYCAM — CES, es

una institucion dedicada a la actividad de trabajo social.

4.1.1.3 Funciones y Actividades Principales que Realiza el Centro

La institucion cumple con labores muy importantes como:
v’ Asistencia a las personas discapacitadas en el area de salud.
v Realizacion de proyectos en beneficio a las comunidades.

v Brinda ayuda a nifios con el programa de adopcién a distancia.

4.1.2 Diagnostico de la Situacion Actual de la Empresa

4.1.2.1 Andlisis Externo

El resultado obtenido en la matriz de medios externos es 3,05 lo que indica que dicha
institucion esta por debajo de la media en cuanto al esfuerzo por seguir estrategias que

permitan aprovechar las oportunidades y evitar las amenazas

4.1.2.2 Andlisis Interno

El resultado en la matriz de medios Internos es de 2,25 lo que indica que la entidad tiene
mas debilidades que fortalezas, valor que al estar por debajo del promedio indica que las
situaciones en la entidad se estan manejando de una manera adecuada, no obstante

existen factores en los que se deben poner mayor énfasis para tratar de mejorarlos.
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4.1.2.3 Matriz FODA
Tabla 3 Matriz FODA

FACTORES EXTERNOS CLAVES

OPORTUNIDADES AMENAZAS
v Implementar programas del Estado a ]
) v" Fenémenos naturales
través de CEBYCAM
v Implementar politica publica en el v Competencia con el Ministerio
ambito de la discapacidad de Salud Pablica
v Red de instituciones internacionales v/ Cambios en normativa nacional
gue cooperan y financian proyectos limitan las lineas de accién

v' Sector de Cooperacion Internacional _ _
) o v' Mayores exigencias del Estado
que orienta su apoyo en el ambito . ) _
para permitir el funcionamiento

social mantiene su presencia en )
de ONG’s

paises como el Ecuador

) . v Migracién de la poblacién a
v" Programas de vinculacion con la _ o
) Riobamba, principalmente,
comunidad por parte de las i
o reduce el nimero de
Universidades .
participantes en proyectos

v' Ampliar el servicio del IESS a v Crisis Econémica mundial y

través de prestadores externos nacional

v" Reduccioén de donantes por

imagen erronea de ONG’s

Fuente: CEBYCAM-CES
Elaborado por: Autora
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Tabla 4 Matriz FODA

FACTORES INTERNOS CLAVES

FORTALEZAS DEBILIDADES
v' Liderazgo y posicionamiento a nivel v' Existe rotacion frecuente
nacional e internacional del personal del &rea médica

v Concentracion de
v' Credibilidad y capacidad técnica aprobacion y toma de

decisiones en una persona

v’ Contar con un patrimonio propio v’ Carencia de manuales y

(infraestructura, y capital) herramientas actualizadas

v No existe un mapeo de

v’ Contar con 33 afios de solida cooperantes y donantes, y
experiencia en las areas de accion estrategia de captacion de
recursos
v' Contar con principios y valores v’ Falta de procesos y
institucionales coherentes con las procedimientos
acciones diarias institucionales

v Acciones orientacion a grupos

considerados vulnerables

v" Conocedores de la realidad local

v’ Aceptacion e identificacion por parte
de la gente en la zona

v Contar con procesos participativos

Fuente: CEBYCAM-CES
Elaborado por: Autora

4.1.3 Evaluacién del Sistema de Control Interno en Base al COSO y Evaluacion de
Posibles Riesgos

Evaluacion sistema de control interno

Para la evaluacion del sistema de control interno se realizd una entrevista a cada uno de

las diferentes areas a las cuales se esta aplicando nuestro trabajo.
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NOMBRE DEL FUNCION PREGUNTA RESPUESTA
INVESTIGADO
Padre Jaime | Director No, existe nada
Alvarez CEBYCAM- escrito, pero el
CES pronunciamiento a
los valores estan
;Cuenta la
5 institucion con un :
Coordinadora No, se rigen a
codigo de ética o
Rosa Hidalgo General (Salud y g valores

Proyectos de

desarrollo)

Sandra Cortez

Coordinadora
area de Servicio

Social

existe
pronunciamiento
de los valores

éticos?

institucionales

Los que rige la
institucién, mas no
por escrito.

Elaborado por: Autora
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Rosa Hidalgo

Coordinadora
General (Salud y
Proyectos de

desarrollo)

seleccion
reclutamiento

personal?

Sandra Cortez

Coordinadora area

de Servicio Social

¢Se maneja politicas de

y
de

NOMBRE DEL FUNCION PREGUNTA RESPUESTA
INVESTIGADO

Padre Jaime | Director No, depende
Alvarez CEBYCAM-CES de la

necesidad de

la institucion

No,
dependiendo
del

que se realiza.

proyecto

Se contrata de
acuerdo a lo
que se
requiere en el

area.

Elaborado por: Autora
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NOMBRE DEL FUNCION PREGUNTA RESPUESTA
INVESTIGADO
Padre Jaime | Director No, la
Alvarez CEBYCAM-CES capacitacion  se
¢Existe capacitacion | vealiza en el area
permanente al | ge proyectos.
personal para su
Coordinadora buen - desempefio y No, existe
Rosa Hidalgo General (Salud vy cumplimiento de capacitacion
Proyectos de objetivos? permanente.
desarrollo)

Sandra Cortez

Coordinadora area

de Servicio Social

Rocio6 Cevallos

Contadora General

Cada personal del
area ve la
capacitacion que

requieren.,

La capitacién que
proporcione  la
institucion no

existe.

Elaborado por: Autora
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NOMBRE DEL FUNCION PREGUNTA RESPUESTA
INVESTIGADO
Padre Jaime | Director Si,  se  manejan
Alvarez CEBYCAM-CES indicadores solo en
el area médica.
Coordinadora No, solo se verifica
Rosa Hidalgo General (Salud y que se cumpla con

Proyectos de

desarrollo)

Sandra Cortez

Coordinadora area

de Servicio
Social.

Rocio Cevallos Contadora
General

¢Existe indicadores
de desempefio que
permitan  evaluar
los resultados
alcanzados y si
estos estan en pos

de objetivos?

las actividades

requeridas.

Se verifica que los

nifios sean atendidos

adecuadamente.

No, se verifica el
cumplimiento de
actividades.

Elaborado por: Autora
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Proyectos de

desarrollo)

Sandra Cortez

Coordinadora area

de Servicio Social

Rocio6 Cevallos

Contadora

General

esta actualizada?

NOMBRE DEL FUNCION PREGUNTA RESPUESTA

INVESTIGADO

Padre Jaime | Director Si, cuenta con el

Alvarez CEBYCAM-CES organico estructural
¢;Cuenta con una
organizacion

Coordinadora ganizact Si, existe un

formal definida y .

Rosa Hidalgo General (Salud y organigrama en la

institucion.

Si existe un

organigrama.

Si, pero a mi criterio

esta desactualizada

Elaborado por: Autora
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NOMBRE DEL FUNCION PREGUNTA RESPUESTA
INVESTIGADO
No, cuenta  por
Padre Jaime | Director manuales y politicas
Alvarez CEBYCAM-
CES ¢Existe politicas,
Coordinadora maniales de Si, pero no esta
Rosa Hidalgo General (Salud y funciones Y | actualizado
Proyectos  de procedimientos para
desarrollo) cada una de las areas
Coordinadora el CEBYCAM- No, estd informado
Sandra Cortez | area de Servicio CES? de la existencia de
Social manuales de
funciones
No, en el \érea
Roci¢ Cevallos | Contadora contable se realiza
General por los conocimientos
profesionales.
Dr. Marco Desconocen de un
Lopez Médico manual de funciones.
Encargado  de No conocen de
Marcelo Farmacia ningan manual
Sanchez
Lic. Patricio | Enfermero No, conozco de algun
Pilco. manual que exista en

Monica Pérez

Laboratorista

Rosita Merino

Fisioterapeuta

la institucion

No, conoce de ningdn

manual

Desconoce del

manual

Elaborado por: Autora
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Evaluacion de los Riesgos

De acuerdo a las entrevistas anteriores se pudieron identificar los posibles riesgos:

Tabla 5: Identificacion de Riesgos
Departamento Administrativo

Manuales y politicas
Indicadores de desempefio
Mecanismos de informacién y comunicacién

Recursos financieros

Departamento Financiero
Manejo del efectivo
Manuales y politicas
Activo Fijo
Inventarios
Sistema contable
Departamento operativo
Evaluacion de desempefio
Indicadores
Manejo Personal
Elaborado por: Autora

Considerando los riesgos anteriores se proceden a analizar y cuantificar como: bajo,

moderado Yy alto por departamento; a continuacion:
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Tabla 6: Calificacion de Riesgo

CALIFICACION
DEPARTAMENTO
BAJO MODERADO ALTO
Departamento administrativo X
Departamento Financiero X
Departamento operativo X
TOTAL 1 2 0

Elaborado por: Autora

Gréfico 4 Nivel de Riesgo

Nivel de Riesgo

M Bajo
Moderado = Moderado
67%
m Alto

Elaborado por: Autora

Analisis:

De la evaluacion realizada a la institucion, existe un riesgo moderado del 67%, sin
embargo presenta debilidades como: la falta de manuales y politicas que permitan el
manejo de los recursos que posee la misma asi como del talento humano, no poseen
adecuados mecanismos de informacion y comunicacion, falta de politicas en el manejo

contable e indicadores de desempefio.
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4.1.4 Establecimiento de
Objetivos, politicas,
procedimientos y

Diagrama de Flujo
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INTRODUCCION

El presente disefio de sistema de control interno es una contribucion que permitira al
CEBYCA-CES que todas las actividades y operaciones, asi como la administracion
tanto de la informacion como los recursos se realicen de modo eficiente con el fin de
garantizar el cumplimiento de sus objetivos y metas, ademas de precautelar sus

recursos.

OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL
Mejorar el desarrollo de las operaciones y/o actividades del CEBYCA-CES de manera
que permita mejorar los procesos- procedimientos de cada departamento de la

institucion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

v Llevar un control de todos los departamentos puntualizando los procedimientos
que debe tener en consideracion para la consecucion de los objetivos de la
institucion.

v Puntualizar los procedimientos de control que debe aplicar en cada una de las
actividades contables/ financieras de la institucion.

v" Proporcionar al departamento operativo una guia técnica de los procedimientos a

seguir para cada area.

RESPONSABLES DEL CONTROL INTERNO
El establecimiento, mantenimiento, funcionamiento, perfeccionamiento, y evaluacion
del control interno es responsabilidad de la maxima autoridad, de los directivos y demas

trabajadores de la entidad, de acuerdo con sus competencias.

Control interno es un proceso llevado a cabo por el Consejo Directivo, Director

Ejecutivo, Coordinador General y otro personal de la organizacion, disefiado para
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proporcionar una garantia razonable sobre el logro de objetivos relacionados con

operaciones, reporte y cumplimiento.

ALCANCE

La propuesta de este sistema de control interno estd disefiado para todas las areas de la
institucion, el mismo que debe ser socializado al personal para que sea observado y

ejecutados los procesos conforme a los establecidos.

Los procesos y procedimientos del documento deberan ser revisados por lo menos una
vez al afio para su correcciéon y actualizacion. Las autoridades y el personal deben
cumplir todos los procedimientos establecidos en el sistema de control interno, con el

objetivo de cumplir con eficiencia el trabajo.
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LINEAMIENTOS DE
CONTROL INTERNO

ADMINISTRATIVO
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4.1.4.1 Departamento Administrativo

El departamento administrativo se encarga de llevar el control de todos los
departamentos, es por ellos que en este departamento se puntualiza los procedimientos

que debe tener en consideracion para la consecucion de los objetivos de la institucion.

4.1.4.1.1 Objetivos

v" Proporcionar al departamento Administrativo, una guia técnica que les oriente a
ejecutar procedimientos cotidianos.
v Disefiar diagramas de flujos de los procedimientos administrativos de las

actividades que realizan.

4.1.4.1.2 Politicas

v Para la realizacion de los procedimientos se debe establecer de acuerdo a los
componentes del COSO, para poder realizar una evaluacién posterior.

v Cada procedimiento establecido en el area Administrativa debe ser socializado
con el personal.

v El sistema propuesto debe ser actualizado dependiendo de los cambios que

existan en el departamento.
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4.1.4.1.3 Procedimientos

Sy CAM PR‘DA‘OO
& d'!ﬁ; PROCEDIMIENTO Fecha:
~ Julio/2016
i Integridad y Valores éticos Version: 1.0
Pagina: 1/4
Departamento  Administrativo:  Centro  de | Area responsable:

Desarrollo Humano en Cultura y Economia|Departamento administrativo.
Solidaria CEBYCAM — CES

Objetivo:

v Proporcionar una guia técnica que oriente el accionar de los empleados y
ayude a resolver dudas y conflictos de tipo ético profesional.

Politicas

v Socializacidon del codigo de ética institucional con todo el personal de manera
que los mismos puedan desempefiarse con imparcialidad y cortesia.

v' Comprension del Cadigo de Etica y las consecuencias que se derivan de su
incumplimiento.

Procedimiento

Paso | Responsable Actividad Tiempo

1.- Coordinador | Elaboraran un codigo de ética que contenga| Hasta 6
General y | principios y valores éticos que involucre a todos| meses
Director los niveles como parte de la cultura
Ejecutivo organizacional de la institucion.

2.- Coordinador | Establecen estandares de conducta sobre la| Hasta 6
General y|integridad y los valores éticos que estaran| meses
Director definidas en las normas de conducta de la
Ejecutivo. institucion.

Fecha Realizado por: Pagina:

Julio/2016 Doris Llangari 1
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— PR-DA-00
Pt S PROCEDIMIENTO :
AAA Fegha.
o Julio/2016
S Integridad y Valores éticos Version: 1.0
Pagina: 2/4
Departamento  Administrativo:  Centro  de|Area responsable:

Desarrollo Humano en Cultura y Economia Solidaria

CEBYCAM - CES

Departamento administrativo

Paso Responsable Actividad Tiempo

3.- | Coordinador EvalGan la adhesion a los estandares de
General y Director | conducta del desempefio de los clientes| Hasta6
Ejecutivo. internos en funcion a los tipos de conducta| meses

esperados de la institucion

4.- | Coordinador Trataran los desvios del estandar en forma| Hasta 6
General y Director |oportuna, la conducta esperada de la| meses
Ejecutivo. institucion seran identificadas y remediadas

en tiempo y forma.

5.- | Coordinador Hasta 6
General y Director | Envian el documento para su aprobacion. meses
Ejecutivo.

6.- |Consejo Directivo |Revisa el documento, para hacer alguna| Hasta6

correccion meses

7.- | Consejo Directivo |Si no existe una correccion se aprueba el

documento Hasta 6
meses

8.- | Consejo Directivo |Si existe una correccion, envia para su| Hasta6

respectiva correccion a los encargados meses
FIN
Fecha Realizado por: Pagina:
Julio/2016 Doris Llangari 2

52




PROCEDIMIENTO

PR-DA-00

Fecha:
Julio/2016

Integridad y Valores éticos

Version: 1.0

Pagina: 2/4

Departamento
Desarrollo Humano en Cultura y Economia Solidaria

CEBYCAM - CES

Administrativo:  Centro  de|Area

responsable:

Departamento administrativo

Paso Responsable Actividad Tiempo

9.- | Coordinador Hasta 6

General y Director | Recibe la correccion y envia al consejo| meses

Ejecutivo directivo

10.- | Consejo Directivo Hasta 6

Revisa la correccion y aprueba el documento meses

Fecha Realizado por: Pagina:
Julio/2016 Doris Llangari 3
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- PR-DA-00
Pty PROCEDIMIENTO :
Fecha:
Julio/2016
Integridad y Valores éticos Version: 1.0
Pagina: 4/4
Departamento  Administrativo: ~ Centro  de|Area responsable:

Desarrollo Humano en Cultura y Economia Solidaria | Departamento administrativo
CEBYCAM - CES

Flujograma

Graéfico 5: Integridad y Valores Eticos

COMPROMISO CON LA INTEGRIDAD Y VALORES ETICOS
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correccion y -t respectiva
envia correccion
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E > Aprueba
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= 2
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Fecha Realizado por: Pagin
a:
Julio/2016 Doris Llangari 4
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PROCEDIMIENTO PR-DA-01

cAM
Q-l.

< d!;% Fecha:
% Capacitacion al Personal Julio/2016
G Version: 1.0

Pagina: 1/3

Departamento Administrativo: Centro de | Area responsable: Departamento
Desarrollo Humano en Cultura y Economia | Administrativo
Solidaria CEBYCAM - CES

Objetivo:

Proporcionar lineamientos para la elaboracion de programas de capacitacion y
motivacion permanente y continla para los empleados a fin de mejorar su
rendimiento.

Politicas:

v’ ldentificacion de las necesidades de capacitacion de cada area de la
institucion.

v" Los programas de capacitacion se orientan a la satisfaccion de las necesidades
identificadas.

v' Todos los programas de capacitacion deben estar aprobados por el director
ejecutivo, mismo que tendra la facultad de agregar, modificar o reprogramar.

v' El plan de capacitacion estara acorde con el presupuesto debidamente
aprobado. incluyendo los costos por contratar instructores externos, o en el
coso de instructores internos considerar los gastos de viaticos y materiales de
apoyo, asi como permisos y becas.

Procedimiento

Paso | Responsable Actividad Tiempo
1.- |Coordinador |Recibe la determinacion de las necesidades de| Anual
General cada area en los temas de interés.
2.- | Coordinador Elabora el plan anual de capacitacion Anual
General
Fecha Realizado por: Pagina:
Julio/2016 Doris Llangari 1
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CAM

PROCEDIMIENTO PR-DA-01
Fecha:
Capacitacion al Personal Julio/2016
Version: 1.0
Pagina: 2/3

Departamento  Administrativo:
Desarrollo Humano en Cultura y Economia
Solidaria CEBYCAM - CES

Centro de

Administrativo

Area responsable: Departamento

Paso | Responsable Actividad Tiempo
3.- Coordinador |Envia el plan de capacitacion al Director
General Ejecutivo para su aprobacion Y jornada
4.- Director Recibe y analiza el plan de capacitacion, y si| 5 jornadas
Ejecutivo existe sugerencias envia para las respectivas
sugerencias.
5.- Coordinador Sujeto a la
General Contrata a los capacitadores de acuerdo a los| fecha de
temas de interés al area competente. inicio del
plan de
actividades
6.- Capacitadores | Realiza las capacitaciones de acuerdo a los| Sujetoa la
temas sugeridos y/o de interés fecha de
inicio del
plan de
actividades
FIN
Fecha Realizado por: Pagina:
Julio/2016 Doris Llangari 2
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SHEAM . PR-DA-01
g}_#k PROCEDIMIENTO Fecha: Julio/2016
Version: 1.0
T Capacitacion al Personal | Pagina: 3/3
Departamento  Administrativo: ~ Centro  de | Area responsable:

Desarrollo Humano en Cultura y Economia Solidaria

CEBYCAM - CES

Departamento administrativo

Flujograma

Gréfico 6: Capacitacion al personal
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Fecha Realizado por: Pagin
a.
Julio/2016 Doris Llangari 3
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TV PROCEDIMIENTO PR-DA-02

<

%gé Fecha: Julio/2016

S Reclutamiento y Seleccion del Version: 1.0
Personal Pégina: 1/6

Departamento  Administrativo:  Centro  de | Area responsable:

Desarrollo Humano en Cultura y Economia|Departamento Administrativo

Solidaria CEBYCAM — CES

Objetivo:

v

Proporcionar lineamientos que ayuden a una adecuada seleccion y analisis del

perfil profesional. .

Politicas

v

Elaboracion y actualizacion del Reglamento para el Reclutamiento, Seleccién
y Contratacion de personal.

Elaboracién y actualizacion de politicas de promocion e incentivos para los
empleados.

Publicacion de anuncios de requerimientos de personal de acuerdo al
reglamento.

Identificacion del perfil profesional e idoneidades requeridas para cada puesto
de trabajo.

Convocar a un concurso de méritos y oposicion con los aspirantes idéneos.
Socializar con los aspirantes el Reglamento para el Reclutamiento, Seleccion y
Contratacion de personal, y las fases que va contener el proceso.

Socializar los métodos de calificacion y la respectiva capacitacion de acuerdo a

los conocimientos, formacion académica y experiencia.

Procedimiento

Paso | Responsable Actividad Tiempo
1.- Coordinador | Elaborar el Reglamento para el Reclutamiento,| Hasta 6
General y | Seleccién y Contratacion de personal, asi como| meses
Director las de politicas de promocion e incentivos para
Ejecutivo los empleados.
Fecha Realizado por: Pagina:
Julio/2016 Doris Llangari 1
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PROCEDIMIENTO

PR-DA-02

L)
>
R

Fecha: Julio/2016

2 Reclutamiento y Seleccion del Version: 1.0
Sl po-es Personal Pégina: 2/6
Departamento  Administrativo:  Centro  de|Area responsable:

Desarrollo Humano

Solidaria CEBYCAM — CES.

en Cultura y Economia

Departamento Administrativo

Paso | Responsable Actividad Tiempo

2.- Secretaria | Coloca anuncios en la Web y por Se sujeta al
medio de la prensa solicitando| reglamento para las
personal, con las especificaciones publicaciones
necesarias para el cargo.

3.- Secretaria Entrega solicitud de empleo al Una vez al dia
aspirante al ingresar a las oficinas de la
institucion.

4.- Aspirante Recibe la solicitud de empleo y llena la Una vez al dia
misma.

5.- Aspirante Entrega los documentos requeridos y la Una vez al dia
solicitud llenada a la secretaria.

6.- Secretaria Recibe personalmente al aspirante con|De  acuerdo  al
la solicitud de empleo llena los demas | reglamento de los
documentos solicitados en el anuncio, | dias estipulados para
entrega al departamento requirente. receptar carpetas.

7.- Departament | Recibe documentos del aspirante con la Una vez al dia

o solicitante |solicitud.
Fecha Realizado por: Pagina:
Julio/2016 Doris Llangari 2
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PROCEDIMIENTO

PR-DA-02

Fecha: Julio/2016

Reclutamiento y Seleccion del Version: 1.0
e Personal Pégina: 3/6
Departamento  Administrativo:  Centro  de|Area responsable:

Desarrollo Humano en Cultura y Economia Solidaria

CEBYCAM - CES

Departamento Administrativo

Paso | Responsable Actividad Tiempo
8.- | Departamento | Aplica pruebes y entrevistas a los aspirantes. Se realiza este
Solicitante procedimiento
en % jornada
9.- |Departamento |Realiza informes de la evaluaciéon a los| A los dos dias
Solicitante aspirantes. de aplicada la
evaluacion
10.- | Departamento | Procede al resultado de la evaluacién Se realiza este
solicitante Entrega informes y los documentos respectivos | Procedimiento
del aspirante en ¥ jornada
11.- | Secretaria Recibe informe y los documentos respectivos| Una vez al
del aspirante idoneo. dia
12.- | Secretaria Entrega al coordinador General el expediente| Una vez al
del aspirante con su debida documentacion dia
13.- |Coordinador | Recibe el expediente del aspirante con su debida| Una vez al
General documentacion. dia
14.- |Coordinador | Aprueba y entrega expediente del aspirante con| Una vez al
General su debida documentacion. dia
15.- |Secretaria Recibe y archiva los documentos en orden| Una vez al
alfabético. dia
16.- | Secretaria Realiza la llamada telefénica al aspirante que ha sido | Una vez al dia
seleccionado
FIN
Fecha Realizado por: Pagina:
Julio/2016 Doris Llangari 3
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PROCEDIMIENTO

PR-DA-02

Reclutamiento y Seleccidn del
Personal

Owsde 1983

Fecha:
Julio/2016

Version: 1.0

Pégina: 4/6

Departamento Administrativo: Centro de Desarrollo | Area

responsable:

Humano en Cultura y Economia Solidaria Departamento
CEBYCAM - CES Administrativo

Flujograma

Gréfico 7: Reclutamiento y seleccién de personal
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Fecha Realizado por:

Julio/2016 Doris Llangari
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Personal

PROCEDIMIENTO PR-DA-02
Fecha:
Reclutamiento y Seleccién del Julio/2016

Version: 1.0

Pagina: 5/6

Departamento Administrativo: Centro de Desarrollo | Area responsable:
Humano en Cultura y Economia Solidaria Departamento
CEBYCAM - CES Administrativo
Procedimiento de reclutamiento de personal 213
Coordinador General Secretaria Aspirante Departamento solicitante
Realiza
informes de
evaluacion
Recibe
expedi_eme del
aspirante b Entrega los
documentos
Documentos si
v A4
Informe Recibe informe Entredg[i::]nr;f;rnn:ssy los Documentos
d ¥los < respectivos del
ocume_ntos aspirante
fespectivos seleccionado
Aprueba y
entrega
expediente del Y
aspirante Documentos Documentos
N Informe
A 4
Documentos \Tx
Informe Entrega
expediente del
Aprobacion aspirante
Documentos
Informe
Fecha Realizado por: Péagina:
Julio/2016 Doris Llangari 5
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Owsde 1983

PROCEDIMIENTO

PR-DA-02

Reclutamiento y Seleccién del
Personal

Fecha: Julio/2016

Version: 1.0

Pagina: 6/6

Departamento Administrativo: Centro de Desarrollo | Area

Humano en Cultura y Economia Solidaria

CEBYCAM - CES

responsable:

Departamento

Administrativo

archiva los
documentos en

orden alfabético

v

Documentos

Aprobacion

\_{_\

Realiza llamada
telefonica

[

Fin

Procedimiento de reclutamiento de personal 3/3
Secretaria Aspirante
4
Recibe y

Fecha

Realizado por:

Péagina:

Julio/2016

Doris Llangari
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PROCEDIMIENTO

PR-DA-03

Induccion de Nuevo Personal

Fecha: Julio/2016

Version: 1.0

Pégina: 1/3

Departamento Administrativo: Centro de
Desarrollo Humano en Cultura y Economia
Solidaria CEBYCAM - CES

Area responsable: Departamento

Administrativo

Objetivo

v Brindar al trabajador una efectiva orientacién sobre las actividades y las

funciones que desemperiara.

Politicas

v Informar a todo el equipo de trabajo de la institucion el ingreso de un nuevo

miembro, el area en el que trabajara y sus funciones.

v" La induccidn al nuevo personal se deberd realizar el primer dia de iniciadas

las labores en la Institucidn, por parte de su jefe inmediato.

v" La induccién serd de cinco dias laborables, tiempo durante el cual el

responsable del area debera evaluarlo constantemente.

v’ Socializar con el personal nuevo la estructura, atribuciones, politica y

objetivos de la institucion, asi como las funciones y responsabilidades dentro

de su puesto de trabajo.

Procedimiento

Pas | Responsable Actividad Tiempo
0
1.- |Coordinador |Emite la bienvenida al empleado en su primer dia| Una vez al
General de labores. dia
2.- | Secretaria Proporciona al nuevo empleado capacitacion
sobre: Estructura organica, cultura| 1 jornada
organizacional.
Fecha Realizado por: Pagina:
Julio/2016 Doris Llangari 1
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PROCEDIMIENTO PR-DA-03

[ )
o : M;: Fecha: Julio/2016
i Induccion de Nuevo Personal Version: 1.0

Pagina: 2/3

Desde 1383

Departamento Administrativo: Centro de|Area responsable: Departamento
Desarrollo Humano en Cultura y Economia | Administrativo
Solidaria CEBYCAM - CES

Paso | Responsable Actividad Tiempo
3.- | Secretaria Da a conocer las condiciones generales de
trabajo, sistema de pago, horarios de trabajo. 1 jornada
4.- | Secretaria Presenta al empelado ante su jefe inmediato Una vez al
dia

5.- | Jefe inmediato | Capacita y Facilita el acceso al material
instructivo que amplié la informacion de las| 1 jornada
funciones y responsabilidades que debe realizar

en el puesto que le compete.

6.- |Jefe inmediato | Aplica la evaluacion necesaria para valorar los| Una vez al

conocimientos adquiridos. dia

7.- | Jefe inmediato | Entrega los resultados de la evaluacion a la| Aldia

secretaria. siguiente
8.- | Secretaria Recibe los resultados de la evaluacion para que | Una vez al
se archive en su expediente. dia
FIN
Fecha Realizado por: Pagina:
Julio/2016 Doris Llangari 2
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PROCEDIMIENTO

PR-DA-02

SICW -
o -
AR Fecha: Julio/2016
;, 2 Induccion del nuevo personal | Version: 1.0
Ji o Pagina: 3/3
Departamento Administrativo: Centro de Desarrollo | Area responsable:
Humano en Cultura y Economia Solidaria Departamento

CEBYCAM - CES.

Administrativo

Flujograma

Gréfico 8: Induccién nuevo personal
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Realizado por:

Pagina:
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PROCEDIMIENTO PR-DA-04

Segregacion de funciones Fecha: Julio/2016

Version: 1.0

Pagina: 1/3

Departamento
Desarrollo Humano en Cultura y Economia
Solidaria CEBYCAM — CES

Administrativo: Centro de|Area

responsable:

Departamento Administrativo

Objetivo:

v" Proporcionar una guia que atreves de procedimientos especificos conseguir

una buena segregacion de funciones.

Politicas

v' Socializar con el personal la estructura, atribuciones, politica y objetivos

de la institucién, asi como las funciones y responsabilidades dentro de su

puesto de trabajo.

Procedimiento

Paso | Responsable Actividad Tiempo

1.- Coordinador | Definir las funciones de colaborador@s| Hasta los 6
General y|de la institucion a través de la meses
Coordinadores | elaboracion de un manual de funciones.
de area

2.- Coordinador Hasta los 6
General y | Designan las responsabilidades de cada meses
Coordinadores |empleado y procurar la rotacion de las
de area tareas.

3.- Coordinador | Ubica al personal en el area de acuerdo al | Hasta los 6
General y | perfil profesional que posee -evitando meses
Coordinadores | incompatibilidad de funciones.
de érea
Fecha Realizado por: Pagina:
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Departamento Administrativo: Centro de | Area responsable: Departamento
Desarrollo Humano en Cultura y Economia | Administrativo
Solidaria CEBYCAM - CES

Paso | Responsable Actividad Tiempo
4.- | Coordinador |Envian el escrito del manual de funciones para| Hasta 6
General y | su aprobacion. meses
Coordinadores
de area
5.- | Director Revisa y analiza el escrito del manual de| Hasta6
Ejecutivo funciones de cada uno de los colaborador@s meses
6.- | Director Analiza, si procura la rotacion de tareas los| Hasta 6
Ejecutivo mismos que deben ayudar a reducir errores 0| meses
acciones irregulares.
7.- | Director Autoriza su aprobacion
Ejecutivo
FIN
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Fecha:

Segregacion de funciones Julio/2016

Version: 1.0

Pagina: 4/4

Departamento Administrativo: Centro de|Area responsable: Departamento

Desarrollo Humano en Cultura y Economia | Administrativo

Solidaria CEBYCAM — CES

Flujograma
Grafico 9: Segreg

acion de funciones
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Oesde 1983

Departamento Administrativo: Centro de | Area responsable: Departamento
Desarrollo Humano en Cultura y Economia | Administrativo
Solidaria CEBYCAM - CES

Objetivo:

v' Establecer una guia técnica de la estructura de la institucion y las lineas de
autoridad y comunicacién que permita planificar, ejecutar, controlar y

evaluar las actividades de la organizacién

Politicas

v' La estructura de la organizacién debe actualizarse a medida que la
organizacion evoluciona.

v El consejo directivo evalia y examina periddicamente las lineas de
autoridad y comunicacién, con el fin de comprobar su relevancia y

eficiencia.

Procedimiento

Paso | Responsable Actividad Tiempo
1.- |Coordinador |Considera todas las estructuras de la
General organizacién, estas deben estar incluidas | Periodicam
operativas, juridicas, distribucion geografica en ente
funcién a la consecucion de objetivos.
2.- |Coordinador |Establece lineas de comunicacion para la buena
General distribucion de autoridades y responsabilidades. | Periodicam
ente
Fecha Realizado por: Pagina:
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Departamento Administrativo: Centro de | Area responsable: Departamento

Desarrollo Humano en Cultura y Economia|Administrativo

Solidaria CEBYCAM - CES

Paso | Responsable Actividad Tiempo
3.- |Coordinador |Define, Asigna y fija las autoridades,
General responsabilidades y segregacion de funciones en | Periodicame
cada uno de los niveles de la organizacion e
4.- | Coordinador Una vez al
General Envia el documento para su aprobacion. dia
5.- | Director Recibe y revisa la documentacion y si existe| Hasta 2
ejecutivo correccion lo realiza., sugiere las debidas| dias para
correcciones correccion
es
6.- |Consejo Revisa la documentacion y aprueba el| Hasta?2
Directivo documento. dias
FIN
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Establecimiento de Estructuras y
lineas de Comunicacion.

Fecha: Julio/2016

Version: 1.0

Pagina: 3/4

Departamento Administrativo: Centro de

Desarrollo Humano en Cultura y Economia

Solidaria CEBYCAM - CES

Area

responsable:

Departamento

administrativo

Flujograma

Gréfico 10: Establecimiento de Estructuras y lineas de Comunicacion.
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Estructuras organica Planteada

Fecha:
Julio/2016

Version: 1.0

Pagina: 4/4

Departamento

Desarrollo Humano en Cultura y Economia
Solidaria CEBYCAM - CES

Administrativo:

Centro de|Area

responsable:

Departamento Administrativo

Gréfico 11: Estructura organica
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> Establecimiento de objetivos | Version: 1.0
fitorpoes Pagina: 1/3
Departamento Administrativo: Area responsable: Departamento

CEBYCAM — CES Centro de Desarrollo | Administrativo

Humano en Cultura y Economia Solidaria

Objetivo:

v Proporcionar una guia para el establecimiento de objetivos y la evaluacion de

los mismos.
Politicas

v" El coordinador General y el director ejecutivo evaluaran y examinaran
periddicamente los objetivos operacionales, financieros y de cumplimiento,

para que los mismos sean eficientes.

Procedimiento

Paso | Responsable Actividad Tiempo

1.- | Coordinador |Establece objetivos operacionales, con relacion a | Para 6
General y|la estructura institucional, considerando el|meses hasta
Director desempefio de la organizacion. 1 afio
Ejecutivo

2.- | Coordinador |Establece objetivos financieros  Externa, | Para 6
General y | informacién financiera debe ser coherente con|meses hasta
Director los principios contables y estén a disposicion de | 1 afio
Ejecutivo la institucion

3.- |Coordinador |Establece objetivos de cumplimiento, leyes y|Para 6
General y [regulaciones aplicables que integran la|meses hasta
Director consecucion del cumplimiento. 1 afio
Ejecutivo

Fecha Realizado por: Pagina:
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PROCEDIMIENTO
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Establecimiento de objetivos

Fecha: Julio/2016

Version: 1.0

Pégina: 2/3

Departamento Administrativo:
CEBYCAM — CES Centro de Desarrollo Humano

en Cultura y Economia Solidaria

Area

responsable:

Departamento Administrativo

Paso Responsable Actividad Tiempo
4.- Coordinador |Envia el documento con las Una vez al dia
General y | especificaciones de los objetivos
Director adecuados.
Ejecutivo
5.- Consejo Recibe el documento de | Hasta 2 dias para las
Directivo especificacion de los objetivos, y correcciones
si existe alguna correccion.
6.- Coordinador Hasta 2 dias para las
General y | Realiza las debidas correcciones y correcciones
Director envia.
Ejecutivo
7.- Consejo Hasta 2 dias para las
Directivo Recibe las debidas correcciones y correcciones
aprueba.
FIN
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Version: 1.0
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Departamento Administrativo:

CEBYCAM — CES Centro de Desarrollo Humano

en Cultura y Economia Solidaria

Area

responsable:

Departamento Administrativo

Flujograma

Gréfico 12: Establecimiento de objetivos
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PROCEDIMIENTO PR-DA-07

Fecha: Julio/2016

Identificacion y anélisis de riegos | Version: 1.0

Pégina: 1/3

Departamento Administrativo: Area responsable: Departamento
CEBYCAM - CES Centro de Desarrollo | Administrativo

Humano en Cultura y Economia Solidaria

Objetivo

v" Proporcionar un proceso dindmico e interactivo para identificar y analizar
riesgos que afecten la consecucion de objetivos.

Politicas

v El coordinador General y los coordinadores de area tendran en cuenta el ritmo
de cambio de los riesgos que afectan a la institucién, esto se debe realizar
periédicamente.

Procedimiento

Paso | Responsable

Actividad

Tiempo

1.- | Coordinador

General

Analiza factores internos y externos y el impacto

en los logros de los objetivos.

Periédicamente.

2.- | Coordinadores

de &rea

Involucra los mecanismos de evaluacion de

riesgos efectivos de la gestion.

Periddicamente.

3.- | Coordinadores
de area

Realiza informe de los riesgos identificados,

mismos que son analizados.

Periédicamente.

4.- | Coordinador

Envia el informe y estima la importancia de los

Periédicament

General riesgos identificados
€.
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Identificacion y analisis de riegos

Fecha: Julio/2016

Version: 1.0

Pagina: 2/3

Departamento Administrativo: Area responsable: Departamento
CEBYCAM - CES Centro de Desarrollo| Administrativo

Humano en Cultura y Economia Solidaria

Paso | Responsable Actividad Tiempo

5.- |Coordinador |Determina como responder los riesgos, estos
General deben ser manejados, evitados, reducidos,
aceptados para cumplir con los objetivos de la Periodicamente.
institucion.
6.- |Coordinador |Elabora mapa de Riesgos que contribuya al Hasta 6
General desarrollo de una estrategia de mejora continua meses
de los procesos de informacion y control
existente en la institucion
FIN
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Identificacion y andlisis de riegos | Version: 1.0

Pagina: 3/3

Departamento Administrativo:
CEBYCAM — CES Centro de

Humano en Cultura y Economia Solidaria

Area responsable: Departamento

Desarrollo | administrativo

Flujograma

Grafico 13: Identificacion y analisis de riegos

Coordinador General

Coordinadores de cada area

( Inicio )

Estima la importancia de los

v
: : Involucra mecanismos de
Analiza factores internos y o
» evaluacion de riesgo de
extemos y
gestion

Y

Realiza informe de riesgos

riesgos identificados: identificados
Informe Informe

Y
n . /
0 Determina como responder
8 a los riesgos.
u
o
N Y
0
5 Elabora mapa de riesgos
0
<
)
?(I Fin
>
f

Fecha Realizado por: Pagina:
Julio/2016 Doris Llangari 3

79




<CAM PROCEDIMIENTO PR-DA-08
b -
o M;‘;" Fecha: Julio/2016
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Departamento Administrativo: Area responsable: Departamento

CEBYCAM — CES Centro de Desarrollo | Administrativo

Humano en Cultura y Economia Solidaria

Objetivo

v Facilitar a la direccion un procedimiento para la evaluacién de posibles

fraudes que ocurrieran en la institucion.
Politicas

v’ Este procedimiento se aplicara en la institucién, en caso de existir alguna
situacién fraudulenta ya sea por las siguientes circunstancias: gastos o cobros
no autorizados, irregularidades financieras, divulgacion de informaciéon o

cualquier otra conducta irregular.

Procedimiento

Paso | Responsable Actividad Tiempo
1.- | Coordinador |Consideran distintos tipos de fraudes, posibles
General y | pérdidas de activos, corrupcién y conductas | Periodicamente.

coordinadores | irregulares.

de cada area.

2.- | Coordinador |Evaldan incentivos y presiones para cometer
General y | actos de fraudes y las actitudes injustas tratando | Periodicamente.
coordinadores |de razonar las acciones realizadas.

de cada area.

FIN
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Fecha: Julio/2016

Evaluacion riesgo de Fraude

Version: 1.0

Pagi

na: 2/3

Departamento Administrativo: Area responsable: Departamento
CEBYCAM — CES Centro de Desarrollo| Administrativo

Humano en Cultura y Economia Solidaria

Paso | Responsable Actividad Tiempo
3.- | Coordinador |EvalGan oportunidades para cometer fraude,

General y
coordinadores

de cada area.

uso o disposicion no autorizada de activos,
alteracion de los registros de la entidad o

comision de otros actos inapropiados.

Periédicamente.

4.- |Coordinador |Evallan actitudes y racionalizaciones de
General y|riesgos de fraude, considerara como la
coordinadores |administracion 'y el personal puede|
Periddicamente.
de cada &rea | involucrarse en actos inapropiados.
5.- | Coordinador
General y | Realiza informes de eval(ia riesgo de fraude, | Periodicamente.
coordinadores
de cada area
7.- | Director
Ejecutivo Realiza las acciones correctivas.
Peri6dicamente.
FIN
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Departamento Administrativo:

CEBYCAM — CES Centro de Desarrollo Humano

en Cultura y Economia Solidaria

Area
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Departamento administrativo

Flujograma

Grafico 14: Evaluacién riesgo de Fraude
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PROCEDIMIENTO PR-DA-09
Fecha:
Actividades de control sobre Julio/2016
tecnologias Version: 1.0
Péagina: 1/2

Departamento Administrativo:
CEBYCAM -

CES Centro de

Humano en Cultura y Economia Solidaria

Desarrollo | Administrativo

Area responsable: Departamento

Objetivo

v Definir y desarrollar actividades de control a nivel institucional sobre la

tecnologia para apoyar el logro de los objetivos.

Politicas

v" Se debe llevar un documento de las actividades tecnoldgicas, las mismas que

deben estar actualizadas permanentemente.

Procedimiento

Paso | Responsable Actividad Tiempo
1.- |Coordinador |Realiza e implementa un plan informético
General estratégico para administrar y dirigir todos los | Periodicamente.
recursos tecnolégicos.
2.- | Coordinador |Define y regula los procedimientos que
General garanticen el mantenimiento y uso adecuado | Periodicamente.
de la infraestructura tecnologia de la
institucion.
3.- | Coordinador |Realiza politicas para seguridad, mecanismos
General que protejan y salvaguarden perdidas de | Periodicamente.
informacion que procesa mediante sistema
informético.
4.- | Director Revisa y aprobara las politicas vy
Ejecutivo procedimientos que permitan  organizar | Periodicamente.
apropiadamente el area tecnologica.
FIN
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Fecha: Julio/2016

Actividades de control sobre Version: 1.0
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Departamento Administrativo:
CEBYCAM - CES Centro

Humano en Cultura y Economia Solidaria

Area responsable: Departamento

de Desarrollo | administrativo

Flujograma

Gréfico 15:

Actividades de control sobre tecnologias
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PROCEDIMIENTO
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Fecha: Julio/2016

Informacién Relevante y de calidad | Versién: 1.0

Pagina: 1/3

Departamento Administrativo: Area responsable:
CEBYCAM - CES Centro de Desarrollo| Administrativo

Humano en Cultura y Economia Solidaria

Departamento

Objetivo

Proporcionar una guia técnica de procesos de informacion relevante y necesaria para

el buen funcionamiento de la institucion y consecucién de los objetivos.

Politicas

v

D N N NN

v

Los coordinadores de area llevaran a cabo una encuesta anual de sus

trabajadores para recopilar informacion sobre su conducta en relacion al

cddigo de ética.

institucion.

Realizar actas de reuniones de los directivos.

Informar de las horas incurridas en proyectos.

también se debe realizar via email.

servicios que ofrece.

Procedimiento

Presentar informacion del nimero de pacientes atendidos al mes.

Se debe informar oportunamente de cualquier cambio que exista en la

La comunicacion de actos importantes se debe realizar por medio de oficios y

La institucion debe crear redes sociales y un portal de pagina web con los

Paso

Responsable

Actividad

Tiempo

Coordinador

de cada area

Identifica la informacion requerida y esperada.

Periédicamente.

Fecha
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Fecha: Julio/2016

Informacion Relevante y de calidad

Version: 1.0

Pégina: 2/3

Departamento Administrativo: Area responsable: Departamento
CEBYCAM — CES Centro de Desarrollo| Administrativo
Humano en Cultura y Economia Solidaria
Paso | Responsable Actividad Tiempo
2.- | Coordinador |Captura fuentes internas y externas de datos | Periddicamente.
de cada area |para generar informacion util y relevante.
3.- |Coordinador |Realizan un manual de datos de informacion | Periodicamente.
de cada drea |relevante o conversaciones de los clientes,
proveedores y trabajadores, para identificar
riesgos y oportunidades
4.- | Coordinador
de cadaarea |Mantiene la calidad de la gestion de |Periédicamente.
informacion
5.- | Coordinador
de cada area | Realiza el informe. Peri6dicamente.
6.- | Director
General Revisa la documentacion y verifica si existe o | Periodicamente.
no correcciones.
7.- FIN
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A e Pagina: 3/3
Departamento Administrativo: Area responsable: Departamento

CEBYCAM — CES Centro de Desarrollo | Administrativo

Humano en Cultura y Economia Solidaria

Flujograma

Gréfico 16: Informacién Relevante y de calidad
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" A Fecha: Julio/2016
e Quejas y Sugerencia Version: 1.0
fion e Pagina: 1/3
Departamento Administrativo: Area responsable: Departamento

CEBYCAM — CES Centro de Desarrollo | Administrativo

Humano en Cultura y Economia Solidaria

Objetivo

v’ Establecer una orientacién para la gestién de quejas y sugerencias, con el fin
de reforzar el compromiso con los clientes externos e internos y mejorar la

calidad de servicio.

Politicas

v' La queja o sugerencia debe constar el nombre del cliente, fecha/hora del
suceso, naturaleza de la queja, causas

v" En caso de no ser posible resolver o contestar la queja o sugerencia, en el
tiempo establecido se debe informar al peticionario, antes del vencimiento los
motivos de la demora y se sefialara la fecha de respuesta.

v Si la queja de lugar a una investigacion disciplinaria se realizara el tramite
respectivo.

v' En caso de que la queja sea anénimo el coordinar general y el director
realizaran las investigaciones pertinentes siempre y cuando se aporten
evidencias.

Procedimiento

Paso | Responsable Actividad Tiempo

1.- |Cliente Realiza la queja o sugerencia de acuerdo a su

opinion o por la atencién brindada. Periodicamente,

Fecha Realizado por: Péagina:

Julio/2016 Doris Llangari 1

88




- PROCEDIMIENTO PR-DA-11
SCAM.

[ =)
' Mi’ Fecha: Julio/2016
;, Quejas y Sugerencia Version: 1.0

M=y Pagina: 2/3

Departamento Administrativo: Centro de|Area responsable: Departamento
Desarrollo Humano en Cultura y Economia | Administrativo
Solidaria CEBYCAM - CES.

Paso | Responsable Actividad Tiempo

2.- | Coordinador | Actua en funcidon de la queja: comprobar lo que
Periédicamente.

General explica el cliente, pasa al director ejecutivo.
3.- | Director Analiza la queja o sugerencia de acuerdo a la
Ejecutivo gravedad del caso, para ver si existe o no |Periodicamente.

acciones correctivas.

4.- Director En caso de no haber acciones correctivas se

Ejecutivo archiva la queja Periddicamente.
5.- | Director Si existen acciones correctivas.

Ejecutivo Inicia acciones de contencion, dar una primera | Periodicamente.

explicacion al cliente, registrar la incidencia.

FIN
Fecha Realizado por: Pagina:
Julio/2016 Doris Llangari 2
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PROCEDIMIENTO PR-DA-11
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Fecha: Julio/2016

Quejas y Sugerencia Version: 1.0
fion e Pagina: 3/3
Departamento Administrativo: Area responsable: Departamento

CEBYCAM — CES Centro de Desarrollo | Administrativo

Humano en Cultura y Economia Solidaria

Flujograma

Graéfico 17: Quejas y Sugerencia
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Fecha Realizado por: Pagina:

Julio/2016 Doris Llangari 3
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cAM PROCEDIMIENTO PR-DA-12
P IO
Y x Fecha: Julio/2016
;, Monitoreo Version: 1.0
fion e Pagina: 1/3
Departamento Administrativo: Area responsable: Departamento

CEBYCAM — CES Centro de Desarrollo | Administrativo

Humano en Cultura y Economia Solidaria

Objetivo

v"Instituir una orientacion para la evaluacion continua de cada una de las areas

de la institucién.

Politicas

v’ El director Ejecutivo y el coordinador general evaluaran semestralmente si el

personal cuenta con la formacion y los conocimientos adecuados y si los

coordinadores de cada area llevan a cabo las tareas designadas.

Proceso
Paso | Responsable Actividad Tiempo
1.- | Director

ejecutivo Aplica indicadores y evaluaciones de

5 Periédicamente
desempefio.
Fecha Realizado por: Pagina:
Julio/2016 Doris Llangari 1

91




PROCEDIMIENTO PR-DA-12

CAM _
ot

e
. Fecha: Julio/2016
Monitoreo Version: 1.0
M= Pagina: 2/3
Departamento Administrativo: Area responsable: Departamento

CEBYCAM — CES Centro de Desarrollo | Administrativo

Humano en Cultura y Economia Solidaria

Paso | Responsable Actividad Tiempo
2.- | Director EvalUa los resultados de las evaluaciones.

Ejecutivo Periédicamente
3.- | Director Comunica deficiencias encontradas.

Ejecutivo Periédicamente

4.- | Coordinadores | Recibe resultados de las evaluaciones

areas Periodicamente

5.- Director Establece medidas correctivas.

Ejecutivo Periédicamente

5.- | Coordinadores | Adopta medidas correctivas
Periédicamente

areas
6.- | Director Seguimiento medidas correctivas.
Ejecutivo Periddicamente
FIN
Fecha Realizado por: Pagina:
Julio/2016 Doris Llangari 2
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Desde 1383

Monitoreo

Fecha: Julio/2016

Version: 1.0

Pégina: 3/3

Departamento Administrativo:
CEBYCAM — CES Centro de

Humano en Cultura y Economia Solidaria

Desarrollo

Area responsable: Departamento

Administrativo

Gréfico 18: Evaluacién y comunicacion de las deficiencias
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Realizado por:
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Doris Llangari
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4.1.4.4 Diagrama De Flujo

A continuacion se presenta el diagrama de Flujo resumen del Sistema de control interno

para el Departamento Administrativo:

Gréfico 19: Independencia de vigilancia control interno
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4.1.4.2 Departamento Financiero

En el departamento financiero se va a puntualizar los procedimientos de control que

debe aplicar a cada una de las actividades contables y/o financieras de la institucion.

4.1.4.3.1 Objetivos

v Proporcionar al departamento financiero, una guia técnica que oriente a ejecutar
procedimientos cotidianos de control de los recursos que dispone la institucion.

v’ Disefiar diagrama de flujo de los procedimientos de control.

4.1.4.3.2 Politicas

v' Los procedimientos a desarrollar en el departamento financiero estan
encaminados a salvaguardar los recursos que posee la institucion.

v" Mantener actualizados los procedimientos de control, mismos que deben estar
acorde a la normativa legal que emanan los organismos de control.

v Los procedimientos descritos se deben ejecutar periédicamente con el fin de

evitar pérdida de recursos u errores en el manejo de los mismos.
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4.1.4.3.3 Procedimientos
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Oesde 1983

PROCEDIMIENTO

PR-DF-00

Fecha: Julio/2016

Contador General Version: 1.0

Pagina: 1/3

Departamento

Financiero:

Centro de | Area responsable:

Desarrollo Humano en Cultura y Economia | Financiero.
Solidaria CEBYCAM - CES.

Departamento

Objetivos

ejecutar sus labores cotidianas.

Politicas

institucién de inmediato.

evitando de esta manera errores futuros.

mes en el que se emitieron,

v Proporcionar al departamento financiero una guia técnica que oriente a

Las transacciones deben ser ingresadas al sistema contable que cuenta la

Debe existir eficiencia y eficacia en el ingreso diario de las transacciones

El registro de facturas emitidas en el mes deben ser registradas en el mismo

Realizar las declaraciones de los impuestos al SRI, con fecha maxima las

impuestas por dicha institucion evitando recaer en multas y acciones que

podrian perjudicar a la institucion

Procedimientos

Paso | Responsable Actividad Tiempo
1.- | Contador Elaborar Manual de Politicas y procedimientos| Hasta 6
General contables. meses
Fecha Realizado por: Pagina:
Julio/2016 Doris Llangari 1
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PROCEDIMIENTO PR-DA-00

canm _
<t

~ Fecha: Julio/2016

L ﬁ_#k
e Contador General Version: 1.0

T Pagina: 2/3

Departamento  Financiero:  Centro  de|Area responsable: Departamento
Desarrollo Humano en Cultura y Economia | Financiero.
Solidaria CEBYCAM - CES.

Paso | Responsable Actividad Tiempo

2- Contador Realiza depositos diarios e intactos Una vez al
General dia

3.- | Contador Elabora conciliaciones bancarias
General

4.- | Contador Realiza verificaciones fisicas de inventarios y| Trimestral
General activos fijos

5.- | Contador Lleva manejo de tarjetas Kadex
General

6.- |Contador Lleva manejo de tarjetas de depreciacion Mensual
General

7.- | Contador Cumple con obligaciones tributarias en el tiempo| Mensual
General establecido en la ley

8.- | Contador Registros cronologicos de las transacciones Diario
General

9.- | Contador Cumple con las obligaciones laborales Mensual
General

10.- | Contador Realiza verificaciones fisicas de inventarios y| Mensual
General activos fijos

11.- | Contador Elaboracion 'y presentacion de estados| Anual
General financieros segin normativa vigente.

12.- | Contador Registro de cheques anulados Diario
General

Fecha Realizado por: Pagina:
Julio/2016 Doris Llangari 2

98




CAM
ot e,
o

#

D 1B83

PROCEDIMIENTO PR-DF-00

Fecha: Julio/2016

Contador General Version: 1.0

Pagina: 3/3

Departamento

Desarrollo Humano en Cultura y Economia | Financiero.

Solidaria CEBYCAM — CES.

Financiero: Centro  de|Area responsable: Departamento

Paso | Responsable Actividad Tiempo

13.- | Contador Elaboracion de presupuestos en base a datos| Anual
General historicos y proformas

14.- | Contador Mantener actualizado la ejecucion presupuestaria|  Anual
General

15.- | Contador Adecuado manejo de archivo (comprobantes, Diario
General diario, egresos, ingresos)

16.- | Contador Elaboracion de informes oportunos y confiables| Mensual
General cuando la méxima autoridad lo solicite.

17.- FIN
Fecha Realizado por: Pagina:

Julio/2016 Doris Llangari 3

99




4.1.4.3.4 Diagrama de Flujo

Gréafico 20: Contador General
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4.1.4.3 Departamento Operativo

En el departamento operativo se va a puntualizar los procedimientos que deben realizar

cada una de las areas de soporte de la institucion.
4.1.4.3.1 Objetivos
v’ Proporcionar al departamento Operativo, una guia técnica que les oriente a
ejecutar procedimientos cotidianos.
v" Disefiar diagramas de flujos de los procedimientos operativos de las actividades
que realizan.
4.1.4.3.2 Politicas
v Los procedimientos a desarrollar en el departamento operativos, es dependiendo

de las areas con que cuenta la institucion.

v’ Los procedimientos especificados deben ser socializados con sus trabajadores.
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4.1.4.3.3 Procedimientos

«CAM PROCEDIMIENTO PR-DO-00
< "Ce -
5 ;;‘? Area médica Fecha: Julio/2016
o Version: 1.0
M=y Consulta externa Pagina: 1/3

Departamento Operativo: Centro de Desarrollo | Area responsable: Médica
Humano en Cultura y Economia Solidaria
CEBYCAM - CES.

Objetivos
v' Suministrar actividades para la consecucion de las funciones asignadas en el

area enfocandose en los procesos claves, mejorando los métodos de trabajo.

Politicas

v El médico debe certificar la asistencia al servicio, si el paciente tiene reposo
debe abalizar certificado.

v" Deben mantener un registro de todos los pacientes que se atienden en el
centro.

v' Para el control médico de los pacientes, se realizara el agentamiento y cada
paciente conocera la cita de su proximo control.

v' La visita a las comunidades se realizara una vez al mes.

v Para las charlas que imparte el medico se realizara una vez al mes en los

temas de interés de los pacientes

Procedimientos

Paso | Responsable Actividad Tiempo
1.- |Enfermeria Apertura o busqueda de historias clinicas Diario
2.- | Enfermeria Correcta preparacion de pacientes (signos Diario
vitales)
3.-  |Medico Realiza consultas y tratamientos. Diario
Fecha Realizado por: Pagina:
Julio/2016 Doris Llangari 1
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PROCEDIMIENTO PR-DO-00
Area médica Fecha: Julio/2016
Version: 1.0
Consulta externa Pégina: 2/3

Departamento
Desarrollo Humano en Cultura y Economia
Solidaria CEBYCAM - CES.

Operativo:

Centro de

Area responsable: Médica

Paso | Responsable Actividad Tiempo
4.- | Médico Educacion intra y extra mural con acciones| 3 veces al
preventivas mes
5.- | Médico Visitas domiciliarias y comunitarias. Una vez al
mes
6.- | Medico Realiza post consulta. Una vez al
mes
7.- | Enfermeria Jornadas comunitarias junto con el medico Una vez al
mes
8.- | Enfermeria Realiza curaciones con indicacién médica. Diario
9.- |Enfermeria Elabora informe de enfermeria con la respectiva| Una vez al
historia clinica mes
10.- | Enfermeria Realiza esterilizacion de equipos. Cada dia
11.- | Medico Realiza Informes mensuales de su trabajo Una vez al
mes
12.- | Medico Solicitar compra de medicamentos, materiales, o| Trimestral
equipos, segun las necesidades.
FIN
Fecha Realizado por: Pagina:
Julio/2016 Doris Llangari 1
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PROCEDIMIENTO

PR-DO-00

Area médica

Fecha: Julio/2016

Version: 1.0

Consulta externa

Pagina: 3/3

Departamento Operativo: Centro de Desarrollo

Humano en Cultura y Economia Solidaria

CEBYCAM - CES.

Area responsable: Médica

Flujograma

Gréfico 21: Consulta Externa
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PROCEDIMIENTO PR-DO-01

CAM _
ot

[ =)
;‘;" Area médica Fecha: Julio/2016
el Version: 1.0

Farmacia Pagina: 1/3

Oesde 1983

Departamento Operativo: Centro de Desarrollo | Area responsable: Médica

Humano en Cultura y Economia Solidaria
CEBYCAM - CES.

Objetivos

Proporcionar una guia técnica para llevar procesos del area de farmacia de manera

eficiente.

Politi
v

cas
Responder por faltantes y medicamentos caducados que no han sido
reportados oportunamente.
El encargado de farmacia debe tener actualizado el inventario de
medicamentos
Debe arreglar la medicina en orden alfabético.
Informar al coordinar de &rea de los medicamentos por caducarse, minimo 3
meses de anticipacion.
El 25% de medicamentos es para donar a los pacientes de escasos recursos

econdmicos.

Procedimientos

Paso | Responsable Actividad Tiempo

1.- |Encargado de|Despacho de medicamento segun receta médica Diario
farmacia

2.- |Encargado de|Mantiene actualizado los  kardex de Diario
farmacia medicamentos.

3.- |Encargado de | Informa oportunamente de los medicamentos por| Mensual
farmacia caducarse, minimo 3 meses de anticipacion.
Fecha: Realizado por: Pagina:

Julio/2016 Doris Llangari 1
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PROCEDIMIENTO

PR-DO-01

Area médica Fecha: Julio/2016
Version: 1.0
Farmacia Pégina: 2/3

Departamento Operativo: Centro de Desarrollo

Humano en Cultura y Economia Solidaria

CEBYCAM - CES.

Area responsable: Médica

Paso | Responsable Actividad Tiempo
4.- |Encargado de|Mantiene un stock minimo de medicamentos Semanal
farmacia
5.- |Encargado de |Aseo permanente del area Diario
farmacia
6.- |Encargado de|Informe mensual de los medicamentos| Mensual
farmacia entregados y de los existentes, incluyendo los
que se entregaron gratuitamente
7.- |Encargado de|Llevar informes de medicamentos donados a| Diario
farmacia pacientes.
8.- |Encargado de|Informe mensual de saldo de medicamentos y| Mensual
farmacia fecha de vencimiento
9.- |Encargado de|Realizar un inventario  trimestral  de
farmacia medicamentos donde se expone cual esta por| Trimestral
caducarse y de los medicamentos que llegan con
fecha actual.
10.- FIN
Fecha Realizado por: Pagina:
Julio/2016 Doris Llangari 2
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PROCEDIMIENTO

PR-DO-01

Area médica

Fecha: Julio/2016

Version: 1.0

Farmacia

Pagina: 3/3

Departamento

Desarrollo Humano en Cultura y Economia

Operativo:

Solidaria CEBYCAM — CES.

Centro de

Area responsable: Médica

Flujograma

Gréfico 22: Farmacia
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Fecha Realizado por: Pagina:

Julio/2016

Doris Llangari
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PROCEDIMIENTO PR-DO-02

Area médica Fecha: Julio/2016
Version: 1.0
Fisioterapia Pagina: 1/3

Departamento Operativo: Centro de Desarrollo

Humano en Cultura y Economia Solidaria

CEBYCAM - CES.

Area responsable: Médica

Objetivo:

v" Proveer al area de fisioterapia, una guia de los procedimientos garantizando

una éptima atencion.

Politicas

v' La atencién a pacientes en fisioterapia se realizara previo diagndstico del

médico.

v" Se llevara un control y registro de las secciones de cada paciente

<\

Terminada el tratamiento se remitira al médico para evaluacion.

v Se llevara un registro de los materiales utilizados y se requerira reposicion

con anticipacion.

Procedimientos

Paso | Responsable Actividad Tiempo

1.- |Fisioterapia | Solicita orden de control. Diario

2.- |Fisioterapia |Realiza una revision previa. Diario

3.- | Fisioterapia En caso de haber lesiones complicadas se envia Diario
al médico.

4.- | Medico Realiza una radiografia o eco. Diario

5.- |Fisioterapia |[Analiza el tratamiento que requiere cada| Diario
paciente

6.- |Fisioterapia |Realiza un informe mensual de actividades. Mensual

Fecha: Realizado por: Pagina:
Julio/2016 Doris Llangari 1
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<CAM PROCEDIMIENTO PR-D0O-02
-3 e
S ;‘\: Area médica Fecha: Julio/2016
- Version: 1.0
fidZoms v Fisioterapia Pagina: 2/3

Departamento Operativo: Centro de Desarrollo
Humano en Cultura y Economia Solidaria
CEBYCAM - CES.

Area responsable: Médica

Paso | Responsable Actividad Tiempo
7.- | Coordinador |Recibe informe mensual de actividades. Mensual
de area

8.- |Fisioterapia | Solicita materiales y equipos segin necesidades| Cada 6
y posibilidades. meses

9.- |Coordinador |Realiza reposicion de materiales Cada 6
de area meses

10.- |Fisioterapia | Solicitar mantenimiento de equipos. Cada 6
meses

11.- |Coordinador |Solicita mantenimiento

de equipos al area| Cada 6

de area respectiva. meses
12.- FIN
Fecha Realizado por: Pagina:
Julio/2016 Doris Llangari 2
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PROCEDIMIENTO

PR-DO-02

Area médica

Fecha: Julio/2016

Version: 1.0

Fisioterapia

Pagina: 3/3

Departamento

Desarrollo Humano en Cultura y Economia

Operativo:

Solidaria CEBYCAM — CES.

Centro de

Area responsable: Médica

Flujograma

Grafico 23: Fisioterapia
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Fecha Realizado por: Pagina:
Julio/2016 Doris Llangari 3
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PROCEDIMIENTO

PR-DO-03

Area médica Fecha: Julio/2016
Version: 1.0
Laboratorio Pégina: 1/3

Oesde 1983

Departamento Operativo: Centro de Desarrollo

Humano en Cultura y Economia Solidaria

CEBYCAM - CES.

Area responsable: Médica

Objetivo:

v" Proveer al area de laboratorio, una guia de los procedimientos garantizando

una Optima atencion.

Politicas

v" Se llevara un registro de los materiales utilizados y se requerird reposicion

con anticipacion.

v" La muestras que recepta dependiendo de la peticion del médico previo al

diagnostico.

v" Se llevara un control y registro de todos los examenes realizados

Procedimientos

Paso | Responsable Actividad Tiempo
1.- |Laboratorista |Recepcion de muestras. Una vez al
dia
2.- |Laboratorista |Transporte de muestras para realizacion de| Una vez al
examenes en otros laboratorios. dia
3.- | Laboratorista | Reporte de los resultados y envia al Médico Una vez al
dia
4.- | Médico Revisa los resultados para analizar que| Unavezal
tratamiento requiere el paciente dia
5.- |Laboratorista |Solicita Reactivos Mensual
Fecha: Realizado por: Pagina:
Julio/2016 Doris Llangari 1
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PROCEDIMIENTO PR-DO-03

Fecha: Julio/2016

Laboratorio Version: 1.0

Pégina: 2/3

Departamento Operativo: Centro de Desarrollo | Area responsable: Médica

Humano en Cultura y Economia Solidaria

CEBYCAM - CES.

Paso | Responsable Actividad Tiempo
6.- |Laboratorista |Solicita mantenimiento de equipo Cada 6
meses
7.- | Coordinar de | Realiza mantenimiento de equipo Cada 6
area meses
8.- |Laboratorista |Limpieza del area. Diario
9.- FIN
Fecha Realizado por: Pagina:
Julio/2016 Doris Llangari 2
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PROCEDIMIENTO

PR-DO-03

Laboratorio

Fecha: Julio/2016

Version: 1.0

Pagina: 3/3

Departamento

Desarrollo Humano en Cultura y Economia

Operativo:

Solidaria CEBYCAM — CES.

Centro  de | Area responsable: Médica

Flujograma

Gréfico 24: laboratorio
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Fecha Realizado por: Pagina:
Julio/2016 Doris Llangari 3
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4.1.4.3.4 Diagramas de Flujo

A continuacion se presenta el diagrama de Flujo resumen del area médica:

Graéfico 25: Area Salud

AREA DE SALUD
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reuniones de
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trimestralmente
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trimestralmente

materiales y/o equipos <
necesarios segun pedido

'

Solicitar y autorizar el
mantenimiento tanto
instrumental como del &rea
fisica.

!

Realizar pedidos de
medicamentos y autorizar el
pago a los proveedores.

}

Mantener comunicacion con
el Director Ejecutivo sobre la

Mantener

actuacion del personal y
solicitar correctivos.
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v
Elaborar el presupuesto anual Elaborar
conjuntamente con | presupuesto
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egresos del Area de Salud.

Fin
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PROCEDIMIENTO PR-DO-04

f_,## Fecha: Julio/2016
LSS Area Servicio Social Version: 1.0
— e Pagina: 1/3

Departamento Operativo: Centro de Desarrollo | Area responsable: Servicio Social
Humano en Cultura y Economia Solidaria
CEBYCAM - CES.

Objetivo
v Proporcionar una guia de procedimientos para un adecuado manejo del area,
con el fin de garantizar la calidad de atencion.
Politicas
v' Mantener una base de datos y fichas de cada uno de los integrantes del
apadrinamiento.
v Realizar capacitaciones a los padres de familia en busca de mejorar la calidad
de vida de sus familiares y en especial de los nifios apadrinados.
v" Realizar informes periddicos de la situacion en la que se encuentran los nifios
Y Su mejoramiento.

Procedimientos

Paso | Responsable Actividad Tiempo
1.- |Coordinador |Busca nifios para el apadrinamiento se| Periédicamente
de area prioriza a los infantes que tienen

discapacidad.

2.- |Coordinador |Realiza fichas para cada nifio con toda la Anual
de area informacion necesaria.

3.- | Coordinador |Envia solicitud para el apadrinamiento en el Anual
de area exterior (Italia).

4.- | Padrino Recibe la solicitud Anual

5.- |Padrino Envia recursos econdmicos mensualmente Mensual

para salud, educacion y alimentacion

6.- |Contadora Recibe los recursos, realiza los registros e Mensual
informa.
Fecha: Realizado por: Pagina:
Julio/2016 Doris Llangari 1
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e— PROCEDIMIENTO PR-DO-04
B -
3 ﬁ#;\: ) Fecha: Julio/2016
;- Area Servicio Social Version: 1.0
fion e Pagina: 2/3

Departamento Operativo: Centro de Desarrollo | Area responsable: Servicio Social

Humano en Cultura y Economia Solidaria

CEBYCAM — CES.

Paso | Responsable Actividad Tiempo
7.- | Coordinar Recibe informe de los recursos enviados para Mensual
General los nifios apadrinados y envia al Director
Ejecutivo.
8.- |Director Recibe informe Mensual
Ejecutivo.
9.- |Contadora Entrega los recursos al &rea de servicio social. Mensual
10.- | Coordinador |Entrega los recursos econdémicos a los nifios Mensual
del area segun sus necesidades.
11.- |Coordinador |Registra en la ficha con sus nombres y de los Mensual
del area gastos que se ha realizado durante el mes.
12.- | Director Realiza un seguimiento de los recursos cada Anual
Ejecutivo afo.
FIN
Fecha Realizado por: Pagina:
Julio/2016 Doris Llangari 2
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PROCEDIMIENTO

PR-DO-04

Area Servicio Social

Oesde 1983

Fecha: Julio/2016

Version: 1.0

Pagina: 3/3

Departamento Operativo: Centro de Desarrollo | Area responsable: Servicio Social

Humano en Cultura y Economia Solidaria
CEBYCAM - CES.

Flujograma
Graéfica 26: Area Servicio Social
AREA DE SERVICIO SOCIAL
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Buscan nifios para el
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econémicos Recibe los recursos,
St mensualmente para ¥ realiza los registros e »  Recibeinforme  ——»  Recibe informe
salud, educacidn y informa
alimentacion
Entrega los recursos
econdmicos a los nifios seguin [ Entrega los recursos [«
sus necesidades.
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r los recursos cada afio
0

4

=

z

o]

o]

m

0

)

0

< Fin

a

>

=

0

<

Fecha Realizado por: Pagina:
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LCAM PROCEDIMIENTO PR-DO-05
-3 e
S ;‘\: Proyectos y Desarrollo de Fecha: Julio/2016
A Produccién Version: 1.0
fion e Pagina: 1/3

Departamento Operativo: Centro de Desarrollo
Humano en Cultura y Economia Solidaria
CEBYCAM - CES.

Area responsable:

Proyectos y

Desarrollo de Produccion

Objetivos

v Proporcionar al departamento una gruia de procedimientos para el adecuado

desarrollo de proyectos.

Politicas

v' Desarrollar proyectos de acuerdo con las necesidades de la poblacion.

v" Buscar la inclusion de los sectores mas necesitados del Cantdn Penipe.

v' Mejorar la

situacion economica de la poblacion a través de proyectos

productivos que ayuden a mantener una adecuada calidad de vida.

Procedimientos

Paso | Responsable Actividad Tiempo
1.- | Coordinador |Formular los proyectos de desarrollo social y
area de | productivo. Periodicamente
proyectos
2.- | Coordinador | Asigna responsabilidades sobre los proyectos
area de | a realizarse. Periodicamente
proyectos
3.- |Coordinador |Monitorea y evalia los proyectos de

Periédicamente

area de | desarrollo que se implemente.

proyectos

Fecha: Realizado por: Péagina:
Julio/2016 Doris Llangari 1
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PROCEDIMIENTO

PR-DO-05

Proyectos y Desarrollo de
Produccion

Fecha: Julio/2016

Version: 1.0

Pagina: 2/3

Departamento Operativo: Centro de Desarrollo

Humano en Cultura y Economia Solidaria

Area responsable:

Proyectos y

Desarrollo de Produccion

CEBYCAM - CES.

Paso | Responsable Actividad Tiempo
7.- |Coordinador |Planifica, coordina, dirige y evalla
area de | sisteméaticamente el cumplimiento de los
. . - . Periddicamente
proyectos convenios con organismos publicos y privados,
nacionales e internacionales
8.- | Coordinador ) ) »
] Coordinar la ejecucion de proyectos de
area de ) )
desarrollo social y productivo con la| perigdicamente
proyectos L . L
participacion activa de los beneficiarios.
9.- |Coordinador |Gestionar el apoyo y financiamiento de
General y | proyectos productivos y econémicos
. Periddicamente
Director
Ejecutivo
10.- | Coordinador ] ] o
General y Buscan y consolidar alianzas estratégicas de Periédicamente
) cooperacién, con organismos publicos y
Director . ) ) .
o privados, nacionales e internacionales.
Ejecutivo
11.- |Coordinador |Definen politicas y estrategias de gestion de
General y | proyectos, para el beneficio del CEBYCAM. | Periddicamente
Director
Ejecutivo
FIN
Fecha Realizado por: Pagina:
Julio/2016 Doris Llangari 2
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PROCEDIMIENTO

PR-DO-05

‘o,
AR

Proyectos y Desarrollo de Fecha: Julio/2016
Produccion Version: 1.0
Pagina: 3/3

Departamento Operativo:

Desarrollo Humano en Cultura y Economia
Solidaria CEBYCAM - CES.

Centro de|Area responsable:

Proyectos y

Desarrollo de Produccion

Flujograma

Grafico 27: Proyectos y Desarrollo de Produccién
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CONCLUSIONES

En el desarrollo del presente trabajo he podido observar y concluir lo siguiente:

v" Mediante la fundamentacion tedrica conceptual y cientifica se pudo identificar
la naturaleza de los procesos administrativos y financieros, su incidencia y /o
importancia dentro de una organizacion, mismos que constituyen la base para el
establecimiento de procedimientos y politicas de control dentro del desarrollo
del sistema de control interno para el CEBYCAM-CES

v Del andlisis situacional realizado al CEBYCAM-CES se determiné que el
mismo carece de procesos de control interno que le permita asegurar la correcta
realizacion de sus actividades, la proteccion de sus recursos asi como el
cumplimiento de sus metas y objetivos. Presenta falencias como: la falta de
manual de funciones, falta de politicas de reclutamiento y seleccion de personal,
no se identifican ni mitigan riesgos, inexistencia de manuales contables, no se
manejan indicadores de desempefio ni se ejecutan actividades de supervision y

Monitoreo.

v’ Se estableci6 lineamientos de control para el CEBYCAM-CES en base a las
deficiencias encontradas tanto en el departamento administrativo, financiero y
operativo, mismos que ayudaran al mejoramiento de sus procesos Yy actividades,
asi como a la optimizacion de sus recursos y cumplimiento de objetivos y por

ende el crecimiento institucional.
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RECOMENDACIONES

Para el mejoramiento de las actividades que realiza el CEBYCAM-CES se hace

totalmente necesario seguir las recomendaciones que proponemos a continuacion:

1.

Implementar el trabajo de titulaciéon propuesto, para poder mejorar los procesos
y actividades a través de procedimientos de control con el fin de salvaguardar
los recursos de la institucion, ademas debe haber un seguimiento periédico del

mismo.

El director y coordinador deben aplicar los lineamientos de procesos -
procedimientos y politicas sugeridas para cada departamento de la institucion,
asi: en el departamento administrativo, en cuanto a la seleccién y reclutamiento
del personal, planificacion de labores y/o actividades, indicadores de
desempefio, lineas de autoridad y responsabilidad, monitoreo y supervision, ya
que las mismas son indispensables y constituyen una herramienta de ayuda para

la consecucion de los objetivos.

En departamento financiero debe poner en préactica los lineamientos establecidos
para esta area, ya que los mismos ayudaran a la correcta realizacién de sus
actividades contables con el fin de cumplir con eficiencia y eficacia sus labores.

En tanto el departamento operativo al observar los procedimientos sugeridos se
mejorara la atencion a pacientes, el patrocinio de nifios asi como la atencion a

personas con capacidades especiales.

Se debe seguir las politicas, procedimientos y diagramas de flujo; para todas las
areas, como son: area de Salud, Servicio social, Proyectos y Desarrollo de
Produccion, con el fin de crear un control sobre los procesos que manejan las
mismas, dando un mejor servicio a nuestros clientes, satisfaciendo sus
necesidades, mejorando su calidad de vida y por ende el lograr un

posicionamiento de la institucion en la sociedad.
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Anexo 1: Certificacion

JCAM CEBYCAM - CES

L CENTRO DE DESARROLLO HUMANO
A EN CULTURA Y ECONOMIA SOLIDARIA
. Casilla 06 - 01 -1401 Riobamba

Avda. Atahualpa 09-21 y via a Bafios
Teléfono 32 -907178 Fax: 32 - 907168
e-mail: cebycam@andinanet.net
Pégina web:

Desde 1983
Penipe - Chimborazo - Ecuador

Penipe, 28 de Octubre del 2015

Ingeniera

Sonia Guadalupe A.
VICEDECANA DE LA FADE
ESPOCH

Presente

De mi consideracion:
Reciba un cordial saludo, a la vez deseandole éxitos en sus funciones.

Por medio de la presente el CEBYCAM-CES, ubicado en el Cantén Penipe, Provincia
de Chimborazo, se compromete a apoyar y brindar todas las facilidades en el
desarrollo del trabajo de titulacion de responsabilidad de la Srta. DORIS
MARICELA LLANGARI DUCHI, estudiante de la Carrera de Ingenieria en
Contabilidad y Auditoria de la_Facultad de Administracion de Empresas de la
ESPOCH, con el Tema: "DISENO DE UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO
PARA EL CENTRO DE DESARROLLO HUMANO EN CULTURA Y ECONOMIA
SOLIDARIA CEBYCAM- CES, CANTON PENIPE, PROVINCIA
CHIMBORAZO".

Particular que comunico a usted para los fines consiguientes.

Atentamente,
r ,‘ CEBYCAM - CES
/ 3 @) centro ok oesarroLLO
7 %M “8P. - HUMANO EN CULTURA

/ e ‘“\? ¥ ECONOMIA SOLIDARIA
| % \ Penipe - Ecuador
\ Padre Jaime Alvarez =

DIRECTOR EJECUTIVO

INSTITUCION SIN ANIMO DE LUCRO - ACUERDO MINISTERIAL 001027 DEL 30 DE SEPTIEMBRE DE 1983
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Anexo 2: RUC CEBYCAM.CES
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Anexo 3: Acuerdo Ministerial







Anexo 4: Perfiles Estratégicos Interno y Externo

Matriz de medidas externas
Para la evaluacion del desenvolvimiento de la entidad, la ponderacion que se usara para
los diversos parametros sera la siguiente.
1 Amenaza importante
2 Amenaza menor
3 Equilibrado
4 Oportunidad menor
5 Oportunidad importante

El resultado ponderado se obtiene entre la ponderacién y el parametro asignado. Se

suma el resultado ponderado de cada uno de los factores.

Para los resultados externos la clasificacion puede ser entre 5y maximo que implica que
la institucién tiene mas oportunidades y 1 minimo que indica que la entidad enfrenta
amenazas importantes, la media es igual a 3,5. Cuando el resultado es inferior al
promedio se tiene mas amenazas que oportunidades y si el resultado es mayor al

promedio se posee mas oportunidades que amenazas.
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Tabla 7: Perfil Estratégico Externo

PERFIL ESTRATEGICO EXTERNO

ASPECTOS
EXTERNOS

AMENAZA NORMAL OPORTUNIDADES

GRAN GRAN
AMENAZA AMENAZA | EQUILIBRIO | OPORTUNIDAD OPORTUNIDAD

1 2 3 4 5

Implementar
programas del Estado
a través de
CEBYCAM

Implementar politica
publica en el ambito de
la discapacidad

Red de instituciones
internacionales que
cooperan y financian
proyectos

Sector de Cooperacion
Internacional que
orienta su apoyo en el
ambito social mantiene
Su presencia en paises
como el Ecuador

Programas de
vinculacion con la
comunidad por parte
de las Universidades

Ampliar el servicio del
IESS a través de
prestadores externos

Fenémenos naturales

Competencia con el
Ministerio de Salud
Publica

Cambios en normativa
nacional limitan las
lineas de accion

Mayores exigencias
del Estado para
permitir el
funcionamiento de
ONG’s

Migracion de la
poblacién a Riobamba,
principalmente, reduce
el nimero de
participantes en
proyectos

Crisis Econémica
mundial y nacional

Reduccién de donantes
por imagen errénea de
ONG’s

TOTAL

PORCENTAJE

8% 23% 23% 23% 23%

133




Tabla 8: Matriz de Medios Externos

MATRIZ DE MEDIOS EXTERNOS

RESULTAD
- ~n | O
FACTORES CLAVES EXTERNOS | PONDERACION | CLASIFICACION | S\ oepapy
]

OPORTUNIDADES

Implementar programas del Estado 0.071 5 0,36
a través de CEBYCAM ’

Implementar politica publica en el 0.071 4 0,28
ambito de la discapacidad ’

Red de instituciones 0.36
internacionales que cooperan y 0,071 5 '
financian proyectos
Sector de Cooperacion

Internacional que orienta su apoyo 028
en el ambito social mantiene su 0,071 4 '
presencia en paises como el

Ecuador

Programas de vinculacion con la 036
comunidad por parte de las 0,071 5 '
Universidades
Ampliar el servicio del IESS a 0,28

. 0,071 4

traveés de prestadores externos
AMENAZAS

Fendmenos naturales 0,071 2 0,14
Competencia con el Ministerio de 0,21
Salud Publica 0,071 3

Cambios en normativa nacional 0,07

. . s 0,071 1

limitan las lineas de accion

Mayores exigencias del Estado 0.21
para permitir el funcionamiento de 0,071 3 ’
ONG’s

Migracion de la poblacion a

Riobamba, principalmente, reduce 0.071 5 0,14
el nimero de participantes en ’

proyectos

Cr|§|s Econdmica mundial y 0,071 5 0,14
nacional

Reduccion de donantes por imagen 0.071 3 0,21
errénea de ONG’s ’
TOTAL 1 43 3,05
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Analisis:

El resultado obtenido en la matriz de medios externos es 3,05 lo que indica que la

entidad tiene mas amenazas que oportunidades.

MATRIZ MEDIOS INTERNOS

El resultado ponderado se obtiene entre la ponderacién y el parametro asignado. Se

suma el resultado ponderado de cada uno de los factores

Para los resultados internos la clasificacion puede ser entre 5 maximo que implica que
el departamento esta estable y 1 minimo que indica que la empresa tiene problemas, la
media es igual a 3,5. Cuando el resultado es inferior al promedio se tiene mas
debilidades que fortalezas y si el resultado es mayor al promedio se posee mas

fortalezas que debilidades.

Para la evaluacion del desenvolvimiento de la institucion, la ponderacion que se usara

para los diversos parametros sera los siguientes:

Debilidad grave o muy importante
Debilidad menor
Equilibrado

Fortaleza menor

o c w DN oE

Fortaleza importante
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Tabla 9: Perfil Estratégico Interno

PERFIL ESTRATEGICO INTERNO

DEBILIDADES NORMAL FORTALEZAS
ASPECTOS GRAN GRAN
INTERNO DEBILIDAD DEBILIDAD | EQUILIBRIO | FORTALEZA FORTALEZA
1 2 3 4 5
Liderazgo y .

posicionamiento a
nivel nacional e
internacional

Credibilidad y
capacidad técnica

Contar con un
patrimonio propio

(infraestructura, y /

capital)

Contar con 33 afios de
sélida experiencia en
las areas de accién

Contar con principios g
y valores
institucionales
coherentes con las
acciones diarias

Acciones orientacion

a grupos considerados /

vulnerables

Conocedores de la §
realidad local

Aceptacion e g

identificacion por
parte de la gente en la
zona

Contar con procesos
participativos — |

Existe rotacion
frecuente del personal

del area médica

Concentracion de
aprobacion y toma de
decisiones en una
persona

Carencia de manuales
y herramientas
actualizadas

No existe un mapeo
de cooperantes y
donantes, y estrategia
de captacion de
recursos

Falta de procesos y
procedimientos
institucionales.

TOTAL 1 4 0 4 5

PORCENTAJE 7% 29% 0% 29% 36%
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Tabla 10: Matriz de Medios Internos

MATRIZ DE MEDIOS INTERNOS

RESULTAD
. . 0
FACTORES CLAVES INTERNOS PONDERACION | CLASIFICACION | S\ oeonp
0
FORTALEZAS
L_|derazgc_> y p05|_C|onam|_ento a 0,045 5 0,23
nivel nacional e internacional
Credibilidad y capacidad técnica 0,045 5 0,23
(?ontar con un patrlmo_nlo propio 0,045 5 0,23
(infraestructura, y capital)
Contar con 33 afios de solida 0,045 4 0,18

experiencia en las areas de accion

Contar con principios y valores
institucionales coherentes con las 0,045 4 0,18
acciones diarias

Acciones orientacion a grupos

. 0,045 5 0,23
considerados vulnerables
Conocedores de la realidad local 0,045 4 0,18
Aceptacion e identificacion por 0,045 4 0,18
parte de la gente en la zona
Contar con procesos participativos 0,045 5 0,23
DEBILIDADES
Existe rotacu?n frecge_nte del 0,045 1 0,05
personal del area médica
Concentrampr) de aprobacion y 0,045 5 0,09
toma de decisiones en una persona
Carencia de manuales y 0,045 2 0,09

herramientas actualizadas

No existe un mapeo de
cooperantes y donantes, y 0,045 2 0,09
estrategia de captacion de recursos

Falta de procesos y procedimientos
institucionales

TOTAL 1 50 2,25

0,045 2 0,09

Anaélisis:

El resultado en la matriz de medios Internos es de 2,25 lo que indica que la entidad tiene
mas debilidades que fortalezas, valor que al estar por debajo del promedio indica que las
situaciones en la entidad se estan manejando de una manera adecuada, no obstante
existen factores en los que se deben poner mayor énfasis para tratar de mejorarlos.
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Anexo 5: Guia de Observacion










Anexo 6: Entrevistas personal CEBYCAM-CES

141



142



143



144



145






147






149






151



Anexo 7: CENTRO CEBYCAM-CES

Area Desarrollo Infantil

152



Farmacia

Entrevista con el Director Ejecutivo
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Entrevista con la Coordinadora General
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Anexo 8: Organigrama CEBYCAM-CES

| CONSEJO DIRECTIVO |

COMITE DE
COORDINACION

I DIRECTOR EJECUTIVO

e e

COORDINADOR GENERAL I

ASESORILIA
JURIDICA

!

i

COORDINADORIAY) COORDINADOR{AY
AREA DE SALUD: AREA DE SERVICIO
SOCIAL:
- Centro de Salud.
- Cluirafano y - Programa de Adopcion a
hospitalizaciaon. Distancia
- Medicina General. - Centro de Asistencia
- Ginecologia Social "Casa de la
- Pediatria_ Camdads
*+  Psicologia. = Centro de Desarrcllo
- Fisiocterapia Infantil “Padre
- Laboratorios Domenico Leonati™.
- Odontolegia. = Hogar de Ancianos
b Farmmacia. & Centro Comunitario
- F'r-c:gr.:u:na Fie Base “Jesiis Resucitado™.
Comunitaria. - Grupo Familia-
- Familia en &l territorio.
REFEREMNCIAS:
I I Creados v en coordinacidn con CEEYCAM
— Limea de Autoridad
— Linea de Coordinacidn.

|

i

COORDINADOR{AY)

I COORDINADOR

AREA DE PROYECTOS DE
DESARROLLO Y
PRODINCCION:

- Froyecto de Desarmmollo
Local..
- Proyecto de Sericultura.

- Proyecto de Seguridad
Alimentaria.

- Proyecto de Alianzas
Estratégicas para =1
Cresarmollo Productivo.

- Centro de Reactivacion
Poblaciomal “Sucuso” .

- Empresa Artesanal,

- EMSETA; Empresa de
Servicios Especializados en
Tecnicas Agropecuarias.

AREA ADMINISTRA-
TIVA — FINANCIERA:

- Secretana Gensral

- Contablidad General

- Responsable(=)
financiera del Area de
Salud,

- Besponsable(s)
financiera del Area de
Servicio Social.

- Responsable(s)
financiera del Area d=
Proyechos de
Desarrolle v
Produccidn.

- Cooperativa de Produccidn
Industrial de Calzado Penipa.
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