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RESUMEN

Consciente de mejorar la calidad de los Procesos y la calidad de los Servicios, el Centro de
Informacion y Apoyo a la Mujer, CIAM de la comunidad de San Isidro del Inca planea la
necesidad de desarrollar sistemas de gestién de calidad basados en los requisitos de las
normas de administracion financiera y control interno, LOAFYC, normas internacionales 1ISO
9001:2008 y normativas vigentes en el pais, siendo hoy dia un mecanismo que nos permite
fortalecer y cumplir con las expectativas de nuestro clientes con una clara vision de mejora

continua.

Los Manuales de Calidad y procedimientos constituyen una herramienta esencial para la
administracion contable/financiera, el mismo ha sido elaborado con el propésito de facilitar
procesos que ayuden a sustentar los esfuerzos que realiza la Organizacion, en potenciar
aquellas debilidades relacionadas con el manejo de ingresos, surge por una decision
estratégica de la alta Direccion, motivada por facilitar el conocimiento, la aplicacién de las
técnicas y procedimientos para el manejo adecuado en el marco de la transparencia de las
finanzas puablicas, tanto a los directivos y empleados de la Institucién, asi como a miembros

de la sociedad civil.

PALABRAS CLAVES: Técnica y procedimientos, Procesos de Calidad, Sistemas de

Gestion de Calidad, Gestion Financiera.



ABSTRACT

The Aware of improving the quality of processes and the quality of Services, the Center for
Information and Support for Women , CIAM community of San Isidro del Inca plans the need
to develop quality management systems based on the requirements of the standards of
financial management and internal control, LOAFYC , ISO 9001:2008 international standards
and regulations in the country , and now a days is a mechanism that allows us to strengthen

and fulfill the expectations of our customers with a clear vision of continuous improvement.

Quality Manuals and procedures are an essential tool for accounting / financial management,
it has been developed in order to facilitate processes that help to support the efforts of the
Organization to strengthen those weaknesses related to the efficient management arise
from a strategic decision by a High Direction , motivated by facilitating knowledge , the
application of the techniques and procedures for the proper management under the
transparency of public finances for both managers and employees of the institution and

members of civil society.

KEYWORDS: Techniques and procedures, Quality of processes, Quality management

System, accounting / financial management



INTRODUCCION

Vertiginosos cambios globales y tiempos de crisis locales, hacen que el compromiso de la
Administracion financiera publica o privada con la satisfaccion del cliente ecuatoriano, se
enfrente en el dia a dia a numerosos y complejos desafios. La gestion financiera merece

especial atencion a la hora de evaluar a una organizacion.

A raiz del creciente interés del CIAM en la integracion de un enfoque de gestion de calidad
ara el Proceso de Gestion Financiera, la presente investigacion tiene como proposito
contribuir a su aplicacién, mediante el disefio de un Manual de Calidad y de Procedimientos
para Proceso de Gestion Financiera del CIAM de la Comunidad de San lIsidro del Inca,
siguiendo como indicador las normas de Control Interno, la Ley Organica de Administracion
Financiera y Control, LOAFYC, normas internacionales ISO 9001:2008 y normativas

vigentes en el pais.

EN tal virtud el contar con un Manual de Calidad y de Procedimientos para Proceso de

Gestion Financiera del CIAM de la Comunidad de San Isidro del Inca, ha posibilitado:

¢ Una excelencia administrativa de la Unidad Financiera de la Institucion

e Un mejor desempefio de los empleados y trabajadores del Area Financiera.

¢ Informacién oportuna y confiable para la toma de decisiones adecuadas con respecto
al personal, al presupuesto, a la disponibilidad presupuestaria ara el buen manejo de
la gestidn institucional que requieren los diferentes niveles directivos.

¢ Un mejor control interno del manejo contable.

¢ Eliminacion de no conformidades en la auditorias internas y finalmente

e La aplicacion de las técnicas y procedimientos para el manejo adecuado en el marco

de la trasparencia de las finanzas publicas.

La presente investigacion consta de tres capitulos. El primer capitulo presenta un estudio
general de la introduccién a la calidad, la importancia estratégica de la Calidad Total como
camino hacia la excelencia del negocio y del servicio. En este contexto la instituciones
publicas y privadas deben considerarse como una empresa cuyo objetivo general es generar
productos y servicios de alta calidad. Si el servicio generado no es correcto no sera util al
cliente o usuario. Asi pues, la calidad del servicio que brinden las organizaciones, es
decisiva, para su permanencia y/o progreso empresarial. El segundo capitulo se refiere al

diagndstico y evaluacién del Proceso de Gestidén Financiera del Centro de Informacién y
3



Apoyo a la Mujer, CIAM de la Comunidad de San Isidro del Inca, con sus subprocesos,
presupuesto, contabilidad y caja (tesoreria). En el tercer capitulo se disefia el Manual de
Calidad, los procedimientos esenciales y obligatorios del Proceso de Gestibn Financiera
para su implantacion, de acuerdo a las normas ISO 9001:2008 y normas de Administracion
Financiera y Control vigentes, para lo cual se realizé un estudio del origen y constitucion del
a Institucién, la descripcién de la organizacion y la ubicacion del Procesos de Gestion
Financiera, asi como también las descripcion breve de los procesos involucrados en dicha
area, luego se elabor6 el diagnéstico para determinar su situacién frente a los

requerimientos de las normas anteriormente sefaladas.



CAPITULO |

INTRODUCCION A LA CALIDAD



1.1. Evolucion del concepto de calidad

1.1.1. Antecedentes.

Generalmente se asocia el origen del término “calidad”, como recurso estratégico, al ambito
empresarial. (Compafid & Rios, Garantia de la Calidad en los Laboratorios Analiticos, 2002).
La calidad ha existido desde el principio de los tiempos. Si hacemos un poco de historia
podemos observar que es algo consustancial con el hombre. Pueden encontrarse
referencias muy antiguas relativas al concepto de control de calidad: en el Cddigo de

Hammurabi (afio 2150 A. de C) se puede leer:

“Si un albanil ha construido una casa insuficientemente sélida y ésta se hunde y mata a sus

ocupantes, el albafiil sera ejecutado”

Existe otro antecedente historico gréfico que nos introduce en el concepto de medida: en la
tumba de Rexh-Mi-Re en Tebas (afio 1450 A. de C) se puede observar el relieve de
un inspector comprobando la perpendicularidad de un blogue de piedra con ayuda de una

cuerda.

En un principio eran los artesanos quienes elaboraban sus productos desde el principio
hasta el final, sin la intervenciébn de ninguna otra persona. El propio trabajo incluia la
supervision de la calidad de las tareas que ellos mismos realizaban hasta quedar

satisfechos con las mismas.

A finales del siglo XVIII sobreviene la revolucién industrial, se crean las fabricas y con ellas
comienza la desaparicion del artesano. Se requieren nuevas estrategias y herramientas para

ser competitivo.

Los artesanos pasan a ser trabajadores, se pierde el concepto de orgullo profesional y
comienzan a aparecer los conceptos de estandarizacion y de inspeccién. Aparece también
el concepto de especificaciones o caracteristicas establecidas que ha de reunir un
determinado producto y mas adelante se introduce el concepto de intercambiabilidad entre
piezas de un determinado producto. El volumen de inspeccion requerido hace que pronto se

recurra al muestreo estadistico.

A finales de siglo XIX se impone el Taylorismo, cultura basada en separar la planificacion de
la ejecucion, es decir por un lado los obreros (que no piensan) y por otro lado la direcciéon

(que piensa, dirige y organiza). Este sistema supuso un aumento de la produccién pero una

6



disminucion de la calidad y por tanto fue necesario crear grandes departamentos de

inspeccion.

Con Henry Ford y la produccion en cadena se lleva el Taylorismo a las Ultimas

consecuencias y quedan definitivamente establecidas tres funciones separadas:
e Planificacion
e Ejecucion

e Inspeccion (mal llamada control de calidad), que se ocupan no soOlo de evitar que
productos con problemas lleguen al consumidor Anal, sino también de evitar que piezas

defectuosas lleguen a la cadena de montaje.

La calidad se basa en la inspeccién y, por tanto, se desarrollan rapidamente técnicas de
muestreo basadas en riesgos del comprador, del proveedor y niveles de calidad aceptables.
Aparecen departamentos centralizados de inspeccibn que pronto se denominaron
departamentos de control de calidad, creando asi la falsa imagen de que ellos eran los

responsables de la calidad.

1.1.2. Laeramoderna. Los impulsores de la calidad.

Podemos considerar que las técnicas modernas de calidad, tal como hoy dia las
entendemos, comienzan en los afios 20 y desde entonces son impulsadas por un conjunto

de personas cuyos principios e ideas han conseguido cuajar dentro del mundo empresarial.

En 1920, la compafia americana Western Electric instalé un nuevo tipo de central telefénica
gue, al principio, resulté imposible de poner en servicio a causa de la gran cantidad de fallos
gue presentaba. Un estudio revel6 que el nimero de inspectores era mayor que el de
trabajadores en el taller, lo que no evitaba la considerable cantidad de fallos existentes. Se
crea entonces un departamento de calidad, dos de cuyos miembros son George Edwards y
Walter Shewhart.

George Edwards separa la funcion de calidad de la de fabricacién, haciéndola depender
directamente de la direccion y asignandole una misién especifica en los diferentes
departamentos de la empresa, especialmente en los de investigacion y desarrollo. Crea la
nocion de aseguramiento de la calidad. Es probablemente la primera vez que aparece un

"departamento de calidad”,



Walter Shewhart introduce la estadistica como medio de gestion de la calidad, de forma que
puede considerarse el padre del control estadistico, siendo el primero que desarrollé
métodos estadisticos (graficos de control) para medir y mejorar la estabilidad de la

produccion en las fabricas.

En 1942, el Ministerio de la guerra de los EE.UU. pide a los Bell Labs en los que trabajaba
Shewhart que difundan los métodos estadisticos en las fabricas de armamento, ya que la
guerra del Pacifico dependia en gran parte de la calidad y de la productividad de dichas
fabricas. Con Shewhart trabajan dos personas. Edwards Deming y J.M. Juran, que van a

tener una importancia decisiva en la gestion de calidad.

Posteriormente, en el afio 1945, el doctor Feigenbaum, Director de Calidad de la General
Electric Company, publica un articulo titulado "La calidad como gestion”, que describe el
resultado de las experiencias de desarrollo de la calidad en las diferentes direcciones de
General Electric y que puede considerarse como la primera aplicacion de la gestion de

calidad. En 1951 aparece su libro "el TQC", que se presenta en Europa en 1961.

Los métodos de muestreo fueron utilizados por primera vez por Deming en la oficina del
censo de los EE.UU. Entre 1946 y 1948, el Ministerio de la guerra le encarga unos estudios
econdémicos en Japoén, donde comienza a ser conocido. En 1950 la Unién de Ingenieros y
Cientificos Japoneses invita a Deming a dar unos cursos a los principales dirigentes de
empresa japoneses, en los que les ensefid la utilizacion de las técnicas de gestion de
calidad como estrategia para la consecucién de ventajas competitivas y objetivos a largo

plazo.

Las teorias de Deming calaron en Japén, donde el profesor Ishikawa fue responsable del
auge de los Circulos de Calidad. Los Circulos se crearon en Estados Unidos pero no
funcionaron y después del éxito que supusieron en Japon fueron re-importados, aunque ni

en Estados Unidos ni en Europa, han tenido el éxito que tuvieron en Japon.

El trabajo de Ishikawa, empezd con los métodos estadisticos para hacer mas factible la
calidad en las industrias. También se centr6 en buscar herramientas que facilitaran el
estudio de los datos, tanto de datos verbales como numéricos, y su presentacion.

Generalizé la utilizacion de los diagramas de Pareto y los de Causa-Efecto o de Ishikawa.

Por su parte, otro profesor japonés, Taguchi, orienté su metodologia principalmente dirigida
al disefio, antes de que comience la etapa de fabricacibn, aunque también puede ser

empleada para resolver problemas detectados durante el proceso. Taguchi trabajé con la



funcién "pérdida de calidad" a la que define como la "pérdida ocasionada a la sociedad por

un producto desde el momento de su concepcion”. (Alvarez, 2001)

En el periodo entre 1961 y 1964 Shigeo Shingo desarrollé el POKA-YOKE vy el concepto de
"aprendiendo de los errores' También desarroll6 el sistema de "Cambio de Herramientas en

Pocos Minutos" que forma parte del sistema Just In Time de Toyota. (Alvarez, 2001)

A partir de los afios 60 la calidad comienza a introducirse en la gestion. En 1961
Philip B. Crosby lanza el concepto "cero defectos'; al darse cuenta de que los fallos
provienen casi exclusivamente de errores humanos, de forma que considera preciso centrar
los esfuerzos en el hombre, proponiendo al mismo tiempo un programa de 14 puntos para la
gestion de calidad. A esto le afade cuatro "calidades absolutas": definicion de la calidad,

sistema de prevencion de la calidad, cumplimiento de estdndar y medicion de la calidad.

En 1962, cuando Crosbhy era el director de produccion de la empresa Martin, que fabricaba
los misiles Pershing, comenzaron a ofrecer incentivos a los trabajadores si se reducia el
porcentaje de defectos. A partir de entonces, las camparfas "hacerlo bien a la primera" y
"cero defectos" se convirtieron en la bandera de la industria americana. (FONDONORMA,
2004)

A comienzos de los afios 80, un grupo de empresas americanas (Westinghouse, 3M,
Kodak) empezaron a aplicar la calidad como modelo de gestion, y ya en 1987, el Presidente

de los EE.UU. institucionaliz6 el premio Malcom Baldrige.

Desde entonces, la evolucién de la calidad total como modelo de gestiébn empresarial no ha
dejado de crecer. En 1991, la Fundacion Europea para la Gestion de Calidad (EFOM) cre6
el premio que lleva su nombre, basado en un modelo de calidad que entra en lo que se
denomina "Calidad Total”. (ISHIKAWUA, 1994)

La evolucién en cuanto a la forma de entender y aplicar la calidad no ha sido ni mucho
menos simultanea en todos los paises y en todas las empresas; a continuacion se muestra

en un gréafico cual ha sido la evolucion media a lo largo del tiempo.



Tabla 1: Evolucién de la calidad

1950 1960 1970 1980 1990
CALIDAD
DE
PRODUCTO | Control de Control Garantia de | Aseguramiento | Gestion de
Calidad Total Calidad de Calidad Calidad
(Normas ISO
9000)

Fuente: Elaborado por el tesista

1.1.3. El enfoque tradicional: El control.

Analizando la evolucion histérica nos damos cuenta de la utilizacion en los primeros tiempos
de lo que se ha dado en llamar "el control de calidad”. Este control de calidad consiste en

la comparacion entre las caracteristicas reales del producto y una especificacion técnica del

mismo.

Obviamente solo tiene sentido en empresas de produccion y se trata de una labor de
VERIFICACION. La responsabilidad de todo lo concerniente a la calidad del producto recae

de manera Unica en el departamento de control de calidad.

La secuencia de funcionamiento en estos casos esté integrada por el trinomio:

PRODUCCION

Figura 1: Secuencia del funcionamiento de la calidad

Fuente: Elaborado por el tesista

VERIFICACION
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SOLUCION DE
INCIDENCIAS




¢ Qué pasaba con el cliente?, no existe una preocupacion especial por el cliente, sus
necesidades o0 sus expectativas y por supuesto dentro de las actividades relacionadas con la
calidad solo se contemplan las relacionadas con la produccion, no teniendo en cuenta

actividades de tipo administrativo o indirecto.

Este Planteamiento pertenece, como decimos, a una época histérica ya pasada en que la
preocupacion principal de las empresas consistia en la produccion, no existian problemas de
consumo, todo lo que se producia, se vendia, por tanto las empresas no tenian la necesidad

de modificar sus planteamientos en lo que a calidad se refiere.

Hoy dia esta visién de la calidad no es que haya desaparecido, sino que, como hemos visto,
se ha enriquecido y completado. Es decir no es que las empresas de produccién no hagan

ya control de calidad, es que hacen eso y mucho mas.

1.1.4. El nuevo enfoque: La gestion.

En el entorno empresarial actual marcado por la fuerte competencia y una reducciéon del
consumo, las empresas estan obligadas a ampliar su concepto de calidad incorporando

nuevos elementos a los anteriores.

¢, Qué pasa ahora con el cliente?, actualmente se hace un mayor énfasis en la satisfaccion
del cliente final y para ello las empresas descubren que no pueden limitarse a realizar una
labor de verificacién sino que hay que ir mas alla, hay que implantar sistemas que eviten o

reduzcan los errores. Es la cultura de la PREVENCION.

Para ello la empresa no se limita a instaurar una serie de controles que detecten los errores

ya cometidos.

La idea es organizar la empresa orientdndola hacia la prevencion. Para ello es necesario
incidir en la forma de gestionar la empresa (de ahi el nombre de sistemas de gestién de la
calidad).

La responsabilidad de todo lo relacionado con la calidad ya no es exclusiva del
departamento de control de calidad. Cada departamento es responsable de la calidad de

aquello que aporta (producto o servicio) al resultado final de la actividad de la empresa.

Este nuevo enfoque implica una nueva forma de gestionar u organizar la empresa. Las

actividades relacionadas con la calidad dejan de ser patrimonio exclusivo de las empresas
11



de produccion. Las empresas de servicios comienzan ya a implantar sistemas de gestion de

la calidad.

A continuacion se resumen en una tabla las diferencias principales entre ambas formas de

entender la calidad.

Tabla 2: Diferencias principales entre enfoques de la calidad

ENFOQUE TRADICIONAL

NUEVO ENFOQUE

CONTROL

GESTION

Orientada al producto

Orientada a todas las actividades de la

empresa.
Separa los productos buenos de los | Impide la  fabricacion de  productos
defectuosos. defectuosos

Centralizada en el Departamento. de
Control de Calidad

Se desarrolla en todos los Departamentos de

la empresa

Produccion y Control de Calidad

antagoénicos

Integracion de Produccion, Calidad y el resto

de los departamentos

No se involucra a los proveedores

Proveedores plenamente involucrados en

areas de disefio

Remotas relaciones con el cliente.

El cliente es pieza fundamental del sistema

Se vigila de reojo a la competencia

Benchmarking

Inspecciones externas

Auto-inspecciones

Protagonismo del Jefe de Control de
Calidad

Protagonismo de la direccidén con el gerente a

la cabeza

Altos costes de fallos y valoracion.

Bajos costes de prevencion.

Fuerte inversidon en prevencion y disminucion
de los costes de fallos y valoracion. Drastica

reduccion de costes de calidad.

CONCLUSIONES
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ENFOQUE TRADICIONAL NUEVO ENFOQUE

Cumplir los estandares Satisfacer las expectativas del cliente

Cumplir el presupuesto Anadir valor

Detectar errores Prevenir errores

Invertir dinero en calidad Rentabilizar el dinero en forma de
competitividad

La calidad requiere tiempo La calidad gestiona el tiempo de manera
Optima

La responsabilidad es de unos pocos La responsabilidad es de todos

Fuente: Elaborado por el tesista

1.2. Definiciones de la calidad

No es féacil dar una definicion general de calidad porque, dependiendo del contexto al que se
aplica, se presentan definiciones diferentes. Incluso en un mismo ambito, la definicion ha
cambiado a lo largo del tiempo y seguird cambiando, ya que se trata de un concepto

dindmico.

La forma de entender la calidad va evolucionando con el tiempo, lo que dificulta dar una
definicion concluyente. Una primera aproximacion puede ser puramente etimologica,
tomando la definicidbn que aparece en el Diccionario de la Lengua Espafiola, derivada del
latin qualitas. Esta definicion dice que es la “propiedad o conjunto de propiedades inherentes
a una cosa, que permiten apreciarla como igual, mejor o peor que las restantes de su
especie”. Se caracteriza por su sencillez, y cabe destacar que se asocia a propiedad (es) de
una cosa Yy a la connotacién de comparacién con otra similar. Se puede hacer una
aproximacién mas técnica recurriendo a la definicion que hace la ISO (Internacional
Organization for Standardization — Organismo Internacional de Normalizacion -).

Tradicionalmente la ISO ha definido la calidad como “ la totalidad de los rasgos y
caracteristicas de un producto, proceso o servicio que inciden en su capacidad de satisfacer
necesidades reguladas o implicitas”. Es interesante porque matiza el vocablo cosa (general
e indefinido) de la primera definicién, y dice que puede ser un producto, proceso 0 servicio.

Ademas se hace énfasis en su faceta de utilidad.

Actualmente, la ISO, a través de la norma ISO 9000:2000, que en el &mbito ecuatoriano

adopta la denominacién NTE INEN-ISO 9000:2000, define la calidad como el “grado en que

13



un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con unos requisitos”. (INEN-ISO, 2010) En
una nota anexa a esta definicibn se aclara que el término “calidad” puede utilizarse
acompafado de adjetivos como pobre, buena o excelente, también que el término
“inherente” significa que existe en algo, especialmente como una caracteristica permanente.
Cuando se tienen en cuenta las definiciones que da la misma norma de “caracteristicas” y
“requisitos”, la definicion completa de calidad que propone actualmente la ISO es “Grado en
gue un conjunto de rasgos diferenciadores inherentes cumple con unas necesidades o
expectativas establecidas, generalmente implicitas u obligatorias”. (Compafié & Rios,

Garantia de la Calidad en los Laboratorios Analiticos, 2002).

Dado que la nueva norma NTE INEN-ISO 9000:2000 esta claramente orientada a la
definicion de los procesos (“enfoque basado en proceso”), implicitamente la definicién
completa de calidad indicada anteriormente se puede entender como “Grado en que un
conjunto de rasgos diferenciadores inherentes a un proceso cumple con unas necesidades o

expectativas establecidas, generalmente implicitas u obligatorias”.

El producto es considerado por esta norma como el resultado de un proceso y, a su vez,
distingue cuatro categorias genéricas de productos: servicios, software, hardware y
materiales procesados. Por tanto en la definicion actual estan recogidos los “productos” y
los “servicios” a los que se referia la definicion tradicional. Ahora con el enfoque hacia el
proceso (“conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian para
transformar entradas en salidas”) (INEN-ISO, 2010), se le da a la definicion un dmbito mas

general y amplio.

También hay que admitir, completando las definiciones, que la calidad tiene dos facetas
diferentes a partir de la definicion tedrica practica de la ISO. Por un lado, las “propiedades” o
“caracteristicas” que aparecen en las definiciones tienen connotaciones objetivas, que se
pueden expresar mediante parametros o indicadores cuantitativos. Pero también, la
“satisfaccion de necesidades” tiene implicaciones subjetivas relacionadas con el valor que el
cliente le asigna y que tiene mas que ver con cualidades que con indicadores cuantitativos
(el gusto, la moda, etc., son un buen ejemplo). El siguiente grafico resume todas estas
acepciones basicas del concepto genérico de calidad: vertiente tedrica, practica y desde el
punto de vista de la medida (que incluye los dos componentes sefialados antes: indicadores

cualitativos y cuantitativos).
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CALIDAD

TEORICA
@ e Conjunto de propiedades
e Comparacion

Atributo
Caracteristica(s)
Propiedad(es)
Capacidad(es)
PRACTICA
¢ Utilidad

O,

e Satisfaccion, requisitos y necesidades

Utilidad

Orientaciones implicitas

Cumplimiento de requisitos (legales o del cliente)
Satisfaccion de necesidades

@ | MEDIDA

e Indicadores cualitativos ,
e Indicadores cuantitativos

A

INDICADORES CUANTITATIVOS
Realidad(es) objetivable(s)

INDICADORES CUALITATIVOS
Facetas subjetivas

Figura 2: Concepto genérico de calidad

Fuente: Elaborado por el tesista

El desarrollo practico para conseguir los objetivos de la calidad se basa en la planificacion,

control, evaluacién y correccion; pero hoy también se incluye la gestion y el asesoramiento.

Tradicionalmente la aplicacion de la calidad es por imposicion de la direccion y el
departamento de calidad es el maximo responsable de su supervisién; hoy mas bien se
pretende que la aplicacion sea asumida y compartida, estableciendo un compromiso de
corresponsabilidad de todos los miembros de la organizacion. Hoy se incide mas en la
prevencion que en la deteccién/correccion. Finalmente, el cliente ha pasado a tener un papel

protagonista en la calidad.
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1.3. Componentes basicos de la calidad.

A la vista de la evolucion del concepto de la calidad en el tiempo y asociados a las
definiciones genéricas que se han dado, deben definirse términos complementarios que hoy
se pueden integrar, pero que han sido mas bien fruto del devenir historico del concepto de
calidad. Hoy se estructuran en una secuencia jerarquizada de términos relativos a la
“calidad” con los que conviene familiarizarse y entender su significado. El siguiente gréafico
integra ordenadamente dichos términos y en el glosario aparecen los vocablos anglosajones
originales y la definicion que la 1ISO da sobre los mismos (NTE INEN-ISO-9000:2000).
Siguiendo la secuencia jerarquizada de dicha figura, se puede resumir que mediante la
politica de la calidad se fijan los grandes objetivos a cumplir y se refrendan (y son asumidos)
por parte de la mas alta direccién de la empresa u organismo. La gestion de la calidad
establece la forma de administrar, controlar y dirigir las actividades para lograr los objetivos
de la politica de la calidad. A través de al adopcién de un sistema de la calidad reconocido,
se implementa la gestién planificada. Se desemboca asi en un término paradigmatico dentro
del ambito de la calidad. Es el término anglosajén Quality Assurance, que en espafiol se
traduce como garantia de la calidad o aseguramiento de la calidad. La garantia o
aseguramiento de la calidad puede considerar como un marco general en el cual existen y
se aplican cuatro actividades especificas diferentes: la propia planificacion de la totalidad de
actividades; el control de la calidad que consistiria en la aplicacion inmediata de los
principios de calidad en las diversas facetas de la empresa u organismo; la evaluacién de la
calidad, que es la supervision de las actividades de control (telegraficamente la definen
algunos autores como “ el control del control de la calidad”); y finalmente las actividades de
correccion para subsanar los defectos detectados en la evaluacion. Este proceso ciclico se
repite tantas veces como sea necesario para la depuracion permanente del sistema, como

se puede observar en el siguiente grafico.
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GARANTIA DE LA CALIDAD

Figura 3: Concepto genérico de calidad

Fuente: Elaborado por el tesista

Ademés de términos bésicos, existen otros aspectos relacionados con la calidad que
conviene tener presentes y que complementan y matizan el concepto general de calidad,

sefalando diferentes facetas. Asi:

a) La calidad es un ideal por el que se “lucha”, pero inalcanzable en su totalidad porque
siempre es mejorable.
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b) No es un fin en si misma, sino un medio racional para alcanzar los objetivos fijados.
Puede considerarse una “filosofia” del trabajo y de la forma de organizar la empresa
o el organismo en cuestion.

c) No es nuevo como objetivo. Siempre se ha buscado la excelencia y el buen hacer,
aungue no se halla llamado de esta forma.

d) Implica un compromiso entre factores contrapuesto

e) La calidad buscada debe estar bien definida.

f) Es variable en el tiempo, como se ha podido constatar en la breve evolucion historica
gue se ha hecho. Los cambios en las preferencias y las demandas de la sociedad

son, en gran parte, responsables del dinamismo del término.

1.4. Términos de la calidad.

Es fundamental conocer la terminologia empleada de manera comdn para la comprension
de los temas expuestos en esta tesina. Se ha utilizado como base para elaborar y explicar
las definiciones que se exponen a continuacion la norma INEN ISO 9000:2000 "Sistemas de
gestion de calidad. Fundamentos y vocabulario”. En algunos casos, se han incluido también

algunas "notas" que dicha norma afiade a las definiciones.

1.4.1. Calidad.

"Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los requisito”.
(Juran, 2001)

NOTA 1- El término "calidad" puede utilizarse acompafiado de adjetivos tales como pobre,

buena o excelente. (Juran, 2001)

NOTA 2- "Inherente", en contraposicibn a "asignado", significa que existe en algo,

especialmente como una caracteristica permanente. (Juran, 2001)

Se ha de patrtir del hecho de que la calidad es, en general, un concepto subjetivo desde el
punto de vista de que la calidad no es igual para todo el mundo sino que depende de las
necesidades y expectativas de cada persona y de si éstas se ven satisfechas, en cuyo caso
la calidad ser& valorada como buena, 0 no, en cuyo caso el producto sera percibido como de

pobre calidad por el usuario

18



Sin embargo, también puede ser considerada desde un angulo de total objetividad, si
definimos para el producto unas caracteristicas y fijamos unos estandares para éstas que

satisfagan las expectativas del cliente.

1.4.2. Requisito:

“Necesidad O expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria”. (INEN-ISO
9000:2000, 2008)

Los requisitos han de satisfacer las necesidades de la organizacion, sus clientes, y otras

partes interesadas, como la sociedad, proveedores, socios, etc.

Asimismo, las caracteristicas han de satisfacer no soélo los requisitos implicitos y los

contractuales sino los reglamentados, de seguridad, etc.

1.4.3. Satisfaccion del cliente:

"Percepcion del cliente sobre el grado en que se han cumplido sus requisitos”. (Juran, 2001)

NOTA 1- Las quejas de los clientes son un indicador habitual de una baja satisfaccion del
cliente, pero la ausencia de las mismas no implica necesariamente una elevada satisfaccion
del cliente. (Juran, 2001)

NOTA 2- Incluso cuando los requisitos del cliente se han acordado con el mismo y éstos han
sido cumplidos, esto no asegura necesariamente una elevada satisfaccién del cliente.
(Juran, 2001)

1.4.4. Sistema de gestion de la calidad:

"Sistema de gestién para dirigir y controlar una organizacion con respecto a la calidad”.
(ISO, Norma ISO 9000:2000 Sistemas de Gestién de la Calidad - Principios y Vocabulario)

Un sistema de gestion de la calidad anima a las organizaciones a analizar los requisitos del
cliente, definir los procesos y mantenerlos bajo control; ademas puede proporcionar el
marco para la mejora continua y proporciona confianza tanto a la organizacién como a sus

clientes sobre su capacidad para proporcionar productos que satisfagan los requisitos.
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1.4.5. Politica de la calidad:

“Intenciones globales y orientacién de una organizacion relativas a la calidad tal como se

expresan formalmente por la alta direccion”. (Juran, 2001)

NOTA 1- Generalmente la politica de la calidad es coherente con la politica global de la
organizacion y proporciona un marco de referencia para el establecimiento de los objetivos
de la calidad. (Juran, 2001)

Segun la norma INEN ISO 9000:2000 la politica de calidad debe estar determinada por la

alta direccion de la organizacion.

1.4.6. Objetivo de la calidad:

"Algo ambicionado, o pretendido, relacionado con la calidad”. (Juran, 2001)

NOTA 1- Los objetivos de la calidad generalmente se basan en la politica de la calidad de la

organizacién. (Juran, 2001)

NOTA 2- Los objetivos de la calidad generalmente se especifican para los niveles y

funciones pertinentes de la organizacién. (Juran, 2001)

La norma INEN ISO 9000:2000 indica que los objetivos de la calidad deben ser medibles,
esto sera util para compararlos y adecuarlos a los resultados. Al igual que en la politica de

calidad, los objetivos deben ser definidos por la alta direccién de la organizacion.

1.4.7. Eficacia:

"Extensién en la que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los resultados
planificados”. (ISHIKAWUA, 1994)

1.4.8. Eficiencia:

"Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados”. (ISHIKAWUA, 1994).

1.5. La Gestion de la calidad.

La Gestion de la calidad debe estar incluida como una parte de la gestion empresarial. Dicho
de otro modo: dentro de las tareas de gestion requeridas para el éxito empresarial de una

organizacion, deben incluirse las necesarias para gestionar la calidad.
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La norma ISO 9000 (Fundamentos y vocabulario) define la Gestion de la calidad_como:

"actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion en lo relativo a la calidad"
y aflade una nota que dice: "La direccién y control en lo relativo a la calidad incluye el
establecimiento de la politica de la calidad y los objetivos de la calidad, la planificacion de la

calidad, el control de la calidad el aseguramiento de la calidad y la mejora de la calidad”.

Podemos decir que la Gestion de la calidad es la forma en que una organizacion realiza la
gestion empresarial asociada con la calidad. Esta gestion se suele llevar a cabo mediante un
Sistema de Gestion que, en definitiva, comprende una estructura, unos recursos y unos

procesos.

Para comprender mejor los significados de la definicién y la nota anterior, presentaremos la
Gestién de la calidad como el "conjunto de actividades encaminadas a lograr la satisfaccion
de las expectativas del cliente externo e interno, al menor coste posible". (Bernillon &

Certutti, 2004). Esta definicién presenta las siguientes caracteristicas:

e En primer lugar, estamos identificando el alcance de la calidad, no como el resultado
de una medida ni la comparacién con un patrén, ni como la identificaciéon con algun
tipo de normas; la calidad de un producto o de un servicio viene determinada
exclusivamente por la satisfaccién de las expectativas del usuario de dicho producto

0 servicio.

e En segundo lugar, hablamos de las expectativas de los clientes externos, es decir,
de aquellos que utilizan el producto o servicio de que se trate, pero también de las
expectativas de los clientes internos, considerando como tales, las personas que,
dentro de la empresa u organizacién, forman parte de la cadena de produccién. La
elaboracion de un producto o de un servicio no es sino la sucesidn encadenada de
un conjunto de actividades que constituyen un proceso; cada actividad utiliza el
resultado de la actividad anterior, le aflade valor y la entrega a la actividad siguiente.
Pues bien, la calidad exige que la realizacién de cada actividad esté orientada a la

satisfaccion del receptor de la actividad siguiente.

e Por udltimo, para que exista realmente calidad, esta satisfaccion de las expectativas

de los clientes, ha de llevarse a cabo al menor coste posible, es decir, con eficiencia.
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La definicion apuntada va mas all4 de la consideracion de la calidad como un mero
resultado: se trata de una estrategia de gestidbn que pretende movilizar a toda la
empresa u organizacién. Como tal estrategia de gestion, establece unas metas, tiene

unas claves, se basa en unos principios, y utiliza unas herramientas.

1.5.1. Metas de la calidad.

Las metas de la Gestion de la calidad las podemos dividir en cuatro bloques:

e Comerciales, orientadas a incrementar la cuota de mercado de la empresa,
anteponiéndose a la competencia, a través de la satisfaccion de las expectativas del

cliente y de su fidelizacion.
e Técnicas, orientadas a optimizar y asegurar los procesos.

e Econdmicas, orientadas a reducir los costes, con lo que se aumenta la competitividad y

se aseguran los beneficios a largo plazo.

e Humanas, orientadas a responsabilizar a los individuos, potenciando las iniciativas y

fomentando la creatividad, asi como a crear .espiritu de equipo.

1.5.2. Claves de la calidad

Existen unos elementos_que son clave para que se pueda desplegar con éxito un sistema de
Gestion de Calidad, los factores fundamentales, sin los cuales no se puede desplegar con

éxito la estrategia y son:
e El compromiso de la direccion y
e La adhesion de las personas.

Las prioridades que debe establecer el Sistema de Gestibn son las derivadas de la
definicion que se expuso anteriormente, es decir, la satisfaccion del cliente y la eficiencia
economica. Los sistemas basicos para la consecucion de los resultados son el gobierno de

los procesos y la mejora continua.
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1.6. Manuales de calidad.

1.6.1. Manuales.

Las empresas y organizaciones en la actualidad estan recurriendo a los manuales para
detallar las acciones que deben cumplir los diferentes niveles, estamentos y procesos en la
gestion empresarial e institucional para evitar que se cometan 0 se repitan errores,

garantizando la calidad del servicio o producto en el mercado competitivo.

Las organizaciones deben estar predispuestas y decididas a resolver problemas con rapidez
y calidad, buscando que los funcionarios puedan disponer de documentos claros y precisos
en donde se detallen y determinen acciones que garanticen y resuelvan posibles problemas

de desempefio y competencia laboral.

La redaccion de los textos de los manuales ser4d de manera comprensible y util, con un

lenguaje claro y sencillo que hasta un nifio pueda entender.

En el diccionario Salvat, manual: “...Libro en que se compendia lo mas esencial de una

materia...facil de entender” (Salvat, 1994)

Los japoneses consideran que un manual debe llevar...instrucciones de uso e instrucciones
de las revisiones periddicas....los textos deben redactarse de manera comprensible.,.
escoOgase un lenguaje comprensible para un nifio de quinto afio de elemental. (ISHIKAWUA,
1994)

1.6.1.1. Manuales de Calidad.

Los manuales de competencia son los instrumentos, en los cuales se determinan las
politicas que rigen el funcionamiento de una organizacién en todos sus procesos de
desarrollo, las mismas que se refieren a las reglas determinadas para dirigir cada una de las

funciones y asegurar que éstas se ejecuten de acuerdo a los objetivos deseados.

Los manuales contienen procedimientos documentados del sistema de calidad por
competencias destinados a planificar y gerenciar la gestién, que afectan la calidad dentro
de una organizacién. Deben igualmente cubrir todos los elementos aplicables de la norma

del sistema de calidad requerida para una organizacion.
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La norma INEN- ISO 9000-2000, define a los manuales como: “documento que especifica el
sistema de gestion de la calidad de una organizacion...pueden variar en cuanto detalle y

formato para adecuarse al tamafio y complejidad de cada organizacion en particular”

Los manuales son un instrumento de facil manejo en el que se especifica el sistema de
gestion de calidad por competencias redactados de una manera comprensible, sencilla,

claray util hasta para el no especialista.

1.6.1.2. Utilidad de manuales.

Los manuales de calidad por competencias son elaborados por la organizacion o empresa y

son utiles para:

e Comunicar la politica de calidad por competencias, los procedimientos y los requisitos
de la organizacion.

o Describir e implementar un sistema de calidad por competencias eficaz.

e Suministrar control adecuado de las practicas y facilitar las actividades de
aseguramiento.

e Suministrar las bases documentales para las auditorias.

e Establecer criterios de planeacion, de seleccion y reclutamiento del personal, formacion,
evaluacion y promocién y los sistemas de compensacion, traslados administrativos,
sanciones y suspensiones de todos los funcionarios, tomando en cuenta la posicion
inicial, el plan de carrera, e incluso definiendo las posibles oportunidades futuras dentro
de la organizacion.

¢ Definir criterios de evaluacion de calidad que permitan evaluar el desempefio.

¢ Adiestrar al personal en los requisitos del sistema de calidad por competencias.

e Presentar el sistema de calidad por competencias para propdsitos externos.

e Demostrar que el sistema de calidad por competencias cumple con los requisitos de

calidad exigidos en situaciones contractuales.

No hay una estructura ni formato definitivo para la elaboracion de manuales de calidad por
competencias, pero si métodos que aseguran una orientacion y ubicacion adecuada, en los
que se puede observar, un compendio apropiado de los procedimientos documentados y
una gestién que asegure la calidad, dejando flexibilidad a la organizacién para readecuar o
actualizar los contenidos a sus necesidades, cuidando de que no existan contradicciones

entre los diferentes niveles de los procesos y subprocesos de la institucion.
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Los procedimientos documentados del sistema de calidad por competencias, constituyen la
documentacion basica para la planificacion general y la gestion de las actividades, tienen
injerencia sobre la calidad, cubre todos los elementos aplicables de la norma del sistema de
calidad por competencias. Los procedimientos describen las responsabilidades, autoridades
e interrelaciones del personal que gerencia, efectia y verifica el trabajo que afecta a la
calidad, cémo deben efectuarse las diferentes actividades, la documentacién a utilizarse y

los controles que se aplican.

Cada procedimiento documentado abarca una parte del sistema de calidad por
competencias, tal como un elemento completo una secuencia de actividades
interrelacionadas ligadas con mas de un elemento del sistema de calidad por competencias

de la organizacion.

Cada proceso y subproceso determinan la cantidad de procedimientos documentados, su
volumen vy la naturaleza de su formato, dependiendo de la complejidad de las instalaciones,

la organizacién y la naturaleza empresarial o institucional.

1.6.1.3. Proceso de elaboracién de los manuales de calidad y manuales de

procedimientos.

Segun las Normas 1S0O-9000, los manuales consideran los siguientes aspectos:

¢ Responsables de la elaboracién

e Uso de referencias

¢ Exactitud y adecuacion

e Proceso de aprobacion, emision y control del manual de calidad por competencias
e Revisidn y aprobacion final

e Distribucion del manual

¢ Incorporacion de cambios

¢ Control de la emision y de los cambios

e Copias no controladas
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1.6.1.4. Esquemadel contenido de los manuales de calidad y

procedimientos.

Segun la Norma ISO-9000, considera el siguiente esquema de contenido:

Titulo, el objetivo y el campo de aplicacion.

Tabla de contenidos

P&ginas introductorias acerca de la organizacion y del manual

Politicas y los objetivos de la calidad por competencias de los procesos y subprocesos
Descripcion de la estructura de la organizacion, las responsabilidades y autoridades.
Descripcion de los elementos del sistema de la calidad.

Definiciones
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Guia para el uso de los manuales de calidad por competencias.

El orden del contenido de los manuales de calidad por competencias podra ser cambiado

conforme a las necesidades de los usuarios.

1.7. Implantacién de los Sistemas de Gestién de Calidad.

El disefar un sistema de gestion de calidad es una tarea muy dificil especialmente si no
existe el compromiso y apoyo de la alta direccién, y las partes interesadas como es el
personal de la organizacion ya que son ellos especialmente quienes pueden plasmar en un
documento la informacion necesaria para que la organizacién cuente con la documentaciéon
requerida por la norma ISO 9001. Una vez establecida la documentacioén, la implantacion de

esta nueva forma de realizar las cosas, tiene dos opciones:

a) Poca complicacién en su implantacion ya que el personal operativo y administrativo
estan involucrados con la calidad, que en muchos de los casos no es asi; y
b) Mucha complicacibn pues son pocos los comprometidos especialmente la alta
direccioén con la calidad de producto o servicio que brindan.
En los Ultimos afios las organizaciones notan la necesidad de mejorar el producto o servicio
gue ofrecen, evidentemente no por gusto sino porque los clientes lo exigen y ya que la
organizacion se debe a ellos deben cumplir sus necesidades y requerimientos es decir su
enfoque debe ser al cliente, pero para cubrir dicha necesidad y requerimiento es necesario
implantar una nueva mentalidad del personal de la organizaciéon; gerenciales,

administrativos y operativos es decir un enfoque en procesos. Y nos preguntamos, ¢como
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lograr esto?. La respuesta no es simple, pero a continuacion se detalla el proceso de

implantacién del Sistema de Gestion de calidad hasta su certificacion:

Tabla 3: Flujograma del Proceso de Implantacion

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE IMPLANTACION

FLUJOGRAMA

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

‘ INICIO ’

A 4

Desicién y compromiso

Hay personal
con
conocimientos
de calidad

Capacitar y/o contrartar
asesores competentes

A 4

Nombrar al responsable de
calidad

Diagnostico

}

Identificar lo que se debe
mejorar

A

Establecer el Plan de
accion

&

ALTA DIRECCION

ALTA DIRECCION

ALTA DIRECCION

ALTA DIRECCION/
EQUIPO
DIRECTIVO/
RESPONSABLE DE

La alta direccion debe estar
completamente  convencida
de que solo con su decision y
apoyo a esta nueva filosofia
se podra llevar adelante la
implantacion en cada una de

las etapas.

La alta direccion se debe
asegurar la competencia y
capacitacion permanente del

personal de la organizacion

La alta direccién se

compromete formalmente
eligiendo al Representante de

la calidad

Realiza un diagnostico de la
situacion actual de la
organizacion identificando
sus fortalezas y
oportunidades de mejora, sus
debilidades y amenazas,
revisando  sus  procesos
obteniendo informacion de la
retroalimentacion de las
necesidades y expectativas

de los clientes con relacién a

©
v

Comunicacin del
Compromiso de la

fmmlAarmtaniAim AAl ClatAna A
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CALIDAD

ALTA DIRECCION/
RESPONSABLE DE
CALIDAD

ALTA DIRECCION

ALTA DIRECCION /
RESPONSABLE DE
CALIDAD

EQUIPO
DIRECTIVO /
RESPONSABLE DE
CALIDAD

ALTA DIRECCION /
RESPONSABLE DE
CALIDAD

RESPONSABLE DE
CALIDAD /

la organizacion
Construir la politica de
calidad

Establecer los objetivos de

calidad.
Medir la satisfaccion del
cliente
Que incluya: Definir los

objetivos dlI proyecto, asignar
los recursos tanto humanos,
economicos para el proceso
de implantacion y

certificacion.

La alta direccion junto con el
equipo directivo comunicara a
mandos

los medios vy

personal operativo la
informacién del compromiso
gue esta tiene con respecto a
la implantacion, la que sera
clara, oportuna y adecuada al

puesto.

Se lo logra a través de cursos

para  directivos, mandos

medios, operativos.

Se redacta, revisa y aprueba
el mapa de procesos, los
procesos y sus interacciones

Se redacta, revisa y aprueba

el manual de calidad.

Se redacta, revisa y aprueban

los procedimientos.
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MANDOS MEDIOS
ALTA DIRECCION

PERSONAL
OPERATIVOS

Al disponer de la
documentacion necesaria se
procede a poner en
funcionamiento el Sistema
realizando las actividades y

sobre todo manteniendo

evidencias del
funcionamiento de la
implantacion

Fuente: (Juran, 2001)
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CAPITULO I

DIAGNOSTICO Y EVALUACION DEL PROCESO DE GESTION FINANCIERA DEL
CENTRO DE INFORMACION Y APOYO A LA MUJER, CIAM DE LA COMUNIDAD DE
SAN ISISDRO DEL INCA DE LA CIUDAD DE QUITO



2.1. Origeny Constitucion legal de la Institucion.

El Centro de Informacion y Apoyo a la Mujer, CIAM de la Comunidad de San Isidro del Inca
de la ciudad de Quito, es un organismo netamente social, actualmente pertenece al Area de
Bienestar Social del Distrito Metropolitano de Quito, es un servicio zonal controlado por los
Organismos Gubernamentales en materia Financiera, en la cual se ofrece una atencion
integral y especializada a mujeres victimas de violencia de género y a sus hijos e hijas, con
el objetivo de normalizar su situacién, promover su autonomia personal y facilitar su
recuperacion e integracion social y familiar, desde distintas areas; social, laboral, juridica y
psicolégica, ademas brinda servicios a las Mujeres que van en busca de apoyo y asesoria

legal sobre su situacién frente a su companiero.

Organismo caracterizado por la defensa de los derechos de la Mujer en sus espacios de
participacién publico y privado en los que se desenvuelve, dando prioridad a la atencién del
problema de la violencia doméstica. Este organismo nace bajo el slogan “Contra el silencio y
el aislamiento, la solidaridad y la comunicacién”, aparece en 1982 aproximadamente bajo un
proyecto inicial del Instituto de Estudios de la Familia, IEF. Presta ayuda a la Comunidad de
San Isidro del Inca que comprende las parroquias: San Isidro del Inca, Llano Chico,
Zambiza, Buenos Aires y Campifia del Inca, en temas de asesoria legal, social psicolégica

y laboral.

2.2. Mision, Objetivos, Valores y Principios.

2.2.1. Mision del CIAM de la Comunidad de San Isidro del Inca.

Ser un Centro de asesoramiento profesional donde la mujer pueda integrar su acciéon en

programas y actividades concretas, a través de la interrelacion de grupos organizados.

2.2.2. Objetivos del CIAM de la Comunidad de San Isidro del Inca.

e Facilitar el asesoramiento profesional y de apoyo para orientar a las mujeres en la
resolucion de sus problemas.

e Gestar un proceso de educacién y apoyo a la mujer, encaminado a lograr una
participacién consiente, critica y creadora.

e Generar una metodologia de trabajo a base de medios alternativos de comunicacion,
creados por profesionales en la ayuda familiar para abordar su especificidad, superando
su cultura, su lengua, su necesidad creativa.
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2.2.3. Valores y Principios del CIAM de la Comunidad de San Isidro del Inca.

e Honestidad

e Respeto
e Solidaridad
e |ealtad

e Confidencialidad
e Colaboracién

e Responsabilidad Social

2.3.  Estructura organizativa.

2.3.1. Estructura Organica Actual.
El CIAM de la Comunidad de San lIsidro del Inca tiene una organizacion por Procesos y
para el cumplimiento de sus funciones, estd integrado por los siguientes niveles

administrativos:

El nivel Directivo, esta constituido por el Director Ejecutivo del CIAM, quien es nombrado por
el Directorio de la Comunidad de San Isidro del Inca, integrado por el Parroco de la
Comunidad quien lo preside, un representante del Alcalde, y los Presidentes de las

Parroquias de San Isidro, Llano Chico, Zambiza, Buenos Aires y Campifia del Inca.

El nivel Asesor esta conformado por el Comité de Desarrollo Institucional, integrado por: el
Director Ejecutivo, quien lo preside; y Directores Area de los diferentes Procesos

agregadores de valor, de apoyo Yy, asesoria.

El nivel de Apoyo esta conformado por el Proceso Administrativo Financiero con los

Subprocesos de Gestidn Financiera, Gestion Administrativa y Talento Humano.
El nivel Operativo esta conformado por: El Proceso de Proyectos, Centro de

Documentacion, Asesoria y Trabajo Social, el Proceso de Asesoria comprende los

Subprocesos de Asesorias: Social, Juridica y Psicol6gica.
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COMUNIDAD DE SAN ISIDRO DEL INCA

PARROCO | CIAM
MIEMBROS DE LA DIRECTIVA
PROYECTOS
CENTRO DE ASESORIA AUDIOVISUALES
DOCUMENTACION
SOCIAL JURIDICA PSICOLOGICA

TRABAJO SOCIAL

ESTUDIO DE CASOS

Figura 4: Estructura del CIAM

<

RED SOLIDARIA

Fuente: CIAM de la Comunidad de San Isidro del Inca

2.3.2. Servicios del CIAM de la Comunidad de San Isidro del Inca.

A continuacion se detalla los servicios del CIAM en la siguiente tabla:

Tabla 4: Servicios del CIAM.

AREA SERVICIO

COBERTURA

Documentacién

Consulta

Centro de | e Informacion

¢ Investigaciones

100 personas semanales

Asesoria: e Consultas
e Juridica e Tramites
e Social e Asesorias

e Psicolégica | e Juicios a seguir

250 personas semanales
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Atencién social

Verificacion y evaluacion de la
situacion de violencia a la Mujer y
su familia

Verificacion y evaluacion a la
problematica socio-laboral de la
mujer.

Se informa, orienta y asesora
sobre los recursos sociales mas
idoneos para la problematica que
presenta cada caso.

Se ofrece informacion sobre la
tramitacion de aquellas
prestaciones que la  mujer
requiera para mejorar  su
situacion, y se orienta sobre

alternativas laborales.

50 personas semanales

Asesoramiento

juridico

A través de este servicio se lleva
a cabo la valoracion legal,
conyugal, familiar, laboral y en su
caso administrativa de la mujer
victima de violencia de género.

Se informa a la mujer, orienta y
asesora sobre las medidas
legales a adoptar frente a su
problematica, y los derechos que
le asisten como victima de
violencia de género e

intrafamiliar.

150 personas semanales

Atencidn

psicologica

Valoracién de las repercusiones
de la situacién de violencia a nivel
psicologico.

Se interviene de forma
terapéutica con la mujer para su
recuperacion emocional, tanto a

nivel individual como grupal.

50 personas semanales
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Se ofrece  acompafiamiento
emocional a la mujer que esta
siendo o ha sido victima de una
situacion de violencia de género,
e intrafamiliar durante su
proceso de recuperacion.

Esta intervencion es tanto para
las mujeres u hombres jefes de
familia como para los hijos e hijas
victimas de la violencia de género

e intrafamiliar

Servicio de
atencion y

proteccion  movil

para mujeres
victimas de
violencia de
género e
intrafamiliar
(ATENPRO)

Servicio que, con la tecnologia
adecuada (telefonia  movil),
ofrece a las mujeres victimas de
violencia de género e intrafamiliar
gque cuenten conorden de
proteccidon y no convivan con
el agresor, una atencion
inmediata y a distancia,
asegurando una respuesta rapida
a las eventualidades que les
puedan sobrevenir, las 24 horas,
todos los dias del afio.

Tramitacion en el CIAM.

250 personas semanales

Fuente: Hojas de Verificacion del CIAM de la Comunidad de San Isidro del Inca

2.3.3. Matriz de Identificacién de Tendencia Organizacional.

Se ha levantado los procesos del CIAM a través de la siguiente matriz:

Tabla 5: Matriz Identificacion de la Tendencia Organizacional del CIAM
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Nro.

ORGANIZACION
DE CARACTER
SOCIAL
CONTROLADA
FINANCIERAMENT
E POREL
ORGANO
GUBERNAMENTAL

CENTRO DE INFORMACION Y APOYO A LA MUJER, CIAM, DE LA COMUNIDAD DE SAN ISIDRO DEL INCA

DE LA CIUDAD DE QUITO

NATURALEZA DE
LA ORGANIZACION

POR PROCESOS

ORGANIZACION DE APOYO SOCIAL DEDICADA AL ASESORAMIENTO LEGAL, CONTRA LA VIOLENCIA A LA

MISION MUJER, Y A LA FAMILIA.
OR'FNTA?ON USUARIO EXTENO: Mujeres y Hombres que sufren violencia familiar que van en busca de apoyo y asesoria
ONG legal sobre su situacion frente a su compafiero.
PORTAFOLIO DOCUMENTOS TRABAJO ESTUDIO DE INFORMES | PROYECTOSDE | CAPACITACION EN
“PEP" LEGALES SOCIAL CASOS PSICO - AYUDA PSICO- AMBITOS
SOCIALES SOCIAL INTITUCIONALES
CENTRO DE SERVICIO DE ATENCION Y PROTECCION MOVIL PARA|
PROCESOS O DOCUMENTACIO | ASESORIA TRABAJO |MUJERES Y HOMBRES VICTIMAS DE VIOLENCIA DE|
AREAS "AV" N SOCIAL GENERO E INTRAFAMILIAR (ATENPRO- TELEFONIA
MOVIL)
PFS DE B
POLITI Y ESTRATEGIAS INSTITUCIONALE
PROCESOS OLITICAS S GIAS INSTITUCIO S
PFS DE ASESORIA|ASESORIA JURIDICA PLANIFICACION INSTITUCIONAL
PROCESOS DE
ASESORIA ASESORIA LEGAL|ASESORIA PSICOLOGICA ESTUDIO DE CASOS RED SOLIDARIA

PFS DE APOYO

PROCESOS
HABILITANTES ADMINISTRATIVO FINANCIERO
Fuente: CIAM
2.4. Proceso de Gestién Financiera del CIAM de la comunidad de San Isidro del

Inca.

El procesos de Gestion Financiera del CIAM tienen como objetivo: Planificar, ejecutar y
controlar los recursos econdémicos y financieros de la Organizacion que permitan el
cumplimiento de los objetivos institucionales, y proveer la informacion para la toma de

decisiones
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ENTRADAS

cadadrea

administrativa

Todos los procesos

-Requerimiento de presupuesto de

-Facturas y drdenes de pago

-Informacidn contable. financiera y

- Reporte de ingresos y gastos
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SALIDAS
-Presupuesto de inversidn,
explotacidény caja

-Reportes de liguidacion
presupuestaria

-Estados Financiers

- Previsiones y liquidacidn de flujn
de caa

CLIENTES

Todos los procesos

Figura 5: Mapa de procesos de la Gestién Financiera

Fuente: CIAM de la Comunidad de San Isidro del Inca
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Figura 6: Estructura del Proceso de Gestion Financiera

Fuente: CIAM de la Comunidad de San Isidro del Inca

2.4.1. Descripciéon de Procesos.

2.4.1.1. Proceso: Habilitante de Apoyo.

Gestion: Financiera

Responsable: Director Administrativo Financiero:
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Mision: Administrar los bienes, materiales, recursos econdmicos, financieros e informaticos

del CIAM de la Comunidad de San Isidro del Inca, para el cumplimiento de planes y

programas institucionales.

Atribuciones y responsabilidades:

T ©o 5 3

Participar en el proceso de formulacion de politicas, estrategias, objetivos y planes
operativos de la institucion y asegurar su cumplimiento en las areas administrativa y
financiera y Talento Humano;

Coordinar el disefio, ejecuciéon y evaluacion de los planes y programas administrativos,
financieros e informéaticos de la institucion;

Dirigir las actividades Administrativas (servicios institucionales, proveeduria,
documentaciéon y archivo); Financieras (presupuesto, contabilidad y caja); Talento
Humano (seleccion, capacitacion plan de carrera, némina) y, Tecnologia de la
Informacién y Comunicacion (TICs);

Organizar, coordinar y controlar las actividades financieras, en los modulos de
Presupuesto, Contabilidad, y Caja;

Coordinar la elaboracién del Presupuesto de la Organizacion;

Coordinar las relaciones interinstitucionales con las entidades financieras y organismos
de control;

Evaluar la aplicacibn de los procedimientos de control interno dentro del sistema
econdmico financiero;

Supervisar la custodia y mantenimiento de los bienes;

Supervisar la actualizaciéon de los inventarios de los bienes;

Dirigir el sistema de facturacion;

Supervisar la aplicacion de las obligaciones de caracter tributario;

Coordinar la utilizacion adecuada de los bienes y servicios;

Dirigir el sistema informatico y de redes de comunicacion (TICs);

Coordinar la actualizacion de la base de datos de los clientes y usuarios;

Coordinar la contratacion de pélizas de seguros institucionales;

Dirigir la organizacion y conservacidon de los archivos fisico y electrénico de la
institucion;

Asesorar al Director Ejecutivo, y Directores de las diferentes areas y a los demas
proceso para atender requerimientos internos y externos de la institucion;

Representar al CIAM de la Comunidad de san Isidro del Inca por delegacion del Director

Ejecutivo;
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Supervisar e implementar el sistema de gestion de la calidad en la unidad,;
Ejercer las atribuciones y responsabilidades asignadas por el Director Ejecutivo por la
Ley, por las disposiciones legales relacionadas con las competencias del CIAM de la

Comunidad de San Isidro del Inca y por las demés normas aplicables.

Productos: Financiero

Presupuesto

© N O Ok~ 0DbdRe

Certificacion presupuestaria.

Proforma presupuestaria

Programacion indicativa anual
Programacion financiera semestral
Reforma presupuestaria

Reprogramacién presupuestaria semestral
Cédulas presupuestarias

Liguidacién presupuestaria

Contabilidad

1.

10.
11.
12.
13.

Informes de arqueo de caja chica.

Conciliacién bancaria.

Informe de constatacién fisica de suministros, materiales y bienes de larga duracién
valorados.

Comprobante Unico de registro contable por pagos de compromisos y obligaciones.
Comprobante Unico del registro de gasto devengado.

Comprobante Unico de registro contable por la depreciacion de bienes de larga
duracion.

Informe de situacion contable.

Comprobante Gnico de registro contable de liquidacion de viaticos, subsistencias y
movilizacion.

Comprobante Unico de registro contable del ajuste por garantias.

Comprobante Unico de registro contable de reposicion del fondo de caja chica.
Informes de pagos y transferencias.

Estados financieros

Registro de garantias y valores
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Nomina

1
2
3
4
5.
6
7
8

9.

Informes de anticipos de salarios mensuales unificados.

Planillas de aportes al IESS.

Planillas de préstamos y fondos de reserva al IESS

Rol de pagos de la décima tercera y cuarta remuneraciones.

Cuadro de liquidacion de horas suplementarias y/o extraordinarias.

Roles de pago de salarios mensuales unificados

Rol de liquidacion de trabajadores y empelados cesantes.

Informes de liquidacion del impuesto a la renta del personal en relacion de
dependencia.

Registros de movimientos de personal en los sistemas del IESS

10. Distributivo de salarios mensuales unificados.

Caja - Tesoreria

1
2
3
4
5.
6
7
8

Declaracién de impuestos

Informe de devolucion del IVA

Informe de garantias en custodia

Informe de ingresos de autogestion
Informe de presentacion de anexos al SRI
Informe de Control previo al pago

Informe de autorizacion de pago

Informes de ingresos fiscales, de autogestion y de préstamos externos

Productos: Administrativo

P 0w N PR
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Servicios Institucionales

Planes anuales de mantenimiento de bienes muebles e inmuebles.

Informe de ejecucion del plan de mantenimiento de bienes muebles e inmuebles;
Inventarios de bienes muebles e inmuebles.

Informe de ingresos y egresos de bodega de suministros, materiales, bienes de larga
duracién y bienes sujetos a control administrativo.

Inventario de suministros y materiales.

Actas de entrega recepcién de bienes.

Plan de mantenimiento del parque automotor.

Informe de la ejecucion del plan de mantenimiento del parque automotor

Informe del proceso del proceso de revision y matriculacion vehicular
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10. Informe de siniestralidad de personas y bienes asegurados

11. Informe de utilizacién de combustibles y lubricantes

Proveeduria

Plan Anual de Contrataciones.
Informe de ejecucion del Plan Anual de Contrataciones.

Informe de contratacion de pdlizas de seguros.

P 0w NP

Informe de inclusién y exclusion de seguros.

2.5. Situacion actual del Proceso de Gestion Financiera a los requerimientos de la
Norma ISO 9001: 2008.

A continuacion se establece cual es la situacion del Proceso de Gestién Financiera del
Centro de Informacion y Apoyo a la Mujer, CIAM, de la Comunidad de San Isidro del Inca de

la ciudad de Quito, frente a los requerimientos de la norma ISO 9001:2008.

Tabla 6: Situacién actual de los procesos de la Gestion Financiera del CIAM

Numeral %
y/o Situaciéon del Proceso de Gestion Financiera del CIAM Cumple DE
literal de | de la Comunidad de san Isidro del Inca S| NO CUMPLI
ISO 9001 MIENTO
4.1 a) No se han identificado los procesos, X 0
4.1.b) No existen una secuencia e interaccion de los procesos. X 0

No estan establecidos los criterios y métodos de calidad 0
41.c) para asegurar el control.

Existe disponibilidad de recursos humanos y presupuesto. | X 40

Pero no existe informacion necesaria para el desarrollo de
414 las actividades operacionales de la Gestion Financiera.

Cabe recalcar que no estan identificados sus procesos.
41e) Al no haberse identificado los procesos no se dispone de X 0

herramientas para su seguimiento, medicién y analisis.

Disponen de un plan operativo anual en el que se | X 40
4.1.1) encuentran establecidas las acciones a seguir para el logro

de los resultados planificados.
42.1.) Disponen de politicas de gestion financiera en general, en X 0

un Plan Estratégico del CIAM de la Comunidad de San
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Isidro del Inca, pero no disponen de una politica y objetivos

de calidad.
4.2.1.b) No dispone de un manual de calidad.
4.2.1.c) No dispone de procedimientos obligatorios para un SGC. 0
Si dispone de documentacion que se podria utilizar para 30
4.2.1.d) identificar y asegurar el control de los procesos al disefiar el
SGC para el Proceso de Gestion Financiera.
42.1.6) Disponen de registros que no estan enmarados dentro de 10
un SGC.
4.2.2.a, No disponen de un manual de calidad. 0
b, c)
4.2.3.a, No disponen de un control de documentos acorde a un 0
b, c, d, e, | SGC.
f, 9)
4.2.4 No disponen de un control de registros conforme a un SGC. 0
51a b, No disponen de documentacién que permita evidenciar un
compromiso de la alta direccion en relaciébn a la
¢.d.e) implementacion de un SGC.
Si se aseguran de establecer los requerimientos del cliente, 20
5.2 a través de Registros que permiten aumentar su
satisfaccion.
5.3 No disponen de una politica de calidad. 0
La Direccion del Proceso de Gestion Financiera del CIAM
de la Comunidad de san Isidro del Inca anualmente se
>4l plantea objetivos a cumplir pero estos no son evaluados ni
medios y no pueden ser coherentes con una politica de
calidad que no hay.
No existe planificacion de un SGC ya que no se cuenta con 0
>4z dicho sistema
En el Proceso de Gestion Financiera las responsabilidades 70
5.5.1 y autoridades estan claramente definidas dentro del
organico funcional.
Como no se ha disefiado ni implementado el SGC dentro 10
del Proceso de Gestidn Financiera la alta direcciéon no esta
>5:2 comprometida, pero si existe un representante. El Director
de Proyectos
Disponen de un sistema de comunicacion conveniente que 70
5.5.3 podria ser utilizado para el disefio e implementacién dentro

del SGC
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56.1

No estan establecidas revisiones periddicas por parte de la

alta direccion

5.6.2

Disponen de algunas entradas de informacién que podrian
ser utilizadas en la revisién por parte de la direccion tales
como resultados de convenios, de proyectos de educacion y

desarrollo social y retroalimentacion del cliente

20

5.6.3

Al no realizarse las revisiones por parte de la direcciéon no

existen sus resultados

6.1

Si estan establecidos los recursos para la implantacion de
un SGC por parte de la alta direccion y para aumentar la
satisfaccion del cliente.

80

6.2.1

Dispone de una base de datos de la competencia
institucional denominada CIFO (Centro de Informacion,

implementado hace tres afios).

40

6.2.2.a,
b, c,d,e)

El departamento de Talento humano dispone de un
programa de capacitacion para todo el personal incluido el
personal de la Direccidon de Gestion Financiera en temas
técnicos que comprende la competencia y necesidades; se
mantienen registros, y se evallan el logro de los objetivos
planteados en forma personal. Aungue no esta enmarcado
dentro de un SGC.

70

6.3

No se disponen de la infraestructura, equipamiento y
servicios de apoyo para lograr una conformidad con el

servicio brindado.

6.4

Si dispone de un ambiente de trabajo adecuado para lograr

la conformidad del servicio.

70

7.1.a, b,
c, d)

El Proceso de Gestion Financiera dispone de una
planificacion para brindar el servicio a sus clientes en cuanto
a determinar los requisitos técnicos, planificar recursos,
verificar, dar seguimiento y mantener registros. Pero hay
que decir que parte de esta planificacion no esta
cumpliendo al no determinar los objetivos de calidad ya que

aun no se ha implantado un SGC.

40

721a,
b, c, d)

Si se determina los requisitos del servicio, los del cliente, los

reglamentarios.

45

7.2.2.a,
b, c)

Si se aseguran de realizar una revision del servicio antes de
gue sea entregado al cliente en cuanto a: definir los
requisitos técnicos del servicio, los del cliente.

55

7.2.3

Si se disponen de herramientas que les permiten saber

60
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cuadles son las necesidades de los clientes, existe

comunicacion fluida para atender las quejas de los usuarios.

7.3.1.a,
b, c)

Si se planifica y controla el disefio y desarrollo de las
actividades de los procesos cuyos lineamientos estan
expresados en el plan anual de la Direccion de Gestion
Financiera del CIAM de la Comunidad de San Isidro del

Inca. Aunque no de acuerdo a un SGC.

40

7.3.2.a,
b, c)

Si se identifican los elementos de entrada para el disefio y
desarrollo de los procesos los mismos que estan
expresados en el organico funcional del CIAM de la
Comunidad de san Isidro del Inca, en Acuerdo,
Resoluciones y disposiciones internas. Aunque no de

acuerdo a un SGC.

70

7334,
b, c, d)

Antes de la entrega de los juicios y demandas de violencias
intrafamiliares estos son verificados por el personal del area

legal. Aunque no de acuerdo a un SGC.

45

7.34.4,
b)
7.35
7.3.6
7.3.7

Parte de los requerimientos de la revision, verificacion, y
validacién de los productos de la Direccibn de Gestion
Financiera se los realiza bajo especificaciones establecidas
en Resoluciones administrativas y disposiciones internas.

Aungue no de acuerdo a un SGC.

20

7.4.1

No se dispone de ninguna solicitud de requerimiento para el
reporte de revision del presupuesto y aprobacion de de un
plan de compras y adquisiciones de bienes sujetos a

control.

7.4.2

En las resoluciones administrativas se detallan cuales son
las caracteristicas técnicas y parametros para determinar
los productos que se requiere, mismas que estan firmadas

por la méxima autoridad.

70

7.4.3

En la Direccién Financiera solo se verifica una fase de la
gestion de revision y aprobacién de compras y facturaciones

y cumplimiento de requisitos técnicos de presentacion.

10

7.5.1

Los controles sobre las fases de la gestion de revision de
control previo y concurrente y posterior no se lo realizan
mediante registros. Por lo que es necesario disefiar e

implantar un SGC.

7.5.2

No disponen de una validacion de los procesos de servicios
ni cémo medirlos para determinar si alcanzan los resultados

planificados.
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7.5.3

No disponen de una adecuada identificacion, a través de
una codificacién para la trazabilidad del servicio de la

gestion financiera.

7.5.4

No se han establecidos procedimientos o algin otro
mecanismo para salvaguardar, identificar, verificar y
proteger los sistemas contables existentes de manera

dispersa.

7.5.5

Estan establecidas las actividades para la conformacion de
auditorias financieras por los organismos de control. Cabe
mencionar que no de acuerdo a un SGC.

20

7.6

La Direccion Financiera no dispone de un plan de
mantenimiento de los equipos, instrumentos que permita

iniciar y mantener un Sistema de Gestion de Calidad.

8.1.a, b,

No disponen de actividades que permitan planificar e
implementar actividades mediante las cuales se pueda
realizar un seguimiento, medicion, andlisis y mejora del
sistema.

8.2.1

S existen herramientas adecuadas como la encuesta para
saber cémo se siente el cliente sobre las actividades y
servicios que brinda la Organizacién, pero no
particularmente de la Gestion Financiera para medir la

satisfaccion del cliente.

50

8.2.2

No se realizan auditorias internas, de gestion, no disponen
de un Departamento de Auditoria Interna. Por lo que es

necesario disefiar e implantar un SGC.

8.2.3

Si disponen de una validacion de los procesos, se realiza un
seguimiento para determinar si se alcanzan los resultados
planificados, a través de plan anual. Pero no acorde con un
SGC.

30

8.24

En las resoluciones administrativas y disposiciones internas
constan los requerimientos técnicos, parametros y quien
revisa, quien aprueba, quien autoriza eba. Pero no se los
puede medir, ni hacer un seguimiento. También hay que

acotar que no esté acorde a un SGC.

8.3

No esta definido el tratamiento y seguimiento de los juicios y

demandas de violencia doméstica.

8.4.1.a,
b, c)

No se realiza un andlisis de datos en la Direccion de
Asesoria Juridica, ni en los procesos Agregadores de Valor

que permitan demostrar la idoneidad y eficacia ya que no
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disponen de un SGC.

Al no disponer de un SGC, la Direccién Financiera y por 0
8.5.1 ende el CIAM de la Comunidad de san Isidro del Inca no

puede realizar una mejora de su eficacia.

No dispone de procedimientos de acciones correctivas para X 0
8.5.2 el tratamiento de las no conformidades de los productos de

demandas judiciales.

No dispone de procedimientos de acciones preventivas para X 0
8.5.3 el tratamiento de las no conformidades de los procesos de

la Direccion Financiera.

PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO DEL PROCESO DE GESTION FINNAICERA 15,05
CON RESPECTO A LA NORMA

Fuente: Lista de verificacion al proceso de Gestion Financiera del CIAM de la Comunidad de San Isidro del Inca.

Al observar la tabla anterior en donde se establece la situacion del &rea financiera con
respecto a los requisitos exigidos por la norma, se puede determinar claramente que el area
cuenta con cierto grado de cumplimiento (15.05 %) constituyendo la base sobre la que se

disefiara el sistema de gestion de calidad.

Es importante indicar que el nivel mas alto de cumplimiento alcanzado por el area de
Gestion Financiera con respecto a la norma corresponde a la clausula 7 “Realizacion del
Producto”. (ISO, Normas ISO 9001:2008 Sistemas de Gestion de la Calidad - Requisitos)
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1. PRESENTACION DEL CENTRO DE INFORMACION Y APOYO A LA MUJER, CIAM,
DE LA COMUNIDAD DE SAN ISIDRO DEL INCA

El Centro de Informacion y Apoyo a la Mujer, CIAM de la Comunidad de San Isidro del Inca
de la ciudad de Quito, es un organismo netamente social, actualmente pertenece al Area de
Bienestar Social del Distrito Metropolitano de Quito, es un servicio zonal controlado por los
Organismos Gubernamentales en materia Financiera, en la cual se ofrece una atencion
integral y especializada a mujeres victimas de violencia de género e intrafamiliar y a sus
hijos e hijas, con el objetivo de normalizar su situaciéon, promover su autonomia personal y
facilitar su recuperacién e integracién social y familiar, desde distintas areas; social, laboral,
juridica y psicolégica, ademas brinda servicios a las Mujeres que van en busca de apoyo y

asesoria legal sobre su situacion frente a su compafiero.

Organismo caracterizado por la defensa de los derechos de la Mujer en sus espacios de
participacion publico y privado en los que se desenvuelve, dando prioridad a la atencion del
problema de la violencia doméstica. Este organismo nace bajo el slogan “Contra el silencio y
el aislamiento, la solidaridad y la comunicacién”, aparece en 1982 aproximadamente bajo un
proyecto inicial del Instituto de Estudios de la Familia, IEF. Presta ayuda a la Comunidad de
San Isidro del Inca que comprende las parroquias: San lIsidro del Inca, Llano Chico,
Zambiza, Buenos Aires y Campifia del Inca, en temas de asesoria legal, social psicolégica

y laboral.
Mision del CIAM de la Comunidad de San Isidro del Inca

Ser un Centro de asesoramiento profesional contra la violencia a la Mujer y su Familia
donde la mujer pueda integrar su accién en programas y actividades concretas, a través de
la interrelacion de grupos organizados.

Objetivos del CIAM de la Comunidad de San Isidro del Inca

e Facilitar el asesoramiento profesional y de apoyo para orientar a las mujeres en la
resolucion de sus problemas.
e Gestar un proceso de educacién y apoyo a la mujer, encaminado a lograr una

participacién consiente, critica y creadora.
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e Generar una metodologia de trabajo a base de medios alternativos de comunicacion,
creados por profesionales en la ayuda familiar para abordar su especificidad,
superando su cultura, su lengua, su necesidad creativa.

Valores y Principios del CIAM de la Comunidad de San Isidro del Inca

¢ Honestidad

e Respeto
e Solidaridad
e Lealtad

e Confidencialidad
e Colaboracion

¢ Responsabilidad Social
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2. INTRODUCCION

Consciente de mejorar la calidad de los Procesos y la calidad de los Servicios, el Centro de
Informacion y Apoyo a la Mujer, CIAM de la Comunidad de San Isidro del Inca plantea la
necesidad de desarrollar el SGC basado en los requisitos de la norma ISO 9001:2008,
siendo hoy dia un mecanismo que permite fortalecer y cumplir con las expectativas de los
clientes con una clara vision de mejora continua, con un enfoque hacia el cliente interno y
externo basado en procesos y de mejora continua. También contiene informacién sobre El
Proceso de Gestion Financiera del CIAM, el alcance, control y distribucion de este
documento, las politicas de operacion, la informacién sobre los procesos de la entidad, asi
como la referencia a los procedimientos y registros que exige el Sistema de Gestion de la
Calidad, que serviran como guia fundamental para el buen entendimiento de la estructura,
composicion y compromiso de la entidad. Define la politica, los objetivos y la responsabilidad
del Sistema de Gestion de la Calidad; contiene todos los procesos, procedimientos, las
politicas de operacién y directrices relacionadas, como también, los formatos de registro,
guias de trabajo e instructivos que deben y/o pueden requerirse en la gestion financiera de

la entidad.

2.1 Objeto y campo de aplicacion

El presente Manual de Calidad tiene como objeto:
e Describir el Sistema de Gestion de la Calidad del Proceso de Gestion Financiera,
PGF del Centro de Informacién y Apoyo a la Mujer de la Comunidad de San Isidro
del Inca, documentando y comunicando a todos los empleados, pasantes y

contratistas la politica y los objetivos de calidad.

e Ser medio de consulta interna acerca de la gestion de la calidad y de las

responsabilidades asociadas dentro del Proceso de Gestion Financiera.
e Establecer una guia para la aplicacién de procedimientos de calidad en cada uno de

los procesos de Gestiéon Financiera del CIAM de la Comunidad de San Isidro del

Inca y asi lograr la satisfaccion de los requerimientos de los clientes en el servicio.
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2.2 Alcance y justificacion de las exclusiones

El alcance da cubrimiento a todos los procesos de Gestion Financiera de la entidad que
comprende Presupuesto, Contabilidad y Caja (Tesoreria) integrados con los procesos

estratégicos, Misionales, de Apoyo y de Evaluacion.

Todos los requisitos recogidos bajo la Norma NTE INEN ISO 9001:2008 son de aplicacion
en el Proceso de Gestion Financiera del CIAM de la Comunidad de San Isidro del Inca,

excepto los que se indican a continuacion:

Numeral 7.5.2: Validacién de los procesos de la producciéon y de la prestacion del
servicio, por cuanto los servicios que presta el Departamento de Gestion Financiera

pueden ser evaluados al momento de su entrega o durante cualquier etapa de los procesos.

Numeral 7.6. Control de los dispositivos de seguimiento y de medicién, por cuanto no
se requiere utilizar dispositivos de seguimiento y mediciéon para calibrar, ajustar o proteger
los equipos utilizados (hardware, servidores y demas bienes fisicos de la entidad) ya que los
mismos no se utilizan con criterios metrolégicos u otros que deban arrojar mediciones
exactas. No obstante, el PGF garantiza el uso de la plataforma informatica requerida para
efectuar seguimiento y mediciéon de las politicas emitidas, en cumplimiento de su mision,
mediante el mantenimiento de la infraestructura, politicas de seguridad y recurso humano
idoneo.

2.3 Estructura y gestion del manual de la calidad

2.3.1 Estructura

Este manual esta estructurado de tal forma que los numerales establecidos a lo largo de
este documento coinciden con los numerales de cada uno de los requisitos de la Norma
NTA INEN ISO 9001:2008. Esto se lo ha realizado asi, con el fin de facilitar la comprension

del manual en relacién con el contenido de la norma.

2.3.2 Revision, aprobacion y cambios
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El responsable del desarrollo y mantenimiento del Manual de la Calidad del Proceso de
Gestion Financiera del CIAM de la Comunidad de San Isidro del Inca, es el Representante
de la Direccion, quien se encarga de actualizar el manual cada vez que se aprueban
cambios o modificaciones a sus capitulos. El documento se publica inicialmente con la
Revision 0 y su contenido es aprobado por el Director Ejecutivo del CIAM de la Comunidad

de San Isidro del Inca.

El manual se revisara cada tres afos o cuando se produzcan cambios organizacionales
importantes o cambios realizados en el Sistema de Gestion de la Calidad del Proceso de
Gestion Financiera del CIAM de la Comunidad de San Isidro del Inca que ameriten una

nueva revision del mismo. En estos casos la revision se numerara en forma ascendente.

Durante este periodo el manual puede ser modificado cuando sea necesario, numerando las

modificaciones en forma ascendente y registrando en la tabla correspondiente.

2.3.3 Control de copias

Existen dos tipos de copias de manual que son: copias controladas y copias no controladas.

Copia Controlada

Las copias controladas son documentos que estan sujetos a un mecanismo de control de
cambios y que deben estar disponibles en su ultima revision. Estos documentos son

identificados como Copia Controlada.

Copia no Controlada

Estas copias son documentos que por alguna razoén salen del Proceso de Gestion
Financiera del CIAM de la Comunidad de San Isidro del Inca, previa autorizacién del Director
Ejecutivo o su delegado, por lo tanto no se prevé un control futuro de los cambios de este

manual. Estos documentos son identificados como Copia no Controlada.

2.3.4 Cambios y distribucion
Los cambios y distribucion del Manual de Calidad siguen los lineamientos establecidos en el

Procedimiento de control y distribucion de documentos y registros.
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2.4 Normas de consulta
e Norma ISO 9000 “Sistema de gestidén de la calidad Fundamentos y Vocabulario”

e Norma ISO 9001 “Sistemas de gestion de la calidad. Requisitos”

2.5 Derechos de uso

El contenido de este documento, asi como el del resto de procedimientos del Sistema de
Gestion de Calidad del Proceso de Gestidon Financiera, es propiedad del CENTRO DE
INFORMACION Y APOYO A LA MUJER, CIAM DE LA COMUNIDAD DE SAN ISIDRO DEL
INCA, quedando prohibida su reproduccion total o parcial, sin la autorizacion expresa de la

Direccion Ejecutiva.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Son aplicables las establecidas en la Norma ISO 9000: 2005, ademas de las siguientes:
CIAM de la Comunidad de San Isidro del Inca: Centro de Informacion y Apoyo a la Mujer

de la Comunidad de San Isidro del Inca.

Calidad: Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los
requisitos.

Cliente: Organizacién o persona que recibe un producto.

DAF: Direccién Administrativa Financiera

Gestion de la Calidad: Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacién en
lo relativo a la calidad.

GF: Gestion Financiera

DF: Direccion Financiera

Mejora continua: Actividad recurrente para aumentar la capacidad de cumplir los requisitos.

Planificacion de la calidad: Parte de la gestién de la calidad enfocada al establecimiento
de los objetivos de calidad y a la especificacion de los procesos operativos necesarios y de
los recursos relacionados para cumplir los objetivos de calidad.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados.

Producto: Resultado de un proceso.
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PGF: Proceso de Gestion Financiera

Sistema de Gestion de la Calidad: Sistema de gestion para dirigir y controlar una
organizacion con respecto a la calidad.

Usuario: Organizacién o persona que recibe los servicios del CIAM, en este manual, es

sinénimo de cliente.

4. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

4.1 Requisitos generales

Los procesos necesarios para la aplicacion del Sistema de Gestién de la Calidad, asi como
la interaccidn entre ellos estan reflejados en el Anexo |l de este documento.

En cada uno de los procesos y donde sean aplicables, se han definido indicadores de
calidad establecidos en la ficha de proceso, para poder realizar el seguimiento, la medicion,
y analisis , asi como la implementacion de las acciones necesarias para proporcionar la

mejora continua.

La politica y los objetivos de la calidad, se encuentran documentados en este manual de la
calidad. El Manual de la Calidad describe el Sistema de Gestion de la Calidad del Proceso
de Gestion Financiera del CIAM de la Comunidad de San lIsidro del Inca, e incluye el
alcance, los detalles de las exclusiones, informacion sobre el CIAM de la Comunidad de San
Isidro del Inca, referencia a los procedimientos documentados y una breve descripcion de

las actividades que desarrolla a suministrar los servicios.
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4.2 Requisitos de la documentacion

421 Generalidades

La documentacién del SGC incluye los elementos que se detallan en la siguiente figura.

Documentos que
otorgan evidencia

objetiva de las

REGISTROS

}_VIANUAE

g _

PROCEDIMIENTOS

Documento que realiza
una descripcion general
del Sistema de Gestion
de la Calidad vigente.

<

| iEI SISTFﬂ i

£

INSTRUCTIVOS \

4

DOCUMENTOS

OTROS DOCUMENTOS
OPERATIVOS

/

Documentos que
especifican y
describen actividades
de los procesos del
sistema.

Formularios y
Registros
Documentos externos
y Leyes

Documentos que son
necesarios para la correcta
operacion del sistema y
complementan los
procedimientos
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ESTRUCTURA DOCUMENTAL DEL SISTEMA

Este sistema documental sirve como base para la implementacién, mantenimiento, y mejora

continua del sistema de gestion de la calidad de la organizacion.

Para asegurar la eficaz, operacién y control, el Proceso de Gestion Financiera del CIAM de

la Comunidad de San Isidro del Inca para cada uno de sus procesos ha definido un

procedimiento con la siguiente estructura.

1

0o N oo o~ WODN

. OBJETIVO

. ALCANCE

. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

. DESCRIPCION DEL PROCEDIMEINTO
. REFERENCIAS

. REGISTROS

. ANEXOS

. RESUMEN DE MODIFICACIONES

En el punto 4, se definen las particularidades de cada procedimiento. Esta descripcion,

cuando sea posible, se realizara a modo de diagrama de flujo en los que se representaran

los simbolos siguientes:

Actividad Decision
- N
/7 \
N 5 d Documentacion
! roceso de de apoyo
/ apoyo

Direccién de

v

Registro flujo

___________ -+ Flujode
informacion
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4.2.2 Manual de la Calidad

El Manual de Calidad es el documento que especifica la politica de la calidad, los objetivos,
el alcance del Sistema de Gestién de la Calidad y las exclusiones, la referencia a los
procedimientos documentados y la interaccién de los procesos.

El Manual de Gestién de Calidad del Proceso de Gestion Financiera del CIAM de la
Comunidad de San Isidro del Inca se apoya en el Manual de Procesos, en el Manual
Procedimientos, y en el Manual de la Organizacion. Para el cumplimiento del control del

SGC se han establecido Registros que evidencian el cumplimiento de los Procedimientos.

Manual de la
Organizacién

Producto
Programa
Organizacion

Manual de
Procesos

MANUAL DE GESTION
DE CALIDAD

Procedimientos

4.2.3 Control de los documentos
La definicion del formato, contenido, codificacion y elaboracién de la documentacion del

Sistema de Gestion de la Calidad del Proceso de Gestion Financiera, se realiza de acuerdo
al Procedimiento de elaboracion y codificacion de documentos.
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El control de la documentacion del Sistema de Gestion de la Calidad del Proceso de Gestion
Financiera del CIAM de la Comunidad de San Isidro del Inca, se realiza mediante el

Procedimiento de control y distribucion de documentos vy registros, con el que se asegura:

/ = Que no se utilice un error por documentacion

obsoleta

= Que cada documento haya sido revisado vy

PROCEDIMIENTO aprobado por la persona autorizada.

PARA EL
CONTROL DE
DOCUMENTOS

= Que la documentacion esté disponible para el

personal de Gestion Financiera del CIAM de la

Comunidad de san Isidro del Inca
424 Control de los registros
El control de los registros de la calidad se realiza de acuerdo a lo establecido en el

Procedimiento de control de documentos y registros

Forma de identificacion.
Legibilidad
Almacenamiento.

PROCEDIMIENTO Proteccion.

PARA EL .
CONTROL DE Recuperacion.

REGISTROS

Tiempo de retencion.

Disposicion final de registros.
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5. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

Informe para
la revision por

Informacion obtenida de las
actividades realizadas

la Direccion

Direccion
Realiza la revision del
Sistema en base a la

informacion recibida.

Representante de la Direccion

Prepara un informe para la revision
por la direccion.

Informe de

revision por

la Direccion

Rep. de la Direccién

Seguimiento de la
implementacién de las
acciones derivadas de la
revision por la Direccion.

5.1 Compromiso de la Direccién

El Proceso de Gestion Financiera define su Politica de Calidad, (ANEXO Il), alineada
con el Plan Estratégico del CIAM de la Comunidad de San Isidro del Inca, en la que se

evidencia el compromiso de la Direcciéon, con el desarrollo e implementaciéon del

Sistema de Gestion de Calidad, SGC, asi como con la mejora continua de su eficacia.

La importancia de satisfacer los requisitos y las expectativas de los usuarios, asi

como los legales y reglamentarios, es un factor primordial para la Direcciéon y es

trasmitida a todos los niveles de la organizacion.
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La Direccion establece objetivos a alcanzar que, una vez medidos, facilitan el
establecimiento de oportunidades de mejora en su organizaciéon y en su sistema de
Gestion de la Calidad.

La Direccién se compromete a analizar en las revisiones del sistema, las necesidades de
recursos, tanto de tipo humano como técnicos y de control, a fin de asegurar que sus planes

y objetivos no puedan verse comprometidos.

5.2 Enfoque al usuario

La Direccién de Gestidon Financiera del CIAM de la Comunidad de San Isidro del Inca se
asegura que las necesidades y expectativas del usuario se determina, se conviertan en
requisitos y se satisfacen con el propésito de aumentar la satisfaccién del cliente.

5.3 Politica de la calidad

La politica de la calidad del Proceso de Gestién Financiera del CIAM de la Comunidad de

San Isidro del Inca, se detalla en el ANEXO Il de este manual.
Para garantizar la comunicacion y entendimiento de la politica de la calidad, la Direccion

Ejecutiva Financiera ha implementado diferentes mecanismos como: reuniones, tips de

calidad, pagina web, carteleras, tarjetas.
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5.4 Planificacion

Mejora continua del SGC ‘

Indicadore \

A \
Seguimiento de
Politica indicadores
dela Objetivos
Calidad de la calidad

Sectore

Plan de !
accion

5.41 Objetivos de la calidad

La Direccién Financiera determina los Objetivos de la Calidad de la Unidad. Estos objetivos
son coherentes con la Politica de Calidad y son susceptibles a medicién, de manera que se
puede determinar su cumplimiento y realizar el seguimiento respectivo, incluyendo aquellos
necesarios para cumplir con los requisitos de implantar y mantener un sistema de gestién

financiera y control.

Para establecer los Objetivos de la Calidad (ANEXO Il) se han tomado como referencia las

siguientes fuentes:

e Estrategia Institucional y de la Unidad
e Evaluacioén de los Procesos y Servicios entregados al cliente
¢ Requerimientos de los clientes

e Oportunidades de Mejoramiento.
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5.4.2 Planificacién del sistema de gestion de la calidad

El Director del PGF es responsable de realizar la planificacion del Sistema de Gestién de la
Calidad con el fin de cumplir los Requisitos Generales descritos en este Manual y los
Objetivos de Calidad, asi como de mantener la integridad del Sistema de Gestion de Calidad

cuando se planifiquen e implementen cambios en dichos sistema.

La Planificacion del Sistema de Gestion de Calidad asegura que los cambios se realizan en
forma controlada y que al realizarlos, se mantiene la integridad del SGC a través de la

Planificacién de la Mejora Continua y de la revisiéon del sistema por parte de la Direccion.

Estos lineamientos se plasman en el Plan Operativo u otros documentos como: proforma

presupuestaria, Sistema Gestion por Resultados, acta de reunion del Comité de Calidad.

Siempre que exista algun cambio importante en la gestion de los procesos o cambios de
leyes, se realizara una nueva planificacion para asegura la integridad del Sistema de
Gestién de la Calidad.

5.5 Responsabilidad, autoridad y comunicaciéon

5.5.1 Responsabilidad y autoridad

Las funciones y responsabilidades de los trabajadores y empleados del Proceso de Gestion
Financiera del Centro de Informacién y Apoyo a la Mujer, CIAM de la Comunidad de San
Isidro del Inca, estan definidas y comunicadas con objeto de delimitar las mismas vy facilitar
asi una efectiva Gestién de la Calidad. Las funciones y responsabilidades, estan de

talladas en el Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos.

El organigrama donde se detallan la estructura del Proceso de Gestion Financiera a, asi
como las interrelaciones entre los diferentes miembros de la organizacion, aparece en el
ANEXO | de este documento.

El Organico de gestion organizacional por procesos del CIAM de la Comunidad de San
Isidro del Inca tiene una organizacién por Procesos y para el cumplimiento de sus funciones,

esta integrado por los siguientes procesos o niveles:
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o El nivel Directivo, esta constituido por el Director Ejecutivo del CIAM de la Comunidad de
San Isidro del Inca, quien es nombrado por el Directorio de la Comunidad de San Isidro
del Inca, integrado por el Parroco de la Comunidad quien lo preside y los Presidentes de

las Parroquias de San Isidro, Llano Chico, Zambiza, Buenos Aires y Campifia del Inca.

El Proceso es responsable de organizar, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento

técnico y administrativo de la Institucion.

o El nivel Asesor esta conformado por el Comité de Desarrollo Institucional, integrado por:
Director Ejecutivo, quien lo preside; y Directores Area de los diferentes Procesos

Agregadores de Valor, de Apoyo vy, Asesoria.

o EIl nivel de Apoyo esta conformado por el Proceso Administrativo Financiero con los

Subprocesos de Gestiéon Financiera, Gestién Administrativa y Talento Humano.

e EI nivel Operativo esta conformado por: El Proceso de Proyectos, Centro de
Documentacion, Asesoria y Trabajo Social, el Proceso de Asesoria comprende los

Subprocesos de Asesorias: Social, Juridica y Psicologica.

5.5.2 Representante de la Direccién

El Director del Proceso de Gestién Financiera del CIAM de la Comunidad de San Isidro del
Inca, mediante memorando nombra al Representante de la Direccion con la autoridad y

responsabilidad para:

e Asegurar que el Sistema de Gestién de la Calidad sea establecido, implantado y

mantenido de conformidad con la norma ISO 9001.

e Informar al Director Ejecutivo sobre el desempefio del Sistema de Gestion de la
Calidad para las actividades de Revision por la Direccion y como una base para el

mejoramiento continuo.

e Representar al Director de Gestion Financiera del CIAM de la Comunidad de San
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Isidro del Inca en las relaciones con partes externas sobre asuntos relacionados con

el Sistema de Gestion de la Calidad.

e Asegurarse de que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del cliente

en todos los niveles de la organizacion.

5.5.3 Comunicacion interna

La comunicacién interna del PGF en relaciéon con los procesos del SGC, el analisis de
tendencias de los indicadores de los procesos, el cumplimiento de los objetivos y los

proyectos de mejora se realiza en forma directa a través de:

. Comunicacioén formal de lineas de mando

. Comunicacion con otros departamentos que interactian con la Direccién Financiera.

Para la comunicacion interna se dispone de:
° Carteleras ubicadas en lugares de facil u obligado acceso
° Correo corporativo al cual tienen acceso todos los funcionarios de la organizacién

. Comunicacion telefénica directa, mediante extensiones.

Ademas el Director del Proceso de Gestidon Financiera del CIAM de la Comunidad de San
Isidro del Inca, procede a comunicar en reuniones con el personal, la politica de calidad, los
logros obtenidos, la eficacia del Sistema de Gestion de la Calidad, asi como cualquier otra

informacion de interés para la organizacion.

Asi mismo los trabajadores y empleados de la organizacién tienen acceso a la Direccién de
Gestion Financiera y la existencia de un canal escrito de comunicaciéon a través de los
Memorandos.

5.6 Revision por la direcciéon

5.6.1 Generalidades
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El Director de Gestion Financiero del CIAM de la Comunidad de San lIsidro del Inca,
anualmente o cada vez que sea necesario realiza una revision del Sistema de Gestion de
la Calidad del PGF para asegurar la conveniencia, adecuacion y eficacia continua. Ademas
revisa la necesidad de hacer cambios en el sistema, la politica y objetivos de la calidad del

PGF, con el fin de determinar oportunidades de mejora.

5.6.2 Informacion para la revision

Para poder efectuar la revisién del sistema, es necesario contar con la siguiente informacién

de entrada:

e Acciones de seguimiento de anteriores revisiones al sistema

e Resultados de auditorias

e Politica de la calidad

e Estado de acciones correctivas y preventivas

e Seguimiento a indicadores de los procesos

e Reclamos

e Retroalimentacion del cliente

e Cambios que podrian afectar el Sistema de Gestion de la Calidad

e Recomendaciones para la mejora.

5.6.3 Resultados de la revision

Los resultados de la revisién del SGC que son registrados en las Actas de Revisién por la

Direccion de Gestién Financiera, incluyen todas las decisiones adoptadas y acciones

indicadas en relacion con:

o La mejora de la eficacia del Sistema de Gestion de la Calidad y sus procesos.
. La mejora del servicio en relacion con los requisitos del cliente.
o Las necesidades de recursos para la entrega eficaz del servicio.

El Informe de la revision del Sistema de Gestion de la Calidad es archivado por el

Representante de la Direccion
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6. GESTION DE LOS RECURSOS

6.1 Provision de recursos

El Representante de la Direccion de Gestion Financiera ante el SGC, determina y

proporciona los recursos necesarios para:

e Implementar y mantener el Sistema de Gestion de la Calidad y mejorar continuamente

su eficacia.

e Mantener e incrementar la satisfaccion del cliente mediante el cumplimiento de los

requisitos de los servicios.

6.1.1 Generalidades

El personal que labora en el PGF y que lleva a cabo actividades directamente relacionadas
con los servicios y productos proporcionados a los clientes , ha sido asignado en cada area
de responsabilidad , tomando en consideracién sus habilidades y destrezas, en funcion de
las competencias adquiridas por su formacién académica y a lo largo de la trayectoria

institucional., sin soslayar su conducta, su experiencia laboral y su formacion profesional.

La informacion acerca de la organizacién interna del PGF y las funciones, responsabilidades
y roles del personal estan establecidos en el Manual de Organizacion del PGF.

6.1.2 Competencia, toma de conciencia y formacién

El reclutamiento, seleccion, contratacion y evaluacion del personal, se realiza siguiendo los
lineamientos establecidos en el Manual de Reclutamiento y seleccion de personal de la

Organizacion.
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El CIAM de la Comunidad de San Isidro del Inca cuenta en la actualidad con personal
técnico y administrativo, profesional y competente para realizar adecuadamente su trabajo,

asegurando de esta forma la calidad de sus servicios.

En la Direccién Administrativa se mantienen carpetas individuales con los nombres y

registros de educacién, experiencia y entrenamiento del personal de la Organizacién.

Las actividades de capacitacion externa e interna que recibe el personal se desarrollan de

conformidad al Procedimiento de Entrenamiento y Capacitacion.

6.2 Infraestructura

El Centro de Informacion y Apoyo a la Mujer, CIAM de la Comunidad de San Isidro del Inca,
dispone de la infraestructura necesaria para facilitar la realizacién de sus actividades. Esta
infraestructura se traduce en espacios de trabajo, vehiculos para transporte, suministros,

equipos informaticos y material de oficina.

EL mantenimiento de las instalaciones y equipos es coordinado por la Direccion

Administrativa del CIAM de la Comunidad de San Isidro del Inca.

6.3 Ambiente de trabajo

El entorno de trabajo en el que se desarrollan las actividades del CIAM de la Comunidad de
san lIsidro del Inca, es adecuado para las mismas, en lo que a condiciones de seguridad e

higiene se refiere.

Se mantiene contratado externamente las actividades de seguridad, limpieza y transporte

del personal.
Para asegurar las adecuadas condiciones del ambiente de trabajo y con el fin de cumplir con

requisitos legalmente establecidos, se ha contratado una consultoria externa para la

realizacion de la propuesta del Sistema de Seguridad y Salud ocupacional.
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7. REALIZACION DEL PRODUCTO Y/O SERVICIO

7.1 Planificacion de la realizacion del servicio

El Proceso de Gestion Financiera planifica y desarrolla los procesos necesarios para la
prestacion de los servicios de su Direccion, partiendo del ciclo de DEMING: planear, hacer,

verificar y actuar.

PLANEAR: Esta contempla basicamente establecer las Politicas y objetivos de Calidad del
Proceso de Gestion Financiera. A principios de cada ano la Direccién establece un plan de
trabajo, en el que definen objetivos y metas para cada uno de los procesos de esta

Direccidn.

El Proceso de Gestidon Financiera cuenta con los siguientes documentos que ayudan a la

plantacion de la realizacion de los productos o servicios de esta Direccion:

¢ Plan estratégico del CIAM de la Comunidad de san Isidro del Inca 20015
e Plan Operativo de la Unidad
e Politicas contra la Violencia Intrafamiliar

¢ Sistema de informacion de Apoyo contra la Violencia a la Mujer y a la Familia

HACER: De acuerdo a lo establecido en el plan de trabajo, se llevan a cabo las operaciones
dentro del SGC para darle cumplimiento al mismo y la Direccion se encarga de gestionarlo,

dirigirlo y de identificar acciones de los siguientes procesos clave:

o Gestion de recursos financieros

o Gestion de Recursos Humanos

o Gestién de contratacion de consultarias
. Atencién a Auditorias Internas.
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VERIFICAR: La Direccion Financiera verifica, monitorea y analiza los resultados de la

Unidad y el desempefio de los procesos, contra los objetivos establecidos, en juntas

periodicas y revisiones del SGC.

ACTUAR: Con el analisis de datos presentados, se toman decisiones o se establecen las

estrategias a seguir, incluyendo en aquellos casos en los que se requiera y sea factible, la

asignacion de los recursos necesarios para facilitar el proceso de mejora continua en toda la

Unidad. En el caso de que se generen acciones correctivas o preventivas, estas se trabajan

de acuerdo a lo indicado en el Procedimiento de Acciones Preventivas , y en Procedimiento

de Acciones Correctivas

7.2 Procesos relacionados con el usuario

7.21

Determinacion de los requisitos relacionados con el servicio

La Direccion determina:

Los requerimientos especificados por el cliente, incluyendo aquellos para las
actividades de entrega y los posteriores a la misma, los que se encuentran en la

solicitud realizada y que son descritos en la Lista de Atributos y Variables.

Los requerimientos no establecidos por el cliente pero necesarios para la entrega del
servicio, cuando sea conocido. Estos requerimientos se encuentran en los

Instructivos.

Los requisitos legales y reglamentarios relacionados con las normativas
correspondientes al servicio constantes en la Ley Organica de Gestion Financiera y

Control, , Politicas y Procedimientos Internos.
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7.2.2 Revision de los requisitos relacionados con el servicio

Los requisitos y lineamientos de los servicios que elabora el Proceso de Gestion Financiera
del CIAM de la Comunidad de San Isidro del Inca estan establecidos en las normativas de la
Ley Organica de Gestidon Financiera y Control, Reglas y Usos uniformes relativos a los
productos del CIAM DE LA Comunidad de san lIsidro del Inca, Politicas y Procedimientos

Internos, Instructivos, Lista de Atributos y Variables.

Estos requisitos son revisados por el personal antes de la entrega del producto al cliente.

La revision permite asegurarse que:

e No existen diferencias entre los requerimientos del cliente especificados en la

solicitud y los servicios entregados.

e La Unidad de Gestion Financiera del CIAM de la Comunidad de San Isidro del Inca

tiene la capacidad para cumplir con los requisitos definidos.

Los registros de los resultados de las revisiones y de las acciones correspondientes se

mantienen en los sistemas de archivo digitales.

En el caso que el cliente no proporcione una declaracion documentada de los requisitos del

servicio solicitado, el PGF no brinda los servicios al cliente.

En caso de que cambien las caracteristicas del servicio, el PGF actualiza la documentacion
interna y coordina con el personal involucrado para que conozca acerca de los cambios

efectuados.
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7.2.3 Comunicacion con los clientes usuarios

La Direccion determina e implementa disposiciones eficaces para la comunicacion con sus

clientes en lo referente a:

e La informacion sobre el servicio proporcionado que se encuentra definido en el
Instructivo interno.

e Las consultas, o atencion de pedidos, incluyendo las modificaciones que se realizan
en forma personal, escrita, telefénica o via mail.

e Para la retroalimentacion del cliente, incluyendo sus quejas o reclamos, se sigue los

lineamientos establecidos en el Procedimiento de Atencidn de Reclamos

7.3 Diseno y Desarrollo

El Procesos de Gestidon Financiera planifica y controla el disefio y desarrollo de productos
y/o servicios de la Unidad, siguiendo las definiciones indicadas en el Procedimientos de
Disefio y Desarrollo de Servicios, en el cual se indican: la planificacion, los elementos de
entrada, los resultados, la revision, verificacion, validacion y control de cambios del disefio y
desarrollo. Se definen las responsabilidades y autoridades para las actividades de disefo y

desarrollo.

En el Procedimiento de Disefio y Desarrollo de Servicios se describen las interfaces entre

los involucrados dentro del proceso.

En el Formato de Disefio y Desarrollo del Servicio se registran los controles y las acciones

realizadas en el proceso.

7.3.1 Planificacion del Disefio y Desarrollo

El Proceso de Gestién Financiera realiza actividades de disefio y desarrollo en la
elaboracion del Presupuesto organizacional, y en la elaboracién de procedimientos

relacionados a Presupuesto, Contabilidad y Caja.
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El Proceso d Gestion Financiera del CIAM de la Comunidad de San Isidro del Inca gestiona
las interfaces entre los diferentes grupos involucrados en el Disefio y Desarrollo para
asegurarse de una comunicacion eficaz y una clara asignacion de responsabilidades. Los
resultados de la planificacion se actualizan segun sea apropiado a medida que progresa el
Disefo y Desarrollo.

7.3.2 Elemento d entrada para el Diseio y Desarrollo

Los elementos de entrada para la formulacion de procedimientos relacionados a la gestion
financiera de la organizacion son entre otros:

e Normas de gestion financiera y control

¢ Requisitos legales y reglamentarios aplicables

e Lainformacién proveniente de disefios previos similares, cuando sea aplicable y

e Cualquier otro requisito esencial para el Disefno y Desarrollo
7.3.3 Resultados del Diseio y Desarrollo
La Direccion de Gestién Financiera proporciona los resultados del disefio y desarrollo de

servicios, siguiendo el Procedimientos de Disefio y Desarrollo de Servicios, evidenciando

informacion sobre:

Cumplimiento de los requisitos de los elementos de entrada para el disefio y

desarrollo.

e Proporciona la informacion apropiada para la compra y la prestacién del servicio.

e Hace referencia a los criterios de aceptacioén del servicio.

e Especifica las caracteristicas del servicio que son esenciales para su uso seguro y

correcto.
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7.3.4 Revision del Diseio y Desarrollo

La Direccion Financiera realiza revisiones sistematicas del disefio y desarrollo de acuerdo
con lo planificado y lo descrito en el Procedimientos de Disefio y Desarrollo de Servicios
para evaluar la capacidad de los resultados obtenidos, identificar cualquier problema y

proponer las acciones necesarias.

Se mantienen registros de los resultados de las revisiones y las acciones necesarias en el

Formato de Disefio y Desarrollo del Servicio.

7.3.5 Verificacién del Diseio y Desarrollo
La Direccion Financiera realiza la verificacién del disefio y desarrollo de acuerdo a lo
establecido en el Procedimiento de Disefio y Desarrollo de Servicios. Se generan y

mantienen registros de los resultados de la verificacion y de las acciones de seguimiento

necesarias en el Formato de Disefio y Desarrollo del Servicio.

7.3.6 Validacion del Diseio y Desarrollo

Se realiza la validacion del disefio y desarrollo de acuerdo a lo planificado con el objeto de
asegurar que el producto resultante satisfaga los requisitos para su aplicacion especificada o

uso previsto.

La validacién se completa antes de la entrega del producto y se mantienen registros de los

resultados de la validacion y de las acciones necesarias.

7.3.7 Control de los cambios del Disefio y Desarrollo

Los cambios del disefio y desarrollo se identifican, registran y controlan en el Formato de

Disefio y Desarrollo del Servicio.
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Los cambios son revisados, verificados y validados y son aprobados previamente a su

implementacion por los responsables de los mismos.

La revision de los cambios del disefio y desarrollo incluye la evaluacién del efecto de los
cambios en las partes constitutivas y en el servicio suministrado, de acuerdo al
Procedimiento de Disefio y Desarrollo de Servicios, a las Politicas y Procedimientos del

Proceso de Gestion Financiera y al entorno legal.

7.4 Compras

7.41 Proceso de Compras

La Direccion Financiera no realiza compras de recursos en forma directa (insumos,
materiales, tecnologia, infraestructura). Gestiona las compras a través de las unidades
encargadas dentro del CIAM de la Comunidad de San Isidro del Inca, realizando un pedido
de los recursos a comprar. Al momento de la recepcion de ellas, verifica que las compras
cumplan con los requisitos solicitados en los pedidos efectuados y registra su conformidad
en el FORMATO DE CONTROL DE PROVEEDORES.

Los registros y criterios de evaluacién, seleccion y reevaluacion de proveedores de recursos
son llevados por la Direcciéon Administrativa del CIAM de la Comunidad de San Isidro del
Inca, a través de Servicios Institucionales. Compras, Logistica y Mantenimiento del CIAM de

la Comunidad de San Isidro del Inca.

7.4.2 Informacién de la Compras

Los pedidos de productos y/o servicios para el Proceso de Gestién Financiera se realiza de

la siguiente forma:

e En forma escrita mediante un memo o utilizando los formatos establecidos por el

CIAM de la Comunidad de san Isidro del Inca dependiendo del producto y/o servicio.
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e Verbalmente, contactando a los encargados de cada unidad proveedora.

Los pedidos deben especificar claramente los requisitos y caracteristicas de cada uno de los
productos y/o servicios solicitados, realizando un seguimiento con el fin de asegurar el

cumplimiento con los plazos de entrega.

7.4.3 Verificacion de loso productos comprados
El personal de la Direccidon Financiera verifica las caracteristicas de los productos y/o
servicios que le haya sido entregados, comparandolos con los requisitos y caracteristicas

solicitadas en el pedido, analizando que sean adecuados para su uso. Registra la

informacion de las compras en el Formato de Control de Proveedores.

7.5 Control d la produccién y de la prestacion del servicio

7.5.1 Control de la produccién y de la prestacion del servicio

El responsable de Operaciones del Proceso de Gestién Financiera controla y planifica las

operaciones y la prestacién del servicio por medio de:

La disponibilidad de informacién de las caracteristicas del servicio

e La disponibilidad de procedimientos operativos, descritos en los Instructivos internos.

e El uso del equipo apropiado: computadoras, software, tecnologia, equipo de

telecomunicaciones, teléfono, Internet.

e La implementacion del seguimiento a cada proceso y la medicidon a los indicadores
establecidos para cada uno de ellos.
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e La implementacién de actividades de liberacion, entrega y posteriores a la entrega

descritos en los Instructivos internos.

7.5.2 Validacién de los Procesos de la produccién y de la prestaciéon del servicio

Este elemento es excluido de acuerdo a lo expuesto en 2.2 Alcance

7.5.3 Identificacién y trazabilidad

El Proceso de Gestidon Financiera establece, identifica y realiza la trazabilidad del servicio
entregado mediante la asignacion de un numero uUnico de referencia de la operacién
solicitada por el cliente. (Numero de registro y control de ingreso de documentos a la

Direccion Financiera del CIAM de la Comunidad d San Isidro del Inca).

7.5.4 Propiedad del usuario

La Direccion Financiera preserva la documentacién que es propiedad del cliente. Recibe la
documentaciéon propiedad del cliente y la devuelve a la Unidad que solicité el servicio

(documentos para la certificacion).

Cualquier documento del cliente que se encuentre perdido, dafado o sea inadecuado para
su utilizacion en el proceso de prestacion de servicio es registrado y comunicado al cliente

via telefénica, por correo electrénico o en persona para tomar las acciones pertinentes.

7.5.5 Preservacion del producto

El Proceso de Gestién Financiera preserva la conformidad de las operaciones y/o servicio

durante los procesos internos y en la entrega final del producto o del servicio.

En caso de que los documentos resultantes de la operacion deban ser enviados a los

diferentes Unidades del CIAM de la Comunidad de San Isidro del Inca, el Profesional
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Técnico de la Direccion Financiera los envia en unos sobres a la oficina generadora de la
operacién debidamente procesados y validados para que sea entregada al cliente. Existe un

documento donde se registra la constancia de la recepcion.

7.6 Control de los dispositivos de seguimiento y de medicién

Este elemento es excluido de acuerdo a lo expuesto en 2.2 Alcance

8. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

8.1 Generalidades

La Direccion define, planifica e implementa actividades de medicion, seguimiento, analisis y

mejora para:

e Asegurar y demostrar la conformidad de los servicios prestados.
e Asegurar la conformidad del SSGC.

¢ Mejorar continuamente la eficacia del SGC.

La planificaciéon de las actividades para alcanzar el mejoramiento continuo esta basada en la
aplicacion de técnicas estadisticas (lluvia de ideas, por ejemplo) en los procesos que afectan

a la calidad y por tanto, a la conformidad de los servicios prestados.

8.2 Seguimiento y medicion

8.2.1 Satisfaccion del cliente

El Proceso de Gestion Financiera hace un seguimiento de la informacion acerca de la
satisfaccion y de los reclamos del cliente como una medida del funcionamiento del sistema,
utilizando para ello la informacién proporcionada por la Direccién de Administrativa Asesoria
Juridica y Secretaria General.
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La medicion del nivel de satisfaccion del cliente es uno de los indicadores de desempefio del
SGC. Para la determinacion de este indicador se utilizan las encuestas de satisfaccion de

clientes, que se realizan una vez por afio.

A partir de los resultados obtenidos se toman acciones correctivas y/o preventivas segun
sea el caso. El proceso de medicién de la satisfaccion del cliente se describe en el Manual

de Procesos.

8.2.2 Auditoria interna

El representante de la Direccion ante el SGC planifica la realizacion periddica de auditorias
internas de acuerdo al Procedimiento de Auditorias Internas, para determinar si el Sistema
de Gestion de la Calidad:

e Es conforme con lo planificado, con los requisitos de la Norma ISO 9001:2008 y con

los requisitos establecidos en el Sistema de Gestion de la Calidad.

e EISGC ha sido implementado y se mantiene de manera eficaz.

El Representante de la Direccién planifica periddicamente un programa de auditorias
internas, tomando en consideracion el estado y la importancia de los procesos y las areas a

auditar, asi como los resultados de auditorias previas.

8.2.3 Seguimiento y medicion de los procesos

Mediante el Sistema de Gestion por Resultados el Proceso de Gestion Financiera del CIAM
de la Comunidad de San Isidro del Inca realiza la medicidon y seguimiento de los procesos
para evaluar el grado de eficacia de los mismo. En caso de ser eficaces se llevan a cabo

correcciones y/o acciones correctivas, segun sea aplicable y conveniente.
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8.2.4 Seguimiento y medicion del servicio

Previo a liberar un tramite, el Técnico del Proceso de Gestién Financiera verifica que toda la
informacion correspondiente al servicio que proporciona al cliente o que es procesada,

cumpla con los requerimientos.

El Técnico del Proceso de Gestion Financiera verifica que los datos correspondientes al

servicio sean las acordadas con el cliente.

La liberacion del servicio no se lleva a cabo antes de que se hayan completado
satisfactoriamente las disposiciones planificadas, a menos que sean aprobadas por el

Responsable de la Direccion Financiera, o cuando corresponda, por el cliente.

La evidencia de la culminacion del servicio queda archivada en el Registro de Documentos
despachados (Secretaria de la Direccién Financiera) y en los sistema de despacho de

documentos de Direccion Financiera.

8.3 Control del producto/servicio no conforme

El personal de la Direccién Financiera se asegura que el servicio que no sea conforme con
los requisitos, se identifica y controla para prevenir su uso o entrega no intencional. Los
controles, las responsabilidades y autoridades relacionadas con el tratamiento del producto

no conforme estan definidos en el Procedimiento de Control de Servicios no conforme.

En caso de presentarse un servicio no conforme, la Direccién Financiera:

e Toma acciones para eliminar la no conformidad detectada.
e Autoriza su uso, liberacidn o aceptacion bajo concesion realizada por la autoridad
pertinente y, cuando sea aplicable, por el cliente.

e Impide su uso o aplicacién originalmente previsto.
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El Técnico del Proceso de Gestion Financiera mantiene los registros de la naturaleza de las
no conformidades y de las acciones tomadas al respecto, incluyendo las concesiones que se

han realizado.

Cuando se corrige un servicio no conforme, el Responsable de la Direccion Financiera y/o el
Técnico de la Unidad realiza una nueva verificacion para demostrar la conformidad con los

requisitos.

Cuando se detecta un servicio no conforme después de su entrega o cuando ha comenzado
su uso, la Direccidon Financiera toma las acciones apropiadas respecto a los efectos o
potenciales efectos de la no conformidad de acuerdo a lo indicado en el Procedimiento de

Control de Servicios No Conforme.

8.4 Analisis de datos

El Proceso de Gestion Financiera del CIAM de la Comunidad de san Isidro del Inca tiene
implementado un Sistema de Gestion por Resultados, con indicadores que nos dan una

informacioén de:

¢ La satisfaccion y/o insatisfaccion del usuario
¢ La conformidad con los requisitos del producto/o servicio

e Las caracteristicas y tendencias de los procesos y productos/servicios

8.5 Mejora

8.5.1 Mejora continua

La Direccion gestiona la mejora continua de la eficacia del Sistema de Gestiéon de Calidad
mediante el uso de la politica de calidad, los objetivos de calidad, los resultados de las
auditorias, el analisis de datos, las acciones correctivas y preventivas, los indicadores y la

revision por la direccion.
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Para gestionar el proceso de mejora continua se utiliza el Procedimiento de Mejoramiento

Continuo.

8.5.2 Acciones correctivas

El analisis, desarrollo, implantacién y seguimiento de las acciones correctivas tomadas a no
conformidades detectadas, se realiza de acuerdo al Procedimiento de acciones correctivas y

preventivas.

8.5.3 Acciones Preventivas

El analisis, desarrollo, implantacion y seguimiento de las acciones preventivas tomadas a no
conformidades potenciales, se realiza de acuerdo al Procedimiento de acciones correctivas

y preventivas.

RESUMEN DE MODIFICACION

RESUMEN DE MODIFICACIONES CON RESPECTO A LA REVISION

ANTERIOR
Numero de | Fecha Descripciéon de la | Aprobado por
modificacién modificacién
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ORGANIGRAMA DEL PROCESO DE GESTION FINANCIERA

ANEXO 1
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ANEXO 2
POLITICA Y OBJETIVOS DE CALIDAD

POLITICA DE CALIDAD

Satisfacer las necesidades y los requerimientos de los usuarios, mediante la entrega de los
servicios relacionados con la administracién de los recursos econdémicos y financieros del
Centro de Informacion y Apoyo a la Mujer, CIAM de la Comunidad de San Isidro del Inca;
utilizando recurso humano calificado y continuamente informado, cumpliendo los requisitos
del Sistema de Gestién de la Calidad basado en la Norma ISO 9001:2008, Normas de
Control Interno y disposiciones legales vigentes, logrando los objetivos institucionales; y

propiciando la mejora continua de la eficacia del Sistema de Gestion.

OBJETIVOS DE CALIDAD DEL PROCESO DE GESTION FINANCIERA

1. Implantar y mantener el sistema de gestién de la calidad del Proceso de Gestion
Financiera del CIAM de la Comunidad de San Isidro del Inca, para alcanzar su
certificacion.

2. Estructurar e incrementar que el Proceso de Gestién Financiera cuente con una
herramienta que le sirva de base para el cumplimiento de las atribuciones que tiene
asignadas en forma organizada, para la toma de decisiones y generacion de
proyectos de apoyo y asesoria concernientes contra la Violencia a la Mujer y la

Familia, de una forma eficiente y eficaz.

3. Incrementar la difusién de las actividades y resultados de la Gestién Financiera, para
la operatividad de los Proyectos de ayuda Social contra la Violencia a la Mujer y la
Familia.

4. Reducir el numero de Acciones correctivas e incrementar acciones preventivas de
Gestiéon Financiera y Control, para el buen manejo de los recursos econémicos del
CIAM de la Comunidad d San Isidro del Inca.

5. Asegurarse que la Politica de Calidad del Proceso de Gestion Financiera sea
socializada en la matriz y procesos desconcentrados para garantizar la participacion

directa de la Institucién y de la Comunidad.
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ANEXO 3

MAPA DE PROCESOS DE GESTION FINANCIERA

Proceso Financiero: Formado por un conjunto de actividades relacionadas con la
administracion de los recursos econémicos y financieros de la Organizacién. Este macro
proceso estd formado por cuatro subprocesos que incluye:
Presupuestaria, Compras, Contabilidad y Tesoreria. En los siguientes graficos se

presenta la caracterizacién del macro proceso Financiero y los subprocesos que lo

integran.

Administracion

OBIJETIVO: Planificar, ejecutar y controlar los recursos econdmicos y financieros
de la Organizacién que permitan el cumplimiento de los objetivos institucionales,
y proveer la informacion para la toma de decisiones
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ANEXO 4

Matriz Identificacién de la Tendencia Organizacional del CIAM

Nro.

1

ORGANIZACION
DE CARACTER
SOCIAL

CONTROLADA CENTRO DE INFORMACION Y APOYO A LA MUJER, CIAM, DE LA COMUNIDAD DE SAN ISIDRO DEL INCA

FINANCIERAMENT
E POREL
ORGANO

GUBERNAMENTAL

DE LA CIUDAD DE QUITO

NATURALEZA DE
LA ORGANIZACION

POR PROCESOS

MISION MUJER, Y A LA FAMILIA.

ORGANIZACION DE APOYO SOCIAL DEDICADA AL ASESORAMIENTO LEGAL, CONTRA LAVIOLENCIA A LA]

ORIENTACION
"ONG"

USUARIO EXTENO: Mujeres y Hombres que sufren violencia familiar que van en busca de apoyo y asesoria
legal sobre su situacién frente a su compafiero.

PORTAFOLIO DOCUMENTOS

TRABAJO | ESTUDIO DE

INFORMES | PROYECTOS DE

CAPACITACION EN

il PSICO - AYUDA PSICO- AMBITOS
PFP SOCIAL CASOS SOCIALES SOCIAL INTITUCIONALES
SERVICIO DE ATENCION Y PROTECCION MOVIL PARA|
PROCESOS O TRABAJO |MUJERES Y HOMBRES VICTIMAS DE VIOLENCIA DE
AREAS "AV" DOCUMENTACIO | ASESORIA SOCIAL |GENERO E INTRAFAMILIAR (ATENPRO- TELEFONIA
MOVIL)
PFS DE
PROGESOS POLITICAS Y ESTRATEGIAS INSTITUCIONALES

PFS DE ASESORIA|ASESORIA JURIDICA

PLANIFICACION INSTITUCIONAL

PROCESOS DE

ASESORIA ASESORIA LEGAL

PFS DE APOYO

PROCESOS
HABILITANTES

ASESORIA PSICOLOGICA

ESTUDIO DE CASOS

ADMINISTRATIVO FINANCIERO

RED SOLIDARIA
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3.2.1. PROCEDIMIENTOS DE FACTURACION
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OBJETIVO

Este procedimiento establece la forma de facturar por los servicios técnicos que presta
el CIAM de la Comunidad de San Isidro del Inca a los sectores publicos, privados y

particulares cuando asi lo merita, en base a las tarifas de servicios establecidos.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica a la facturacién por los servicios técnicos que presta el
CIAM de la Comunidad de San lIsidro del Inca; va desde la creaciéon de usuarios
(trabajadores y empleados del CIAM) y clientes hasta la recaudacién de los valores

facturados.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

¢ Documento: Datos que poseen significado y su medio de transporte

e Tarifas: Lista de precios fijos estipulados oficialmente por la prestacién de un
servicio o trabajo.

e Servicio: Es el resultado de llevar a cabo al menos una actividad en la interfaz entre
el proveedor y el cliente y generalmente es intangible. La prestaciéon de un servicio
puede implicar una actividad realizada sobre el producto tangible suministrado por el
cliente.

¢ Cliente: Organizacion o persona que recibe un producto o servicio

e Factura: Es un documento justificante fiscal de la entrega de un bien o provisién de
un servicio que afecta al emisor y al receptor.

e Nota de Crédito (NC): Es un comprobante de indole contable, que sirven para
sustentar el otorgamiento de un descuento o bonificacién, anulacién total o parcial de
la devolucién de bienes vendidos. La NC se emite al mismo adquiriente para
disminuir (abonar o acreditar) el importe de una factura, asi como la anulacién de
operaciones.

e CIAM: Centro de Informacion y Apoyo a la Mujer, de la Comunidad de San Isidro del
Inca.

e DAF: Direccion Administrativa Financiera
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4.1

e DGF: Direccion de Gestion Financiera

e PGF: Procedo de Gestién Financiera

e SDF: Sistema de Facturacion

e NC: Nota de Crédito

e AA: Asistente Administrativo, Encargado de las funciones de facturacién y secretaria.
e TE: Tesorero General

e ITE: Ingreso a Tesoreria

e CDT: Comprobante de Depésito o Transferencia

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

El fundamento para la facturacion de los servicios técnicos que presta el CIAM de la
Comunidad de San Isidro del Inca, se encuentra establecido en la Ley Contra La
Violencia a la Mujer y La Familia, y a la Ley que Rige al Ministerio de Inclusion

Econdmica y Social.

Para emitir las facturas se utiliza un Sistema de Facturacién disefiado a las necesidades
del CIAM de la Comunidad de San Isidro del Inca, que permite registrar los datos de la
factura luego de que los empleados y trabajadores del CIAM han concluido con el
trabajo asignado. Es Sistema de Facturacién es utilizado por los usuarios a través del

Internet.

ASIGNACION Y ROLES

El Director de Gestion Financiera (Administrador del Sistema de Facturacién), asigna los
roles a los funcionarios del CIAM, de la Comunidad de San Isidro del Inca, dependiendo
de la actividad que por cumplimiento de las funciones les corresponda hacer a cada una
de las personas que opera el Sistema, por ejemplo: rol pedido a los funcionarios
(técnicos) que prestan el servicio; rol a facturar el Asistente Administrativo designado en
el establecimiento del CIAM de la Comunidad de San Isidro del Inca, para que asignen
el numero de factura e imprima la Factura en el formato correspondiente; rol Nota de
Crédito para los Asistentes Administrativos que emitan o impriman la factura; roles

anticipos, pagos y cartera para el Tesorero General o el Director de Gestién Financiera.
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El proceso de facturacion se realizara conforme lo establecido en el Manual del Sistema
de Cuentas por Cobrar, de tal forma que en cualquier momento se pueda determinar el
estado de una factura y cuantificar los valores recaudados y que se encuentran en

cartera.

4.2 PEDIDO

4.2.1 Luego de presentar un servicio el personal del CIAM de la Comunidad de San Isidro
del Inca, utilizando su clave de usuario ingresa al Sistema de Facturacion y con los
datos del cliente lo ubica en el listado de clientes, en caso de no existir lo crea y lo
agrega a la lista, siguiendo la plantilla de registro establecida en el Sistema. En la
pantalla se asocia la unidad administrativa o Proceso a la que pertenece el servicio
(Asesoria Juridica, Asesoria Psicoldgica, Estudio de Casos, Red Solidaria, Trabajo
Social, Peritajes, etc.) y dependiendo de la ubicacidon geografica se asocia el
establecimiento donde debe ser emitida o impresa la factura (Matriz, San Isidro del
Inca o las diferentes Parroquias: Llano Chico, Zambiza, Buenos Aires y Campifia del

Inca).

4.2.2 Localizado el cliente en el Sistema se lo selecciona y procede a describir el trabajo
realizado, ingresar el numero de orden de trabajo y nimero de informe técnico o

certificado que genera la prestacion del servicio.

4.2.3 Siguiendo la pantalla el técnico procede a identificar el codigo de cada item del tarifario
correspondiente al servicio prestado; selecciona, pone las unidades realizadas; afiade
los items de trabajo hasta completar con todos los rubros de la prestacién del servicio
hecha por el técnico. El pedido se completa con la informacion de descuentos,
viaticos, pasajes aéreos, movilizacién y otros; en caso de existir. Mientras el técnico no
envie el pedido de facturacién, puede realizar los cambios que requieran, ya que se la

considera como factura borrador.
4.2.4 Finalmente se guarda el pedido en el sistema, lo imprime y envia el pedido a

facturacion para que el funcionario o empleado encargado de facturar, asigne numero

de factura, imprima y envie al cliente.
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4.3 FACTURACION DE LOS PEDIDOS EN EL SISTEMA

4.3.1 Los funcionarios y empleados u/o trabajadores que tienen el rol de facturacién
utilizando la clave de usuario ingresan al formato electrénico del Sistema de
Facturacion, SDF, a facturar los pedidos realizados por los técnicos; seleccionar el
pedido a facturar; en este caso se tiene dos opciones, la primera es devolver el pedido
al técnico con las observaciones cuando falte alguna informacidon o se encuentre
errada, a fin de que realice las modificaciones y vuelva a subir al sistema. La segunda
es asociar el pedido a un numero de factura (la que secuencialmente siga); para lo
cual, se elige el establecimiento, el punto de emision, el tipo de documento, el No. de

autorizacién y se escribe el No. de factura secuencial asignada.

4.3.2 La factura final creada en el SDF se la imprime en original y 4 copias, la misma que es
firmada y enviada una copia a través de oficio al cliente, o entregada personalmente al
cliente, para que realice el tramite de pago; pagada la factura se entrega el original con

informes o certificados, segun corresponda.

4.3.3 El empleado u/o funcionario que tiene el rol de facturar (asociar el pedido No. de
factura), puede acceder al sistema para visualizar el estado de situacion de facturas

emitidas, listar e imprimir.

4.4 NOTA DE CREDITO

4.4.1 Una Nota de Crédito se emite para cambiar una factura final emitida anteriormente y
que por alguna causa sustentada por parte del cliente se la debe volver a emitir,
adicionalmente cuando el cliente ha cancelado mas de lo establecido en la factura o

ha pagado por anticipado, se le facturé y no se le ha prestado el servicio.

4.4.2 La Nota de Crédito se crea partir de una factura final; por tanto, para acceder a
emitirla, se ingresa por facturado, donde se desplegara el listado de facturas
existentes en el SDF, se pone nuevo para realizar la busqueda de la factura, a la cual

se aplicara la Nota de Crédito. En la pantalla, del listado de facturas se selecciona la
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factura requerida; una vez desplegada la factura se crea la Nota de Crédito en el
formato electronico del Sistema de Facturacion, eligiendo el establecimiento, punto de
emision, tipo de documento y llenado el numero de secuencia de la Nota de Crédito;
ademas de registrar en observaciones la razén por la que se realiza la Nota de
Crédito.

4.4.3 Cuando la NC ha sido creada, se imprime en el formato correspondiente y se legaliza

con la firma.

45 PAGOS

4.5.1 El Tesorero General con su clave de usuario ingresa al Sistema de Facturacion para
registrar pagos o abonos a facturas cuando un cliente cancela en efectivo, cheque,

depdsito o transferencia.

4.5.2 Se ingresa a “Facturado” y en la parte inferior de la pantalla se selecciona el icono
“Nuevo”, luego se escribe el cliente o No. de factura que va a ser abonada o
cancelada; aparece la factura con todos los datos, y en la parte inferior el signo $,
donde se selecciona y aparece una nueva pantalla que permite continuar con el
proceso de pago.

El proceso de pago se realiza marcando “Divisas”, “Nuevo” y aparece una pantalla
“Anticipos”, en la que se registran los datos, establecimiento, fecha, No. de Ingreso a
Tesoreria, o No. de Comprobante de Depdsito o Transferencia, la forma de pago
(cheque, efectivo, transferencia y depdsito), Si el pago es en cheque se llenara el
nombre del banco, No. de cuenta, No. de cheque; en cualquiera de las formas de pago
y el valor. Se guarda e imprime en el comprobante de ingreso a tesoreria o

Comprobante de Depésito o Transferencia.
Se presentan dos formas de pago de facturas:
1. Cuando el cliente o usuario se acerca a las Oficinas del CIAM de la Comunidad de

San lIsidro del Inca y cancela en efectivo o cheque, para la factura se utiliza el

Comprobante de Ingreso a Tesoreria.
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453

4.6

4.7

4.71

4.7.2

4.7.3

Cuando el cliente o usuario transfiere o deposita en la cuenta del CIAM de la
Comunidad de San Isidro del Inca, los valores especificados en la factura, se

utiliza el Comprobante de Depdsito o Transferencia.

Los pagos realizados disminuyen las Cuentas por Cobrar del Sistema de
Facturacion; es decir, cada vez que se abona o paga una factura disminuye la

Cartera.

Luego del pago se entrega la factura original y una copia de la factura se adjunta al

Comprobante de Ingreso a Tesoreria.

DEPOSITOS BANCARIOS

El funcionario encargado de la recaudacion, cada dia envia a depositar los valores
recaudados, utilizando las papeletas de depdsito segun corresponda, en efectivo o e

cheques.

GESTION DE COBROS

Utilizando el Sistema de Facturacion, el Tesorero con su clave de usuario ingresa al
sistema por “Estado de situacion” y puede listar las facturas pendientes de pago o los

reportes que requieran, cortados a una fecha para identificar facturas no canceladas.

Con el reporte se procede a realizar la gestion de cobro, mediante llamadas
telefonicas, E-mail, Oficina, visitas, a fin de bajar la cartera y liquidar las cuentas por

cobrar.
Los listados de cartera también se remiten a los técnicos que prestaron el servicio,

para que ayuden a cobrar, por ser ellos quienes conocen mas al cliente y saben

donde localizarlos con mas facilidad.
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4.8 ARCHIVO

4.8.1 Los Asistentes Administrativos del CIAM de la Comunidad de San Isidro del Inca que
tiene el rol “a facturar”, archivan la copia de la factura final y de la Nota de Crédito en
las carpetas “FACTURAS” y “NOTAS DE CREDITO” mensuales que reposan en
archivadores asignados para este fin, en la oficina Matriz del CIAM de la Comunidad

de san Isidro del Inca.

4.8.2 Los Ingresos a Tesoreria y Comprobantes de Depdsito o Transferencias son
archivados por el Tesorero General en las carpetas que reposan en cartones

archivadores por afos.

5. REFERENCIAS
¢ Manual Sistema de Cuentas por Cobrar CIAM; 2009-12-01
e Ley de Régimen Tributario Interno; Registro Oficial 497-S, 2008-12-31
e Tarifas de Ensayos y Servicios del CIAM de la Comunidad de san Isidro del Inca;
Resolucioén Directorio CIAM No. 005-del 2011-10-24.

6. REGISTROS

e Cuaderno de Registro Cronologico de Facturas
e Formato Electronico del Sistema de Facturacion
e Comprobante de Ingreso a Tesoreria

e Factura Final

¢ Nota de Crédito

e Comprobante de Depésito o Transferencia

7. ANEXOS
Ninguno
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1. OBJETIVO

Describir la forma en el que el CIAM de la Comunidad de san Isidro del Inca asegura
que los bienes, suministros, ejecucion de obras y servicios que se adquieran o se

contratan, satisfagan los requisitos de las compras o contrataciones establecidas.
2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica a la compra de bienes y suministros, ejecucion de obras, y
a la contratacién de servicios, que realice el CIAM de la Comunidad de San Isidro del
Inca para el cumplimiento de sus funciones, a través del Portal de Compras Publicas del
INCOP.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

e Contrataciéon Publica: Se refiere a todo procedimiento concerniente a la adquisiciéon
o arrendamiento de bienes, ejecucién de obras publicas o prestacion de servicios
incluidos los de consultoria. Se entendera que cuando el contrato implique la
fabricacion, manufactura o produccién de bienes muebles, el procedimiento sera
adquisicion de bienes. Se incluyen también dentro de la contratacién de bienes a los
arrendamientos mercantil con opciéon de compra.

¢ Adjudicacion: Es el acto administrativo por el cual la maxima autoridad o el érgano
competente otorga derechos y obligaciones de manera directa al oferente
seleccionado, surte efecto a partir de su notificacién y solo sera impugnable a través
de los procedimientos establecidos en esta Ley.

e Bienes y Servicios Normalizados: Objeto de contratacion cuyas caracteristicas o
especificaciones técnicas se hallen homologadas y catalogadas.

e Catalogo Electronico: Registro de bienes y servicios normalizados publicados en el

portal www.compraspublicas.gob.ec para su contratacién directa como resultante de

la aplicacion de convenios marco.
e Contratista: Es la persona natural o juridica, nacional o extranjera, o asociacion de
éstas, contratada por las Entidades Contratantes para proveer bienes, ejecutar obras

y prestar servicios, incluidos los de consultoria.
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e Consultor: Persona natural o juridica, nacional o extranjera, facultada para proveer
servicios de consultoria, de conformidad con esta Ley.

e Consultoria: Se refiere a la prestacion de servicios profesionales especializados no
normalizados, que tengan por objeto identificar, auditar, planificar, elaborar o evaluar
estudios y proyectos de desarrollo, en sus niveles de pre factibilidad, factibilidad,
disefio u operacién. Comprende, ademas, la supervision, fiscalizacion, auditoria y
evaluacion de proyectos ex ante y ex post, el desarrollo de software o programas
informaticos, asi como los servicios de asesoria y asistencia técnica, consultoria
legal que no constituya parte del régimen especial indicado en el numeral 4 del
articulo 2, elaboracion de estudios econdmicos, financieros, de organizacion,
administracion, auditoria e investigacion.

e Portal de Compras Publicas: (www.compraspublicas.gob.ec) Es el sistema
informatico oficial de Contrataciéon Publica del Estado Ecuatoriano.

e Proveedor: Es la persona natural o juridica nacional o extranjera, que se encuentra
inscrita en el RUP, de conformidad con esta Ley, habilitada para proveer bienes,
ejecutar obras y prestar servicios, incluidos los de consultoria, requeridos por las
Entidades Contratantes.

¢ Registro unico de Proveedores (RUP): Es la base de datos de los proveedores de
obras, bienes y servicios, incluidos los de consultoria, habilitados para participar en
los procedimientos establecidos en esta Ley. Su administracion esta a cargo del
Instituto Nacional de Contratacién Publica y se lo requiere para poder contratar con
las Entidades Contratantes.

e Comision Técnica: Es la responsable de llevar adelante el proceso, de elaborar los
pliegos, especificaciones técnicas y cronograma de conformidad a la LOSNCP, su
Reglamento General, los pliegos aprobados, y las disposiciones administrativas que
fueren aplicables.

 infima Cuantia: Son las adquisiciones o contrataciones de bienes y servicios
normalizados y no normalizados, cuyo presupuesto referencial de contratacion sea
igual o menor al valor que resulte de multiplicar el coeficiente 0,0000002 por el
Presupuesto Inicial del Estado vigente.

e Caja Chica: Es un fondo en efectivo asignado a una persona para que entregue a un
funcionario del CIAM de la Comunidad de san Isidro del Inca que requiera hacer
contrataciones emergentes para la ejecucion de obras, adquisicion de bienes o

prestacion de servicios que no sean repetitivas y que su monto sea pequefio.
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e Puja: Son las ofertas econémicas que los oferentes calificados de un proceso de
contratacion de subasta proponen a través del Portal de Compras Publicas.

e CIAM: Centro de Informacion y Apoyo a la Mujer, de la Comunidad de San Isidro del
Inca.

o DAF: Direccion Administrativa Financiera

e DGF: Direccidn de Gestion Financiera

e PGF: Procedo de Gestién Financiera

e INCOP: Instituto Nacional de Compras Publicas

e PAC: Plan Anual de Contrataciones

e POA: Plan Operativo Anual

e CT: Comisiéon Técnica

e RUC: Registro Unico de Contribuyentes

e RUP: Registro Unico de Proveedores

e DE: Director Ejecutivo, Direccion Ejecutiva

e AJ: Asesoria Juridica

e CC: Coordinador de Calidad

e GA: Guardalmacén

¢ e SIGEF: Sistema de Administracion Financiera del Sector Publico
4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Las compras de bienes y suministros y la contratacion de servicios que realice el CIAM
de la Comunidad de San Isidro del Inca, se sujetaran al PAC, al POA, a las
disposiciones de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, su
Reglamento General y resoluciones emitidas por el INCOP.

4.1 ETAPAS PRECONTRACTUALES APLICABLES PARA TODO PROCESO DE
CONTRATACION:

4.1.1 DETERMINACION DE LA NECESIDAD DE LA CONTRATACION
El solicitante debe determinar la necesidad de la contratacion o adquisicién, justificar a
través de un informe y elaborar el presupuesto referencial del bien, servicio, obra o
consultoria a contratarse o adquirirse, sobre la base de un estudio de precios actuales del

mercado. Este presupuesto estara debidamente suscrito por el solicitante y aprobado por
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el Jefe inmediato. Toda esta informacion sera presentada con Memorando para la

aprobacion.

4.1.2 AUTORIZACION DE LA COMPRA
La o el DIRECTOR Ejecutivo recibe la solicitud de autorizacion de contratacion o compra
con la informacién descrita en el punto 4.1.1 y delega dicha solicitud autorizando o no.
En caso de autorizar, envia al DAF para que inicie el tramite de contratacion o compra
siguiendo el procedimiento que corresponda, con sujecion a lo establecido en la Ley
Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica, Reglamento General y
Resoluciones INCOP, todo dependiendo del monto y objeto de la contratacién o

adquisicion.

Si se trata de la compra de bienes o suministros, ésta serd enviada al DAF para que el
Guardalmacén verifique si existe en bodega; de existir en bodega se enviaran al

solicitante los bienes o suministros y se archivara el pedido.

En caso de no autorizar, expondra las razones y devolvera al solicitante de la

contratacion o compra, para que complete, amplie o archive la solicitud.
4.1.3 VERIFICACION PAC

Para la compra o contratacion de bienes o servicios la DAF por intermedio del
responsable de compras publicas, verificara que dicha solicitud de compra o contratacion

conste en el PAC.

En caso de no constar la compra o contratacion en el PAC, se solicitara al DE, la

autorizacioén y suscripcion de la resolucion para modificar el PAC.

Emitida la resolucién de modificacion del PAC, el responsable de compras publicas

realizara la reforma en el Portal y habilitara la contratacién o compra.

4.1.4 CERTIFICACION PRESUPUESTARIA

El responsable de compras publicas, mediante Memorando solicitara al DAF la

correspondiente certificacion presupuestaria, que le permita estructurar los pliegos.
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El DAF en base del pedido emite la certificacion, verificando previamente la disponibilidad
presupuestaria en el presupuesto institucional, de no existir recursos, se realizara el
financiamiento a través de modificaciones presupuestarias en la herramienta informatica
e SIGEF.

De no ser posible la contratacion o compra por falta de financiamiento, el DAF informara

con Memorando sobre la no disponibilidad de recursos a quién autorizé el pedido.

4.1.5 DESIGNACION DE LA COMISION TECNICA

El responsable de compras publicas preparara la resolucién de conformacion de la
Comision Técnica (CT) para los siguientes procesos de contratacion: Subasta Inversa
Electrénica, Licitacién, Concurso Publico, Consultoria por Lista Corta, Consultoria por
Concursos Publico, resolucion que remitird con el expediente del proceso para la firma
del DE. La CT estara integrada por:

e Un profesional designado por la maxima autoridad, quien lo presidira

e El titular del area requiriente o su delegado; vy,

e Un profesional afin al objeto de contratacion designado por la maxima autoridad, o

su delegado.

e Un secretario, designado por la CT, que sea fuera de su seno.
La CT podra designar en el proceso de contratacién una Subcomision de apoyo, en
donde sus recomendaciones o consideraciones no seran obligatoriamente vinculantes

para la CT, esto podra servir como una referencia.
4.1.5 ELABORACION, REVISION Y APROBACION DE LOS PLIEGOS

La CT sera la responsable de elaborar los pliegos del proceso de contratacion, conforme

a los modelos obligatorios establecidos por el INCOP.

De ser necesario, el responsable de compras publicas del CIAM de la Comunidad de

San Isidro del Inca, asesorara en la seleccién del modelo del pliego, a la CT.

La CT entregara los pliegos al responsable de compras publicas o AJ para que estos
sean revisados. De existir observaciones que lleven a modificaciones de fondo, los

cambios seran realizados con los miembros de la CT; luego de lo cual seran impresos
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firmados.

Luego de hecha la revisién de los pliegos, la CT suscr9ibird una acta en donde se
aprueba los mismos, el expediente sera entregado al responsable de compras publicas
para que prepare la resolucion a ser firmada por el DE y autorice la publicacion de los

pliegos en el Portal de Compras Publicas del INCOP.

41.6 SOLICITUD DE MANIFESTACION DE INTERES PARA VERIFICAR
PRODUCCION NACIONAL

En caso de que el bien no se produzca dentro del territorio nacional, se debera seguir el

procedimiento indicado en la Resolucion INCOP 016-09.

De autorizar, el responsable de compras publicas hara las invitaciones a los proveedores
de bienes registrados en el RUP, segun la categoria del bien definido en el Portal de
Compras Publicas, para verificar si existe produccién nacional. Los proveedores
presentaran sus manifestaciones de interés en el término de 3 dias. Una vez recibidas
las manifestaciones de interés, el solicitante las evaluara en un término de 5 dias, luego
de los cual se publicara el informe en el portal de compras publicas. El informe de
evaluacion contempla los conceptos del: origen nacional, especificaciones técnicas,

calidad requerida y capacidad de cumplimiento del contrato.

Una vez realizada la evaluacion se genera en el portal de compras publicas, el certificado
de que SI/ NO existe produccion nacional, documento que posteriormente se necesitara
para obtener la autorizaciéon de la licencia de importacion en el INCOP y la exoneracion
de tributos al comercio exterior en la CAE. El Informe de produccién nacional se incluira

en el expediente del proceso.

4.2 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO DE LA CONTRATACION

Las etapas de los procedimientos de contratacion se encuentran establecidas en el

cronograma de cada convocatoria.
4.2.1 PUBLICACION DE LOS PLIEGOS EN EL PORTAL DE COMPRAS PUBLICAS
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Una vez que se cuenta con la resolucion de aprobacion de pliegos por el DE, el
responsable de compras publicas verifica toda la documentacion y publica la convocatoria

del proceso de contratacion, a través del portal www.compraspublicas.gob.ec, en donde

se ingresaran los siguientes datos:

e La informacién basica
e Seleccion del producto
o Plazos y fecha (cronograma)

o Anexos (Pliegos obligatorios y Resoluciones)

No se publicaran en el portal de compras publicas las contrataciones para la ejecucién de
obras, adquisicién de bienes o prestacion de servicios, cuya cuantia sea igual o menor a
multiplicar el coeficiente al 0,0000002 del Presupuesto Inicial del Estado; en este caso se
realizara con un proveedor seleccionado de entre tres cotizaciones minimo, siempre y
cuando no sean procesos repetitivos. Para el caso se seguira el Procedimiento infima
Cuantia, conforme a lo establecido en la Resolucion INCP N.48-11 y el Procedimiento
GF-PR-11.

Las contrataciones emergentes para la ejecucion de obras, adquisicion de bienes o
prestacion de servicios que no sean repetitivas y que su monto sea pequeno, se las

realizara a través del Fondo de Caja Chica, siguiendo el Procedimiento GF-PR-12.

4.2.2 ETAPADE PREGUNTAS, RESPUESTAS Y ACLARACIONES

La CT y las subcomisiones de apoyo en caso de existir, prepararan las respuestas o
aclaraciones a preguntas hechas por quienes han sido invitados a través del portal de

compras publicas a participar en el proceso.

Las respuestas o aclaraciones deben ser enviadas oportunamente (minimo 2 horas

anteriores a la fecha y hora limites).

Son los miembros de la Comision Técnica los que deben firmar las Actas o Memorandos

emitidos por ellos. No se aceptan firmas POR.
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Nota: Es importante indicar que en las respuestas y aclaraciones no se debe mencionar
el nombre de ningun funcionario del CIAM de la Comunidad de San Isidro del Inca, ni

correo electrénico, ni teléfono personal.

4.2.3 ETAPA DE RECEPCION DE OFERTAS

Las ofertas seran entregadas en sobre cerrado en el Archivo General, del CIAM, ubicado
en Quito (San Isidro del Inca, Calle Los Olivos y Magnolias, Casa Parroquial)., hasta la

fecha y hora sefialada en la convocatoria de manera fisica o como indiquen los pliegos.

El funcionario responsable del archivo dara fe de la recepcion registrando en los sobres la

fecha, hora de presentacion de cada oferta; y, finalmente firmara.

El Secretario o secretaria de la CT retirara las ofertas del Archivo General del CIAM de la

Comunidad de San Isidro del Inca y entregara a la CT para la apertura de sobres.

4.2.4 ETAPA DE APERTURA DE OFERTAS

La CT se reunira con un minimo de una hora después de la recepcién de las ofertas, para
realizar la respectiva apertura de sobres, en donde verificaran si las mismas cumplen con
todos los requisitos de forma establecidos en los pliegos, dejando constancia en la

respectiva acta.

En el acta de apertura, también constaran las personas que conforman las

subcomisiones, de ser el caso.

4.2.5 ETAPA DE CONVALIDACION DE ERRORES

En caso de existir errores de forma en las ofertas, la CT preparara las convalidaciones,

las que seran instrumentadas en un acta o informe. Estos documentos seran enviados en
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forma fisicas y/o por correo electrénico en un archivo formato Microsoft Word, minimo 2
horas antes de la fecha y hora limites, al responsable de compras publicas del CIAM de
la Comunidad de San Isidro del Inca. En el acta o informe de convalidaciones incluir el
No. de RUC de cada uno de los oferentes. Cada convalidacion de cada uno de los

oferentes tendra maximo una extension de 1000 caracteres para publicarla en el portal.

Cada oferente estd obligado a emitir una respuesta a la convalidacién de errores,
respuesta que sera publicada en el Portal de Compras Publicas y entregadas de manera
fisica en el Archivo General del CIAM de la Comunidad de San Isidro del Inca, de

acuerdo al cronograma establecido en la convocatoria.

El funcionario responsable del archivo dara fe de la recepcidn registrando en los sobres la
fecha, hora de presentacion de cada respuesta a la convalidacion de errores y finalmente

firmara.

El secretario o secretaria del a CT retirara los sobres de respuesta a la convalidacion de
errores del Archivo General del CIAM de la Comunidad de San Isidro del Inca y entregara

a al CT para la apertura de los sobre y calificacion de ofertas.
4.2.6 ETAPA DE CALIFICACION DE OFERTAS

Recibidas las ofertas, la CT, el solicitante y de existir las subcomisiones de apoyo,
procederan con la calificacion de las ofertas, conforme a las especificaciones técnicas
publicadas en los pliegos y las convalidaciones, en caso de haberse presentado, dejando
constancia en el acta respectiva. Acta que sera suscrita por todos los miembros de la CT,

subcomisiones y secretario(a).

En el acta de calificacion de ofertas, se indicara claramente la razén social del oferente
(no nombre comercial) y su respectivo RUC, datos que serviran para que el responsable
de compras publicas del CIAM de la Comunidad de San Isidro del Inca, pueda ubicar al
proveedor dentro del Portal de Compras Publicas.

Toda calificacion de ofertas debe estar sustentada con un informe técnico realizado por la

Comision Técnica, donde se estableceran los parametros solicitados, los parametros
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ofertados y el cumplimiento, de acuerdo a las especificaciones técnicas definidas en los

pliegos por el CIAM de la Comunidad de san Isidro del Inca.

El acta d calificacién conjuntamente con el informe técnico, se remitira a la DE para que

apruebe la calificacion de ofertas.

La calificaciéon de ofertas (acta e informe) aprobada por la DE serd entregada al
responsable de compras publicas del CIAM de la Comunidad de San Isidro del Inca , con
2 horas anteriores a la fecha y hora limites establecidos en la convocatoria, a fin de que
sea subido al Portal del INCOP.

Excepcion — Subasta Inversa Electronica.

Unicamente en el caso de subasta inversa, es diferente la calificacién, pues rige los que
indica el Art. 45 del Reglamento General a la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacién Publica, en el sentido de que en el Acta de Calificacion se debe
individualizar a cada tipo de los oferentes con cddigos que no permitan conocer su

identidad. Dicha Acta sera puesta a consideracién de la maxima Autoridad.

De existir una sola oferta técnica calificada en un proceso por el Procedimiento de
Subasta Inversa; o si luego de la calificacién técnica un solo proveedor habilitado
presenta la oferta econdmica inicial en el Portal de Compras Publicas, no se realizara la
puja; y, en su lugar una unica sesion de negociacion con el oferente, en la cual el CIAM
de la Comunidad de san Isidro del Inca, debera disponer de informaciéon de mercado

considerando lo siguientes:

e Preciso de adjudicacion de bienes o servicios realizados a traves del Portal de
Compras Publicas

e Proformas de otros proveedores de bien o servicio a contratar.

¢ Informacion de precios del bien o servicio de otras fuentes: camaras, bolsas de
productos, internet, etc.

e El oferente en la sesion de negociacion debera rebajar su oferta en al menos el 5%
del presupuesto referencial de la subasta inversa convocada, caso contrario no se
realizara la negociacion. De esta sesidn de negociacion se levantara la respectiva

acta.
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e En caso de que se realice la puja se remitira los resultados con el expediente al DE

para su conocimiento y aprobacion.
4.2.7 EMISION DE RESOLUCION DE ADJUDICACION

Una vez aprobada o no la calificacion de las ofertas por el DE, se remitira estos
documentos a AJ, para que emita la respectiva resolucién de adjudicacion o de
declaratorio de desierto, resoluciéon que pasara con todo el expediente a la legalizacién
del DE.

Una vez que se obtenga la resolucion de adjudicacién o declaratoria de desierto
debidamente suscrita por el Director Ejecutivo, sera remitida una copia de esta al
funcionario responsable de compras publicas, para que realice la respectiva adjudicacion

por el portal de Compras Publicas.
4.3 ETAPA CONTRACTUAL Y ENTREGA DE BIENES O SERVICIOS
4.3.1 ELABORACION Y SUSCRIPCION DEL CONTRATO

Una vez realizada y notificada la Resolucion de Adjudicacion, la Secretaria (0) de la CT

remitira todo el expediente al AJ para la elaboracién del contrato.

La suscripcion del contrato no podra exceder de los 15 dias después de suscrita la

resolucion de Adjudicacion.

4.3.2 ENTREGA DE GARANTIAS Y DOCUMENTOS HABILITANTES

En el momento de la suscripciéon del Contrato el oferente debera entregar al

Departamento de Asesoria Juridica los siguientes documentos:

e Garantia por fiel cumplimiento (de ser el caso)
e Garantia por el buen uso del anticipo (de ser el caso)

e Garantia Técnica (de ser el caso)
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¢ Nombramiento del Representante Legal
e Certificado Bancario

e Copia del RUP

e Copiadel RUC

e Demas documentos que hayan sido solicitados.

AJ, remitira a través de Memorando dirigido al DAF, una copia del contrato con la

garantia y documentos habilitantes para que se proceda al respectivo pago o anticipo.

Una vez suscrito el contrato, éste debera ser publicado en el Portal de Compras Publicas

y una copia se entregara al solicitante.

4.3.3 ENTREGA DE PAGO DE ANTICIPO

El Director de Gestidon Financiera, enviara a Contabilidad todos los documentos remitidos
por AJ, disponiendo el pago, el pago del contrato sera establecido de conformidad a lo

estipulado en los pliegos y el contrato.

En caso de que se establezca un anticipo éste no podra exceder del 70% del total del monto

contratado.

4.3.4 ENTREGA DE BIENES O SERVICIOS

Una vez entregados los bienes, las obras o recibidos los servicios contratados, la CT
elaborara un informe técnico en el que sefale el cumplimiento con las especificaciones
técnicas, informe que enviara al DE, para que autorice a AJ la elaboracion del acta de

entrega recepcion.
AJ preparara el cata y citara al contratado para que la suscriba, luego de lo cual pasara para

la firma del DE y finalmente enviara con memorando a la DAF para la liquidacion econdmica

y devolucion de garantias.
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AJ, adicionalmente entregara al responsable de compras publicas una copia del cada

entrega recepcién para su publicaciéon en el Portal de Compras Publicas, de esta forma

finalizar el proceso de contratacion.

5 REFERENCIAS

Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica

Reglamento General a la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién
Publica

Resolucion No. INCOP 048-2011

GF-PR-11 Procedimiento para la Contratacién de Obras, Bienes o servicios por
el Procedimiento de infima Cuantia, INCOP.

Procedimiento de caja Chica GF-PR-012

6 REGISTROS

e Plan Anual de Contrataciones

e Certificacion Presupuestaria

7 ANEXOS

Ninguno

8 RESUMEN DE MODIFICACIONES

RESUMEN DE MODIFICACIONES CON RESPECTO A LA REVISION ANTERIOR

No. de revisién Fecha Descripcion de la | Aprobado por

modificacion

2012 Revision  General | Director de Gestion

del Procedimiento Financiera
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1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para el registro y pago de todo compromiso y obligacién

legalmente exigible que tenga el CIAM de la Comunidad de San Isidro del Inca.

2,

ALCANCE

Este procedimiento se aplica al registro y pago de compromisos y obligaciones a clientes

internos y proveedores especificos, a excepcion de némina.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Solicitante: Proveedor o cliente interno
Cliente: Organizacion o persona que recibe un producto o servicio.
Cliente interno:

o Personal del CIAM de la Comunidad de San Isidro del Inca que solicita la
adquisiciéon de un bien, la ejecuciéon de una obra o la contratacion de un
servicio.

o Personal del CIAM de la Comunidad de San Isidro del Inca beneficiario de un
pago.

Proveedor: Organizacién o persona que entrega un producto y es beneficiario de un
pago. En este procedimiento, el producto que entrega el proveedor es un bien, una
obra o un servicio (que incluye la consultoria)

Compromiso: Cuando la autoridad decide la contratacién de bienes y servicios, y
aun no lo ha recibido.

Obligacion: Cuando se han recibido los bienes o servicios objeto de la contratacion.
Comprometido: Es cuando aun no se han recibido los bienes o servicios
autorizados a adquirir o contratar.

Devengado: Cuando se reciben los bienes o servicios y se procede al pago
correspondiente.

Registro de Ejecucion: Autorizacion de pago

Licencia con remuneracion: Comisiéon de servicios en el pais o en el extranjero
DAF: Direccion Administrativa Financiera

DGF: Direccion de Gestion Financiera

CUR: Comprobante Unico de Registro

CP: Comprobante de pago
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e CE: Comprobante de Egreso

e BCE: Banco Central del Ecuador.

e CR: Comprobante de Retencion

e CG: Contador General

e CO: Contador

e TE: Tesorero General

o AA DAF: Asistente Administrativo del Director Administrativo Financiero

e ASA: Auxiliar de Servicios Administrativos

e GA: Guardalmacén

e PAC: Plan Anual de Contrataciones

e SENPLADES: Secretaria Nacional de Planificaciéon y Desarrollo

e SITAC: Sistema de retenciones de Impuestos a la Renta e Impuesto al Valor

Agregado.

¢ NAPTILUS: Sistema Informatico de Contabilidad para el Registro de los Medios.
4. PROCEDIMIENTO
4.1 Introduccion
El registro y pago de compromisos y obligaciones, se realizaran siempre que se encuentren
en el PAC, estén autorizados, exista partida presupuestaria y se enmarquen dentro de las
disposiciones legales vigentes. Se requiere ademas el informe de recepcioén correspondiente

(actas cuando sea necesario), Ingreso — Egreso de bodega en caso de bienes.

El CIAM de la Comunidad de San Isidro del Inca financia sus actividades administrativas y
operaciones con:
e Recursos de autogestion para cubrir gastos de personal, bienes y servicios
corrientes, transferencias, seguros y bienes de larga duracion.
e Recursos fiscales para cubrir proyectos de inversion calificados por la SENPLADES,
asi como, gasto corriente.
e Otros recursos asignados por convenios, aportaciones y donaciones.
4.2 PROCEDIMIENTO
421 La AA de la DAF recibe la solicitud o pedido del Solicitante junto con la
documentacion sustentadora, registra los documentos en el Cuaderno de Ingreso — Egreso
de los documentos a la DAF; y, elabora la Guia de documentos, en la que registra el
seguimiento a la solicitud, a través del proceso de pago. La documentacién es entregada al

Director Administrativo Financiero para sus analisis y autorizacion.
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4.2. La documentacién sustentadora, segun corresponda, es la siguiente:
Para el pago de compromisos:
e Memorando de solicitud del bien, obra o servicio autorizado por el Director Ejecutivo
o su delegado.
e Cotizaciones cuando aplique
e Cuadro comparativo de cotizaciones, cuando aplique
e Facturas final del proveedor del bien adquirido, obra ejecutada o servicio contratado.
¢ Orden de compra autorizada por el Director Ejecutivo o su delegado
e Contrataos del bien adquirido, obras ejecutadas o servicios contratados suscritos
entre el proveedor y el Director Ejecutivo o si delegado.
e Actas entrega — recepcién firmadas por el proveedor y el Director Ejecutivo o su
delegado.
¢ Informes Técnicos firmados por el solicitante de la obra, bien o servicio
Para el pago de obligaciones:
e Solicitud de licencia con remuneracion del cliente interno
¢ Informes de licencia con remuneracion del cliente interno
4.2.3 EIl Director Administrativo Financiero analiza la solicitud y la documentacion; v,
dispone en la Guia de documentos, se proceda a realizar el control interno previo al pago o

se comunique al interesado la no procedencia del mismo.

4.2.4 La AA de la DAF retira la documentacion de la DAF y registra en el Cuaderno de
Ingres — Egreso de los documentos a la DAF, la autorizacidn o disposicién, y, procede de la

siguiente manera:

¢ Sila transaccion es autorizada, entrega la documentacién a Contabilidad.

¢ Sila transaccion no es autorizada, comunica del particular al Solicitante.
4.2.5 EI CO recibe la documentacion con la Guia de documentos y sumilla en registro de
Cuaderno de Ingreso — Egreso de los documentos a la DAF y procede a realizar el control

previo al gasto, verificando:
e Legalidad

e Conformidad con la misién institucional; y,

e Existencia de partida presupuestaria.
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4.2.6 Sila transaccion propuesta no reune los requisitos antes enumerados, el CG devuelve
a la AA de la DAF para que comunique al Solicitante sobre las observaciones realizadas.
4.2.7 Si la transaccidon propuesta reune los requisitos antes anotados se procede a la
elaboracion y emisién de los siguientes registros:

e CE, conforme al Instructivo DGF-IN-01

¢ CUR, conforme al instructivo DGF-IN-02.
4.2.8 EI CO envia el CE y CUR de pagos con la documentacién sustentadora al Director
Administrativo Financiero, quien revisa y si estad correcto lo legaliza con su firma. Caso

contrario lo devuelve para su correccion al CO.

4.2.9 EIl Director de Gestion Financiera envia al CO encargado del Registro de Ejecucion,
quien recibe el CE y CUR de pagos con la documentacién del pago que se esta efectuando;
y, realiza el control previo al gasto. Si no esta conforme procede a devolver al Director de
Gestion Financiera para su correccion, caso contrario procede autorizar el pago en el
Sistema e-SIGEF, siguiendo el Procedimiento para la Elaboracién y Emisién del

Comprobante de Retencion de Impuestos (GF-PR-09).

4.2.10 Una vez confirmada la transferencia del BCE al Solicitante, el CO, imprime dos
originales del CP si se trata de compras de bienes, obras, servicios o suministros; caso

contrario imprime un original.

4.2.11. La Direccion de Gestiéon Financiera informa al Solicitante por via telefénica o correo

electrénico sobre la transferencia realizada.

4.2.12 Con el CP, si existe retencion, el Director de Gestion Financiera o el CO elabora el
CR, con la fecha del CUR de pagos en el programa informatico SITAC, segun el
Procedimiento para la Elaboraciéon y Emision de Comprobantes de Ingreso-Egreso de
Bodega (GF-PR-10).

4.2.13 EIl Director de Gestion Financiera o el CO entrega al ASA toda la documentacién

adjunta al CE, para su control y archivo.

4.2.14 El ASA se asegura que la documentacion esté completa, verificando que se haya
incluido los siguientes registros:
e CE,
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e La documentacion sustentadora,
e CUR de pagos,
« CPy,
e CR
4.2.15 Cuando un proveedor desea retirar el original de CR, el ASA le solicitara firmar el CE

y la copia del CR.

4.2.16 EI ASA verificara si los CE corresponden a servicios basicos, legalizara los pagos
ante los proveedores, entregandoles el CP. Si el proveedor no ha retirado el CR, la DAF le

enviara por correo el origina del CR:

4.2.17 EI ASA mantendra el archivo de los CR en la carpeta de “COMPROBANTES DE

RETENCION”, ubicada en los anaqueles de la oficina del Tesorero General (TE).

4218 Cuando se trate de compra de bienes y suministros, el ASA entrega la

documentacion al GA, registrando este hecho en el Registro de CE.

4219 EI GA emitira el comprobante de ingreso-egreso de bodega siguiendo el

Procedimiento correspondiente.

4.2.20 Si se trata de bienes de larga duracion, el GA prepara el oficio de inclusion en los

ramos de Seguros del CIAM de la Comunidad de san Isidro del Inca que correspondan.

4.2.21 EI GA devuelve al CO, la documentacion de pago y el CE para su archivo en la
carpeta mensual que se encuentra en el Anaquel de CE ubicado en la Oficina de
Contabilidad.

5. REFERENCIAS
e Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, R:O: Suplemento No.
395 de 2008-08-04.
e Reglamento General a la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion
Publica, R: O: Suplemento No. 588 de 2009-05-12.
e Ley Organica de Planificacion y Finanzas Publicas; R:O: Suplemento No. 306 de
2012-10-22.
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Normas Técnicas de Control Interno y Contabilidad, 1970

Sistema de Administracién Financiera del Sector Publico e-SIGEF.

Procedimiento para la Elaboracién y Emisién del Comprobante Unico de Registro.
(GF-PR-07).

Procedimiento para la Elaboracion y Emisién del Comprobante de Egreso (GF-PR-
08).

Procedimiento para la Elaboracion y Emisién de Comprobantes de Retencion de
Impuestos (GF-PR- 09).

Procedimiento para la Elaboracion y Emision de Comprobantes de Ingreso-Egreso
de Bodega (GF-PR-04).

Instructivo para la autorizacion de pago de compromisos y obligaciones (GF-IN-5).

6. REGISTROS

Cuaderno de Ingreso — Egreso de los documentos de la DAF

Guia de Documentos

Comprobante de Egreso

Comprobante de Retencion

Comprobante de Ingres — Egreso de Bodega

Formato electrénico Ministerio de Finanzas: Comprobante Unico de Registro, CUR

de pagos, Comprobante de Pago.

7. ANEXOS

Ninguno

8. RESUMEN DE MODIFICACIONES

RESUMEN DE MODIFICACIONES CON RESPECTO A LA REVISION ANTERIOR

No. de revisién Fecha Descripcion de la | Aprobado por

modificacion

2012 Revision  General | Director de Gestion

del Procedimiento Financiera
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3.2.4.PROCEDIMIENTO PARA AUTORIZACION DE PAGO DE COMPROMISOS Y
OBLIGACIONES
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1. OBJETIVO
Este instructivo establece los lineamientos para la autorizaciéon de pago de compromisos
y obligaciones en el sistema e-SIGEF y la emision del Comprobante de Pago, para
todas las transacciones del CIAM de la Comunidad de San Isidro del Inca.

2. ABREVIATURAS UTILIZADAS
e CIAM de la Comunidad de San Isidro del Inca: Centro de Informacion y Apoyo a la

Mujer de la Comunidad de San Isidro del Inca.

e CIAM: Centro de Informacion y Apoyo a la Mujer de la Comunidad de San Isidro del
Inca
e DAF: Direcciéon Administrativa Financiera
e DGF: Direccion de Gestion Financiera
e CO: Contador
e CUR: Comprobante Unico de Registro
e CR: Comprobante de Retencion
e RUC: Registro Unico de Contribuyentes
e CP: Comprobante de pago
e CE: Comprobante de Egreso
e MF: Ministerio de Finanzas
e BCE: Banco Central del Ecuador.
e CG: Contador General
e TE: Tesorero General
e ASA: Auxiliar de Servicios Administrativos
e GA: Guardalmaceén
e PAC: Plan Anual de Contrataciones
3. DESCRIPCION
3.1 Prerrequisitos
La autorizacién de pago por la adquisicion de bienes o contratacion de obras y servicios, se
ingresa en el e-SIGEF, para realizar las transferencias a los solicitantes beneficiarios del

pago.
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Para la elaboracion y emisién del CP, el COP requiere el CE (Procedimiento para la
Elaboracién y Emisién del Comprobante Unico de Registro (GF-PR-07), el CUR
(Procedimiento para la elaboracién y Emision del Comprobante de Egreso (GF-PR-08) y los

documentos que sustentan el pago.

3.2 Elaboracion y emisioén

3.2.1 Ingresar al Portal del MF y acceder al Sistema e-SIGEF.

3.2.2 Digitar el “Nombre de Usuario” y su respectiva contrasefa y afo.

3.2.3 Elegir la opcion “Tesoreria”, se despliega una ventana en la que se encuentra la
opcion saldos disponibles, hacer clic y verificar la disponibilidad econdmica; de
existir los recursos proceder a pagar, siguiendo la ruta:

a) Ejecucion de gasto
b) Registro de ejecucién
¢) Autorizar pago

3.2.4 Realizado este procedimiento aparece el cddigo del CIAM de la Comunidad de
San Isidro del Inca, hacer clic y se despliega los CUR pendientes de pago con
sus respectivos detalles.

a) Marcar el CUR A PAGAR

b) En el detalle se refleja el numero de cuenta beneficiario y en algunos casos aparecen
VARIAS CUENTAS; en este caso seleccionar la cuenta y dar un clic en “Aceptar”.

¢) Concluido el pago regresar el CE al Director de GF para que se elabore el CR
(Procedimiento para la Elaboracion y Emision de Comprobantes de Ingreso — Egreso
de Bodega GF-PR-10), en caso de que haya lugar a retenciones, caso contrario
entregar los CE con toda la documentaciéon de respaldo al ASA para la legalizacién
ante los proveedores.

d) En 48 horas minimo de realizado el pago, imprimir el CP ingresando al e-SIGEF por

la ruta:

e Ejecucion de gastos

e Registro de ejecucion

e Comprobante de ejecucion de gastos

e (Cadigo institucional (clic)

En la parte inferior izquierda se encuentra la opcion “Filtros”, se da clic y se

desplegara una ventana en la cual se realiza:
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o Capo: elegir la opcion “CUR” o “RUC”
o Operador: “Igual”
o Valor: “Numero del CUR o RUC
o Aplicar criterios: Hacer clic y aparecen todos los detalles
correspondientes al CUR.

o Cuando el pago ya esta efectuado en el detalle de la Transferencia del BCE
aparecera como confirmado.

o En la parte inferior derecha de la pantalla hay varios iconos, en el cual se

selecciona el correspondiente CP, se abrira el CP en PDF y se imprime dos

copias.

e) Adjuntar una copia al CE y la otra anexar al DR anotando en el reverso el

Numero de CE que en el momento que el beneficiario retire el CR firme el CE,
a fin de dejar constancia de que ha recibido conforme.

4. REFERENCIAS

e Procedimiento para la Elaboracion y emisién de Comprobantes de Egreso (GF-PR-08)

e Procedimiento para la elaboracién y emisién del Comprobante Unico de Registro (GF-

PR-07).
5. ANEXOS

e Comprobante de Pago, Sistema de Administracion Financiera e-SIGEF

6. RESUMEN DE MODIFICACIONES

RESUMEN DE MODIFICACIONES CON RESPECTO A LA REVISION ANTERIOR

No. de revisién Fecha Descripcion de la | Aprobado por

modificacion

0 2012 Revision  General | Director de Gestion

del Procedimiento Financiera
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3.2.5. PROCEDIMIENTO PARA EGRESO DE BIENES DE LARGA DURACION
POR ENAJENACION Y BAJA
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1. OBJETIVO

Este procedimiento determina los pasos a seguir para el egreso de los bienes de larga
duracién que se encuentran: inservibles, obsoletos o que se hubiesen dejado de usar en el
CIAM de la Comunidad de san Isidro del Inca.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicado por todos los funcionarios y empleados del CIAM de la
Comunidad de San Isidro del Inca. Va desde la determinacion de que un bien ha dejado de

utilizarse hasta la baja por enajenacion, donacién o chatarrizacion.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

e Bienes de Larga duracién: Son aquellos bienes que tienen una vida Gtil minima de
3 afnos y que por sus caracteristicas y uso pueden durar mas tiempo y su costo de
adquisicion es igual o mayor a USD 100,00.

¢ Bienes de Control: Son bienes que a pesar de cumplir con una vida util minima de 3
anos, tienen un costo inferior a USD 100,00

e DTA: Director Técnico de Area

¢ JR: Junta de Remates

e DGEF: Director de Gestion Financiera

e BLD: Bienes de Larga Duracién

e AJ: Asesoria Juridica

e CIT: Comprobante de Ingreso a Tesoreria

4. Introduccion

El Egreso de BLD del CIAM de la Comunidad de San Isidro del Inca, se produce cuando
estos hayan dejado de funcionar, se determine que se encuentran obsoletos o que hayan
cumplido su vida util. Para proceder con la enajenacion o baja, previamente deben existir los

informes correspondientes.
4.2 Procedimiento
421 Informe de los bienes fuera de uso

El funcionario u/o empelado del CIAM de la Comunidad de san Isidro del Inca que tenga a

su cargo bienes para el cumplimiento de sus funciones y que determine que han dejado de
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funcionar y no sea posible la reparacion, o que se encuentran obsoletos, inservibles o fuera
de uso, comunicara por escrito al Director de Procesos, quien a su vez informara

documentadamente del particular al Director Ejecutivo.

El Director Ejecutivo, conocera del hecho y dispondra al DGF instruir al Guardalmacén
verificar el estado de estos bienes para determinar si estos son susceptibles de enajenacion

o baja.

422 Inspeccién previa
El DGF recibe la comunicacién y delega a un funcionario de su direccion que no sea

directamente el responsable de su custodia, para que inspeccione los bienes.

El delegado realiza la inspeccion, de ser necesario con la ayuda de personas entendidas en
la materia y elabora el informe en el que precisa el estado de los bienes, y si estos son
inservibles, obsoletos o han dejado de usar; sugiere la baja o la modalidad de la
enajenacion. El Informe envia al DGF, con copia al Director de Proceso de donde proviene

el bien, al Guardalmacén, y una copia se retiene para el archivo.

El Director de Gestidon Financiera recibe el informe de inspeccion, y si este no justifica su
enajenacion o baja, dispone el archivo del pedido y hace conocer al Director de Proceso

solicitante.
4.2.3 Resolucion para tramite de enajenacién o baja

Si del informe se desprende que justifica la enajenacion mediante remate al martillo, sobre
cerrado, venta directa en privado, transferencia gratuita o que se dé baja, envia el
expediente al Director Ejecutivo, recomendando se extienda la resolucién para que proceda
con el tramite de baja de los bienes. Ademas que disponga que los bienes inspeccionados

se concentren en la bodega.
El Director Ejecutivo recibe el expediente previo a la enajenacion o baja, en base del cual

dispone a AJ prepare la resolucion de conformacién de la Junta de Remates para su firma;

de no justificarse deja sentada la razén y dispone su archivo.
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En el caso de justificarse la enajenacion o baja, envia el expediente al Director de Gestién

Financiera adjuntando la Resolucion y la némina de los peritos evaluadores designados.

424 Inspeccion.
El DGF dispone se elabore y remitan las notificaciones a los integrantes de la Junta de

Remates y peritos evaluadores designados por el Director Ejecutivo.

Los peritos acompanados por el Guardalmacén inspeccionan los bienes, los evaluan
conforme senala el Reglamento de Bienes del Sector Publico y presentan el informe para

conocimiento de la JR.
4.2.5 Enajenacién y baja

Los miembros de la JR se reunen, abocan conocimiento del expediente y sefalan precio,

lugar, dia y hora del remate.

El Secretario de la JR elabora avisos tanto para la publicacién en uno de los diarios de
mayor circulacion en la Provincia, cuanto en carteles, conforme el Reglamento General de
Bienes del Sector Publico, envia original y copia al Director de Gestion Financiera para el

tramite de pago de las publicaciones.

¢ Remate al mantillo.- Para este caso el Director de Gestién Financiera, elabora y envia
al Juzgado una solicitud para que designe Martilladores.

¢ Remate en sobre cerrado.- El Secretario recibe los sobres cerrados hasta la hora
sefalada, con las ofertas de los interesados, en las que se incluiran el 10% del valor de
las mismas, sobre la base el avaluo en dinero efectivo o cheque certificado; pone en

cada sobre la fe de presentacién con indicacion del dia y hora en que se reciben.

Se reune la JR y si cumplida la hora limite para la presentacion de las ofertas no existieren
interesados, la JR mediante acta declara desierta la venta y ésta venta queda para segundo
sefialamiento. Si se trata del segundo sefialamiento y no hubiera ofertas, se aplica el

procedimiento para la venta directa o en privado.
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Si existen oferentes, se reune la JR a la fecha y hora sefialadas y procede a la apertura de
los sobres en presencia de los interesados, califica las propuestas y adjudica los bienes al

mejor postor.

El Secretario toma conocimiento de la adjudicacion, notifica al adjudicado para que cancele

la diferencia al Tesorero.

El Tesorero del CIAM de la Comunidad de San Isidro del Inca, recibe las garantias del 10%
de las ofertas, elabora el Comprobante de Ingreso a Tesoreria, entrega el original a

Contabilidad, una copia ala JR y una copia se retiene para el archivo.

Si el adjudicatario cancela la diferencia del valor de la oferta adjudicada, durante el
siguiente dia habil del remate, elabora el Tesorero del CIAM de la Comunidad de San Isidro
del Inca, el Comprobante de Ingreso a Tesoreria, deposita y entrega el original a
Contabilidad, una copia al adjudicado, una copia la JR y una copia se retiene para el

archivo.

Si el adjudicatario no cancela el valor en el tiempo previsto, se declara la quiebra del remate,

y la JR adjudica los bienes al oferente que sigue en orden de preferencia.

El Secretario elabora el acta de remate conforme los determina el Reglamento de Bienes del
Sector Publico, la legaliza conjuntamente con los miembros de la JR y el adjudicatario. El
original se archiva en la JR, primera copia al adjudicatario, segunda copia al Guardalmacén

para la entrega de los bienes y tercera copia a Contabilidad para el registro contable.

El Guardalmacén recibe copia del acta de remate y procede a entregar los bienes al

adjudicatario, dejando sentado por escrito la entrega fisica del bien.
4.2.6 Chatarrizacion o baja del bien no susceptibles de remate
La JR y el Guardalmacén presentaran al Director Ejecutivo el informe en el que constaran

los bienes que no fueron rematados y que por su naturaleza son susceptibles de

chatarrizacion, conforme el Decreto Ejecutivo y el Reglamento de Bienes del Sector Publico.
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El Director Ejecutivo conoce el Informe y dispone a la AJ la resolucion que permita enviar los
bienes para la chatarrizacion, en los términos del Decreto Ejecutivo y el Reglamento de

Bienes del Sector Publico.

El Guardalmacén recibe la resolucién y conjuntamente con el delegado de la Direccién de
Gestion Financiera, levantan el acta de los bienes que se remitiran al proceso de

chatarrizacion.

Luego de enviar los bienes a la chatarrizacién, presentan el Acta al Director de Gestidon
Financiera, una copia a Contabilidad para el respectivo registro contable y otra archivara

para su descargo.

5. REFERENCIAS
¢ Reglamento General de Bienes del Sector Publico

¢ Reglamento de chatarrizacion. Decreto Ejecutivo 1791-A de 2009-06-19

REGISTROS

e Comprobante de Ingreso a Tesoreria

ANEXOS

Ninguno

RESUMEN DE MODIFICACIONES

RESUMEN DE MODIFICACIONES CON RESPECTO A LA REVISION ANTERIOR

No. de revisién Fecha Descripcion de la | Aprobado por

modificacion

0 2012 Revision  General | Director de Gestion

del Procedimiento Financiera
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3.2.6. PROCEDIMIENTO PARA UTILIZACION DE VEHICULOS
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1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento de uso de los vehiculos del CIAM de la Comunidad de San

Isidro del Inca.
2. ALCANCE

Se aplica a todos los funcionarios y/o trabajadores del CIAM de la Comunidad de San

Isidro del Inca, que hagan uso de los vehiculos para cumplir actividades institucionales.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

e DAF: Direccién Administrativa Financiera

e CS: Comision de Servicios

e LOSEP: Ley Organica de Servicio Publico
e OM: Orden de Movilizacion

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

4.1 Introduccioén

El Centro de Informacion y Apoyo a la Mujer, CIAM, de la Comunidad de San Isidro del Inca
dispone de vehiculos livianos para trasladar al personal a cumplir actividades relacionadas
con la prestacién de servicios en el ambito juridico, trabajo social, psicolégico, referentes a

la violencia contra la mujer y la familia.

Los vehiculos seran conducidos unicamente por los conductores del CIAM de la Comunidad
de San Isidro del Inca, para lo cual es obligacion de los mismos portar la Orden de
Movilizacién, otorgada por el funcionario responsable del parque automotor del CIAM de la

Comunidad de san Isidro del Inca.

4.1 PROCEDIMIENTO

411 Comisiones de Servicio dentro de la ciudad

El funcionario u/o trabajador que deba trasladarse a cumplir una CS a un lugar distinto al
habitual de su trabajo, solicita al responsable del parque automotor, el vehiculo con 49 horas

de anticipacion, cuando se trate de CS en la ciudad. Cuando se para CS fuera de la ciudad
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debe presentar la programacion de prestacion de servicios, minimo con 15 dias de

anticipacion.

El funcionario responsable del parque automotor de acuerdo a la programacion, entrega al
conductor, la OM, con los siguientes datos:

e Fecha de la Comision

e Lugar, fecha, hora de emision y hora de salida

e Descripcion del vehiculo (marca, color y placas)

e Nombre del conductor asignado

e Numero de dias

e Destinodela CS

e Funcionario (s) que utilizé el vehiculo ..

e Motivo de la CS

e Firma de autorizacion.

Todo el tiempo que dure la CS, los sefiores conductores deben portar el registro de la OM,
firmado y sellado por el encargado del parque automotor, ya que es la autorizacién para

utilizar el vehiculo.

Ningun vehiculo pude movilizarse antes de que el conductor haya chequeado: luces, frenos,
sistema de enfriamiento, combustible, lubricantes. Para tal fin el conductor debera llenar el
formato Control Diario de Vehiculo, mismo que sera entregado junto con la OM al final de la
CS.

Al término de la CS, el conductor entregara la OM con los siguientes datos:
¢ Kilometraje de salida
¢ Kilometraje de llegada
e Hora de llegada
¢ Firma del o los funcionarios que utilizaron el vehiculo
e Novedades .. de haberse suscitado en la CS

e Firma del conductor.
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Las Hojas de Ruta que se encuentran en cada vehiculo seran registradas por el conductor
cada vez que se use el mismo, y la entregaran al responsable del parque automotor, para

que los datos sean ingresados en una hoja de calculo.

41.2 Movilizacién de vehiculos en dias y horas no laborables

La utilizacion de vehiculos después de las 16:30 y en dias no laborables seran autorizados
unicamente por el Director Ejecutivo y/o Director Administrativo Financiero del CIAM de la

Comunidad de San Isidro del Inca.

Ningun vehiculo puede movilizarse si no es con un conductor asignado, salvo el caso de que
exista la autorizacion correspondiente para que un funcionario distinto que disponga de

licencia, conduzca un automotor. De este punto se exceptua el Director Ejecutivo.

4.1. 3 Movilizacion de los vehiculos fuera de la ciudad

Tanto el conductor como el jefe de la CS, son responsables del uso y cuidado del vehiculo.
Los vehiculos son utilizados Unicamente para actividades de trabajo. El incumplimiento de
este procedimiento origina las sanciones establecidas en la LOSEP y el Reglamento
General de la LOSEP.

5. REFERENCIAS
¢ Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial

¢ Normas Técnicas de Control Interno y Contabilidad

6. REGISTROS

e Orden de Movilizacion

e Hojade Ruta

¢ Informe de Novedades

e Control diario de Vehiculos
7. ANEXOS
Ninguno
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3.2.7. PROCEDIMIENTO DE ENTRENAMIENTO Y CAPACITACION
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1. OBJETIVO

Este procedimiento tiene como objetivo establecer el proceso de identificacion de las
necesidades de entrenamiento y capacitacion, asi como de la ejecucion, con el fin de

garantizar el correcto desempefio y desarrollo del personal.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable al personal de los procesos del CIAM de la Comunidad de

san Isidro del Inca.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS
¢ Entrenamiento: Preparacion del funcionario u/o trabajador para el desempeno de
sus tareas.
e Capacitaciéon: Actividades destinadas a fortalecer o actualizar la formacion vy
habilidades necesarias para asegurar el desempefio y desarrollo del funcionario u/o
trabajador, realizadas en forma individual o grupal interna o externas.

e TH: Area de Talento Humano

Cuando existen nuevos funcionarios u/o trabajadores en la organizacién, cada funcionario
u/o trabajador asume nuevas tareas y para asegurar el buen desempefio de la tareas, se
realizan entrenamientos, siguiendo los programas previamente establecidos por cada

proceso, bajo la supervision de algun funcionario que trabaje mas tiempo.

El entrenamiento se dara por concluido una vez que el funcionario u/o trabajador que
supervisa informa al Director del Proceso sobre la aptitud para desarrollar el trabajo

encomendado.

4.2 Identificacion de las necesidades de capacitacion

La identificacion de las necesidades de capacitaciéon es realizada por los Directores de los
Proceso, el Director Administrativo Financiero, a través de la Unidad Administrativa de
Talento Humano, utilizando el Registro “Formulario de deteccion de necesidades de
capacitacion”, éste se llenara el mes de diciembre de cada afio y sera envidas a Talento

Humano.
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4. 3 Planificacién de las necesidades de capacitacion
Las actividades de capacitacion se planifican en forma anual, a partir de la identificacion de
las necesidades. El Plan de capacitaciéon es realizado por el Director Administrativo

Financiero, a través de la Unidad de Talento Humano y aprobado por el Director Ejecutivo.

4.4 Coordinacion, ejecucion y seguimiento de las actividades de capacitacion
Es responsabilidad de Talento Humano ocuparse de la coordinacion, ejecucion y
seguimiento del Plan de Capacitacién, confirmando la realizacién de actividades que

atiendan a lo planificado y registrando sus resultados.

4.5 Evaluacion de las actividades de capacitacion
La evaluacion de cada actividad debe ser realizada con la finalidad de mantener en
constante mejora las actividades de capacitacion y el aprovechamiento de las mismas, por

parte de los funcionarios u/o trabajadores que han sido capacitados.

La evaluacién de la eficacia de la capacitacion se la realizara a través de las evaluaciones
de desempefio, que se realizara anualmente y que son realizadas por el Jefe inmediato,

reflejadas en el Formulario EVAL.

5. REFERENCIAS
¢ Ninguna
6. REGISTROS
e Formulario de Deteccion de Necesidades de capacitacion (externo)

e Formulario EVAL-01 (externo).

7. ANEXOS
e Formulario de Detecciéon de Necesidades de capacitacion (externo)

e Formulario EVAL-01 (externo).
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COMPROBANTE UNICO DE REGISTROS
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1. OBJETIVO
Este procedimiento establece los lineamientos para la elaboracion del CUR en el sistema
informatico e-SIGEF para todas las transacciones por el pago de compromisos vy

obligaciones del CIAM de la Comunidad de San Isidro del Inca.

2. ABREVIATURAS
e CIAM: Centro de Informacién y Apoyo a la Mujer de la Comunidad de san Isidro del
Inca.
e CG: Contador General
e CO: Contador
e e-SIGEF: Sistema de Administracién Financiera
e CIl: Cédula de Identidad /Ciudadania
e COM: Comprometido
e CYD: Comprometido y devengado
e DEV: Devengado
e NOR: Normal
e OGA: Otros gastos
e TREF: Transferencia al exterior
e ITEM: Partida Presupuestaria
¢ PRG: Programa
e ACT: Actividad
e FTE: Fuente de financiamiento
e PRY: Proyecto
¢ IR: Impuesto a la Renta
e [IVA: Impuesto al Valor Agregado
e DGF: Direccion de Gestion Financiera
e CUR: Comprobante Unico de Registro
e RUC: Registro Unico de Contribuyentes

e AUT: Autorizacion
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3. DESCRIPCION
3.1 Pre requisitos
Para la elaboracién y emision del CUR, el CO requiere el CE (Procedimiento para la
Elaboracién y Emisién del Comprobante Unico de Registro GF-M-PR-07) y la

documentacion que sustenta el pago.

3.2 Elaboraciéon y Emision

3.2.2 El o La CO ingresa al eSIGEF, con su “Usuario” y “Clave”, siguiendo la ruta para
realizar el encabezado:

a) Ejecucion de gastos

b) Registro de Ejecucién

c) Comprobante de Ejecucion.

3.2.3 Abrir el icono “CREAR” que se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla y
llenar los siguientes campos:
e “CLASE DE REGISTRO”: CYD. NORy OGA
e “TIPO DOCUMENTO DE RESPALDO”
o 06 Comprobantes administrativos de gastos
o 01 Solicitud de compra de servicios.
e “RUC”: del benéeficiario (13 digitos); CI (10 digitos)
e« “NUMERO DE DOCUMENTO DE RESPALDO”: Comprende a la secuencia que
mantiene el sistema de contabilidad NAPTILUS.
e “MONTO DEL GASTOQO”: Corresponde al valor de la factura sin IVA
o “DEDUCCIONES”: Anotar los valores segun correspondan al valor del IR a retener:
o 1% bienes
o 2% servicios
o 8% arriendos
o 10% servicios profesionales
o 24% Transferencia al exterior
o 0,1% Seguros (prima)
e “CONCEPTQ”: Llenar el campo del concepto con la siguiente informacion:
o Numero de comprobante
o Nombre del beneficiario que va recibir el pago

o Breve descripcidn del pago
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o Detallar OC
o Numero de factura del proveedor
¢ “‘CREARY SALIR

3.2.4 “DETALLES”: El sistema asigna un numero de CUR y se procede a abrir el icono

de “Detalles” que se encuentra en la parte superior derecha, desplegandose 3 campos:

3.2.4.1 “CAMPO ESTRUCTURA PRESUPUESTARIA”: Llenar lo siguiente:

e “PROG’”: El sistema asigna el numero 20

e “ACTIVIDAD”: Elegir entre las funciones D-15 o D-45

e “FUENTE”: Poner la fuente de financiamiento que corresponda:
o 001 Recursos fiscales (asignacion del Estado)
o 002 Recursos fiscales generados por la instituciones (autogestion)
o 998 Anticipos de ejercicios afios anteriores

e “MONTO DEL GASTQ?”: Poner el valor de la factura sin IVA

e “‘CREAR’.

3.24.2 “CAMPO COMPROBANTE DE VENTA”. Registrar los datos de la factura del
proveedor relacionados con:
e “TIPO DE COMPROBANTE": Elegir factura
e “NUMERO DE SERIE”
e “PUNTO DE EMISION”
e “NUMERO DE COMPROBANTE”
o “NUMERO DE AUTORIZACION”
e “FECHA’
e “MONTO”

3.243 “DETALLE DEL COMPROBANTE”: Registrar la informacion del tipo de

contribuyente y si es objeto de retenciones.

3.244 “CAMPO DE RETENCIONES Y DESCUENTOS”: Registrar la informacion
relacionada con:
e 2COMPROBANTE DE VENTA”: Elegir la factura que tiene deducciones

e 2DEDUCCIONES”: Se elige bienes o servicios
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e “RETENCION SRI”: Otras retenciones aplicables al 1% 6 2%
e “FUENTE”
e “BASE IMPONIBLE”

3.2.5 Una vez llenos los campos descrito, salir del detalle e ingresar al nivel anterior para ir

al icono “Solicitar” el CUR ubicado en la parte superior derecha y “Aceptar”.

3.2.6 Aprobar el CUR haciendo clic en el icono “Aprobar’ ubicado en la parte superior

derecha, “Aceptar”’ y salir del detalle.

3.2.7 Cumplidos estos pasos, imprimir el CUR ingresando por “Filtros” ubicado en la parte
inferior izquierda de la pantalla donde aparecen 3 campos siguientes:

e “CAMPOQ’”: Se elide la opcion CUR

e “OPERADOR”: Se elige la opcion igual

o “VALOR”: Se digita el numero de CUR realizado
3.2.8 Una vez que se ha obtenido el proceso de pago en el eSIGEF, el CE con el respectivo

CUR, se entrega al Director de Gestion Financiera para la aprobacion.

4. REFERENCIAS
e Procedimiento para el manejo del Sistema de Administracion Financiera, e-SIGEF.
e Procedimiento para la elaboracién y emisién de los Comprobantes de Egreso (GF-M-
PR-08).
5. ANEXOS
e Formato electronico del Sistema de Administracion Financiera, e-SIGEF
6. RESUMEN DE MODIFICACIONES

RESUMEN DE MODIFICACIONES CON RESPECTO A LA REVISION ANTERIOR

No. de revisién Fecha Descripcion de la | Aprobado por

modificacion

0 2012 Revision  General | Director de Gestion

del Procedimiento Financiera
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3.29. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y EMISION DEL
COMPROBANTE DE EGRESO
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1. OBJETIVO

Este procedimiento establece los lineamientos para ELABORAR EL Comprobante de
Egreso a través del Sistema informatico NAPTILUS, por el pago de compromisos y

obligaciones adquiridas por el CIAM de la Comunidad de San Isidro del Inca.

2. ABREVIATURAS UTILIZADAS
e CIAM: Centro de Informacién y Apoyo a la Mujer de la Comunidad de san Isidro del
Inca.
e DGF: Direccion de Gestiéon Financiera
e OC: Orden de Compra
e CE: Comprobante de egreso
e CG: Contador General
e TRF: Transferencia al exterior
¢ IR: Impuesto a la Renta
¢ IVA: Impuesto al Valor Agregado
e RUC: Registro Unico de Contribuyentes
e SIGEF: Sistema Integrado de Gestion Financiera del Sector Publico
e CI: Cédula de Identidad / Ciudadania

3. DESCRIPCION
3.1 Pre requisitos
Para la elaboracion y emision del CE, el CG debe tener a disposicion y verificar la solicitud o

pedido y la documentacién pertinente que sustente el pago.

3.2 Elaboracion y Emisiéon

3.2.1 digitando:

a) La contrasefa; vy, el periodo contable

b) Ingresar por el icono “Contabilidad”

c) Registro del Compromiso:

¢ Ir por “Diario General Integrado” y detallar resumidamente la transaccién a procesar.

e Realizar los asientos contables con afectacion presupuestaria para el registro del
compromiso

e Grabar y salir. El sistema automaticamente asigna un numero de asiento contable del

compromiso.
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d) Registro devengado

o “Diario General Integrado” y detallar resumidamente la transaccién a procesar.

¢ Realizar los asientos contables con afectacion presupuestaria para el registro devengado.
o Grabar y Salir. El sistema automaticamente asigna un numero contable del devengado.
3.2.2 Ingresar por el icono de “Proveedores” y verificar si se encuentra registrado, en caso

de que no esté registrado incluirlo en el sistema.

3.2.3 Ir al CE del Sistema, ingresar por la celda de “Egreso de Caja con encabezado”,
desplegandose el CE, ir a “Nuevo” y se habilita el respectivo formato.

3.24 En el formato se va a “RUC” y con F2 se despliegan los beneficiarios, elegir y
“Aceptar”.

3.2.5 Luego de aceptado ir a “Concepto” para asociar en el sistema al grupo de gasto que
corresponde la transaccion (51 remuneraciones, 52 servicios, 53 bienes y 84 bienes de larga
duracién).

3.2.6 Ingresa a “Concepto” para poner un resumen de la transaccion.

3.2.7 Ingresar a “Importe” para registrar el valor total a pagar.

3.2.8 Ir a “Numero de Asientos” y registrar los niumeros de asientos contables que
correspondan.
3.2.9 Alfinal poner el numero de CE
3.2.10 Pulsar “Guardar’
3.2.11 Imprimir el CE y legalizar
3.2.12 Forma de responsabilidad
3.2.13 Enviar al CO para su registro en el e-SIGEF y archivo
4 REFERENCIAS
e Manual del Usuario de Contabilidad Gubernamental del Sistema NAPTILUS
e Procedimiento para el registro y pago de compromisos y obligaciones (GF-M-PR-03).
5 REGISTROS
e Comprobante de Egreso del Sistema NAPTILUS
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1. OBJETIVO
Este procedimiento establece los lineamientos para la elaboracién y emision del
comprobante de retencién de impuestos, a través del sistema informatico SITAC, en caso de

existir retenciones de IR e IVA.

2. ABREVIATURAS UTILIZADAS
e CIAM: Centro de Informacién y Apoyo a la Mujer de la Comunidad de san Isidro del
Inca.
e DGF: Direccion de Gestién Financiera
e TE: Tesorero
e CO: Contador
¢ IR: Impuesto a la Renta
¢ IVA: Impuesto al Valor Agregado
e CE: Comprobante de egreso
e CR: Comprobante de Retencion
¢ SITAC: Sistema Integrado de Tributacién del Asesor Contable

e RUC: Registro Unico de Contribuyentes

3. DESCRIPCION
3.1 Pre requisitos
El Comprobante de Retencion de Impuestos se procesa en el sistema informatico SITAC
luego de producido el pago de bienes adquiridos o servicios y obras contratados. Las
retenciones del IR o IVA se hacen sobre las transacciones que generan impuestos. Se

puede apoyar en el Manual de Instrucciones para el uso del SITAC.

Para la elaboracion y emisién del CR el Director de Gestién Financiera o el CO requiere el
CE (Instructivo GF-1A-01) y la documentacion que sustenta el pago.

3.2 Elaboraciéon y Emision

3.2.1 Cuando el proveedor esta registrado en el sistema SITAC

a) El Director de GF, el TE o el CO ingresa al Sistema Informatico SITAC con el “Pasword”.
b) En el menu principal ingresar por “Panel de Transacciones”

c) Dar clic en “Compras” y se desplegara el formato de CR.

d) Realizar el ingreso de los parametros: mes, afio y dar aceptar, luego de lo cual se

desplegara la pantalla “Compras — Retenciones IR — Retenciones IV”.
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e) En identificacion poner el numero de RUC del proveedor que consta en la factura

f) En fecha, poner la fecha de emision de la factura

g) En registro contable va la misma fecha de elaboracion del CE

h) Poner el tipo de comprobante y el concepto de la transaccién

i) Seleccionar el tipo de transaccion (% de retencion) y poner el valor de la factura antes de
impuestos, segun corresponda.

j) escoger la identificacion y si hay o no derecho a devolucién de IVA

k) Llenar los datos de comprobante de compra (factura final de proveedor)

I) Anotar los datos del CR elaborado.

m) Grabar

3.2.2 Cuando el proveedor no esta registrado en el Sistema SITAC
a) Si el proveedor no se encuentra registrado en el SITAC se debe salir de la pantalla:
“Compras — Retenciones IR — Retenciones IV’ para ingresar por el link “Registro de

proveedores” los datos de la factura, entre otros datos solicitados, como:

¢ RUC,

¢ Numero de autorizacién

e Razédn social

e Direccion, teléfono, e-mail

b) Salir del registro de proveedores e ingresar por pantalla “Compras — Retenciones IR —
Retenciones IVA “ y continuar desde el literal ), del numeral 3.2.1.

3.2.3 Una vez registrado el CR en el sistema SITAC el Director de Gestion Financiera o el
CO debe:

a) Imprimir original y dos copias del CR

b) Firmarel CR

c) Distribuir el CR de la siguiente forma:
a. Original: Proveedor
b. Primera copia: Adjunto a CE; vy,
c. Segunda copia: Archivo CR

d) EI CR se archiva en la carpeta de “COMPROBANTES DE RETENCION” ubicada en
la Oficina del TE.
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REFERENCIAS
e Ley de Régimen Tributario Interno. Tercer Suplemento del Registro Oficial No. 242
de 29 de diciembre de 2007.

¢ Normas Técnicas de Control Interno y Contabilidad, 1970.

e Manual de Instrucciones para el uso del Sistema Informatico SITAC

4. REGISTROS

e Comprobante de Retencién de Impuestos del Sistema Informatico SITAC.

5. RESUMEN DE MODIFICACIONES

RESUMEN DE MODIFICACIONES CON RESPECTO A LA REVISION ANTERIOR

No. de revisioén Fecha Descripcion de la | Aprobado por

modificacion

0 2012 Revision  General | Director de Gestion

del Procedimiento Financiera
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3.211. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y EMISION DEL
COMPROBANTE DE INGRESO - EGRESO DE BODEGA
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1. OBJETIVO
Este procedimiento establece los lineamientos para la emisién del comprobante de ingreso-
egreso de bodega, inmediatamente de pagar las obligaciones por adquisiciones de bienes o

suministros, los mismo que pueden ser de larga duracion o de control.

2. ABREVIATURAS UTILIZADAS
e CIAM: Centro de Informacion y Apoyo a la Mujer de la Comunidad de San Isidro del
Inca.
e DGF: Direccion de Gestién Financiera
e CIEB: Comprobante de Ingreso-Egreso de Bodega

e GA: Guardalmacén

3. DESCRIPCION
3.1 Pre requisitos
El comprobante de ingreso-egreso de bodega se elabora luego de recibidos los bienes y

suministros adquiridos por el CIAM de la Comunidad de san Isidro del Inca.

Los Bienes pueden ser de larga duracion cuando su valor es igual o superior a cien délares
de los Estados Unidos de América; y bienes de control cuando el valor sea inferior a 100

Dolares.

Para la elaboracion y emisién del Comprobante de ingreso-egreso de Bodega, el GA
requiere el CE (Procedimiento para la elaboracién y emisién del Comprobante Unico de

Registro (GF-M-PR-07) y la documentacion que sustenta el pago.

3.2 Elaboraciéon y emision
Ante la recepcion de un bien o suministro adquirido el GA procede a:
1) Verificar la factura final del proveedor con los bienes o suministros recibidos,
conforme a las especificaciones del pedido.
2) Elaborar el CIEB utilizando la informacion de la factura final del proveedor.
3) Entregar al solicitante los bienes o suministros y hacer firmar la recepcion de los
mismo en el CIEB
4) Adjuntar una copia del CIEB al CE
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5) Entregar una copia del CIEB al solicitante que recibe y utilizara los bienes o
suministros
6) Remitir a Contabilidad el CE, para el archivo correspondiente
7) Archivar el original del CIEB, en la carpeta de Comprobante de Ingreso-Egreso de
Bodega ubicado en el Archivo de Bodega.
4. REFERENCIAS
e Normas Técnicas de Control Interno y Contabilidad , 1970
5. REGISTROS

e Comprobante de Ingreso — Egreso de Bodega

6. RESUMEN DE MODIFICACIONES

RESUMEN DE MODIFICACIONES CON RESPECTO A LA REVISION ANTERIOR

No. de revisioén Fecha Descripcion de la | Aprobado por

modificacion

0 2012 Revision  General | Director de Gestion

del Procedimiento Financiera

167



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GF-PR - 11

CIAM GESTION FINANCIERA Revision: 0
bE LAcomunipap  PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE
DE SAN ISIDRO OBRAS, BIENES O SERVICIOS, POR EL Pag. 1des
DEL INCA PROCEDIMIENTO 9

iNFIMA CUANTIA

3.2.12. PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE OBRAS, BIENES O
SERVICIOS POR EL PROCEDIMIENTO iNFIMA CUANTIA

168



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GF-PR - 11

CIAM GESTION FINANCIERA Revision: 0
bE LAcomunipap  PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE
DE SAN ISIDRO OBRAS, BIENES O SERVICIOS, POR EL Paq. 2 des
DEL INCA PROCEDIMIENTO 9

iNFIMA CUANTIA

iNDICE

OBJETIVO

ALCANCE

DEFINICIONES Y ABREVIATURAS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
REFERENCIAS

REGISTROS

RESUMEN DE MODIFICACIONES

N o a bk oobd-

169



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GF-PR - 11

CIAM GESTION FINANCIERA Revision: 0
bE LAcomunipap  PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE
DE SAN ISIDRO OBRAS, BIENES O SERVICIOS, POR EL Pag. 3 des
DEL INCA PROCEDIMIENTO 9

iNFIMA CUANTIA

1. OBJETIVO
Este procedimiento establece los lineamientos para realizar adquisiciones de bienes o
suministros, contratacion de obras y servicios, sean de estos normalizados y no

normalizados; bajo el procedimiento INCOP infima Cuantia.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica a las obras, bienes o servicios que no consten en el Catalogo
Electrénico, que su adquisicion no haya sido planificada y no conste en el PAC; y, que
aunque conste en el PAC no sea un requerimiento constante durante el ejercicio fiscal. Se

exceptla la consultoria.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS UTILIZADAS

e Portal de Compras Publicas: (www.compraspublicas.gob.ec) Es el sistema

informatico oficial de Contrataciéon Publica del Estado Ecuatoriano.
e Catalogo Electrénico: Registro de bienes y servicios normalizados publicados en el

portal (www.compraspublicas.gob.ec) para su contrataciéon directa como resultante

de la aplicacién de convenios marco.

o infima Cuantia: Son las adquisiciones o contrataciones de bienes y servicios
normalizados y no normalizados, cuyo presupuesto referencial de contratacion sea
igual o menor al valor que resulte de multiplicar el coeficiente 0,0000002 por el
Presupuesto Inicial del Estado vigente.

e DGF: Direccion de Gestion Financiera

¢ INCORP: Instituto Nacional de Compras Publicas

e PAC: Plan Anual de Contratacion

e OC: Orden de Compra

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

4.1 Introduccién

Las compras realizadas bajo este procedimiento se sujetaran a lo establecido en la Ley
Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica, su Reglamento General y a lo que
determina la Resolucién No. INCOP 048-2011.
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4.2 Instrucciones

Luego de que el DGF reciba la peticién autorizada con las especificaciones de los bienes,
obras o servicios (peticion y OC), verificara la existencia de recursos y dispondra al
funcionario u/o trabajador responsable obtenga minimo tres cotizaciones, siempre que sea
posible.

El funcionario u/o trabajador responsable de esta clase de contrataciones obtiene proformas
y presentan el informe con las recomendaciones del caso, par que el Director Ejecutivo o el

DGF, definan el proveedor.

Definido el proveedor se devuelve el expediente al responsable de estas compras para que
confirme al proveedor seleccionado la ejecucién de obras, entrega de los bienes o

prestacion de servicios.

En caso de adquisiciones de bienes o suministros, estos seran recibidos por el solicitante
conforme las especificaciones e informara al Guardalmacén para que proceda conforme al
Procedimiento para la Elaboracion y Emision de Comprobantes de Ingreso — Egreso de
bodega (GF-M-PR-10)

5. REFERENCIAS

Procedimiento para el Registro y Pago de Compromisos y Obligaciones (GF-M-PR-
03).

Procedimiento para la Elaboracién y Emision de Comprobantes de Ingreso- Egreso
de Bodega (GF-M-PR-10)

e Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica

¢ Reglamento General a la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica
e Resolucién INCOP 048-2011.

6. REGISTROS

e Plan anual de Contrataciones
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1. OBJETIVO

Definir las acciones a seguir para comprar bienes o contratar servicios que sean emergentes

y su monto sea muy pequefo que no amerite ser cancelado a través de transferencias.

2. ALCANCE
Se aplica a las adquisiciones emergentes cuyos montos sean muy pequefios y no

repetitivos.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS
e Caja Chica: Es un fondo en efectivo asignado a una persona para que entregue a un
funcionario u/o trabajador del CIAM de la Comunidad de san lIsidro del Inca que
requiera contrataciones emergentes para la ejecucion de obras, adquisicién de
bienes o prestacién de servicios que no sean repetitivas y que su monto sea
pequeio.

e DGF: Director de Gestion Financiera

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
El Contador General con Memorando presenta al DGF los justificativos para aperturar un

fondo de caja chica, definiendo el responsable, monto y la distribuciéon presupuestaria.

El DGF analiza la factibilidad y si considera pertinente autoriza, caso contrario dispone el

archivo.

El funcionario u/o empleado del manejo y control de Caja Chica recibe la transferencia por el
monto asignado en el banco y cuenta que él haya proporcionado y destina los recursos al fin

para el cual fueron destinados.

Cuando un funcionario del CIAM de la Comunidad de san Isidro del Inca requiere atender
una situacion emergente y el gasto no es repetitivo, solicita el custodio de Caja Chica le

entregue el valor estimado para la compra.

El responsable del fondo, previo a entregar el dinero, entrega al interesado el Vale de Caja
Chica, llenos los datos de fecha, un detalle de lo que se va a adquirir y monto solicitado, a

fin de que sea autorizado por el DGF o el funcionario asignado para esta autorizacion.
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Con la autorizacién, el responsable del fondo entrega el valor solicitado al interesado, quien
hace la compra y con la factura devuelve firmado el Vale de Caja Chica al custodio de la

Caja.

El responsable del fondo recibe el Vale de Caja Chica y verifica la legitimidad de la factura y
va registrando en forma cronolégica, secuencial y acumulativa egresos realizados en el

Reporte de gastos de Caja Chica.

Cuando el fondo de Caja Chica se haya consumido en un 70%, solicitara la reposicién al
DGF. EI DGF revisara y si considera pertinente pasara a Contabilidad para que sea repuesto
el fondo, conforme a los instructivos, caso contrario devolvera al responsable del manejo y

control para que justifique la inconsistencia, de existir.

5. REFERENCIAS
e Procedimiento para la contratacion de obras, bienes o servicios incluidos la
consultoria (GF-M-PR-02).
6. REGISTROS
¢ Vale de Caja Chica

¢ Reporte de gastos de Caja Chica
7. RESUMEN DE MODIFICACIONES

RESUMEN DE MODIFICACIONES CON RESPECTO A LA REVISION ANTERIOR

No. de revisién Fecha Descripcion de la | Aprobado por

modificacion

0 2012 Revision  General | Director de Gestion

del Procedimiento Financiera
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3.2.14. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y CODIFICACION DE
DOCUMENTOS Y REGISTROS
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1. OBJETIVO

Este procedimiento tiene por objeto definir el formato, contenido y codificacién de los

documentos del Sistema de Gestion de la Calidad.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a los documentos internos del Sistema de Gestion de la
calidad de Gestion Financiera del Centro de Informaciéon y Apoyo a la Mujer, CIAM de la
Comunidad de san lIsidro del Inca, tales como manuales, procedimientos generales de

Sistema de Gestién de la Calidad, instructivos de trabajo y registros.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

¢ Documento: Datos que poseen significado y su medio de transporte

e Documento interno: Documento generado en Gestidon Financiera del Centro de
Informacion y Apoyo a la Mujer, CIAM de la Comunidad de San Isidro del Inca,
necesario para la ejecucion de sus actividades.

¢ Instructivo: Documento que define de forma detallada como realizar y registrar una
actividad especifica.

¢ Manual de Calidad: Documento que especifica el sistema de gestion de la calidad
de una organizacion.

¢ Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o proceso

e Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de

actividades desempefadas.
4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

4.1 Formato de los documentos
Los procedimientos del Sistema de Gestion de la Calidad de la Direccién de Gestion

Financiera del Centro de Informacion y Apoyo a la Mujer, CIAM de la Comunidad de San

Isidro del Inca, tendran el siguiente formato:
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CIAM PROCEDIMIENTO ELABORACION Y CODIFICACION DE |GF-PRC-13
DE LA | DOCUMENTOS Y REGISTROS Revisién: 0
COMUNIDAD
DE SAN .

GESTION FINANCIERA 2013-02-01 Pag. x de x
ISIDRO  DEL
INCA

La primera hoja de los procedimientos tendra el siguiente pie de pagina

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Nombre del funcionario

Denominacién del Puesto

Nombre del funcionario

Denominaciéon del Puesto

Nombre del funcionario

Denominaciéon del Puesto

4.1.2 Manual de Calidad
El Manual de Calidad tiene la misma estructura establecida para los procedimientos con el
titulo MANUAL DE CALIDAD.

4.1.3 Instrucciones de trabajo

Las instrucciones de trabajo no seguiran un formato establecido ya que estas deben

adaptarse a las necesidades de la informacién contenida en las mismas.

Como minimo debe tener el mismo encabezado y pie de pagina de la primera hoja

establecido para los procedimientos.

4.2 Contenido de los documentos

Los procedimientos generales de Gestion Financiera del CIAM de la Comunidad de San

Isidro del Inca tienen como minimo lo siguiente:

1. OBJETIVO.- Describe el propésito del procedimiento

2. ALCANCE.- Determina los procesos, actividades o areas involucrados en el

procedimiento.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS.- Indica las definiciones o abreviaturas utilizados

en el procedimiento que no son faciles de entender.
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4. DESCRIPCION DEL PROCESO.- Es la descripcion detallada de las actividades
ejecutadas en este procedimiento de manera clara y sencilla.

5. REFERENCIAS.- Se mencionan los documentos que deben considerarse para el
correcto cumplimiento del procedimiento y los documentos que sirvieron de base
para su elaboracion.

6. REGISTROS.- Se especifican los nombres y codigos de los registros generados al
implantar los procedimientos.

7. ANEXOS.- Se identifican todos los documentos que se adjuntan al procedimiento.
RESUMEN DE MODIFICACIONES.- Se registran las modificaciones realizadas al

procedimiento.

4.3 Contenido de los instructivos
Los instructivos del Sistema de Gestion de la Calidad tienen el siguiente contenido como
minimo.

1. OBJETIVO. Se describe el propdsito del instructivo

2. INSTRUCCIONES. Instrucciones detalladas de la actividad a desarrollarse

4.4 Codificaciones de los documentos
La Codificacion de los documentos mandatorios del Sistema de Gestion de la Calidad

consta de cuatro caracteres.

Los dos primeros especifican los procesos en los cuales se originan siguiendo:
GF Proceso de Gestion Financiera

Seguido de un guion y de las iniciales del titulo del documento

MC  Manual de Calidad

PR Procedimiento

IN Instructivo

RE Registro

Seguido de un guién y un niumero de dos digitos que indicara el numero de documento

Ejemplo: GF-MC-01 Manual de Calidad de Gestion Financiera del CIAM de la Comunidad de

San Isidro del Inca.
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Los documentos propios de los procesos deben seguir estos lineamientos, cuando sea
aplicable, ya que por naturaleza misma de sus funciones que son variadas y que tienen que
cumplir con disposiciones establecidas en las leyes, pudieran tener codificaciones propias.
4.5 Elaboracién y codificacion de los registros

Los registros en términos generales no tienen formato establecido, debido a que tiene que

adaptarse a la informacion contenida que es variante de un proceso a otro.

La identificacion de los registros se hace ya sea por su titulo o por cddigo segun sea el caso.
5. REFERENCIAS
e ISO/TR 10 013, Lineamientos para la documentacion del sistema de gestion de la
calidad.
6. REGISTROS
Ninguno
7. ANEXOS

Ninguno

8. RESUMEN DE MODIFICACIONES

RESUMEN DE MODIFICACIONES CON RESPECTO A LA REVISION ANTERIOR

No. de revisién Fecha Descripcion de la | Aprobado por

modificacion

0 2012 Revision  General | Director de Gestion

del Procedimiento Financiera
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1. OBJETIVO

Este procedimiento determina los lineamientos para controlar la aprobacién, revision,

actualizacion, distribucion de los documentos internos del Sistema de Gestion de Calidad de

Gestidon Financiera, control de documentos externos, control de los registros y definir los

responsables de la gestion de estos documentos.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a los siguientes documentos:

Manual de Calidad
Procedimientos
Instructivos
Formatos

Documentacion de los procesos

También se incluye en este procedimiento el mecanismo de control para la documentacion

de origen externo, asi como el control de los registros.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Coipa Controlada: Documentos utilizados para el sistema de gestién de la calidad,
que deben estar en su ultima versidn y sujetos a un mecanismo de control de
cambios.
Copia no Controlada: Documentos del sistema de gestion de la calidad, que por
alguna razon salen de la organizacion y por lo tanto no se prevé un control futuro de
los cambios.
Documento interno: Documento generado en el CIAM, necesario para la ejecucion
de sus actividades.
Documento externo: Documento generado fuera del CIAM, necesario para la
ejecucion de sus actividades.
Documento obsoleto: Documento que ha perdido vigencia o ha sido reemplazado
por otro.
GF: Gestion Financiera
IN: Instructivo
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e |IFM: Informatico - Electronico
e MA: Manual

e PR: Procedimiento

e PC: Proceso

e RG: Registro

El Proceso de GF es responsable de difundir los documentos a nivel institucional y los
mantiene en custodia a disposicion del CIAM de la Comunidad de San Isidro del Inca en
general.

Todos los miembros del area de GF son responsables de cumplir con el presente
procedimiento.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

4.1 Crear los documentos del SGC

Personal de Gestion Financiera

Todos los documentos del SGC que se generen para cumplir con los requerimientos de la
Norma ISO 9001:2008, son incluidos dentro de la “Lista Maestra de Documentos Internos” y

son elaborados, revisados y aprobados de acuerdo a lo definido en la siguiente Tabla de

Elaboracion, Revision, Aprobacién, Distribucion y Control de Documentos:

DOCUMENTO | ELABORACION REVISION APROBACION | DISTRIBUCION
Y CONTROL

Manual de | Representante de | Representante | Direccién Coordinador de

Calidad de GF | la Direccion de la | Ejecutiva GF

del CIAM Direccién

Procedimientos | Personal del | Personal del | Director del | Coordinador de

generales del | Proceso de GF Proceso  de | Proceso GF

Sistema de GF designado
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Calidad por el Director
Instructivos Personal del | Personal del | Director del | Coordinador de
Procesos de GF Proceso  de | Proceso GF
GF desinado
por el Director

El mecanismo de revisién y aprobacién de los documentos son realizados, mediante rubrica
de un original fisico y su posterior difusion se realiza via correo electrénico, magnético o

impreso.

4.6 Distribuir los documentos del SGC

Coordinador de GF

Los documentos del sistema de calidad (procedimientos, manuales, instructivos, etc.) son
distribuidos a través de correo electronico, en forma magnética o impresa a los responsables
de los procesos y subprocesos institucionales, los cuales sirven de guia para ejecutar las

actividades.

Los documentos del SGC estan disponibles para las personas que ejecutan las actividades
criticas del Servicio, por lo que en la Lista Maestra de Documentos Internos se define a los

funcionarios que disponen de copias electronicas o fisicas.

a. Actualizar los documentos del SGC

Representante de la Direcciéon ante el SGC

Todos los documentos del SGC estan sujetos a modificacion, de acuerdo a los siguientes

criterios:
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e Solicitud de modificacion por parte del Representante de la Direccion ante el
SGC

e Como resultado de una Auditoria Interna o Externa

e Por solicitud del responsable del proceso

e Por iniciativa de los ejecutores del proceso

e Como resultado de iniciativas de mejoramiento del proceso

En cualquier instante se puede solicitar verbalmente o por escrito (e-mail, memo, etc.) los

cambios, justificando los mismos al responsable del proceso.

Cada vez que se actualice un documento, el Representante de la Direccién ante el SGC,
autoriza la actualizacion de la “Lista Maestra de Documentos Internos” y realiza el

seguimiento de su difusion e implementacion.

Cualquier persona de GF puede solicitar que se realicen cambios y pedir la autorizacion

para su actualizacion.

Todos los cambios son revisados por los responsables de revision segun la Tabla de
Elaboracion, Revisién, Aprobacion y Distribucion y Control de Documentos, para verificar su

conveniencia.

Cuando se producen cambios en un documento el responsable de aprobacion del
documento llena la informacion correspondiente a Modificacion respecto a la ediciéon anterior

del cuadro siguiente:
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RESUMEN DE MODIFICACIONES CON RESPECTO A LA REVISION ANTERIOR

No. de revision Fecha Descripcion de la | Aprobado por

modificacion

0 2012 Revisiobn  General | Director de Gestion

del Procedimiento Financiera

Se mantiene el registro unicamente de los cambios realizados con relaciéon a la ultima
version de los documentos. El numero de revisidén se actualiza cada vez que se realiza el

cambio.

b. Identificar los documentos del SGC

Personal de GF

Los documentos son identificados de acuerdo a lo descrito en la parte correspondiente a

Politicas en el presente procedimiento.

c. Manejar documentos de origen externo

Representante de la Direcciéon ante el SGC

Todos los documentos de origen externo que se utilizan para el sistema (Leyes, Normas,

etc.) se incluyen en la “Lista Maestra de Documentos Externos”.

Los documentos de origen externo se encuentran disponibles en Gestion Financiera, cuando
sea posible, en forma magnética o impresa y son accesibles para todos los miembros de
GF.
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d. Identificar documentos Externos

Coordinador de GF

DOCUMENTOS Y REGISTROS

El Coordinador de GF llena la “Lista de Distribucion de Documentos” como constancia de su

distribucién y de las personas que los han recibido.

4.3 Manejar documentos obsoletos del SGC

Representante de la Direccién ante el SGC

Los documentos obsoletos son eliminados de GF o retirados a las personas que los tienen

en forma impresa.

El Representante de la Direccion ante SGC guarda una copia de seguridad de los

documentos obsoletos y estos se identifican con la palabra “obsoleto” colocada sobre el

documento.

4.4 Controles de registros

Disposicio
Identificacion Archivo soporte Acceso Retencion
n
Lista de documentos
_ _ _ _ _ Permanent
vigentes y su | Lista unica Electronica |Libre N/A
e
distribucion
Lista de Distribucion|Por
Papel Libre
de Documentos documento

5. REFERENCIAS

e GF-PR-01 Procedimiento de elaboracién y codificacién de documentos
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6. REGISTROS
e Lista de documentos
e Distribucién de documentos impresos
e Lista de registros
¢ Solicitud de modificacion de documentos
7. ANEXOS
ANEXO 1 - Lista Maestra de Documentos Internos.
CODIGO DEL|NOMBRE DEL DOCUMENTO |REVISION |FECHA DE | DISTRIBUIDO
DOCUMENTO IMPLEMENTA | A:
CION/ACTUA
LIZACION
GF-MC-01 Manual de Calidad de GF 0 2012-09-01 Todo el personal
de GF
GF-M-PRO Manual de Proceso del SGC de |0 2012-09-01 Todo el personal
GF de GF
GF-PR-01 Procedimiento de Facturacion |0 2012-09-01 Todo el personal
de GF
GF-PR-02 Procedimiento para lal0 2012-09-01 Todo el personal
Contratacion de Obras Bienes de GF
o Servicios Incluidos los de
Consultoria
GF-PR-03 Procedimiento para el Registro |0 2012-09-01 Todo el personal
y Pago de Compromisos vy de GF
Obligaciones
GF-PR-04 Procedimiento para el Egreso |0 2012-09-01 Todo el personal

de Bienes de Larga Duracion

Por Enajenacion y Baja

de GF
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GF-PR-05 Procedimiento para utilizacién 2012-09-01 Todo el personal
de Vehiculos de GF

GF-PR-06 Procedimiento de 2012-09-01 Todo el personal
Entrenamiento y Capacitacién de GF

GF-PR-07 Procedimiento para la 2012-09-01 Todo el personal
Elaboracion y Emision del de GF
Comprobante Unico  de
Registro

GF-PR-08 Procedimiento para la 2012-09-01 Todo el personal
Elaboracion 'y Emision del de GF
Comprobante de Egreso

GF-PR-09 Procedimiento para la 2012-09-01 Todo el personal
Elaboracion y Emision del de GF
Comprobante de Retencion de
Impuestos

GF-PR-10 Procedimiento para la 2012-09-01 Todo el personal
Elaboracion y Emisiéon de de GF
Comprobantes de Ingreso-
Egreso de Bodega

GF-PR-11 Procedimiento para la 2012-09-01 Todo el personal
Contratacion de Obras, Bienes de GF
o Servicios, por el
Procedimiento infima Cuantia,
INCOP

GF-PR-12 Procedimiento de Caja Chica 2012-09-01 Todo el personal

de GF

GF-PR-13 Procedimiento de elaboracion y 2012-09-01 Todo el personal
codificacion de documentos y de GF
registros

GF-PR-14 Procedimiento Control y 2012-09-01 Todo el personal

Distribucion de Documentos y

Registros

de GF
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GF-PR-15 Procedimiento para el Control |0 2012-09-01 Todo el personal
de Producto No Conforme de GF
GF-PR-16 Procedimiento para Atencién |0 2012-09-01 Todo el personal
de Reclamos de GF
GF-PR-17 Procedimiento de Acciones |0 2012-09-01 Todo el personal
Correctivas y Preventivas de GF
GF-PR-18 Procedimiento  Mejoramiento |0 2012-09-01 Todo el personal
Continuo de GF
GF-POA-2011 | Planificacion Anual de |02 2008-02-16 Todo el personal
Contrataciones del CIAM de la de la DICA
Comunidad de San Isidro del
Inca
PLAN 2015 Plan Estratégico CIAM de la|02 20011-02-16 | Todo el personal
Comunidad de San Isidro del de GF
Inca 2015
GF LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS INTERNOS
ANEXO 2 - Lista de Documentos Externos.
GF LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS EXTERNOS
NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUIDO A:
NORMA ISO 9001:2008 Todo el personal de GF

LEY ORGANICA DE SERVICIO PUBLICO. | Todo el personal de GF

REGLAMENTO A LA LEY ORGANICA DE | Todo el personal de GF

SERVICIO PUBLICO.

LEY CONTRA LA VIOLENCIA A LA|Todo el personal de GF

MUJER'Y LA FAMILIA

LEY ORGANICA DE PLANIFICACION Y |Todo el personal de GF

FINANZAS PUBLICAS
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NORMAS TECNCIAS DE CONTROL
INTERNO Y CONTABILIDAD

Todo el personal de GF

SISTEMA DE ADMINISTRACION
FINANCIERA DEL SECTOR PUBLICO e-
SIGEF

Todo el personal de GF

LEY  ORGANICA DEL SISTEMA
NACIONAL DE CONTRATACION
PUBLICA

Todo el personal de GF

REGLAMENTO GENERAL A LA LEY
ORGANICA DEL SISTEMA NACIONAL
DE CONTRATACION PUBLICA

Todo el personal de GF

REGLAMENTO GENERAL DE BIENES
DEL SECTOR PUBLICO

Todo el personal de GF

REGLAMENTO DE CHATARRIZACION

Todo el personal de GF

LEY ORGANICA DE TRANSPORTE
TERRESTRE, TRANSITO Y SEGURIDAD
VIAL

Todo el personal de GF

NORMA DE EVALUACION DEL

DESEMPENO

Todo el personal de GF

MANUAL DEL USUARIO DE
CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL DEL
SISTEMA NAPTILUS

Todo el personal de GF

MANUAL DE INSTRUCCIONES PARA EL
USO DEL SISTEMA INFORMATICO
SITAC

Todo el personal de GF

RESOLUCION INCOP 048-2011

Todo el personal de GF

LEY DE REGIMEN

INTERNO

TRIBUTARIO

Todo el personal de GF

NORMAS TECNICAS DE CONTROL

Todo el personal de GF
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INTERNO Y CONTABILIDAD

ACUERDOS Y CONVENIOS CON|Todo el personal de GF
GOBIERNOS SECCIONALES Y OTRAS
INSTITUCIONES

ANEXO 3 - Lista de Distribucion de Documentos.

GF LISTA DE DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

NOMBRE DEL | NOMBRE DE | ;SE RETIRO | FIRMA
DOCUMENTO | LAPERSONA | LA VERSION
O REGISTRO QUE RECIBE | ANTERIOR?
EL
DOCUMENTO
O REGISTRO

FECHA
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GF LISTA DE DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS
Documento: Rev:
Cantidad
. Receptor Fecha Firma
de copias

8. RESUMEN DE MODIFICACIONES

RESUMEN DE MODIFICACIONES CON RESPECTO A LA REVISION ANTERIOR

No. de revisién Fecha Descripcion de la | Aprobado por

modificacion

0 2012 Revision  General | Director de Gestion

del Procedimiento Financiera
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1. OBJETIVO
El presente procedimiento define el método utilizado para la identificacion y tratamiento del
producto no conforme que se detecte.
2. ALCANCE
Es aplicable para los productos no conforme detectados en cualquier etapa de los procesos.
3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS
e Producto no conforme: Producto o servicio que no cumple con requisitos
e Correccion: Accion tomada para eliminar una no conformidad
¢ Plan de accién: Acciones especificas para el tratamiento de no conformidades, que
incluyen los responsables y tiempo para el cumplimiento.
e Reparacién: Accion tomada sobre un producto no conforme para convertirlo en
aceptable para su utilizacién prevista.
¢ Reproceso: Accion tomada sobre un producto no conforme para que cumpla con los
requisitos.
e Queja: Expresion de insatisfaccién, con respecto a los servicios prestados por
Gestion Financiera del CIAM de la Comunidad de san Isidro del Inca.
e Concesion: Autorizaciéon para utilizar o liberar un producto que no es conforme con

los requisitos especificados.

4. DESCRIPCION DEL PROCESO
4.1 Deteccidn e Identificacion
Se considera como producto no conforme a cualquier desviacion detectada en el producto, a

los requisitos establecidos.

Los productos no conformes pueden ser detectados en las siguientes actividades: auditorias
internas, auditorias externas, revisiones por la direccion, reclamos de los clientes, analisis

de datos.

4.2 Tratamiento y Disposicion

El personal de Gestion Financiera del CIAM de la Comunidad de san Isidro del Inca que
identifique productos no conformes, tiene la responsabilidad de informar al Director de
Proceso o Representante de la Direccion, para prevenir o entrega no intencionados. Si el
Director de Proceso o Representante de la Direccion puede tomar una correccion inmediata,

la ejecutara.
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En el caso que la no conformidad no pueda ser solucionada con acciones inmediatas, sea
reiterativa o requiera de acciones mas elaboradas, seguira el Procedimiento de Acciones

Correctivas y Preventivas.

Las acciones tomadas pueden ser:
e Acciones que eliminan la no conformidad
e Impedir el uso anulandolo
Una vez que el producto no conforme sea corregido debe someterse nuevamente a

verificaciéon por parte del Director del Proceso o Representante de la Direccion.

5. REFERENCIAS
e |SO 9001, Sistemas de gestion de la calidad. Requisitos.

6. REGISTRO
e Solicitud de acciones correctivas y preventivas
e Registro de productos No Conformes
7. ANEXOS
Ninguno

8. RESUMEN DE MODIFICACIONES

RESUMEN DE MODIFICACIONES CON RESPECTO A LA REVISION ANTERIOR

No. de revisién Fecha Descripcion de la | Aprobado por

modificacion

0 2013 Revision  General | Director de Gestion

del Procedimiento Financiera
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3.2.17. PROCEDIMIENTO PARA ATENCION DE RECLAMOS

201



CIAM

DE LA COMUNIDAD

DE SAN ISIDRO

DEL INCA

iNDICE

@ b=~

4,

OBJETIVO

ALCANCE

DEFINICIONES Y ABREVIATURAS
DESCRIPCION DEL PROCESO

4.1 Recepcion del reclamo

4.2 Aceptacion del reclamo

4.3 Cierre del reclamo

5

6
7
8

REFERENCIAS

REGISTROS

ANEXOS

RESUMEN DE MODIFICACIONES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
GESTION FINANCIERA
PROCEDIMIENTO PARA ATENCION DE RECLAMOS

202

GF-PR - 16

Revision: 0

Pag. 2de4



CIAM MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GF- PR - 16
GESTION FINANCIERA Revision:

DE LA COMUNIDAD

DE SAN ISIDRO PROCEDIMIENTO PARA ATENCION DE RECLAMOS .
DEL INCA Pag. 3de4

1. OBJETIVO

Este procedimiento define el método utilizado para el tratamiento de los reclamos o quejas.

2. ALCANCE
Es aplicable para toda expresion de insatisfaccion que se presente en el Centro de
Informacion y Apoyo a la Mujer, CIAM, de la Comunidad de San Isidro del Inca, de parte de

los usuarios externos por cualquier medio.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS
e Reclamo o Queja: Expresién de insatisfaccion, con respecto a los servicios
prestados por el CIAM de la Comunidad de san Isidro del Inca.
4. DESCRIPCION DEL PROCESO
4.1 Recepcidn del reclamo
Las posibles queja o reclamos que lleguen a la organizacion, pueden ser recibidas via fax,
correo electrénico u oficio. La queja sera considerada para su tratamiento siempre que lleve

la identificacion de quien la emite.

Si la queja es recibida por teléfono o personalmente se le solicitara que lo haga por escrito

para darle el tramite correspondiente.

El funcionario que recepte el reclamo, debe ingresarla a la Direccién Ejecutiva, quien
delegara al proceso que debe atenderla. La Direccion del Proceso asignado registrara el
reclamo en la Solicitud de Acciones Correctivas y/o Preventivas, solicitando al

Representante de la Direccién el numero secuencial que corresponda.

4.2 Aceptacion del reclamo
El proceso asignado analiza de acuerdo a los procedimientos correspondientes si procede o

no.
Si la queja no procede, el Director Ejecutivo o Director del Proceso comunica al denunciante

la decisién indicandole las razones por la que no se acepta. Se debe enviar una copia de la

respuesta al Representante de la Direccion.
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Si es aceptado el reclamo, se tramita como una no conformidad y se sigue lo establecido en
el Procedimiento de Acciones Correctivas y/o Preventivas. Se debe informar por escrito al

cliente de las medidas tomadas y enviar una copia al Representante de la Direccion.

4.3 Cierre del reclamo
Una vez realizada la gestién del reclamo, el responsable debe entregar al Representante de

la Direccioén toda la documentacion relacionada a la queja para s archivo.

5. REFERENCIAS
ISO 9001, Sistema de gestion de calidad. Requisitos
6. REGISTRO

Solicitud de acciones correctivas y preventivas

7. ANEXOS

Ninguno

8. RESUMEN DE MODIFICACIONES

RESUMEN DE MODIFICACIONES CON RESPECTO A LA REVISION ANTERIOR

No. de revisién Fecha Descripcion de la | Aprobado por

modificacion

0 2013 Revision  General | Director de Gestion

del Procedimiento Financiera
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3.2.18. PROCEDIMIENTO DE ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS
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OBJETIVO

El presente procedimiento establece el mecanismo a seguir para investigar las causas de no

conformidad e implantar las acciones correctivas y preventivas necesarias.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica a la toma de acciones correctivas y preventivas para solucionar

las no conformidades y productos no conformes.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Acciones Correctivas. Accién tomada para eliminar la causa de una no
conformidad detectada a otra situacion indeseable.

Accién Preventiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad
potencial u otra situacion potencialmente indeseable.

Auditoria: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener
evidencias de la auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar el
grado en el que se cumplen los criterios de la auditoria.

Mejora continua: Actividad recurrente para aumentar la capacidad para cumplir los
requisitos.

No conformidad real: Incumplimiento de un registro que ya ocurrio.

No conformidad potencial: Incumplimiento menor que no ha ocurrido aun pero el
que si no se hace algo al respecto, terminara ocurriendo, convirtiéndose en una no

conformidad real.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

4.1 Inicio del proceso.

Cuando se detecta un producto no conforme o una no conformidad, se toma una accién

correctiva y cuando se detecta una observacion se toma una accién preventiva.

4.2 Reunion de Acciones Correctivas

La reunién se hace para:

e Identificar las causas.
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En esta etapa con la participacién de todos los asistentes a la reunion se deben identificar
las posibles causas del problema detectado, para lo cual se deben considerar las evidencias

que han detectado la no conformidad y la opinién de las personas implicadas.

e Acciones
Los asistentes a la reunion analizan y determinan las correcciones o acciones correctivas
necesarias, asi como los responsables y fechas de implantacién, lo cual debe estar

plasmado en un plan de accion. Se evidenciara mediante el Registro de Reunién.

Para el analisis de causas y establecimiento de acciones correctivas se puede utilizar
herramientas tales como tormenta de ideas, diagrama de causa-efecto, diagrama de

relaciones y otras.

¢ Implantacion
Una vez analizada la conveniencia de la accién tomada anteriormente se comunicara la

decision de la misma a todas las personas involucradas para su ejecucion.

Luego corresponde a la puesta en marcha y cumplimiento de plazos, por parte de los

responsables, cuyo seguimiento es realizado por el Representante de la Direccion.

Si, por alguna razén justificada, las fechas no pueden cumplirse, los responsables de las
acciones propuestas, deben informar al Representante de la Direccién, el cual debe registrar

las nuevas fechas en la solicitud de Accion Correctiva y/o Preventiva.

4.3 Seguimiento de las acciones tomadas
Una vez que las acciones y las fechas de implantacién se han cumplido, el Representante
de la Direccion debe evaluar si las acciones tomadas fueron efectivas para solucionar las no
conformidades detectadas o no lo solucionaron.
En el caso de que las acciones tomadas fueron efectivas el Representante de la Direccion,
cierra las acciones poniendo su firma en la casilla correspondiente y en el caso que no
fueran efectivas, se debe iniciar de nuevo el proceso, considerando lo actuado

anteriormente.
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4.4 Acciones Preventivas
Las acciones preventivas sigue igual procedimiento que el de las acciones correctivas, sino
que en este caso se inicia con una no conformidad potencial proveniente de fuentes como:
auditorias internas o externas, reclamos de clientes, tendencias detectadas en los procesos,

revisiéon por la direccion y otros.
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Y PREVENTIVAS

5. REFERENCIAS
e [SO 9001, Sistemas de gestion de la calidad. Requisitos

6. REGISTROS

e Solicitud de accién correctiva y/o preventiva

7. ANEXOS

Ninguno
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3.2.19. PROCEDIMIENTO DE MEJORAMIENTO CONTINUO
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1. OBJETIVO

El presente procedimiento establece y define la metodologia de mejoramiento continuo a
seguir en el Proceso de Gestion Financiera del CIAM de la Comunidad de San Isidro del

Inca.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica a todos los procesos y productos realizados en la Unidad o

Proceso de Gestidn Financiera del CIAM de la Comunidad de San Isidro del Inca.

Desde: La planificacién del mejoramiento continuo

Hasta: Acciones de mejoramiento continuo

PARTICIPANTES

e Personal del Proceso de Gestion Financiera, PGF
¢ Representante de la Direccion ante el SGC
e Coordinador del PGF

POLITICAS

El Mejoramiento Continuo en el PGF se lo realiza mediante proyectos puntuales elaborados
por los equipos de la Unidad, formando Grupos de Mejora de acuerdo a la metodologia del

“Ciclo de Deming”

El Representante de la Direccion ante el SGC es el responsable de revisar y mantener

vigente este procedimiento.

Todos los miembros de la Unidad del PGF son responsables de cumplir con el presente

procedimiento.

El desarrollo del proyecto debe registrarse en el Registro del Proyecto de Mejoramiento
Continuo.
Este procedimiento se aplica a la toma de acciones correctivas y preventivas para solucionar
las no conformidades y productos no conformes.
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3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

e Acciones Correctivas. Accion tomada para eliminar la causa de una no
conformidad detectada a otra situacion indeseable.

e Accidn Preventiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad
potencial u otra situacién potencialmente indeseable.

e Auditoria: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener
evidencias de la auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar el
grado en el que se cumplen los criterios de la auditoria.

¢ Mejora continua: Actividad recurrente para aumentar la capacidad para cumplir los
requisitos.

¢ No conformidad real: Incumplimiento de un registro que ya ocurrié.

¢ No conformidad potencial: Incumplimiento menor que no ha ocurrido aun pero el
gue si no se hace algo al respecto, terminara ocurriendo, convirtiéndose en una no

conformidad real.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

4.1 Planificar el proyecto de Mejora

Personal de Gestion Financiera del CIAM

1. Formar Grupos de Mejora
Se forman Grupos de Mejora con el personal de Gestion Financiera del CIAM (entre 4 y
7 personas por Grupo). El personal escoge a un lider que sera el encargado de

coordinar las actividades relacionadas al Grupo de Mejora.

2. Identificar oportunidades de Mejora
Se identifican oportunidades de mejora dentro de los Grupos, utilizando informacion
proveniente de. Lluvia de ideas, Diagrama de Causa — Efecto, Informacion del cliente

(encuesta de satisfaccion, teclados, Balcon de Servicios)
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3. Establecer una idea de Mejora

Se escoge una idea de mejora por Grupo, que es aquella que tenga mayor puntuacion
en un analisis cuantitativo y cualitativo realizado por el Grupo. Para el establecimiento de
la idea se realizan una o mas reuniones, de acuerdo a lo coordinado por el lider de

Grupo.

4. Proponer el Proyecto de Mejora
Con la idea escogida el Grupo propone el Proyecto de Mejora, el mismo que sera

entregado al representante de la Direccion ante el SGC.

Representante de la Direcciéon ante el SGC

5. Validar el proyecto de Mejora Continua

El Representante de la Direccion ante el SGC valida el proyecto y se compromete a
ofrecer los recursos necesarios para su implementacion. En caso de que el proyecto no
sea validado, se lo devuelve al lider del Grupo, comentandole las razones de la no
aceptacioén del proyecto. Si el proyecto no ha sido aceptado, el Grupo debe proponer uno

nuevo, siguiendo los puntos 2, 3,4 y 5 del numeral 6.1 del presente procedimiento.

6. Establecer el programa de implementaciéon
Una vez validado el proyecto, se establece un programa de implementacion en el cual
debe incluirse la fecha propuesta de culminacion del mismo. Debe registrarse en el

registro de Proyecto de Mejoramiento Continuo.

4.2 Hacer el proyecto de Mejora

Grupo de Mejora

1. Ejecutar el proyecto de Mejora Continua
El Grupo de Mejora ejecuta el proyecto planteado y validado, conjuntamente con las
personas involucradas en el proyecto (que podria incluir a gente que no esta dentro del

Grupo de Mejora), apoyados por el Representante de la Direccién ante el SGC.
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4.3 Verificar el proyecto de Mejora

Representante de la Direcciéon ante el SGC y Coordinador de la Unidad (opcional)

1. Revisar el avance de la ejecucion del Proyecto
Se revisa el avance de la ejecucion del Proyecto chequeando el cronograma de
implementacién y los hechos presentados durante la misma, comparando los resultados

obtenidos con la planificacion del proyecto.

4.4 Actuar sobre el proyecto de Mejora

Representante de la Direccién ante el SGC y Coordinado de la Unidad (opcional)

1. Tomar acciones sobre el proyecto
Retoman acciones sobre el proyecto de acuerdo a los resultados obtenidos en la

revision.

2. ;Son satisfactorios los resultados?

Se contintia con el proyecto establecido de ser necesario, nuevos lineamientos que
mejoren su desempefo y se planifican acciones de manera que es inicia nuevamente el
proceso de mejoramiento continuo, comenzando desde el punto 6 del numeral 6.1 del

presente procedimiento.

3. ¢No son satisfactorios los resultados?
Se decide continuar o con el proyecto establecido, los lineamientos necesarios y
planificando acciones, de manera que se inicia nuevamente el proceso de mejoramiento

continuo, comenzando desde el punto 2 del numeral 6.1 del presente procedimiento.

4. Terminar el proyecto y proponer uno nuevo
Se termina el proyecto establecido y se regresa al punto 1 del numeral 6.1, de manera

que todo el personal esté permanentemente involucrado en Proyectos de Mejora.

5. REFERENCIAS
e 1SO 9001, Sistemas de gestion de la calidad. Requisitos
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7. ANEXOS
GF/CIAM REGISTRO DE PROYECTO DE MEJORAMIENTO CONTINUO
NOMBRE INTEGRANTES | LIDER DEL | FECHA DE | OBSERVACI | FECHA DE
DEL DEL GRUPO | GRUPO DE | CULMINAC | ONES ACTUALIZA
PROYECT | DE MEJORAMIE | ION COMENTARI | CION
o MEJORAMIENT | NTO PROGRAM | OS
o ADA

8. RESUMEN DE MODIFICACIONES

RESUMEN DE MODIFICACIONES CON RESPECTO A LA REVISION ANTERIOR

No. de revisién Fecha Descripcion de la | Aprobado por
modificacioén
0 2012 Revision  General | Director de Gestion

del Procedimiento Financiera
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Al cumplir el trabajo investigativo, tanto tedrico como practico se llegé a las siguientes

conclusiones y recomendaciones:

CONCLUSIONES

e Los Sistemas de Gestion de Calidad, integran una serie de actividades
interrelacionadas cuyo obijetivo final es mejorar la efectividad de una organizacion

en la produccién de productos o servicios.

o La calidad es un ideal por el que se lucha, pero inalcanzable en su totalidad, porque

siempre es mejorable.

e La calidad no es un fin en si misma, sino un medio racional para alcanzar los
objetivos fijados, debe considerarse una filosofia del trabajo y de la forma de

organizar una Institucion.

e La necesidad de trabajar con objetivos establecidos de calidad justifica la existencia
de los llamados sistemas de la calidad, el desarrollo practico para conseguir estos

objetivos se basa en la planificacion, control, evaluacion y correccion.

e Para implantar un sistema de gestion de calidad, es necesario la colaboracion de
todas las partes implicadas en las organizaciones (desde la direccién hasta puestos

operativos) para sacar a la luz mejoras o gaps internos que se conocian.

o Es factible disefiar el sistema de calidad bajo el estandar de la norma ISO 9001:
2008 para el Proceso de Gestion Financiera del CIAM de la Comunidad de San

Isidro del Inca de la ciudad de Quito.

e Mediante la implementacion de SGC, el Centro de Informacion y Apoyo a la Mujer,
CIAM, de la Comunidad de San Isidro del Inca, pretende cumplir con una serie de
estandares predeterminados y expectativas de sus clientes. Todos los Sistemas de
Gestion de Calidad del Proceso de Gestion Financiera, estan soportados por un

sistema documentado que especifica responsabilidades, procesos, insumos y
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resultados, y que permite a esta Unidad, identificar, monitorear y medir sus
procesos definidos por normas internacionales que mejoran sustantivamente la
productividad, eficiencia, y eficacia. Con una perspectiva centrada en el cliente —
ciudadano,- la certificacion se ha convertido en una de las principales herramientas
para atender problemas de gestion a la vez de mejorar la credibilidad de los
organismos de apoyo contra la violencia intrafamiliar, mediante la implementacion

de procesos mas transparentes y eficientes.

e Todos los procedimientos y actividades que se realizan en la Unidad de Gestion
Financiera han sido estandarizados con un patrén y una loégica para que cualquier

persona sea capaz de entenderlos y utilizarlos.

e En cuanto al papel que el Proceso de Gestion Financiera del Centro de Informacion
y Apoyo a la Mujer, CIAM desempefia, es de vital importancia y significacion en el
nuevo sistema de atencién a las y los usuarios de las comunidades no solo de San

Isidro del Inca, sino también de Llano Chico, Zambiza y otras.

RECOMENDACIONES

e En cualquier proceso de mejora y de avance hacia la excelencia es necesario contar
con las técnicas y herramientas de los sistemas de gestion de la calidad, como los
diagramas de Pareto, Matriz multicriterio, etc. que nos ayuden a ordenar, medir,
comparar y estructurar informacién, de manera que permitan tanto generar nuevas
ideas como resolver los diferentes problemas que se vayan presentando en la
organizacién. Sea cual sea la herramienta elegida, su éxito depende en gran medida
de los participantes. La seleccién de las mismas es un punto clave para obtener

resultados adecuados.

e En relacién con el Centro de Informacién de Apoyo a la Mujer, CIAM de la
Comunidad de San Isidro del Inca, es indispensable que mantenga la dinamica de
atencion al usuario, siendo prioritaria la consolidacién del Departamento Financiero
con un sistema de gestion de calidad que responda a las demandas y necesidades

de la organizacién..
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Es necesario disefiar e implantar un Sistema de Gestion de Calidad en otras Areas
del Centro de Informacion y Apoyo a la Mujer CIAM, de la Comunidad de San Isidro
del Inca, asi como mantener un continuo control sobre el desempefio de los
procesos para identificar los que seran eliminados y crear otros o mejorar los ya

existentes.

Con una vision de servicio de lo que significa gestionar una Organizacion de Accion
social publica con calidad total, presentaré este documento practico y resumido a la
alta Direccion del Centro de Informacion y Apoyo a la Mujer, CIAM de la
Comunidad de San Isidro del Inca de la ciudad de Quito como un aporte a la gestion

publica.

Deberian existir convenios con Universidades para que los estudiantes puedan
desarrollar sus practicas académicas, en el area de la gestion financiera, ya que es

una experiencia enriguecedora a nivel personal y profesional.

Tanto el Estado como la Sociedad civil, deberian preocuparse un poco mas acerca
de la carencia de recursos y la infraestructura inadecuada con que cuentan el equipo
técnico del CIAM de la Comunidad de San Isidro del Inca, lo que impide el desarrollo

Optimo de sus funciones y priva al Equipo de abrir nuevos espacios de trabajo.
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