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RESUMEN EJECUTIVO

El manejo efectivo dentro de cualquier tipo de organizacion, se encuentra ligado con la
correcta distribucion de funciones y responsabilidades en cada una de las areas que
forman del mismo, con el fin de llegar a cumplir los objetivos y metas propuestas en

tiempos determinados, tanto al corto como largo plazo.

Un manual de procedimientos es una herramienta que se elabora con la finalidad de
establecer de manera clara las distintas responsabilidades y funciones que deben cumplir
cada uno de los miembros de una organizacion, con el fin de hacer un uso eficiente de los

recursos, asi como evitar posibles pérdidas financieras, de tiempo y funciones en general.

Por tal motivo, el presente trabajo de investigacidon, se encuentra enfocado en la
elaboracion de un manual de procedimientos en la “ASOCIACION DE SCOUTS DEL
ECUADOR?”, la cual no cuenta actualmente con dicha herramienta, lo que ha provocado
que ciertos procedimientos no se lleven a cabo de manera adecuada, generando
inconvenientes en el desarrollo de las tareas y responsabilidades, especialmente en el area
Administrativa, en donde se puede evidenciar falencias dentro del desarrollo de las
funciones ya que es un area que se encuentra ligada directamente con las Direcciones que

existen dentro de dicha Asociacion.
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INTRODUCCION

El presente trabajo de titulacion tiene como objetivo elaborar un manual de
procedimientos en la Asociacion de Scouts del Ecuador, con el fin de que cada una de las
actividades que se realizan se encuentren debidamente documentadas y establecidas de
manera clara y precisa, tomando en cuenta que los diferentes tipos de procesos se rigen
bajo las normativas del Movimiento Scout Mundial, asi como generar un apoyo al area
administrativa, la cual representa la base de las operaciones dentro de dicha Asociacion,

y en donde se concentran las responsabilidades de mayor relevancia.

La Asociacion de Scouts del Ecuador es la agrupacion sin fines de lucro, de voluntarios
adultos y jovenes mas grande del pais, siendo el movimiento educativo no formal de gran
prestigio a nivel mundial, el cual se enfoca en promover valores, principios y vocacion

de servicio a través del método educativo scout.

Actualmente la Asociacion de Scouts del Ecuador, desarrolla sus actividades y
operaciones en la Sede Nacional, ubicada en la ciudad de Quito, en la Avenida América

y Mafiosca.

Con el fin de comprender de manera clara la problematica actual de la Asociacion de
Scouts del Ecuador, en el presente trabajo de investigacion se trabajara de la siguiente

manecra:

* En el capitulo I, se presentard de manera general, el funcionamiento actual de la
Asociacion de Scouts del Ecuador, asi como informacion relevante acerca del

Movimiento Scout tanto a nivel nacional como internacional.

* En el capitulo II, se realizara el relevamiento de los procesos que manejan cada una
de las Direcciones existentes dentro de la Asociacion de Scouts del Ecuador, ya que
para entender las responsabilidades del area administrativa, es fundamental conocer
los procedimientos de las demas areas, las cuales recaen de manera relevante en

dicha area.



* En el capitulo III, se trabajaran temas enfocados a la aplicacion de las normas de
calidad ISO, asi como también se manejaran criterios de control interno y auditoria,

enfocados a la aplicacion del presente trabajo.

* En el capitulo IV, finalmente, se realizard un analisis de cada uno de los procesos,
en donde se determinaran las debilidades existentes, asi como también las mejoras
y beneficios correspondientes. De igual manera, cada uno de los procesos seran
representados mediante flujogramas, presentando asi la propuesta del manual de

procedimientos de cada area de la Asociacion de Scouts del Ecuador.



1 INFORMACION DE LA ASOCIACION DE SCOUTS DEL ECUADOR

1.1 Antecedentes

1.1.1 Historia del Movimiento Scout

Segun informacioén proporcionada por la Asociacion de Scouts del Ecuador, Manual

Scout (2012):

1.1.1.1 Mundial

La historia del movimiento scout nace por la ideologia de su fundador Baden Powell,
quien nacid en Inglaterra el 22 de febrero de 1857, siendo bautizado como Robert

Stephenson Smyth Baden Powell.

A sus 50 afios Baden Powell se retird del Ejército y dedico su vida al escultismo,
escribiendo un libro denominado “Escultismo para jovenes” que contiene en si la esencia

del movimiento scout.

En 1920 se llevd a cabo el primer Jamboree Mundial en Inglaterra donde se aprobd
oficialmente el fin, objetivos, ley y promesa, el método y los principios del Movimiento
Scout. El 6 de agosto en la ultima noche del evento mencionado, Baden Powell es

proclamado como Jefe Scout Mundial.

Actualmente la Organizacion Scout Mundial del Movimiento Scout es un ente
internacional, no gubernamental, compuesto por las Organizaciones Scout Nacionales
reconocidas; su status es de 6rgano consultivo en el sistema de las Naciones Unidas y
actualmente agrupa a mas de 28 millones de nifios, jovenes y adultos, en 216 paises y

territorios.



1.1.1.2 Nacional

Las primeras noticias del Movimiento Scout llegaron al pais al iniciarse la segunda década
del siglo XX. El Consul del Ecuador en Hvre-Francia, Don Cristébal Vela, enviaba
incidencias del nacimiento de un movimiento denominado “Scouting for Boys”,
informacion que llegd a algunos medios de comunicacion locales, con la noticia que,
desde su origen en Londres, se vislumbraba como exitoso. Esto determind que,

aparecieran algunos grupos de nifos exploradores en diferentes lugares del Ecuador.

En el pais, el 26 de marzo de 1920 se realiz6 la fundacidon de una organizacion

denominada “Asociacion de Boy Scouts del Ecuador”.

1.1.1.3 Asociacion de Scouts del Ecuador

La Asociacion de Scouts del Ecuador es la unica organizacion oficialmente reconocida,
que pertenece a la Organizacion Scout Mundial, sus miembros pueden portar los simbolos
Scouts y participar en todos los eventos nacionales e internacionales que se organizan a

nivel mundial.

La Organizacion de Scouts Mundial es la agrupacion juvenil mas grande del mundo, con
161 paises asociados y dividida en regiones geograficas: Africa, Arabe, Asia Pacifico,

Eurasia, Europea e Interamericana, nosotros pertenecemos a esta ultima region.

La Asociacion de Scouts del Ecuador es la agrupacion de voluntarios adultos y de jovenes

mas grande del pais.

Es importante aclarar que por instancias de la Organizacion de Estados Americanos
(OEA), los gobiernos y legislaturas de buena parte de los Estados Latinoamericanos

dictaron leyes casi idénticas para promover, proteger y favorecer al movimiento Scout.

Durante 92 afios de vida institucional, la Asociacion de Scouts del Ecuador ha recibido
innumerables distinciones y reconocimientos por su trabajo en la formacion de valores
con los jovenes, como la Condecoracion “Al Mérito Educativo”, concedida por el

Ministerio de Educacion.



En la vida institucional de la Asociacidn, se ha consolidado como la organizacion juvenil
con mayor membresias del pais, la cual cuenta con Distritos en las 24 provincias del pais
y mas de 120 Grupos Scout distribuidos en las regiones Costa, Sierra, Oriente y

Galéapagos.

La Asociacion de Scouts del Ecuador aglutina a los miembros del movimiento educativo
mas grande y prestigioso del mundo, que promueve valores y principios profundos a

través del método educativo.

1.1.1.4 Localizacion

La Asociacion de Scouts del Ecuador desarrolla sus actividades y operaciones como Sede

Nacional en la ciudad de Quito, ubicada en Avda. América N35-101 y Mafiosca.

1.1.2 Mision

La mision del Movimiento Scout es contribuir a la educacion de los jovenes, mediante
un sistema de valores basado en la Promesa y Ley Scout, para ayudar a construir un
mundo mejor donde las personas se sientan realizadas como individuos y jueguen un
papel constructivo en la sociedad (Organizacion Mundial del Movimiento Scout -
OMMS, 2013).

1.1.3 Vision

“Para el 2023, el Movimiento Scout serd el movimiento juvenil educativo lider en el
mundo, permitiendo a 100 millones de jovenes convertirse en ciudadanos activos,
creando un cambio positivo en sus comunidades basado en los valores compartidos”

(Organizacion Mundial Movimiento Scout, 2013).

1.1.4 Prioridades estratégicas

Las Prioridades estratégicas segun el documento “Estrategia para el Movimiento Scout”

de la Organizacion Mundial del Movimiento Scout:



1.1.4.1 Participacion de los jovenes

El movimiento Scout debe dar a los jovenes la oportunidad de desarrollar las destrezas y
conocimientos necesarios para tomar parte activamente en €l y en sus comunidades. La
participacion, el reconocimiento y el intercambio entre generaciones son elementos clave

para proporcionar un marco para miembros jovenes.

1.1.4.2 Métodos educativos

El programa de Jovenes debe proporcionar un entorno de aprendizaje no formal,
reforzando la capacidad de los jovenes para hacer frente a los desafios del mafiana. El
Movimiento Scout debe atraer, formar y retener voluntarios adultos de calidad para llevar

a cabo el Programa de Jovenes.

1.1.4.3 Diversidad e inclusion

El Movimiento Scout debe reflejar las sociedades en las cuales existe y trabajar
activamente para dar cabida a todos los individuos sin distincion. Esta diversidad no solo
debe reflejarse en la membresia, sino también en los métodos y programas utilizados

dentro del Movimiento.

1.1.4.4 Impacto social

Todo Scout debe estar involucrado en el servicio a su comunidad, y compartir su
experiencia para inspirar a los demas. Mediante actividades y proyectos, los Scouts

contribuyen a sus comunidades y se convierten en lideres de un cambio positivo.

El servicio se enfoca en ensefiar a hacer, mas no en el dar haciendo, es decir, lo que
distingue al Movimiento Scout, es el dejar lugares en mejores condiciones del como los

encuentran, dejar huella tras la aplicacion del escultismo y método educativo.



1.1.4.5 Comunicaciones y relaciones

El perfil del Movimiento Scout debe retratar de forma exacta lo que hace y por qué lo
hace, reflejando sus valores comunes. Mediante el empleo de los medios de
comunicacion de mayor impacto, e implicandose en alianzas estratégicas de relevancia.

El Movimiento Scout debe ser reconocido como el movimiento juvenil lider en el mundo.

1.1.4.6 Gobernanza

La gobernanza de la Organizacion Mundial del Movimiento Scout debe ser transparente,
eficaz, claramente conectada con la estrategia general y centrada en el logro de la Mision,
y la Visioén del Movimiento. Los papeles y responsabilidades de los diferentes niveles de
la Organizacion deberian estar claramente definidos y comprendidos, asegurando un
enfoque orientado al cliente. Al hacerlo de esta manera, aseguramos una alta sinergia a
través de todos los niveles de la Organizacion Mundial del Movimiento Scout, con un

elevado “retorno de inversion”.

1.2 Estructura organizacional

1.2.1 Estructura nacional

Segun el documento, “Conceptos Basicos sobre la Estructura de una Asociacién Scout,
Organizacion Mundial del Movimiento Scout”, una Asociacion debe estar estructurada
de la siguiente manera:

1.2.1.1 Participacion y democracia en la generacion de la autoridad

+ PARTICIPACION: Una organizacién sana supone canales de participacion.

* DEMOCRACIA: En consecuencia, la democracia es el principio principal en la

generacion de las autoridades que deciden objetivos y politicas en la organizacion.



« LINEAS DE REPRESENTACION: Para materializar estos principios, el primer
elemento de la estructura es una linea de representacion que asciende desde la base,

conformada solo por autoridades elegidas.

* DECISIONES COLEGIADAS: Solo las autoridades elegidas y colegiadas

deciden objetivos y politicas en la organizacion.

* VOLUNTARIOS: Las autoridades elegidas siempre son dirigentes voluntarios.

1.2.1.2 Unidad en la conduccion operacional

* IDONEIDAD: Una organizacion eficiente supone idoneidad en los dirigentes que

gjercen cargos operacionales.

* FLUIDEZ: Una organizacion efectiva supone expedicion en la ejecucion de las

politicas.

« LINEA DE EJECUCION Y COORDINACION: Eficiencia y efectividad
requieren una sola linea de ejecucion y coordinacion formada por dirigentes
designados, que aplican planes disefiados de acuerdo a las politicas.

* VOLUNTARIOS Y EJECUTIVOS: La linea de ejecucion puede estar compuesta
tanto por voluntarios como por ejecutivos, dependiendo de la naturaleza del cargo,
de sus exigencias de dedicacion y de los recursos disponibles.

1.2.1.3 Niveles claramente definidos para la toma de decisiones

La toma de decisiones se comparte entre los distintos niveles institucionales, tanto de la

linea de representacion como de la de coordinacion y ejecucion.

* Dependiendo de la naturaleza de la materia.

¢ Conociendo cada nivel el ambito de sus atribuciones.



* En forma clara, precisa y comunicada al resto de la estructura.

* Concentrando bajo una sola coordinacion la ejecucion de los asuntos institucionales

en todas las areas.

1.2.1.4 Jerarquia de las normas internas (exigencias formales de las normas)

* CLARAS Y PRECISAS: Sin contradicciones ni vaguedad que imposibiliten su

aplicacion.

* BREVES Y FLEXIBLES: Sin excesos de palabras, que desalientan su

conocimiento; ni minuciosas disposiciones, que entran a la accion.

* AL ALCANCE DE TODOS: Que las normas no solo sean conocidas por un grupo

de entendidos, ante la indiferencia de la mayoria.

* SE RESPETAN Y SE APLICAN: Que sean parte de la vida institucional, y que

no solo se recurra a ellas en momento de conflicto.

* SE MODIFICAN CUANDO ES NECESARIO: No son sagradas ni eternas.

* SON POCAS: La vida institucional no esta al servicio de la norma, ya que si son

muchas todos viven preocupados de ellas o nadie las considera.

1.2.1.5 Descentralizacion y niveles territoriales

» La fuerza de la Organizacion Scout esta en la base institucional

* Esto supone el desarrollo auto sustentado de las estructuras intermedias y locales.

» Para ello, se requieren dirigentes territoriales capaces y relevantes.

* Como normalmente no retinen estas condiciones el nivel nacional no confia en ellos

y no descentraliza las atribuciones.



* De esta manera, sin atribuciones relevantes, nunca se generan las capacidades que

se necesitan, ni surgen dirigentes relevantes.

* Cuando excepcionalmente surgen, generan un polo de desarrollo aislado,

amenazante para el nivel central y generalmente en conflicto con éste.

» Para defenderse, el nivel central controla y centraliza aun mas.

* La descentralizacion representa un riesgo inicial, es decir atribuciones relevantes

seran entregadas a estructuras débiles y a dirigentes no relevantes.

¢ Si las estructuras territoriales no tienen misiones relevantes, nunca se interesaran

por participar en ellas los lideres relevantes de esas comunidades.

* Descentralizar es la condicion basica de consolidacion y crecimiento.

1.2.1.6 Criterios para descentralizar

» Estableciendo previamente las nuevas normas que regiran a las estructuras

territoriales descentralizadas.

¢ Priorizando en la descentralizacidn las estructuras territoriales de la linea de

coordinacién y ejecucion.

* FEligiendo en primer lugar las regiones capaces de crear modelos.

* Aplicando intensamente los procesos de captacion.

* Intensificando la formacion y el seguimiento en las regiones descentralizadas.

¢ Involucrando en la descentralizacion a todas las areas de la Asociacion, en una

accion simultanea.
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* Incentivando con aportes presupuestarios iniciales a las regiones en vias de

descentralizacion.

* Creando mecanismos que permitan, en todos los campos, retroceder y reiniciar, sin

miedo a avanzar.

1.2.1.7 Condiciones minimas para ejercer cargos

Para asegurar el cumplimiento del proposito de la Asociacion, los dirigentes no ejercen
derechos en la organizacion si no estan calificados apropiadamente en las materias que
constituyen el objetivo social. Esto nos lleva a los conceptos de miembro activo y

miembro colaborador.

Para ser miembro activo, se requiere haber transcurrido con éxito la etapa de formacién
elemental; y solo si es miembro activo, se tiene derecho a elegir y ser elegido. Mientras

no se posea esa formacion elemental se tiene calidad de miembro colaborador.

Esto permite garantizar la identidad del Movimiento, al entregar la plenitud de los
derechos solo a quienes estén capacitados; a la vez, esta norma no cierra la puerta a todos

los nuevos dirigentes que se necesitan.

1.2.1.8 Gobierno en base a consensos

Una sana conduccion institucional permite dirigir, coordinar y ejecutar en base a

consensos, dando oportunidades de participacion y recogiendo la opinion de todos.

Cuando el consenso no es posible, la organizacion no puede paralizarse. En ese momento,
autoridades validamente designadas u organismos correctamente elegidos, en uso de sus
atribuciones, tomaran las decisiones que correspondan. Dichas decisiones seran

respetadas, porque asi lo establecen las normas que todos conocen.
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1.2.2 Linea de representacion

La linea de representacion se enfoca en las autoridades elegidas, voluntarias, quienes

establecen y deciden los objetivos y politicas.

| Asamblea Nacional |

|

| Consejo Nacional |

|

| Asamblea de Distrito |

|

| Consejo de Grupo |

Figura 1: Lineas de representacion
Fuente: (Organizacion Mundial del Movimiento Scout - OMMS, 2013)

1.2.3 Escala de toma de decisiones

Se refiere al ambito en donde se fijan los objetivos institucionales, determina politicas de

acuerdo a dichos objetivos. Se centra en el disefio, aplicacion y coordinacion de los planes

y programas nacionales, provinciales, y su nivel local de ejecucion.

[ Asamblea Nacional |

|

| Consejo Nacional |

|

Comité Ejecutivo
| Director Ejecutivo |

|

| Director Area |
| Director Zona |

|

| Director Distrito |

Figura 2: Escala de toma de decisiones

Fuente: (Organizacion Mundial del Movimiento Scout - OMMS, 2013)
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1.2.4 Composicion de las autoridades y organismos de la escala

Cada una de las escalas se encuentra representadas por miembros elegidos por los

distintos organismos o instancias descritas a continuacion.

| Asamblea Nacional J=== | Delegados de los Distritos, elegidos de acuerdo a la membresia,
l més los miembros del Consejo Nacional.

| Consejo Nacional | [Niimero reducido de miembros elegidos por la Asamblea Nacionall

l

| Director Ejecutivo |- [Designado por el Consejo Nacional por criterios de idoneidad y confianza. |

i

| Director Area |—> |Designad0 por el Director Ejecutivo previo acuerdo del Consejo Nacional. |

| Director Zona I—) IDesignado por el Director Ejecutivo previo acuerdo del Consejo Nacional. I

Figura 3: Composicion de las autoridades y organismos de la escala

Fuente: (Organizacion Mundial del Movimiento Scout - OMMS, 2013)

1.2.5 Cuadro sinoptico de las normas

Las Normas que rigen a cada uno de los organismos mencionados son:

| ESTATUTOS > | Asamblea Nacional |

!

[  REGLAMENTO |}=——» | Consejo Nacional |

!

- | Director Ejecutivo |
I Director Area |
ACUERDOSY
RESOLUCIONES -
| Comisiones |
= | Director Zona |

Figura 4: Cuadro sindptico de las normas

Fuente: (Organizacion Mundial del Movimiento Scout - OMMS, 2013)
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1.2.6 Estructura internacional

La Organizacion Scout Mundial actia como ente principal alrededor de todo el mundo,
por tal motivo, como cabeza del Movimiento Scout, todas las Asociaciones registradas
oficialmente en cada pais, se rigen bajo las normas establecidas desde la Oficina Principal

de la Organizacion Mundial.

ORGANIZACION SCOUT MUNDIAL

| !
! ! ! ! oo

Region Region Region Asia
Europea Arabe Pacifico

Region
Euroasiatica

! ! / ! / !

Region Africa Region Interamericana

Nairobi Gurzuf | Paises Americanos | Ginebra | El Cairo I Makati
Kenia Ucrania Suiza Filipinas
Ciudad Cabo Mosct Bruselas Australia
Sudafrica Bélgica Tokio
Dakar Serbia

Senegal

Figura 5: Estructura internacional

Fuente: (Organizacion Mundial del Movimiento Scout - OMMS, 2013)

1.3 Principales actividades

El Movimiento Scout, cuenta con varias actividades tanto dentro como fuera del pais,
realizados, manejados y supervisados, por la Asociacion de Scouts del Ecuador. Se debe
tener presente que ningln evento es oficial, a menos que quién lo difunda a través de los

canales oficiales sea directamente la Asociacién Nacional.

Segun, Manual Scout (2012):
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1.3.1 Eventos distritales, nacionales e internacionales

El movimiento Scout también esta mas alld de las reuniones semanales con las unidades
y grupos Scout; por eso, es importante participar de las actividades que se llevan a cabo

en el Distrito, Asociacion Local y Asociaciones Hermanas.

La terminologia es la misma entre todas las instancias, lo que cambia es el ambito, por
ejemplo, el Jamboree Distrital o Jamboree Nacional, es un evento similar que se lleva a

cabo con las Unidades Scouts entre los grupos de todo el pais.

Los eventos se desarrollan periddicamente, de acuerdo a la planificacion de la Asociacion
de Scouts del Ecuador y de cada Distrito, siendo lo ideal que todas las unidades puedan

participar de al menos un evento sea Nacional o Distrital cada afio.

El calendario nacional e internacional de eventos se encuentra disponible y actualizado

en la pagina web de la Asociacion de Scouts del Ecuador.

1.3.1.1 Eventos generales

Acampada, es un gran campamento en donde se retnen todos los miembros de los grupos

Scouts del pais o del distrito. A este encuentro asisten todas las unidades.

1.3.1.2 Eventos para dirigentes

* Campamento Nacional, es un campamento para los voluntarios adultos donde se
conocen y comparten con otros hermanos del pais. Este evento representa la
reunion masiva de dirigentes de cada grupo Scout del pais, en donde se desarrollan

actividades debidamente programadas por la Asociacion de Scouts del Ecuador.

* Indaba, es un espacio de opinion, propuestas y debates para voluntarios adultos,
sobre temas especificos consultados por la Asociacion de Scouts del Ecuador. En
este espacio de opinidn, los dirigentes formulan propuestas que van enfocadas a las
diferentes realidades de cada Grupo Scout, con el fin de buscar vias de solucion a

ciertas problematicas existentes.
15



1.3.1.3 Eventos Por Unidad

* Rally, es una actividad dirigida inicamente para las manadas de lobatos, con
acciones tematicas disenadas para su edad. La Unidad de Manada se enfoca en los

miembros mas jovenes del Movimiento, en nifios de 7 a 10 afios de edad.

* Jamboree, es un término muy antiguo que significa reunidn, es el campamento
tematico para todas las unidades Scout. La Unidad Scout se enfoca en miembros

de 11 a 14 afios de edad.

Las Unidades de Manada y Scout, son conocidas como “Ramas Menores”.

* Uhambé, es un término que significa “viaje” o “reto que puedas alcanzar”, es el
campamento tematico para las comunidades de caminantes. La Comunidad de

Caminantes, trabaja con jovenes de 15 a 17 afios de edad.

* Moot, este término significa debate o discusion, es un campamento dirigido para
las Comunidades de Rovers. La Comunidad de Rovers, trabaja con jovenes de 18

a 21 anos de edad. Esta es la ultima Rama dentro del Grupo Scout.

Las Comunidades de Caminantes y Rovers, son conocidas como “Ramas Mayores”.

Los jovenes de 22 afios en adelante son candidatos y maduramente aptos para convertirse

en dirigentes voluntarios.

1.3.1.4 Eventos de participacion juvenil

* Foro de Jovenes, es un espacio democratico de debate y ponencias sobre temas
especificos para todos los miembros de la Asociacion de Scouts del Ecuador entre
15 y 21 anos. En este espacio también se realizan presentaciones y ferias de

proyectos realizados por las comunidades.

* Proyectos de servicio, como su nombre lo indica son actividades disefiadas para el

mejoramiento de nuestra comunidad, ayuda a grupos vulnerables o servicios a la
16



naturaleza. Se los desarrolla localmente, pero tiene un enfoque de asociacion, es
decir que todas las comunidades del pais participan del proyecto en su respectiva

ciudad.

1.3.1.5 Eventos de liderazgo

Canaguisub, es el campamento nacional de guias y sub guias de Patrulla, una actividad
dirigida para desarrollar y mejorar sus capacidades y actitudes de liderazgo. Evento para

la Unidad Scout.

1.3.1.6 Otros eventos o participaciones distritales

* Reuniones de Rama, son actividades de menos de un dia, en las cuales se juntan
todas las unidades de determinada edad para conocer a otros Scouts, compartir y

participar de actividades disenadas para la edad respectiva.

* Participaciones Civicas, como la colaboracion en desfiles o eventos civicos de la

comunidad a la que pertenecen.

Es importante mencionar que cada grupo Scout debe encontrarse Calificado y con todos
sus miembros inscritos en la Asociacion de Scouts del Ecuador, para poder participar de
los eventos Distritales, Nacionales e Internacionales. Asi como para participar de las
reuniones habituales que se realizan cada semana, por motivos de seguridad tanto

personales como institucionales.
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2 DESCRIPCION DE LOS PRINCIPALES PROCESOS DE LA ASOCIACION
DE SCOUTS DEL ECUADOR

2.1 Planificacion estratégica

Segun el documento de planificacion estratégica de la Asociacion de Scouts del Ecuador

2015-2019:

2.1.1 Antecedentes

La Asociacion de Scouts del Ecuador cuenta con una planificacion estratégica vigente
desde el ano 2015 a 2019, la cual fue elaborada basandose en la vision 2023 de la
Organizacion Scout Mundial, las politicas de la Region Interamericana, las politicas

Nacionales aprobadas en Asamblea 2015 y la auditoria de SGS.

La Vision 2023 de la Organizacion Scout Mundial se centra en las siguientes prioridades

estratégicas:

e« INNOVACION EN EL MOVIMIENTO SCOUT: Detalla todo lo relacionado al

Involucramiento Juvenil y Método Educativo.

* ALCANZAR A TODOS: Trabaja en la Diversidad e Inclusion y en el Impacto

Social que genera.

* GOBERNANZA Y SOPORTE A LAS ORGANIZACIONES SCOUT
NACIONALES (OSN): Enfocada en la Gobernanza que debe ser transparente,
eficaz, y conectada en lograr cumplir la Misién y Vision establecidas por la

Organizacion Scout Mundial.

* FORTALECIMIENTO DEL PERFIL SCOUT: Trabaja en todo lo relacionado

a comunicaciones y relaciones externas.



2.1.2 Objetivos estratégicos

Los objetivos estratégicos bajo los cuales trabaja la Asociacion de Scouts del Ecuador

para cumplir con la planificacion estratégica establecida son:

* VOLUNTARIADO ATRACTIVO PARA ADULTOS: Busca captar la mayor
cantidad y calidad de adultos voluntarios que trabajen bajo los principios del

movimiento establecidos.

* IMAGEN, MARCA, COMUNICACIONES: Trabaja en posicionar la marca
Scouts Ecuador y como Asociacion Scout del Ecuador, buscando que el 2019 sea

reconocida como la principal Organizacion juvenil de educacion no formal del pais.

+ ORGANIZACION, ESTRUCTURA, INSTITUCIONALIDAD DINAMICA:

Mejora del modelo de gestion, enfocado en la gobernanza.

* SOSTENIBILIDAD FINANCIERA: Pretende lograr un superavit de los Ingresos
de la Asociacion de Scouts del Ecuador, mediante aportes de beneficiarios, ingresos
propios, proyectos, asignaciones del Estado y donantes que cubran los recursos

requeridos.

* STAKEHOLDERS: Lograr que en el 2019, un aporte cubra del 25 al 30%, del
presupuesto anual proveniente de donantes, mejorando el prestigio y alcanzando

una exposicion de marca de alta calidad.

+ PROGRAMA ATRACTIVO EDUCATIVO PARA JOVENES: Captar la
mayor cantidad de jovenes que quieran formar parte del movimiento, mediante la

elaboracion de programas debidamente estructurados y planificados.
« APLICACION Y EJECUCION DEL PROGRAMA DE JOVENES: Generar

un modelo de desarrollo para la participacion juvenil en los espacios de decision de

la Asociacion de Scouts del Ecuador.
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+ PARTICIPACION E INVOLUCRAMIENTO DEL JOVEN EN LOS
ESPACIOS DE DECISION EN COMPANiA DEL ADULTO: Implementacion
de procesos de mejora continua que sirvan de apoyo para poder alcanzar las metas

y objetivos propuestos.

2.2 Procesos de la Asociacion de Scouts del Ecuador

La Asociacion de Scouts del Ecuador cuenta con areas que realizan tareas especificas
dentro de la Asociacion, en donde se generan las actividades de ambito tanto Nacional

como Internacional.

Las areas que trabajan dentro de la Asociacién de Scouts del Ecuador son:

* Direccion de Animacion Territorial

* Direccion de Comunicacion e Imagen
» Estadistica y Crecimiento

* Direccion de Programa de Jovenes

* Direccion de Formacion

* Direccion de Voluntariado

* Direccion Administrativa Financiera
* Direccion de Proyectos y Recursos

* Direccion Ejecutiva
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Figura 6: Organigrama de la Asociacion de Scouts del Ecuador

Fuente: (Asociacion de Scouts del Ecuador, 2012)
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2.2.1 Direccion de animacion territorial
La Direccion de Animacion Territorial estd encargada de organizar eficientemente cada
uno de los territorios en donde se encuentran funcionando grupos scout, aparte de atender

las necesidades de los distritos y grupos que se encuentran dentro de ellos, en el pais.

2.2.1.1 Apertura de grupos

RESPONSABLE: Nicolas Zapata

AREA: Direccién de Animacién Territorial

PROCESO: Apertura de Grupos

1. PROCEDIMIENTOS

1.1.CONTACTO CON LA ASOCIACION DE SCOUTS DEL ECUADOR

¢ Se realiza el contacto con la Asociacion de Scouts del Ecuador como inicio del

proceso de apertura de Grupos Scout.

* La Asociacion verifica si el Grupo en proceso cuenta con el apoyo de una

institucidn patrocinadora.

* En el caso de que el caso anterior sea afirmativo, se procede a realizar la
captacion de voluntarios, receptando las hojas de vida de alrededor 7 a 10

voluntarios.

* Si el Grupo no cuenta con institucion patrocinadora, se debera comenzar a
gestionar la posible Institucion Patrocinadora, emitiendo cartas de presentacion
desde la Oficina Nacional.

1.2. CAPTACION DE VOLUNTARIOS

* Posterior a la gestién antes mencionada se procede a realizar el proceso de

captacion de voluntarios.



* Una vez gestionada la Institucion patrocinadora, se procede a reunirse con el

Grupo Scout en proceso, con el soporte de la guia de apertura para grupos scout.

1.3. DISPOSICIONES GENERALES

* Al momento de cumplir con los parametros presentados por la Asociacion de
Scouts del Ecuador, se realizaran reuniones como Consejo de Grupo, en el cual
se trabajaran los temas de documentacion general, Acta de la Fundacion, firma

de acuerdos, compromisos, entre otros documentos establecidos.

1.4.REGISTRO DEL GRUPO SCOUT AL SISTEMA SIREG 2.0

* Después de realizar los acuerdos pertinentes, se procede a registrar el Grupo
Scout y Dirigentes en el sistema SIREG 2.0, entrando asi en el proceso de

formacion de voluntarios.

1.5.SEGUIMIENTO POR PARTE DE LA OFICINA NACIONAL

* Durante el primer Ciclo de Programa, la Oficina Nacional realizard un
acompanamiento y seguimiento para verificar el correcto manejo, asi como
también seran participes del primer campamento de Grupo y celebraciones de

fin de ciclo de programa.

» Se verificara el correcto manejo del Ciclo de Programa, asi como se supervisara

la primera reunion de Padres de Familia.
* Al momento que la Oficina Nacional realice todo el proceso de seguimiento,

cumplimiento y verificacion, el Grupo Scout estara preparado para ingresar al

Proceso de Calificacion Grupal.
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2.2.1.2 Calificacion grupal

RESPONSABLE: Nicolas Zapata

AREA: Direccién de Animacién Territorial

PROCESO: Calificacion de Grupos

1. PROCEDIMIENTOS
El Proceso de Calificacion Grupal, consiste en un seguimiento enfocado en el
mejoramiento continuo realizado a todos los grupos Scouts, debidamente registrados
en la Asociacion de Scouts del Ecuador.
El seguimiento y andlisis se lo realiza de la siguiente manera:

1.1. ANTES DE VISITA

» Se elabora un cronograma de visitas e entrevistas a través del sistema SIREG

2.0.

¢ Se debera enviar una notificacion de visitas al Distrito Scout.

* Los delegados de la Asociacion se deberan contactar con el Grupo Scout para

la confirmacion de la fecha de visita.

* Se procede a enviar la documentacion de diagndstico, el cual es un instructivo

preliminar.

1.2. DURANTE LA VISITA

* Los visitadores de la Asociacion proceden a realizar la visita de Diagnostico.

* Al finalizar la visita, los miembros de la Asociacion se retnen con el Consejo

de Grupo visitado, para realizar un breve analisis sobre lo observado en la

visita.
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1.3.DESPUES DE LA VISITA

* Se procede a realizar el levantamiento de la herramienta de diagnostico, el cual

es generado como un archivo Excel.

* La Oficina Nacional, realiza la recepcion se informacidén a través de la

herramienta SIREG 2.0.

* Las areas de mision de la Asociacion de Scouts del Ecuador elaboran y envian
las tareas de mejora a los Grupos Scout, acorde a la informacién recopilada en
las visitas realizadas, las cuales deben ser entregadas y revisadas en las fechas

limite establecidas por la Asociacion, para proceder a la certificacion.

* En el caso de que el Grupo Scout haya cumplido satisfactoriamente con los

requisitos de calificacion, se precede a certificar sin enviar las tareas de mejora.

2.2.1.3 Proceso de registro en eventos

RESPONSABLE: Nicolas Zapata

AREA: Direccién de Animacién Territorial

PROCESO: Registro en eventos y entregas de kit de delegacion

1. PROCEDIMIENTOS:
La Asociacion de Scouts del Ecuador realiza eventos tanto Nacionales e
Internacionales, que requieren preparacion previa y planificada para el momento de
registrar a los miembros de las diferentes delegaciones participantes.

1.1.LLEGADA DE PARTICIPANTES

* Se recibe a las Delegaciones participantes completas, los responsables de esta

actividad son los miembros del equipo de seguridad.
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* En este punto, el equipo de seguridad es quien realiza el control de las

matriculas de los buses de las delegaciones y el ingreso al sitio del evento.
1.2. ENTREGA DE CREDENCIALES Y PRIMER REFRIGERIO
» Para la entrega de credenciales y primer refrigerio debe asistir inicamente el
encargado de la delegacion, los responsables son los miembros del equipo de

servicio (EIS).

* Los miembros responsables son quienes hacen firmar a delegaciones un

listado por Grupo Scout con firma de encargado.

1.3.SOLUCION DE NOVEDADES Y PAGOS

* En caso de existir inconvenientes, asiste el encargado de delegacion y

participante con la novedad al sitio especificado.

» Se asignan responsables (Silvia Caluguillin/ Veronica Boada).

* Se solucionan temas pendientes, novedades de pagos, entre otros.

1.4.REGISTRO E INGRESO AL EVENTO

* En este punto asisten las delegaciones completas.

* Se asignan responsables en el punto de registro e ingreso, en donde existen

puntos con computadoras para registrar a los participantes, dependiendo de la

organizacion de subcampos asignados, se entrega el kit por subcampo.

» Para finalizar, después del registro las delegaciones deberan dirigirse a los

subcampos o espacios indicados dentro del evento.
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2.2.2 Direccion de comunicacion y marketing

La Direccion de Comunicacion y Marketing fue creada con el fin de fortalecer las alianzas
tanto internas como externas, que posee la Asociacion de Scouts del Ecuador. Esta area
tiene el fin de mejorar las comunicaciones, incrementar los recursos y favorecer el
crecimiento y desarrollo de la marca Scouts Ecuador, basandose en los principios y

politicas de comunicacion del pais y de la Organizacién Scout Mundial.

El 4rea de comunicacion de la Asociacion de Scouts del Ecuador, busca crear un grupo
de jovenes portavoces que sean responsables de la comunicacidn, y que sepan desarrollar
estrategias de Comunicacion a nivel nacional, sin olvidar la sincronizacion que debe

existir entre las politicas de nivel nacional y global.

La politica de comunicacion a nivel global se basa en conducir estudios sobre las buenas
practicas de comunicacion sobre la imagen y marca del Escultismo Mundial, ademés de

hacer respetas las directrices de la misma.

La comunicacién eficaz es relevante para todo el Movimientos Scout, ya que trabaja
desde la comunicacion interpersonal hasta la comunicacion en masa, por lo que los
medios de comunicacion deben permitir al Movimiento Scout atraer nuevos miembros
voluntarios, tanto beneficiarios como dirigentes profesionales, y sobre todo poder obtener

a través de este medio la cooperacion y recursos financieros que necesita.

Las comunicaciones deben ser planificadas y orientadas de tal manera que se identifique
de manera clara a quien se quiere entregar el mensaje y cudl es el proposito de hacerlo.
Hoy en dia la tecnologia ofrece muchas posibilidades para que la comunicacion fluya de

una manera mas precisa y rapida hacia los respectivos grupos de interés.

Los procesos principales que maneja el area de comunicacion se detalla a continuacion:
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2.2.2.1 Elaboracion de boletines de informacion

RESPONSABLE: Equipo de Comunicacion y Marketing

AREA: Direccion de Comunicacion y Marketing

PROCESO: Difusion de Boletines Informativos de Eventos Organizados por la

Asociacion de Scouts del Ecuador.

1. PROCEDIMIENTO

Los boletines son documentos que contienen informacion especifica sobre una
actividad o evento, los cuales son distribuidos a través de varios canales de
comunicacion, en donde el objetivo principal es que la informacion requerida llegue a

los distintos grupos y personas de interés.

1.1.DE LOS BOLETINES

* Los Boletines a ser difundidos deberan ser coordinados y revisados con el

equipo de Marketing y Comunicacion.

* Los Boletines Informativos seran publicados de forma regular, centrados en un
tema, en todos los canales y medios de comunicacion oficiales de la Asociacion

de Scouts del Ecuador.

* El primer boletin sera lanzado seis meses antes de la actividad programada y
potencializado cada semana, para lo cual el responsable del evento debera
enviar con anticipacion de una semana, la informacion béasica a marketing y

comunicacion.

* El segundo boletin sera lanzado tres meses antes de la actividad programada y

potencializado cada semana.

* Eltercer y ultimo boletin sera lanzado un mes antes de la actividad programada

y potencializado cada semana.
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* El area de Marketing y Comunicacion elaborara el Diseno Grafico acorde a la
actividad y sera aprobado por el Responsable del area y el director de

Comunicacion y Director Ejecutivo.

* En caso de requerir un video promocional de la actividad, se debera solicitar al
equipo de marketing y comunicaciones, el cual serd publicado con el segundo

boletin.

¢ FEl niumero de boletines a ser difundidos se acordaran o recomendaran con el

responsable del evento.

1.2. CONTENIDO DE LOS BOLETINES

* El primer boletin expresara la informacion general de la actividad, como:

= El tipo de actividad que se va a realizar, nombre de la actividad.

= El equipo encargado de la promocion sera el area de marketing y
comunicacion.

= Se determinara a que publico estd dirigido la actividad.

= Se establecen las fechas de la actividad.

= En qué lugar se lo va a realizar (es importante que el sitio de la actividad se
encuentre debidamente confirmado).

= Los costos e inscripciones.

= Disefio grafico de la actividad por parte del area de comunicaciones.

* El segundo boletin refuerza y complementa la informacion del primer boletin,
en esta publicacion se refuerza la informacion proporcionada de la actividad

que se estd proporcionada. Contiene la siguiente informacion:

= Nombre de la actividad promocionada.

= Fechas previamente definidas.

» Lugar confirmado de la actividad.

= La finalidad, el objetivo del curso, taller o cualquier actividad a

promocionar.
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= (Costos de inscripcion, cuentas de depdsito, sitios de inscripcion, fechas de
pagos, plazos maximos.
= Los valores tangibles e intangibles de la actividad.

= Informacion de contactos como niimeros, correos, horarios de atencion.

* El tercer boletin refuerza y complementa la informacion de los dos primeros
boletines. Sera el mas importante ya que contiene la informacion completa de

la actividad y cerraré el ciclo de informacion.

Este boletin se publicara con la siguiente informacion:

= Nombre de la actividad

= Fechas en las que se realizard la actividad

» Lugar confirmado

= Detalle de las actividades que se realizaran dentro de la actividad.

= (Cierre de inscripciones, publicacion de fechas limite de pagos.

» [nformacion general de contactos principales de la actividad

» [nformacion complementaria como lugares de acogida, especificaciones del
lugar.

* Equipo sugerido, sitios seguros, sitios médicos cercanos para cualquier

emergencia.

2.2.2.2 Solicitud de apoyo financiero

RESPONSABLE: Equipo de Comunicacion y Marketing

AREA: Direccion de Comunicacion y Marketing

PROCESO: Solicitud de Apoyo Financiero

1. PROCEDIMIENTO

El apoyo financiero es un factor relevante dentro de las Organizaciones sin fines de
lucro, ya que dentro de los objetivos principales de la Asociacion de Scouts del
Ecuador se encuentra el conseguir sostenibilidad financiera, siendo la direccion de

comunicacion una pieza clave para lograr cumplir el objetivo propuesto.
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1.1. SOLICITUD DE APOYO FINANCIERO

» Elaborar una nota introductoria del proyecto que se va a presentar.

» Realizar una breve presentacion por parte del realizador del proyecto, que

incluya las razones o conclusiones que han originado el proyecto.

* Presentar los objetivos del proyecto y de los medios.

* Exponer un esbozo del plan de comunicacion a aplicar, asi como la

planificacion del proyecto.

* Presentar el presupuesto elaborado para la realizacion del proyecto.

* Compartir el método de evaluacion y los efectos multiplicadores previstos,

tanto por la persona encargada del proyecto, como para el patrocinador.

* Definir las bases contractuales a aplicar.

* Presentar las ilustraciones elaboradas para el proyecto, como fotos, planos, etc.

* Decidir si el proyecto presentado es aprobado o no, en el caso de no ser

aprobado se debe realizar un replanteamiento del proyecto.
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2.2.2.3 Creacion de ejes de comunicacion

RESPONSABLE: Equipo de Comunicacion y Marketing

AREA: Direccion de Comunicacion y Marketing

PROCESO: Creacion de ejes de comunicacion

1. PROCEDIMIENTO
Los ejes de comunicacion son aquellos que ayudaran a definir la tematica en la que se
va a trabajar y determinar a quién sera dirigida dicha informacion, con el fin de lograr
eficiencia y eficacia en el desarrollo de las acciones de comunicacion implementadas.

1.1. CREACION DE EJES DE COMUNICACION

* Determinar todas las variantes posibles para ilustrar las tematicas en las cuales

trabaja el Movimiento Scout.

* Buscar los elementos fundamentales que unen al Movimiento Scout con la

tematica.

* Organizar las participaciones en conferencias de prensa, dando valor a los

vinculos de cooperacion.

* Analizar el contenido a presentarse en los comunicados de prensa.

* Coordinar con el equipo de fotografia.

» Ser preciso y conciso en lo que se refiere a la tematica principal.

* Mostrar la respuesta del Movimiento Scout a un anhelo o a un desafio social.
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2.2.2.4 Elaboracion de la camparnia institucional

RESPONSABLE: Equipo de Comunicacion y Marketing

AREA: Direccion de Comunicacion y Marketing

PROCESO: Elaborar una campana institucional

1. PROCEDIMIENTO
El proceso de elaboracion de campana institucional tiene como objetivo recoger las
necesidades generales de la Asociacion, e implementarlas, con el fin de obtener

resultados que beneficien al desarrollo de la marca Scouts Ecuador, sin pasar por alto

las disposiciones nacionales y globales.

1.1.ELABORACION DE CAMPANA INSTITUCIONAL

* Realizar un breve estudio, para conocer cudl es la percepcion, y expectativas de

los diferentes destinatarios de la informacion.

* Definir las caracteristicas principales retenidas para la identidad de la

Organizacion en funcion de los destinatarios elegidos.

» Validar las caracteristicas elegidas anteriormente por el estudio realizado,

frente a cada destinatario de comunicacion.

* Determinar el objetivo especifico de la campaia institucional.

* Elegir las técnicas de comunicacion apropiadas.

» Elaborar el presupuesto de la campatfia, el cual debe ser aprobado por la

Direccion Ejecutiva de la Asociacion de Scouts del Ecuador.

* Una vez que se encuentren aprobado el uso de los recursos, asi como el

presupuesto, se procede a implementar la campafia trabajada.
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* Finalmente, realizado el lanzamiento de la campaia, la direccion deMarketing

y Comunicacidn, realiza un control y supervision de la eficacia de la campana.

2.2.2.5 Elaboracion de la estrategia de comunicacion

RESPONSABLE: Equipo de Comunicacion y Marketing

AREA: Direccion de Comunicacion y Marketing

PROCESQO: Elaboracion de la Estrategia de Comunicacion

1. PROCEDIMIENTO

La elaboracion de la estrategia de comunicacidon tiene como objetivo que la
comunicacion tanto interna como externa se maneje de manera efectiva y eficiente, de
tal forma que se logre fortalecer la marca e imagen institucional, para asi poder lograr

cumplir con los objetivos de la Asociacion de Scouts del Ecuador.

1.1.ELABORACION DE LA ESTRATEGIA DE COMUNICACION

» Para la elaboracion de una estrategia de comunicacion es esencial situar el

analisis como un elemento relevante.

* Se deben definir los valores y las finalidades como propdsito final para

compartir con los destinatarios, a quienes se quiere llegar.

» Especificar los objetivos estratégicos generales de la organizacion.

* Definir los objetivos de comunicacion, en los cuales se deberd demostrar que

no se trabajara en un plan basado tnicamente en medios.

* Definir los medios y herramientas de comunicacion a emplearse.

* Identificar los destinatarios, el publico determinado a quien va dirigida la

comunicacion.

* Definir los ejes de comunicacion y los destinatarios.
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2.2.3 Direccion de formacion y voluntariado

La Direccion de formacion y voluntariado de la Asociacion de Scouts del Ecuador, se
basa en un sistema de formacién implementado por la Organizacion de Scouts Mundial,
el cual esta enfocado en el desarrollo de los adultos voluntarios del Movimiento,
respondiendo a las necesidades y aspiraciones de quienes participan del Método

educativo no formal que trabaja el Escultismo.

El esquema de formacion es un elemento clave, ya que determina las experiencias y
aprendizajes, determinacion de los tiempos en los cuales se desarrollan las actividades y

periodicidad, que reflejan el manejo del Sistema de Gestion Scout.

El Sistema de Gestion de Adultos se basa en las siguientes caracteristicas:

* Se encuentra sustentado en la Politica mundial y regional de adultos en el

Movimiento Scout.

» El Sistema de Formacion solo es un elemento dentro de la gestion de Adultos.

* Funciona de manera continua y permanente.

* El centro del Sistema se encuentra a cargo de la Direccion de Formacion y

Voluntariado.

* Cuenta con un sistema de administracion eficiente que permite controlar, supervisar

y validar la gestion.

El Sistema de Formacion esta constituido por una serie de sub sistemas que interactiian
armoénicamente, de manera que se pueda brindar formacioén oportuna y de calidad que
desarrolle las competencias que los Adultos Voluntarios requieren, para el manejo

adecuado dentro de su funcion, del programa de jovenes.

Los procesos principales que maneja esta area dentro de la Asociacion de Scouts del

Ecuador son:
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2.2.3.1 Proceso de certificacion de voluntarios

RESPONSABLE: Jorge Aray

AREA: Direccion de Formacion y Voluntariado

PROCESO: Certificacion de Voluntarios

1. PROCEDIMIENTO
El proceso de certificacion de voluntarios, consiste en el desarrollo de un sistema de
gestion por parte de la Direccion de Formacion y Voluntariado, en el cual los adultos
voluntarios que pertenecen al Movimiento Scout, cuenten con las capacidades y
conocimientos adecuados para manejar sistema de grupos y programa de Jovenes.
1.1. CERTIFICACION DE VOLUNTARIOS

1.1.1. CURSO VIRTUAL

» Inscribirse en el curso de certificacion basica o formal, comunicandose

directamente con la Direccion de Formacion.

 Ingresar a la plataforma e-learning de la Asociacion de Scouts del Ecuador.

* Colocar el usuario y contraseia generados por la Direccion de formacion

y Voluntariado.

* Una vez dentro del sistema el usuario debera seleccionar el curso virtual

asignado, el cual dependera del tipo de certificacion a realizar.
* En el caso de la certificacion basica, el curso virtual serd estandar para

todos los dirigentes, pero si la certificacion es formal, dependerd de la

linea de accidn en la cual desempefia sus funciones.
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e El curso virtual cuenta con modulos, en donde se encuentra el material
didactico del tema a tratar como videos, documentos pdf, asi como una

evaluacion, la cual se debe aprobar con el 70% de la nota.

» Al finalizar los modulos del curso virtual, se deberan realizar tareas
asignadas por el equipo de formacion, las cuales seran revisadas por el

formador designado.

 Una vez enviadas las tareas, el sistema genera el certificado de
culminacién de curso, dando paso a la participacion en el curso

presencial.

1.1.2. CURSO PRESENCIAL

* Al culminar el curso virtual, el voluntario debera inscribirse en el curso

presencial, para poder obtener su certificacion.

* Se deberd realizar el pago correspondiente al valor establecido,
dependiendo de la modalidad de certificacion, las cuales son: Bésica
($10,00), Formal (kit de insignia de madera) ($30,00), Re-certificacion
($15,00).

* En la pagina principal de su perfil en el sistema e-learning, se habilitara
una opcion de inscripciones en el sistema smartsheet, en donde el

voluntario debera completar la informacion solicitada.

* Para validar su inscripcion se debera subir el comprobante de pago.

» La Direccidon de Formacion receptara toda la informacion de la base de
datos, consolidandola en un solo archivo, generando el listado definitivo

de voluntarios proximos a certificarse.

» Al cerrarse el plazo de inscripcion, la Direccion de Formacion enviara

mail de convocatoria a curso presencial.
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1.1.3. CERTIFICACION FORMAL

* El Adulto Voluntario debera enviar las tareas propuestas en la plataforma

e-learning.

* La Direccion de Formacion solicitard que se envie la hoja de vida Scout,
y Profesional, asi como certificados de cursos de primeros auxilios, u

otros cursos realizados por el voluntario.
* El proceso de inscripcion al curso presencial es el mismo para todas las
certificaciones, por medio del sistema smartsheet, en la plataforma e-

learning.

2.2.3.2 Proceso de formacion de equipos

RESPONSABLE: Jorge Aray

AREA: Direccion de Formacion y Voluntariado

PROCESO: Formacion de Equipos

1. PROCEDIMIENTO
El proceso de formacion de equipos, consiste en la conformacion del equipo de
facilitadores, quienes ayudardn en el proceso de capacitaciéon para los cursos
presenciales.

1.1. FORMACION DE EQUIPOS

* Seleccionar perfiles, que cumplan con los requisitos para ser parte del equipo

de facilitadores de la Oficina Nacional Scout.

* Los candidatos a facilitadores deberan tener dos caracteristicas primordiales:

Dominio del tema, Método y habilidad para ensenar.

38



* Una vez escogidos los perfiles solicitados, se procede a realizar un proceso de

capacitacion general.

* Los costos de capacitacion los cubre la Asociacion de Scout del Ecuador, por

lo que la Direccion de Voluntariado debera presentar un presupuesto.

* En el presupuesto, se deberd tomar en cuenta los costos de capacitacion, de
insumos, materiales didacticos necesarios para la realizacion de cursos y
capacitaciones, reserva de lugares para cursos simultaneos de certificacion,

entre otros rubros.

* Dicho presupuesto debe ser aprobado por la Direccion Ejecutiva de la

Asociacion de Scouts del Ecuador.

* Enel caso de no ser aprobado el presupuesto, se realizan los ajustes necesarios,

se debe replantear y presentar nuevamente a la Direccion Ejecutiva.

2.2.3.3 Proceso de evaluacion de facilitadores

RESPONSABLE: Jorge Aray

AREA: Direccion de Formacion y Voluntariado

PROCESO: Evaluacion de Facilitadores

1. PROCEDIMIENTO

La Direccion de Formacion, se encargara de realizar las evaluaciones de desempefio a
sus miembros facilitadores, para medir la calidad de su gestion; Esta evaluacion se la

realiza al finalizar los procesos simultaneos de certificacion.

1.1.EVALUACION DE FACILITADORES

* Elaborar una encuesta que mide el nivel de desempefio del facilitador en el
curso asignado. Esta evaluacion la realizan los Adultos Voluntarios asistentes

al curso de certificacion.
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* Se genera una autoevaluacion de la gestion, a través del sistema Smartsheet, en

donde los mismos facilitadores llenan los campos de informacion solicitados.

* Estos sistemas de evaluacion miden varios aspectos, tales como el nivel de

preparacion en el tema asignado y el manejo de tiempos.
* La Direccion de formacion recopila la informacion del sistema Smartsheet y de
las encuestas fisicas, para realizar las evaluaciones de desempeio de cada uno

de los facilitadores.

* Losresultados arrojados mediran si el facilitador se encuentra o no se encuentra

apto para continuar con la tarea de formador.

* Dependiendo el caso, se los reasigna a diferentes tareas o en su defecto a la

desvinculacion del equipo de facilitadores.

2.2.3.4 Proceso de formacion virtual

RESPONSABLE: Jorge Aray

AREA: Direccion de Formacion y Voluntariado

PROCESO: Formacion Virtual

1. PROCEDIMIENTO

La Direcciéon de Formacion genera variedad de cursos virtuales, como parte del
sistema de gestion de adultos voluntarios, los cuales tienen el objetivo de cubrir las
necesidades de capacitacion, para cubrir las deficiencias que puedan generarse en la

vida de Grupo Scout.

1.1. FORMACION VIRTUAL

* Identificar las necesidades que puedan presentarse dentro del sistema de gestion

de Voluntariado.
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Gestionar los temas escogidos, con los Organismos pertinentes, presentando

propuestas que puedan generar los convenios que se necesitan.

Si los Organismos o Instituciones se encuentran de acuerdo con los temas
propuestos, entregan el material de apoyo correspondiente, tales como

catalogos, documentos, audios y demas insumos.

El gestor de curso de la Oficina Nacional, genera los cursos virtuales en la
plataforma e-learning, subiendo la informacion proporcionada, asi como

creando los mddulos de acuerdo a la necesidad del tema a tratar.
Una vez generado el curso virtual, se lo habilitard en el sistema de manera

permanente, hasta que se realice actualizaciones o en su defecto, hasta que

cumpla con su tiempo de realizacion.
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2.2.4 Direccion de programa de jovenes

Segun el modelo de Programa de J6venes publicado en el afio 2011 por la Asociacion de

Scouts del Ecuador:

El Programa de Jovenes surge como una respuesta de la Organizaciéon Mundial del
Movimiento Scout, a la necesidad detectada de mantener la vigencia del Movimiento,
acorde a las necesidades de la juventud actual.

La Organizacion Mundial del Movimiento Scout identifico cuatro areas importantes
dentro del movimiento, en el cual se encuentra incluido el Programa de Jovenes que
tiene como objetivo:

* La participacion de los jovenes en un proceso de educacion no formal, durante
sus afios de formacion.

* Utilizar un método especifico que convierte a cada Scout en el principal agente
de su propio desarrollo.

* Ayudar a los jovenes a establecer un sistema de valores para su vida, basado en
principios.

La propuesta de Programa de jovenes, plasmada en la Politica Mundial de Programa
de la Organizacion Mundial del Movimiento Scout, y posteriormente implementada
por la Region Scout Interamericana mediante el modelo MACPRO, es adoptada en el
afio de 1995 por la Asociacion de Scouts del Ecuador como la politica oficial de
programa.

Esta propuesta del Programa se fundamenta en la autoevaluacion de la progresion
personal, priorizando la capacidad de los nifios, nifias, adolescentes y jovenes de
pensar, aprender a conocerse y a desarrollar actitudes. Por lo que el Consejo Scout
Nacional ratifica la adopcion de la propuesta de Programa de Jovenes de la Region
Scout Interamericana como unico esquema de programa valido para la Asociacion de
Scouts del Ecuador. (Asociacion de Scouts del Ecuador, 2011).
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2.2.4.1 Implementacion de herramientas metodologicas

RESPONSABLE: Gabriel Manzano

AREA: Direccion de Programa de Jovenes

PROCESO: Implementacion de Herramientas metodologicas

1. PROCEDIMIENTO

El enfoque dentro de un programa es lograr viabilizar el método educativo, mediante
la implementacion y andlisis de politicas establecidas dentro del movimiento,

direccionadas a la educacién no formal.

1.1.IMPLEMENTACION DE HERRAMIENTAS METODOLOGICAS

* La Direccion de Programa de Jovenes, se encarga de establecer politicas de
area, en las cudles detallara los pardmetros que se utilizaran para el desarrollo

de la misma.

» La Direccion Ejecutiva revisa las politicas propuestas y procede a autorizarlas,
caso contrario se las reenvia nuevamente a la Direccion de Programa para las

respectivas correcciones.

* Una vez establecidas las politicas de area, se elaboran los presupuestos,

dependiendo de la actividad que se va a realizar o necesidad a la que se enfoca.

* Los presupuestos deben ser aprobados por la Direccion Ejecutiva, antes de ser

ejecutados.

* Se realiza la planificacion en la cual se detalla los implementos a utilizar, asi
como el equipo de desarrollo que se necesitara para la puesta en marcha de la

actividad.

* Se define la herramienta metodoldgica que se aplicard. Esta herramienta y

enfoque variaran de acuerdo a la necesidad que se presente, refiriéndose a la
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diversificacion de programas y reconocimientos a los jovenes beneficiarios del

movimiento.

* Se determinan los formatos a utilizar para el desarrollo adecuado, los cuales
son propuestos por el equipo de desarrollo establecido por la Direccion de

programa.
* Se realiza la aplicacion de la herramienta metodologica, y la Direccion de
Animacion Territorial, se encarga de dar seguimiento continuo, para determinar

el estado de la implementacion.

2.2.4.2 Elaboracion de la planificacion de area

RESPONSABLE: Gabriel Manzano

AREA: Direccion de Programa de Jovenes

PROCESO: Elaboracion de la Planificacion de Area

1. PROCEDIMIENTO

La Direccidén de Programa, se encargara de elaborar una planificacion tanto de corto
como largo plazo, la cual debera ir ligada a los objetivos estratégicos establecidos en

la planificacion estratégica de la Asociacion de Scouts del Ecuador.
1.1.ELABORACION DE LA PLANIFICACION A CORTO Y LARGOPLAZO
* La planificacion de area debe elaborarse una vez realizada y aprobada la
Planificacion Estratégica general de la Asociacion de Scouts del Ecuador,
planeada en el Consejo Nacional, con el Director Ejecutivo, su equipo de

trabajo, Directorio de la Asociacion de Scouts del Ecuador y externos.

* Basados en las politicas, se genera un plan a corto, mediano o largo plazo en

comun acuerdo con el Director Ejecutivo.
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Se identifican los principales objetivos estratégicos, los cuales incluyen los

temas de Programa, Voluntariado Adulto y Estructura Financiera.

Se procede a determinar cudles seran las acciones estratégicas que garanticen

la aplicacion y cumplimiento de los objetivos.

Se realiza un diagnoéstico y estudio general, para identificar las necesidades mas

relevantes que deben trabajarse dentro del movimiento.

Se formulan las metas a trabajar.

Al realizar los andlisis pertinentes la Direccion de Programa lanza una

propuesta de modelo preliminar.

El modelo debe ser revisado y aprobado por la Direccion Ejecutiva; En caso de
no ser aprobada, se revisa nuevamente, realizando asi una reestructuracion del
modelo presentado.

Después de que el modelo sea aprobado, se realiza el presupuesto en base a
analisis previos, de los costos, gastos que se incurriran en las actividades,
modelos y herramientas que se implementaran.

El presupuesto debe ser aprobado por la Direccion Ejecutiva para ser utilizado.

Una vez aprobado el presupuesto se procedera a ejecutar el modelo trabajado.
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2.2.4.3 Elaboracion de material educativo

RESPONSABLE: Gabriel Manzano

AREA: Direccion de Programa de Jovenes

PROCESO: Elaboracion de material educativo

1. PROCEDIMIENTO

El desarrollo del Programa de Jovenes es la base del movimiento scout, ya que se
enfoca en la aplicacion del modelo de educacion no formal en los beneficiarios, por lo
que la planificacion de su aplicacion, debe encontrarse respaldada por el material y

recursos adecuados, complementandose entre si.

1.1.ELABORACION DE MATERIAL EDUCATIVO

* Se conforma un equipo experto y preparado en el tema a trabajar.

* Dentro del equipo se debe seleccionar a gente experta tanto en temas del

movimiento, como en pedagogia.

* El equipo seleccionado estructura y crea material y herramientas de trabajo,
basandose en las politicas de la region interamericana, las cuales se aplican

actualmente en el pais.

* El material debe ser aprobado en primera instancia por el propio equipo

disefiador.

* Si estan de acuerdo con el producto final, el material debe ser entregado al
Comité Educativo del Equipo Nacional, conformado por las Direcciones de:
Formacioén, Animacioén Territorial, y Direccion Ejecutiva, quien dard su

aprobacion en el caso de que no existan observaciones.

* En el caso de existir observaciones o cambios, el material tendra que ser

enviado nuevamente al equipo disefiador para sus respectivas correcciones.
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* Si el comité educativo de la Oficina Nacional aprueba el material, éste se
enviard al Comité Educativo del Consejo Nacional, quien debera dar su visto
bueno, en donde se aprobaria el material para su uso y aplicacion.

* El material elaborado debe ser aprobado para ser institucionalizado.

2.2.4.4 Elaboracion de acta de aprobacion

RESPONSABLE: Gabriel Manzano

AREA: Direccion de Programa de Jovenes

PROCESO: Elaboracion de Acta de Aprobacion

1. PROCEDIMIENTO
Para completar el proceso de aprobacion de material institucionalizado, es
indispensable que existan los registros y documentos necesarios que respalden el envio
de la informacién solicitada.
1.1.ELABORACION DE ACTA DE APROBACION
» Se realiza el registro de las personas que revisaron la documentacion.
» Se sefiala la fecha de revision
* Adjunto debe encontrarse los respectivos respaldos de envios, ya que los
diferentes niveles de aprobacion deben ser notificados mediante avisos como
e-mails, oficios, etc. Lo importante es que siempre debe existir constancia

escrita de los envios.

* El Acta debe ser firmada por el Director Ejecutivo y de Programa de Jovenes.
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2.2.4.5 Especialidades, competencias e insignia de mérito

RESPONSABLE: Gabriel Manzano

AREA: Direccion de Programa de Jovenes

PROCESO: Proceso de Especialidades, Competencias e Insignia de Mérito

1. PROCEDIMIENTO

Las especialidades y competencias son requisitos indispensables para obtener la
insignia de mérito dentro del Movimiento Scout. Una especialidad es una habilidad o
conocimiento que se ha decidido desarrollar o que se conoce que ya se ha practicado,
mientras que una competencia es la aptitud o atributos innatos que una persona ha

desarrollado.

1.1.PROCESO DE ESPECIALIDADES, COMPETENCIAS E INSIGNIA DE
MERITO

* El Grupo Scout debe realizar y planificar un programa a favor del joven

beneficiario.

* El dirigente deberd adjuntar una matriz, especificando las actividades
especificas de la especialidad y competencias, asi como la matriz especifica del

seguimiento respectivo.

* La matriz presentada por el Grupo debera contener las fechas de cumplimiento

y aprendizaje.

* El documento deberda contar con la firma de un especialista, externo al
movimiento, que de fe que el beneficiario, cuenta con las habilidades y

competencias necesarias para obtener el reconocimiento.

* Una vez finalizado el seguimiento y desarrollo de las actividades propuestas, el

Dirigente de Grupo encargado sera quien otorgue el Visto Bueno.
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Una vez planificado el programa, se lo presenta al Sub Jefe de Grupo, quien lo

revisard y aprobara.

Para formalizar el proceso de especialidad y competencia, se deberd enviar una

solicitud a la Oficina Nacional Scout mediante correo electronico.

Al enviar el correo electronico, el Grupo Scout debera llenar un formulario

elaborado por la Asociacion de Scouts del Ecuador en el programa Smartsheet.

Al momento que la informacion es receptada por la Asociacion de Scouts del

Ecuador, se la envia al Subcomisionado de programa Distrital.

El Subcomisionado Distrital es quien valida e informa a la Asociacion de

Scouts del Ecuador, las evidencias presentadas mediante un correo electrénico.
Al momento de que se ha validado la informacion, la Direccion de Programa
solicita al encargado de la Tienda Scout, las insignias de especialidades y
competencias correspondientes.

El 4rea de Formacion emite un certificado con firmas de la Direccion de
Programa de jovenes, Responsables del Programa de Distrito, Subjefe de grupo
Scout o Dirigente encargado de la Unidad.

El certificado que se genera es digital.

Con el certificado y la entrega de insignias se formaliza el Proceso.
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2.2.4.6 Elaboracion de la estructura de programa

RESPONSABLE: Gabriel Manzano

AREA: Direccion de Programa de Jovenes

PROCESQO: Elaboracion de la Estructura de Programa

1. PROCEDIMIENTO
La estructura de programa tiene como fin cumplir con los objetivos estratégicos, los

cuales deben ser alcanzables y de facil comprension para quienes esta dirigido, los

voluntarios jovenes.

1.1.ELABORACION DE LA ESTRUCTURA DE PROGRAMA

* El Equipo Nacional de Programa debe determinar una estructura diferente

dependiendo del bloque de edad a la cual va dirigido.
* Los miembros del Equipo Nacional son generalmente voluntarios adultos, que
son escogidos mediante una rigurosa seleccion de perfiles, del cual se encarga

el area de Formacion.

* Los voluntarios elegidos, después de pasar por el proceso de captacion, deberan

ser capacitados.

* Se firmard un acuerdo compromiso entre el Voluntario elegido y el Director de

Area.

* El Equipo Nacional de Programa se encarga de generar los contenidos para

cada unidad del Movimiento Scout (Manada, Scout, Caminantes, Rovers).

* El contenido que sea generado por el Equipo Nacional de Programa, debera

basarse tanto en la Planificacion estratégica, como en la de Area.
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* Una vez elaborada la estructura de programa, debera ser aprobada por la
Direcciéon de Area, y posterior por la Direccion Ejecutiva, para su uso y

aplicacion.

2.2.4.7 Eventos

RESPONSABLE: Gabriel Manzano

AREA: Direccion de Programa de Jovenes

PROCESO: Eventos

1. PROCEDIMIENTO:
La Direccion de Programa de jovenes se encarga de todo lo relacionado a la
organizacion y preparacion de eventos a nivel nacional, ya que en este tipo de
actividades participan los jovenes beneficiarios, debiéndose incluir de esta manera una
planificacion adecuada del programa a desarrollarse en el evento.

1.1.EVENTOS

* La Direccion de Programa se encarga de realizar una planificacion para el

evento a trabajar.

» Se realiza la presentacion y antecedentes del evento a trabajar.

* Determinar las necesidades a suplir.

* Trabajar en los aspectos generales del proyecto, tales como:

= OBJETIVOS: Fijar las metas que se esperan lograr en el evento.

= PROGRAMACION: Establecer el lugar y fechas de realizacion del evento.

= PROMOCION: El equipo de comunicaciones de la Oficina Nacional

disefiaran varias propuestas comunicacionales, en los cuales se incluiranlos
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logos de los programas mundiales, Mensajeros de la Paz, Medio Ambiente,

Reconocimiento Scouts del Mundo.

v Insignia de evento

v Boletin Virtual con informacion del lugar, programa general de

actividades, cuota de participacion, incluye los logos de las entidades de

apoyo.

v' Afiche promocional virtual con los logos de las Instituciones que apoyan,

que sera repartido en la ciudad y a grupos del pais.

v' Gafete y pafoleta de evento.

v" Video o presentacion para posicionar el evento con sus objetivos.

El plan de comunicacion estara encaminado en 2 ejes estratégicos:

o PAGINA WEB, REDES SOCIALES ASE Y CONTACTO
TELEFONICO CON GRUPOS SCOUTS DEL PAIS: Toda la
informacion sera promocionada por estos tres medios a través de post,
boletin y afiche, adicionalmente se efectuaran llamadas telefonicas a los

distritos del pais para que puedan participar.

o MEDIOS DE COMUNICACION ESCRITA Y RADIAL
LOCALES: Se realizard la gestion correspondiente en los medios de
comunicacion locales del sitio en donde se realizara el evento, asi como

de Television nacional y Diarios escritos Nacionales.

PUBLICO META: Determinar quiénes seran los segmentos que se

beneficiaran con el desarrollo del evento.

JOVENES VOLUNTARIOS: Establecer la rama de beneficiarios jovenes,
para quienes el evento se encuentra enfocado, tomando en cuenta el nivel de
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complejidad del programa, asi como conocimientos, habilidades y destrezas

que se requieran para el desarrollo de las actividades propuestas.

ACTIVIDADES ESTABLECIDAS COMO PROGRAMA: Definir las
actividades que se realizaran durante el evento propuesto, trabajando bajo el

método educativo correspondiente al rango de edad de los participantes.

ALIADOS ESTRATEGICOS: Gestionar el apoyo de las Instituciones que
permitan complementar y garantizar el nivel de calidad y seguridad paralos

miembros participantes, quienes por su aporte recibiran:

v Mencidén como auspiciante oficial del evento a través de entrevistas en
los medios de promocion local y provincial como radio, prensa y

television.

v Menciones especiales al inicio y final del evento.

v" Espacio para ubicacion de carpa o stand en el lugar del campamento para

entrega de informacion sobre las actividades que realiza.

v’ Presencia en imagen de marca en el evento de inauguracion y clausura.

COMITE ORGANIZADOR: Se encuentra conformado por mas de 15
personas miembros de Scouts del Ecuador repartidos en diferentes funciones

tales como:

v Director del evento

v" Subdirector en Gestion Institucional

v" Subdirector de Comercializacion y Financiero
v" Subdirector Administrativo

v" Subdirector de Equipo de Apoyo y Soporte

v’ Jefe de Campo

v" Subdirector de programa

v" Subdirector en marketing y comunicaciones
53



v" Subdirector de logistica e infraestructura

v" Subdirector de Emergencias y Prevencion

v" Subdirector de Atencion Médica

v" Colaboradores de Logistica

v" Colaboradores de Infraestructura

v" Coordinadores de Programa

v" Colaboradores Administrativos

v" Colaboradores Financieros y Comercializacion
v" Colaboradores de Emergencias y Prevencion

v" Colaboradores de Marketing y Comunicaciones.

Es importante mencionar que a mas del Comité Organizador existe un
equipo de apoyo y soporte conformados por jovenes y adultos voluntarios
que seran seleccionados mediante perfil dias antes del evento y que
cumplirdn funciones en diferentes areas como logistica, programa y

seguridad, sumando en total alrededor de 25 personas adicionales.

CRONOGRAMA: Indicar las fechas limite para el desarrollo de cada una

de las actividades planificadas antes, durante y después del evento.

FACTIBILIDAD: Se realiza un estudio que mide la factibilidad del evento

a realizarse desde el ambito educativo, operativo y econdémico.
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2.2.5 Departamento de contabilidad

2.2.5.1 Cuentas por pagar comerciales

RESPONSABLE: Ver6nica Boada
AREA: Administrativa (Contabilidad)

PROCESO: Cuentas por pagar Comerciales

1. PROCEDIMIENTO

La estructura financiera es uno de los pilares mas importantes dentro de la
Organizacién Scout Mundial, por tal motivo se encuentra dentro de los objetivos

primordiales de la planificacion estratégica.

1.1. CUENTAS POR PAGAR COMERCIALES

* Las areas de misién se contactan con proveedores de bienes y servicios,

solicitandoles cotizaciones que cubran las necesidades de la Asociacion.

* Una vez enviadas las cotizaciones por parte de los proveedores, éstas deben ser
revisadas por la Direccion Ejecutiva, quien podra autorizar las compras a
proveedores con montos menores a $5.000 dolares, en el caso de que el monto
pase los $5.000 la autorizacion debera otorgarla el Presidente Ejecutivo, y para

montos superiores a $10.000, la aprobacion la dara el Consejo Nacional.

* En el caso de que se apruebe la cotizacion presentada, y se proceda a realizar

la compra, se negociaran los acuerdos de pago.

* Dependiendo del valor de compra y negociaciones con el proveedor se podra

negociar un porcentaje de anticipo.

* En el caso de manejar anticipos, el proveedor debera entrar en un proceso de

calificacion.
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» El valor del bien o servicio, serd cancelado a los 30 dias de entregado el

producto o servicio.

2.2.5.2 Proceso de calificacion de proveedores

RESPONSABLE: Veronica Boada
AREA: Administrativa (Contabilidad)
PROCESO: Proceso de Calificacion de Proveedores

1. PROCEDIMIENTOS

El proceso de calificacion de proveedores, es un requisito indispensable, al momento
de generar anticipos, ya que funciona como garantia para asegurar la fiabilidad de los

proveedores con los que cuenta la Asociacion de Scouts del Ecuador.

1.1.PROCESO DE CALIFICACION DE PROVEEDORES

* Solicitar el RUC del proveedor y la cédula de identidad del Representante
Legal.

* Se solicita al proveedor una factura en blanco, para validar la validez de los

datos.

* El departamento de Contabilidad pide al banco un certificado, en el cual se

detalle el historial crediticio del proveedor.

* Una vez completa la informacion y documentacion, se elabora una solicitud de
garantia de anticipos, en donde se especificardn las condiciones de pago, fechas

y estado de entrega.

* La Asociacion de Scouts del Ecuador, en el caso de aprobar el tramite, gira los

cheques a nombre de la Asociacion de Scouts del Ecuador.

* Dependiendo del monto de compra, se elaboraran contratos a proveedores.
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* Se firmaran garantias de pago.

2.2.5.3 Proceso de caja chica

RESPONSABLE: Veronica Boada
AREA: Administrativa (Contabilidad)
PROCESO: Caja Chica

1. PROCEDIMIENTO

La caja chica es el efectivo en caja menuda y deberé ser destinado para gastos menores.
Las cajas chicas solo se podran asignar o entregar a personal de la ASE que tenga

relacion de dependencia con la ASE.

Existen dos tipos de caja chica dentro de la ASE, 1, caja chica para gastos
administrativos y operativos de la oficina central y 2, caja chica destinada para gastos
menores de los diferentes proyectos / eventos que la ASE desarrolla dentro de sus

actividades.

1.1. CAJA CHICA

* Los reportes deben tener como minimo una firma de realizado y aprobado, el

revisado lo procesamos en el drea administrativa.

* El fondo serd manejado por el responsable (custodio) a quien se le asigno la
caja chica, por ningin motivo serd fraccionado y/o entregado a terceras

personas, el responsable de la caja es la persona que recibe el fondo.

* No se recibira como documentos validos tickets de maquinas registradoras,

tampoco se reembolsaran pagos con facturas a nombre de Consumidor Final.

* Las facturas se clasificaran en reportes diferentes por tipo de gasto y

considerando si es una compra o un servicio, ejemplo: reportes de facturas por:
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valijas, materiales, alimentacion, peajes y por tipo de comprobante recibido

(facturas, notas de venta y comprobantes no validos).

Conforme al régimen de comprobantes de venta y retencion, las facturas pre-
impresas deben contener: numero de RUC, nombre y direccion de la empresa,
fecha de validez, firma del proveedor y del responsable de la compra,

autorizacion del SRI.

Para el pago de movilizacién y compras o servicios con documentos no validos

excepcionales, se emitira en Quito una liquidacion de compras y/o servicios.

Las facturas en lo posible deben llevar el sello de cancelado del establecimiento

comercial y/o empresa donde se realice el pago en el original y copia del mor.
Todos los comprobantes deben tener la firma del proveedor y del cliente.
En las facturas de alimentacion debera desglosarse el consumo: almuerzo,
desayuno, etc. No se aceptaran facturas con leyenda que solo indique

CONSUMO.

Se debera indicar en los comprobantes de alimentacion las personas que &bn

los alimentos en la parte posterior de la factura.

Los wvalores entregados provisionalmente deben tener la aprobacion del
Director y seran justificados en un plazo de 5 dias habiles de ejecutado el gasto
o evento para el cual se solicitdo el fondo, caso contrario se procedera al
descuento en Rol.

Se justificara el 100% de los fondos entregados.

Las fechas de las facturas deben corresponder a dicho periodo, y los

documentos no validos no superaran el 10% del gasto total.
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* Cuando los fondos entregados no son suficientes y se incurre en gastos mayores
al fondo se debera incluir en el reporte todos estos respaldos para realizar el

respectivo reembolso posterior a aprobacion de la Direccion Ejecutiva.

1.1.1.CAJA CHICA DE LA OFICINA CENTRAL

» Para gastos administrativos y operativos propios de la oficina, tales como
transporte de mensajeros, secretaria, gastos menores de utiles de oficina
que sean emergentes, productos de limpieza, entre otros. “No para gastos
de ultima hora que no hayan sido planificados por las Direcciones, ni

compra de materiales”.

» Esta caja chica estd a cargo de la Secretaria de la Asociacidn, tiene

aprobado un monto de $500.

* Todos los gastos que se efectien con dinero de la caja chica deben ser
respaldados con facturas validas emitidas a nombre del responsable de la

Caja, no de terceros.

* Debera generarse un reporte semanal de los gastos efectuados con esta
caja, este reporte debera ser aprobado por el Director Ejecutivo previo al

envio a Contabilidad para procesar la reposicion.

* En la medida de lo posible todos los gastos deben tener una explicacion
del motivo del gasto: o Facturas de alimentacion, incluir el detalle del

evento, personas que consumieron estos alimentos.

* Si son recargas celulares, incluir la informacion del nimero al que se

cargo y la persona que estd a cargo de la linea.

* El monto maximo para gastos de caja chica de la Oficina Principal sera
de $40, todo gasto mayor a este monto debera ser procesado por Cuentas
por Pagar con facturas emitidas a nombre de la ASE y con su respectivo

proceso de pago.
59



1.1.2. CAJA CHICA DE PROYECTOS

» El monto inicial para caja de los proyectos maximo es de $300, este tema
se analizara puntualmente en cada caso, y deberd ser aprobada por el
Director Ejecutivo, esta caja chica estd destinada a gastos varios que
fueren emergentes o para los gastos que por su naturaleza solo pueden

efectuarse en efectivo o en la zona de la ejecucion del evento

1.1.3. APERTURA DE CAJA CHICA

Para solicitar la apertura de cajas chicas se debera proceder de la siguiente

manera:

* Enviar un mail al Director Ejecutivo, solicitando el monto para la apertura
de la caja, y explicando de manera general los gastos que se realizaran

con este fondo.

* Procesar una orden de pago manual y realizar la aprobacion por el
Director para la emision del cheque respectivo. Cabe aclarar que 5
reportes de caja chica que no cumplan con estas instrucciones seran

devueltos para rectificacion.

2.2.5.4 Fondo rotativo

RESPONSABLE: Veronica Boada
AREA: Administrativa (Contabilidad)
PROCESO: Fondo Rotativo

1. PROCEDIMIENTO

1.1.FONDO ROTATIVO

* Siuna persona por las funciones que cumple en la Asociacion de Scouts del

Ecuador requiere tener un fondo rotativo para realizar frecuentemente viajes y
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en general ejecutar sus actividades laborales, deberda presentar un plan de
trabajo al Director Ejecutivo con la solicitud de autorizacion de que la caja
chica se cierre y se le asigne un fondo rotativo, este plan debera tener un periodo

de no menos de 3 meses.

» La diferencia con la Caja Chica es que este fondo no se debe solicitar cada vez
que se vaya a realizar las diferentes actividades, sino que cada vez que se realiza

una justificacion de los fondos €stos le seran repuestos.

* En cada justificacion se deberd adjuntar un informe aprobado por el Director

Ejecutivo.
* Se deberan cumplir los mismos lineamientos que para la caja chica en relacion
a emision de facturas, validez de comprobantes, etc., caso contrario los fondos

no seran justificados.

2.2.5.5 Manejo de presupuesto

RESPONSABLE: Veronica Boada
AREA: Administrativa (Contabilidad)
PROCESO: Manejo de Presupuesto

1. PROCEDIMIENTO

En la Asociacion de Scouts del Ecuador, el manejo de presupuesto es responsabilidad

de cada area y sus respectivos directores.

1.1.MANEJO DE PRESUPUESTO

* Las areas de Direccion, se encargan de elaborar y estructurar su propio

presupuesto, basandose en las diferentes necesidades que se generan dentro de

la misma.
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* Una vez elaborado el presupuesto, éste debe ser entregado a la Direccion

Ejecutiva para su respectiva revision.

* La Direccion Ejecutiva deberd aprobar el presupuesto, para que las diferentes

areas pueden llevar a cabo sus proyectos y actividades.

* (Cada area debera solicitar el desembolso del proyecto o actividad al
departamento de contabilidad, una vez que el presupuesto haya sido aprobado

por el Director Ejecutivo.

* El departamento de contabilidad realizara los trdmites pertinentes de contacto
o pedidos a proveedores de bienes o servicios, dependiendo de las necesidades
solicitadas por cada una de las dareas, verificando el cumplimiento del

presupuesto presentado.

2.2.5.6 Propiedad, planta y equipo

RESPONSABLE: Veronica Boada
AREA: Administrativa (Contabilidad)
PROCESO: Propiedad, Planta y Equipo

1. PROCEDIMIENTO
La Asociacion de Scouts del Ecuador incurre en costos de adquisicién, mantenimiento,
reparaciones y reemplazos de los Propiedad, Planta y Equipo que dependiendo de su
estado se reconocen como gasto en momento en que se incurren.
1.1. PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO

1.1.1.RECEPCION Y REGISTRO DE PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO

* Recibir y verificar las condiciones en el que se encuentra el activo

solicitado.
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* Los Propiedad, Planta y Equipo recién adquiridos, se ingresaran como
registro dentro del Sistema contable de la Asociacion de Scouts del

Ecuador.

* Sedebe etiquetar cada uno de los Activos, para un mejor control y manejo

de los mismos.

* El departamento de contabilidad deberd generar un acta que sirva de

constancia de entrega de la Propiedad, Planta y Equipo.

* FEl acta se la archivara respectivamente.

1.1.2.ROBO O PERDIDA DE PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO

* En caso de que exista robo o pérdida de la Propiedad, Planta y Equipo, se
debera notificar inmediatamente al Director Ejecutivo, de manera escrita

(via mail o escrito).

» Se deberan revisar los registros de entrega y recepcion, para constatar de
que la Propiedad, Planta y Equipo llegd a manos de la Asociacién de

Scouts del Ecuador.

* El responsable de la Propiedad, Planta y Equipo deberéd realizar un
seguimiento adecuado para lograr la recuperacion del mail o caso
contrario responsabilizarse por la pérdida, realizando una reposicion por

perdida o dafo.

» Una vez confirmado el caso de pérdida o hurto, se procedera a dar de baja

la Propiedad, Planta y Equipo del Sistema Contable.
1.1.3.BAJA DE PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO
» Se debera notificar al Director Ejecutivo sobre la circunstancia por la que

se procede a dar de baja la Propiedad, Planta y Equipo pertinente.
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» Serealizara un acta de baja de Propiedad, Planta y Equipo, la cual debera
contener las firmas del Director Ejecutivo, Responsable de area, y

responsable de departamento de contabilidad.

* La Propiedad, Planta y Equipo debe darse de baja del sistema contable

manejada por la Asociacion de Scouts del Ecuador.

2.2.5.7 Cobros en efectivo

RESPONSABLE: Veronica Boada
AREA: Administrativa (Contabilidad)
PROCESO: Cobros en efectivo

1. PROCEDIMIENTO

El proceso de cobros en efectivo consiste en recaudar el dinero que se encuentra

pendiente de cobro, por motivos de pagos atrasados o pendientes.

1.1. COBROS EN EFECTIVO

* Generar un reporte diario del Sistema Contable.

* Comunicarse con los proveedores o personas que se encuentras con saldos

pendientes de pago.

* Receptar el dinero por medio de transferencias, depdsitos o de manera directa.

* Solicitar respaldos de pagos.

* Con los respectivos respaldos presentados, contabilidad procede a actualizar

los reportes existentes en el sistema contable y dar de baja las cuentas por cobrar

existentes.
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2.2.5.8 Rol de pagos

RESPONSABLE: Veronica Boada
AREA: Administrativa (Contabilidad)
PROCESO: Rol de pagos

1. PROCEDIMIENTO
El proceso de elaboracion de rol de pagos consiste en cancelar los rubros establecidos
por Ley Ecuatoriana a cada uno de los miembros que trabajan dentro de la Asociacion
de Scouts del Ecuador.

1.1.ROL DE PAGOS

* Ingresar en el sistema informacion del personal que se encuentra actualmente

trabajando en la Asociacion de Scouts del Ecuador.

* Ingresar némina del personal que se acoge a contrato de trabajo.

* Adjuntar planillas de afiliacion al IESS.

» Revisar informacion de horas extra, anticipos y préstamos de cada uno de los

empleados.

* Generar rol de pago de cada uno de los trabajadores por medio del sistema

contable, el cual arroja la informacion de manera automatica.

* Verificar la informacién proporcionada por el sistema.

* La Direccion Ejecutiva debera aprobar el desembolso de dinero por motivo de

roles de pago.

* Una vez aprobado, se procede a la entrega y pago de los roles de pago a cada

uno de los trabajadores.
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* El pago se lo realiza por medio de transferencia bancaria.

* Los empleados deben firmar los documentos pertinentes que respalden la

conformidad y entrega.

2.2.5.9 Eventos

RESPONSABLE: Ver6nica Boada
AREA: Administrativa (Contabilidad)
PROCESO: Eventos

1. PROCEDIMIENTO

El proceso contable en el caso de los eventos realizados por la Asociacion de Scouts
del Ecuador, consiste en llevar un control de los eventos que cada una de las areas

realiza, independientemente si se trata de eventos nacionales o internacionales.
1.1. EVENTOS
* El area promotora del evento debe realizar un presupuesto previo, el cual, al
superar los $200 de caja chica, deberan elaborar un memo indicando el valor
del costo del evento.

* El presupuesto debe ser presentado y aprobado por la Direccion Ejecutiva.

* Una vez aprobado el presupuesto, Contabilidad procede a realizar el

desembolso del dinero solicitado.

* Los gastos que se incurren en la realizacion del proyecto, deben encontrarse

debidamente respaldados por los documentos soporte correspondientes.

* Los documentos deberan ser presentados a Contabilidad para su debido

registro.
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* El area promotora del evento, debera presentar a Contabilidad un reporte de los
ingresos y gastos que se incurrieron en la realizacion del evento en un plazo de
una semana maximo, después de realizado el evento.

* El reporte entregado, debera registrarse en el sistema contable.

* Dichos valores se veran reflejados dentro del sistema contable en el Balance

General.

2.2.5.10 Pagos a la oficina Scout mundial e interamericana

RESPONSABLE: Veronica Boada
AREA: Administrativa (Contabilidad)
PROCESO: Pagos a la Oficina Scout Mundial e Interamericana

1. PROCEDIMIENTO
La Asociacion de Scouts del Ecuador, anualmente realiza pagos y contribuciones a la
Oficina Scout Mundial e Interamericana, como una Asociacién constituida
oficialmente por el Movimiento Scout Mundial.

1.1.PAGOS A LA OFICINA SCOUT MUNDIAL E INTERAMERICANA

* Anualmente se realizan pagos de membresia a la Oficina Scout Mundial e

Interamericana.

* Los pagos realizados, se legalizan mediante liquidaciones de compra y

Servicios.

* Se deben realizar las retenciones respectivas.

* Se respalda con los documentos correspondientes los pagos o donaciones.

» Se los registran en el sistema contable.
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2.2.6 Direccion de proyectos y recursos

La Direccién de Proyectos y Recursos de la Asociacion de Scouts del Ecuador, se encarga
de temas netamente administrativos, centrados en la generacion de recursos por medio de
proyectos y actividades que sirvan para apoyar la gestion de la Direccion Ejecutiva en el
cumplimiento de los objetivos de sostenibilidad financiera, establecidos en la

Planificacion Estratégica vigente.

2.2.6.1 Manejo de la tienda Scout

RESPONSABLE: Tatiana Quiroz /Silvia Caluguillin

AREA: Administrativa (Direccion de Proyectos y Recursos)

PROCESO: Mangjo de la Tienda Scout

1. PROCEDIMIENTO

El manejo de la Tienda Scout, es uno de los proyectos financieros mas importante con
el cual cuenta la Asociacion de Scouts del Ecuador, ya que consiste en la compra y
venta de indumentaria y accesorios relevantes para los miembros de la ASE; Tales

como uniformes, implementos de camping, insignias, material educativo, etc.

1.1.MANEJO DE LA TIENDA SCOUT

1.1.1.PRODUCTO

Se realiza la seleccion de los proveedores de la mercaderia en venta.

» Se realiza un analisis de los productos existentes en la tienda, lo cual

implica: rotacioén de inventario (alta, media, baja).

* Los productos de baja rotacion entran en remate.

* En el caso de implementar productos nuevos, se realiza un estudio y

analisis previo.
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» Se elabora una orden de pedido de los productos que se requieran

(cantidad, elaboracion de proformas necesarias).

» Se realiza el pedido de inventario correspondiente, a los proveedores

habituales de la Asociacidon de Scouts del Ecuador.

i.USO DE MARCA

* La Asociacion de scouts del Ecuador se rige bajo los parametros del IEPI

(Instituto Ecuatoriano de Propiedad Intelectual).

* Eluso y proteccion de marca se aplica para temas de indumentaria,

vestimenta, eventos y actividades scout.

* Este permiso se lo debe renovar cada 3 afios.

2.2.6.2 Colonias vacacionales

RESPONSABLE: Tatiana Quiroz

AREA: Administrativa (Direccion de Proyectos y Recursos)

PROCESO: Colonias Vacacionales

1. PROCEDIMIENTO

El Proyecto de Colonias Vacacionales, consiste en realizar jornadas en la época de
vacaciones estudiantiles, en las cuales se contratan moderadores del Movimiento Scout
Nacional, los cuales pueden ser dirigentes activos o miembros de grupos scout
mayores a 18 afios que puedan trabajar en el manejo de menores de edad desde 7 a 11

anos.
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1.1. COLONIAS VACACIONALES

1.1.1.ORGANIZACION

- Se buscan sitios donde se puedan realizar las colonias vacacionales

- Se elabora el presupuesto respectivo, tomando en cuenta los costos que

incluyen el programa.

* Se realiza seleccion de monitores (Dirigentes Scout o miembros mayores

de 18 afios).

- Se eligen las opciones mas adecuadas y se trabaja en los permisos

respectivos.

- El Director Ejecutivo debe aprobar el presupuesto presentado para poder

llevar a cabo el proyecto.

1.1.2.PROMOCION

» Se trabaja el tema de disefios con el voluntario Carlos Bajaia.

* El area de comunicacion se encarga de la revision de la publicidad y de

su respectiva difusion. (En los proyectos gestionados por el area

administrativa, el a&rea de comunicacidon no se involucra directamente).
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2.2.6.3 Elaboracion de contratos

RESPONSABLE: Tatiana Quiroz

AREA: Administrativa (Direccion de Proyectos y Recursos)

PROCESO: Elaboracién de contratos

1. PROCEDIMIENTO

La elaboracion de contratos debe estar sujeta a varios pardmetros financieros y legales

que la persona encargada de elaborarlos debera tener en cuenta, salvaguardando los

intereses de ambas partes.

1.1.ELABORACION DE CONTRATOS

¢ Se debe realizar la revisidn de los términos de contratacion.

* Elaborar los términos de referencia para el contrato en cuestion.

¢ Se lanza una convocatoria de contrataciones, en donde varios interesados

presentaran sus propuestas respectivas.

» Se realiza la revision y analisis de las propuestas presentadas, eligiendo asi la

mejor opcion que cubra el presupuesto elaborado.

* Se definen requisitos mediante matrices de contratacion de la manera mas

objetiva y conveniente posible.

* Los términos de referencia se envian con los precios que se requieren.
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2.2.6.4 Control de dias libres

RESPONSABLE: Tatiana Quiroz

AREA: Administrativa (Direccion de Proyectos y Recursos)

PROCESO: Control de dias libres

1. PROCEDIMIENTO

El objetivo consiste en llevar un control de dias libres que cada uno de los empleados

tiene como derecho laboral dentro de la Asociacion de Scouts del Ecuador.

1.1. CONTROL DE DiAS LIBRES

* Se debe enviar un correo a Tatiana Quiroz, especificando los dias extra

trabajados.

» Este registro se lo lleva en formato Excel, como una base de datos.

» Para otorgar los dias libres, se debe realizar un formato que indique la peticién

formal de dias libres.

* Este requerimiento debe ser debidamente autorizado por Tatiana Quiroz del

area administrativa, y Luis Gonzales como Director Ejecutivo.

» Este requerimiento se lo debe realizar con una semana de anticipacion, caso

contrario no se otorgara el permiso.

72




2.2.6.5 Miembros cooperadores

RESPONSABLE: Tatiana Quiroz

AREA: Administrativa (Direccion de Proyectos y Recursos)
PROCESO: Miembros Cooperadores

1. PROCEDIMIENTO

Un miembro cooperador, es la persona que realiza una contribucion monetaria
voluntaria, por el valor de una inscripcion a la Asociacion de Scouts del Ecuador, con

el fin de colaborar con la gestion financiera de la misma.

1.1. MIEMBROS COOPERADORES

* El Grupo Scout debe inscribir al miembro cooperador, por medio del sistema

Sireg 2.0.

* En el sistema Sireg se debe registrar al miembro cooperador de tal manera que
se establezca como un mimbro del Grupo Scout en donde se esta realizando la

inversion.

* Se cancela el valor de $15,00 para la validacion correspondiente.

* El valor de inscripcion se dividira de la siguiente manera: $10,00 para la
Asociacion de Scouts del Ecuador y $5,00 para el Grupo Scout que inscribe al

miembro cooperador.

* En el sistema queda registrado la cuenta de fondo de miembros cooperadores
para el Grupo Scout, en donde se puede realizar traspasos de fondos,

dependiendo el monto recaudado por inscripciones.

* Los miembros cooperadores, una vez inscritos, forman parte del Movimiento

Scout, por lo que obtienen la credencial correspondiente.
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* El miembro cooperador tiene varios beneficios tales como:
= Seguro Scout anual
= Formar parte de ciertos eventos scout
= Uso de la marca scout

= Compra de productos en la Tienda Scout

* El Grupo scout que gestiona miembros cooperadores tiene los siguientes

beneficios:

* Insignias de coleccion.

= Compras en la Tienda Scout con descuentos en prendas y articulos

seleccionados.

= Apoyo en el pago de eventos.

2.2.6.6 Fondo semilla

RESPONSABLE: Tatiana Quiroz

AREA: Administrativa (Direccion de Proyectos y Recursos)

PROCESO: Fondo Semilla

1. PROCEDIMIENTO

El fondo semilla es un proyecto en el cual la Asociacion de Scouts del Ecuador busca
apoyar a los miembros voluntarios inscritos en los diferentes Grupos Scout, con cierta
cantidad de capital, para proyectos de micro emprendimiento para el financiamiento
de las diferentes actividades a desarrollar, y compras de implementos en la Tienda

Scout, pagos a los diferentes eventos tanto de nivel nacional como internacional.
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1.1.FONDO SEMILLA

* El grupo scout o miembro voluntario, debe enviar el esquema del proyecto a

realizar al mail: fondo.semilla@scoutsecuador.org.

* La Asociacion de Scouts el Ecuador informaré si se aprob6 el proyecto o si

necesita realizar ajustes en un plazo de 5 dias laborables.

* Una vez aprobado el monto se entregara un cheque en garantia por el monto

solicitado (no puede sobrepasar los $5.000).

* La Asociacion de Scouts del Ecuador realizard la transferencia por el monto

solicitado.

¢ Los beneficiarios de este fondo, deberan enviar a la Oficina Nacional los

avances de proyecto financiado.

* Al finalizar el proyecto, se debera entregar un informe a la Asociacion de
Scouts del Ecuador con los detalles del proyecto y las respectivas
justificaciones del dinero.

* Se devuelve el cheque de garantia.

2.2.7 Logistica
El departamento de logistica, es el encargado de llevar el control de temas de envios, y

manejo de bodegas de la Asociacion de Scouts del Ecuador, asi como de realizar

actividades de apoyo dentro del drea administrativa.
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2.2.7.1 Eventos

RESPONSABLE: Edwin Pérez
AREA: Administrativa (Logistica)
PROCESO: Eventos

1. PROCEDIMIENTO

Los eventos son un el pilar mas relevante dentro del Movimiento Scout, ya que es en
donde se aplica de manera exhaustiva el método educativo scout, ya que es el contacto
mas directo de la Asociacion de Scouts del Ecuador, con los miembros voluntarios.
Por tal motivo estos eventos deben ser respaldados con la mayor cantidad de
voluntarios experimentados que sirvan de apoyo dentro de las diferentes actividades

del mismo.
11 EVENTOS
* Lapersona encargada el evento pasa un requerimiento de implementos, equipos
o material didactico y suministros de oficina para el desarrollo del evento al

encargado de logistica.

* El encargado de logistica se encarga de verificar si en Bodega, los implementos

se encuentran disponibles.
* En el caso de que si estén disponibles, se procede a retirar los implementos y

suministros de la Bodega, caso contrario se precede a contactar con los

proveedores correspondientes.
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2.2.7.2 Credenciales Scout

RESPONSABLE: Edwin Pérez

AREA: Administrativa (Logistica)
PROCESO: Credenciales Scout

1. PROCEDIMIENTO
Las credenciales scout, son documentos de identificacion scout, los cuales representan
que un voluntario es miembro oficial de la Asociacion de Scouts del Ecuador, y que
cuenta con todos los beneficios del Movimiento Scout Nacional.

1.1. CREDENCIALES SCOUT

» Tesoreria entrega al departamento de logistica un reporte de los todos los

miembros scout inscritos.

* Con esa base de datos, se procede a contactar al proveedor para que realice la

elaboracion de los carnets de identificacion scout.

* El reporte de inscritos se envia de igual manera a la Aseguradora con la cual

trabaja la Asociacion de Scouts del Ecuador.

* El tiempo de entrega de credenciales sera de una semana laborable.

* Unavez que las credenciales se reciben del proveedor, el encargado de logistica

debe dividirlas por Distritos y por Grupos Scout.

* El encargado de logistica se encarga de empaquetar las credenciales junto con

la insignia de inscripcion y publicidad.

* Una vez empaquetadas las credenciales, se crea una orden de envio a cada

Grupo Scout, a través del sistema SIREG 2.0.
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* En el caso de los Grupos Scout de provincias, la Asociacion de Scouts del
Ecuador realizan el envio gratuito por Courier, mientras que para los Grupos
Scout de Quito, los encargados de cada grupo deben acercarse a retirar los

paquetes de la Asociacion de Scouts del Ecuador.

* En el caso de que el Grupo Scout quiera que el paquete se lo envie a alguna

direccion en especifico, debera cancelar el valor de envio ($5,00).

» Se realiza el seguimiento de entrega correspondiente.

2.2.7.3 Envios y recepcion de documentos

RESPONSABLE: Edwin Pérez

AREA: Administrativa (Logistica)

PROCESO: Envios y recepcion de documentos

1. PROCEDIMIENTO
El 4rea de logistica, se encarga de recibir y enviar todo tipo de documentacion, y bienes
de la Asociacion de Scouts del Ecuador, por lo que es importante tener claro el proceso
para las entregas y recepciones pertinentes.

1.1.ENVIOS Y RECEPCION DE DOCUMENTOS

* El encargado de logistica recibe de todas las areas diferentes tipos de

documentos, bienes, libros, etc.

» Se elabora una guia de todo lo recibido.

* Se carga en el sistema el detalle de los bienes y documentos que se encuentran

a cargo del area de logistica.

» Se carga al inventario de Grupo, al cual se va a realizar el envio, cuando se

recibe confirmacion del recibido.
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* El costo de envio los asume el Grupo o Dirigente encargado.
2.2.8 Tesoreria
El departamento de tesoreria se encarga de todo lo relacionado a pagos y manejo de
proveedores, ventas de la Tienda Scout, recepcion de pagos de las inscripciones de los
miembros voluntarios, asi como pagos y manejo de inscripciones en los eventos

nacionales e internacionales.

2.2.8.1 Validacion de pagos

RESPONSABLE: Silvia Caluguillin
AREA: Administrativa (Tesoreria)
PROCESO: Validacion de Pagos

1. PROCEDIMIENTO

La Asociacion de Scouts del Ecuador recibe por medio del sistema SIREG 2.0, los
comprobantes de pago correspondientes a las inscripciones anuales, eventos o cursos
de los miembros beneficiarios, por lo que tesoreria es la encargada de receptar dichas

ordenes de pago para su verificacion y validacion.

1.1. VALIDACION DE PAGOS

» La persona encargada de tesoreria, ingresa al sistema con una Unica clave de

usuario y contrasefia.

» Revisa las o6rdenes de pago generadas por los Grupos Scout, comprobando que

los comprobantes subidos se encuentren legibles y claros.

» Se realiza la verificacion del pago por medio del Banco correspondiente.

* Una vez verificado y confirmado el pago se procede a la validacion del pago.
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» Se emite factura general a los Jefes de cada grupo.

* En el caso de las inscripciones, tesoreria, cada semana genera un listado de

inscritos para el ingreso a la Poliza.
* Para el registro de Poliza, se envian registros semanales de los miembros
beneficiarios, en un formato establecido, el cual es manejado con anticipacion

previa.

2.2.8.2 Abastecimiento de la tienda Scout

RESPONSABLE: Silvia Caluguillin
AREA: Administrativa (Tesoreria)
PROCESO: Abastecimiento de la Tienda Scout

1. PROCEDIMIENTO
El manejo de la Tienda Scout, es uno de los recursos mas importantes dentro de la
Asociacion de Scouts del Ecuador, ya que es una de las principales fuentes de ingreso
economico de la misma. Por tal motivo, tesoreria es la principal encargada del control
de ventas y abastecimiento de inventario.

1.1. ABASTECIMIENTO DE LA TIENDA SCOUT

* Serealiza un control de stock de inventario de forma continua y constante, para

poder abastecerlo en caso de ser necesario.

* En caso de ser necesario el realizarse un pedido, se valoriza el mismo, segun

los acuerdos que se manejan con los proveedores.

* El pedido debe ser autorizado por el Director Ejecutivo.

* En caso de no sr aprobado, se realiza las revisiones y respectivas correcciones.
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* Si el pedido es autorizado por el Director Ejecutivo, se procede a contactar al

proveedor.

» Segun los acuerdos establecidos, el proveedor realiza la entrega del pedido.

* Al momento de que se recibe el pedido, la encargada de tesoreria verifica que

la mercaderia se encuentre completa.

* Una vez verificada la mercaderia, tesoreria procede a enviar la factura
correspondiente a Contabilidad para el respectivo registro en el sistema de
inventario.

* (Cabe recalcar que todo lo vendido es facturado.

2.2.8.3 Elaboracion de convocatorias al Consejo Nacional Scout

RESPONSABLE: Silvia Caluguillin
AREA: Administrativa (Tesoreria)

PROCESO: Elaboracion de convocatorias al Consejo Nacional

1. PROCEDIMIENTO

La reunion del Consejo Nacional Scout, se la realiza de forma anual, por lo que
tesoreria es la encargada de realizar la convocatoria a dicho Consejo, de manera

anticipada, para poder tener un correcto registro de asistencias.

1.1.ELABORACION DE CONVOCATORIAS AL CONSEJO NACIONAL
SCOUT

* La encargada de Tesoreria elabora un oficio de Convocatoria con la siguiente
informacion proporcionada directamente por el Presidente de la Asociacion de

Scouts del Ecuador.

» Fechas previamente definidas en Consejos anteriores.
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= Puntos a tratar

* Con la informacion oficial recibida, se procede a realizar la convocatoria

oficial.
* Dicha convocatoria se la debe redactar 15 dias antes de la fecha definida, por
lo que las confirmaciones de las asistencias se deberan realizar hasta 8 dias

antes del Consejo.

* En el caso de que no exista quorum, el Presidente de la Asociacion de Scouts

del Ecuador, suspende la reunién, cambiando de fecha.

2.2.8.4 Control de inconvenientes en eventos

RESPONSABLE: Silvia Caluguillin
AREA: Administrativa (Tesoreria)

PROCESO: Control de inconvenientes en eventos

1. PROCEDIMIENTO

En los eventos realizados por la Asociacion de Scouts del Ecuador, se suelen presentar
ciertos inconvenientes, relacionados con el tema de pagos, ya que al contar con gran
cantidad de asistentes, muchas veces los pagos no se efectivizan por motivos ajenos a

la encargada de Tesoreria.

1.1. CONTROL DE INCONVENIENTES EN EVENTOS

* El sistema SIREG 2.0, registra los pagos de inscripciones a eventos, tanto

nacionales como internacionales.

* En el caso de realizar la transaccion, y que ésta no se efectivice en 48 horas, la

transaccion se anula de manera automatica.
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* Si ocurre el caso de anulacion, se adjunta una nota aclaratoria en el mismo

sistema, explicando las razones de dicha accion.

* En el caso de que la transaccion no se efectivice hasta el dia del evento, la
encargada de tesoreria, procede a cobrar un cargo especial adicional para que
el participante pueda formar parte del evento, siempre y cuando el participante

evidencie el pago por medio de los comprobantes generados al realizar el pago.

* Se debe generar un listado con los participantes que presenten este tipo de

inconvenientes, para revisar las transacciones correspondientes.

* Los inconvenientes se presentan en las transferencias basicamente, ya que el
Banco Pichincha (entidad financiera en donde se maneja la cuenta general de
la Asociacion de Scouts del Ecuador), no deja visualizar los pagos con los

nombres de las personas que los realizan.

* En cada transaccion es importante que conste el nombre de la persona que

realiza el pago.
2.2.9 Direccion ejecutiva
La Direccion Ejecutiva es la instancia mas relevante dentro de la Asociacion de Scouts
del Ecuador, ya que aqui es donde se dan las tomas de decisiones mas relevantes dentro

de cada una de las areas existentes, que afectan de manera directa al desarrollo de la

Asociacion.
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2.2.9.1 Aprobacion de pagos

RESPONSABLE: Luis Gonzales

AREA: Administrativa (Direccion Ejecutiva)
PROCESO: Aprobacion de Pagos

1. PROCEDIMIENTO

La Direccion Ejecutiva, se encarga de aprobar los diferentes desembolsos que pueden
surgir en la Asociacion de Scouts del Ecuador, por motivo de desarrollo de eventos u

otros planes organizados por las Direcciones pertinentes.
1.1.PAGOS
* En el caso de los eventos, el encargado de dicho proyecto debe presentar un
presupuesto anual, el cual debe ser revisado por el Director Ejecutivo, quien
después de dar las observaciones pertinentes, en caso de existir, aprueba el
desembolso del valor solicitado.

* En el caso de ser montos mayores a $3.000, lo aprueba el Director Ejecutivo.

* Los montos hasta a $5.000, deben ser aprobados por el Presidente de la

Asociacion de Scouts del Ecuador.
* Para la aprobacion de montos superiores a $5.000, se debe notificar a los

miembros de la Asamblea Nacional Scout, ya que es la instancia maxima de

toma de decisiones.
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2.2.9.2 Proyectos

RESPONSABLE: Luis Gonzales

AREA: Administrativa (Direccion Ejecutiva)
PROCESQO: Proyectos

1. PROCEDIMIENTO
Los Proyectos en los que trabaja la Asociacion de Scouts del Ecuador, en general son
gestionados en primera instancia por la Direccion Ejecutiva, quien realiza las
entrevistas y contactos principales en cada una de las organizaciones con las que se
quiere convenir y trabajar.

1.1.PROYECTOS

» Se realizan los primeros contactos con las organizaciones con las que se desea

trabajar.

* Al realizar el contacto, se debe fijar fechas de posibles reuniones.

» Para poder generar un proyecto que beneficie a ambas partes, se debe buscar
un punto de interés comun y definir si dicho proyecto va a o no a generar
recursos economicos.

* Se debe definir la linea en la que se dirigira el proyecto.

* Una vez definidos estos parametros iniciales, se procede a trabajar en las

propuestas a presentar.

» Las propuestas que se van a presentar a un tercero, deben ser debidamente

organizados y preparados.
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* Cuando la propuesta se encuentre lista para presentar, se procede a fijar una
fecha para otra cita, en la que se trabajen temas especificos sobre el proyecto

que se presentara a los involucrados.

2.2.9.3 Seguimiento a las direcciones de la Asociacion de Scouts del Ecuador

RESPONSABLE: Luis Gonzales

AREA: Administrativa (Direccion Ejecutiva)

PROCESO: Seguimiento a las Direcciones de la Asociacion de Scouts del Ecuador

1. PROCEDIMIENTO

La Direccion Ejecutiva, es la encargada de medir el desempeiio de cada una de las
direcciones que funcionan dentro de la Asociacion de Scouts del Ecuador, con el fin
de determinar si la labor realizada por cada una de las mismas, es la adecuada, y

cumple con los objetivos propuestos en la planificacion estratégica y de area.

1.1. SEGUIMIENTO A LAS DIRECCIONES DE LA ASOCIACION DE
SCOUTS DEL ECUADOR

* (ada una de las Direcciones existentes dentro de la Asociacion de Scouts del
Ecuador, debe realizar una planificacion de su area, en la que deben realizar un
presupuesto anual y establecer diferentes metas y objetivos a cumplir,

siguiendo lo establecido por la Planificacion Estratégica vigente.

* La Direccion Ejecutiva, realiza el seguimiento periddico del desempeiio que
han tenido cada una de las areas, midiendo el cumplimiento del presupuesto y
la 16gica de trabajo que cada uno de los responsables ha manejado hasta el

momento.

* En el caso del desarrollo de los proyectos de area, se verifica si se ha cumplido
con los tiempos y presupuestos establecidos, asi como el enfoque y medicion

de las prioridades.
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2.2.9.4 Elaboracion del presupuesto anual

RESPONSABLE: Luis Gonzales

AREA: Administrativa (Direccion Ejecutiva)
PROCESO: Elaboracion del Presupuesto Anual

1. PROCEDIMIENTO
La elaboracion del presupuesto anual tiene como objetivo proyectar cual serd la
situacion financiera de la Asociacion de Scouts del Ecuador, una vez que se tengan
claras las actividades que se desarrollaran durante el aio a analizar, asi como los costos
de personal y en los posibles gastos que se incurriran dependiendo de las actividades
a desarrollar.

1.1.ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL

* La Direccion Ejecutiva trabaja en la elaboracion del presupuesto anual, en

conjunto con los miembros del Consejo Nacional Scout.

» Se realiza un analisis del presupuesto anterior, determinando el nivel de

cumplimiento.

* En el caso de no haberse cumplido en su totalidad, se deberan determinar las

causas del incumplimiento, con las respectivas justificaciones.

* De la misma manera, cada rubro debe ser debidamente justificado.

* Una vez justificada la gestion financiera anual, se procede a realizar la

elaboracion del presupuesto del siguiente afio.

* Se debe determinar la carga laboral existente, tanto del personal de tiempo

completo, como de los voluntarios eventuales.
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* Se establecen los rubros que se manejard en el tema de viaticos, tomando en
cuenta, que los miembros de la Oficina Nacional se deben movilizar de manera

constante a las demas provincias, para el respectivo control.

* El Consejo Nacional determinard las cuotas de inscripcion y membresia que se

haran vigentes en el afio en el que se esta trabajando.
* Una vez fijadas las cuotas y valores de membresia con los que se trabajara, se
procede a establecer las metas de gestion financiera, basadas en las

Planificacion Estratégica vigente.

» La Direccion Estratégica debera realizar trabajos de gestion y seguimiento para

verificar que lo presupuestado se cumpla.

2.2.9.5 Contratacion de los miembros del equipo nacional

RESPONSABLE: Luis Gonzales

AREA: Administrativa (Direccion Ejecutiva)

PROCESO: Contrataciéon de los miembros del Equipo Nacional

1. PROCEDIMIENTO
El Equipo Nacional estd conformado en su mayoria por voluntarios, los cuales son
escogidos tomando en cuenta su nivel de preparacion, asi como de pro actividad, para
que desempenien las diferentes actividades que son necesarias para cubrir las
necesidades que se presentan en cada Grupo Scout a nivel nacional.

1.1. CONTRATACION DE LOS MIEMBROS DEL EQUIPO NACIONAL

* El Equipo Nacional, debe contar con miembros, sean voluntarios oempleados,

que generen y aporten de manera positiva al Movimiento Scout.
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* En el caso de los voluntarios, se realiza un seguimiento de los integrantes de
los mismos Grupos scout, que han sabido destacar por su gestion, y por lo que

representan un gran aporte para el equipo.

* En el caso de la contratacion a personas externas se desarrollan y determinan

los perfiles que se requieren.

* Se determina el nivel de preparacion y experiencia requerido.

* De acuerdo al perfil, se generan los montos correspondientes a sueldos.

* Después de haber realizado los pasos antes mencionados, se procede a realizar

la convocatoria.

2.2.9.6 Detectar las necesidades de la organizacion

RESPONSABLE: Luis Gonzales

AREA: Administrativa (Direccion Ejecutiva)

PROCESO: Detectar las necesidades de la Organizacion

1. PROCEDIMIENTO
La Direccion Ejecutiva es la encargada de realizar el seguimiento general del como se
esta manejando la Asociacion, y de detectar posibles necesidades que puedan surgir
para su correcto funcionamiento.
1.1.DETECTAR NECESIDADES DE LA ORGANIZACION
» Establecer en primera instancia si la Asociacion se encuentra al dia en el

aspecto legal que aplica al Movimiento Scout y por ser una organizacion sin

fines de lucro.
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* En el caso de que exista algin tema pendiente se deberd gestionar
inmediatamente los tramites correspondientes, para evitar cualquier tipo de

multas o problemas de ambito legal.

» Verificar el pago puntual de las cuotas que le corresponden como organizacioén

sin fines de lucro.

* Los pagos realizados como Organizacion, deben ser debidamente justificados

y documentados.

* El Director Ejecutivo deberd tener conocimiento de toda la informacion que se
maneja dentro de la Asociacion, realizando el seguimiento adecuado y

pertinente.

* Una vez que el Director Ejecutivo posea toda la informacion requerida
anteriormente, debe establecer mecanismos de exigibilidad, que le permita
tener mayor control en el ingreso y salida de la informacion general que se

maneje dentro de la Asociacion.

2.2.9.7 Demandas y denuncias por accidentes de miembros beneficiarios

RESPONSABLE: Luis Gonzéles
AREA: Administrativa (Direccion Ejecutiva)

PROCESO: Demandas y denuncias por accidentes de miembros beneficiarios

1. PROCEDIMIENTO
El Director Ejecutivo esta a cargo de manejar los temas de ambito legal,

correspondientes a demandas o denuncias en caso de accidentes de los miembros

beneficiarios, que pertenecen a los diferentes Grupos Scout del pais.
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1.1.DEMANDAS Y DENUNCIAS POR ACCIDENTES DE MIEMBROS
BENEFICIARIOS

Contactar con el Grupo Scout, en el cual sucedio el percance.

Solicitar al Jefe de Grupo y Dirigente responsable del beneficiario, que

expliquen los detalles del hecho.

Verificar que el Beneficiario y Dirigente Responsable se encuentren

debidamente inscritos en la Asociacion de Scouts del Ecuador.

Verificar que el Dirigente Responsable haya cumplido con el proceso de

certificacion para poder activar en el Grupo Scout.

En el caso de que el Beneficiario o Dirigente no se encuentren inscritos, o el
Dirigente no haya cumplido con el proceso de certificacion, la responsabilidad
pasa a ser netamente del Grupo Scout, ya que los beneficiarios ni dirigentes
pueden asistir a las actividades de Grupo si no se encuentran inscritos, asi como
el Dirigente no puede hacerse cargo de los miembros beneficiarios si no cuenta

con la certificacion de la Asociacidon de Scouts del Ecuador.

Revisar si el Grupo Scout se encuentra calificado por la Asociacion de Scouts

del Ecuador.

En el caso de no estar calificado, de igual manera la responsabilidad legal pasa

a ser del Grupo Scout.

Después de haber realizado las revisiones y verificaciones correspondientes, y
haber constatado que todos los procesos se encuentran realizados
correctamente, la Asociacion se hace cargo del proceso legal en representacion

del Grupo Scout.
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3 APLICACION DE CONCEPTOS BASICOS SEGUN LA NORMA ISO 9000,
9001, 19001, AUDITORIA Y CONTROL INTERNO

3.1 Proceso
3.1.1 Concepto
“Un proceso es un conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan,
que utilizan las entradas para proporcionar un resultado previsto” (Normas ISO 9000-
9001-19001, 2015).
Es decir, un proceso es un sistema que esta conformado por una secuencia de actividades
que se encuentran relacionadas, con el objetivo de generar valor agregado a la persona
que lo utiliza y a quienes va dirigido.
En el contexto antes mencionado se puede decir entonces que un sistema es un conjunto
de procesos que se encuentran establecidos, con el fin de cumplir los diferentes objetivos
propuestos dentro de una actividad.
3.2 Actividad

Segun la Norma ISO 9000:2015, Segunda Actualizacidn, nos sefiala los siguiente:

Actividad es el acto de hacer algo, desarrollar tareas especificas lo cual involucra a los

siguientes términos:

* Mejora: Actividad para aumentar el desempefio.

* Mejora Continua: Actividad recurrente para mejorar el desempefio.

* Gestion: Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizaciéon. Dentro

de la cual se tiene:



3.3

* Gestion de Proyectos: Planificacion, organizacion, seguimiento, control y

realizacion de informes de todos los aspectos de un proyecto y la motivacion de

todos aquellos involucrados en €l para lograr los objetivos del proyecto.

Gestion de la Configuracion: Actividades coordinadas para dirigir y controlar

la configuracion.

Gestion de la Calidad: Gestion con respecto a la calidad, lo cual involucra:

v" Planificacion de la Calidad: Parte de la gestion de la calidad orientada a
establecer los objetivos de la calidad y a la especificacion de los procesos

operativos necesarios y de los recursos relacionados para lograr los objetivos

de la calidad.

v' Aseguramiento de la Calidad: Parte de la gestion de la calidad orientada a

proporcionar confianza en que se cumplirdn los requisitos de la calidad.

v Control de la Calidad: Parte de la gestion de la calidad centrada en el

cumplimiento de los requisitos de la calidad.

v Mejora de la Calidad: Parte de la gestion de la calidad orientada a aumentar

la capacidad de cumplir con los requisitos de la calidad.

* Control de cambios: Actividades para el control de las salidas, después de la

aprobacion formal de su informacidon de configuracion del producto o servicio.

Importancia

Segun Bravo Carrasco, Juan (2011):

Con la gestion de procesos se pueden obtener amplios beneficios, tales como:

* Conocer lo que se hace y como se lo hace, asi también el como tomar consciencia

de las fortalezas y debilidades.
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* Aplicar formulas de costeo a los procesos, a nivel de las actividades para saber
realmente cudl es el costo de los diferentes costos y servicios.

* Aplicar métodos de mejora continua y aseguramiento de calidad que permitiran
aumentar la eficiencia y eficacia.

* Redisefiar un proceso para obtener altos rendimientos.
* Fortalecer la gestion del conocimiento.

Innovar a diferentes niveles de profundidad: proceso, actividad y tarea.

3.4 Elementos y recursos de un proceso

Segtn la Norma ISO 9001:2015, Cuarta Actualizacion:

3.4.1 Elementos

Todo proceso consta de los siguientes elementos:

a) ENTRADA: Son los criterios de aceptacion definidos, sin los cuales el proceso no

podria llevarse a cabo.
b) SALIDA: La salida es un producto que va destinado a un usuario o cliente (externo o
interno); La salida final de los procesos de la cadena de valor es la entrada en si, o una

entrada para un “proceso del cliente”.

¢) PROPIETARIO: Son las personas que asumen la responsabilidad de llevar el proceso

tal y como esta definido y que controlan la estabilidad del mismo.

d) INDICADORES: Crean un sistema de control medible del funcionamiento del

proceso y del nivel de satisfaccion del usuario.

e) CLIENTES: Son los que utilizan la salida del proceso. Pueden ser internos o

externos.
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PUNTO DE

INICIO PUNTO FINAL
! 1
| |
|
| |
ACTIVIDADES
FUENTE DE ENTRADA ENTRADAS RECEPTORES DE SALIDA
A
"""" \
N M o ) \
PROCESOS MATERIA, ENERGIA, MATERIA, ENERGIA, PROCESOS
PRECEDENTES: INFORMACION INFORMACION POSTERIORES

Por ejemplo, en
proveedres (internos o
externos) en clientes,
en otras partes
interesadas

A Pertinentes

Por ejemplo, en la
forma de producto,
servicio, decision.

Por ejemplo, en
clientes (internos o
externos), en otras
partes interesadas
pertinentes.

Por ejemplo, en la
forma de materiales,
recursos, requisitos.

Posibles controles y puntos
de control para hacer el
seguimiento del
desempefio y medirlo.

Figura 7: Elementos de un proceso
Fuente: (INCOTEC, 2015)

3.4.2 Recursos

* PERSONAS: La Organizacion debe determinar y proporcionar las personas
necesarias para la implementacion eficaz de su sistema de gestion de la calidad y

para la operacion y control de sus procesos.
* INFRAESTRUCTURA: La organizacion debe determinar, proporcionar y
mantener la infraestructura necesaria para la operacion de sus procesos y lograr la

conformidad de los productos y servicios.

La infraestructura puede incluir:

Edificios y servicios asociados

» Equipos, incluyendo hardware y software

Recurso de transporte

Tecnologias de la informacion y comunicacion
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+ AMBIENTE PARA LA OPERACION DE LOS PROCESOS: La organizacion
debe determinar, proporcionar y mantener el ambiente necesario para la operacion

de sus procesos y para lograr la conformidad de los productos y servicios.

= Sociales
= Psicoldgicos

= Fisicos

« RECURSOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICION: La organizacion debe
determinar y proporcionar los recursos necesarios para asegurarse de la validez y
fiabilidad de los resultados cuando se realice el seguimiento o la medicion para

verificar la conformidad de los productos o servicios con los requisitos.

La organizacion debe asegurarse de que los recursos proporcionados:

= Son apropiados para el tipo especifico de actividades de seguimiento y medicién

realizadas;

= Se mantienen para asegurarse de la idoneidad continua para su proposito.

+ CONOCIMIENTOS DE LA ORGANIZACION: La organizacién debe
determinar los conocimientos necesarios para la operacion de sus procesos y para

lograr la conformidad de los productos y servicios.

3.5 Control interno

Segin Samuel Mantilla, en su libro “Auditoria de Control Interno”, Segunda Edicion,

Ecoe ediciones:

El control interno es definido de maneras diferentes y por consiguiente aplicado en formas
distintas, por lo que se puede decir que COSO define el control interno como un proceso,
ejecutado por la Junta de Directores, la administracion principal y otro personal de la
entidad, disefiado para proveer seguridad razonable en relacion con el logro de los

objetivos de la organizacion.
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Tales objetivos son: eficacia y eficiencia de las operaciones; confiabilidad de la
informacion financiera; cumplimiento de normas y obligaciones; y salvaguarda de

activos.
El proceso de control interno lo separa en cinco componentes:
* Ambiente de control
* Valoracion de riesgos
* Actividades de control
* Informacion y comunicacion
* Monitoreo

3.5.1 Bases de analisis de COSO: diferencias en el entendimiento de control interno

Tabla 1: Diferencias en el entendimiento de control interno

Muchos grupos emplean el término control interno o variaciones del mismo, pero no
significan lo mismo para todos ellos. Cada una de las partes ha creado diferentes
términos y definiciones, los cuales se emplean tanto en la practica como en laliteratura

sobre el control interno.

Si bien se necesitan diferentes perspectivas sobre el control interno, la variedad de
significados impide el entendimiento comun del control interno. Ejecutivos de
2 operacion, ejecutivos financieros, directores, auditores independientes e internos,
legisladores y reguladores, ¢ inversionistas y acreedores, a menudo perciben el control

interno de manera diferente.

El concepto general se basa en aquello que sirve a una funcidn util influyendo para la

consecucion de un objetivo determinado.

3.5.2 Perspectiva profesional

El control interno comprende el plan de la organizacion y todos los métodos y medidas
coordinados que se adoptan en un negocio para salvaguardar sus activos, verificar la
exactitud y la confiabilidad de sus datos contables, promover la eficiencia operacional y

fomentar la adherencia a las politicas prescritas.
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Segun el Instituto de Auditores Internos Ecuador:

Control Interno son las acciones tomadas por la administracion para planear, organizar
y dirigir el desempefio de acciones suficientes que provean seguridad razonable de que
se estaran logrando los siguientes objetivos:

Logro de los objetivos y metas establecidos para las operaciones y los
programas.

* Uso econdmico y eficiente de los recursos.
Salvaguarda de los activos.
* (Confiabilidad e integridad de la informacion.

* Cumplimiento con politicas, planes, procedimientos, leyes y regulaciones.

3.5.2.1 Componentes del control interno

* CONTROL ADMINISTRATIVO: Incluye, pero no se limita a, el plan de la
organizacion y los procedimientos y registros relacionados con los procesos de
decision que se refieren a la autorizacion de las transacciones por parte de la
administracion. Tales autorizaciones han sido definidas como una funcion
administrativa asociada directamente con la responsabilidad por el logro de los
objetivos de la organizacidon, y como un punto de partida para el establecimiento

del control contable de las transacciones.

* CONTROL CONTABLE: Comprende el plan de la organizacion y los
procedimientos y registros relacionados con la salvaguarda de los activos y con la
confiabilidad de los Estados Financieros, disefiado para proveer seguridad

razonable de que:

= Las transacciones se ejecutan de acuerdo con autorizaciones generales o

especificas dadas por la administracion.

= Las transacciones se registran en cuanto es necesario para permitir la preparacion

de los Estados Financieros en conformidad con las Normas Internacionales de
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Informacion Financiera, o cualquier otro criterio aplicable a tales Estados

Financieros y para mantener la contabilizacion por los activos.

= El acceso a los activos se permite solamente de acuerdo con autorizacion dada

por la administracion y;

= La contabilidad registrada por los activos se compara con los activos existentes,
a intervalos razonables, tomando las acciones apropiadas en relacion con

cualquier tipo de diferencias.

3.5.2.2 Objetivos del control interno

Los objetivos de control interno se enfocan en resolver los problemas derivados de:

e Estructura

* Pensamiento estratégico

* Planeacion Interna

* Establecimiento de metas

* Benchmarking competitivo

* Mantenimiento de las competencias centrales
* Soluciones innovadoras

* Toma de riesgos

* Procesos y metodologias

* Generacion de incentivos

* Mejoramiento continuo

* Valor de accionista

* Informacién y analisis

* Orientacion a resultados

* Capacidad de generar respuesta

¢ Planeacion de la sucesion
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3.6 Auditoria de sistemas de gestion

Segun la Norma ISO 19011:2011, Directrices para la Auditoria de los Sistemas de

Gestion, Primera Actualizacion:

3.6.1 Concepto de auditoria

Es un proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias

objetivas y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar el grado en que se

cumplen los criterios de auditoria.

3.6.2 Principios de auditoria

La auditoria se caracteriza por depender de varios principios. La adhesién a esos

principios es un requisito previo para proporcionar conclusiones de la auditoria que sean

pertinentes y suficientes y para permitir a los auditores, trabajando independientemente

entre si, alcanzar conclusiones similares en circunstancias similares.

Los seis principios de auditoria son los siguientes:

a) INTEGRIDAD: El fundamento de la profesionalidad.

Los auditores y las personas que gestionan un programa de auditoria deberian:

* Desempeiiar su trabajo con honestidad, diligencia y responsabilidad.

* Observar y cumplir todos los requisitos legales aplicables.

* Demostrar su competencia al desempefiar su trabajo.

* Desempeiiar su trabajo de manera imparcial.

» Ser sensible a cualquier influencia que se pueda ejercer sobre su juicio mientras

lleva a cabo una auditoria.
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b) PRESENTACION IMPARCIAL: La obligacion de informar con veracidad y

exactitud.

¢) DEBIDO CUIDADO PROFESIONAL: La aplicacion de diligencia y juicio al

auditar, es decir, tener juicios razonados en todas las situaciones de la auditoria.

d) CONFIDENCIALIDAD: Seguridad, discrecion y proteccion de la informacion

adquirida.

e) INDEPENDENCIA: La base para la imparcialidad de la auditoria y la objetividad de

las conclusiones de la auditoria.

f) ENFOQUE BASADO EN LA EVIDENCIA: La evidencia de la auditoria deberia

ser verificable, de tal manera que genere confianza dentro del proceso de auditoria.

3.6.3 Gestion de un programa de auditoria

Establecer un programa de auditoria contribuye a determinar la eficacia del sistema de
gestion del auditado. El alcance de un programa de auditoria deberia basarse en el tamafio

y naturaleza de la organizacion.

El programa de auditoria debe tener en cuenta los siguientes elementos:

+ PROGRAMAS DE AUDITORIA: Conjunto de una o mas auditorias planificadas

para un periodo de tiempo determinado y dirigidas hacia un proposito especifico.

+ ALCANCE DE AUDITORIA: Extension y limites de una auditoria.

« PLAN DE AUDITORIA: Descripcion de las actividades y de los detalles

acordados de una auditoria.

« CRITERIOS DE AUDITORIA: Conjunto de politicas, procedimientos o

requisitos usados como referencia frente a la cual se compara la evidencia objetiva.
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+ EVIDENCIA DE LA AUDITORIA: Registros, declaraciones de hechos o
cualquier otra informacion que es pertinente para los criterios de auditoria y que es

verificable.

e HALLAZGOS DE AUDITORIA: Resultados de la evaluacion de la evidencia de

la auditoria recopilada frente a los criterios de auditoria.

« CONCLUSIONES DE LA AUDITORIA: Resultados de una auditoria, tras

considerar los objetivos de la auditoria y todos los hallazgos de la auditoria.

— | Establecimiento de los objetivos del programa de auditoria |

PLANIFICAR l

Establecimiento del programa de auditoria

*Funciones y responsabilidades de la persona responsable de la
gestion del programa de auditoria.

*Competencia del responsible de la gestion del programa de
auditoria

*Determinacion del alcance del programa de auditoria
*Identificacion y evaluacion de los riesgos

*Establecimiento de procedimientos para el programa de auditoria
*Identificacion de los recursos del programa de auditoria

HACER

Implementacion del programa de auditoria

*Generalidades

*Definicion de los objetivos, el alcance y los criterios para una
auditoria individual

*Seleccion de los métodos de auditoria

*QGestion del resultado

VERIFICAR
Seguimiento del programa de auditoria
*Medicion de Resultados

ACTUAR
Revision y mejora del programa de auditoria
*Correccion

*Prevencion

*Mejoras

Figura 8: P, H, V, A de auditoria
Fuente: Norma ISO 19011:2011
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3.7 Levantamiento de procesos

3.7.1 Concepto

El levantamiento de procesos, es un medio utilizado para conocer el actual
funcionamiento y aplicacion de determinadas actividades. Brinda informacion relevante
correspondiente al desarrollo de dichas actividades, responsables, recursos, etc. Es decir,
sirve como una guia que indica la ejecucidn interna, la cual servird para determinar

fortalezas, debilidades, oportunidades de mejora y mejoramiento continuo.

3.7.2 Diagrama de flujo

Segun Chiavenato (2001): “El flujo grama o Diagrama de flujo, es una grafica que
representa el flujo o la secuencia de rutinas simples. Tiene la ventaja de indicar la
secuencia del proceso en cuestion, las unidades involucradas y los responsables de su
ejecucion”.

3.7.2.1 Simbologia

Un diagrama de flujo se encuentra compuesto por varios simbolos que se encuentran

representados e identificados por diferentes actividades, de los cuales se han utilizado en

el presente trabajo de investigacion los siguientes:
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Tabla 2: Simbologia del diagrama de flujo

N.| SIMBOLOGIA SIGNIFICADO DESCRIPCION
_ Permite graficar el inicio y fin de un
1. ( 3\ Terminal
X 2 7 proceso
2. [ ] Actividad Indica una actividad
o Se utiliza para indicar una toma de
3. < > Decision o
> decision (SI/NO)
4. I Documento Indica la referencia de un documento.
Indica un procedimiento o proceso
5. Subproceso
definido
Indica la entrada o salida de productos,
6. Datos o ) .
servicios, datos o informacion
Representa una conexion o enlace de una
7. O Continuidad parte del diagrama de flujo con otra parte
lejana del mismo
) Representa una conexion o enlace con otra
8. Conector de pagina o . .
hoja diferente en la que continuo un flujo
9. Conector Indica la direccion del flujo del proceso

3.7.3 Listado de procesos de la Asociacion de Scouts del Ecuador

La Asociacion de Scouts del Ecuador trabaja con los siguientes procesos que se detallan
a continuacion, y en los cuales se implementaran propuestas de mejora para un mejor

desempefio y desarrollo de las mismas.
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Tabla 3: Listado de procesos de la Asociacion de Scouts del Ecuador

DIRECCION

PROCESO

Animacion Territorial

Apertura de grupos
Calificacion Grupal

Registro en eventos

Comunicacion y Marketing

Elaboracién de boletines de informacion
Solicitud de Apoyo Financiero

Creacion de ejes de comunicacion
Elaboracion de campafia institucional

Elaboracion de Estrategia de Comunicacion

Formacién y Voluntariado

Certificacion de voluntarios
Formacion de Equipos
Evaluacion de facilitadores

Formacion virtual

Programa de Jovenes

Implementacion de Herramientas Metodoldgicas
Elaboracion de la planificacion de area
Elaboracion de material educativo

Elaboracion de Acta de aprobacion
Especialidades, Competencias e Insignia de mérito
Elaboracién de la Estructura de Programa

Eventos

Administrativa Financiera

Cuentas por pagar comerciales
Calificacion de Proveedores
Caja Chica

Fondo Rotativo

Manejo de Presupuesto
Propiedad, planta y equipo
Cobros en efectivo

Rol de pagos

Eventos

Proyectos y Recursos

Manejo de la Tienda Scout
Colonias Vacacionales
Elaboracion de contratos

Control de dias libres
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DIRECCION PROCESO

Miembros Colaboradores

Fondo Semilla

Eventos

. Credenciales Scout
Logistica )
Envios y recepcion de documentos

Manejo de la Bodega

Validacién de Pagos

Abastecimiento de la Tienda Scout
Tesoreria

Control de inconvenientes en eventos

Elaboracion de convocatorias al Consejo Nacional Scout

Aprobacion de pagos
Proyectos
Seguimiento a las Direcciones de la ASE

Direccion Ejecutiva Elaboracion del Presupuesto Anual

Detectar las necesidades de la Organizacion

Contratacion de los miembros del Equipo Nacional

Demandas y denuncias por accidentes de miembros beneficiarios

Fuente: (Asociacion de Scouts del Ecuador, 2012)

3.7.3.1 apa de procesos

PROCESOS DE DIRECCION
Asamblea Nacional ~ Consejo Nacional ]Etesclsg\]% E};;;CJSZ
NECESIDADES PROCESOS DE MISION
ASOCIACION
DE SCOUTS Dir. Animacion ~ Dir. Comunicacion ~ Dir. Formaciony ~ Dir. Programa de

DELECUADOR Territorial y Marketing Voluntariado Jovenes

PROCESOS DE APOYO

Dir. Administrativa Financiera Dir. Proyectos y Recursos

Figura 9: Mapa de procesos de la Asociacion de Scouts del Ecuador

Fuente: (Asociacion de Scouts del Ecuador, 2012)
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3.7.4 Diagramas de flujo de la Asociacion de Scouts del Ecuador

Para la elaboracion de los Diagramas de Flujo de la Asociacion de Scouts del Ecuador,
se coordinaron reuniones con cada uno de los responsables de cada Direccidon, con

quienes se realizo el respectivo levantamiento de los procesos que tenian a su cargo.

Con la informacion proporcionada, se procedid a la elaboracion de las respectivas
narrativas, las cuales fueron previamente revisadas por los responsables antes de realizar

la estructura y elaboracion de los diagramas de flujo.

3.7.5 Ciclo Planificar — Hacer - Verificar - Actuar

“El ciclo PHVA puede aplicarse a todos los procesos y al sistema de gestion de la calidad

como un todo” (Norma ISO 9001:2015, Cuarta Actualizacion).

El ciclo PHVA se describe de la siguiente manera:

* PLANIFICAR: Establecer los objetivos del sistema y sus procesos, y los recursos
necesarios para generar y proporcionar resultados de acuerdo con los requisitos del
cliente y las politicas de la organizacion.

* HACER: Implementar lo planificado.

* VERIFICAR: Realizar el seguimiento, medicion, objetivos, requisitos y las

actividades planificadas, e informar sobre los resultados.
* ACTUAR: Tomar decisiones para mejorar el desempeno.
3.7.5.1 Ciclo PHVA aplicado en los procesos de la Asociacion de Scouts del Ecuador
Al haber realizado el levantamiento de procesos dentro de la Asociacion de Scouts del
Ecuador, se debe proceder a realizar un analisis general del sistema de gestion que se ha

manejado hasta la actualidad, para verificar si los parametros que se han trabajado han

agregado o no valor a la Asociacion, y sobre todo si se estan cumpliendo de manera
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efectiva y correcta. Por tal motivo el analisis PHVA se aplicara como una herramienta

indispensable de analisis.

" T g
* Establecer los objetivos de cada area

* Realizar entrevistas con los
encargados de cada proceso.

* Realizar la revision de cada uno de los

+ Implementacion de los Procesos
previamente revisados y aprobados.

* Determinar el Valor Agregado de
cada uno de los procesos.

* Presentacion de una propuesta de manual
de procedimiento.

* Aplicar analisis de mejoramiento
continuo.

.

procesos de la ASE. \
* Revisar deficiencias de control interno | N
/' PLANIFICAR HACER \
. / \
L ]
| I
‘B 1 N /
ACTUAR VERIFICAR

Aplicar propuesta de mejora.en la cual se
evidencie el logro y cumplimiento de los
objetivos a cumplir dentro de lla ASE.

* Seguimiento de la aplicacion de la
propuesta de mejora en la ASE.

Figura 10: Ciclo PHVA de la Asociacion de Scouts del Ecuador
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4 DISENO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA ASOCIACION DE
SCOUTS DEL ECUADOR

La necesidad de implementar un manual de procedimientos dentro de las diferentes areas
de la Asociacion de Scouts del Ecuador es primordial, especialmente en el area
administrativa, en donde se pudo evidenciar ciertas falencias en lo referente a segregacion
de funciones, manejo de inventario en el area de suministros, entro otras, las cuales seran

presentadas dentro de la propuesta del presente manual de procedimientos.

La elaboracion y presentacion de un Manual de Procedimientos servira de apoyo dentro
de la Asociacion de Scouts del Ecuador, ya que los procesos manejados se veran
claramente establecidos, logrando obtener la eficiencia que se requiere en cada uno de

ellos.

4.1 Propuesta de mejora

En el presente manual se determinardn aquellos procesos que requieran de
modificaciones, las cuales serdn sefialadas como propuestas de mejora a las distintas
actividades que se encuentran sefialadas dentro de cada proceso de la Asociacion de

Scouts del Ecuador.

El objetivo principal de este trabajo sera determinar el comportamiento de los procesos
que se manejan dentro de la Asociacioén de Scouts del Ecuador, para poder sugerir mejoras
a los mismos, de manera que la Asociaciéon pueda optimizar sus recursos, y como

consecuencia optimizar su servicio dirigido a los jévenes y adultos voluntarios.



4.1.1 Direccion de animacion territorial

4.1.1.1 Apertura de grupos

Tabla 4: Apertura de grupos

PROCESO
PROCESO ACTUAL DIFERENCIA MEJORA
PROPUESTO
a) Gestion de Institucion | Reunirse como primera | Manejar comunicacion |- Tiempo
Patrocinadora instancia con el Grupo | Directa con los |- Eficiencia
Scout en Proceso representantes del Grupo
a constituirse.
4.1.1.2 Calificacion grupal
Tabla 5: Calificacion grupal
PROCESO
PROCESO ACTUAL DIFERENCIA MEJORA
PROPUESTO
a) Enviar una | Enviar una notificacion | Manejar comunicacion |- Ahorro de Tiempo

notificacion de visitas

al Distrito Scout

Directa al Grupo Scout,
indicando la fecha de

visita.

Directa con el Grupo

Scout correspondiente

Eficiencia
Mejor comunicacion
Asesoramiento

directo.

b) Enviar
documentacion de
diagnostico 0

Instructivo Preliminar

Enviar una notificacion
al Grupo Scout, con el
respectivo envio de

informacion.

Unificar ambas
actividades y
convertirlos en un solo

procedimiento

Abhorro de tiempo
Disminucién de
Costos

Eficacia.
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4.1.2 Direccion de formacion y voluntariado

4.1.2.1 Certificacion de voluntarios

Tabla 6: Certificacion de voluntarios

PROCESO ACTUAL

PROCESO
PROPUESTO

DIFERENCIA

MEJORA

a) Inscribirse en el curso
de certificacion basica
0 formal,
comunicandose
directamente con el

Director de Formacion|

Inscribirse en el curso de
certificacion a través del
sistema de la plataforma

e-learning.

Programar una opcion
dentro del sistema e-
learning que genere la
inscripcion al curso de

certificacion.

Abhorro de tiempo
Mayor eficiencia
Menos  carga de

trabajo.

b) Para validar 1la

Para la validacion de la

Anadir el certificado de

Llevar la informacion

inscripcion del | inscripcién se deberd | culminacion del curso| exactadeparticipantes
voluntario, se debera|subir el certificado del| virtual, para la para la elaboracion de
subir el comprobante | curso virtual y | verificacion respectiva. presupuestos
de pago. comprobante de pago pertinentes
correspondiente. Mejor  control de
recursos
4.1.2.2 Proceso de formacion de equipos
Tabla 7: Proceso de formacion de equipos
PROCESO
PROCESO ACTUAL DIFERENCIA MEJORA
PROPUESTO

a) Los candidatos a|Los candidatos a|Realizar una evaluacion |- Ahorro de tiempo
facilitadores deberan | facilitadores deberan | de aptitudes, que facilite| - Mayor Eficiencia
cumplir con |realizar una evaluacion|la seleccion de los|- Disminucion de
caracteristicas donde se determinen los | perfiles requeridos. costos.
primordiales perfiles idoneos para el

cargo.

b) En el presupuesto se | En el presupuesto se| Tomar en cuenta dentro Mayor eficiencia
debera  tomar en|debera tomar en cuenta|del presupuesto el rubro |- Enfoque Costo-
cuenta los costos de | los costos de evaluacion, | de las evaluaciones de Beneficio

capacitacion,
insumos, materiales,

entre otros rubros.

capacitacién, insumos,
materiales, entre otros

rubros.

aptitud a  realizarse,
previo a la seleccion del

personal.
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4.1.2.3 Evaluacion de facilitadores

Tabla 8: Evaluacion de facilitadores

PROCESO ACTUAL

PROCESO
PROPUESTO

DIFERENCIA

MEJORA

a) Elaborar una encuesta
que mide el nivel de
desempefio del

facilitador en el curso

Elaborar una encuesta|Realizar el cambio de|-
electronica que mide el | encuestas  fisicas  a|-

nivel de desempefio del | electronicas.

facilitador en los cursos

Abhorro de tiempo
Eficiencia en los
resultados

Uso adecuado de los

Formacion recopila la

informacion del sistema

Formacion recopila la|datos  general, que|-

informacion ~ mediante | incluya la evaluacion de

asignado. de formacion recursos
presenciales - Evitar gastos
innecesarios
- Mayor productividad.
b) El Director de|El Director de | Generar una base de|- Ahorro de tiempo

Mayor productividad

Eficiencia en los

y de las encuestas|una base de datos|los facilitadores y de los| resultados.
fisicas, para realizar las| consolidada,  generada | adultos voluntarios.
evaluaciones de | del sistema Smartsheet.
desempefio de cada
facilitador.
4.1.3 Direccion de programa de jovenes
4.1.3.1 Implementacion de herramientas metodologicas
Tabla 9: Implementacion de herramientas metodologicas
PROCESO
PROCESO ACTUAL DIFERENCIA MEJORA
PROPUESTO

a) Se define la herramienta
metodologica que se
aplicara. Esta
herramienta y enfoque
variaran de acuerdo a la
necesidad que  se
presente, refiriéndose a
la diversificacion de

programas

Se define y elabora una
herramienta metodologica
estandar, que cubra las
necesidades y cambios
que puedan presentarse,
de acuerdo a la situacion a

trabajar.

Se disefia el modelo deuna
herramienta metodoldgica,
la cual sirva de base para
cualquier tipo de cambios,
que no implique el cambio
de la estructura en su

totalidad.

- Mejor wuso de

recursos.
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4.1.3.2 Elaboracion de material educativo

Tabla 10: Elaboracion de material educativo

preparado en el tema a

trabajar

una de las ramas de
edades para la
elaboracion de material

educativo.

cada una de las ramas de
edades, para evitar la
rotacion de voluntarios
para cada etapa de la

elaboracion del material

PROCESO
PROCESO ACTUAL DIFERENCIA MEJORA
PROPUESTO
a) Se conforma un|Se trabaja con un equipo|Conformar un equipo|- Mejora de la
equipo experto y|especializado en cada|fijo especializado en eficiencia

Menos rotacién de
voluntarios

Eficacia

educativo.

b) El material debe ser|El material debe ser|Eliminar una instancia|- Ahorro de tiempo
aprobado en primera|revisado paulatinamente|de  aprobacion  del Mayor Productividad.
instancia por el propio | por el equipo | material educativo.
equipo disenador organizador, previo las

revisiones de aprobacion
de las diferentes
instancias de la Oficina
Nacional.
4.1.3.3 Elaboracion de acta de aprobacion
Tabla 11: Elaboracion de acta de aprobacion
PROCESO
PROCESO ACTUAL DIFERENCIA MEJORA
PROPUESTO

a) Adjunto debe | Elaborar un formato | Establecer un modelo de|- Mejor manejo de

encontrarse los | tinico  establecido  de|documentos de respaldo| recursos

respectivos respaldos
de envios. Los
diferentes niveles de
aprobacion deben ser
notificados, mediante

constancias escritas.

actas de envios del

material educativo.

de envios, para un mejor
registro de la

informacion.

Abhorro de tiempo
Eficiencia en las

operaciones
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4.1.3.4 Especialidades y competencias

Tabla 12: Especialidades y competencias

PROCESO
PROCESO ACTUAL DIFERENCIA MEJORA
PROPUESTO
a) El Subjefe de Grupo|El Subcomisionado de|Crear una instancia|- Segregacion de
validara e informaré a | Programa Distrital | dentro del Distrito para| funciones.
la  Asociaciéon  de|validara e informara a la| que actie como mediode |- Evitar un posible
Scouts del Ecuador| Asociacion de Scouts del | aprobacion  de las cuello de botella
sobre las evidencias | Ecuador, las evidencias | evidencias presentadas

presentadas por el|presentadas  por  el|por el Subjefe del Grupo
miembro del Grupo | Subjefe de Grupo. Scout.
Scout, candidato a
obtener su insignia de
especialidad.
4.1.4 Departamento de contabilidad
4.1.4.1 Calificacion de proveedores
Tabla 13: Calificacion de proveedores
PROCESO
PROCESO ACTUAL DIFERENCIA MEJORA
PROPUESTO
a) Se solicita al|Solicitar al proveedor |Evitar el pedir | - Mayor confiabilidad y
proveedor una factura|que nos proporcione la|documentos en blanco, transparencia en los
en  blanco, para|informacién necesaria, | que puedan tramites.
verificar el RUC e|que nos permita realizar | comprometer la
informacion del | las verificaciones de la | legalidad de los tramites

negocio en general.

informacion en general.

a realizar.
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4.1.4.2 Manejo de presupuesto

Tabla 14: Manejo de presupuesto

PROCESO
PROCESO ACTUAL DIFERENCIA MEJORA
PROPUESTO
a) Las areas de | Las areas de Direccion se | Hacer que Contabilidad |- Mayor control

Direccion, se
encargan de elaborar

y estructurar supropio

encargan de elaborar los
presupuestos,

permitiendo el acceso a

tenga acceso a los

presupuestos de area,

para que pueda generar

- Mejor eficiencia en

las operaciones

presupuesto, Contabilidad para su|un reporte general, en el
basandose en las|respectiva revision. cual se pueda reflejar la
diferentes factibilidad de dichos
necesidades que se presupuestos
generan dentro de la
misma

4.1.5 Direccion de proyectos y recursos

4.1.5.1 Manejo de la tienda Scout

Tabla 15: Manejo de la tienda Scout

PROCESO
PROCESO ACTUAL DIFERENCIA MEJORA
PROPUESTO

a) El dinero lo receptara | El dinero lo receptara | Determinar las personas|- Asignar
la persona encargada|Unicamente la persona|fijas responsables del responsabilida-des
de las ventas de la|encargada de la tienda|cobro y manejo del especificas
tienda, o en su defecto | scout, a menos que por | dinero proveniente delas|- Mayor control de

la persona delegada.

ausencia debe delegar la

funcidn a un tercero.

ventas de la tienda scout.

fondos liquidos de las

tiendas.
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4.1.6 Logistica

Tabla 16: Logistica

procesos de manejo
de inventario de las
Bodegas, es decir los
ingresos y salidas de

los insumos no son

inventario se llevaran
mediante registro en hoja
de calculo Excel, el cual

debera ser entregado a

ordenado, en donde se

pueda evidenciar con

facilidad los

movimientos reales que

PROCESO
PROCESO ACTUAL DIFERENCIA MEJORA
PROPUESTO
a) No se manejan|Los ingresos y salidas de|Llevar un  registro |- Asignar

responsabilidades
especificas

Mayor control

manejo de inventario

en

Contabilidad para la|existen en la Bodega de |- Registros claros y
registrados de | verificacion y control | Suministros. oportunos
ninguna manera. correspondiente - Menor riesgo de
pérdidas.

4.2 Gestion estratégica

4.2.1 Planificacion estratégica y operativa

Definir objetivos medibles en la Asociacion de Scouts del Ecuador, para tener un enfoque
claro y una direccion adecuada, definiendo prioridades para llevar a cabo la planificacion
establecida.

4.2.2 Revision por la direccion

Evaluar si el sistema de gestion de calidad que se maneja actualmente, es eficiente y se
encuentra enfocado al cumplimiento de los objetivos definidos en la Planificacion
Estratégica, para definir las medidas que se aplicaran, para medir dichos, por medio de
reuniones mensuales, para medir el rendimiento de cada Area y Direccion.

4.2.3 Comunicacion

Brindar informacion eficiente, oportuna y entendible a la Asociacion, a través de los

medios que proporciona la Asociacion, con el fin de que la informacion llegue a los
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usuarios de manera clara, concreta y precisa. Gestionar reuniones con los encargados y

aclarar las dudas que se presenten.

4.3 Gestion de la calidad

4.3.1 Acciones preventivas y correctivas

Tomar acciones oportunas, adecuadas y eficientes para evitar que se presenten
inconvenientes, y en el caso de que se genere alguna molestia o problema, se deberan
corregir, evitando que se vuelvan a repetir, o en el peor de los casos que generen nuevos
inconvenientes, a través de una evaluacion de cumplimiento de objetivos, para brindar el

apoyo necesario a quienes lo requieran.

4.3.2 Control de documentos y registros

Verificar si la informacion que se maneja, se encuentra debidamente respaldada y
sustentada, mediante la revision periddica de los documentos y registros por parte del
responsable de cada actividad.

4.4 Abastecimiento de la tienda Scout y bodega

4.4.1 Compras locales

Establecer los inventarios o suministros necesarios para la Tienda Scout mediante
verificacion de la existencia, acostumbrando el uso adecuado de kardex, entre otros
métodos o registros que reflejen la disponibilidad real del inventario.

4.4.2 Importaciones

Conseguir mercaderia que no pueda ser adquirida facilmente en el pais, diferencidndola
por la calidad del insumo, asi como también poder marcar una diferencia dentro del

segmento de mercado, en el cual se enfoca la Tienda Scout, para poder generar recursos

a favor de la Asociacion de Scouts del Ecuador.

117



Trabajar con proveedores que cumplan con los plazos de envio para evitar que existan

contratiempos con el stock del inventario.

4.4.3 Toma de inventario

Verificar que el inventario tanto de la Tienda Scout, como de la Bodega, se encuentren
en Optimas condiciones, reflejando el manejo correcto del mismo, a través de un correcto

registro de las entradas, salidas y demés movimientos de inventario existentes.

Llevar la documentacion de manera ordenada y clara, de tal manera que faciliten la

gestion de inventario.

Manejar un sistema adecuado y ordenado de almacenamiento, en el cual sea facil conocer

la ubicacion del inventario.

4.5 Ventas

4.5.1 Ventas de la tienda Scout

Promover la compra de articulos, mediante un correcto manejo de la publicidad, en donde
se dé a conocer los articulos que se ofrecen en la Tienda Scout, asi como dar a conocer
las ventajas de adquirir los productos en la Uinica tienda oficial de la Asociacion de Scouts
del Ecuador, sin dar paso a que surja la competencia desleal, brindando una atencion de
excelencia a los clientes de la misma.

4.5.2 Facturacion

Documentar todas las transacciones que se realicen dentro de la Tienda Scout, ya que

cada venta debe encontrarse respaldada, para facilitar los registros pertinentes.
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4.6 Crédito y cobranzas

4.6.1 Control de cartera

Establecer un sistema de cobranza adecuado, con el fin de que se lleve un control de las

cuentas pendientes de cobro, que puedan generar un malestar futuro.

4.6.2 Caja general

Recibir todo tipo de cobro, con un registro y manejo adecuado, que genere un fondo de

liquidez fijo para la Asociacion de Scouts del Ecuador.

4.7 Gestion financiera

4.7.1 Estados financieros

Registrar la informacion, que refleje la realidad dela Asociacion, con el fin de que facilite
la toma de decisiones, mediante la elaboracion de registros que generen confianza para
los usuarios de los Estados Financieros, destacando de esta manera la gestion transparente

de la Asociacion, como del responsable de elaborar dicha informacion.

4.7.2 Rol de pagos

Garantizar que los empleados tanto permanentes como eventuales, reciban la
remuneracion justa por el desarrollo de su trabajo, obteniendo los beneficios que le
corresponden, a través de la elaboracion de un documento el cual debera contener todos

los beneficios econdmicos que le aplican de manera clara y detallada.

4.7.3 Presupuesto

Elaborar el presupuesto anual, enfocado en las necesidades que la Asociacion debe cubrir,

para el cumplimiento de las metas y objetivos planteados para un periodo determinado,

tomando en cuenta los posibles riesgos y aspectos que puedan generar inconvenientes, es
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decir, deben proyectar el presupuesto en todos los escenarios financieros posibles que

puedan generarse, desarrollando soluciones a posibles problemas.

4.7.4 Gestion tributaria

Aplicar las obligaciones tributarias que le corresponden, de manera oportuna, rigiéndose

en la normativa tributaria vigente del Ecuador.

4.8 Implementacion de procedimientos de control para el inventario de

suministros de la Asociacion de Scouts del Ecuador

La Asociacion de Scouts del Ecuador, cuenta con una bodega de suministros, la cual se
encuentra a cargo de la sub area de Logistica dentro del area Administrativa. La bodega
cuenta con suministros de oficina tanto para el personal de la oficina Nacional, como
también de material que se utiliza para los proyectos de las diferentes areas de la

Asociacion de Scouts del Ecuador.

Actualmente no se cuenta con un sistema de control de inventario establecido, que facilite
el control de los suministros que se manejan, por lo que por temas de control, se realizara
una propuesta de un sistema bésico de inventario que se lo deberd implementar en la
bodega de la Asociacion de Scouts del Ecuador, del cual debera hacerse cargo la persona
custodia hasta la fecha de la logistica dentro del 4rea administrativa, quien esta a cargo

de llevar el tema de la bodega dentro de la Asociacion.

4.8.1 Qué son los inventarios

“Los inventarios son activos mantenidos para ser vendidos en el curso normal de la
operacion, en proceso de produccidn con vistas a esa venta o en forma de materiales o
suministros, para ser consumidos en el proceso de produccion, o en la prestacion de
servicios.” (NIC 2, Inventarios, parrafo 6).
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4.8.2 Costos de los inventarios

“El costo de los inventarios comprendera todos los costos derivados de su adquisicion y

transformacion, asi como otros costos en los que haya incurrido para darles su condicion

y ubicacion actuales” (NIC 2 Inventarios, parrafo 10, 2005).

Segin Max Muller en su libro “Fundamentos de la Administracion de Inventarios™:

Los inventarios traen consigo una serie de costos, tales como:

¢ Dinero.

* Espacio.

* Mano de obra para recibir, controlar la calidad, guardar, retirar, seleccionar,

empacar, enviar y tomar responsabilidad del suministro.

* Deterioro, dafio y obsolescencia.

¢ Hurto.

* Costo de Oportunidad.

4.8.3 Propodsito del control de inventario de suministros de la bodega de la

Asociacion de Scouts del Ecuador

El proposito primordial de establecer un control de inventario de los suministros que se
encuentran en la bodega de la Asociacion de Scouts del Ecuador, es generar una propuesta
en la cual se manejen técnicas de almacenamiento adecuadas que proporcionen mayor
facilidad y agilidad dentro de las operaciones de compra y manejo de los diferentes
insumos y suministros, al igual que definir actividades de control y supervision que

faciliten el manejo adecuado de los suministros existentes dentro de la Bodega.
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4.8.4 Objetivos del control de inventario de suministros

Los objetivos primordiales dentro de la implementacion de un control de inventario de

suministros seran los siguientes:

* Minimizar los costos de almacenaje.

* Generar eficiencia en las operaciones dentro de la bodega.

» Evitar compras innecesarias.

* Llevar registros adecuados de los ingresos y salidas de los suministros.
» Evitar pérdidas por dafio, robo, obsolescencia, desgaste.

* Manejar informes valorados de la existencia de suministros.
4.8.5 Abastecimiento
Consiste en la necesidad de adquirir materiales o productos que realmente sean
necesarios, que no representen mayor desembolso de dinero para la Asociacion, es decir
que se encarga de seleccionar proveedores adecuados que cubran las necesidades
generadas por medio de negociaciones de precios y condiciones adecuadas.
4.8.6 Compras
Las compras tienen como objetivo estratégico adquirir materiales o suministros en
cantidades necesarias a precios flexibles y con calidad adecuada, que cumpla con los

requisitos para el uso y manejo correspondiente.

Se debe realizar una planificacion adecuada que mida todas las variables al momento de

adquirir los distintos items. Se debe tomar en cuenta lo siguiente:

* Una revision general de la existencia de la Bodega de Suministros.

» Categorizacion por rotacion, teniendo en cuenta desde el mayor hasta menor

movimiento de los items.
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* Determinar los recursos financieros disponibles para utilizarse.

* Realizar una revision mensual del estado de la Bodega de Suministros.

4.8.7 Almacenamiento

El almacenamiento consiste en ubicar y organizar los suministros adquiridos después de
haber pasado por parametros de verificacion, en donde se determine que los materiales se

encuentren listos para el uso.

Después de la verificacion correspondiente se deberd proceder a almacenar y ubicar los
materiales en los diferentes sitios asignados, los cuales deberan encontrarse debidamente
identificados y rotulados para mayor facilidad al momento de que se requiera el uso del

suministro.

Las técnicas de almacenamiento deben ser llevadas de manera adecuada, ya que de eso
depende la validacion del control de registros de los suministros que se encuentran

almacenados dentro de la Bodega.

En el caso de la Bodega que se encuentra en la Asociacion de scouts del Ecuador se

aplicarian las siguientes técnicas:

* ALMACENAJE: La bodega cuenta con perchas en las cuales actualmente se
encuentran los suministros sin una clasificacién adecuada, es decir los materiales
no se encuentran con un orden que facilite el manejo y registro de uso eficiente, por
lo que se debera hacer uso de las perchas pero clasificando cada material por nivel

de uso e identificar de manera sencilla y préactica cada grupo de suministros.
« IDENTIFICACION: Los suministros seran identificados y rotulados con etiquetas

en cada una de las perchas, las cuales deberan contener nombre del articulo o a su

vez un codigo de identificacion.
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4.8.7.1 Ventajas del almacenamiento

* Optimizacion del espacio

* Adecuada rotacion de los items

* Brinda seguridad en el control de manejo de inventario
* Rapidez y seguridad al proporcionar la informacion

* Reduce los costos por cualquier tipo de dafio

* Ahorro de tiempo

4.9 Procedimientos del inventario de la bodega de suministros

4.9.1 Proceso de compras

RESPONSABLE: Edwin Pérez

AREA: Administrativa (Logistica)
PROCESQO: Compras

1. PROCEDIMIENTO

Para realizar las compras de los suministros de la bodega se debera tener en cuenta los
Insumos que se necesitan para evitar que se genere sobre stock y desperdicios que
puedan representar costos para la Asociacion. Ademas se debera generar un detalle de

las necesidades que se deben cubrir en cada una de las areas de la Oficina Nacional.

1.1. COMPRAS

* El realizar las compras de insumos y suministros serd tarea exclusiva de la

persona encargada del manejo de la Bodega.

* Se debe realizar un detalle con ayuda de la hoja electronica de Excel en donde

se muestren los movimientos del inventario, tanto ingresos como salidas.

* Generar un detalle en donde se indique los insumos que deberan ser adquiridos

con sus respectivos costos.
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» Las compras se realizaran una vez que el Director Ejecutivo aprobo el pedido

de compra respectivo.

* Toda compra debera ser respaldada por los respectivos documentos.

4.9.2 Presentacion de registros mensuales

RESPONSABLE: Edwin Pérez

AREA: Administrativa (Logistica)

PROCESQO: Presentacion de Registros Mensuales

1. PROCEDIMIENTO

Para un control adecuado de los insumos y suministros es indispensable que se realice

un registro detallado de todos los movimientos que se realicen dentro de la bodega.

1.1. PRESENTACION DE REGISTROS MENSUALES

* El encargado del manejo de la bodega debera emitir un informe de los ingresos

y salidas de los suministros.

* El informe debera ser registrado y revisado por el departamento de

contabilidad.

* Se generard una copia de dicho informe como respaldo tanto para el area de

logistica como para contabilidad.
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4.9.3 Recepcion de documentacion de inventario

RESPONSABLE: Edwin Pérez

AREA: Administrativa (Logistica)

PROCESO: Recepcion de documentacion de Inventario

1. PROCEDIMIENTO

Establecer un control de ingreso de los insumos y suministros, los cuales deben estar

debidamente respaldados mediante la documentacion correspondiente.

1.1.RECEPCION DE DOCUMENTACION

* Se recibira la factura junto con el pedido de los insumos y suministros.

* Se realizara la verificacion de lo facturado con lo entregado, para constatar de

que el pedido realizado se encuentra entregado de manera correcta.

» La factura se debera entregar con copia a contabilidad para los debidos

registros.
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410 FLUJOGRAMAS DE LOS PROCESOS DE LA ASOCIACION DE SCOUTS
DEL ECUADOR

AREAS MISIONALES

DIRECCION DE ANIMACION
TERRITORIAL
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DIRECCION DE ANIMACION TERRITORIAL

% SCOUTS

Ecuador

Proceso de Apertura de Grupos

Tiene una instituci on

emitidas desde la Oficina

patrocinadora NO— | Institucién
patrocinadora
SI
Hojadevidade7a

Captacion e
voluntarios

10 voluntarios

\-/-\

Reuniones de
informacion basica

Guia de apertura de
Grupos Scout

\-/-\

Reunion de Consejo
de Grupo Scout

Acuerdos Compromisos de
dirigentes de grupo scout

\-/-\

Nacional

Registro de

Registro de Grupo Grupo y Pmcas_q de
Scout Dirigentes en Formacion de
sistema SIREG voluntarios
Acompafiamiento, aniilglitIrssdcen Ciclos de programa
expansion y primer el sistema del Grupo Scout
ciclo de programa SIREG 2.0 \ﬁ
A -
ommminna] || esode
P P Calificacion
y celebracion de fin Grunal
de ciclo. pa

REPRESENTANTE REV.
Nicolas Zapata
ESCALA L1 ] [HOJA 1DE1
Contacto con la
Asociacion de
Scouts del Ecuador
Gestion de Cartas de presentacion




DIRECCION DE ANIMACION TERRITORIAL

% SCOUTS

Ecuador

R

Proceso de Calificacion Grupal

| | REPRESENTANTE

Nicolas Zapata

REV.

ESCALA 1:1 [ [HosA 1 DE2

INICIO
Elaboracion de Cronograma de
Cronograma de Visitas Visitas
Entrevistas

Sistema SIREG

Notificacion de visitas al 20

Distrito Scout

Contacto con el Grupo
Scout, confirmacion de la
Visita

Instructivo

Envio de documentacion de Preliminar 2015

Diagnostico

Realizacion de la Visita de
Diagnostico
Instructivo
Entrevista con el Consejo de Preliminar Final
Grupo 2015

Sistema SIREG
2.0

Herramienta de
Levantamiento de Diagnostico en
Herramienta de Diagnostico Excel

Sistema SIREG
2.0
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S C 0 U TS DIRECCION DE ANIMACION TERRITORIAL

. Proceso de Calificacion Grupal
Ecuador P
REPRESENTANTE REV.
Nicolas Zapata
ESCALA L1 [HOJA 1DE2

Recepcion de informacion
por parte de la Oficina
Nacional

1 Grupo Scout cumple con
los requisitos de
certificacion

NO

Elaboracion y envio de
tareas de mejora por
parte de las Areas de

Tareas de Mejora
Grupo Scout

Mision
Realizacion y envio de Sistema SIREG
tareas por parte del 20
Grupo Scout .

Seguimiento y recepcion de
tareas

El Grupo Scout cumplio
satisfactoriamente con las
tareas propuestas

CALIFICACION DEL
GRUPO SCOUT
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DIRECCION DE ANIMACION TERRITORIAL

o Proceso de Registro de eventos

RESPONSABLE REV.

Nicolas Zapata

ESCALA 1:1 | [HosA 1 DE 1

INICIO

Llegada de participantes

[

Control de matriculas
de buses para ingreso
aevento a cargo de
equipo de servicio.

Listado por Grupo

Entrega de credenciales y Scout

Primer Refrigerio

Novedades en
Delegacion

SI
NO l

Solucién de
novedades

Registro e ingreso a
evento

Entrega de kits de
evento

Distribucion de
delegaciones a sitios
de acampada
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DIRECCION DE
COMUNICACION Y
MARKETING
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4 SCO

UTS

Ecuador

DIRECCION DE COMUNICACION Y MARKETING

Elaboracién de boletines de informacion

RFSPONSARIE

Equipo de Comunicacion y Marketing

[ESCATA T 1 THOIA TDEZ
|
La Direccion de area El primer boletin

encargada envia
informacion de
evento o actividad al
areade
comunicacion

La Direccion de
comunicacion
revisard y
coordinara los
canales de
comunicacion para
promocion de la
actividad

Los boletines
informativos se
publicaran por

medio de los canales
de comunicacion
oficiales de la ASE

Elarea de marketing
y comunicacion
elabora el Disefio
grafico

Elresponsable de
area y Director de
comunicacion deben
aprobar disefio
elaborado

Aprueba

SI
1
Elaboracion de
boletines de
informacion

L |

sera lanzado 6
meses antes de la

actividad.
El segundo boletin
serd lanzado 3 Boletines de
meses antes de la Informacion
actividad

El tercer y Gltimo

SI boletin sera lazado 1

mes antes de la
actividad

Requiere de videos
promocionales
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DIRECCION DE COMUNICACION Y MARKETING

' SCOUTS

Ecuador

Elaboracion de boletines de informacion

RESPONSABLE

Equipo de Comunicacion y Marketing

ESCALA

| HOJA

2DE2

1:1
INICIO
En los boletines se
expresara

informacion general
de la actividad

Determinar tipo y
nombre de la
actividad

Determinar a que
publico esta dirigido
la actividad

Establecer fechas de
la actividad

Fijar sitio en donde
se va a realizar la
actividad

Determinar costos e
inscripciones

Establecer fechas
limites de pagos

Disefio de
publicidad y
promocion por parte
del drea de
Comunicaciones
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ao

DIRECCION DE COMUNICACION Y MARKETING

Solicitud de Apoyo Financiero

Equipo Comunicacion y Marketimg

RESPONSABLE

ESCALA 1:1

[HOJA

1DE1

INICIO

Elaborar una nota
introductoria del
proyecto a
presentarse

Realizar breve
presentacion por
parte del realizador
del proyecto

Incluir razones o

conclusiones que

han originado el
proyecto

Presentar los
objetivos del

proyecto y los
medios

Exponer un esbozo
del plan de
comunicacion y
planificacién a
aplicar

Presentar el
presupuesto
elaborado para la
realizacion del
proyecto

Compartir el método|
de evaluacion y
efectos
multiplicadores
previstos.

Definir las bases
contractuales a
aplicar

Presentar las
ilustraciones
elaboradas para el
proyecto.
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DIRECCION DE COMUNICACION Y MARKETING

SCOUTS

Creacion de Ejes de Comunicacion

Ecuador

RESPONSABLE

Equipo de Comunicacion y Marketing

ESCALA 11 ] [HOJA 1DE1

INICIO

Determinar las
variantes posibles
para ilustrar las
tematicas que se
trabajan en el
Movimiento Scout

Buscar elementos
fundamentales que
unen al Movimiento
Scout con la
tematica

Organizar las

participaciones en

conferencias de
prensa

Analizar el
contenido a
presentarse en los
comunicados de
prensa

Coordinar con el
equipo de fotografia

Mostrar la respuesta
del Movimiento
Scout a un desafio
social
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DIRECCION DE COMUNICACION Y MARKETING

SCOUTS

Ecuador

Elaboracion de campaia institucional

RESPONSABLE

Equipo de Comunicacion y Marketing

ESCALA

1.1 ] [HOJA

1DE1

| expectativas de los

NO

INICIO

Realizar un breve
estudio

Determinar
percepcion y

diferentes
destinatarios de la
informacion

Validar las
caracteristicas
elegidas en el

estudio realizado

SI
Determinar el
objetivo especifico
de la campaiia
institucional

Elegir las técnicas
de comunicacion
apropiadas

Elaborar el
presupuesto de
campafia

El Director Ejecutivo
aprueba el presupuesto,

SI
1

Implementar
campafia propuesta
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DIRECCION DE COMUNICACION Y MARKETING

Elaboracion de la estrategia de comunicacion

RESPONSABLE

Equipo de Comunicacion y Marketing

ESCALA

1]

HOJA IDE1

INICIO

Definir valores y
finalidades

Especificar los
objetivos
estratégicos
generales de la
organizacion

Definir los objetivos
de comunicacion

Definir los medios y
herramientas de
comunicacion a

emplearse

Identificar los
destinatarios y
publico a quien se
dirige la
comunicacion

Definir los ejes de
comunicacion

Definir destinatarios
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DIRECCION DE FORMACION
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Ecuador

DIRECCION DE FORMA CION

Certificacion de Voluntarios

RESPONSABLE
Jorge Luis Aray

ESCALA

1:1 ]

[HOJA 1DE2

Comunicarse
directamente al
Director de
Formacion

Inscripcion en el
curso de
certificacion basica
o formal

Colocar usuario y
contrasefia
generados por la
Direccion de
Formacion

Plataforma E-
learning de
cursos virtuales

Ingresar ala
plataforma e-
learning de la ASE

Plataforma E-
learning de
cursos virtuales

Seleccionar curso
virtual asignado

Realizar modulos
virtuales

Realizar tareas
asignadas por el
equipo de formacion

Subir tareas del
curso asignado

“Aprueba con e
0% de la nota?

SI

Genera certificado

de culminacion de

curso

Asiste al curso 1
presencial
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DIRECCION DE FORMACION

/

% SCOUTS

N\’
o Ecuador

Certificacion de Voluntarios

RESPONSABLE
Jorge Luis Aray

ESCALA

1.1 ]

[HOJA

1DE2

Inscribirse en curso
presencial

Realizar pago
correspondiente al
valor establecido
por la ASE

Ingresar al sistema
E-Learning

Seleccionar el link
de inscripcion

Completar la
informacion
solicitada

Smartsheet

Subir comprobante

de pago al sistema

Comprobante de
Pago

La Direccion de
Formacion genera
un mail de
convocatoria a cada
participante que
cumpla con los
requisitos

Asistir a curso
presencial

Participar en la
ceremonia de
certificacion
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S c 0 U T S DIRECCION DE FORMA CION

Formacion de Equipos de Facilitadores
Ecuador

RESPONSABLE

Jorge Luis Aray

ESCALA 1.1 ] [HOJA IDE1

INICIO

Seleccionar perfiles
que cumplan con los
requisitos
establecidos

Cumplen con los
requisitos
establecidos?

Realizar un
presupuesto para
capacitacion que

cubra con los costos
aincurrir

El presupuesto debe
ser aprobado por la
Direccion Ejecutiva

Se aprueba el

NO Replantear y realizar
presupuesto?

ajustes necesarios

SI
|

Realizar una
capacitacion general

Delegar Funciones a
cada uno de los
miembros
seleccionados

142




DIRECCION DE FORMA CION

+

# SCOUTS

S
% Ecuador

Evaluacion de Facilitadores

RESPONSABLE
Jorge Luis Aray

ESCALA

1:1 [

[HOJA 1DE1

INICIO

Elaborar una
encuesta de
desempeno

Los participantes
realizaran la
encuesta, evaluando
asu facilitador
asignado

Generar una
autoevaluacion de
gestion a través del
sistema Smartsheet

Smartsheet

Recopilar la
informacion
receptada

Revisar los
resultados arrojados

Medir el nivel de
desempefio de cada
uno de los
facilitadores

Los resultados son
satisfactorios?

Continua dentro del
equipo de formacion

O~
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NO—

Reasignacion de
tareas o
desvinculacion del
equipo de
facilitadores




‘fph S C 0 U T S DIRECCION DE FORMA CION
'\,,\J'L

Formacion Virtual

¢ Ecuador

RESPONSABLE
Jorge Luis Aray
ESCALA 1] [HOJA 1DE1
Identificar las

necesidades que
puedan generarse
dentro del sistema
de Gestion del
Voluntariado.

Gestionar los temas
escogidos con los
Organismos
pertinentes

@— Presentar propuestas

Generar Convenios
con los Organismos
pertinentes

¢ aprueban los
convenios?

NO Replantear proyecto
y propuesta ( >

SI
|

Recibir materiales
didacticos de apoyo Material didactico
de Organismos o

Instituciones .~

Generar cursos

virtuales en la Plataforma E-

plataforma E- Learning
Learning

Crear modulos
virtuales

Habilitar curso
virtual a Voluntarios
del Movimiento
Scout Nacional
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DIRECCION DE PROGRAMA
DE JOVENES
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S c 0 U T S DIRECCION DE PROGRAMA DE JOVENES

Implementacion de herramientas metodologicas

Ecuador

RESPONSABLE REV.
Gabriel Manzano
ESCALA 1] [HOJA 1DE1
Establecer politicas
] de drea

Revision de las
politicas propuestas
NO por parte del
Director Ejecutivo

Se aprueban las
politicas

SI
|
Elaborar el
presupuesto de la
actividad a realizar.
Lo aprueba la
Direccion Ejecutiva

NO

Se aprueban los
presupuestos

SI
-

Desarrollar la

planificacion
general de la
actividad

Definir las
herramientas
metodoldgicas a
aplicar.

Determinar los
formatos a trabajar

Aplicar la Dar seguimiento
H continuo. Lo realiza la
herramienta to. Lo
dologi Direccion de
metodoldgica Animacion Territorial

=
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S c 0 U T S DIRECCION DE PROGRAMA DE JOVENES

Planificacion de area

Ecuador

| RESPONSABLE REV.
1 Gabriel Manzano
| [ESCALA 1] [HOJA 1DE1

INICIO

Generar la
planificacion a

corto, mediano y
largo plazo en
comiin acuerdo con

la Direccion
Ejecutiva

Identificar los
principales objetivos
estratégicos

Determinar cuéles
seran las acciones
estratégicas a aplicar

Realizar un
diagnostico y
estudio general

Identificar
necesidades
relevantes que urgen
dentro del
Movimiento

Formular metas a
trabajar

La Direccion de
Programa emite una
propuesta de modelo
preliminar

La Direccién
Ejecutivaaprueba
modelo

Nueva revision de la
propuesta

Ejecutar modelo
propuesto
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DIRECCION DE PROGRAMA DE JOVENES

Elaboracion de material educativo

Ecuador

| RESPONSABLE REV.

Gabriel Manzano

1
| [ESCALA L1 ] [HOJA 1DE1

INICIO

Conformar
equipo experto
y preparado

Seleccionar gente
experta en temas del
Movimiento y
Pedagogia

Revisar politicas de
la Region
Interamericana y del
pais vigentes

A R
Estructurar el
material y las
herramientas de
trabajo

A

Elequipo disenador
debera aprobar el
material elaborado

Realizar
NO——  correcciones y
nueva revision

Se aprueba el materi
propuesto

SI
-

Entregar el material
al Comité Educativo
del Consejo

Nacional

Realizar
NO——  correcciones y
nueva revision

Educativo otorga

SI

I B

Institucionalizar el
material elaborado

I

Aplicar el material
educativo para su
uso y aplicacion
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S c 0 U T S DIRECCION DE PROGRAMA DE JOVENES
Elaboracion de Acta de Aprobacion

Ecuador
RESPONSABLE REV.
1 | Gabriel Manzano
| [ESCALA L1 ] [HOJA 1DE1

INICIO

Elaborar el registro
de las personas que
revisaron la
documentacion

Senalar la fecha de

revision
Colocar los Oficios, cotreos,
respectivos constancia escrita

respaldos de envios

El Acta de
aprobacion debera
ser firmada por la
Direccion Ejecutiva
y Programa de
Jovenes
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DIRECCION DE PROGRAMA DE JOVENES

Especialidades, Competencias e Insignia de mérito
RESPONSABLE

| Gabriel Manzano

[ [HOJA 1DE2

REV.

Ecuador

| [ESCATA inl

INICIO

Planificar un
programa a favor del
joven beneficiario

|
Adjuntar matriz con
actividades
especificas del
reconocimiento a
trabajar

Indicar fechas de
cumplimientoy | NO
aprendizaje

|
El documento
debera contar con la
firma de un
especialista

El beneficiario ha
cumplido con las
cti vidades propucsts

SI

El Dirigente
encargado debe
otorgar el Visto

Bueno

El Sub jefe de
Grupo debe revisar
y aprobar el
programa
desarrollado por el
Beneficiario
|
Enwarunalsqllclmd Solicitud para
ala Oficina
) obtener
Nacional Scout L
" reconocimiento
mediante correo
electrénico
I
Llenar formulario
solicitado por la . Informacion
Asociacion de Smartsheet solicitada
Scouts del Ecuador

La Asociacion de
Scouts del Ecuador
recepta la
informacion y la
envia a
Subcomisionado de
Programa Distrital
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DIRECCION DE PROGRAMA DE JOVENES

Estructura de Programa

Ecuador

RESPONSABLE REV.
Gabriel Manzano

| [ESCALA 1] [HOIA TDET

INICIO

Realizar estructura
de Programa
dependiendo el
bloque de edad

El Equipo Nacional
de Programa debe
generar los
contenidos para
cada unidad del
Movimiento Scout.

Generar contenido
basado en la
Planificacion

Estratégicay de
area.

La Direccion de

Areay Ejecutiva
debe aprobar la
estructura de

programa propuesta

Realizar
correcciones y
nueva revision de la
propuesta

Se aprueba la
estructura de
programa

SI

Aplicar estructura
de programa
desarrollado
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DIRECCION DE PROGRAMA DE JOVENES

Eventos
RESPONSABLE REV.
Gabriel Manzano
ESCALA 1:1 [HOJA 1DE1
INICIO
La Direccion de Gestionar el apoyo
Programa realiza de las Institu.ciones
una planificacion que Fer mltan
complementar y y
del evento garantizar el nivel Patrocinadores
| de calidad y
seguridad para los
Serealiza la participantes
presentacion y
antecedentes del
evento a preparar
Conformar equipo
| de miembros que Listado de voluntarios de la
formaran parte del Oficina Nacional y Grupos
Determinar las comité organizador Seout
necesidades a y equipo de apoyo y
satisfacer soporte
Establecer fechas
Fijar los objetivos y limite para el
metas desarrollo de las
actividades
planificadas antes,
durante y después
del evento
Establecer el lugar y
fechas de
realizacion del
evento
Realizar un estudio
que mida la
factibilidad del
La Direccién de evento a realizarse
Comunicacion se desde el ambito
encargara del disefio Boletines Educa;\;ol,lé(is?;gtlvo
de propucsas Informativos i
comunicacionales
para aplicar en el

evento

Determinar quienes
participaran del
evento

Establecer la rama
de beneficiarios a la
cual va enfocado el

evento

Definir las
actividades que se
realizaran durante el

evento propuesto
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AREA ADMINISTRATIVA

CONTABILIDAD
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CONTABILIDAD

4‘» SCOUTS

Ecuador

Cuentas por Pagar Comerciales

RESPONSABLE

Verdnica Boada

ESCALA

1:1 ]

[HOJA

1DE1

INICIO

Las areas de la ASE,
se comunican con
proveedores de
bienes y servicios

Se solicitan
— cotizacionesa los
proveedores

Las cotizaciones
deben ser enviadas y
aprobadas por el
Director Ejecutivo

Se realiza la
compra, negociando
los acuerdos de
pago

Se solicitan
anticipos

SI

El proveedor sera
parte de un proceso
de calificacion

Elvalor del bien o
servicio sera
cancelado a los 30
dias de entregado el
producto o servicio
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CONTABILIDAD

Proceso de Calificacion de Proveedores
Ecuador
RESPONSABLE
Veronica Boada
ESCALA 1.1 ] [HOJA IDE 1

Solicitar el RUC del
proveedory la
cédula de identidad
del Representante
Legal

Solicitar al
proveedor una
factura en blanco
para validar la
informacion

Solicitar al Banco
un certificado de
historial crediticio
del proveedor

Se elabora una
solicitud de garantia
de anticipos con
informacion
correspondiente a
las condiciones de
pago

Se aprueba el
tramite

SI

Se giran los cheques
anombre de la ASE,
por garantias de fiel
cumplimiento de
contrato

Se elaboran los
contratos a los
proveedores

Se firman garantias
de pago
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SCOUTS

Ecuador

CONTABILIDAD

Caja Chica

RESPONSABLE

Veronica Boada

ESCALA

11 ]

1DE2

En las facturas de
alimentacion debera

INICIO

Generar los reportes
de caja chica

|

El Director
Ejecutivo aprueba y
firma dichos
documentos

Eldinero se
entregara al
responsable
exclusivo de la caja
chica

Para la entrega del
dinero no se
recibiran
documentos como
tickets de maquinas
registradoras ni a
nombre Consumidor
Final

Las facturas se
deberén clasificar
por tipo de gasto,
tomando en cuenta

si es una compra de
un bien o servicio.

Para el pago de
movilizacion y
compras con
documentos no
validos
excepcionales, se
emitird una
liquidacion de
compras.

Todos los

comprobantes deben
tener la firma del —
proveedor y del

cliente.

desglosarse el
consumo.

Se deberd indicar en
los comprobantes de
alimentacion las
personas que
consumieron los
alimentos en la parte
posterior de la
factura.

Los valores
entregados
provisionalmente
deben ser aprobados
por el Director
Ejecutivo

1 Director’
Ejecutivo
aprueba

SI

Los valores deben
ser justificados en
un plazo de 5 dias
habiles de ejecutado
el gasto para el cual
se solicito

Los valores son
justificados

Se justificara el
100% de los fondos
entregados

Las fechas de las
facturas deben

Se realiza descuento
enel Rol de pagos

Los documentos no
validos no deben
superar el 10% del
gasto total

Los documentos
deben encontrarse
con los respaldos
respectivos

CAJA CHICA
DELA
OFICINA
CENTRAL

corresponder a
dicho periodo
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SCOUTS

CONTABILIDAD

— los gastos

NO | ser aprobados por el

Caja Chica
Ecuador
RESPONSABLE
Veronica Boada
ESCALA 1] [HOJA 1DE2

Todos los gastos

que se efectaen Enviar un mail al
deben encontrarse Director Ejecutivo

debidamente

respaldados por el

responsable de caja,
no de terceros.

Se debe generar un
reporte semanal de

efectuados con esta
caja.

Los reportes deben

Director Ejecutivo

El Director Ejecutivo
aprucha

SI

Seenviaa
contabilidad para
procesar la
reposicion

Si son recargas
celulares se debe
incluir la
informacion del
numero al que se
cargd y la persona
que estd a cargo de
lalinea.

APERTURA
DE CAJA
CHICA

Solicitar el monto
para la apertura de
caja, explicando el
uso que se daran a
dichos fondos

Procesar una orden
de pago manual y
realizar la
aprobacion por el
Director Ejecutivo
para la emision del
cheque respectivo.

El Dircctor Ejecutivo
aprucba

Se realiza el pago
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Se hard la
devolucion
respectiva para

rectificacion




CONTABILIDAD

Fondo Rotativo

RESPONSABLE

Veronica Boada

1]

[HOJA

1DE1

INICIO

Presentar un plan de
trabajo al Director
Ejecutivo con la
solicitud de
autorizacion de que
la caja chica se
cierre y se le asigne
un fondo rotativo

Este tipo de fondos
son repuestos cada
vez que se realiza la
justificacion
respectiva.

I
En cada
justificacion se
debera adjuntar un
informe aprobado
por el Director
Ejecutivo

Ejecutivo
aprueba

SI
1

Eluso de fondos
debe encontrarse
respaldado
debidamente
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CONTABILIDAD

S CO U TS Manejo de Presupuesto

Ecuador
RESPONSABLE

Veronica Boada

ESCALA 11 ] [HOJA 1DE1

INICIO

Cada drea deb

| elaborar y
estructurar su propio

presupuesto

Este presupuesto
debe ser entregado
al Director
Ejecutivo para su
respectiva revision
|

NO El Director
Ejecutivo deberd
aprobar el
presupuesto para
poder llevar a cabo
los proyectos y
actividades

1 Director
Ejecutivo
aprueba

SI

Elarea que realizd
lasolicitud debera
solicitar a
Contabilidad el
desembolso del
dinero del proyecto
o actividad.

Contabilidad
realizara los tramites
pertinentes de
contacto o pedidos a
proveedores de
bienes o servicios.
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Ecuador

CONTABILIDAD

Propiedad, Planta y Equipo

RESPONSABLE
Veronica Boada
ESCALA 1] [HOJA IDE1
INICIO
RECEPCION ROBO O
Y REGISTRO PERDIDA DE BAJA DE PPE
DE PPE PPE
1::6;12;(2;:2;%;21 Notificar al Director No.tiﬁca}r al Dli)recltor
N Ejecutivo de manera Ejecutlvo sobre 1a
que se encuentra el escrita circunstancia por la
activo solicitado que se procede a dar
de bajala PPE
La PPE recién . .
L Revisar los registros
. adqum'da s¢ Sistema de entrega y R§alimr un acta de
[NGIesars como Contable recepcion baja de PPE, la cual
registro dentro del SIACI debera ser firmada
Sistema Contable de por el Director
la ASE Ejecutivo,
] responsable del area
Realizar un y contabilidad
seguimiento
Etiquetar cada adecuado
activo para mayor
control y manejo
Dar de baja del
| sistema contable
Realizar reposicion
Contabilidad por pérdida o dafio
generara una acta

quesirvade
constancia de
entrega de la PPE

Elacta se archivara
respectivamente
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CONTABILIDAD

Cobros en Efectivo

RESPONSABLE

Veronica Boada

ESCALA

11 ]

[HOJA

1DE1

INICIO

Generar un reporte
diario del Sistema
Contable

I

Comunicarse con
los proveedores o
personas que se
encuentran con
saldos pendientes de
pago

Receptar el dinero
por medio de
transferencias,
depositos o de
manera directa

Solicitar respaldos
de pagos

Con los respaldos
presentados,
contabilidad procede
aactualizar los
reportes existentes
en el sistema
contable

Dar de baja las
cuentas por cobrar
existentes
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CONTABILIDAD

SCOUTS

Ecuador

Rol de Pagos

RESPONSABLE

Veronica Boada

ESCALA

11 ]

[HOJA

1DE1

sistema contable, la

Ingresar en el

informacion del
personal que se
encuentra
actualmente
trabajando en la
ASE

Ingresar la némina
del personal que se
acoge a contrato de
trabajo

Adjuntar planillas
de afiliacion al IESS

Revisar informacion
de horas extra,
anticipos y
préstamos de cada
empleado

NO aprobar el

Generar el rol de
pago de cada
trabajador

Verificar la
informacion
proporcionada por el
sistema contable

La Direccion
Ejecutiva debe

desembolso de
dinero

Se aprueba el
desembolso

SI

162

Se entrega y cancela
los roles de pago a
cada trabajador

Elpago se lo realiza

por medio de

transferencias
bancarias

Los empleados
deben firmar los
documentos
pertinentes que
respalden la
conformidad y

entrega




CONTABILIDAD

Eventos

RESPONSABLE

Veronica Boada

ESCALA

1:1

[HOJA 1DE 1

@7

INICIO

Elarea promotora
del evento debe
realizar un
presupuesto previo

El valor monto de
presupuesto supera los
$200 de caja chica

NO

El presupuesto debe
ser presentado y
aprobado por la

Direccion Ejecutiva

La Direccion
Ejecutiva aprueba cl
presupuesto

SI

Contabilidad
procede a realizar el
desembolso de
dinero

Elaborar un memo

indicando el monto

presupuestado del
evento

Los gastos
generados deben ser
justificados y

Documentos de

respaldados
mediante
documentos.

La documentacion
debe ser presentada
a Contabilidad para
su verificacion y
registro
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CONTABILIDAD

SCOUTS

Ecuador

Pagos a la Oficina Scout Mundial e Interamericana

RESPONSABLE

Veronica Boada

ESCALA

1:1 [

[HOJA 1DE1

INICIO

Realizar pagos
anuales de
membresia a la
Oficina Scout
Mundial

Los pagos se
legalizan mediante
liquidaciones de
compra y servicios

Realizar las
retenciones
respectivas

Respaldar los pagos
con los documentos
pertinentes

Liquidaciones de
compra y servicios

Registrar los pagos
realizados en el
sistema contable

Sistema Contable
SIACI

(o)
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PROYECTOS Y RECURSOS
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PROYECTOS Y RECURSOS

Manejo de la Tienda Scout

Ecuador

RESPONSABLE

Tatiana Quirdz

ESCALA 11 ] [HOJA 1DE1

INICIO

Realizar la seleccion Tomar en cuenta el Pardmetros del
de los proveedores uso y proteccion de Instituto
de la mercaderia en marca, en temas de Ecuatoriano de
venta indumentaria, Propiedad
eventos y Intelectual
actividades scout

Realizar analisis de
los productos
existentes en la
Tienda

Renovar permiso
cada 3 afios

Los productos de
baja rotacion se los

remata
FIN

Elaborar orden de

pedido de los Proformas

productos que se
requieran

Realizar pedido de
inventario a los
proveedores
habituales de la
Asociacion.

USODE
MARCA
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PROYECTOS Y RECURSOS

Colonias Vacacionales

RESPONSABLE

Tatiana Quirdz

ESCALA

1:1 ] [HOJA 1DE 1

INICIO

Buscar sitios donde
se puedan
desarrollar las
colonias
vacacionales

Elaborar
presupuesto
correspondiente,
tomando en cuenta
los costos de

programa

El presupuesto es
aprobado porla
Direccién Ejecutiva

ST

Se realiza seleccion
de monitores
(Dirigentes Scout o
beneficiarios
mayores de edad)

Trabajar tema de
disefio de publicidad
con el voluntario
Carlos Bajafia

La Direccion de
comunicacion se
encarga de la
revision de la
publicidad
propuesta, bajo
parametros de uso
de marca
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PROYECTOS Y RECURSOS

Elaboracion de Contratos

RESPONSABLE

Tatiana Quirdz

ESCALA

11 ]

[HOJA

IDE1

INICIO

Realizar la revision
de los témminos de
contratacion

Elaborar términos
de referencia para el
contrato en cuestion

Lanzar convocatoria
abierta para
presentacion de
ofertas

Realizar una

de las propuestas
presentadas

Elegir la mejor
opcion

Enviar términos de
referencia de
contrato, junto con
los precios y costos
requeridos

Se aceptan términos
de contrato

Se firma el contrato
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revision y andlisis |




PROYECTOS Y RECURSOS

Control de dias libres
Ecuador

RESPONSABLE

Tatiana Quirdz

ESCALA 11 ] [HOJA 1DE1

INICIO

Enviar un correo
electronico a
Tatiana Quirdz,
especificando dias
extra trabajados

Registrar en formato
excel la informacion
de dias libres de
cada trabajador

Registro de
dias libres

Recibir la peticion
formal de validacion
de dias libres por
parte de los
trabajadores que lo
requieran

La peticion debera
enviarse con una
semana de
anticipacion

Tatiana Quiroz

NO justifica la razon por

la cual no se aprobo
la peticion

La Direccion
Ejecutiva apueba
peticion

Se validan los dias
libres
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PROYECTOS Y RECURSOS

Miembros Cooperadores

RESPONSABLE

Tatiana Quirdz

ESCALA

11 ]

[HOJA 1DE1

E1 Grupo Scout
debe inscribir al
miembro cooperador|
através del sistema
SIREG 2.0

Subir al sistema el

Se valida la
inscripcion

SI
|

Elsistema SIREG
2.0, crea una cuenta
de dinero virtual
scouta favor del
Grupo Scout

Elmiembro
cooperador queda
registrado como
miembro voluntario
del Grupo Scout que
lo inscribio

170

comprobante de
pago de inscripcion _|




PROYECTOS Y RECURSOS

SCOUTS

Fondo Semilla

Ecuador

RESPONSABLE
Tatiana Quirdz
ESCALA 11 ] [HOJA 1DE1
E1 Grupo Scout

debe enviar el
esquema del
proyecto a realziar

La Asociacion de
Scouts del Ecuador,
informara si se
aprobo el proyecto
presentado

Se deben realizar

NO— ajustes a la
propuesta

Se aprobo el
proyecto

SI

%

La Asociacion,
entregara un cheque
en garantia por el
monto solicitado
(hasta $5.000)

)

La Asociacion
realiza transferencia
del valor solicitado

H

Los beneficiarios
del proyecto,
deberén enviar a la
Oficina Nacional los

avances del
proyecto financiado

)

Al finalizar el
proyecto, los
beneficiarios
deberan entregar un
informe con los
detalles del proyecto
y las respectivas
justificaciones del
dinero

Informe final del
proyecto

)

Se devolvera el
cheque de garantia

Fi

e
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TESORERIA
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TESORERIA

Validacion de Inscripciones

RESPONSABLE
Silvia Caluguillin
ESCALA 11| [HOJA 1DE 1
Ingresar al sistema
SIREGZO con SIREG 2.0
usuario y clave
tnicos

Revisar las ordenes
de pago generadas

Comprobar la
legibilidad de los
comprobantes
subidos

Verificar el pago a
través del banco
correspondiente

1 pago ha sido
confirmado

Validar el pago

Emitir factura al
Jefe de Grupo

Enviar registro de
miembros inscritos a
la Aseguradora para
elingreso a la poliza
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NO—+

Crear nota aclaratoria
indicando el inconveniente
al Grupo Scout




TESORERIA

Abastecimiento de la Tienda Scout

RESPONSABLE
Silvia Caluguillin

ESCALA

11 ] [HOJA 1DE 1

@7 pedido se encuentre
completo y correcto

INICIO

Realizar control de

stock de inventario
de forma continua _|

Necesita
abastecimeinto

Valorizar el pedido —|

La Direccion
Ejecutiva aprueba el
pedido

Contactar con los
proveedores

Recibir el pedido
solicitado en el
plazo establecido

Revisar que el

Contactar con
0 proveedores y pedir
N cambio o reembolso
del dinero

1 pedido se encuentra
sin inconvenientes

SI
|

Enviar factura a
contabilidad para el
registro en el
sistema contable
SIACI

=
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Ecuador

TESORERIA

Elaboracion de convocatorias al Consejo Nacional Scout

RESPONSABLE

Silvia Caluguillin

ESCALA

1:1 [

[HOJA

I1DE1

INICIO

Elaborar un oficio
de convocatoria con
informacion de
fechas previamente
definidas y puntos a
tratar,
proporcionada por el
Presidente de la
ASE

Realizar
convocatoria oficial

Recibir
confirmaciones de
los asistentes, hasta

8 dias antes de la
fecha convocada

Xiste quérum
suficiente

SI
|

Se realiza el
Consejo Nacional
Scout
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Se suspende y se

NO— procede a cambiar la

fecha de reunion




UTS —

Control de Inconvenientes en Eventos
Ecuador
RESPONSABLE
Silvia Caluguillin
ESCALA 11| [HOJA IDE1
INICIO
Receptar problemas
de valldEC{on de SIREG 2.0
pagos del sistema
SIREG 2.0
Generar listado de Listado de
participantes con participantes con
inconveniente en inconvenientes de
pago
pagos

Revisar que la
transaccion que
presenta el
inconveniente se
encuentre
efectivizada

El pago se
efectivizd

Se cobra un recargo al pago

original, para proceder a

NO— Latidarta inscripei 6n del
beneficiario

SI
|
Se valida el pago del
beneficiario en el
evento
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LOGISTICA
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LOGISTICA

Eventos

RESPONSABLE

Edwin Pérez

ESCALA

11 ]

[HOJA

I1DE1

INICIO

Recibir
requerimiento de
implementos,
equipo o material
didactico y
suministros de
oficina por parte de
la persona
encargada del
evento

Elencargado de
logistica se encarga
de verificar sien
bodega los
implementos se
encuentran
disponibles

Los implementos se
encuentran
disponibles en Bodeg:

SI

Elencargado de
logistica entrega
implementos
solicitados
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NO—

Contactar con
proveedores para
solicitar los
implementos de los
que no se dispone.




LOGISTICA

SCOUTS

Credenciales Scout

Ecuador

RESPONSABLE
Edwin Pérez
ESCALA 11 ] [HOJA 1DE1
Tesoreria entrega un Miembros Se realiza envio

reporte de todos los
miembros inscritos

gratuito por courier

Contactar al Se realiza
b e O
carnets de e
) Se contacta con
El Jf:f.f,i g:”" NO— agencia de envios { : )
eredenciales para verificar el

identificacion scout
estado de la entrega

inscritos

El proveedor
entrega camets
solicitados una

semana después del
pedido realizado SI

Alrecibir las
credenciales se las
divide por Distritos

y Grupos Scout

Elencargado de
logistica se encarga
de empaquetar las
credenciales junto
con insignia de
inscripcion y
publicidad

Se crea una orden de

envio en el sistema

SIREG 2.0 a cada
Grupo Scout

Senotifica a los

Jefes de Grupo de la
ciudad de Quito que ENVIOS A
se acerquen a la PROVINCIAS
ASE aretirar las
credenciales

ElJefe de Grupo
solicita envio a
domicilio

SI

Eljefe de Grupo
debe cancelar el
valor de $5,00

‘
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LOGISTICA

Ecuador

Envios y r

ecepcion de documentos

RESPONSABLE

Edwin Pérez

ESCALA

1]

[HOJA

1DE1

INICIO

Recibir documentos
y bienes, de parte de
todas las areas de la
ASE para envio a
sus respectivos
destinatarios

Se elabora una guia
de todo lo recibido

Secargaen el
sistema contable, el
detalle de los bienes

y documentos que
se encuentran en el
area de logistica

Se carga al
inventario de Grupo,
alcual sevaa
realizar el envio

El costos de envio lo
asume el Grupo o
Dirigente
destinatario

180

Guia de documentos
y bienes




LOGISTICA

Compras

RESPONSABLE

Edwin Pérez

ESCALA

11 ]

[HOJA

1DE1

Ejecutiva debera
aprobar el pedido
cotizado

INICIO

Realizar un detalle
de movimiento de
inventario en una
hoja electrénica de

Excel

Generar un detalle
en donde se
indiquen los
insumos que

necesiten adquirirse,
con sus respectivos
costos

La Direccion

La Direccién
Ejecutiva aprucba ¢l
pedido

SI

Se procede a realizar
la compra de
insumos.

Respaldar las
compras con la
respectiva
documentacion
soporte

181

Realizar las
correcciones y
ajustes
correspondientes




SCOUTS

Presentacion de Registros Mensuales
Ecuador
RESPONSABLE
Edwin Pérez
ESCALA 1] [HOJA 1DE1

INICIO

Emitir un informe
de los ingresos y
salidas de inventario

Kardex y
documentos de
respaldo

Enviar informe a
Contabilidad

Se realizara la

verificacion y
revision de los datos

obtenidos por parte
de Contabilidad

Averiguar el origen
de las diferencias,

solicitando toda la
S o
documentacion de
respaldo

correspondiente
NO

El informe presenta
inconsistencias

Se genera una copia
del informe como
respaldopara
Logisticay
Contabilidad

=5

Informe de manejo
de inventario

.
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LOGISTICA

Recepcion de Documentacion de Inventario

RESPONSABLE

Edwin Pérez

ESCALA

11

[HOJA

1DE1

documentacion con
copia a
Contabilidad, para

Recibir el
documento de
respaldo junto con
el pedido de
insumos y
suministros

Verificar lo
entregado, con el
docuemento
correspondiente

El pedido concuerda
on la documentaciép

Entregar la

los registros
respectivos

183

Contactar con el proveedor,
solicitando justificado o
reembolso del dinero




DIRECCION EJECUTIVA
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DIRECCION EJECUTIVA

SCOUTS

Ecuador

Aprobacion de Pagos

RESPONSABLE

Luis Gonzales

ESCALA

11 ]

[HOJA

IDE1

INICIO

Verificard que los
presupuestos
presentados
cumplan con los
requerimientos,
dependiendo de la
necesidad a cubrir

La informacion
presentada es correc;

La Direccion
Ejecutiva aprobara
montos hasta $3.000

Realiza las
respectivas
observaciones y
correcciones

Montos hasta $5.000 son

Montos superiores a $3.000
son aprobados por los

Autoriza el
desembolso del
dinero
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bados por el Presidente
de la Asociacion.

miembros de la Asamblea
Nacional Scout




DIRECCION EJECUTIVA

Proyectos

RESPONSABLE

Luis Gonzales

ESCALA

11 ]

[HOJA

I1DE1

planificacion y
propuesta para
presentar a la

Fijar fecha para
presentar la
propuesta trabajada

INICIO

Contactar con las

organizaciones con

las que se desea
trabajar

Fijar fechas de
posibles reuniones

Generar un
proyecto, definiendo
si se generaran o no

recursos
econémicos

Definir la linea de
accion del proyecto

Elaborar una

organizacion
contactada

La propuesta s¢
encuentra lista para
presentar

SI

Se acepta la
propuesta

SI

Firmar convenios
con la organizacion
involucrada

186

NO—— Se corrige o mejora




DIRECCION EJECUTIVA

S CO U TS Elaboracion del Presupuesto Anual

Ecuador
RESPONSABLE

Luis Gonzales

I1DE1

ESCALA 11 ] [HOJA

INICIO

Realizar un analisis
del presupuesto
anterior,
determinando el
nivel de
cumplimiento

Determinar las causas del

NO—  incumplimiento con las

respectivas justificaciones

Se cumplié con el
presupuesto anterior

SI
|

Exponer
posibilidades de
mejora

Fijar metas de

gestion, las cuales
irén enfocadas en el
Nuevo presupuesto

Determinar la carga
laboral existente de
personal a tiempo
completo y parcial

Establecer los
rubros que se
manejaran en tema
de viaticos.

El Consejo Nacional

fijara nuevas cuotas

de inscripcion y
membresia

La Direccion
Ejecutiva realizara
trabajos de gestion y
seguimiento
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DIRECCION EJECUTIVA

Seleccion de miembros del Equipo Nacional

RESPONSABLE

Luis Gonzales

ESCALA

1]

[HOJA

I1DE1

INICIO

Definir los perfiles
que se necesitan
para las diversas
funciones que se

manejan dentro de la
Asociacion de
Scouts del Ecuador

Determinar nivel de
preparacion y
experiencia
requerido en cada
caso.

De acuerdo al perfil,
se establecen los
montos
correspondientes a
sueldos y beneficios

En primera instancia
se debe realizar un
seguimiento a
aquellos miembros
scout, que han

desenvolvimiento
eficiente y
destacado en su
carrera scouty
profesional

Seleccionar posibles
candidatos

Cumple con el perfil
requerido

SI

Se realiza
convocatoria de
reclutamiento
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tenido un —




DIRECCION EJECUTIVA

Seleccion de miembros del Equipo Nacional

RESPONSABLE

Luis Gonzales

ESCALA

1]

[HOJA

I1DE1

INICIO

Definir los perfiles
que se necesitan
para las diversas
funciones que se

manejan dentro de la
Asociacion de
Scouts del Ecuador

Determinar nivel de
preparacion y
experiencia
requerido en cada
caso.

De acuerdo al perfil,
se establecen los
montos
correspondientes a
sueldos y beneficios

En primera instancia
se debe realizar un
seguimiento a
aquellos miembros
scout, que han

desenvolvimiento
eficiente y
destacado en su
carrera scouty
profesional

Seleccionar posibles
candidatos

Cumple con el perfil
requerido

SI

Se realiza
convocatoria de
reclutamiento

189

tenido un —




DIRECCION EJECUTIVA

S c : U TS Demandas y Denuncias por Accidentes de Miembros Beneficiarios

Ecuador
RESPONSABLE

Luis Gonzales

ESCALA 11 ] [HOJA 1DE1

INICIO

Contactar con el
Grupo Scout que
sufrio el percance

Solicitar al Jefe de
Grupo y Dirigente
Responsable, que
expliquen los
detalles del hecho.

Verificar que los

miembros
involucrados del Inscripcion de
Grupo Scout se miembros
encuentren voluntarios y
debidamente beneficiarios
inscritos en la
Asociacion.
Verificar que el
Dirigent PSS
mgente Certificacion
Responsable cuente o
con su respectiva basica, formal
S respe del adulto
certificacion para .
5 voluntario
poder activar en el
Movimiento Scout
Verifi . .
erificar que el Calificacion
Grupo Scout se Grupal
encuentre Calificado p

La Asociacion no se
hace cargo del
problema legal

El Grupo cuenta con todas
s disposici
nencionadas anteriorment;

La Asociacion
apoya al Grupo
Scout, y se hace
cargo del proceso
legal

‘
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S CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 Conclusiones

Al haber concluido el presente trabajo se puede determinar las siguientes conclusiones:

* La Asociacion de Scouts del Ecuador, es una organizacion que ha crecido durante
los ultimos afios de manera considerable, ya que existe mayor numero de
voluntarios que cada vez se unen a este movimiento, por lo que las actividades que
se realizan deben ser enfocadas a grandes segmentos de niflos y jovenes de
diferentes edades, lo cual implica mayor uso de los recursos financieros, tomando

en cuenta que es una organizacion sin fines de lucro.

¢ Actualmente, la Asociacion de Scouts del Ecuador, no cuenta con un manual de

procedimientos.

* Se puede evidenciar, que carece de un sistema de control interno fuerte, lo que
ocasiona que se generen diversas problematicas como cuellos de botella,

designacion de responsabilidades en ciertos departamentos.

* En el tema contable, se puede evidenciar que los presupuestos se trabajan en cada
Direccion, generando la problemadtica de que Contabilidad no tenga acceso a dichos

presupuestos, sino hasta el pedido de desembolso del dinero.

* En el drea administrativa se suele trabajar delegando funciones o responsabilidades

que no son directamente propias del cargo.

* La mayor fuente de financiamiento es el proyecto de la Tienda Scout, la cual vende
articulos dirigidos a los miembros voluntarios del Movimiento Scout, asi como la

recaudacion de inscripciones de los voluntarios.



* Actualmente el manejo de las bodegas de la Asociacioén de Scouts del Ecuador no
cuenta con un sistema de inventario ni de registro, por lo que no existe un control

adecuado de dichos suministros.

* La Asociacién de Scouts del Ecuador cuenta con el sistema contable SIACI, el cual
ha sido modificado para que pueda cumplir con las necesidades de la Asociacion,
por lo que dicho sistema tiene varios aspectos y beneficios que no se los ha estado

utilizando.

* En el area administrativa, la persona encargada de Proyectos y Recursos, tiene
responsabilidades ajenas al objetivo principal de sus funciones, las cuales deben
centrarse en generar proyectos, los cuales deben ir enfocados a generar recursos

para la Asociacion de Scouts del Ecuador.

5.2 Recomendaciones

Después de haber finalizado el trabajo de investigacion, se recomienda lo siguiente:

* Implementar el Manual de Procedimientos propuesto en cada una de las

Direcciones de la Asociacion de Scouts del Ecuador.

* Realizar una capacitacion sobre la importancia del manejo y aplicacion de un

manual de procedimientos.

* Presentar las narrativas de los procesos que se manejan dentro de la Asociacion,
definiendo de manera clara quienes son los responsables de cada uno, asi como el

detalle de cada una de las actividades que forman parte de los diferentes procesos.
* En el tema del manejo de presupuestos, se debe habilitar una opcion en el sistema

en el cual el area de Contabilidad tenga acceso a los presupuestos de cada Direccion,

con el fin de que se justifique de manera mas adecuada el uso del recurso financiero.
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Evitar la sobrecarga de funciones en el 4rea administrativa, dejando claro por medio
del manual de procedimientos las funciones que corresponden a cada uno de los

empleados.

En el tema de los inventarios de las bodegas, se debe trabajar con las opciones
habilitadas dentro del sistema contable, para facilitar el manejo de la informacion,
y poder llevar registros de entradas y salidas de inventario de manera correcta y

clara, mediante el uso de kardex.

De igual manera, se debe aplicar un sistema de almacenamiento ordenado de cada
uno de los items, para evitar posibles pérdidas, asi como manejar los tiempos de

manera mas eficiente.

Se recomienda brindar una breve capacitacion sobre los beneficios de manejar el
sistema contable, con el fin de evitar la pérdida de tiempo en los registros, asi como

evitar el exceso de papeleo.

En el caso del manejo de inventario de suministros se ha disefiado una plantilla en
Excel la cual deberd aplicarse, con el fin de empezar a llevar un registro adecuado

de los insumos.

Aplicar los procesos afiadidos como propuesta, ya que han sido planteados de una
manera simple y clara, como para aplicarlos de manera inmediata, con el fin de que
empiece a existir un control y manejo adecuado de los insumos que se manejan

dentro de la Bodega.

La plantilla de Excel se la debe utilizar de manera temporal, hasta que se empiece

a llevar los registros en las opciones que brinda el sistema contable SIACI.

En las tareas de la persona encargada de Proyectos y Recursos, se deberia delegar
aquellas que son netamente administrativas, las cuales no estan enfocadas en el
objetivo principal de la Sub area, evitando que las responsabilidades propias del

cargo sean relegadas a un segundo plano.
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