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RESUMEN EJECUTIVO

Tanto las empresas como las ONG — Fundaciones, necesitan contar con sistemas de
control interno, el cual plantea de manera clara y oportuna , manuales y procesos que sean
de guia para el desarrollo de las actividades, en este sentido la fundacion, que es una
organizacion de derecho privado, sin fines de lucro, acoge esta propuesta, que servira de
soporte en el aprovechamiento eficientemente de los recursos humanos, econémicos y
administrativos, mencionada propuesta cuenta con el planteamiento formal del plan
estratégico 2018-2019, la estructura organizacional, un manual de funciones para el
correcto desarrollo de las actividades y responsabilidades de cada uno de los trabajadores
que sera su guia al momento de ejecutar sus labores, tomar las decisiones y cumplir con
sus responsabilidades lo que permitird a la organizacion en conjunto lograr con el
cumplimiento efectivo de los objetivos, adicionalmente se presenta manuales de procesos
del Area Administrativa/Contable y area Operativa/Técnica, con sus respectivos
flujogramas y adhesion de controles internos para cada proceso, la mayoria de estas tareas

son un grado bajo de dificultad, pero necesitan un estricto control y seguimiento.



INTRODUCCION

En un mundo globalizado y de constante avance tecnoldgico, toda organizacion ya sea de
caracter publico o privado con o sin fines de lucro, tienen la necesidad de buscar
herramientas que permitan disminuir significativamente los riesgos y errores internos a los
cuales se encuentran expuestas, con el fin de evitar fraudes, incrementar el desempefio y
lograr eficiencia y eficacia, por lo cual un Sistema de Control Interno es de mucha
importancia para generar una buena estructura contable, administrativa y operativa de una
organizacion, buscando asegurar la confiabilidad de los estados financieros, el cumplimiento

de politicas y leyes.

En este sentido, el presente trabajo, tiene como finalidad disefiar un Sistema de Control
Interno para la Fundacion de Ayuda Integral Tierra para Todos, ubica en la ciudad de Ibarra
provincia de Imbabura, el cual sirva de instrumento para una efectiva gestion administracion,
contable, optimizacién de recursos humanos, administrativo y técnico, mediante la

aplicacion de manuales de funciones y procesos.

Para el presente trabajo de investigacion se consider6 a todo el personal que integra la
fundacién, los cuales facilitaron informacion mediante la aplicacién de encuestas y
entrevistas, una vez procesada la informacién se utilizé el método descriptivo, representadas
en tablas de frecuencias, y reflejados en gréficos estadisticos y un resumen de los hallazgos.

Es trabajo se divide en cuatro capitulos cuyo contenido es el siguiente:

El Capitulo I describe la situacion actual de FUDAITT, a través de encuestas y entrevistas

con sus respectivas interpretaciones.

El Capitulo Il abarca los aspectos tedricos sobre Administracion, contabilidad, control

interno, su importancia, principios componentes clasificacion y el proceso administrativo.

Xi



El Capitulo 111 se propone el Disefio de un Sistema de Control Interno para la fundacion en
la cual se establece un plan estratégico que detalla su vision, mision, objetivos y valores, una
estructura organizacional, un manual de funciones que describe en forma detallada el
objetivo de cada puesto de trabajo, las principales funciones y perfil requerido para ocupar
el cargo y por ultimo un manual de procesos con la descripcion escrita y grafica de los

principales procesos.

El Capitulo IV finaliza con las conclusiones y recomendaciones del trabajo investigativo.
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CAPITULO I: ANALISIS SITUACIONAL

Un andlisis situacional permite visualizar cdémo se desenvuelve la fundacion en un
determinado momento, tomando en cuenta los factores internos y externos que influyen en

el desenvolvimiento normal de las actividades.

Es importante destacar que para este anlisis situacional se establece los siguientes aspectos.

e Informacién sobre factores internos de la Fundacion, para posterior analisis e

identificacion de fortalezas y debilidades.

e Informacién sobre factores externos en el entorno donde se desenvuelve la Fundacion,

para posterior analisis e identificacién de Oportunidades y amenazas.

1.1 ANALISIS INTERNO DE LA FUNDACION

1.1.1 Aspectos Generales

1.1.1.1 Base legal de la fundacién

En la ciudad de Ibarra, Provincia de Imbabura, se encuentra ubicada la Fundacion de Ayuda
Integral “Tierra para Todos — FUDAITT?”, esta constituida como una persona juridica de
derecho privado, sin fines de lucro regulada por las disposiciones del titulo XXX, libro
primero del Cddigo Civil Vigente, su personeria juridica fue otorgada por la cartera de
Estado del Ministerio de Inclusion Econdmica y Social MIES, con acuerdo Ministerial N°
094 del 23 de septiembre del 2003, su duracion es de caracter indefinido, podréa disolverse,

sin embargo por expresa voluntad de sus miembros o por causas legales.

La fundacion FUDAITT, surge bajo la necesidad de hacer trabajo social en las comunidades
del sector urbano marginal, indigenas, afro ecuatorianos, campesinos y de pueblos

originarios que se encuentran mas alejados y de dificil acceso.



Los principales objetivos por el cual existe la FUDAITT, son:

a Investigar la realidad social ecuatoriana agrupar a las comunidades indigenas y
campesinas de dificil acceso, o los barrios urbanos marginales, estudiantes de colegios,
mujeres, para contribuir a solucionar sus problemas, para que puedan vivir con dignidad.

b. Trabajar en forma mancomunada en salud, higiene, nutricion, desarrollo infantil,
educacidn, género, infraestructura, organizacién y capacitacion en las comunidades y barrios
urbanos marginales.

C. Implementar y realizar proyectos productivos para mejorar sus ingresos y asi mejorar
su calidad de vida.

d. Respaldar, realizar y auspiciar eventos de capacitacion y académicos, nacionales e
internacionales, que tiendan al tratamiento y divulgacién de temas de prioritario, para el
conocimiento y difusion de los aspectos de nuestro pais.

e. Para el cumplimiento de sus objetivos la fundacion podra establecer convenios de
cooperacion con instituciones estatales y privadas en el &mbito nacional e internacional. La
aprobacién, tramite y suscripcién de mencionados convenios se realizara conforme a lo

establecido en el reglamento interno de la fundacion.! Entre otros.

Para el cumplimiento de estos objetivos la fundacion ejecuta programas y proyectos
especialmente en las areas de infraestructura, educacion, salud, gestion y organizacion en las
provincias de Imbabura, Carchi, Esmeraldas, situadas dentro del corddn fronterizo con el
vecino pais de Colombia. La coordinacion del trabajo se realiza con organizaciones
gremiales, civiles, comunidades o personas interesadas en fortalecer y mejorar la calidadde

vida dentro de sus territorios.

1.1.1.2 Resefa Historica

La Fundacion de Ayuda Integral “Tierra para Todos - FUDAITT ~ con su equipo técnico

comprometido con los mas necesitados han venido trabajando por mas de 12 afos,

! Estatutos dela fundacién de ayuda integral “Tierra para Todos”
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desarrollando propuestas con caracter social, para que esto confluya en un cambio real,
sustentable y sostenible, basado en la equidad y participacion, donde se generen espacios
verdaderamente politicos de participacion comunitaria en donde los principales actores sean

los miembros de las comunidades.

El territorio de intervencién comprende la provincia de Imbabura en las comunidades de la
Esperanza, Cashaloma, Chirihuasi, y especialmente con comunidades de la Nacionalidad
Awa. Entre los resultados alcanzados con adultos en los rangos de edad de entre 25 a 50 afios
aproximadamente, se encuentra la alfabetizacion, post — alfabetizacion, proyectos para la
terminacion del ciclo basico ademas de proyectos para el mejoramiento de la infraestructura

escolar, implementacién de material didactico, estudios técnicos (computacion) entre otros.

Otros de sus componentes es el trabajo con las comunidades quichuas en el sector de
Chirihuasi, con la entregan becas a personas jovenes de escasos recursos con ganas de seguir
estudiando, asi como también con la Asociacion de mujeres “Nanda Paskanchi” en el
proyecto de cajas solidarias y terminacion del ciclo basico. Asimismo, se trabaja en la
parroquia de lluman del cantén Otavalo con un proyecto para jovenes de padres migrantes,

apoyando el area de educacion.

En la provincia del Carchi se trabaja en la parroguia Chical con comunidades Awa
especialmente con la comunidad de “El Baboso”, con el proyecto de implementacion del
octavo, noveno y décimo afio de Educacion General Bésica, proyecto que busca mejorar las
condiciones educativas de los jovenes de la Nacionalidad Awa. En Esmeraldas se trabaja en
la parroquia Alto Tambo igualmente con comunidades Awa especialmente con las

comunidades “La Union y Guadalito”.

Para la seleccién de las comunidades u organizaciones con las cuales la FUDAITT trabaja
previamente se realiza un diagnostico participativo y comunitario mediante un analisis
FODA (fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas) en el cual se identifica el grado

de vulnerabilidad de la comunidad y su poblacion, asi como el compromiso e interés de



trabajo en conjunto con la FUDAITT, para posteriormente trabajar en base a las necesidades

priorizadas de la poblacion.

1.1.1.3 Ubicacion
FUDAITT se encuentra ubicada en la ciudad de Ibarra, en las calles: Pedro Rodriguez 4-40

y Juan José Flores.
Figura 1. Ubicacion Geogréafica
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1.1.1.4 Logotipo
Figura 2. Logotipo de la fundacién
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Fuente: Web. http://tierraparatodos.org/ 2018.



http://tierraparatodos.org/

1.1.1.5 Obligaciones Tributarias — Ruc

La fundacion con nimero de RUC : 1091712799001 tiene como obligaciones tributarias las

siguientes:

o Anexo Accionistas, participes, socios, miembros del directorio y Administradores,
o Anexo Relacién de Dependencia;

o Anexo Transaccional Simplificado;

o Declaracion de impuesto a la renta sociedades;

o Declaracion de Retenciones en la fuente;

o Declaracion mensual del IVA.

112 Estructura organizacional

En la actualidad la fundacién no cuenta con un organigrama sin embargo en base a sus
estatutos donde estd definido su maximo 6rgano gobernante por la Asamblea General:
6rgano supremo, constituido por sus miembros plenos, Directorio: Presidente,
vicepresidente, tesorero, secretario, tres vocales principales y tres vocales suplentes, seguido
por el Representante de Multimicros para Ecuador: Delegado Multimicros-ONG Suiza,
Director Ejecutivo: Administrador de la fundacion nombrado por la Asamblea general,
Contadora: Manejo contable, Asistente Contable: Apoyo al manejo contable, Abogado:

Manejo legal, Cuatro Técnicos en proyectos: Técnicos en desarrollo.

113 Direccionamiento Estratégico

1.1.3.1 Vision

Construir el sector rural y urbano marginal comprometiendo sus aspiraciones a un desarrollo
global e integral de las provincias, a partir de una eficaz capacidad de gestion en todas las

instancias tomando como ejes de trabajo la Educacidon, Salud y Nutricion, Infraestructura,
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Servicios basicos, Funcionamiento, Produccion y comercializacion, Género y Familia,

Liderazgo, Organizacion y legalizacion de las comunidades, Medio ambiente.

1.1.3.2 Misioén

Trabajar en el sector indigena, rural y urbano marginal del pais, en especial atacando los

problemas sociales y la consolidacion de los espacios socio organizativo de estos sectores;

para que esto confluya en un cambio real, sustentable y sostenible, basado en la equidad y

participacion de las comunidades indigenas y campesinas.

1.1.3.3 Valores de la Institucién

. Respeto

o Integridad

o Excelencia

o Transparencia

1.1.3.4 Ejes de trabajo

o Cultura de paz y fomento al didlogo

o Movilidad humana

o Resiliencia y fortalecimiento de capacidades locales
o Conservacién y buen uso de recursos naturales

o Infraestructura productiva

o Fomento de produccion sostenible

o Salud y nutricién

o Gestion de aprendizajes



1.1.3.5 Principios

Promover la cohesion social y el empoderamiento de las dindamicas sociales.

Accidn colectiva para el trabajo colectivo y el alcance de metas.

Sostenibilidad de las acciones.

1.1.4 Resumen de Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas

Tabla 1. Resumen de fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas

FORTALEZAS IMAPCTO
Ne FACTOR ALTO | MEDIO | BAJO
1 La Fundacidn se encuentra legalmente constituida, cuenta X
con todos los permisos de ley e informes solicitados por los
entes de control.
2 Cuenta con una larga trayectoria y aceptacion en la ejecucion X
de programas y proyectos en la zonas de intervencion
3 Se encuentra al dia con sus obligaciones tributarias X
4 Cuenta con la definicion de la planificacion estratégica X
5 Cuenta con personal en su gran mayoria joven y | X
especializada.
6 Deseo de crecimiento profesional por parte de sus X
trabajadores
7 La contabilidad se actualiza constantemente X
8 Cuenta con software contable y con plan de cuentas X
DEBILIDADES IMAPCTO
N FACTOR ALTO | MEDIO | BAJO
1 No cuenta con una estructura organica definida que limite X
funciones y responsabilidades
2 No cuenta con manuales de procesos administrativos, X
contables




3 No cuenta con un sistema de control interno administrativo y| x
contable
4 No cuenta con la practica gerencial en la aplicacién de los X
subsistemas de recursos humanos
6 No cuenta con reglamento interno de trabajo X
7 Escases de implementos y equipos para realizar las labores | X
diarias de los trabajadores
8 Percepcion del clima laboral entre regular y bueno X
OPORTUNIDADES IMAPCTO
Na FACTOR ALTO | MEDIO | BAJO
1 Obtencion de nuevos fondos no reembolsables por paises X
amigos
2 Incremento en la cobertura del &rea de influencia en benéfico X
de la comunidad y satisfaccion de necesidades reales.
3 Apertura al dialogo por parte del gobierno nacional, X
propiciando un trabajo mancomunado.
AMENAZAS IMAPCTO
Na FACTOR ALTO | MEDIO | BAJO
1 En el ambito Internacional, la posibilidad de que el Estado X
Ecuatoriano rompa relaciones con la Cooperacion
Internacional por una decision politica
2 La corrupcién politica en el Estado Ecuatoriana X

Elaboracién: Maria Leén
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Componentes de intervencion de la Fundacion

Dentro del accionar de la Fundacion FUDAITT, se destacan los componentes de

Infraestructura Vial, Infraestructura educativa, Educacion de Adultos, Sistemas de agua, los

cuales son desarrollados en las zonas de intervencion en las provincias de Imbabura, Carchi

y Esmeraldas.




1151 Infraestructura Vial

Hace afios en cuanto a infraestructura vial una las dificultades para trasladarse dentro del
territorio Awa ubicada en la provincia del Carchi, era el traslado de materiales para la
construccién de puentes de tres hilos los cuales permitian el paso los rios especialmente
cuando estos crecian por las lluvias y para acortar camino, en la actualidad la fundacion
FUDAITT, construye puentes pasarela los cuales dan muchas mas seguridades,
construcciones que se han realizado en las comunidades de: San Francisco de 80 metros
sobre el rio San Francisco; En Palmira de 82 metros sobre el rio San Francisco; En La Guafia-
Sabalera de 105 metros sobre el rio Mira; En Minas Viejas de 55 metros sobre el rio Tululbi
con capacidad para carros pequefios, En Taravita de 22 metros sobre el rio Mira, y otros
como en Ojala, Pambilar, Tronquria-Rio Verde, Gualpi Bajo también adecuaciones y

mantenimientos como el de la via "al baboso™.

Figura 3. Puente minas viejas Rio Tululbi

Fuente: Archivo fotografico FUDAITT



1152 Educacion de adultos

Uno de los pilares fundamentas de la fundacion es el trabajo en los sectores mas vulnerables
de la poblacién como son los jovenes y los adultos mayores sin educacion formal, por lo que
ha desarrollado proyectos de educacion en Rio Verde Medio donde se les entrego el titulo
de bachiller y un programa de alfabetizacion y pos alfabetizacion, en la comunidad de

Palmira con terminacion de primaria y ciclo béasico.

Asi mismo, en la provincia de Imbabura, Ibarra en el sector Caranqui, realizan proyectosde
terminacion de ciclo basico con mujeres amas de casa del pueblo Caranqui contribuyendo
de esta forma a disminuir la discriminacion en sus hogares al contar con un titulo que las

respalde.

De igual manera la Fundacion atienden a la poblacion vulnerable de los centros de
rehabilitacion como es el caso del centro de rehabilitacion social de Ibarra donde se

desarrollan programas de terminacion de bachillerato y de terminacion de ciclo bésico.

Respecto al trabajo con jovenes de las nacionalidades Awéa de Baboso, Palmira, Rio Verde
Medio, Rio Verde Bajo, Ojala, Tronqueria, Guadualito y Mataje, cuyo fin es el
fortalecimiento de sus capacidades, para lo cual se implementan programas de educacion,
como es el caso de la adecuacion de un colegio en la comunidad del Baboso, en un semi-
internado, asi como la utilizacion de las instalaciones de la finca Su Waksal, en los cuales
reciben clases continuas tedricas y practicas y de esta manera logran obtener titulo de

bachiller.

En la comunidad de Rio verde medio se implemento el programa de alfabetizacion para

madres de familia, con juntamente con una guarderia para sus hijos.
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Figura 4. Jovenes Awas en clases

1153 Sistemas de agua

Dentro de componente Sistema de agua la Fundacion contribuye al mejoramiento de la
calidad de vida de las comunidades en las zonas de intervencion, construyendo sistemas de
agua de calidad y acorde a las necesidades especificas en comunidades Awa como Palmira,
Granada, la Union. Del mismo modo para mejorar la salubridad y evitar enfermedades, se
contribuye con la construido Baterias sanitarias en comunidades como: Rio Verde Bajo, Rio
Verde Medio; todo esto acompafiado de talleres de sensibilizacion de buen uso del agua y

las vertientes para fomentar su conservacion y evitar su contaminacion.

1.1.6  Ingresos por fondos no reembolsables — Donadores

Los fondos necesarios para la ejecucion de cada uno de los componentes que mantiene la

fundacién FUDAITT segun su planificacion anual, son provenientes de ONG internacional
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denominada MULTIMICROS TICINO establecida en Suiza con una personeria juridica
asociativa creada el 14 de abril de 2000, a pegada a derecho segun codigo civil suizo.

MULTIMICROS TICINO tiene como propésito fundamental, operativizar proyectos
pequefios y medianos en areas deprimidas y aisladas de paises en desarrollo, en temas como

educacion, infraestructura vial, infraestructura educativa entre otros.

Siendo asi, que Ecuador, es un pais idéneo para la intervencion de este Organismo No
Gubernamental MULTIMICROS TICINO, por medio del cual se ha financiado sin nimero
de programas y proyectos desde el afio 2013, como construccion de puentes, acueductos,
proyectos educativos, renovacion de aulas, comedores y bafios, cuyo brazo ejecutor ha sido
a través de la Fundacion FUDAITT en los territorios fronterizos del vecino pais de

Colombia.

El éxito de MULTIMICROS TICINO radica en que su brazo ejecutor FUDAITT mantenga
un contacto directo con las comunidades, su gente, e identifique las reales necesidades en
territorio, y a su vez se realice un trabajo mancomunado, comprometiendo a la comunidad
con el aporte de ideas, identificacién de problemas y la participacion de mano de obra a

través de mingas.

1.1.7 Levantamiento de la informacion

1171 Variables del diagnéstico

En el presente estudio de investigacion se plantearon las siguientes variables para el

levantamiento de la informacion:

Area Variables
» Estructura Organizacional.
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Administrativa » Planificacion Estratégica.

» Direccion de Recursos Humanos
Técnica » Desarrollo De Proyectos.
Contable » Procesos Contables.

>

Procesos de Gestion de Compras

Respecto a cada una de las variables planteadas descritas en el parrafo anterior se eligio los

siguientes indicadores:

» Estructura Organizacional

e Tipo de Organizacion

e Autoridad y Responsabilidad
e Organigrama

e Funciones

e Procesos

e Tramos de control

» Planificacién Estratégica

e  Mision,
e Vision,
e  Obijetivos,
e Valores

> Direccion de Recursos Humanos
e Reclutamiento,

e Seleccion,

e Contratacion,
e Induccién,

e Capacitacion,
e Desarrollo,
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e Evaluacion de desempefio,
e Desvinculacion

e Tramos de Control

Desarrollo de Proyectos

e Investigacion

e Realizacion del Plan

e  Obtencidn de Recursos

e Aprobacion del Plan de Proyecto
e Ejecucion del Proyecto

e Cierre del Proyecto

Procesos Contables

e Plan De cuentas

e Software Contable

e Diario General

e Mayorizacion

e Balance de Comprobacion
e Ajustes

e Inventarios

e Estados financieros

e Cierre del periodo mensual/anual
e Tramos de control

Procesos de gestion de compras y pago a proveedores

e Identificacion de necesidades
e  Definir presupuesto

e Términos de referencia
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e Definicion de método de contratacion
e Parametros de mejor oferta
e Administracién de contrato

e Liquidacion de contrato

1.1.7.2 Matriz del diagnostico

A continuacion, se presenta la matriz diagnostica con las variables y sus indicadores que van
a determinar la situacién actual de la Fundacion de Ayuda Integral “Tierra para todos™ en las
areas administrativas, de organizacién y contables. Informacion que fue obtenida mediante
la aplicacién de las técnicas de observacion, entrevista y encuesta al personal directivo,

administrativo y técnico.
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Tabla 2. Matriz del diagnostico

Tema de Investigacion:

Disefio De Un Sistema De Control Interno Aplicable A La Fundacion De Ayuda Integral “Tierra Para Todos" Fudaitt

Enfoque de la investigacion:

Inv. Cualitativa|si

|Inv. Cuantitativa

|si

Unidad de Analisis

Todo el Personal Contable y administrativo de la Fundacién Fudaitt

Objetivo General:

Recopilar, analizar y evaluar las caracteristicas del funcionamiento, en las areas de Gestién Administrativa, Técnica y Contable de la Fundacién FUDAITT, para
posteriormente disefiar un sistema de control interno.

objetivos especificos Area variables indicadores Informacion técnica publico objetivo
Tipo de Organizacion Primaria Entrevista Director
Autoridad y Responsabilidad Primaria Encuesta/Entrevista |Responsable Talento Humano
Identificar la estructura organizacional Estructura Organigrama Primaria Encuesta/observacion |Responsable Talento Humano
de la Fundacién Organizacional Funciones Primaria Encuesta/observacién |Responsable Talento Humano
Procesos Primaria Encuesta/observacion |Responsable Talento Humano
Tramos de control Primaria Entrevista Responsable Talento Humano
. . Planificacion L, L, s
Administrativa L Misidn, Visién, Objetivos, Valores ) ) . .
o . Estratégica Primaria Encuesta/Entrevista |Director/personal
Evaluarelprocesoadministrativoyde - —
. Reclutamiento, Seleccién,
recursoshumanosysunivel de » - L
. . . . L Contratacidn, Induccion, Capacitacion,
incidencia en la gestién de la Direccién de Recursos ”
. Desarrollo, Evaluacion de Responsable Talento
Fundacidn Humanos - ) - o .
desempefio, Desvinculacion Primaria Encuesta/Entrevista |Humano/personal
Tramos de Control Primaria Encuesta/Entrevista |Responsable Talento Humano

Fuente: Investigacion realizada

Elaboracién: Maria Le6n
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Tabla 3. Matriz del diagnostico

Investigacion Primaria Entrevista/Observacion |Equipo técnico
Realizacion del Plan Primaria Entrevista/Observacion [Equipo técnico
Evaluar los procesos de gestion Técnica Desarrollo de Obtencién de Recursos Primaria Entrevista/Observacién |Equipo técnico
técnicadesarrolladaenlaFundacion Proyectos Aprobacién del plan de proyecto Primaria Entrevista/Observacion [Equipo técnico
Ejecucién del Proyecto Primaria Entrevista/Observacion |Equipo técnico
cierre del Proyecto Primaria Entrevista/Observacion |Equipo técnico
Plan De cuentas Primaria Entrevista/Observacién [Contador/Auxiliar contable
Software Contable Primaria Entrevista/Observacion [Contador/Auxiliar contable
Diario General Primaria Entrevista/Observacion|Contador/Auxiliar contable
Mayorizacion Primaria Entrevista/Observacion [Contador/Auxiliar contable
Balance de Comprobacion Primaria Entrevista/Observacion [Contador/Auxiliar contable
Procesos Contables |Ajustes Primaria Entrevista/Observacion [Contador/Auxiliar contable
Inventarios Primaria Entrevista/Observacion|Contador/Auxiliar contable
Estados financieros Primaria Entrevista/Observacidn [Contador/Auxiliar contable
Cierre del periodo mensual/anual Primaria Entrevista/Observacion [Contador/Auxiliar contable
Analizar los procesos Contables Contable Tramos de control Primaria Entrevista/Observacion |Contador/Auxiliar contable
implementados en la fundacion Identificacidn de necesidades Primaria Entrevista/Observacidn |Contador/Auxiliar contable
Definir presupuesto Primaria Entrevista/Observacién [Contador/Auxiliar contable
¥ Términos de referencia Primaria Entrevista/Observacién [Contador/Auxiliar contable
Procesosdegestionde — - = - - - — —
Definicionde método de contratacion |Primaria Entrevista/Observacién [Contador/Auxiliar contable
compras Pardmetros de mejor oferta Primaria Entrevista/Observacidon |Contador/Auxiliar contable
Administracion de contrato Primaria Entrevista/Observacion |Contador/Auxiliar contable
Liquidacién de contrato Primaria Entrevista/Observacion |Contador/Auxiliar contable
. . Impacto Social Primaria bibliografia Equipo técnico
Investigar losimpactosque generala Técnica Anélisis de Impactos |Impacto Econdmico Primaria bibliografia Equipo técnico
Fundacidn con su accionar. - - - - ” - P
Impacto Educativo Primaria bibliografia Equipo técnico

Fuente: Investigacion realizada
Elaboracién: Maria Leén
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1.1.8 Mecanica operativa

1181 Poblacién

La Fundacion de Ayuda Integral “Tierra paratodos” cuenta con 10 personas que forman parte
del equipo de trabajo, y se encuentran distribuidas de la siguiente manera:

Tabla 4. Poblacion de FUDAITT

TRABAJADORES N°
Director Ejecutivo 1
Representante de Multimicros para Ecuador 1
Contadora 1
Auxiliar contable 1
Abogado 1
Técnicos 5
TOTAL 10

Fuente: FUDAITT

Elaboracién: Maria Le6n

1.1.9 Andlisis De La Informacion

Para realizar esta investigacion se aplicé la técnica de la encuesta a los trabajadores de la

fundacidn y entrevistas al Director Ejecutivo y Contadora.
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1191 Resultados relevantes de la encuesta a trabajadores

Para el levantamiento de la informacion se aplicé la técnica de la encuesta cuyo encabezado
proporciond la siguiente informacion general de los trabajadores con los siguientes

resultados. Ver encuesta completa en Anexo 1.

1.19.2 Datos generales de los trabajadores

> Sexo

Segun informacidn reflejada en la encuesta (Ver Anexo 1). La Fundacién esta compuesta
por el 70% de personal masculino y el 30% de personal femenino lo que implica la necesidad
de una politica respecto a la equidad de género dentro de la organizacion.

> Edad

Segun informacion reflejada en la encuesta (Ver Anexo 1). Al hablar de edad de los
trabajadores que conforman la fundacion en su mayoria es personal joven ya que el 40% de
los mismos comprenden en el rango de edad de 30 a 34 afios, seguido por un 30% en el rango
de 18 a 23 afios, un 20% en el rango de 35 a 40 y finalmente un 10% en edad de 24 a 29.

> Estado Civil

Segun informacion reflejada en la encuesta (Ver Anexo 1). Su estado civil es del 70% de

solteros, 20% divorciados y el 10% separados.

> Nivel de Institucion

Segun informacion reflejada en la encuesta (Ver Anexo 1). El nivel de instruccion de los
trabajadores con un titulo de tercer nivel es del 30%, al igual que el 30% en educacion
superior en proceso, Yy el 30% con un nivel de educacion en bachillerato, finalmente el 10%

con titulo de cuarto nivel.
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» Ao de servicio
Segun informacion reflejada en la encuesta (Ver Anexo 1). Con respecto a la antigiiedad

laboral en su mayoria de trabajadores en un 70% laboran de 0 a 5 afios dentro de la fundacion,
el 20% de 6 a 10 afios y el 10% mas de 20.

1193 Estructura Organizacional y planificacion estratégica
Se realizaron varias preguntas que permitan identificar el grado de conocimiento del

personal en cuanto a temas organizacionales, como la mision, vision, objetivos, valores; asi

como el conocimiento del organigrama estructural y funciones. Ver Anexo 1.

» ¢Conoce usted si la Fundacion cuenta con manuales de funciones?

Conforme la informacion reflejada del anexo 1. EI 100% de los trabajadores exponen que
no conocen que la fundacion cuente con manuales de funciones, lo que implica una

desventaja a la hora de realizar sus labores.

1194 Procesos Administrativos, contables y control interno

» ¢ Conoce usted si la Fundacion cuenta con manuales de procesos

Administrativos, Contables?

Conforme la informacién reflejada del anexo 1. El 100% de los trabajadores no conocen

ningun manual de procesos administrativos y contables dentro de la fundacion.
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» ¢Considera importante que la fundacion cuente con manuales de procesos

Administrativos y contables?
Conforme la informacion reflejada del anexo 1. Consideran importante en un 90% de los

trabajadores que la fundacion cuente con manuales de procesos tanto administrativos como

contables, mientras que el 10% considera que no.

» ¢Conoce usted si la Fundacion cuenta con un sistema de control interno

Administrativo y Contable?

Conforme la informacion reflejada del anexo 1. EI 100% del personal no conoce que la

fundacidn cuenta con in sistema de control interno para el funcionamiento eficaz.

» ¢Conoce usted si la fundacion cuenta con un reglamento interno de trabajo?

Conforme la informacién reflejada del anexo 1. EI 90% de los trabajadores no conoce que
la fundacion cuente con un reglamento interno de trabajo, mientras que el 10% tiene un

conocimiento sobre el tema.

» ¢Ha recibido usted en el tltimo afio capacitacién para el desempefio de sus

funciones?

Conforme la informacion reflejada del anexo 1. EI 100% de los trabajadores no han recibido

capacitacion durante el Gltimo afio y lo consideran necesaria para mejorar su trabajo.
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1195 Entrevista al Director Ejecutivo de la Fundacion

Se la realiz6 una entrevista al Director Ejecutivo de la Fundacién para identificar aspectos
organizacionales y administrativos con la finalidad de realizar un cruce de informacion para
posteriormente realizar la construccion de una propuesta de sistema de control interno

adaptado a las necesidades reales de la Fundacion. Ver entrevista completa en Anexo 2.

Dentro de la entrevista una de las preguntas fundamentales es ¢ La fundacion cuenta con

manuales de funciones y procedimientos?

El Director Ejecutivo el Sr. Pablo Iturralde sefialé “La verdad no contamos con ello porque
como le cuento nuestro trabajo es un poco complejo y las coyunturas varian, trabajamos
mucho y tenemos que rendir cuentas de contraloria, RUC, RISE ,a la secretaria de gestion
politica, al MIES, entonces las leyes nos han estado cambiando casi cada dos afios.

Para ponerle un ejemplo nosotros hacemos infraestructura educativa los ultimos afios del
gobierno del sefior Rafael Correa fueron muy dificiles porque se prohibié hacer eso, se
prohibid a los gobiernos locales que ejecuten de manera directa obras dentro de los espacios
educativos pero esa norma cambid hace tres meses entonces cualquier manual de

procedimiento esta sujeto a las leyes principalmente de educacién y desarrollo del estado™.

1.2 DETERMINACION DEL PROBLEMA DE DIAGNOSTICO

Al analizar la informacion recopilada con las diversas técnicas antes mencionadas se

determina que los problemas mas serios que afronta la Fundacion son:

> No cuenta con una estructura organica definida que limite funciones y

responsabilidades
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> No cuenta con manuales de procesos administrativos, contables

> No cuenta con un sistema de control interno administrativo y contable.
> No cuenta con la practica gerencial en la aplicacion de los subsistemas de recursos
humanos.

Por lo que se hace necesario una propuesta de: “DISENO DE UN SISTEMA DE
CONTROL INTERNO APLICABLE A LA FUNDACION DE AYUDA INTEGRAL
TIERRA PARA TODOS FUDAITT”, que defina de manera formal la estructura
organizacional, funciones y responsabilidades, un plan estratégico para el afio 2019 y
finalmente un manual de procesos priorizados en el ares Administrativa, contable, area

Técnica — operativa , con sus respectivo sistema de control interno.
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CAPITULO II: MARCO TEORICO

Este capitulo tiene la finalidad de recoger algunas bases teodricas, cientificas y técnicas
proporcionadas por algunos autores referentes al tema de estudio, los cuales han sido
analizados y adaptados a las necesidades la presente investigacion, temas como basejuridica
para la constitucion de Fundaciones en el Ecuador, Administracion, organizacion, manejo

contable, sistemas de control interno, informe COSO entre otros.

2.1 MARCO LEGAL APLICABLE A PERSONAS JURIDICAS SIN FINES DE
LUCRO - ORGANIZACIONES SOCIALES

En la Constitucion de la Republica del Ecuador en su Articulo 66 numeral 13 “Consagra el

derecho a asociarse, reunirse y manifestarse en forma libre y voluntaria” (Constitucion del

Ecuador, 2008, pag. 58)

Asi, como en el Articulo 319 “Se reconocen las diversas formas de organizacion de la
produccion en la economia, entre otras las comunitarias, cooperativas, empresariales publicas
y privadas, asociativas, familiares, domesticas, autonomas y mistas” (Constitucion del

Ecuador, 2008, pag. 151)

Mediante decreto ejecutivo N°. 339 de 28 de noviembre de 1998, publicado en el registro
oficial N2, 77 de noviembre 30 de mismo afio, el Presidente de la Republica, delego la facultad
para que cada Ministerio de Estado, de acuerdo a la materia que les compete, apruebe los
estatutos y reformas a los mismos, de las organizaciones que constituyan al amparo de lo

dispuesto en el Titulo XXX, Libro I del codigo civil.

En el Articulo 36 de la Ley Organica de Participacion Ciudadana establece que la
“legalizacion y registro de las organizaciones sociales que desearen tener personeria juridica,

deberan tramitarla en las instancias publicas que correspondan a su ambito de accién, y



actualizaran sus datos conforme a sus estatutos. El registro de las organizaciones sociales se
hara bajo el respeto a los “principios de libre asociacion y autodeterminacion” (Ley Organica
de Participacion Ciudadana, 2011, pag. 15))

2.1.1 Naturalezay tipos de organizacion

Segun el Reglamento Personalidad Juridica Organizaciones Sociales en su articulo 3.

La naturaleza de este tipo de organizaciones tendra finalidad social y realizaran sus actividades
economicas sin fines de lucro, entendiéndose aquellas organizaciones cuyo fin no es la obtencién de
un beneficio econémico sino principalmente lograr una finalidad social, altruista, humana, artistica,
comunitaria, cultural, deportiva y/o ambiental, entre otras. En el caso de que se genere un excedente
econoémico, este se reinvertira en la consecucion de los objetivos sociales, el desarrollo de la
organizacion, o como reserva para ser usada en el proximo ejercicio (Reglamento Personalidad

Juridica Organisaciones Sociales, 2017, pag. 2)

Asi mismo en el articulo 4 menciona que “Las personas naturales y juridicas con capacidad
civil para contratar y obligarse, en ejercicio del derecho constitucional de libre asociacion,

podran constituir:

1.- Corporaciones;
2.- Fundaciones y,

3.- Otras formas de organizacion social nacionales o extranjeras.” (Reglamento personalidad

juridica organizaciones sociales, 2017, pag. 3)

2.1.1.1 Que es una Corporacion

Son corporaciones las entidades de naturaleza asociativa, estable y organizada, conformada

por un nimero minimo de cinco miembros, expresada mediante acto constitutivo, colectivo
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y voluntario de sus miembros, cuya personalidad juridica se encuentra aprobada y registrada

por la Institucion Competente del Estado, de conformidad con la ley.

Las corporaciones tendran con finalidad, la promocion y bldsqueda de bien comdn de sus

miembros, el bien publico en general o de una colectividad en particular.

Estas corporaciones se clasifican en de primer, segundo y tercer grado. Las corporacionesde
primer grado son aquellas que agrupan a personas naturales con un fin delimitado tales como:
asociaciones, clubes, comités, colegios profesionales y centros. Las corporaciones de segundo
grado son aquellas que agrupan a las de primer grado o personas juridicas, como federaciones,
camaras o uniones. Las de tercer grado son aquellas que agrupan a las corporaciones de

segundo grado como confederaciones, uniones nacionales u organizaciones similares.

2.1.1.2 Que es una Fundacién

Segun la Asociacion Esparfiola de Fundaciones, “la fundacion es una organizacién dotada de
personalidad juridica privada que se caracteriza por perseguir, sin animo de lucro, fines de
interés general a favor de un colectivo genérico de beneficiarios™ (Asociacion Espafiola de
Fundaciones, 2011).

De acuerdo con Linares, una fundacion es:

Organizaciones constituidas sin animo de lucro, cuyo patrimonio esta afectado de un modo duradero
a la realizacion de fines de interés general. Asi son definidas en el art. 1 de la Ley 30-1994, de 24 de
noviembre, de fundaciones y de incentivos fiscales a la participacion privada en actividades de interés

general (Linares , 2011, p. 24)
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Segun el Reglamento Personalidad Juridica Organizaciones Sociales en su articulo 10.

Las fundaciones podran ser constituidas por la voluntad de uno o mas fundadores. Estas
organizaciones buscan o promueven el bien comin de la sociedad, incluyendo las actividades de
promocionar, desarrollar e incentivar dicho bien en sus aspectos sociales, culturales, educacionales,
ambientales, deportivas, asi como actividades relacionadas con la filantropia y beneficencia publica,
entre otros (Reglamento Personalidad Juridica Organisaciones Sociales , 2017, p. 4)

2.1.2  Requisitos y Procedimientos para Aprobacion de Estatutos de una Fundacion.

Segun Reglamento Personalidad Juridica Organizaciones Sociales en su articulo 12 indica:

Sin perjuicio de la facultad del Presidente de la Republica para aprobar los estatutos de las
corporaciones o fundaciones previstas en el cadigo civil, el representante de la organizacion
que presente la solicitud de aprobacion del estatuto y de reconocimiento de la personeria
juridica a la Cartera de Estado competente, deberd adjuntar los siguientes documentos,
debidamente certificados por el secretario provisional de la organizacion:

1. Solicitud dirigida a la maxima autoridad de la Cartera de Estado competente;

2. Dos ejemplares del acta de la Asamblea Constitutiva de la organizacion en

formacion, suscrita por todos los miembros fundadores, que contendra:
a. Nombre de la Organizacion;

b. Nombres y apellidos completos, nacionalidad, nimeros de los documentos de

identidad y domicilio de cada uno de los miembros fundadores
C. Voluntad de los miembros fundadores de constituir la misma;

d. Fines y objetivos generales que se proponen la organizacion;
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e. Nomina de la directiva provisional,

f. Nombres, apellidos y numero del documento de identidad de la persona que se hara
responsable de realizar el tramite de legalizacion de la organizacion, teléfono, correo

electronico y domicilio donde recibira notificaciones;

g. Estatutos aprobados por la asamblea que debera incluir la certificacion del Secretario
provisional, en la que se indique con exactitud la o las fechas de estudio y aprobacion del

mismo.; Y,

h. Indicacion del lugar en que la organizacion social, en ““proceso de aprobacion de la
personalidad juridica, tendra su domicilio, con referencia de la calle, parroquia, canton,
provincia, nimero de teléfono, fax o direccidn de correo electronico y casilla postal, en caso

de tenerlos.

3. Para el caso de que participen, como expresion de la capacidad asociativa, personas
juridicas de derecho privado, deberan presentar, ademas de los documentos sefialados, acta
del méximo o6rgano social de la organizacién, certificadas por su secretario, en las que conste

la decision de asociarse de sus miembros.

4, Dos ejemplares del Estatuto el cual establecerd y regulard como minimo los
siguientes aspectos:

a. Denominacién, ambito de accion y domicilio de la organizacion;
b. Alcance territorial de la organizacion;
C. Fines y objetivo, las organizaciones, ademas, deberan precisar si realizaran o no

actividades de voluntariado de accidn social y desarrollo, o programas de voluntariado;

d. Estructura organica;

e. Derechos y obligaciones de los miembros.

f. Forma de eleccion de las dignidades y duracién en funciones;

g. Atribuciones y deberes de los 6rganos internos, directiva, administradores y/o

representacion legal:
h. Patrimonio social y administracion de recursos;
I. Las formas y épocas de convocar a las asambleas generales;
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J. Quorum para la instalacion de las asambleas generales y el quorum decisorio;

K. Mecanismos de inclusion o exclusion de miembros, los mismos que deberan

garantizar en todo momento el derecho al debido proceso;

l. Reforma de estatutos si fuere el caso;

m. Régimen de solucion de controversias; Y,
n. Causas y procedimiento para disolucion y liquidacion.
5. Acreditar patrimonio minimo de USD 4.000,00 (cuatro mil ddlares) en una cuenta de

integracion de capital, a nombre de la fundacion. La forma de acreditar el patrimonio
adicional de la organizacion se expresara de la manera que apruebe la asamblea general, de

acuerdo con lo siguiente:

6. Podréan acreditar su patrimonio mediante declaracion juramentada, suscrita por los

miembros fundadores.

7. El nombre de la organizacién no podré ser igual a la de otra que se encuentre

legalmente constituida, ni contener referencias politicas o contrarias a la Ley.

8. Cuando el nimero de miembros exceda a diez, adjuntar en un medio magnético, una
hoja de célculo o Excel distribuida en dos celdas, apellidos y nombres, numero de cedula de

identidad, presentar todos los documentos en un solo folder.

2.1.3  Estructura organica de una Fundacion

“Una vez que las organizaciones obtengan personeria juridica, pondran en conocimiento de
la Cartera de Estado competente la ndmina de la directiva definitiva, lo que debera hacerse
en un plazo maximo de quince dias posteriores a la fecha de eleccion, para el registro

estadistico respectivo” (Ministerio del Trabajo , 2018).

Para el cumplimiento de las actividades de la fundacion se crea una estructura organica segun
(Cabo, 2018)
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o El érgano de gobierno de la fundacion sera la asamblea general de socios, al que

corresponde su gobierno y representacion.

. El 6rgano de gestion de la fundacion que seré el Director de la fundacion, que contara
con una unidad técnica.

o Organos de asesoramiento de la fundacion, la comision cientifica y el consejo asesor.

Pudiendo ser gobernada por los 6rganos de direccion como sigue:

o La Asamblea General. - que el 6rgano supremo de la fundacion y esta constituida por

sus miembros plenos.

o El Directorio. - que serd integrado por: Presidente, vicepresidente, Tesorero,

secretario y tres vocales principales y tres suplentes.

o Director Ejecutivo. - que es el administrador de la fundacién.

2.1.3.1 Requisitos para inscribir directorio definitivo de la Fundacion

1. Convocatoria

2. Acta de la Asamblea General en donde eligen la Directiva definitiva de la

Organizacion, con la firma de todos los socios asistentes.

3. Copia simple del Acuerdo Ministerial en donde se les otorg6 personeria juridica.

2.2 GESTION ADMINISTRATIVA

Dentro de este tipo de organizaciones sociales como son las fundaciones sin fines de lucro o
las empresas en general, la gestion administrativa es una de las aristas criticas de éxito en el
desempefio normal de las actividades, es la forma que se utilicen los recursos escasos para

conseguir los objetivos planteados.
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2.2.1 Proceso Administrativo

El proceso administrativo es la herramienta principal para el trabajo que desarrollan los
administradores dentro de una organizacion. Los elementos que lo conforman permiten a los
mandos tacticos y estratégicos de la organizacion llevar a cabo los procesos de planeacion,

organizacion, direccion y control de una empresa (Blandez, 2014).

2.2.1.1 Planeacion

Para (Blandez, 2014) la planeacion consiste en determinar los objetivos y cursos de accién,

en ella se determinan:

o Las metas de la organizacion.
o Las mejores estrategias para lograr los objetivos.
o Las estrategias para llegar a las metas planteadas.

“Planeacion es un proceso mediante el cual se definen los objetivos, se fijan las estrategias
para alcanzarlos y se formulan programas para integrar y coordinar las actividades a

desarrollar por parte de la compafiia” (Bernal Torres & Sierra Arango, 2008).

2.2.1.2 Organizacion

Segun (Blandez, 2014) la organizacidn consiste en distribuir el trabajo entre el grupo para

establecer y reconocer las relaciones y la autoridad necesarias, implica:

o El disefio de tareas y puestos.

o Designar a las personas idoneas para ocupar los puestos.
J La estructura de la organizacion.

o Los métodos y procedimientos que se emplearan.
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“Es el proceso que consiste en determinar las tareas que se requieren realizar para lograr lo
planeado, disefiar puestos y especificar tareas, crear la estructura de la organizacion,

establecer procedimientos y asignar recursos” (Bernal Torres & Sierra Arango 2008, 49).

2.2.1.3 Direccion

La direccion es el corazén de la administracion, es la guia y supervision para alcanzar las

metas de la organizacion.

“Direccién es ejercer el liderazgo mediante una adecuada comunicacion, motivacion,
supervision y toma de decisiones para alcanzar en forma efectiva lo planeado, organizado, y

de esta forma lograr los propésitos del organismo social” (Luna Gonzalez, 2014, p. 106).

2.2.1.4 Control

Es la ultima fase del proceso administrativo, es el proceso que consiste en medir, valorar y
evaluar la planeacion, organizacion, integracion y direccion, con la finalidad de corregir y
retroalimentar las variaciones para alcanzar lo que pretende la empresa. (Luna Gonzalez,
2014, p. 117)

El control es importante ya que corrige las desviaciones detectadas en las partes de la
organizacion que han generado problemas, con una capacidad para el analisis de las

variaciones y determinar soluciones méas adecuadas.

2.3 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Una estructura organizacion definida permite a las empresas y organizaciones a disponer
intencionalmente roles a cada uno de sus trabajadores que se espera que cumplan con el mejor
rendimiento posible, la finalidad de esta estructura es establecer un sistema de funciones y

jerarquias que guiaran el trabajo de forma optima y oportuna en el desempefio de suslabores

32



y la consecucion de los objetivos planeados por la organizacion.

2.3.1 Organigrama

Organigrama es la grafica que indica la estructura organica interna de la organizacién de una

empresa, sus niveles de jerarquia y las principales funciones que desempefian.

Los organigramas pueden presentarse como:

o Vertical. Se presentan en forma de piramide, es decir arriba se encuentra la maxima

autoridad y a bajo los de menor jerarquia.

o Horizontal. Se muestran de izquierda a derecha las jerarquias.
o Mixto. Se puede realizar de forma horizontal y vertical mezclado.
o Circular. La maxima autoridad se encuentra en el centro partiendo de los circulos que

representan lo demas miembros de la empresa.

o Escalar. Se presenta por escalas o sangrias dependiendo de la autoridad.

Al no contar con una organizacion jerarquica provocara siempre un problema en la empresa
ya que los trabajadores tendran confusiones con respecto al momento del desarrollo de su

trabajo.

Cada empresa prepara su organigrama y pueden ser variables, su presentacion es como una
fotografia de la estructura organizacional determinada.

2.3.2 Manual de control interno

Manual de control interno es un informe detallado de toda la informacién sobre las funciones,
objetivos, politicas y procedimientos de las distintas actividades en todas las areas,

departamentos que operan en una empresa.

Un manual de control interno contiene:
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o Las funciones y responsabilidades de cada area y cada miembro de la empresa.

o Sistema de informacidn para todos los niveles de jerarquia y exponer con claridad

cada procedimiento que se lleven en la empresa.

o Un sistema contable el cual brinde informacion oportuna y exacta de los resultados

operativos y administrativos de la empresa.

2.3.2.1 Elementos del manual de control interno

Los elementos del control interno se ejecutan para cada actividad, departamento que tengan

que ver con los procesos administrativos y contables, como son:

o Establecer objetivos.

o Determinar politicas, procedimientos.

o Sistema de organizacion.

o Restriccion de autoridad

o Normas de proteccion

o Utilizacion de recursos.

o Informacion

o Métodos de control y evaluacion de la gestion
o Capacitacion de personal

2.3.2.2 Flujograma del procedimiento

Para la exposicion grafica de los procedimientos que conforman el manual se utilizara los

signos universales siguientes:
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Figura 5. Flujograma signos universales

(j INICIO O FIN Inicio o fin deun procedimiento
DESCRIPCION DE LA y
ACTIVIDAD Actividad
<> DECISION Altemativa de decisién
V ARCHIVO Archivo de documentacion
— I\DIE—E%%%:: DE Lndiu:a ; n;l‘r_inuida.d de laz actividades
FRECTUENCIA entro del procedimiento
|:| DOCTMENTO Elaboracion de documento dentro del
proceso
I ELOQUE ) -
| DOCTMENTOS Copiasmmltiples

Fuente: Maria Ledn

2.3.2.3 Quienes deben utilizar el manual de control interno

Todos los miembros deben informarse con el manual de control interno de su organizacion
para conocer sus responsabilidades y asi poder brindar sugerencias para la mejoria de la

empresa.

La alta direccion con un manual puede evaluar el desempefio de los empleados y plantear
nuevas estrategias para mejorar la empresa y trabaje de manera eficiente y eficaz en el logro

de los objetivos planeados.

2.4 CONTABILIDAD

La gestion optima de la contabilidad de una empresa u organizacion consiste en el registro,
control, utilizacion, analisis e interpretacion de la informacion obtenida de la contabilidad de
cara a adoptar decisiones a corto y mediano plaza con la finalidad de ir realizando una mejora

continua.
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2.4.1  Definicion e Importancia

Segun FIERRO, “la contabilidad permite identificar, medir, clasificar, registrar, interpretar,
analizar, evaluar e informar la historia de las operaciones de un ente econémico, en forma

clara, completa y fidedigna™ (Fierro , 2007).

La contabilidad puede ayudar a los ejecutivos en la toma de decisiones, y que exista un mejor

control sobre las operaciones y permita ahorros significativos con el tiempo.

Asimismo, para realizar presupuestos y flujos de caja, declaracion de impuestos y control de

inventarios de mercaderias y activos fijos.

2.4.2  Normas Internacionales de Informacion financiera para Pymes

Las Normas Internacionales de Informacion Financiera son un conjunto de interpretaciones,
las cuales son desarrolladas y aprobadas por la Junta de Normas Internacionales de
Contabilidad — IASB, en las que establecen requerimientos de reconocimiento, medicion,
presentacion e informacion a revelar referentes a transacciones que son importantes en los

estados financieros.

A las pequefias y medianas empresas se las identifica cuando:

o No tienen obligacion publica de rendir cuentas.
o Publicar estados financieros con propoésito de informacién general para usuarios
externos.

Segun la Norma NIIF la situacién financiera de una entidad es la relacion entre los activos,
pasivos Yy el patrimonio en una fecha correcta, y los elementos vinculados con el rendimiento

ingreso, egresos, costos y gastos. (The International Financial Reporting Standard 2015, 16)

Activo.- Segun las NIIFs es un recurso controlado por la entidad como resultado de sucesos

pasados, del que la entidad espera obtener, en el fututro, beneficios econémicos.
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Pasivo.- Las NIIFs le consideran una obligacion presente de la entidad, surgida a raiz de
sucesos pasados, al vencimiento de la cual, y para cancelarla, la entidad espera desprenderse

de recursos que incorporan beneficios econémicos.

Patrimonio.- Segun la NIC 1 el patrimonio es la participacion residual en los activos de una

entidad, una vez deducidos todos los pasivos.

Gastos.- Son los decrementos en los beneficios econdmicos, producidos a lo largo del periodo
sobre el que se informa, en forma de salidas o disminuciones del valor de los activos, o bien
por la generacién o aumento de los pasivos, que dan como resultado decrementos en el
patrimonio, distintos de los relacionados con las distribuciones realizadas a los inversores de
patrimonio (IASB, 2015).

Ingresos.- Segun la NIIF para Pymes son el incremento en los beneficios econémicos,
producidos a lo largo del periodo sobre el que se informa, en forma de entradas o incrementos
de valor de los activos, o bien como decrementos de las obligaciones, que dan como resultado
aumentos del patrimonio, distintas de las relacionadas con las aportaciones de inversores de

patrimonio.

2.5 SISTEMA

Segun Arthur Andersen: “el sistema es un conjunto integrado por elementos que interaccionan
de forma l6gica y dindmica. La influencia ejercida sobre algunos de los elementos del sistema
le afectard globalmente debido a la interrelacion entre los elementos, que busca la
autorregulacion o equilibrio del propio sistema. Si el sistema recibe influencias del mundo

exterior, se trata de un sistema abierto, en contraposicién a un sistema cerrado. ~
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2.6 CONTROL INTERNO

Control es el proceso que consiste en medir lo que se esta ejecutando y corregir el desempefio
de los empleados de acuerdo a las medidas correctivas asegurando que los objetivos

planeados sean alcanzados.

2.6.1 Definicion de Control interno

El control interno segun (Mantilla, 2013) es 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.

Segun NIA 315, lo define: Control interno es el proceso disefiado, implementado y mantenido
por los responsables del gobierno de la entidad, la direccion y otro personal, con la finalidad
de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucion de los objetivos de la entidad
relativos a la fiabilidad de la informacion financiera, la eficacia y eficiencia de las
operaciones, asi como sobre el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables. EIl término "controles” se refiere a cualquier aspecto relativo a uno o mas

componentes del control interno.

2.6.2  Objetivos del control interno

El control interno cuenta con tres objetivos primordiales, si son logrados estos objetivos se

puede afirmar que se conoce el significado de control interno (Fonseca Luna, 2011).

> Suficiencia y confiabilidad de la informacién financiera

Esta informacién debe ser de contenido confiable y presentado a sus beneficiarios con la
debida oportunidad, sera apropiado si se cuenta con un sistema de informacién con mayor
seguridad a los recursos que cuenta la empresa permitiendo estabilidad y verificabilidad a fin
de evitar desfalcos.
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> Efectividad y eficiencia de las operaciones

Para realizar un correcto control interno, se debe tener la seguridad que todas las actividades
se cumplan en el tiempo especifico y con un minucioso esfuerzo siguiendo las autorizaciones

que la empresa brinda.

> Cumplimiento de leyes y regulaciones aplicables

Las operaciones que se realice en la direccion de la empresa deben estar encaminadas dentro

de la disposicion legal del pais y cumplir toda la normativa que sea aplicable a cada empresa.

Las politicas que emita la empresa deben ser conocidas por todos los trabajadores para que

puedan acoplarse y lograr el éxito que se propone.

2.6.3  Principios de control interno

Los principios del control interno se dividen en dos generales y especificos.

Principios generales de control interno

Se puede mencionar los principios de moralidad, eficiencia econémica e igualdad.

o Principio de moralidad consiste en que todas las operaciones a parte de acatar a las
normas aplicables a la empresa, también tomen en cuenta los principios éticos y moralesque

reinan en la sociedad.

o Principio de eficiencia econémica se preocupa por la igualdad de condiciones de
calidad y oportunidad, que se haga al minimo costo con la méxima eficiencia y el mejor uso

de los recursos.

o Principio de igualdad radica en que las actividades de la organizacion estén

orientadas hacia el interés general, sin conceder libertades a ciertos grupos.
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Principios especificos de control interno

o Los empleados deben presentar su trabajo completo.
o Separacion de funciones y registros.
o Para realizar una operacion debe intervenir un nimero minimo de personas.

2.6.4  Importancia del control interno

El control interno ayuda a las compafiias a controlar cada area de gestion delegando funciones
y depositando un adecuado ambiente de control, y a realizar informacion administrativa y
contable oportuna y confiable para una buena toma de decisiones y rendicion de cuentas de

cada responsable de las operaciones.

2.6.5  Componentes del control interno

Segun (Fonseca Luna, 2011). El control interno esta integrado en los procesos de la
organizacion y forma parte de las actividades de planeamiento, ejecucion y monitoreo, y
representa una herramienta util para la gerencia. EI COSO estd conformado por cinco
componentes interrelacionados de igual importancia. Cuatro de ellos se refieren al disefio y
operacion del control interno. El quinto componente, esta disefiado para asegurar que el

control interno continua operando con efectividad.

Los componentes segin el COSO son los siguientes:
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Figura 6. Componentes del COSO

Ambiente de control:
Integridad v valores eticos- Estructura organica-Asignacion de autoridad v responsabilidades-
Competencia de los empleados- Filosofia v estilo de operaciones- Politica de recursos humanos
v procedimientos- Junta de directores- Comité de Aunditoria.

e iy

Politicas v procedimientos - Indicadores de desempefio - Controles fisicos - Segregacion de
funciones - Procesamiento de informacidon TI.

Actividades de Control: ‘

- _a

Monitoreo:
Monitoreo continuo - Evaluaciones punfuales o autoevaluaciones - Comunicacion de
tencias de control

-

.

Fuente: Fonseca, O.
Afo: 2011

2.6.6 Sistema de control interno

Segun el Instituto Americano de Contadores Publicos Certificados (1949). Sistema de control

interno es el proceso efectuado por la junta de directores, la gerencia y el personal de una

entidad, disefiado para proporcionar seguridad razonable respecto al logro de objetivos en las
siguientes categorias:

o Efectividad y eficiencia de las operaciones
o Confiabilidad de la informacién financiera; vy,
o Cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables.

2.6.7 Informe COSO

El Informe COSO (Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission)
fue emitido en 1992 por el Instituto Americano de Contadores Publicos (AICPA).
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2.6.7.1 Definicion del COSO

Este informa es un medio para alcanzar un objetivo. Es una serie de acciones que permiten
que se desarrollen las actividades inherentes de una organizacion ademé&s proporciona
orientacion en aspectos fundamentales como el ejecutar responsabilidades de supervision,
demostrando compromiso con la integridad y valores éticos, identificando y analizando los

riesgos.

2.6.7.2 Personas que intervienen en el control interno segun el COSO

El control interno realiza las personas de una organizacion para establecer los objetivos de la
misma, de igual manera en ciertas ocasiones el control interno puede afectar las acciones de
las personas porque no comprenden, comunican o llevan a cabo algo consistente, ya que cada

individuo tiene diferente capacidad y sus necesidades no son siempre las mismas.
El personal de la organizacién debe ser relevante para que se logre cumplir las actividades

dentro de la empresa y asi alcanzar los objetivos del control interno.

2.6.8 Método de control COSO |

El comité de organizaciones patrocinadoras de la Comision Treadway, demostr6 en 1992 la
primera version del Marco Integrado de Control Interno, convirtiéndose en un marco lider en

disefio del control interno.

2.6.8.1 Objetivos del informe COSO

o Establecer una definicion de control interno que dé una respuesta a las necesidades
de las distintas areas.

o Eficiencia y eficacia de las operaciones.
o Fiabilidad de informacion financiera.
o Cumplir con las normas y leyes vigentes.
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2.6.8.2 Componentes del COSO |

v Ambiente de control

Fijar al personal que es lo esencial de toda la entidad, al igual que sus valores éticos, la
capacidad e integridad, el ambiente donde va a operar forma el motor que la conduce y la

plataforma que soporta el sistema.

v Evaluacion de riesgos

Determina mecanismos para ayudar a identificar, analizar y tratar los riesgos a los que se

expone la organizacion en el cumplimiento de objetivos.

v Informacién y comunicacion

Los responsables de la direccion son los encargados de identificar, capturar y comunicar la
informacién oportuna, lo cual permita a los trabajadores cumplir con cada una de las

actividades sin perjudicar el funcionamiento de la empresa.

v Monitoreo

Verifica la calidad del funcionamiento del control interno, se ubica a la identificacion de

controles fragiles para promover su reforzamiento.

2.6.9 Método de control COSO Il

A finales de septiembre de 2004 debido a una serie de irregularidades que provocaron
pérdidas a inversionistas, empleados, el Committee of Sponsoring Organizations of the
Treadway Commission publicé el Enterprose Risk Managemment — Integrated Framework
(COCOII), el cual amplia el concepto de control interno, aportando un foco mas extenso sobre

la identificacion, evaluacion y gestion de riesgo.
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2.6.9.1 Componentes del COSO Il

v Ambiente interno

Comprende el talento de una entidad y establece la pauta de como el personal debe percibir

y tratar los riesgos, incluyendo la integridad, los valores éticos y el entorno en que se opera.

v Establecimiento de objetivos

Convienen existir los objetivos antes de que puedan identificar potenciales acontecimientos

que afecten a su consecucién por la direccion.

v Identificacion de eventos

Los sucesos que afectan al cumplimiento de los objetivos de la entidad deben ser
identificados, diferenciados entre riesgo y oportunidad.

v Evaluacion de riesgos

Los riesgos se estudian considerando su probabilidad e impacto como base para determinar

cémo deben ser tramitados y se evallan desde una doble perspectiva, inherente y visual.

v Respuesta al riesgo

Identificar las estrategias con las que se enfrentaran los que se han calificado como posibles

riegos de que sucedan y podrian tener un impacto en caso de ejecutarse los mismos.

v Actividades de control

Consiste en las politicas y procedimientos que tienden a asegurar que las respuestas a los

riesgos se lleven a cabo eficazmente.
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v Informacion y comunicacion

La informacidn se requiere en todos los niveles de una organizacion para operar el negocio y
moverlo hacia la consecucion de los objetivos de la entidad en todas las categorias,

operaciones, informacion financiera y cumplimiento (Mantilla, 2013).

v Supervision

Es necesario realizar un monitorio de los sistemas de control interno, efectuando

modificaciones oportunas cuando se necesite.

2.6.10 Método del control COSO llI

En mayo de 2013 el Comité COSO emite la actualizacion del Marco Integrado de Control

Interno, contando con objetivos claros:

o Explicar los requerimientos del Marco Integrado.

o Actualizar el contenido de la aplicacion del control interno a varios cambios en las
empresas.

o Ampliar su atencion al expandir los objetivos.

2.6.10.1 Componentes del COSO Il

v Ambiente de control

Es el primer componente del COSO por lo cual es el mas importante por ser el “tono en la
cumbre” de la organizacion, por lo que representa el ambiente apropiado para que los

empleados desarrollen con efectividad las actividades de control que les han sido confiadas.

Un ambiente de control fuerte es la mejor sefial que podria brindar una entidad hacia el
exterior, debido a que es una poderosa herramienta que opera en la conciencia de las personas
y las orienta para hacer siempre lo correcto, es decir respetar las leyes regulaciones y normas

internas dictadas por la entidad (Fonseca Luna, 2011).
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Sus caracteristicas mas destacadas que define (Fonseca Luna, 2011), son:

o El ambiente de control ejerce influencia en el disefio de las actividades y en la

determinacion de sus objetivos y evaluacion del riesgo.

o La cultura organizacional influye en el ambiente de control, es decir, se extiende a la

conciencia del personal para realizar el control.

o Las entidades que disponen de un control interno eficaz se esfuerzan por disponer de
personal competente y calificado.

o El ambiente de control establece politicas y procedimientos, haciendo empefio en los

valores compartidos y en el trabajo en equipo para lograr los objetivos de la organizacion.

v Evaluacion de riesgos

La evaluacién del riesgo en el COSO comprende la identificacion y analisis de los riesgos de
faltas materiales en los estados financieros, y de los fracasos que podrian presentarse en las
actividades de control.

Cumple dos roles importantes, aunque a veces, no se distinguen con claridad.

o Primer rol. Esta referido a los riesgos en: i) la preparacion de los estados financieros
de acuerdo con los principios de contabilidad generalmente aceptados, la evaluacion del
medioambiente y la competencia; vy, ii) los riesgos en los procesos y actividades para conocer

si son altos, moderados o bajos.

o Segundo rol. Tiene vinculo con las actividades de control, en donde la probabilidad

y exhibicion financiera ante fallas en el control interno a ser evaluado, son potenciales.

v Actividades de control

Las actividades de control por su naturaleza podrian clasificarse en controles detectivos,
controles preventivos, controles manuales, controles informaticos, y controles de gerencia,

los cuales se manejan en la ejecucion de las operaciones y en el desarrollo de sus tareas. Las
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actividades de control comprenden:

o Revisiones efectuadas por el director ejecutivo.
o Gestion directa de funciones por actividades.

o Proceso de informacion.

o Indicadores de rendimiento.

o Segregacion de funciones.

Algunas de las actividades de control se encuentran orientadas en prevenir errores (controles
preventivos), en tanto que otras estan disefiadas para identificar los errores después que las

operaciones han ocurrido (controles detectivos).

v Informacion y comunicacion

Esta conformado por los métodos y procedimientos disefiados por la organizaciéon para
registrar, procesar, resumir e informar sobre las operaciones financieras. La calidad de la
informacion financiera que brinda el sistema de informacion de la entidad, es una situacion
que podria afectar la capacidad de la gerencia para acoger las decisiones adecuadas y

controlar con efectividad las operaciones.

Los factores que integra segun el COSO este componente son:

o Calidad de informacién. Viene del sistema de informacion de la entidad
(infraestructura fisica y hardware, software, personas, procedimientos y data), y podria
perturbar la capacidad de la gerencia para tomar decisiones adecuadas, con respecto a la

administracion y control de las actividades y sus operaciones.

o Efectividad de las comunicaciones. Proporciona a los empleados la informacion que

necesita para el desempefio de sus responsabilidades de control.

v Actividades de supervision

También denominado monitoreo, es un proceso que evalua la calidad del control interno en
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el tiempo. Trabaja en conjunto con el resto de mecanismos del control interno, y aporta

seguridad razonable de que la organizacion esta logrando sus objetivos.

Al evaluar la calidad de control interno, el monitoreo permite a las personas reaccionar en
forma rapida cuando se identifican controles débiles, controles insuficientes, innecesarios.
Generalmente el monitoreo esta orientado a las evaluaciones continuas para conocer si los

otros componentes del control interno funcionan con efectividad.

2.6.11 Implementacion del Sistema de Control Interno

Segun la Contraloria General de la Republica se debe cumplir las tres fases siguientes:

Planificacion

Se inicia con el compromiso formal de la Alta Direccion y la constitucion de un Comité
responsable de conducir el proceso. Comprende ademéas las acciones orientadas a la
formulacién de un diagnostico de la situacion en que se encuentra el sistema de control interno
de la entidad con respecto a las normas de control interno establecidas por la CGR, que servira
de base para la elaboracion de un plan de trabajo que asegure su implementacién y garantice

la eficacia de su funcionamiento.

Ejecucion

Comprende el desarrollo de las acciones previstas en el plan de trabajo. Se da en dos niveles
secuenciales: a nivel de entidad y a nivel de procesos. En el primer nivel se establecen las
politicas y normativa de control necesarias para la salvaguarda de los objetivos institucionales
bajo el marco de las normas de control interno y componentes que éstas establecen; mientras
que en el segundo, sobre la base de los procesos criticos de la entidad, previa identificacion
de los objetivos y de los riesgos que amenazan su cumplimiento, se procede a evaluar los
controles existentes a efectos de que éstos aseguren la obtencion de la respuesta alos riesgos

que la administracion ha adoptado.
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Evaluacion
Fase que comprende las acciones orientadas al logro de un apropiado proceso de

implementacion del sistema de control interno y de su eficaz funcionamiento, a través de su

mejora continua.
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CAPITULO III: DISENO DE UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO

Se propone el disefio de un Sistema de control Interno el cual permita desarrollar de manera
correcta el funcionamiento de las areas: administrativa, técnica y contable mediante el
planteamiento de funciones, procesos y controles de actividades que ya han sido establecidos

dentro de la Fundacién.

Este sistema permitird brindar mayor confianza a la Fundacion en lo que tiene que ver con el
analisis, identificacion y respuestas a los riesgos, lo cual permite generar grandes cambios
dentro del entorno de la misma. Y a la vez asegurar mayor exactitud de la informacién y datos

contables, administrativos y el cumplimiento de los objetivos planteados.

Es por ello que, mediante este trabajo de investigacion, se propone disefiar un sistema de
control interno eficiente, efectivo y productivo, que pueda ser implementado en la

organizacion.

3.1 PRESENTACION DE LA PROPUESTA

La presente propuesta para la Fundacion FUDAITT contiene el plan estratégico compuesto
de su vision, mision, objetivos, politicas, valores, su estructura organizacional que contiene
organigrama estructural, manual de funciones y adicionalmente un manual de procesos
priorizados del &rea Administrativa, Técnica y Contable en el que se incluye el esquema de

control interno para cada proceso priorizado.



3.2 PLAN ESTRATEGICO 2019

3.2.1 Vision

Ser una organizacion lider en el norte del pais en la promocion del Desarrollo Integral
sustentable y sostenible con énfasis en Educacién, Salud, Nutricion, Infraestructura, Servicios
Basicos, Produccion, comercializacion, Género y Familia, Liderazgo, Organizacion y Medio
ambiente en aquellos pueblos y comunidades que se encuentran comprometidas sus

aspiraciones de desarrollo global.

3.2.2 Misién

Establecer y ejecutar programas y proyectos que contribuye el desarrollo Integral sostenible
de los sectores rurales, marginales de los pueblos y comunidades que habitan en el cordon
fronterizo norte del Ecuador, con énfasis en Educacion, Salud, Nutricion, Infraestructura,
Servicios Basicos, Produccion, comercializacion, Género y Familia, Liderazgo, Organizacion

y Medio ambiente, a fin de consolidar una mejora en su calidad de vida.

3.2.3  Objetivos

> Incrementar la promocion del desarrollo integral sostenible, ampliando la cobertura

de zonas de intervencion y la innovacion programas y proyectos sociales.

> Incrementar la eficiencia y eficacia en el accionar de la FUDAITT.

> Incrementar el uso eficiente de los recursos econdmicos que dispone la FUDAITT.
> Incrementar el desarrollo y motivacién del talento humano de la FUDAITT.

3.2.4 Valores

La gestion de la FUDAITT se respaldara en los siguientes valores:

> Integridad. Coherencia en el actuar con eficiencia y moral en sus acciones.
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> Transparencia. Dar acceso a la informacion de programas y proyectos

comprometidos con una gestion responsable.

> Solidaridad. Colaboracion oportuna en todos los niveles.

> Efectividad. Un equilibrio entre la eficiencia y la eficacia en el logro de resultados
> Respeto. Implantar un ambiente amable, fraterno y seguro enmarcado en el respeto
mutuo.

> Responsabilidad. Cumplimiento a acabalada de las obligaciones encomendadas.

> Trabajo en equipo. Se puede lograr mas cuando se trabaja en forma conjunta.

3.3 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Figura 7. Organigrama de la Fundacién

ASAMBLEA
GENERAL
DIRECTORIO
REPRESENTANTE
DE DIRECTOR
MULTIMICROS- EJECUTIVO
ECUADOR
AREA
IADMINISTRATIVA| AMRLBEN SaRdB A
FINANCIERA JURIDICA OPERATIVA
CONTADOR ABOGADO COORDINADOR
TECNICO
ASISTENTE TECNICO 1 TECNICO 2 TECNICO 3
CONTABLE

Elaboracion. Maria Le6n
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3.4 MANUAL DE FUNCIONES

El presente manual de funciones ha sido elaborado con el fin de contribuir en desarrollo y
gestion de la FUDAITT, con la definicion de funciones y competencia del personal, que
permita conocer las actividades que debe realizar cada trabajador que forma parte de la
Fundacion, a través del manual de funciones se logra comprobar que area o trabajador no

cumple con las funciones establecidas.

La informacion contenida en el presente manual ha sido producida en funcion de las
necesidades del personal y consecuentemente con la estructura organizacional de la

fundacidn en base a lo establecido en los estatutos.
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CODIGO:

Fundacién M F'R M E'OOl
TIERRApara
TODOS FUNDACION DE AYUDA INTEGRAL
TIERRA PARA TODOS VERSION:00
Pagina 1 de 3
MANUAL DE FUNCIONES FECHA:10/09/2018

DESCRIPCION DEL PUESTO

Denominacion del cargo: REPRESENTANTE DE MULTIMICROS-ECUADOR
Area: Directivo
Cargo al que reporta: Junta de directiva, cooperacion internacional

Cargo a que supervisa: Todo el personal

MISION

Tomar las decisiones correctas para el desembolso econdmico de las diferentes

actividades de FUDAITT, apoyandose en el cumplimiento de los objetivos de la misma.

FUNCIONES

a. Informar a Multimicros las decisiones tomadas por la junta directiva.
Participar en la elaboracion de las estrategias y politicas de la fundacion, para
asegurar en el corto y largo plazo su permanencia e incremento de valor.

c. Dar asesoramiento en el desarrollo de proyectos y programas.

d. Determinar el financiamiento econémico necesario para cada proyecto e informar
a Multimicros.
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e. Asistir a reuniones requeridas por técnicos.

f. Conferir certificados.

g. Organizar, dirigir y controlar las operaciones del area operativa, con un eficiente
manejo de recursos y dentro de los estandares de productividad y calidad.

h. Fijar en coordinacion con la Contadora y el técnico de cada proyecto los precios
de los materiales e insumos.

RESPONSABILIDADES

DINERO:

e Tiene asu cargo la autorizacién del desembolso de efectivo ya sea en cheque o
transferencia.

INFORMACION CONFIDENCIAL:

e Maneja de manera directa un grado de confiabilidad alto ya que tiene acceso al
sistema de la fundacion.

TOMA DE DECISIONES:

e Las decisiones que se toma se basan en la aplicacion de las politicas que tiene la
fundacidn, siendo la junta directiva quien tiene la Gltima palabra.

REQUISITOS PARA EL PUESTO
EDUCACION:

e Titulo profesional de tercer nivel en: Ingenieria Comercial y carreras afines con
s6lidos conocimientos en administracion de empresa, desarrollo rural con énfasis

en el ambito social, de preferencia con titulo de cuarto nivel.
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EXPERIENCIA:

e Minimo tres afios de experiencia en puestos afines.

HABILIDADES:

e Excelente capacidad de planeacion y organizacion.

e Calidad en el trabajo asumiendo responsabilidades.

e Conocimiento de desarrollo rural.

e Actitud negociadora, facilidad de palabra oral y escrita.

e Manejo de recurso humano.

Elaborado por: Aprobado por:
Maria Leon Director Ejecutivo
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CODIGO:
Fundacién MF-RME-001
TIERRApara
TODOS FUNDACION DE AYUDA INTEGRAL
TIERRA PARA TODOS VERSION:00
Pagina 1 de 3
MANUAL DE FUNCIONES FECHA:10/09/2018

DESCRIPCION DEL PUESTO

Denominacion del cargo: DIRECTOR EJECUTIVO
Area: Directivo
Cargo al que reporta: Junta directiva, representante de multimicros

Cargo a que supervisa: Todo el personal

MISION

Implantar los principios y normas de la fundacion, tomar las decisiones correspondientes

de los proyectos de FUDAITT cumpliendo la visién, mision y objetivos de la misma.

FUNCIONES

a. Representar legalmente a la fundacion.

b. Determinar los problemas con los que cuenta la fundacion e informar a los demas
miembros del directivo.
Dar asesoramiento en el desarrollo de proyectos y programas.

d. Establecer politicas segun Estatuto organico.

e. Conferir certificados.
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Ejercer la direccion y control administrativo y financiero de la fundacion, de
acuerdo con el Estatuto de la misma.

Designar al personal, vigilar su desempefio, rescindir o terminar contratos cuando
sea necesario.

Evaluar a los aspirantes que deseen llenar vacantes de puestos de trabajo.
Planificar las capacitaciones del personal.

Contratar cuando sea necesario los servicios profesionales independientes, para
actividades en beneficio a la fundacion.

Velar por el mantenimiento del clima laboral apropiado dentro de la fundacion.
Legalizar los documentos que se requieran para el cumplimiento de las
obligaciones tributarias, contables y entes de control.

. Supervisar las operaciones contables, libros de contabilidad que esté al dia y que

sean cumplidas con la ley.

RESPONSABILIDADES

INFORMACION CONFIDENCIAL:

Maneja de manera directa un grado de confiabilidad alto ya que tiene acceso total
a la informacion de la fundacion.

58




TOMA DE DECISIONES:

e Las decisiones que se toma se basan en la aplicacion de las politicas que tiene la
fundacion.

SUPERVISION:

e Realiza una supervision directa con cada area de la fundacion y se encarga de
rendir cuentas.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

EDUCACION:

o Titulo profesional de tercer nivel en: Ingenieria Comercial y carreras afines con

solidos conocimientos en administracion de empresa y desarrollo rural con

énfasis en el ambito social, de preferencia con titulo de cuarto nivel.
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EXPERIENCIA:

e Minimo tres afios de experiencia en puestos afines.

HABILIDADES:

e Liderazgo

e Excelente capacidad de planeacion y organizacion.

e Lealtad, confiabilidad y sentido de pertenencia.

e Buenas relaciones interpersonales.

e Actitud negociadora, alto grado de comunicacion oral y escrita.

e Manejo eficiente de recurso humano.

Elaborado por: Aprobado por:
Maria Leon Director Ejecutivo
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CODIGO:

Fundacién MF-RME-001
TIERRApara
TODOS FUNDACION DE AYUDA INTEGRAL
TIERRA PARA TODOS VERSION:00
Péagina 1 de 3
MANUAL DE FUNCIONES FECHA:10/09/2018

DESCRIPCION DEL PUESTO

Denominacion del cargo: CONTADOR GENERAL
Area: Administrativa-financiera
Cargo al que reporta: Director ejecutivo, representante de multimicros

Cargo a que supervisa: Asistente contable

MISION

Llevar informacion administrativa, contable y tributaria de manera fiable, controlando la
informacion econdmica de la fundacién, mantener actualizad la contabilidad de acuerdo a

las leyes vigentes.

FUNCIONES

a. Elaborar Estados Financieros.

b. Preparar la documentacion necesaria e indicadores para la toma de decisiones.
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Revisar los registros en funcion a las leyes contables y tributarias.

o o

Atender a inspectores de trabajo, agentes del SRI.
Pago de planillas del IESS.
Pago de némina.

Realizar y entregar retenciones de la fuente aplicando las normas vigentes.

o @ — oo

Control y sequimiento de asistencia del personal.

Hacer cumplir las normas y disposiciones impartidos por el Director Ejecutivo.

Analizar saldos de cuentas por pagar.

N ¢

k. Realizar el flujo de caja.

I Supervisar y distribuir las labores del asistente contable.

m. Elaborar informes financieros para los entes de control.
RESPONSABILIDADES

INFORMACION CONFIDENCIAL:

e Maneja de manera directa documentos confidenciales.

TOMA DE DECISIONES:

e Enlo referente a registros de transacciones, aspectos tributarios y contables para
la correcta aplicacion de leyes.

e Pagos a casa comerciales por concepto de materiales e insumos.
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DINERO:
e Realiza trasferencia por concepto de pagos,
e Reposicion de fondos rotativos

e Cuentas por pagar

REQUISITOS PARA EL PUESTO

EDUCACION:

e Titulo profesional de tercer nivel en: Ingenieria Contabilidad y Auditoria CPA 'y
de preferencia con titulo de cuarto nivel.

EXPERIENCIA:

e Minimo tres afios de experiencia en puestos afines.

HABILIDADES:
e Etica profesional.
e Manejo tributario.
e Lealtad, confiabilidad y compromiso.
e Cumplimiento de leyes, normas y politicas.
e Actitud negociadora.

e Capacidad de organizacion.

Elaborado por: Aprobado por:
Maria Leon Director Ejecutivo
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CODIGO:

Fundacién MF-RME-001
TIERRApara
TODOS FUNDACION DE AYUDA INTEGRAL
TIERRA PARA TODOS VERSION:00
Pagina 1 de 3
MANUAL DE FUNCIONES FECHA:10/09/2018

DESCRIPCION DEL PUESTO

Denominacion del cargo: ASISTENTE CONTABLE
Area: Administrativa-financiera
Cargo al que reporta: Contador General

Cargo a que supervisa: N/A

MISION

Asiste a la realizacion de registros contables, verifica y controla de la calidad de
informacién y documentos de acuerdo a las normas tributarias vigentes a registrar, asi
como el archivo de adecuado de los documentos de soporte, todo ello con el fin de evitar

contingencias.

FUNCIONES

a. Recibir la documentacion contable de las transacciones que realiza la fundacion.

b. Manejo de los sistemas de informacion contable.
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¢ Mantener actualizados los archivos de comprobantes y demas documentos
contables.

d Realizar seguimiento de inventarios de activos fijos propios de la fundacion.

e. Elaborar las declaraciones mensuales y anuales de impuestos de la fundacion.

f  Cuidar el uso de las instalaciones, equipos e instrumentos que utiliza en el
desarrollo de sus actividades.

g Realizar y entregar retenciones de la fuente aplicando las normas vigentes.
Realizar el pago de materiales e insumos.

L Organizar el archivo de la fundacion.

J. Analizar saldos de cuentas por pagar.

RESPONSABILIDADES

INFORMACION CONFIDENCIAL:

e Maneja de manera directa documentos confidenciales.

TOMA DE DECISIONES:

e Enlo que respecta a registros de transacciones, aspectos tributarios y contables

para la correcta aplicacion de leyes.
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DINERO:

e Con autorizacion del Contador general puede realizar pagos a casa comerciales

por concepto de materiales e insumos.

REQUISITOS PARA EL PUESTO
EDUCACION:

e Educacion superior ultimos niveles, certificados en el area de Contaduria Publica.
e Conocimientos actualizados en informatica: Excel, Word, Internet y programas
contables.

e Conocimientos en el area contable, tributaria y leyes vigentes.

EXPERIENCIA:

e Minimo un afio de experiencia en areas afines.

HABILIDADES:

e Discrecion y buenas relaciones.

e Manejo tributario, cumplimiento de leyes, normas y politicas.
e Lealtad, confiabilidad y compromiso.

e Capacidad de organizacion.

e Iniciativa y solucion de problemas.

Elaborado por: Aprobado por:
Maria Leon Director Ejecutivo
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CODIGO:

Fundacién M F‘R M E-OOl
TIERRApara
TODOS FUNDACION DE AYUDA INTEGRAL
TIERRA PARA TODOS VERSION:00
Péagina 1 de 3
MANUAL DE FUNCIONES FECHA:10/09/2018

DESCRIPCION DEL PUESTO

Denominacion del cargo: ABOGADO

Area: Juridica

Cargo al que reporta: Director Ejecutivo

Cargo a que supervisa: N/A

MISION

Resolver casos legales y juridicos, redactando y tramitando documentos con el fin de

brindar apoyo en servicios de asesoria legal a la fundacion.
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T

FUNCIONES

Representante judicial de la fundacion.

Elaboracion y presentacion de informes técnicos.

Elaboracion de contratos de trabajo.

Dictar charlas informativas al personal de la fundacion acerca de aspectos legales
y normativas vigentes.

Manejo en forma directa del grado de confiabilidad.

Vigilar con el Director ejecutivo el cumplimiento de las condiciones generales de
trabajo.

Asesorar en el levantamiento de actas laborales.

Llevar a cabo la regularizacion de los bienes inmuebles con que cuenta la
fundacion.

Realizar las actas que se requieran para iniciar y tramitar los procedimientos

administrativos.

RESPONSABILIDADES

INFORMACION CONFIDENCIAL:

Maneja de manera directa documentos confidenciales.
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TOMA DE DECISIONES:

e Enlo referente a aspectos legales inherentes a la fundacion con el aval del
director ejecutivo.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

EDUCACION:

o Titulo profesional de tercer nivel en: Licenciatura en Derecho de preferencia con
Maestria en Derecho.

EXPERIENCIA:

e Minimo tres afios de experiencia en areas afines.

HABILIDADES:
e Conocimiento en leyes.
e Facilidad de palabra.
e Conocimiento en derecho en la funcién pablica.
e Compromiso organizacional.
e Honestidad.

¢ Iniciativa y solucion de problemas.

Elaborado por: Aprobado por:

Maria Lebn Director Ejecutivo
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CODIGO:

Fundacién MF-RME-001
TIERRApara
TODOS FUNDACION DE AYUDA INTEGRAL
TIERRA PARA TODOS VERSION:00
Péagina 1 de 3
MANUAL DE FUNCIONES FECHA:10/09/2018

DESCRIPCION DEL PUESTO

Denominacion del cargo: TECNICO DE PROYECTO

Area: Operativa

Cargo al que reporta: Director ejecutivo, Responsable de Multimicros, Contador
General

Cargo a que supervisa: N/A

MISION

Elabora, ejecuta y realiza seguimiento de proyectos a su cargo, referentes a los
componentes en los que interviene la fundacion, para las comunidades y pueblos

garantizando un adecuado monitoreo y control de presupuesto.
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FUNCIONES

a. Elabora proyectos en funcién a las necesidades identificadas en la comunidad, con
el fin de identificar su vialidad econdémica y social.

b. Realizar reuniones de sociabilizacion de proyectos para las respectivas
aprobaciones.

c. Salidas de campo a las comunidades.

d. Encargarse de la compra de materiales, insumos y servicios.

e. Pedir proformas en casa comerciales, realizar cuadros comparativos a fin de
obtener mejores precios y calidad.

f. Elaborar informes técnicos y econémicos.
Mantener una adecuada comunicacion con los financiadores.
Colaborar con la planificacion y coordinacién de jornadas y talleres de diferentes
proyectos.

i.  Verificar el ingreso e ubicacion de materiales e insumos.

j. Informar el requerimiento de adquisicion de los materiales.

RESPONSABILIDADES

TOMA DE DECISIONES:

e En cumplimiento de los procesos establecidos por la fundacion para la
elaboracion, ejecucién y seguimiento de proyectos.
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MATERIALES Y EQUIPOS:

Tiene a su cargo el manejo de los materiales e insumos designados para la ejecucion de

cada proyecto

REQUISITOS PARA EL PUESTO

EDUCACION:

o Titulo profesional de tercer nivel en: Licenciatura en disciplinas relacionadas con

la gestién de proyecto.

EXPERIENCIA:

e Tres afos de experiencia en Desarrollo Rural con énfasis al &mbito social en la

implementacién de proyectos innovadores.

HABILIDADES:
e Elaboracién de proyecto, corridas financieras.
e Facilidad de palabra.
e Ejecucidn de proyectos.

e Facilitador de talleres y capacitaciones.

Elaborado por: Aprobado por:

Maria Leon Director Ejecutivo
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3.5 MANUAL DE PROCESOS

El presente manual de procesos tiene la finalidad de regular la aplicacion de las funciones
y el manejo de cada uno de los procesos priorizados siendo la ruta a seguir para medir la

gestion de los trabajadores con eficacia y eficiencia.

Se plantean proceso:

Area Administrativo y contable

»  Proceso de compras

> Proceso gestion de pagos

> Proceso de cierre de periodo contable

> Proceso de elaboracion de estados financieros

> Contratacion de personal.

Area operativa — Técnica

> Investigacion, aprobacidn y ejecucion de proyectos.
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3.5.1 Manual de Gestion de Compras

Fundacién

TIERRApara

TODOS

MANUAL DE PROCESO

MACROPROCESO: Gestion
Contable

PROCESO: Gestion de compras
CODIGO:AC-GC-01

Fecha de

Aprobacion: Pégina 76 de xx
/12018

VERSION: 0

MANUAL DE PROCESO DE
GESTION DE COMPRAS

Elaborado por:
Maria Leén

Egresada CPA

Revisado por:

Leticia Merlo

Contadora

Aprobado por:

Pablo lturralde

Director Ejecutivo
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1. NOTAS DE CAMBIO

Version | Descripcion del Cambio o Anulacion

Fecha de

Actualizacién

00 Elaboracion inicial del proceso de

compras

_

/2018

76




2.

PROPOSITO DEL PROCESO

Gestionar las compras de requerimientos de bienes y servicios de la fundacion para su

normal funcionamiento, para la posterior ejecucion del pago oportuno a los

proveedores.

3.

RESPONSABLE DEL PROCESO

Representante de Multimicros para ecuador/ Director Ejecutivo /Técnico

Responsable.

4.

INTERVINIENTES DEL PROCESO

Representante de Multimicros Ecuador.
Director Ejecutivo.
Técnico Responsable de cada proyecto.

Contador General

POLITICAS

Plan aprobado por el Comité (Representante de multimicro, Director y Técnico

Responsable).

Requerimiento de compras aprobado en el comité con sumillas insertas.

Elaboracién de acta de reunién con sumillas insertas.

Las facturas enviadas como documentacién habilitante para pago deben cumplir
con los requisitos que establece el Reglamento de Comprobantes de Venta,
Retencidn, la factura debe estar siempre a nombre del Fundacion de Ayuda Integral
Tierra para Todos con RUC: 1091712799001.
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e En el caso de pagos Capacitadores, obras y fiscalizacion debe contar con su

respectivo control previo (CheckList) antes del envio al nivel siguiente.

6. PROCEDIMIENTOS

No. | Responsable Actividad Descripcion
INICIO
1. Técnico Reuniones con la | Se prioriza las necesidades de la comunidad en
Responsable | comunidad para | funcion al presupuesto, tiempo, participacion y
de proyectos intencion mano obra.
2 Técnico Anélisis de Se realiza una ficha de proyecto en el cual se
Responsable necesidades visualice la sostenibilidad y vialidad
econdmica y técnica del proyecto.
3 Técnico Reunion de Se realiza una reunion técnica con el comité
Responsable | sociabilizacion | conformado por la Delegada de Multimicros y
con el comité Director ejecutivo.
técnico
4 Comité ¢Analiza la Aprueba proyecto , continua el proceso
técnico viabilidad? Niega el proyecto, ir punto 4.1
Se emite acta de reunion.
4.1 Comité Devuelve el Se devuelve al técnico responsable del
técnico proyecto proyecto
5 Comité Aprueba proyecto | Autoriza la adquisicion de materiales, insumos
técnico y servicios para la ejecucién del proyecto, se
emite acta de reunion.
6 Técnico Genera una lista | Elabora una lista detallada con todos los items y
Responsable de materiales, | cantidades necesarias para la ejecucion de
insumos y proyecto.
servicios
necesarios para la
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ejecucion del

proyecto
7 Técnico Cotizacion de | Cotiza los precios de cada item de materiales
Responsable materiales y iNsUMoS y servicios necesarios para el proyecto
opciones de con sus respectivas cantidades, optando por los
financiamiento | mejores precios, calidad, crédito y formas de
pago. (por lo menos tres
cotizaciones9
8 Técnico Cuadro Elabora el respectivo requerimiento de
Responsable comparativo compras con un cuadro comparativo para la
autorizacion de la compra.
9 Comite ¢Aprueba Aprueba la compra, continua el proceso Niega la
técnico compra? compra. Ir 9.1
Aprobacion  con  Sumilla inserta en
documentos habilitantes
9.1 Comite Devuelve tramite | Se  devuelve al técnico responsable del
técnico proyecto
10 Técnico Realiza la compra | Realiza la compra de los materiales, insumos y
Responsable servicios segun aprobacion del comité para la
ejecucion del proyecto.
11 Técnico Recibe la factura | El técnico recibe la factura a nombre de Ig
Responsable fundacién verificando que contenga todos los
datos correctos y regulaciones de la factura de
acuerdo a la ley.
Y verifica que los items facturados sean los
correctos.
12 Técnico ¢ Verificacion de | Volumen minimo recibe directo del proveedor
Responsable | los items segun el | continua el proceso
volumen Gran Volumen se recibe en el lugar y hora
comprados? requerido por la fundacién ira 12.1
121 Técnico Recibe los items | Verifica que el proveedor despache todos los

Responsable

en el lugar

requerido

items comprados en las mejores condiciones de

peso, calidad y presentacion.
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13

Técnico

Responsable

Entrega la factura
y demas
documentos de

soporte

Entrega facturas y demas documentos de
soporte al &rea contable para el respectivo
registro y pago al proveedor. FIN DEL
PROCESO.

FIN DEL PROCESO
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO DE GESTION DE COMPRAS

Fase

TECNICO RESPONSABLE DE CADA
PROYECTO

COMITE TECNICO

(Delegado Multimicro/Director Ejecutivo/Técnico)

CONTADOR
GENERAL

1. Reunion con la

4.2 Corrige o nuevo

comunidad.

|

2. Anélisis de

proyecto

3. Reunidn técnica
| con laDelegada de

[% Acta con firmas

necesidades.

5.Elabora una lista
de materiales, ]

Multimicros y el
Director ejecutivo.

4.1 Devuelve el

4.Viabilidad?
proyecto

A

insumos y servicios
para ejecutar el
proyecto.

!

6. Cotiza material,

crédito y formas de
pago.

A

A 4

Requerimiento de compra
7. Realiza un cuadro

8. Aprueba la No | 8.1Devuelveel

comparativo.

9. Realiza la compra si

compra? e tramite

de materiales,
insumos y servicios.

!

9. Recibe la factura
anombre de la
Fundacion
verificando que los
datos estén

A

correctos.

Granvoromen | 10.1 Gran cantidad
se recibe en las
oficinas de la
fundacion.

seglin su
volumen?

VOLUMEN
miNIMO

12. Verificar que el

11. Recibe directo proveedor despache

13.El técnico
entrega la factura y
demas documentos
de soporte para el

todos los items
comprados.

del proveedor.

4

respectivo registro y
pago.
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8. INDICADORES

Nombre Porcentaje de compras realizadas
o Indicador mide el porcentaje de compras realizadas efectivas vs.
Descripcion o o
Total de requerimientos de compras solicitados.

) _ ] Responsable | Responsable de

Formula Frecuencia Estandar L .
de Medicion Andlisis
Compras
realizadas/ Total de Area _
o o Coordinador
requerimiento de Mensual 100% Administrativa

compras

solicitadas

contable

Técnico
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35.1.1 Control Interno Al Proceso De Compras

CONTROL INTERNO AL PROCESO DE GESTION DE COMPRAS

Acatamiento del proceso de compra de acuerdo a las funciones, responsables y flujograma

determinado en la fundacion.

Separacién de funciones entre el Director ejecutivo, contadora y técnicos.

Se cuenta con la debida autorizacion de la direccion ejecutiva para proceder con la gestion

de compra.

El técnico encargado de cada proyecto debe realizar cotizaciones por o menos con tres
proveedores considerando precios, calidad, tiempo, créditos y formas de pago.

El técnico encargado de cada proyecto debe realizar una lista de compra con la descripcion

precisa de los materiales, insumos y servicios que va a requerir.

Cada solicitud debe ser firmada por el Responsable de Multimetros Ecuador y el Director

ejecutivo, quienes tienen la responsabilidad presupuestaria.

Asegurarse que los materiales sean de buena calidad a través de la inspeccién por parte del
técnico al momento de la compra.

En caso de que los materiales sean en gran volumen, verificar que el medio de transporte
sea el apropiado.

Se precautela que no exista doble pago de flete, por la persona responsable.

Confirmar que la factura del proveedor coincida con la lista de compra, en base a conteo

uno a uno y se prepara informe.

Se informa al &rea de contabilidad con anticipacidn del proceso de gestion de compra de
determinado proyecto.

Supervision del técnico en el almacenamiento y conservacion de los materiales.

El responsable del proyecto tiene actualizado las existencias de materiales e insumos.

La entrega de materiales e insumos se hacen en base a ordenes previamente autorizadas
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3.5.2 Manual De Pago Proveedores

Fundacién

TIERRApara

TODOS

MANUAL DE PROCESO

MACROPROCESO: Gestion
Contable

PROCESO: Gestion de pagos
CODIGO: AC-GP-02

Fecha de

Aprobacion: Pagina 86 de xx
/12018

VERSION: 0

MANUAL DE PROCESO DE
GESTION DE PAGOS

Elaborado por:

Maria Ledn
Egresada CPA

Revisado por:

Leticia Merlo

Contadora

Aprobado por:

Pablo Iturralde

Director Ejecutivo
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1. NOTAS DE CAMBIO

» ] ) . Fecha de
Version Motivo del Cambio o Anulacion o
Actualizacion
00 Elaboracion inicial del proceso de pagos _ 112018

86




2. PROPOSITO DEL PROCESO

Efectuar un control en las facturas y documentos complementarios y garantizar un

pago eficaz a los diferentes proveedores de la fundacion.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

Representante de Multimicros para Ecuador/ Contadora

4. INTERVINIENTESDEL PROCESO

e Representante de Multimicros Ecuador.
e Contador General.

e Asistente Contable.

5. POLITICAS

e Toda factura emitida debe cumplir con lo establecido en el reglamento de

comprobante de venta, retencion.

e Todo comprobante de venta sera cancelado segun el crédito que le sea otorgado
por el proveedor acordado en el documento.

e Se realizaré la respectiva retencion segln sea el caso.
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6. PROCEDIMIENTOS

No. | Responsable Actividad Descripcion
INICIO
Asistente Recibir los | Es laencargada de recibir los comprobantes para
1 Contable comprobantes | iniciar con el proceso de registro en el Sistema
de venta contable.
Asistente ¢Verifica Después de recibir los documentos, verifica que
Contable vigenciade |cada wuno esté vigente y cumplan los
2 los requerimientos.
comprobantes | En caso de no cumplir los requerimientos, ir al
de venta? punto 2.1.
Asistente Devuelve La asistente contable es responsable de enviar la
2.1 Contable comprobantes | documentacion  recibida,  solicitando la
de venta correccion de la misma.
Contador Registrar en | Se registra en el Sistema contable los datos del
3 General el Sistema | proveedor con su respectivo cédigo.
contable
Contador Ingresar la | Se procede a ingresar la factura al sistema con su
4 General factura al respectivo asiento diario junto con las
sistema retenciones tributarias.
Asistente Recibir e Adjunta la factura y se imprime los demas
5 Contable imprimir documentos para su revision y aprobacion.
retencion
Asistente Verificar en | Verificar que la cuenta Cuentas por Pagar se
Contable el Balance de | aumente en el Balance de Comprobacion.
° Comprobacid
n
Asistente Enviar al Se envia al Director Ejecutivo los documentos
Contable Director para la aprobacion final en el sistema.
7 ejecutivo para

aprobacion

final
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Director Autorizar el | Se procede a realizar la revision y autorizacion
Ejecutivo pago? del pago al proveedor.
° Si autoriza sigue el proceso.
Si niega, ir al punto 8.1.
Director Enviar El Director ejecutivo envia autorizacion de
Ejecutivo autorizacion | pago al &rea Administrativa contable para
de pago al | efectuar el mismo.
? area
Administrativ
a contable
Contador Elabora Elabora el cheque con firma autorizada
10 General cheque y comprobante de retencion
retenciones
Contador Firma y sella | Recoge la firma autorizada y sella retencion
H General retenciones
Contador Pagar a través | Se saca el pago a través de cheque y se imprime
L2 General de cheque | el comprobante de egreso.
Asistente Informar al | Informar al Técnico del proyecto que el pago al
Contable Técnico del | proveedor estd completo.
1 proyecto
sobre el pago
Asistente Verificar la | Verifica que en la cuenta, Cuentas por pagar
Contable cuenta, disminuya en el proveedor involucrado en el
Cuentas por | pago.
14. Pagar en el
sistema
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15.

Asistente
Contable

Archivar los | Es obligacion de la Fundacion archivar junto a la
documentos | factura original las retenciones que se le hicieron
en cada firmados y sellados por el proveedor y el
carpeta comprobante de egreso, en cada carpeta
correspondien | correspondiente del mes. FIN DEL PROCESO.

te del mes.

FIN DEL PROCESO
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO DE GESTION DE PAGOS

ASISTENTE CONTABLE

CONTADOR GENERAL

DIRECTOR
EJECUTIVO

Fase

INICIO

1. Recibe los
comprobantes de

venta.

2.1 Devuelve los
comprobantes de
venta.

A

Sl

\ 4

5. Recibe la factura
e imprime la

3. Registra los datos
del proveedor en el
Sistema contable.

v

4. Ingresa la factura
correspondiente de
la compra junto con

A

retencion

6. Verifica que la

su retencion en el
Sistema contable.

\/\

7. Se envia los
documentos para

A 4

cuenta, Cuentas por
Pagar aumente.

13. Informa al
Técnico del

8.1 Devuelve el

trdmite

NO

ser autorizados.

. Verifica
autorizacion de

pago?

9. envia autorizacion
de pago sumilla

10. elabora cheque
y se imprime el

A

proyecto que el pago
al proveedor esta
completo.

\ 4

14. verifica las
cuentas por pagar
en el sistema

A 4
15. Archiva los
documentos en
cada carpeta
correspondiente del
mes.

FIN

Comprobante de
Egreso Comprueba
saldos en el sistema

v

11. Firmayy sella
retenciones.

Cheque con firmas

12. paga atreves de
cheque - proveedor

;j encion firmada y

sellada

inserta
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8. INDICADORES

Nombre Porcentaje de pagos realizados.
o Indicador mide el porcentaje de pagos realizados vs. Total de pagos
Descripcion
por cancelar.

] _ ] Responsable | Responsable

Formula Frecuencia Estandar o o
de Medicion de Analisis

Pagos Cancelados Area
/ Total de pagos Mensual 100% Administrativa Contador

solicitados

contable
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35.2.1 Control Interno Al Procedimiento De Gestion De Pagos

Recibir los comprobantes de venta vigentes y que cumplan los requerimientos segun ley

La lista de compras debe ser distribuida al area contable y al técnico que hizo el pedido

documentos habilitantes

Se registra en el sistema contable al proveedor y su factura.

Aprobar el documento para pago, teniendo a una persona que lo certifique.

En ningln caso se autorizarad pagar un comprobante de venta que no cuente con la

documentacion adecuada.

Los cargos por transporte implican costo, que deben cotejar con personal calificado.

El area contable verifica la programacién de los pagos tomando en cuenta los

vencimientos.

El directorio autoriza el desembolso para cancelar las cuentas a proveedores.

El area financiera realiza los cheques y toma la firma de los mismos de todos los

documentos habilitantes

Los cheques son recibidos por el proveedor y los comprobantes de pago son devueltos

para su archivo con firma de conformidad inserta
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3.5.3 Manual de Cierre del Periodo contable Mensual/Anual

Fundacién

TIERRApara

TODOS

MANUAL DE PROCESO

MACROPROCESO: Gestion
Contable

PROCESO: Cierre del periodo
contable mensual/anual
CODIGO: AC-CPCM-03

Fecha de

Aprobacién: | pagina 96 de xx
/12018

VERSION: 0

MANUAL DE PROCESO
CIERRE DEL PERIODO
CONTABLE MENSUAL

Elaborado por:

Maria Ledn
Egresada CPA

Revisado por:

Leticia Merlo

Contadora

Aprobado por:

Pablo Iturralde

Director Ejecutivo
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1. NOTAS DE CAMBIO

Versi o _ y Fecha de
] Descripcion del Cambio o Anulacion L
on Actualizacion
00 Elaboracion inicial del proceso de cierredel | _ / /2018

periodo contable mensual
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2. PROPOSITO DEL PROCESO

Preparar y llevar a cabo las operaciones y registros necesarios para el cierre contable

periddico, contribuyendo a que los Estados Financieros sean oportunos.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

Director Ejecutivo/ Contador general

4. INTERVINIENTES DEL PROCESO

e Director Ejecutivo.
e Contador General.

e Asistente Contable.

5. POLITICAS

e Un periodo cerrado definitivo en el sistema financiero solo podré ser habilitado
cuando el impacto sea significativo, con aprobacion del directorio.
e La fundacion archivara por mes de manera ordenada todos los documentos de sus

cierres mensuales.
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6. PROCEDIMIENTOS

No. Responsable Actividad Descripcion
INICIO
1. Contador Registrar Realizar el registro de comprobantes
general comprobantes | contables como facturas 'y demés
contables documentacidn habilitante segun ley.
2 Contador Reporte de Se realiza la validacion de que las
general conciliaciones | transacciones  contables del  periodo
coincidan con las registradas en el sistema
contable, se verifica las compras a crédito en
almacenes y pagos a proveedores.
3 Contador Reclasificar De ser necesario se traslada el saldo de una
general cuentas cuenta a otra, tomando como base los
informes de conciliacion.
4 Contador Validar el cierre | Se valida el cierre con las demas areas de la
general del periodo fundacion.
5 Contador Bloquear el mes | Se bloquea el mes en contabilidad, lo que
general en el sistema | accede asegurar que ninguna area pueda
contable realizar modificaciones en el mes de cierre.
6 Contador Cerrar las Se realiza el cierre contable el cual puede ser
general cuentas parcial o definitivo.
7 Contador Enviar al La contadora envia al director ejecutivo para
general Director su aprobacion.
ejecutivo
8 Director ¢Aprobar cierre | Revisa, analiza y aprueba el cierre del
ejecutivo del periodo? periodo contable. Ir al punto 9
Si no aprueba, ir al punto 1.
9 Director Aprueba el cierre | Aprueba el cierre del periodo contable.
ejecutivo del periodo
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10 Contador Escribir el Escribir el asiento de apertura en el ejercicio
general asiento del siguiente.
siguiente periodo
11 Contador Renumerar los | Remunerar los asientos por orden de fecha
general asientos del ejercicio siguiente. FIN DEL

PROCESO.

FIN DEL SUBPROCESO
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO DE CIERRE DEL PERIODO CONTABLE MENSUAL /ANUAL

Fase

CONTADOR GENERAL DIRECTOR EJECUTIVO

INICIO

\ 4

1. Registrar
comprobantes
contables.

—
v

r

2. Reporte de las
conciliaciones.

3. Reclasificar

cuentas, si es

necesario se
traslada el saldo de
una cuenta a otra,
teniendo como base
las conciliaciones.

A 4

4. Se valida el cierre
con las demas areas
de la Fundacién.

v

5. Bloquea el mes
en el sistema
contable lo que no
permite a ninguna
area realizar
modificaciones.

NO .
Devuelve al drea

i6n?
8. Aprobacion? contable

v

9. Aprueba el cierre
del periodo

vtaph

6. Cierre de cuentas

v

7. envia a Director
para aprobacién

10. Escribe el -
asiento del
siguientel periodo.

v

11. Renumera los
asientos por orden
de fecha del
ejercicio giguiente.

h 4

FIN
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8. INDICADORES

Nombre Numero de periodos de cierre contable con éxito
o Mide la efectividad en el ingreso de la informacion para
Descripcion . ] .
posteriormente cerrar el periodo contable con éxito.
] _ ] Responsable | Responsable
Formula Frecuencia Estandar o o
de Medicion de Analisis
Numero de
periodos contables | Mensual/anual 100% Area Contable Contador

cerrados con éxito
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3.5.3.1 Control Interno Al Proceso De Cierre Del Periodo Contable Mensual/Anual

CONTROL INTERNO AL PROCESO DE CIERRE DEL PERIODO CONTABLE
MENSUAL/ANUAL

Se realiza una preparacion, revision, aprobacion y autorizacion de transacciones con los

respectivos documentos de soporte para posterior cierre.

Se registra las transiciones en el sistema de manera cronoldgica, cuando sucede el

movimiento

Se realiza una consolidacion de cuentas mensualmente con las cuentas del mayor

Se realiza los ajustes necesarios de acuerdo a las normas

Se realiza un seguimiento de los inventarios de materiales e insumos, para identificar
existencias con los responsables correspondientes.

Las reuniones de cierre mensuales son de mucha importancia para la gestion 6ptima de la
fundacion.

El &rea Contable pide informacion completa, fiable y a tiempo.

La contadora realiza un Estado de resultados al cierre de mes para analizar los gastos y

némina.

Cuentan con un check list de cierre para asegurar que la informacion llegue oportunamente

al area contable

Establecen un calendario claro de fechas que marque el ritmo de trabajo y el cumplimiento

de las obligaciones con los entes de control y organismo internacional.
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3.5.4 Manual de Elaboracién de Estados Financieros

Fundacién

TIERRApara

TODOS

MANUAL DE PROCESO

MACROPROCESO: Gestion
Contable

PROCESO: Elaboracion de
Estados Financieros
CODIGO: AC-EEF-04

Fecha de

Aprobacion: | pagina 105 de xx
/12018

VERSION: 0

MANUAL DE PROCESO DE
ELABORACION DE ESTADOS

FINANCIEROS

Elaborado por:

Maria Ledn
Egresada CPA

Revisado por:

Leticia Merlo

Contadora

Aprobado por:

Pablo Iturralde

Director Ejecutivo
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1. NOTAS DE CAMBIO

Vers

ion

Descripcion del Cambio o Anulacion

Fecha de

Actualizacién

00 | Elaboracion inicial del proceso elaboracion

de estados financieros

_ | /2018
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2. PROPOSITO DEL PROCESO
Poner normas en el area contable para que facilite el procedimiento contable conforme

a las actividades y necesidades que beneficien a la fundacion.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO
Director Ejecutivo /Contadora

4. INTERVINIENTES DEL PROCESO
e Director Ejecutivo.
e Contador General.

e Asistente Contable.

5. POLITICAS

e La contadora debera emplear las politicas adecuadas para que no exista ningln
error econémico.

e Todas las &reas de la fundacién de ser el caso, hasta el 28 de cada mes, debera
proporcionar informacion contable para actualizar en el sistema las transacciones
que sucedan al término de cada mes.

e Todos los asientos generados en el mes seran contabilizados por la contadora y
mayorizados en el sistema contable.

e Los estados financieros seran elaborados y aprobados cada mes por el Director
ejecutivo.

e Dentro de los 15 primeros dias de enero de cada periodo se presentaran los
presupuestos.
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6. PROCEDIMIENTOS

No. | Responsable Actividad Descripcion
INICIO
1. Asistente Recolectar Dependiendo la transaccidn que realice, se
contable informacion procede a juntar toda la documentacion.
(originales)
2 Asistente Solicitud de Si existe una transaccion con la cual no se
contable documentacion | cuenta la documentacion se debe pedir al area
que pertenezca. (originales)
3 Asistente Clasificar la Para evitar posibles errores, la asistente
contable documentacion | contable debe clasificar los documentos para
su respectivo registro.
4 Asistente Clasificar cuentas | La asistente contable debe clasificar las
contable cuentas para registrar las transacciones segin
el plan de cuentas que tenga la fundacion.
5 Asistente Registrar las Se le delega realizar los registros de cada
contable transacciones | transaccion en el libro diario de la fundacion.
6 Asistente Mayorizacion de | Al finalizar cada mes de jornada se actualiza
contable cuentas los saldos de los mayores que tiene cada
cuenta, en el sistema contable.
7 Contador Revisar las La contadora revisa las transacciones de cada
general transacciones mes para elaborar los estados financieros.
8 Contador Elaboracion de | Al final de cada mes se realiza el Estado de
general Estados situacion Financiera y el Estado de
Financieros Resultados.
mensuales
9 Contador Calcular pago de | Realiza los respectivos calculos para pagos de
general impuestos impuestos segun como se haya acordado a la

fundacién.
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10 Contadora Revisar y ajustes | Se realiza ajuste de las cuentas mediantes
general de cuentas asientos contables que sean necesarios, para
no tener errores y continuar con los Estados
Financieros anuales.
11 Contador Elaboracion de | Se elabora los Estados Financieros a los que
general Estados esta sujeta a presentar la Fundacion.
Financieros
12 Director Reunidon parala | Se convoca a una reunion entre el director
ejecutivo y revision de gjecutivo y la contadora para revisar los
Contador Estados estados financieros y la toma de decision para
general Financieros el siguiente periodo.
13 Contador Ajustes después | Después del cierre del periodo, si seencuentra
general de los estados | algun error se procede a realizar un asiento de
financieros ajuste y a la correccion de los Estados
Financieros.
14 Contador Presentar los La presentacion debe ser en el tiempo
general Estados estipulado por la ley para evitar pagar multas
Financieros a la | o sanciones.
entidad de
control
15 Asistente Archivar La asistente contable archiva toda la
contable documentos documentaciéon segun su orden y lugar que

corresponda. FIN DEL PROCESO.

FIN DEL PROCESO
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO DE ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS

ASISTENTE
CONTABLE

CONTADOR GENERAL

DIRECTOR EJECUTIVO

Fase

INICIO

1. Recolectar toda la
documentacion

2. Solicitud al rea
que pertenezca los
documentos con los
cuales no se cuenta.

3. Clasifica
documentos y
cuentas para evitar
errores.

4. Seguir con el plan
de cuentas que tenga
la fundacién

5. Registrar cada
transaccion en el
libro diario.

6. Al finalizar cada
mes se actualiza los
saldos y se mayoriza
cada cuenta en el
sistema contable.

7. Revisa las
—»| transacciones de
cada mes.

!

8. Elabora el Estado
de Situacién
Financieray el

Estado de

Resultados Integral

cada mes.

!

9.Realiza los
respectivos pagos
de impuestos.

10. Se realiza
ajustes de cuentas.

|

11. Procede a
elaborar los Estados
Financieros los que

A4

esta sujeto a
presentar la
fundacién.

12. Junta con la
Contadora para
revisar los estados
financieros y tomar
las decisiones para
el proximo periodo.

|

13. Después del

15. Archiva los
documentos seguin
su orden y lugar
correspondiente.

cierre del periodo, si
se encuentra algin
error se procede a
realizar un asiento
de ajuste, y la
correccién de
estados financieros

14. Presenta los
estados financieros

FIN

ala Entidad de
Control.
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8. INDICADORES

Nombre Numero de Estados Financieros emitidos correctamente
o Indicador mide el nimero de estados financieros emitidos
Descripcion )
correctamente durante el periodo mensual/anual
) _ , Responsable | Responsable de
Formula Frecuencia Estandar o o
de Medicion Anélisis

Numero de

Estados

) ) Mensual/ .
financieros 100% Area Contable Contador

. Anual
emitidos
correctamente
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3.5.4.1 Control Interno Al Proceso De Elaboracion De Estados Financieros

CONTROL INTERNO AL PROCESO DE ELABORACION DE ESTADOS
FINANCIEROS

Todo documento realizado es enviado en original al rea contable con todos los
requisitos de ley, en el momento que suceda cualquier transaccion, asi como demas

documentos habilitantes.

La documentacion con la que cuenta la fundacion debe ser enumerada y con tres copias

originales, para el proveedor, técnico encargado y contabilidad.

Los documentos anulados son archivados en el area contable.

Se elabora un reporte de todos los documentos que se encuentren en orden, no falte

ninguno y avisa porque anulan algun documento al final de cada mes.

Si se comparte documentos con otra &rea, se proporciona una copia para archivo.

La contadora aplica las normas legales adecuadas tanto nacionales como

internacionales.

Mensualmente se realiza Estados Financieros para que sean verificados por el Director
ejecutivo.

Los gastos son revisados y clasificados.

Los Estados Financieros son aprobados por el Director ejecutivo con firma de

autorizacion.
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3.5.5 Manual de Contratacion de personal

MANUAL DE PROCESO

TODOS MACROPROCESO: Gestion Fecha de

- . Aprobacion: P4aina 114
Administrativa 2018 agina 114 de xx

PROCESOQ: Contratacion de

Fundacién

TIERRApara

personal
CODIGO: GA-CP-05

VERSION: 0

MANUAL DE PROCESO DE
CONTRATACION DE PERSONAL

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Maria Ledn Leticia Merlo
Egresada CPA Contadora Pablo Iturralde

Director Ejecutivo
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1. NOTAS DE CAMBIO

Contratacion de personal

» Descripcion del Cambio o Fecha de
Version . .,
Anulacion Actualizacién
00 Elaboracion inicial del procesode | _ / /2018
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PROPOSITO DEL PROCESO

Determinar las actividades y mecanismos en el proceso de seleccidn y contratacion de

personal, brindando equidad a los candidatos en base al perfil de puesto requerido.

RESPONSABLE DEL PROCESO

Areas administrativas/ Director ejecutivo/ Contador general/ Abogado

INTERVINIENTES DEL PROCESO
e Director Ejecutivo.

e Contador General.

e Abogado.

e Areas administrativas

POLITICAS

e Los aspirantes deberan presentar la siguiente documentacion:

v" Hoja de vida
v Acta de nacimiento.
v’ Certificado de grado maximo de estudios.

v Record policial

e En el caso de que un candidato cubra con el perfil, pero no haya obtenido
resultados satisfactorios en el proceso de prueba, podra ser aceptado con una carta

del director ejecutivo.

e La presentacion personal debe ser dptima haciendo prevalecer la higiene y
cuidando la imagen.
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Aplicar una entrevista a cargo del Director ejecutivo, con el fin de determinar si

cumple con los conocimientos necesarios para el puesto.

6. PROCEDIMIENTOS

No. | Responsable Actividad Descripcion
INICIO
1. Areas Enviar solicitud | Enviar solicitud de perfil de puesto
administrativ de puestos requeridos por las areas administrativas de la
as requeridos Fundacion.

2 Director Publicar el Publica el requerimiento de personal en base

ejecutivo requerimiento de | al perfil requerido, fijando dia y hora.
personal

3 Director Recibir carpetas | Revisa que los aspirantes presenten la

ejecutivo documentacién solicitada en la fecha
indicada.

4 Director Llamar a los Llama a los candidatos seleccionados para

ejecutivo candidatos una entrevista con el Director ejecutivo.
seleccionados

5 Director Entrevistar a los | Se realiza la entrevista para saber si cumplen
ejecutivo candidatos con el perfil de puesto.

6 Director Seleccionar al | Selecciona al candidato apto para el puesto de
ejecutivo candidato apto | trabajo.

7 Director Comunicaral | Comunica la decision al candidato apto para
ejecutivo candidato realizar el proceso de contratacion.

seleccionado

8 Director Comunicar la | Comunica la decision al area financiera para
ejecutivo decision que inicie la contratacion.

9 Contador Realiza el Se encarga de realizar el contrato de prueba

general contrato de para el nuevo trabajador.
prueba
10 Contador Si pasa la Si pasa la prueba, ir al punto 11.
general prueba? No pasa, ir al punto 10.1

116




10.1 Contador Explicar el Explica por qué no cumple con las
general motivo expectativas y se agradece por formar parte
de la fundacion.
11 Contador Tramitar Tramita contratacion para operar en nomina y
general contratacion
12 Abogada Realizar la Realiza la legalizacion en el ministerio de
legalizacion relaciones laborales de nuevo personal.
13 Abogada Remitir solicitud | Remite al Director ejecutivo la solicitud del
de nuevo ingreso | personal de nuevo ingreso.
14 Contador Indicar al Indica al trabajador las fechas que debera
general trabajador realizar el examen médico, recibir el manual
de induccion y entregar la documentacién
para filiarse.
15 Contador Realizar los Realiza los tramites de afiliacion y se queda
general tramites de con una copia de la documentacion del
filiacion trabajador para archivos.
16 Director Dar a conocer la | Darle a conocer al trabajador la mision,
ejecutivo estructura vision, objetivos y politicas.
organizacional
17 Director Capacitar al Capacitar en el desarrollo de los procesos
ejecutivo nuevo personal | operativos de la fundacion. FIN DEL

PROCESO.

FIN DEL SUBPROCESO
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO DE CONTRATACION DE PERSONAL

Fase

AREAS
ADMINISTRATIVAS DIRECTOR EJECUTIVO CONTADOR GENERAL ABOGADA
INICIO
Enviar solicitud de Publica el Realiza la

| requerimiento de

puestos requeridos.

Comunica la

»
personal en base al
perfil requerido.

v

Recibe carpetas

—

Llamaa los
candidatos
seleccionados para
una entrevista

)

Realiza una
entrevista para
saber si cumple con

decision para iniciar
con la contratacion.

v

Realiza el contrato
de prueba

Si pasa la
prueba?

Tramita la

legalizacion en el
»  Ministerio de
Relaciones Labores
de nuevo personal.

contratacion.

ejecutivo la solicitud
del personal.

Da a conocer la
estructura

A

el perfil.
l Indica al contratado
las fechas que debe
Selecciona al realizarse el examen
candidato apto para médico, recibir el
el puesto. manual de
induccién y entrega
documentos para
Comunica la afiliarse.
decision al
candidato y realiza ——
el proceso de
contratacion.
A 4
Remite al Director A 4

Realiza los tramites
de afiliacion.

l

organizacional.

l

Capacita al nuevo
trabajador.

Genera una copia
dela
documentacion del
trabajador para
archivo.
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8. INDICADORES

Nombre Porcentaje de contratacion de personal
o Indicador mide el porcentaje de personal contratado vs. Total de
Descripcion o o
requerimientos solicitados.
) ) ) Responsable | Responsable
Formula Frecuencia Estandar L o
de Medicion de Analisis
Personal
contratado/ Total | De acuerdo a la Area )
] o ) Director
de necesidad de 100% Administrativa/ o
ejecutivo

requerimientos

solicitados

personal

contable
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3.5.5.1 Control Interno Al Procedimiento De Contratacion De Personal

CONTROL INTERNO AL PROCESO DE CONTRACION DE PERSONAL

Cumplir con el proceso de contratacion de personal previamente determinada.

El Director ejecutivo confirmara la legitimidad de las referencias y documentos que

presenta el candidato.

El Director ejecutivo controlara el cumplimiento de la norma para el manejo del

personal.

Anotar el dia, mes y afio en que se entrega la solicitud al candidato para su llenado.

La contadora realiza mensualmente el rol de pagos, y aportes del IESS, mismos que

son verificados por el Director ejecutivo.

El director ejecutivo controla el cumplimiento de requerimientos del Ministerio de
Trabajo por parte de la contadora.

El Director realizara reuniones con los encargados de cada area para evaluar el

desempefio de cada cargo.
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Manual De Investigacion, Aprobacion Y Ejecucion De Programas Y Proyectos

MANUAL DE PROCESO
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TODOS

programas y proyectos VERSION: 0
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MANUAL DE PROCESO
INVESTIGACION, APROBACION Y
EJECUCION DE PROGRAMAS Y
PROYECTOS

Elaborado por Revisado por: Aprovado por:
Maria Leon Leticia Merlo Pablo Irralde
Egresada CPA Contadora Director ejecutivo
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1. NOTAS DE CAMBIO

Investigacion, aprobacion y

ejecucion de programas y

proyectos

y Descripcion del Cambio o Fecha de
Version ) o
Anulacién Actualizacion
00 Elaboracion inicial del procesode | _ / /2018
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2. PROPOSITO DEL PROCESO

Establecer un proceso para exista un flujo de trabajo coordinado y para que cada técnico
desarrollo sus actividades de manera Optima y oportuna en funcion a las necesidades de

cada proyecto.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

Responsable de Multimicros Ecuador/ Director Ejecutivo/ Técnico responsable del

proyecto/

4. INTERVINIENTES DEL PROCESO
e Responsable de Multimicros Ecuador.
e Director Ejecutivo.

e Técnico responsable del proyecto.

5. POLITICAS

e Los técnicos son los encargados de dirigirse a las comunidades en busca de
necesidades propias de ellos para empezar con programas 0 proyectos.

e Debe existir una charla propuesta por el técnico encargado del proyecto una vez al
mes.

e La ejecucion de proyectos comienza una vez aprobada por el Director ejecutivo y

desembolsados por la Representante de Multimicros Ecuador.

6. PROCEDIMIENTOS

No. Responsable Actividad Descripcion
INICIO
1 Técnico Reunién con la | Se redne con la comunidad para saber cuales
responsable comunidad son sus necesidades.
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2 Técnico Seleccionar Selecciona el proyecto que esté mas viable
responsable proyecto para ponerlo en marcha.
3 Técnico Detallar las El técnico detalla a traves de informes las
responsable actividades y | etapas y actividades que se desarrollaran en
materiales el proyecto.
4 Técnico Solicitar charla | Solicita una charla con el Director ejecutivo
responsable técnica y la Responsable de Multimicros Ecuador.
5 Comite Analiza la Aprueba proyecto continua proceso, si niega
técnico viabilidad? el proceso ir al punto 5.5.
55 Comité Devuelve el Se devuelve al técnico responsable el
técnico proyecto proyecto.
6 Técnico Genera una lista | Elabora una lista con los items y cantidades
responsable | de los materiales, | necesarias para la ejecucion del proyecto.
insumos y
servicios
7 Técnico Cotizacion de | Cotiza los precios de cada material, insumo y
responsable materiales y servicio necesarios para el proyecto, optando
financiamiento | por el mejor precio y calidad.
8 Técnico Realizar un Realiza un presupuesto para la compra de
responsable presupuesto materiales.
9 Comité Visto bueno? | Aprueba sigue el proyecto
técnico No aprueba ir al punto 6.
10 Técnico Seleccion de Selecciona al equipo con el que va a trabajar
responsable | equipo de trabajo | en el proyecto.
11 Técnico Presentar Presenta las actividades que van a realizar a
responsable informe de los demaés tecnicos seleccionados para el
actividades proyecto.
12 Técnico Movilizar al El técnico con su equipo de trabajo se
responsable lugar del movilizan al lugar para que conozcan e
proyecto interactlen con la gente de las comunidades.
13 Técnico Ejecutar el Ejecuta el proyecto con los demaés
responsable proyecto colaboradores.
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14

Técnico

responsable

Presentar

informe

Al concluir con el proyecto debe presentar un
informe indicando todo lo realizado y

obtenido en el proyecto.

15 Técnico Entregar informe | El técnico de cada proyecto entrega el
responsable informe final al coordinador de proyectos en
un plazo de 60 dias.
16 | Coordinador Recibe el Recibe el informe final para su respectivo
de técnicos informe final | analisis y archivo. FIN DEL PROCESO.

FIN DEL SUBPROCESO
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7. DIAGRAMA
DE FLUJO

PROCESO DE INVESTIGACION, APROBACION Y EJECUCION DE
PROGRAMAS Y PROYECTOS

Fase

TECNICO RESPONSABLE

COMITE TECNICO

COORDINADOR DE
TECNICOS

Reunién con la

comunidad.

o | Solicita una charla
técnica.

BN

Selecciona
proyecto.

v
¥

Detalla en un
informe las etapasy
actividades que se
desarrollaran en el
proyecto.

>

Sl

Aprueba la
viabilidad?

Devuelve el
proyecto

v

Elabora una lista de
items y cantidades

necesarias para el |«
ejecutar el
proyecto.

!

Cotiza precios de los
materiales, insumos
y servicios.

!

Realiza un

presupuesto.

Selecciona un o

Sl

> Visto bueno?

NO

Y

Devuelve

equipo de trabajo. |

A 4

Presenta el informe
de las actividades
que van a realizar.

|

Se movilizan al lugar
del proyecto para
conocerse e
interactuar con la
comunidad.

l

Se presenta el
informe para su

Ejecuta el proyecto
con el equipo de
trabajo

l

Al finalizar elabora
un informe final en
un plazo de 60 dias.

> respectivo
evaluacién y
archivo.

FIN
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8. INDICADORES

Nombre Porcentaje de proyectos ejecutados
o Indicador mide el porcentaje proyectos ejecutados vs. Total de
Descripcion .
proyectos presentados para ser ejecutados.
) ) ) Responsable | Responsable
Formula Frecuencia Estandar L o
de Medicion de Analisis
Proyectos
ejecutados/ Total

de proyectos Mensual 100% Area Operativa | Comité técnico

presentados para

ser ejecutados.
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3.5.6.1 Control Interno Al Proceso De Investigacion, Aprobacion Y Ejecucion De

Programas Y Proyectos

CONTROL INTERNO AL PROCESO DE INVESTIGACION, APROBACION Y
EJECUCION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS

Se detalla un equipo de trabajo para cada proyecto.

Se realiza una investigacion de las necesidades de la comunidad

Se realiza una priorizacion de necesidades de la comunidad con la técnica establecidas.

Se realiza un plan, ficha técnica, perfil del programa/ proyecto donde se evidencie la

vialidad del proyecto

Se realiza una reunién con el comité técnico donde se aprueban o niegan posibles

proyectos

Se cotiza materiales, insumos y servicios de mejor calidad y precio.
Proporcionar una guia basica para realizar cada actividad que se lleve a cabo.

Toda cultura es diferente, por lo que esta prohibida la agresion entre trabajadores y
miembros de las comunidades.

Falsificacion de registros, gastos o facturas.

Al concluir con cada proyecto deben presentar el informe final con un plazo de 60 dias

y ser entregado al Coordinador de Técnicos, para el cierre de proyectos

El Director realizara una reunion con el técnico encargado del proyecto y su equipo de

trabajo para evaluar el desempefio de cada uno.
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CAPITULO IV: CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

4.1 CONCLUSIONES

La apertura de las autoridades de la FUDAITT, asi como de sus trabajadores permito
obtener informacion real y evidenciar la necesidad de implementar un sistema de control
interno el cual contemple, un plan estratégico, organigrama, manuales de funciones,
manuales de procesos priorizados, y control, con el fin de convertirse en una herramienta

que contribuya al desarrollo y cumplimiento de objetivos planteados por la organizacion.

En este sentido el principal problema dentro de la fundacion es la falta de mencionado
sistema de control interno, causa principal de las deficiencias administrativas, operativas y
contables como se pude observar en los resultados obtenidos, ya que 100% de los
trabajadores encuestados manifiestan que la fundacion no posee un sistema de control

interno.

Es asi que los trabajadores desconocen sus funciones especificas y procesos que deben
realizar en el cumplimiento de sus funciones, ya que el 70% de los trabajadores manifiestan
gue no conocen a cabalidad sus funciones especificas, indicando que son poli-funcionales,
y el 100% de los trabajadores indican que la fundacion no posee manuales de procesos y

control.

Otro dato relevante es que él, 100% de los trabajadores manifiestan que la fundacion no
cuenta con un plan de capacitacion lo que representa una debilidad para el rendimiento

laboral, asi como una escasa motivacion por parte de los colaboradores.

Adicionalmente se pudo identificar que el 100% de los trabadores manifiestan no cuentan
con los implementos y equipos necesarios para realizar su trabajo, presentandose una alerta

para el rendimiento laboral y cumplimiento de metas.
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Baja este contexto, se hace necesario la implementacion de un sistema de control interno
adaptado al funcionamiento real de la fundacion, el cual permita mejorar la gestion
administrativa y operativa dentro de la FUDAITT, garantizando el 6ptimo manejo del

recurso humano y econémico, minimizando riesgos y contingencias.

42 RECOMENDACIONES

Se hace evidente, la necesidad de implementar un sistema de control interno el cual
contenga a grandes rasgos, la mision, vision, objetivos, valores, un organigrama estructural,
manuales de funciones, manuales de procesos, politicas, flujogramas, indicadores de
gestion y control. El cual servird de apoyo en el direccionamiento Ejecutivo, area

administrativa — contable y area operativa - técnica, dentro de la FUDAITT.

Tomar en cuenta la estructura organizacional para cumplir con la mision, vision, metas,
objetivos, politicas y valores, y poder mejorar el desarrollo de las actividades en forma

eficaz, y optimizar recursos econémicos y humanos.

Dar a conocer a todos los trabajadores de la fundacion el sistema de control interno con sus
respectivos manuales de funciones y procesos segun sus responsabilidades, en virtud de

mantener un ambiente de comunicacion y mejora continua.

Realizar un seguimiento y monitoreo constante en la implementacion del sistema de control
interno, en virtud de identificar hallazgos para plantear planes de contingencia y mejorade

procesos.

Implementar un plan de capacitacion anual para los trabajadores en temas relevantes al
desarrollo de sus funciones de manera que permitan fortalecer sus capacidades para la

mejora continua.
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Realizar un seguimiento respecto a la entrega de insumos y equipos de buena calidad para

el desemperfio de funciones de los trabajadores, segun las necesidades de cada puesto.
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ANEXOS

Anexo 1: Tabulacion y graficos de la encuesta a los trabajadores

Datos generales de los Trabajadores

> Sexo
Sexo de los trabajadores
VARIABLE Fa Fr
Masculino 7 70%
Femenino 3 30%
TOTAL 10 100%
Ve
30% 70%
Analisis:

La fundacion esta compuesta por el 70% de personal masculino y el 30% de
personal femenino lo que implica la necesidad de una politica respecto a la equidad

de género dentro de la organizacion.
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> Edad

Rango de edad de los trabajadores

VARIABLE Fa Fr
18a23 3 30%
24 a29 1 10%
30a37 4 40%
35a40 2 20%
41a50 0 0%
51a60 0 0%
61 0 mas 0 0%
TOTAL 10 100%

Fuente: Encuestas FUDAITT
Elaboracién: Maria Le6n

Rango de edad de los trabajadores

10%
5% i
0%

18a23 24a29 30a 34 35a40 41 a50 51a60 61 o0mas

Fuente: Encuestas FUDAITT
Elaboracién: Maria Leén

Anadlisis:

Los trabajadores que conforman la fundacién en su mayoria es personal joven ya que
el 40% de los mismos comprenden en el rango de edad de 30 a 34 afios, seguido por
un 30% en el rango de 18 a 23 afios, un 20% en el rango de 35 a 40 y finalmente un
10% en edad de 24 a 29.
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> Estado Civil
Estado civil

VARIABLE Fa Fr
Soltero 7 70%
Divorciado 2 20%
Separado 1 10%
Casado 0 0%
Unién 0 0%
Viudo 0 0%
TOTAL 10 100%

Fuente: Encuestas FUDAITT

Elaboracién: Maria Le6n

Anélisis:

El 70% de los trabajadores son solteros, el 20% divorciados y el 10% separados.

> Nivel de Instruccion

Nivel de instruccion de los trabajadores

35%
30%
25%
20%
15%
10%

- i
0%

Educacion Bachillerato Educacion  Titulo de tercer Titulo de cuarto
bisica superior en nivel nivel
proceso

Fuente: Encuestas FUDAITT

Elaboracién: Maria Le6n
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Anélisis:
El nivel de instruccion de los trabajadores de la fundacién corresponde el 30% con
titulo de tercer nivel, el 30% educacion superior en proceso, el 30% con un nivel de

educacion en bachillerato y el 10% con titulo de cuarto nivel.

> Afos de Servicio

VARIABLE Fa Fr
0ab 7 70%
6al0 2 20%
11a15 0 0%
16a20 0 0%
mas de 20 1 10%
TOTAL 10 100%

Fuente: Encuestas FUDAITT
Elaboracién: Maria Ledn

Andlisis:

El 70% de los trabajadores tienen una antigtiedad laboral de 0 a 5 afios dentro de la
fundacion, el 20% de 6 a 10 afios y el 10% mas de 20.

¢, Conoce Usted si la Fundacion tiene definida su Mision, Vision, Objetivos,

Valores?

VARIABLE Fa Fr
Sl 8 80%
NO 2 20%
TOTAL 10 100%
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2

W ST

Fuente: Encuesta a los trabajadores
Elaboracién: Maria Ledn

Anélisis:
El 80% de los trabajadores si conoce la misidn, vision, objetivos y valores,
mientras que el 20% revelan que la desconoce.

¢, Conoce Usted si la Fundacion tiene definido su organigrama estructural?

Organigrama estructural

VARIABLE Fa Fr
Sl 1 10%
NO 9 90%
TOTAL 10 100%

Organigrama estructural

ms|
MNO

Fuente: Encuesta a los trabajadores
Elaboracién: Maria Leén

Analisis:

El 90% de trabajadores manifiesta que la Fundacion no tiene definido un

organigrama estructural, mientras que el 10% si conoce, lo que implica que en su
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gran mayoria existe un desconocimiento de la estructura organizacional de la

fundacion.

3. ¢Conoce Usted las funciones especificas que debe realizar en el desempefio de

su trabajo?

Funciones especificas

VARIABLE Fa Fr
Sl 3 30%
NO 7 70%
TOTAL 10 100%

Funciones especificas

M NO

Fuente: Encuesta a los trabajadores
Elaboracion: Maria Le6n

Anadlisis:

La gran mayoria en un 70% de los trabajadores no conoce las funciones especificas
que deben realizar en sus labores diarios mientras que el 30% si conocen sus

funciones, lo que implica una carencia a la hora de realizar su trabajo.
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4. ¢Le han sido entregadas las funciones por escrito para el desempefio de su

trabajo?
Funciones por escrito
VARIABLE Fa Fr
Sl 2 20%
NO 8 80%
TOTAL 10 100%

Funciones por escrito

S|

M NO

Fuente: Encuesta a los trabajadores
Elaboracién: Marfa Ledn

Analisis:

Un 80% de los trabajadores afirmaron que las funciones no son entregadas por

escrito debido a que realizan diferentes actividades - poli funcionales, mientras que

el 20% si cuenta con esta entrega por escrito.

5 ¢Conoce usted si la Fundacion cuenta con manuales de funciones?

Manual de funciones

VARIABLE Fa Fr
Sl 0 0%
NO 10 100%
TOTAL 10 100%
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Manual de funciones

0%

usl
HNO

Fuente: Encuesta a los trabajadores
Elaboracién: Maria Ledn

Andlisis:

El 100% de los trabajadores exponen que no conocen que la fundacién cuente con
manuales de funciones, lo que implica una desventaja a la hora de realizar sus

labores.

¢Conoce usted si la Fundacion cuenta con manuales de procesos

Administrativos, Contables?

Manual de procesos administrativos, contables

VARIABLE Fa Fr
Sl 0 0%
NO 10 100%
TOTAL 10 100%

Manual de procesos administrativos
contables

0%
u sl

HNO

Fuente: Encuesta a los trabajadores
Elaboracién: Maria Ledn
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Analisis:

El 100% de los trabajadores no conocen ningun manual de procesos administrativos

y contables dentro de la fundacion.

¢ Considera importante que la fundacion cuente con manuales de procesos

Administrativos y contables?

Importancia de Manual de procesos administrativos y contables

VARIABLE Fa Fr
Sl 9 90%
NO 1 10%
TOTAL 10 100%

Manual de procesos administrativos
y contables

L]
= NO

Fuente: Encuesta a los trabajadores
Elaboracion: Maria Le6n

Anadlisis:

El 90% de los trabajadores consideran importante que la fundacion cuente con
manuales de procesos tanto administrativos como contables mientras que el 10%

considera gque no.
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8 ¢Conoce usted si la Fundacién cuenta con un sistema de control interno
Administrativo y contable?

Sistema de control interno

VARIABLE Fa Fr
Sl 0 0%
NO 10 100%
TOTAL 10 100%

Sistema de control interno

e 0%

ms|

HNO

Fuente: Encuesta a los trabajadores
Elaboracion: Maria Le6n

Andlisis:

El 100% del personal no conoce que la fundacién cuenta con un sistema de control

interno para el funcionamiento eficaz.

¢ Cuéndo ingres6 a laborar a la Fundacion recibi6 una charla de induccion?

Charla de induccion

VARIABLE Fa Fr
Sl 1 10%
NO 9 90%
TOTAL 10 100%
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Charla de induccion

Fuente: Encuesta a los trabajadores
Elaboracién: Maria Ledn

Analisis:

El 90% de los trabajadores manifiesta que no recibid ninguna charla de induccion

al ingresar a la fundacion y el 10% afirmaron que le brindaron una pequefia charla.

10. ¢Conoce usted si la fundacion cuenta con un reglamento interno de trabajo?

Reglamento interno

VARIABLE Fa Fr
Sl 1 10%
NO 9 90%
TOTAL 10 100%
Reglamento interno

LN

HMNO

Fuente: Encuesta a los trabajadores
Elaboracion: Maria Le6n
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Analisis:

El 90% de los trabajadores no conoce que la fundacion cuente con un reglamento

interno de trabajo, mientras que el 10% tiene un conocimiento sobre el tema.

11. ¢Ha recibido usted en el Gltimo afio capacitacion para el desempefio de sus

funciones?
Capacitaciones recibidas
VARIABLE Fa Fr
Sl 0 0%
NO 10 100%
TOTAL 10 100%

Capacitacion

usl
HNO

Fuente: Encuesta a los trabajadores
Elaboracién: Maria Le6n

Anadlisis:

El 100% de los trabajadores no han recibido capacitacion durante el ultimo afio, y

lo consideran necesaria para mejorar su trabajo.

12. ¢Cuenta Usted con todos los implementos y equipos para realizar su trabajo

de manera 6ptima?
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Equipos de trabajo

VARIABLE Fa Fr
Sl 0 0%
NO 10 100%
TOTAL 10 100%

Equipos de trabajo

msl

HNO

Fuente: Encuesta a los trabajadores
Elaboracion: Maria Le6n

Anélisis:
El 100% de los trabajadores consideran que no cuentan con los implementos y

equipos de trabajo necesarios para realizar su trabajo de manera eficiente en las

funciones o actividades que les deleguen.

13. ¢En el dltimo afio le ha sido aplicado la evaluacién del desempefio?

Evaluacion de desempefio

VARIABLE Fa Fr
Sl 0 0%
NO 10 100%
TOTAL 10 100%

Evaluacion de desempeiio

0%

msl

HMNO

Fuente: Encuesta a los trabajadores
Elaboracién: Maria Le6n
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Analisis:

El 100% de los trabajadores en el altimo afio manifiestan que no le ha sido aplicada
la evaluacion de desempefio.

14. ¢En qué temas le gustaria recibir capacitacion para mejorar su desempefio?

Temas de capacitaciones

VARIABLE Fa Fr
ELABORACION, EJECUCUON DE

PROYECTOS 6 55%
COMPUTACION Y MANEJO DE

OFFICE 2 18%
FOTOGRAFIA 2 18%
RELACIONES HUMANAS 1 9%
TOTAL 11 100%

Temas de capacitacion

60%

50%
40%
30%
20%
T
0% m

ELABORACION, COMPUTACIONY FOTOGRAFIA RELACIONES
EJECUCION DE MANEJO DE HUMANAS
PROYECTOS OFFICE

Fuente: Encuesta a los trabajadores
Elaboracién: Maria Le6n

Anaélisis:

En las respuestas obtenidas de los trabajadores manifiestan su interés en capacitarse
en temas como en la elaboracidn, ejecucion de proyectos con el 55%, el 18% en
fotografia, el 18% en computacion y manejo de office, mientras que el 9% en

relaciones humanas.
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15. ¢Conoce usted su plan de carrera dentro de la fundacién?

Plan de carrera

VARIABLE Fa Fr
Sl 1 10%
NO 9 90%
TOTAL 10 100%

Plan de carrera

7

S|

HMNO

Fuente: Encuesta a los trabajadores
Elaboracién: Maria Leén
Anélisis:
El 90% no tiene conocimiento que la fundacién cuente con un plan de carrera para

sus trabajadores en relacion de dependencia, mientras que el 10% manifiesta

conocer su plan de carrera.

16. ¢ A su criterio como califica el clima laboral dentro de Fundacion?

Clima laboral
VARIABLE Fa Fr
MUY BUENO 0 0%
BUENO 9 90%
REGULAR 1 10%
MALO 0 0%
TOTAL 10 100%
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Clima laboral
100%
80%
60%
40%

20%

e —

MUY BUENO BUENO REGULAR MALO

Fuente: Encuesta a los trabajadores
Elaboracién: Maria Leén

Analisis:

La gran mayoria de los trabajadores en un 90% consideran que el clima laboral

dentro de la Fundacion es bueno y el 10% califica como regular.
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Formato de encuesta

Pontificia Universidad Catdlica Del Ecuador-Matriz
Facultad De Ciencias Administrativas Y Contables

Encuesta dirigida al personal Administrativo, Técnico y Contable de la fundacién FUDAITT
Objetivo:

La siguiente encuesta tiene la finalidad de recopilar informacién sobre las dreas Administrativa, Técnicas y contables,
implementada en el normal funcionamiento de la Fundacién FUDAITT

Intrusiones :
* Lea detenidamente la pregunta y responda con la mayor sinceridad posible
* Seleccione una de las alternativas con una(x)

Datos Generales

Género: Masculino () Femenino ( )

Edad: 18-23 () 24-29 () 30-34 () 35-40 ( ) 41a50( ) 51a60()610mas()

Estado civil: soltero ( ) casado ( ) Unién ( ) separado () divorciado () viudo ()

Nivel de Instruccién: Educacién Basica ( ) Bachillerato ( ) Educacidon Superior en proceso ()
titulo de tercer nivel () Titulo de cuarto nivel ()

Afos de servicio 0-5( ) 6-10( ) 11-15 () 16-20 ( ) mas de 20 ( )

1. {Conoce Usted si la Fundacién tiene definida su Misidén, Visidon, Objetivos, Valores?
SI( ) NO ()

2. éConoce Usted si la Fundacién tiene definido su organigrama estructural?
SI( ) NO )

3. éConoce Usted las funciones especificas que debe realizar en el desempefio de su trabajo?
Si( ) NO )

4. éLe han sido entregadas las funciones por escrito para el desemperfio de su trabajo?
SI( ) NO )

5. éConoce usted si la Fundacién cuenta con manuales de funciones?
SI( ) NO ()

6. éConoce usted si la Fundacién cuenta con manuales de procesos Administrativos, Contables?
SI( ) NO ()

7. éConsidera importante que la fundacién cuente con manuales de procesos Administrativos y contables?
Si( ) NO )

8. éConoce usted si la Fundacion cuenta con un sistema de control interno Administrativo y contable?
St () NO ()

9. éCuando ingreso a laborar a la Fundacidn recibié una charla de inducciéon?
st () NO )

10. éConoce usted si la fundacién cuenta con un reglamento interno de trabajo?
St() NO ()

11. ¢Ha recibido usted en el ultimo afio capacitacién para el desemperfio de sus funciones?
st () NO )

12. é¢Cuenta Usted con todos los implementos y equipos para realizar su trabajo de manera optima?
St () NO ()

13. éEn el ultimo afio le ha sido aplicado la evaluacién deldesempefio?
st () NO )

14. ¢En que temas le gustaria recibir capacitacién para mejorar su desempefio?

15. éConoce usted su plan de carrera dentro de la fundaciéon?
Sl () NO ()

16. ¢A su criterio como califica el clima laboral dentro de Fundacién?
Muy Bueno () Bueno () Regular () Malo ( )

Muchas Gracias por su colaboracién
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Anexo 2: Entrevistas

Entrevista al Director Ejecutivo de la Fundacion

1. ¢ Estan definidos los niveles jerarquicos dentro de la fundacion?

Si, estdn muy claros y definidos porque trabajamos por departamentos o por secciones de

proyectos y sub proyectos.

La Fundacién cuenta con un directorio que esta legalmente registrado por el Ministerio de
Inclusion Econdmica y Social, que es el espacio donde se toman las decisiones.

La parte ejecutiva que esta representada por un director que es el representante legal de la
fundacidn en jerarquia sigue el departamento de contabilidad y administracion, continla la
parte productiva que cuenta con un responsable, también un responsable del departamento

de educacion y un responsable de la parte logistica.

2. ¢ Esta definido un Organigrama estructural?

Si en base a las responsabilidades que tiene cada uno. En el momento contamos con diez
colaboradores en relacién de dependencia y hemos llegado hasta doce o quince trabajadores

dependiendo del proyecto contratados bajo servicios profesionales.

3. ¢Estan definidas las funciones de cada colaborador dentro de la fundacién?

Si, cada uno tiene sus responsabilidades especificas bajo trabajos realizados en proyectos,

insumos, productos y obtencion de resultados.
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Por ejemplo, un responsable del area educativa, tiene a su cargo el area de becas,
normalmente se contrata una persona temporal, igualmente para realizar capacitaciones se
contrata personal temporal, lo mismo sucede en el tema de seguimiento y levantamiento de

encuestas sobre los resultados obtenidos.

4. ¢Cual es el proceso para la contratacion de nuevo personal?

Por ser una fundacion de desarrollo lo primero que necesitamos es sensibilidad social es
como el primer requisito, cuando hablamos de sensibilidad social se trata de personas que
no hayan tenido problemas con el racismo, trabajamos en comunidades de filo de frontera
entonces es personal que tiene que caminar, a veces dormir en las comunidades, interactuar
con comunidades indigenas donde a veces la comunicacion por temas de idioma se complica
entonces tiene que ser gente muy abierta. Los perfiles profesionales no tanto lo hacemos en
base a la experiencia si no como lo dije anteriormente en base al compromiso y sensibilidad

social.

Para realizar la contratacion de personal se informa a los trabajadores la necesidad de una
vacante y que ellos puedan sugerir el nombre de personas conocidas que deseen ser parte del
equipo de trabajo y otras veces se publica en la institucién. Como primer requisito se escoge

a personas que tengan sensibilidad social, es decir que no sean racistas y compromiso.

Cuando se presenta el interesado el director recibe su hoja de vida y realiza una entrevista,
si es contratado en la Fundacion empieza el proceso de ingreso al IESS en algunos

trabajadores y procede al pago cada fin de mes a todos.

5. ¢Como es el clima laboral dentro de la Fundacién?

Es muy fraterno, necesariamente tiene que ser muy fraterno lo que pasa es que como
trabajamos bajo presion nuestro trabajo es muy exigente tiene que ser un clima fraterno y de

permanente motivacion.
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6. ¢Lafundacion cuenta con un plan de capacitacion para sus colaboradores?

De manera directa no, lo que hacemos es aprovechar los seminarios, talleres principalmente
de derechos que brinda el Consejo de participacion ciudadana, pero no en la fundacion, las

reciben como institucion.

7. ¢Lafundacion posee un reglamento interno de trabajo?

No, la verdad no habiamos pensado.

8. ¢La Fundacion cuenta con un plan de carrera para sus colaboradores?

No es un plan de carrera, pero si de apoyo si es que hay posibilidades de masterado o
capacitacion habilitamos todas las facilidades para que se puedan realizar a cualquier

persona que trabaje en la fundacion.

Entrevista a la Contadora de la Fundacion

Con la finalidad de verificar el manejo de procesos inherentes al area contable se realiz6 una

entrevista a la contadora de la fundacién.

1. ¢ El Area contable maneja un plan de cuentas adaptado al funcionamiento de la

Fundacién?

Si, manejamos un plan de cuentas que es el proporcionado por la ONG internacional
denominada MULTIMICROS TICINO establecida en Suiza.
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2. ¢Dentro del area contable estan definidos los manuales de procesos?

No, pero sabemos que tenemos que ir haciendo con la experiencia en el manejo contable, se

va dando las instrucciones a la auxiliar contable de los procesos que requiere mayor cuidado.

3. ¢El area contable cuenta con un software adaptado al funcionamiento de la

Fundacién?

Si, contamos con un software proporcionado por la ONG internacional denominada
MULTIMICROS TICINO establecida en Suiza.

4. ¢, Con sus palabras describir como se realiza el proceso de Diario General?

A diario se registran contablemente en el sistema en el diario general todos los comprobantes

originales o documentos fuente, en virtud de mantener al dia la contabilidad

5. ¢,Con sus palabras describir como se realiza el proceso de Mayorizacion?

El sistema proporciona la opcion de agrupar en cada una de las cuentas respectivas de mayor

para obtener los saldos respectivos.

6. ¢ Con sus palabras describir como se realiza el proceso de Ajustes?

Las novedades o hallazgos encontrados en la contabilidad se corrigen en base a los
documentos de soporte y se incorporan en el diario general, para actualizar los mayores y

balance de comprobacion.

7. ¢,Con sus palabras describir como se realiza el proceso de inventarios?
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El manejo de inventario se realiza mediante el sistema que genera reportes donde se
evidencia las entradas y salidas de items para la ejecucion de proyectos de la fundacion, se

realiza una verificacién de saldos mensualmente.

8. ¢ Con sus palabras describir como se realiza el proceso de emision de Estados

Financieros?

Con la informacién contable ingresada correctamente, se genera los estados financieros
bésicos que son el Estado de Resultados y el Balance General, adicionalmente se prepara el

estado de evolucién de “patrimonio y flujo de efectivo.

9. ¢ Con sus palabras describir como se realiza el proceso de cierre del periodo

mensual/anual?

El cierre se realiza mensualmente y anualmente el ejercicio o periodo.

10. ¢La Fundacion cuenta con un manual de procesos para la adquisicién o compra

de bienes y servicios?

No de manera escrita, pero se sigue un proceso interno.

11. ¢, Con sus propias palabras describa como se realiza el proceso de adquisicion o

compra de bienes y servicios?

Los técnicos de cada proyecto son los que deciden y piden aprobacion de sus jefes para poder
hacer las compras. Para realizar las compras los técnicos de cada proyecto se relinen una vez
al mes con el Director ejecutivo y la Representante de Multimicros Ecuador para planificar

gue van a hacer en cada proyecto y saber que materiales comprar.
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Cuando llegan los materiales uno de los técnicos realiza la inspeccion comprobando con la

factura del proveedor y avisa a la representante si existe alguna novedad.

La fundacion cuenta con crédito en los almacenes en donde necesitan sacar la mayoria de
los materiales y a fin de mes se retnen todas las facturas y se entrega el valor total para su
respectivo pago en cheque, hay momentos que no existe fondos y se espera a que envien el

dinero de Suiza.

12. ¢El area contable cuenta con un sistema de control interno para los principales

procesos de area?

No de manera escrita, pero se sigue un proceso en base a la experiencia.

» Entrevista al Director Ejecutivo de la Fundacion

PontificiaUniversidad Catélica Del Ecuador-Matriz
Facultad De Ciencias Administrativas Y Contables

Entrevistadirigida al Director/Responsable Talento Humano de lafundacién FUDAITT
Objetivo:

La siguiente entrevista tiene la finalidad de recopilar informacién sobre la Direccién y Manejo del Talento Humano
implementado en el normal funcionamiento de la Fundacién FUDAITT

1. ¢Estan definidos los niveles jerdrquicos dentro de la fundacion?

2. (Estadefinido un Organigrama estructural?

3. ¢Estan definidas las funciones de cada colaborador dentro de la fundacién?

4. ¢Cual es el proceso para la contratacion de nuevo personal?

5.¢Cémo es el climalaboral dentro de la Fundacion?

6. ¢La fundacion cuenta con manuales de funciones y procedimientos?

7. éLafundacion cuenta con un plan de capacitacidn para sus colaboradores?

8. ¢Lafundacidn posee un reglamento interno de trabajo?

9. éla Fundacién cuenta con un plan de carrera para sus colaboradores?

Muchas Gracias porsu colaboracién
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> Entrevista a la Contadora de la Fundacion

Pontificia Universidad Catdlica Del Ecuador-Matriz
Facultad De Ciencias Administrativas Y Contables

Entrevista dirigida al Contador /auxiliar contable de la fundacién FUDAITT

Objetivo:

La siguiente entrevista tiene la finalidad de recopilar informacidn sobre la drea Contable implementada en el normal
funcionamiento de la Fundacién FUDAITT

1. ¢El Area contable maneja un plan de cuentas adaptado al funcionamiento de la Fundacién ?

2. ¢Dentro del drea contable estan definidos los manuales de procesos?

3. ¢El area contable cuenta con un software adaptado al funcionamiento de la Fundacion?

4. ¢ Con sus palabras describir como se realiza el proceso de Diario General?

5. ¢Con sus palabras describir como se realiza el proceso de Mayorizacion?

6. ¢ Con sus palabras describir como se realiza el proceso de Ajustes?

7. éCon sus palabras describir como se realiza el proceso de inventarios?

8. ¢Con sus palabras describir como se realiza el proceso de emision de Estados Financieros?

9. ¢Con sus palabras describir como se realiza el proceso de cierre del periodo mensual/anual?

10. ¢ La Fundacidn cuenta con un manual de procesos para la adquisicion o compra de bienes y servicios?
11. éCon sus propias palabras describa como se realiza el proceso de adquisicion o compra de bienes y servicios?
12. ¢El rea contable cuenta con un sistema de control interno para los principales procesos de area?

Muchas Gracias por su colaboracion
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Anexo 3: Estatutos

ESTATUTOS DELAFUMDACION DE AVURR
IRTEGRAL “TIERRA PARA TOD

CAPITULO !

OF LA CONSTITUCION, DOMICILIO, DURACIONY
NATURALEZA

. CONSTITUCION: Teniends Como marco legal el ordenamiento iuridico
y ecte estziuio. se Constituye Iz Fundacion de Ayudz Intearal Tierra pars

Canidn
representacionss en cualquier fugar del territorio nacionat. estara ubicado

tbarra, Provincia de Imbabura; pudiendo establecer subsedes yio

ART. 3. NATURALEZA: La Fundacién se constituye como una persona juridica e
derecho privade, reqgutada por 13s disposiciones det titulo XXiX Libro Primero dal
Codigo Chl vigente

ART. 4. DURACION: La Fundacion se constituye por tiempo indefinido. Podré
dicolverse, sin embargo, por voluntad de sus miembros 0 por causas legaies

ART. 5. P .0)—HB§C!€)N: Las actividades de caracier religioso o partidista esian
exci de su smbito da accion.
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ART.

®

CAPITULD |

BE .08 OBJETIVOS

6. OBJIETIVOS: Goh Objetvis de 12 Fundacion:

. investigar |3 realidad socisl ecuatorizna; agrupar 3 las comunidades

indigenas ¥ campesings de dificil acceso. o los barrios urbancs marginaies
astutianies de colegins  muleres, para contribuir 2 solucionar sus
problarias, para que puedan vivir con dignidad.

7 .
Trabajar en forma mancomunada en salud higtene,/;zmricmn’ desarrolio
infantll educacion. género, infrzestiuctura. organizacion v capacitacién en

los comunidades y barrios urbano marginales “

tmp!ementar y realizar proyectos productwos DATa MAejorar SUg maresos v
2s{ mejorar su calidad vida.

Respaldar, realizar y auspiciar evenfos de capacitacion y académicos,
paciohaies e internacionales: que tiendan al tratamiento y divulgacion de
temas de prioritaric, para 2] conocimiento y difusidn de los aspactos de
nuastro pais,

Para el cumplimiento de sus objelivos, la fundacion podra estabiscer
convenios de cooperacion con instifuciones estatales y privadas 2o &l -
ambito nacional € infernacional. La aprobacion, tramite y suscripcion de ns
mancionados convehios e realizarda conforme @ o estabiecido en af
reglamanto internc da ia fundacién.

Administrar sus fondos patrimoniales v, ep ganeral, los fondos que recibiers
pata of finsncianiiento ge programas especificos.

Investigar. planificar y sjecuiar proyecios parz &l desarraiin comuntzrio en
{8 £3moos productive.  educativo, samd natricién.  genero, desarroio
infentll, Infreestructura, bienestar socizl, y

Brindar concultoria, sseseramiento v 0853 c? ¢ion para el desarrolie de las
i

cemunigades v barrios wbane margiizes. a 1os oiganismos e derecht
plblico ¥ privads. '
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ART. 7. MERIfIS: Para ¢ cumplimiento de sus objetivos le fundacion retumirs »
todes les medios permitides por ia ley

N

CAPITULOD it

DE LO8 MIEMBROS

ART. 8. HHEMBROS: Son miembros de iz fundacion ias perzonzs dus
susclibieren ef Acta Constifutiva v 05 gue fueren acepiadss por la HeG
general

ART. 3. CLASES; Los mismibio3 500 pienos y honorarios.

ART. 14. PLENOS: Zon miembros pienos log fundadores y los gus ingresen
posteriormente,  previo el cumplimiento de ios requisitos que establezca ia
azambles general

ART, 11. HONORARIOS: Son miembros honorarios ias personas naturaies o
juridicas 2 quienes iz asamblea qeneral les confiera dicha designacion en
reconocimiento 8 Jos servicios prestados a ia fundacion.

ART. 12, DERECHOS:

a Elegiry ser eiegidos para ef desempeno de las dignidades en iz fundacidn ¢
eiercal representaciones oe la misma

b Particihar en {29 actividades de ia fundacion.

o, Parlicipss con vz y volo an 138 deliberacionss de la asambiea ganeral.

4. Presentar al directorio sugerencias y proposiciones sohre asuntos relativos
 l0s intereses de ia fundacion Y. y

2. Los demas qus ie oforgue Ia aszmbles general y ef presente estatuto
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ART, 13, DEBERES; -

Ll estiiciamende con todas 12s obiigaciones determinadas &n &
presente estaturs,

w

0. Asistir a las asambiess penerales ordinarias v eviracrdisatias convacadas
egalmente '

o

Pagar cumplideamente las cuotas ordinarias y extraordinanas acordadas por
fa asambies general

4. Agatar las rascluciones de los organismos directives. Y,

& Aceplar y cumplil {28 comisiones y funciones aue le encomiende fa
fundacion.

ART. 14, - PERDIDA DE LA CALIDAD DE MIEMBRO

Se perdera fa calidad de miembro por

2. Renuncia formaimerite aceptada por ia Junta Directiva

B Expuision da la Asambisa General

Por falta de pago de seis cuotas que prevean fos esfatuios y los
reqiamentos respectivos.

o

o Por faliecimiento

En caso de que unfa SOCi@ presente su renuncia voluniaria. ef directorio resolvera
gentro de los 15 dias plazo a vartir de la recepcidn ge Ia solicitud, caso contrario
&fla soc@ comunicara e! particular a la Direccién Provincial de Bienesizr Scgial
de imbabura, quien soficitara a fa direciiva resuelva en el piazo de 15 dias. DRIo 12
selaracidn que de no hiacerio. la DPBS-| proceders a registiar como salida

ART. 5, NOTIFICACION: Los miembros ge la fundacidn que dessen relirarse
aebearan notificario por eschito.
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GCAPITULO 1V

DE LOS ORGANOS DE DIRECCION

ART. 96, s Fundacidn esla gobemadz por Iz asaniies general. &l dgirectono y 13
sacrpiaria gensrsl

A} BE LA ASAMBLEA GENERAL

ART. 17. LA ASAMBLEA GENERAL: Es e ¢ruano suprems de Iz fundacion y
2st3 constituida por sus miembros plenos.

ART. 18. CLASES: La Asamblea general sera ordinaria y exiraorcinaria.

La asamblea general ordinaria se reunira una vez al zfio. La asamblea general
axiraordinaria se reanira por convocatoria del directorio o peticion del cincuenta y
una por cianto de sus nilembras.

ART. 18. CCNVOCATORIA: La convocatoria se hara con 48 horas de
anficivacion, puntualizando el orden del dia, lugar y fecha.

ART. 20. FUNCIONES: Son funciones de la asaimbiea general

Velar sor el cumplimiento de los obietivos de 1a fundacion,

o

{2, Eiegir a o miembros da! direttorio v ai director gjecutive,

T Agceptar ntevos miembros,
d. Analizar ia reforma del estatuto y someterio a 1z autoridad competente,

e. Conocer el informe anual del presidente. del directorio v del dirsctor
8 gjecutivg
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. Decdir o aprobar s Integracidn de 1z fundacion con ofras entidadas
luridicamants recongnidas,
a
" o Remover s oS miembros del divecieric v 2! giractor glecutivo
i Avprcbar ol regiamento general ge i3 fundacion.
¢ internretar al presenta estatiiio,

j. Conocer y aprebar e nlan anual de |2 fungacien,

Determinar ef monto de las cuotas ordinarias v extraordinanas de los
mignbros,

%

| Decidir la disclucion de la fundacion y el destino de sus bisnes,

m. Autorizar inversiohes superiores a diez salarios minimos vitales generales.

v
2y

n. Las demas que ig confieran el presenta estatuto.

B} DEL DIRECTORIO

ART. 29. EL DIRECTORIO: &8s hala integrado por tres directores éunanes

eigrcaran sy funcion, durante un periodo de 2 afios. cada uno de siios. pudiendo
sar regleqidos o removidns.

Los miemibros dai direciorio seran removidos por:

a. Falia de responsabilidad y seriedad en las faress 2 alios delegacss por s
Fundacion

B, Malversacion de fondos: !
o
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¢, Tomarse airibuciones que no te compaten
.
d, Irse confra el Estafito o ef Reglamento Interno de '3 Fundacion.

El directorin elegird un presidente y un vicepreszidente, guienes sjerceran sus
funcionas con i2 nerjodicidad sefialada para jos ditectores.

Shairectorio sesionara. por 1o MEnos. una vez cada semestre.

o

33 dacisiones se adoptaran por mayaria.

El director ejecitivo participara en las sesiones del diractorio con voz y voto
ART. 22. FURCIONES:

a. identificar y definir las politicas de la fundacion:

b Designar representantes de {2 fundacion ante organismos nacionales o
internacionales;

3

Conocer v aprobar proyecios cuyo monto total no exceda el valor de fres mil
salarios minimos vitales gensrales. Estos proyectos se;én presentades por
af direcior ejecutivo, lueao del correspondients estudio técnico;

g Contribur 3 la coordinacion interinstitucionzt

e Autorizar 13 suscrincion de conveniogs internacionales y de convenios con
ertidades nacionales, de acuerdo con 12s normas del reglamanto ganersl;

. Datermiter fuevos campos de atthidades:

4. Aprobar 13 creacidn de subsedes de s fundasion, ¥, hor el

% Lzs demas contempladas en gl presente esiatuto _—
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DEL PRESIDENTE DEL DIRECTORIO

\s

ART, 23. FURCIONES:

'11

a. Cumplir y hacsr cumplir el estaiuio v raglamentos,
Convacar y presidir (as sestones de la asambiea general y direciorio:

L83

ol

{nformar a 2 asamblea v,

d. tas demas que le asignen este estatito v ios reglementos.

ART, 74, REEMPLAZO: Ei presidenle del directorio, por ausencia justificada, sers

sustituikio por ef vicepresidenie 0. en su defecto. por i director que corrasponds
seqin ef orden da sleccion.

) DEL DIRECTOR EJECUTIVO:
ART. 25. ATRIBUCION: Ei director eiecutivo es el administrador de Iz fundacion.

Sera nombrade por 12 asambles general de entre sus mismbros plenos. Ei director
e;etutwo podrs ser removido por las causaies que se deierminen en ef regizmenio
general. E———

-~ r -
SN
> L

ART. 26, FUNCIONES:

3 Dirigl iz marcha de Iz fundacion;

Cumiplir y hacer cumplr el estatuto de la fundacidn:

[y

Represerdar lagal, judicial y extrajudicialmente a 13 fundacion,

2]

4. Efaborar el plan anusl de trabajo y el infonyie anuat de labores y som "-‘ 163
2 cansideracion del directorio;

&
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£-3
Vay

B

R.

. Dirigir la marcha financiera y administrativa de la fundacién;‘

Presentar 2 dirastorio informes técnicos y balances economices
peripgicos, ge confonmicad con ias disposiciones del reglamento general:

Gestionar 13 obtencion de recursos técricos v financiercs psra ia adecuada
mrcha de {3 fundagion;

. Prononer normas de inversion de los recursos financieros de la fundacion y

someaterias 3 la aprobacion dei directorio;

Contratar al parsonzl operative de la fundacion, seieccionande para todos
los cargos a profesionales iddénecs;

Designar comisiones o grupos de trabajo para que proporcionen asesoria
persenal o grupal;

Aprobar proyectos cuyo monto no exceda de mil saarios minimos vitales:

Presentar al directorio 165 proyectos que deben ser conocides y aprobados
en esa nstancia:

Realizar ioda clase de gestiones, acios y confratos;

Firmar los Cheques;

Realizar los pagos segln &l presupuesto vis de acuerdo con fas Stdenes
que reciba del directorio;

Crdenar la convocatoriz 2 sesiones de asambiea general y del direcionio
de acusrdo con & presente esialulo y los reglamerntos: y,

Los demas que le asignen este estawito y los reglamentos
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DE LOS ORGANOS DE GESTION TECHICA

.

ART. 27. CREACION: Los 4rganos de gestion técnica de ia fundacidn se crear
42 scuerdd con sus nacasidades de funcionamiento

o

estruclura organizeliva y sus alribuciones se normaran en el ragiamento
g jlecis

BEL SECRETARIO

ART. 28. SECRETARIO: L3 asamblea general designara un secretario. que
cumiphra 13s siguientes funciones:

-G

Redaclar las actas de ias sesiones de asamblea general y del comite
ejecutivo;

b. Lievar la correspondencia de la fundacién;

(=]

Elaborar con sl director ejecutivc ef respectivo orden del dia peara las
sesiones convocadas:

d. Lievar fichas de registro actualizado de fos socios:

e Suscribir conjuntamente con el director ejecutivo las actas de las sesiones:

f. Formary cudar &l archivo de fa fundscion: v,

L=

Las demas aue sefiale este estatuto y ios reglzmeritos.

CAPITULOQ V
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DE LOS BIFNES Y PATRIMONIO DE LA
- FUNDACION

ART, 28, £l PATRIMONIO: 2l patrimonio de is fundacion esta constiuids por

Loz aportas de loz mismbros de fa fundacion:

ay

(o 3

Las asignaciones que recibiers del Estado v de otras personas naturaies o
iwridicas piibficas o privadas, nacionales o exiranjeras;

¢. Los bienes que en & fuluro se adquiere a cuaiguier tituo,

d. Los ingresos que obtuviere de su patrimonio, sus inversiones y d& las
actividades gue se realicen en funcion de sus obietivos:

& Lac donaciones, herenzias y legados aceptados por ef directorio:
T Los ingresos que percibiere por cuzlauiar otro concepto.

La fundacion podra aceptar donaciones. herencias ¢ legados condicionados.
siempre y cuando ia condicion no contrarie el cumplimiento de sus fines. ni afacte
3 su autonomiz.

ART. 30. FACULTADES: La fundacién podra adquirir y enajenar toda clase de
bienes musbles a cualauler titulo; solicitar y recibir donaciones sn &specie y &h
dinero: dar y recihir préstamos a mutuo; girar. aceptar. negocier o orestar tods
clase de titulos o documertos negociables; aceptar o ceder créditos. suscribir o
rencvar obligaciones; designar, finiquitar y, en general. celshrar tods slag
actos v coniratos parmitides por fa Ley. con entidades similares y Tormarossy
SuUS airecionios. /

CAPITULO ¥!

:, DELA DISOLUCION Y LIQUIDAGCIGN '
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ART. 3. CAUSAS: e funaacion solamenie podrd disclverse por cegieisn de ia
€5 general tomada en lres sesiones (onvotadas para o efesisr Dor Mo
con sus fingidades; ¥, pof ias cousss sefizladas enls Loy

A

SR

fa ¢hzoiucion de la fundacion ia asambiea general procedsra 3 nombrar un
comité de fiquidacion compuesto por lres personas. Los bienes de la fundacion
disusifa o el producto de los mismos una wez pagado eof pasivo, sersn
iraspasados 2 urad o varias comunidades ¢ barrios urbano marginales donde fa
fundacidn he tiabajado. como también a instituciones sin fines de Wero gue ¢
iengen por objelo Tnalidedes similaves a las de la fundacién. Dichos beneficiarios
sean estas ipsiifucicnes, comunidades de dificll acceso o bamios rbano
merainzies seren celeccionadas por ia Gilima asambiea generai.

5

DISPOSICIONES GENERALES Y TRANSITORIAS

ART. 2Z De las sesiones de los organos directivos se dejard constancias n actas
que serdn autenticadas por el presidente det directorio v por el director ejecutivo.
En las actas se dejsra constancia exciusivamente de !as resoluciones fomadas v
dal nimero de votos a favor ¢ en contr

ART. 32. Toda reforma del estatuto sera aprobada con los votos favorabias de las
¢0s terceras partes de los asictenies a {a asamblea general

ART. 34, El directorio definitivo de ia fundacidn sera designado por les miembros
fundadores en i3 primara asambiea ordinaria que se realice una vez aprobado al
presenie aestatuto.

CERTIFICACION: Certifice gue este estatito fue anslizado. discutido y aprobado
en fres sasiones de Asamblea General del 3, 10y 17 de agosto de 2003

Afsntamente,

SE‘CRETRREO PROVISIONAL R
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ACTA CONSTITUTIVA DE LA FUNDACIGN DE AYUDA INTEGRAL “TIERRA PARA TODOS”

En la parroquia San Francisco, Cantén |barra, de la provincia de imbabura, en la
ctudad de lbarra, el dia domingo 3 de Agosto del presente afio, a las 8:00 de la
mafiana se rednen ios sefiores:

Srta. Graciela Castillo,/Sr Santiago Castillo,/ Sr. Vinicio Castillo,’ﬁr. Freddy
Deigado,’ Egresada Nuiric. yejandra Guagalango’, Sr. Pablo Iturraide,“Sria. Anita
Molina 'Lic. Gladys Morejon,"Prof, Hernan Narvéez ¢ Sra. Elizabeth Toapanta

El sefior Pablo iturralde da la bienvenida a los concurrentes y les agradece por su
presencia, manifestando que el objeto de esta reunion es cruzar ideas para
constituir la FUNDACION DE AYUDA INTEGRAL “TIERRA PARA TODOS".

interviene el Sr. Vinicio Castillo y expresa que para proceder legaimente debemos
designar un Direclor de Asamblea y un Secretario Ad-hoc, proponiendo los
nombres de la Srta. Graciela Castillo y el Prof. Herndn Narvdez en su orden,
reciben el respaldo unanime de los presentes.

La Directora de ia Asamblea y el Secretario asumen sus funciones.

Solicita la palabra la Directora de la Asamblea Srta. Graciela Castillo agradece su
nombramienio y hace conocer que existe el deseo de conformar la Fundacién,
habiéndose elaborado un proyecto de Estatutos de esta instifucién; mociona que
en esta oportunidad se constituya dicha entidad, teniendo apoyo de: el Sr. Vinicio
Castillo. Sr. Freddy Delgado, Sr. Santiago Castillo, por lo que la Srta. Directora
someile a votacion, siendo aprobada por unanimidad de ios asambieistas la
constitucion de fa Fundacién de Ayuda Integral “Tierra para Todos”.

Concedida que le fue la palabra por la Directora de la Asamblea, interviene la
Egresada Nutric. Alejandra Guagalango y mociona que se designe la Directiva
Provisional de la institucién, facultdndose realizar los trémites hasta obtener la
personeria juridica, mocion que siendo apoyada por la Lic. Gladys Morejon es
aprobada por los presentes.

Realizadas las elecciones, los resultados quedan asi:

Presidente®:

Candidalos Votos

Lic. Gladys Morejon 3 -
Sr. Santiago Castille 7 )
Srla. Anita Molina 2
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Vice Presidente®:

Candidatos Votos
Srta. Anita Molina 8

Sr. Freddy Delgado 4
Tesorero®:

Candidatos Votos
Srta. Graciela Castillo g8

Sr. Vinicio Castillo 3
Secretario@:

Candidatos Volos
Por unanimidad el Prof. Hernan Narvéez

es elegido como secretario de

la Fundacion 12

Vocales:

Para las Vocalias todo los nombres fueron elegidos per unanimidad y las vocalias
quedaron de la siguiente forma:

Primer Vocal Principal Sr. Freddy Delgado

Segundo Vocal Principal Lic. Gladys Morejon

Tercer Vocal Principal Sra. Elizabeth Toapanta.

Primer Vocal Suplente Sr. Vinicio Castilio

Segundo Vocal Suplente Egresada. Nutric. Alejandro Guagalango

Una vez terminado las elecciones y conteos respectivos la Directiva Provisional
gueda conformada de la siguiente forma:

PRESIDENTE Sr. Santiago Castillo
VICEPRESIDENTA Srta. Anita Molina

TESORERA Srta. Graciela Castillo

SECRETARIO Prof. Hernéan Narvaez

PRIMER VOCAL PRINCIPAL Sr. Freddy Delgado

SEGUNDO VOCAL PRINCIPAL Lic. Gladys Morejon

TERCER VOCAL PRINCIPAL Sra. Elizabeth Toapanta.

PRIMER VOCAL SUPLENTE Sr. Vinicio Castillo 1
SEGUNDO VOCAL SUPLENTE Egresada. Nutric. Alejandro Guagalango
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La Directora de la Asamblea tema la promesa de rigor a los directivos, quienes
prometen desempefar legalmente sus funciones.

La Direciora de la Asamblea concede 15 minutos para redactar la presente acta, la
que es aprobada por los concurrentes.

Siendo las 18:00 horas, ia Direclora de la Asambiea declara terminad

firmando para constancia de los asistentes.

.| NOMBRES Y APELLIDOS

C.lL

| 1 |Srta. Castillo Narvaez Graciela 100170784-1 |
f del Carmen ;
- 1
| 1 5
' 2 |Sr. Castilo Narvaez Santiago| 100217381-1 /5% {
! | Francisco Y .
! ; ( ‘ |
L |
3 !Sr‘ Castillo Ruales Eduardo Vinicio 100250175-5 :
| |
{ | s ]
{ | ! 1
{ ; ‘
i 4 iSr. Delgado Jacome Freddy Rodrige | 100217716-8 o
L] x 7
\ | i i
[ 1 $ |
[ | i é
| 5 |Egresada  Nulric.  Guagalango| 100236280-2 1
) (Fernandez Alejandra del Carmen , 1
t ; |
] I
n |
1 iSr. lturralde Pablo Hugo | 170800851-5

|

i
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7 [Srta. Molina Criollo Ana Marisol 100267193-9

8 |Lic. Morejon  Jacome  Gladys| 100243053-4 |

i Edelmira

————

9 | Prof. Narvéez Isacas Hernan Vinicio 100197520-8

| 10 |Sra. Toapanta Lema Rosa Elizabeth | 100268514-5

(4

Srta. Graciela Castillo N.
DIRECTORA DE LA ASAMBLEA

Prof. Hernan Narvéez
SECRETARIO AD-HOC
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Ministerio

* Uocumenie garnerace por Quipux

ot ol ECONOMICA Y SOCIAL

oty bk s iy cpcotcndes (S5

MINISTERIO DE INCLUSION

DIRECCION DISTRITAL IBARRA

Oficio Nro. MIES-CZ-1-DD1-2016-0699-OF

Ibarra, 06 de julio de 2016

Asunto: REGISTRO DE DIRECTIVA DL LA FUNDACION DE AYUDA INTEGRAL TIERRA
PARA TODOS

Sefior

Pablo Hugo [twrralde

Director

FUNDACION DE AYUDA INTEGRAL TIERRA PARA TODOS
Ln su Despacho

De mi consideracion:

En atencidn  al  oficio s/m y fecha, e ingresado al MIES con témite Nro.
MIES-C7.-1-DDI-2016-0921-EXT fecha de registro 2016-06-27 (GM'1" ), en la cual solicita el
Registro de Dircetiva para el periodo inicio 04 de junio del 2016 y termina el 04 de junio del 2018,
de la FUNDACION DE AYUDA INTEGRAL TIGRRA PARA TODOS, al respecto debo
manifestar lo siguiente:

1.- La FUNDACION DE AYUDA INTEGRATL TIERRA PARA TODOS obtuvo la aprobacién de
Listatuto y Personalidad Juridica mediante Acuerdo Nro. 094-MBS Imbabura de 23 de septiembre
2003.

2.- Del acta de asamblea general ordinaria de la FUNDACION DE AYUDA INTEGRAL TIERRA
PARA TODOS realizada el 04 de junio del 2016, firmada por los miembros y certificada por el
Seerefario, en donde se observa que los miembros de la organizacion se reunieron y que trataron el
orden del dia establecido en la convocatoria, dentro de lo cual consta que eligieron la nueva
Direcliva

3.- Al amparo de lo establecido en el Art. 18 del Decreto Ejecutivo Nro. 739 sobre Codificacién y
Reforma al Deercto Ejecutivo Nro. 16 del 4 de junio del 2013, el Ministerio de Inclusién
Feanomica y Social es competente para registrar la Directiva de la FUNDACION DE AYUDA
INTEGRAL TIERRA PARA TODOS.

4.- Mediante Acuerde Ministerial N°® 000024 del 14 de agosto del 2014 y acuerdo Ministerial
000029 del 20 de agosto del 2014 la Ministra de Inclusion Econdmica y Social, delego a los/las
Coordinadores/as Zonales/Directores/as Distritales, dentro de su Jurisdiccién la subscripeion de
todos los actos de simple administracion y resoluciones que se deriven de la aplicacién del
Reglamento en materia de Organizaciones Sociales.

5.- La Unidad Distrital de Asesoria Juridica de la Direccién distrital 10D01 Ibarra del Ministerio de
Inclusién Leondmica y Social, ha emitido el informe favorable Nro. 0116 de fecha 06 de julio del
2016, en el cual se recomienda el registro La Directiva de la Organizacion Social FUNDACION
DE AYUDA INTEGRAL TIERRA PARA TODOS, en cumplimiento del articulo 18 del Decreto
Ejecutivo Nro. 739.

Por lo expucsto y bajo las consideraciones juridicas enunciadas, esta Autoridad toma nota y procede
a registrar 4 la Dircetiva de la FUNDACION DE AYUDA INTEGRAL TIERRA PARA TODOS,
tenicndo como periodo de inicio ¢l 04 de junio del 2016 y termina el 04 de junio del 2018.
conformado de la siguienie manera:
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La Directiva y Socios de la FUNDACION DE AYUDA INTEGRAL TIERRA PARA TODOS,
deben cumplir con la normativa lcgal para Organizaciones Sociales sin tines de lucro cstipuladas en
el Decreto Ljecutivo Nro. 739 y al amparo de las disposiciones asignadas al Ministcrio de Inclusién
Lcondémica y Social segin Acucrdo SNGP-008-2014 de la Secretaria Nacional de 1a Gestion de la
Politica de 27 de noviembre de 2014, de su Estatulo y demés normativa relacionada para cste lipo
de organizaciones ya que el desvyfo de sus fines serd causal para su disolucion.

La verdad dc la informacion y de los documentos ingresados cs de exclusiva responsabilidad de los
peticionarios, en el caso de comprobarse su falsedad se pondra cn conocimiento de las Autoridades
competentes y se invalidara este Registro.

Particular que comunico para los fincs legales pertinentes.

Ministerio
Alentamente, de Inclusion
Economica y Social
DIRECCION DISTRITAL
ZONA 1 DISTRITO - (8aRE
Documentio firmado electrénicamente
Paolina Vercoutere Quinchc
DIRECTORA DISTRITAL IBARRA
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