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RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo tiene como objetivo brindar una herramienta Gtil a todo el
personal de la Fundacion Capital Seed, con la finalidad de mejorar la calidad del
servicio, y optimizar los recursos existentes, alcanzando un alto indice de

eficiencia y eficacia en las funciones diarias.

Cabe mencionar que, en el primer capitulo se determina el estado actual de la
organizacion, y se sustenta la necesidad de contar con una herramienta en la cual
se detallen todos los procesos, procedimientos y manuales en general, partiendo
del objetivo general que se requiere alcanzar con la implementacion del presente

Manual de Funciones y Procedimientos Operativos.

Ademas, es importante sustentar con las bases tedrico cientificas, que son una
referencia conceptual de todos los elementos relacionados con la investigacion y
permiten conocer la definicion y etapas, tanto del proceso administrativo como
operativo, se considera informacion relevante sobre los tipos de flujogramas,

aspectos filosoficos y estratégicos sobre misién, vision, valores.

Adicionalmente, las encuestas aplicadas en el personal y al director de la
organizacion, determinaron la necesidad de implementar el presente manual, con
la finalidad de mejorar la calidad de la ejecucion de las actividades y

consecuentemente alcanzar los objetivos de la organizacion.

Con estos antecedentes, y con toda la informacion obtenida a través de diversas
fuentes bibliograficas, se procede a formular la propuesta del Manual de
Funciones y Procedimientos Operativos para la organizacién, los mismos que
detalla su dindmica de proceso, comprendidos en diagramas y flujogramas para

facilitar su comprension y aplicacion.



EXECUTIVE SUMMARIZE

This paper aims to provide a useful tool for all staff of Seed Capital, in order to
improve the quality of service and optimize existing resources, reaching a high

level of efficiency and effectiveness in daily functions.

It is noteworthy that, in the first chapter the current state of the organization is
determined, and supports the need for a tool in which all processes, procedures
and manuals detailing general, based on the overall objective that is required to
achieve with the implementation of this Manual Functions and Operating

Procedures.

It is also important support to scientific theoretical bases, which are a conceptual
reference of all elements related to research and allow a definition and stages,
both administrative and operational process, it is considered relevant information
about the types of flowcharts, philosophical and strategic aspects of mission,

vision, values.

Additionally, the surveys on staff and directors of the organization, determined
the need to implement this manual, in order to improve the quality of
implementation of activities and consequently achieve the objectives of the

organization.

With this background, and all information obtained through various literature
sources, we proceed to formulate the proposal Manual Functions and Operating
Procedures for the organization, the same as detailed dynamic process included

diagrams and flowcharts to facilitate understanding and application.
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PRESENTACION

Con la finalidad de mejorar y optimizar los recursos de la organizacion, se ha
desarrollado un Manual de Funciones y Procedimientos Operativos para la

Fundacién Capital Seed — Ibarra.

CAPITULO | DIAGNOSTICO SITUACIONAL.- éste capitulo empieza con el
desarrollo de los objetivos generales y especificos, posteriormente se procede con
la formulacion de la Matriz de Relacion Diagnostica, la cual mediante el uso de
técnicas de investigacion, se identifica el problema y se determinan las Fortalezas,

Oportunidades, Debilidades, Amenazas de la organizacion.

Una vez establecido la matriz FODA, se consigue alcanzar la identificacion del

problema diagndstico.

CAPITULO Il MARCO TEORICO.- aqui se sustenta la informacion escrita, con
bases tedricas y cientificas, por medio de entrevistas y encuestas aplicadas al
directivo y al personal, con la finalidad de llegar a determinar el estudio y elaborar

la propuesta de una manera mas simple.

Ademas, se abordan temas relevantes que contribuyen al conocimiento asociado a
la investigacion, y se establece teéricamente la misidn, vision, politicas, y valores

de la organizacion.

CAPITULO 11l PROPUESTA.- mediante el analisis situacional de la fundacion,
se demuestra la necesidad de la propuesta de una herramienta administrativa, que
permita mejorar las deficiencias operacionales de la organizacion, a través del uso
de un Manual de Funciones y Procedimientos Operativos para la Fundacion
Capital Seed.

En éste capitulo se desarrollan métodos y sistemas adecuados, con la finalidad de

crear y mejorar los procesos administrativos y operacionales de la institucion.
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CAPITULO IV IMPACTOS.- los impactos son las posibles consecuencias,
durante la ejecucion del proyecto, de tal manera que se convierten en huellas en

cada sector, econdmico, social, educativo, y ético.

El resultado de un impacto puede ser positivo 0 negativo, y posteriormente ésta
serd la pauta para generar crecimiento en la organizacion a través de nuevos
programas sociales, o puede generar el cierre definitivo de las operaciones de la

Fundacion.
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CAPITULO |

1. DIAGNOSTICO SITUACIONAL

1.1  Antecedentes

La Fundacién Capital Seed, surge del estudio de impacto socio econdmico de un
asesor en Economia de Desarrollo, por parte del donante potencial de la
organizacion, con la finalidad de proveer los recursos adecuados a un programa
social, en el marco de un Modelo de Gestion de Investigacion Financiera de

Desarrollo Rural, en Latinoamérica.

Cabe mencionar que, entre los hallazgos de la investigacion, se encontré que la
poblacién no posee conocimiento ni técnicas de registros contables, mal manejo
de los ingresos y los egresos de la produccién agricola, y escasos conocimientos

en el &mbito de seguridad alimentaria en las familias.

En ésta linea, el modelo comprende los siguientes programas como: asistencia
técnica en asesoramiento en emprendimientos comunitarios, educacion basica
financiera, y conciencia de la seguridad alimentaria en las familias de la

comunidad.

Actualmente, Capital Seed, no cuenta con una correcta y adecuada planeacion
estratégica, que permita identificar la misidn, vision, estructura organica,
objetivos, funciones y procedimientos de las operaciones de la organizacion,
tampoco se respetan los lineamientos en las funciones que desempefia cada area,
afectando asi al correcto manejo de informacion de las investigaciones realizadas

por el grupo técnico de la organizacion.

Con estos antecedentes, el Director de Capital Seed — Ibarra, considera necesario
y ha solicitado, crear y establecer un Manual de Funciones y Procedimientos
Operativos, que permitird establecer y sefialar las funciones a desempefiar con la

finalidad de facilitar y orientar el logro de los objetivos de la organizacion.
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1.2 OBJETIVOS

1.2.1 Objetivo General.-
Determinar la situacion actual de la Fundacion Capital Seed, consecuentemente
identificar las fortalezas y debilidades dentro de la organizacién; y a su vez

encontrar las oportunidades y amenazas del entorno.

1.2.2 Objetivos Especificos.-

e Elaborar, un diagndstico situacional de la Fundacion Capital Seed, para
conocer el ambito de la estructura administrativa y operativa de la
organizacion.

¢ Identificar, las funciones y procedimientos operativos de los programas que
brinda la organizacion.

e Gestion operativa de la organizacion.

e Establecer, los perfiles adecuados de talento humano.
13 Variables Diagnosticas

e Estructura Organica

e Procedimientos operativos de los programas

e Gestion administrativa

e Talento Humano
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14 Indicadores

1.4.1 Estructura Orgénica

Organigrama estructural

Misién y Vision

Manual de funciones y procedimientos

Planificacion estratégica

1.4.2 Procedimientos Operativos de los programas
e Levantamiento de informacion y datos
e Manual de procedimientos
¢ Reglamento Interno

e Evaluacion de impacto del programa en los beneficiarios

1.4.3 Gestién administrativa

Organizacion

Planificacion

Direccion

Control

1.4.4 Talento Humano

Experiencia

Capacitacion

Perfil profesional

Conducta
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Matriz de relacion Diagnostica
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TABLA Nro. 1
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Fuente: Diagndstico inicial
Elaboracion: La Autora

Afio: 2015
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1.6 Fuentes de Informacion
En esta investigacion, usaremos la informacion escrita, observacion directa,

encuesta al personal y entrevista al director de la organizacion.

1.6.1 Identificacion de la poblacion
La poblacion sobre la cual se aplicd la investigacion estd conformada por el

director y empleados de la organizacion.

Actualmente, la Fundacion Capital Seed estd compuesta por, el Director, el
Responsable Local de la oficina en Ecuador, Asistente Administrativo, area
técnica en Emprendimientos Comunitarios, é&rea técnica en Seguridad
Alimentaria, area técnica en Alfabetizacion Financiera y el Apoyo Técnico

Externo.

Al tener una poblacién finita 0 menor a 50, no es necesario tomar muestra,

porque tomamos la poblacién completa.

El presente diagndstico se lo ha llevado a cabo contando con dos técnicas de

investigacion de campo, siendo las mas comunes actualmente.

e Primaria

e Secundaria

1.6.2 Informacion primaria
La informacion primaria se obtiene por medio de encuestas y entrevistas. La
encuesta es un instrumento formado de preguntas cerradas; se aplico a empleados

y pasantes de la organizacion.

Mientras que la entrevista conformada de preguntas abiertas, la realizamos al
director de la organizacion, y en la observacion directa se realiz6 una visita en

campo durante la ejecucion de capacitaciones y actividades diarias.
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1.6.3 Informacion secundaria
Esta informacion se obtuvo de paginas web de entidades publicas o privadas,

libros, y publicaciones.

1.7 Evaluacién de la informacién.

1.7.1 Encuestas, analisis e interpretacion de los resultados.

Encuesta realizada a una poblacion de 7 empleados de la Fundacion Capital
Seed.

1.- ¢Al momento de ingresar a la organizacion recibié alguna breve

capacitacion de los procesos administrativos y operativos?

TABLA No. 2
ALTERNATIVA FRECUENCIA %
Sl 2 29
NO 5 71
TOTAL 7 100

Fuente: Diagnostico inicial
Elaboracién: La Autora
Afio: 2015

GRAFICO No. 1

EMPLEADOS CAPACITADOS AL INGRESAR A LA ORGANIZACION
29%
— Sl

71%\‘ @ NO

Fuente: Diagnostico inicial
Elaboracién: La Autora
Afo: 2015

ANALISIS:

Mediante este grafico podemos interpretar, que la mayoria de los empleados al
incorporarse a la organizacion, no tienen la debida y oportuna induccion segun el

area que corresponda al funcionario.
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2.- ¢Cuando ingres6 a la organizacion realizé algun tipo de transicion del

cargo a desempefiar?

TABLA No. 3
ALTERNATIVA FRECUENCIA %
Sl 3 43
NO 4 57
TOTAL 7 100

Fuente: Diagnostico inicial
Elaboracién: La Autora

Afio: 2015
GRAFICO No. 2
e i .
INDUCCION SEGUN EL CARGO
) 43% uSI
_

Fuente: Diagnostico inicial
Elaboracién: La Autora
Afo: 2015

ANALISIS:

El gréfico muestra claramente que méas de la mitad de los funcionarios no han

recibido induccion, en sus respectivas areas, originando un retraso en las

actividades diarias del area no capacitada de la fundacion, por el proceso de

adaptacion de los nuevos empleados.
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3.- ¢Conoce usted la existencia de una guia o manual de funciones y

procedimientos de la organizacion?

TABLA No. 4
ALTERNATIVA FRECUENCIA %
Sl 2 29
NO 5 71
TOTAL 7 100

Fuente: Diagnostico inicial
Elaboracion: La Autora
Afio: 2015

GRAFICO No. 3

CONOCIMIENTO DE MANUAL O GUiA DE FUNCIONES Y
PROCESOS

usI
ENO

- J

Fuente: Diagndstico inicial
Elaboracién: La Autora
Afo: 2015

ANALISIS:

Aqui los funcionarios conocen como guia de funciones, a las instrucciones o
directrices verbales asignadas por parte del Director de la organizacién, al nuevo
funcionario al momento de incorporarse a la organizacion, y por ende el nuevo

empleado no posee funciones por escrito, como documento guia o respaldo.
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4.- ¢Usted cree que la falta de una guia de procesos afecta al cumplimiento
de las operaciones de la organizacion?

TABLA No. 5
ALTERNATIVA FRECUENCIA %

Sl 4 57

NO 1 14

A VECES 2 29

TOTAL 7 100
Fuente: Diagnostico inicial
Elaboracién: La Autora
Afo: 2015

GRAFICO No. 4
IMPORTANCIA DE UN MANUAL DE PROCESOS
. 29%
; m S|
ENO
A VECES

N J

Fuente: Diagnostico inicial
Elaboracion: La Autora
Afo: 2015

ANALISIS:

En éste andlisis, es interesante observar que la mayor parte de los empleados estan
de acuerdo con la aplicacion de un Manual de Funciones y Procedimientos,
mientras que una minima parte de la poblacion restante, no les interesa incorporar

el mencionado Manual, segun sus respectivas areas.

33



5.- ¢ Conoce el organigrama, la mision y vision de la organizacion?

TABLA No. 6
ALTERNATIVA FRECUENCIA %
Sl 2 29
NO 5 71
TOTAL 7 100

Fuente: Diagnostico inicial
Elaboracion: La Autora

Afo: 2015
GRAFICO No. 5
~N
EMPLEADOS QUE CONOCEN LA ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL
uSI
uNO
_ J

Fuente: Diagnostico inicial
Elaboracién: La Autora
Afo: 2015

ANALISIS:

En razén de no tener conocimiento de una estructura organizacional, no se ha
establecido un organigrama, por lo tanto, afecta a la ejecucion de los procesos y

no se respetan los lineamientos de la organizacion.
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6.- ¢Su inmediato superior utiliza el medio adecuado cuando transmite

indicaciones?

TABLA No. 7
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
SIEMPRE 3 43
A VECES 3 43
NUNCA 1 14
TOTAL 7 100
Fuente: Diagndstico inicial
Elaboracién: La Autora
Afio: 2015
GRAFICO No. 6
4 L
INFORMACION CLARA Y CONCRETA
14%
u SIEMPRE
m A VECES
NUNCA
k

Fuente: Diagnostico inicial
Elaboracion: La Autora
Afio: 2015

ANALISIS:

Generalmente la informacion llega réapido, clara y concreta pero existen también

otros factores, como problemas técnicos informaticos, falta de coordinacion entre

areas, etc., los cuales no permiten que la informacion llegue adecuada y

oportunamente, a cada funcionario.
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7.- ¢Cual es el método adecuado que usa su jefe para comunicarse con los

funcionarios?

TABLA No. 8
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
ESCRITO 1 14
VERBAL 1 14
EMAIL 5 72
TOTAL 7 100
Fuente: Diagnostico inicial
Elaboracién: La Autora
Afo: 2015
GRAFICO No.7
~
USOS DE MEDIOS PARA TRANSMITIR
INFORMACION
14%
14%
® ESCRITO
= VERBAL
EMAIL
- J

Fuente: Diagnostico inicial
Elaboracién: La Autora
Afo: 2015

ANALISIS:

Segun el siguiente gréfico indica, que mediante correo electronico generalmente
se transmiten las directrices de las labores diarias en la organizacion, en razén de
ser un medio de comunicacion eficiente y eficaz. Pero cabe sefialar, que mientras
no se sustente por escrito la informacion deseada, los correos electronicos quedan

sin respaldo alguno.
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8.- ¢ Es satisfactoria la gestion administrativa y operativa de la organizacion?

TABLA No. 9
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
SIEMPRE 1 14
A VECES 4 57
NUNCA 2 29
TOTAL 7 100

Fuente: Diagnostico inicial
Elaboracién: La Autora
Afo: 2015

GRAFICO No. 8

4 .
EFICIENTE GESTION ADMINISTRATIVA 'Y
OPERATIVA
14%
m SIEMPRE
m A VECES
NUNCA
o

Fuente: Diagnostico inicial
Elaboracion: La Autora
Afo: 2015

ANALISIS:

El gréfico indica, que gran parte de los funcionarios estan satisfechos por la

eficiente gestion administrativa y operativa, mientras que la poblacién minima

opina que no es eficiente, en razn de no tener una guia de ayuda de sus funciones

y por existir una falta de coordinacion entre areas.
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9.- Usted considera que el ambiente de trabajo es:

TABLA No. 10
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
SATISFACTORIO 3 42,9
REGULAR 28,6
NADA 2 28,6
TOTAL 7 100
Fuente: Diagnostico inicial
Elaboracién: La Autora
Afo: 2015
GRAFICO No. 9
4 N
AMBIENTE LABORAL
28,6%
] 42,9% B SATISFACTORIO
® REGULAR
NADA SATISFACTORIO
28,69
_ % Y

Fuente: Diagnostico inicial
Elaboracién: La Autora
Afo: 2015

ANALISIS:

Aqui podemos observar que la falta de coordinacién entre areas, en razon de no

existir una guia adecuada de las funciones que compete a cada area, origina

cuellos de botella en las operaciones diarias de la organizacion, causando asi el

malestar y friccion entre los funcionarios.
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10.- ¢ Qué tipo de nivel académico posee?

TABLA No. 11
ALTERNATIVA FRECUENCIA %
BACHILLER 2 29
EGRESADO 2 29
TERCER NIVEL 3 42
CUARTO NIVEL 0 0
TOTAL 7 100

Fuente: Diagnaéstico inicial
Elaboracion: La Autora

Afo: 2015
GRAFICO No. 10
NIVEL ACADEMICO DE LOS FUNCIONARIOS
0%
H BACHILLER
® EGRESADO
TERCER NIVEL

B CUARTO NIVEL

_

J

Fuente: Diagnostico inicial
Elaboracion: La Autora
Afo: 2015

ANALISIS:

La fundacion trata de tener personal técnico de alto nivel, generadores de

investigacion, que posean conocimientos frescos, por lo tanto, es importante

contar con personal técnico que posea la experiencia, el conocimiento y la

dindmica de trabajo dentro de las actividades diarias, segin el area que

corresponda.
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11.- ¢Cuanto tiempo de experiencia posee en el cargo

gue actualmente

desempefia?
TABLA No. 12
ALTERNATIVA FRECUENCIA %
0 a2 afios 4 57
3 ab afos 2 29
6 a mas 1 14
TOTAL 7 100
Fuente: Diagndstico inicial
Elaboracién: La Autora
Afo: 2015
GRAFICO No. 11
4 N
EXPERIENCIA LABORAL
14%
m0A2ANOS
®mDE 3 A5 ANOS
DE 6 A MAS ANOS
o J

Fuente: Diagnostico inicial
Elaboracion: La Autora
Afio: 2015

ANALISIS:

Este grafico muestra claramente que la fundacion necesita, personal con mas

experiencia y trayectoria, de la mano con el conocimiento.
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Es relevante y oportuno, contar con personal de alto nivel, que no solo se limite a
realizar su trabajo, sino que surjan nuevas investigaciones en el marco del modelo

del proyecto de la Fundacién Capital Seed.

1.7.2 Entrevista realizada al Director de la organizacion.
Entrevista realizada al Mgs. Econ. Justin Perry, Director de la Fundacion
Capital Seed.

1.- ¢ Qué cargo desempefia usted dentro de la organizacién?

Mi cargo actual, es de Director de Capital Seed, el cual, es de alta responsabilidad,
en razon de que realizamos trabajo de investigacion de desarrollo, con la finalidad
de ganar prestigio y credibilidad segin resultados confiables, para posibles
donantes o entidades que deseen brindar apoyo de financiamiento, para el
desarrollo de programas y proyectos en beneficio de las comunidades mas

vulnerables del pais.
2.- ¢ La organizacion posee un presupuesto establecido y por cuanto tiempo?

La organizacion cuenta con apoyo de financiamiento extranjero privado, el cual
tiene un tiempo de sostenibilidad de 4 afios, y segun los resultados obtenidos

podremos proyectarnos a mas tiempo.
3.- ¢ Qué requisitos toma en cuenta al momento de contratar personal?

Primero la experiencia, el nivel académico, disposicion de trabajar en campo y
con gente vulnerable, de caracter humanitario, que posea valores, principios y
buena conducta, todo lo descrito anteriormente, son requisitos indispensables para

los perfiles que requiere la organizacion.

4.- ¢Se capacita al nuevo personal en el drea que corresponda, al momento de

ingresar a la organizacion?

Depende, si el empleado es un técnico, se da por hecho que es un profesional en
su rama, adicionalmente, por su trayectoria 0 experiencia laboral, se da por

entendido que conoce de su campo o area de trabajo.
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5.- ¢Usted entrega por escrito las funciones de los empleados cuando

ingresan a trabajar por primera vez en la organizacion?

Lamentablemente por ser una organizacion joven, una de nuestras debilidades es
no poseer un documento guia para entregar por escritos las funciones y

procedimientos de cada érea.
7.- ¢El equipo conoce las politicas, normas, y estatutos de la organizaciéon?

El equipo de trabajo no posee ningin conocimiento sobre normas y estatutos de la
organizacion, ya que no tenemos un reglamento interno y tampoco se ha

socializado en términos generales las politicas de la organizacion.
8.- ¢ El equipo conoce el proceso de solicitud de insumos materiales?

Al momento, no tenemos un manual de procedimientos el cual indique cada
proceso administrativo y operativo para los empleados, mientras tanto, se esta
realizando de forma empirica los procesos de solicitud de materiales o insumos,

para cumplir con las actividades de la organizacion.

9.- ¢(En calidad de organizacion extranjera, poseen fortalecimiento de

capacidades fuera del pais, como incentivo a sus empleados?

Nuestro modelo de organizacion, nos permite capacitar a nuestros empleados
dentro y fuera del pais, dependiendo mucho, del tipo de convenio que sostenga la

organizacion con universidades o instituciones extranjeras.

10.- ¢(Considera que las funciones y procedimientos de los empleados estan

adecuadamente segregadas?

En primera instancia si, pero al momento de la ejecucion del trabajo, se refleja
otra cosa, por ejemplo: el asistente administrativo mientras deberia estar
solventando las necesidades de rutina de la oficina, muchas veces se encuentra

realizando actividades de apoyo logistico en campo, con el grupo técnico.
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11.- ¢Posee un registro o base de datos de las familias beneficiarias del

programa?

Actualmente, todos nuestros respaldos estan en una base de datos general para el
libre uso de todo el equipo técnico, pero el mal uso de la base, crea cuellos de

botella en el desarrollo de las investigaciones de la organizacion.
12.- ¢ Cuenta la organizacion con un manual de funciones y procedimientos?

No, actualmente la organizacion se ha visto limitada en el desarrollo adecuado de

sus actividades, debido a la falta de un manual o guia para los empleados.
13.- ¢ Cémo considera el rendimiento de sus empleados?

El rendimiento de los empleados se mide segtn los resultados esperados, pero al
momento en la ejecucion de los programas, no se ha conseguido la expectativa
inicial, en razén de no tener un mecanismo adecuado para el desarrollo eficiente

de las actividades.
14.- ; Cémo considera usted el ambiente laboral?

El ambiente laboral es muy normal, esto no quita que en las actividades diarias,
muchas veces no fluyen de manera oportuna, y esto ocasiona tension y friccién en

las diferentes areas.

15.- ¢Considera que actualmente los procedimientos hasta ahora realizados

en la organizacion son eficientes?

No son eficientes, en razon de que no existe un manual o documento escrito el
cual indique cada procedimiento, y en razon de eso, los empleados realizan de

manera empirica, y segun su iniciativa.

16.- ;Qué medidas a tomar considera usted necesario implementar para un

mejor rendimiento de la organizacion?

Seguln la investigacion realizada, demuestra la necesidad de crear e implementar
un manual de funciones y procedimientos del programa que ha establecido la

organizacién, con la finalidad de lograr un esquema de trabajo, ordenado,
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sistematizado y fluido el cual permita economizar recursos y logre sostener un

excelente clima laboral.

1.8 Construccion de la matriz FODA
A través del FODA, construimos una matriz que refleja las fortalezas,

oportunidades, debilidades y amenazas de la organizacion.

TABLA Nro. 13

FORTALEZAS OPORTUNIDADES
* Trabajo eficiente en equipo * Asociacion y convenios con ONG's afines
* Profesionales con basta experiencia en el area |* Democracia como politica de gobierno
* Personal joven y creativo * Investigaciones de desarrollo en territorio
* Compromiso y dinamismo * Financiamiento privado
* Orientacion y apoyo a la comunidad * Capacitacion dentro y fuera del pafs

* Atencion inmediata a los sectores marginados

DEBILIDADES AMENAZAS
* Falta de financiamiento y recursos privados

* Carece de capacitacion o induccion al personal
nuevo al ingresar a la organizacion * Rechazo por parte del Gobiemo
* No existe un manual de funciones y procesos  |* Politicas gubernamentales

de la organizacion
* No posee organigramas * Crisis economica mundial

* Rechazo de la Ayuda Social por parte de
la comunidad.

Elaborado por: La Autora.
Afio: 2015
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TABLA Nro. 14

1.9 Cruces estratégicos FODA

ESTRUCTURA MATRIZ FODA:
FACTORES INTERNOS FORTALEZAS DEBILIDADES
FACTORES EXTERNOS
FO Do

OPORTUNIDADES

La organizacion cuenta con un eficiente equipo de
trabajo capacitado, dindmico, y de caracter
humanista, ya que con su credibilidad, compromiso
y experiencia, permite la oportunidad de trabajar en
coordinacion con entidades externas afines, y
lograr alianzas y convenios con la finalidad de
brindar orientacion y apoyo inmediato a la
comunidad.

Es un aporte al campo cientifico, ya que gracias a la
investigacion desarrollada, permite que el equipo
técnico pueda adquirir nuevos conocimientos
mediante alianzas con universidades extranjeras,
siendo esto un incentivo para el equipo de la
organizacion.

Al no tener una eficiente estructura organizacional,
se generan barreras de cremiento en el desarrollo
de los objetivos establecidos.

Adicionalmente, |a organizacion ofrece a su equipo
de trabajo capacitacion y apoyo técnico para
mejorar la ejecucion de los programas.

AMENAZAS

FA

Es evidente que en cualquier tipo de crisis mundial
o local, la organizacion es vulnerable a mantener su
sostenibilidad con recuersos privados, sin embargo,
si el gobierno decide apoyar con recursos publicos,
y dependiendo de las politicas gubernamentales de
turno, puede incidir hasta en el cambio de estatutos
de la misma.

Si la organizacion se ve afectada en su
sustentabilidad econdmica, aunque exista un
equipo joven y dindmico, no es suficiente para
alcanzar los mejores resultados cuando el equipo
no tiene el incentivo econdmico para ejecutar sus
funciones de una manera eficiente.

DA

Es importante indicar que si la organizacidn, no
cuenta con normas y bases establecidas en las
cuales pueda guiarse y apoyarse, afecta
directamente a la ejecucion de los programas y
consecuentemente a los resultados favorables de
la organizacién originando asi,el cierre definitivo
de las operaciones de la organizacion.

Elaborado por: La Autora.

Afio: 2015
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1.10 Identificacion del problema diagnostico
Segun los analisis de las técnicas de investigacion, y con la informacion obtenida
del cruce estratégico de la matriz FODA (Fortalezas, Oportunidades, Debilidades
y Amenazas), se identifico el problema en la falta de una estructura organizacional
definida, lo cual, no permite que fluyan adecuadamente las actividades que

desarrolla la organizacion.

Cabe mencionar, que los empleados actualmente, han venido realizando las
operaciones de la organizacion, sin ningun proceso oportunamente establecido,
dando asi como resultado un desperdicio del recurso mas importante, que es el

tiempo.

Con estos antecedentes, el directivo de la organizacion determina la necesidad de
implementar, el “Manual de Funciones y Procedimientos Operativos de la

Fundacion Capital Seed, en la provincia de Imbabura”.
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CAPITULO II

2. MARCO TEORICO

2.1 Administracion

2.1.1 Definicién
Administracion es el proceso cuyo objeto es la coordinacion eficaz y eficiente de
los recursos de un grupo social para lograr sus objetivos con la méaxima
productividad. (Miinch G. L., 2013)

En sintesis, la administracion mediante la oportuna y correcta planificacion,
organizacion, direccion y control de los recursos (humanos, econdémicos,

tecnoldgicos, etc.) se consigue lograr las metas y objetivos de manera eficiente.

2.1.2 Importancia de la Administracion
"Es el proceso mediante el cual se disefia y mantiene un ambiente en el que
individuos que trabajan en grupos cumplen metas especificas de manera, eficaz.”
(Koontz Harold, Administracién 14° edicion, 2012)

El ser humano se ha visto en la necesidad de administrar desde la antigiiedad,
utilizando sistemas dindmicos que se han adaptado a cada época, su importancia
resalta en la creacién de procesos de labor colectiva, con la finalidad de

estructurar y manejar eficientemente una organizacion.

2.2 El proceso administrativo
El proceso administrativo tiene una serie de procesos esenciales como:
planificacion, organizacion, direccién y control, a través del uso 6ptimo de talento
humano, material, financiero y tecnoldgico, ésta serie de actos interrelacionados,

desembocan en el logro de las metas proyectadas.
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2.2.1 Planificacion
“Planear es la seleccion de misiones y objetivos, y las acciones para lograrlos,
requiere decidir, es decir proyectos de acciones futuras entre alternativas”.

(Koontz Harold, Administracion 14° edicion, 2012)

Es el primer elemento del proceso administrativo pues aqui donde se definen los

objetivos, se desarrollan actividades y planes para alcanzar las metas en el futuro.

En el proceso administrativo, en la planificacion se definen los objetivos y el
procedimiento para llegar a ellos, se planifican actividades y métodos de
desempefio, estableciendo politicas y procedimientos que logren prever posibles

problemas futuros.

2.2.2 Organizacion
“Organizar es una tarea muy importante de los gerentes que no siempre se
entiende o aprecia. Sin embargo, una vez establecidos los objetivos y los planes de
la empresa, la funcién de organizar pone en marcha el proceso de que dichos

objetivos y planes se lleven a cabo”. (Robbins Stephen, 2010)

Organizar es, crear un método dindmico, para distribuir sisteméaticamente los
recursos de la organizacion y llevar a cabo los objetivos planificados, evitando
confusiones y desorden durante el proceso administrativo; agrupando obligaciones
operativas en cada unidad de trabajo, para esto es necesario construir los
requisitos que debe reunir cada area, proporcionando facilidades y otros recursos

en consideracion con cada miembro.

2.2.3 Direccion
“La direccion y liderazgo a menudo se consideran lo mismo, si bien es cierto que
el gerente mas efectivo casi siempre serd también un lider efectivo, y que dirigir
es una funcion esencial de los gerentes, hay mas en administrar que solo dirigir.
Es el proceso mediante el cual se influye en las personas para que contribuyan a
las metas organizacionales y de grupo”. (Koontz Harold, Administracion 14°
edicion, 2012)
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Este proceso consiste en relacionar a cada miembro de la organizacion con los
objetivos planteados, esto se logra desarrollando un personal que trabaje con
compromiso, responsabilidad y se sienta identificado con la filosofia de la

Fundacion.

2.24 Control
“Es la funcion gerencial que implica monitorear actividades para garantizar que
se estén realizando segun lo planeado y corregir las desviaciones importantes”.
(Robbins Stephen P, Fundamentos de Adminsitracion, 2013)

El proceso es el encargado de vigilar el progreso de los objetivos trazados,
valorizandolos por medio de evaluaciones, informes e ideas operativas, aplicando
medidas correctivas y las soluciones pertinentes, de manera que su ejecucion

conforme a las metas establecidas.

2.2.5 Organizaciones no gubernamentales

2251 Definicion
“Organizacion No Gubernamental, es cualquier grupo de ciudadanos
voluntarios sin animo de lucro que surge en el ambito local, nacional o
internacional, de naturaleza altruista y dirigidas por personas con un interés
comun.” (ONU, 2015)

De acuerdo al Banco Mundial, las ONG son “organizaciones privadas que ejercen
actividades orientadas a aliviar el sufrimiento, promover el interés de los pobres,
proteger el medio ambiente, proveer servicios sociales basicos o emprender
acciones de desarrollo comunitario”. El término ONG comprende una amplia
gama de diferentes tipos de instituciones que forman parte de la sociedad civil y
que principalmente se caracterizan por su caracter privado y por no perseguir fines
de lucro. (Arcos & Palomeque, 1997)

En sintesis, las Organizaciones No Gubernamentales, son entidades que
promueven programas y proyectos para mejorar las condiciones de vida de los
sectores vulnerables que se establecen de forma juridica, las cuales nacen de la

iniciativa ciudadana, para el beneficio comin o colectivo, las mismas que son
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creadas bajo normas legales, amparadas por el estado con fondos provenientes del

estado, de la empresa privada, cooperacion internacional y de la autogestion.

En el Ecuador la formacion de las ONG, es el resultado de la evolucion
socioecondmica de la sociedad ecuatoriana, el cambio operado en la funcién del
Estado, las concepciones politico ideoldgicas de los diferentes actores sobre el
desarrollo de la sociedad, los cambios socio politicos operados en el contexto

internacional.

Es relevante sefialar, que el 34 % de las ONG registradas en el SUIOS - Registro
Unico de Organizaciones Sociales, se constituy6 entre 1980 y 1989; y, el 46 por
ciento lo hizo a partir de 1990, es decir que el 80 por ciento de las ONG se
formaron en los Gltimos diez y seis afios. Lo cual podria estar indicando que la
democracia alienta la formacion de este tipo de organizacion. (Arcos &
Palomeque, 1997)

2.2.5.2 Importancia

Las Organizaciones No Gubernamentales cumplen una importante
responsabilidad en la comunidad, expandiendo su labor en diferentes sectores
como: beneficencia, asistencia social, salud, educacién, ciencia, deportes, etcétera.
Cubriendo sectores donde el Estado frecuentemente no llega a dar asistencia con
sus programas debido a la imposibilidad del sector publico para llegar con sus
programas a los grupos mas pobres y marginales de la poblacion y satisfacer sus

necesidades bésicas.
2.2.5.3 Recursos propios de las ONG

En los ultimos afios las ONG ecuatorianas, han iniciado acciones para incrementar
recursos propios o en efecto, incrementar su patrimonio propio, siendo el

autofinancimiento la vision y meta institucional.

Uno de los més claros ejemplios es el del Centro Médico de Orientacion y
Planificacion Familiar, CEMOPLAF, que actualmente autofinancia entre el 60 y

el 65 % de su presupuesto anual.
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2.2.5.4 Clasificacion de las Organizaciones No Gubernamentales
Estas se clasifican por el origen, por las actividades, por generaciones y por el tipo

de financiacién que reciben.
Las Organizaciones No Gubernamentales se clasifican en:
a) Religiosas, aquellas creadas por iglesias e instituciones religiosas.

b) Politico-sindicales, las que estan vinculadas con los partidos politicos y
sindicatos.

c) Solidarias, aquellas que emergen en los movimientos y comités de solidaridad
en la década de los setenta a los ochenta, algunas de ellas se transforman en

organizaciones de cooperacion.

d) Internacionales y Universitarias, dentro de este criterio, hoy en dia se tornan
muy importantes las organizaciones cuyo origen se encuentran en las
reivindicaciones culturales y de preservacion del medio ambiente, dando origen a
ONG culturales y ONG ambientalistas.

e) ONG de accion directa, éstas son respecto a las actividades que realizan las
ONG vy son aquellas que colaboran directamente con las organizaciones de base:
asociaciones de pobladores, ftalleres artesanales, comunidades campesinas,
desplazados, entre otras; por lo regular, desarrollan sus actividad en programas
con caracter asistencialista.

f) ONG intermediarias, las cuales se encargan de solicitar recursos y ayudas, asi
como de establecer relaciones y asesorar en aspectos técnicos, organizativos y

financieros a otras organizaciones.

g) ONG de estudio, conformadas por profesionales que realizar andlisis de
coyuntura sobre el pais o los sectores en crisis o0 servicios de consultoria, se podria

afirmar que son una especie de centros de estudio, equipos de analisis.
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h) ONG de defensa de los derechos humanos, las cuales constituyen una red
importante en casi todos los paises, fundamentalmente en aquellos en los que su

violacion ha sido mas aguda.

i) ONG de primera generacion o asistencialistas, son las cuales tienen su origen
en la Segunda Guerra Mundial con el objetivo de remediar una situacion de
escasez de bienes y servicios, por consiguiente, las acciones realizadas se

caracterizan como acciones de emergencia y asistencia.

j) De segunda generacion o desarrollistas, se constituyen a partir de los afios
sesenta siguiendo los postulados desarrollistas; sus objetivos se consolidan en la
transferencia de recursos econémicos y tecnologicos a las ONG del sur y a los
grupos de base, y en la incorporacién de acciones de sensibilizacion ciudadana

sobre las condiciones de vida de los pueblos del sur.

k) Las ONG de tercera generacion o de paternariado y denuncia social,
surgen en los afios 70, teniendo como punto de partida el desarrollo como un
proceso auto-sostenido de carécter politico; por esta raz6n orientan todos sus
esfuerzos en aumentar la participacion politica, defender los derechos humanos,
fortalecer la sociedad civil, y denunciar las politicas e instituciones que impiden el
desarrollo local auto-sostenible. Finalmente, estan las ONG de cuarta generacion
o0 de empoderamiento, nacen en los afios 80 y parten de considerar como principio
el desarrollo equilibrado en lo social y sustentable en lo ecoldgico, en ese orden de
ideas, entienden que la falta desarrollo en el sur origina un mal desarrollo en el
norte. Las acciones de este tipo de ONG se llevan a cabo a través de redes
formales e informales de personas y organizaciones, partiendo de la premisa de
que la Educacion para el Desarrollo se inserta en la interdependencia social,
econdmica, politica y ecoldgica; entre las estrategias de accion que desarrollan se

encuentra la denuncia y la presion politica.
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1) ONG financiadas por fondos procedentes de particulares, respecto al tipo de
financiacion, las que suelen ser la forma mas extendida de financiacion, por
ejemplo las cuotas de asociado, donaciones puntuales, colectas, apadrinamiento o
herencias, venta de elementos de merchandising como tarjetas navidefias,
productos manufacturados, etc. ONG financiadas por fondos procedentes de
entidades publicas, especie de ejecutoras de los gobiernos locales al suscribir con
éstos convenios y contratos, y participar en licitaciones publicas, entre otras
formas de recibir recursos publicos, tema bastante polémico por el cardcter de “no
gubernamentales”, que se pretende obviar al esgrimir argumentos que giran en
torno al caracter veedor que pueden cumplir al manejar recursos publicos con
efectividad ante el histérico antecedente de corrupcion de las entidades publicas.
Por Gltimo se encuentran las ONG financiadas por fondos procedentes de
empresas privadas a través de contratos o donaciones directas, y las ONG
financiados por fondos procedentes de otras ONG u organizaciones sin dnimo de

lucro como agencias de cooperacidn, iglesias o universidades.

m) Organizaciones territoriales, segin los objetivos son definidas como
aquellas relacionadas con el mejoramiento de las condiciones de vida de un
territorio especifico en areas como salud, educacion, vivienda, servicios publicos,
transporte, empleo, sostenibilidad, etc. En segundo lugar, las organizaciones
funcionales conformadas a partir de la necesidad de resolver dificultades,
problemas especificos, promocionar intereses o expresar opiniones que afectan a
distintos sectores de la poblacion, sin necesidad de tomar el territorio como
referente comin; las organizaciones gremiales, que se caracterizan en buscar
mejorar las condiciones socio-econémicas de sus miembros; y, finalmente,
organizaciones sustantivas cuyo propdsito es mejorar las condiciones sociales
relacionadas no sélo con la vida material sino con otras dimensiones de las vida
de las comunidades como la cultura, las relaciones de género, las identidades

socio-culturales y el medio ambiente.
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n) Por su forma juridica, se puede realizar cualquier formacion juridica como:
asociacion, fundacion, cooperativa, etc. Cabe resaltar que nunca buscan ganancias
econdmicas, sino que son entidades de la sociedad civil que se basan en el
voluntariado y que intentan mejorar algln aspecto de la sociedad.

Son entidades reconocidas juridicamente por el estado ecuatoriano, amparadas

legalmente por el cddigo civil ecuatoriano.

Las fundaciones sin fines de lucro son creadas bajo normas legales, las mismas
que tiene como actividad principal la prestacion de servicios a la comunidad y no
persiguen ningun beneficio econémico, todas las fundaciones poseen derechos y
obligaciones que cumplir. La aprobacion de las fundaciones de organizaciones no
gubernamentales, las concede el Ministerio de Inclusién Econémica y Social
(MIES).

0) Por el sector econdmico, el tercer sector esta conformado por organizaciones
sin &nimo de lucro, es decir, todas aquellas actividades que no son ni del mercado,
ni del estado como: asociaciones, fundaciones, ONG, empresas sociales que
trabajan en el &mbito de la economia social principalmente.

Por lo tanto el tercer sector convive con la actividad del Sector Publico
(administraciones publicas, partidos politicos), y el Sector Privado (sociedades

mercantiles).
p) Por su tamafio, segin el tamafio y nimero de equipo de trabajo por ser

minoria, pertenece al grupo de pequefia empresa.

g) Segun el &mbito estatal, en el ambito estatal se le considera que se encuentra

entre empresas locales. (Baisha, 2012)

2255SISTEMA  UNIFICADO DE INFORMACION DE LAS
ORGANIZACIONES SOCIALES Y CIUDADANAS (SUIOS):

El Decreto Ejecutivo No. 16 en su articulo 8 define que el Sistema Unificado de

Informacidn de las Organizaciones Sociales y Ciudadanas (SUIOS) comprende un

conjunto articulado de normas, instituciones, politicas, programas, proyectos,
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recursos Yy la documentacion e informacion correspondientes a las organizaciones
sociales, con el objeto de promover y fortalecer la organizacion social, la
participacion ciudadana en los asuntos de interés publico, y el acceso a la

informacioén, de conformidad con la Constitucion y la ley.

El SUIOS esta conformado por los subsistemas de personalidad juridica, registro
y acompafiamiento de organizaciones sociales. Adicionalmente este decreto
menciona que el SUIOS mantendra un sistema informatico adecuado y eficaz, en
coordinacion con las organizaciones sociales y las instituciones competentes del
Estado que permita ordenar, sistematizar y acumular la documentacion e

informacion relacionadas con las organizaciones sociales.
2.2.5.5.1 Objetivos SUIOS:

e Garantizar, los derechos a la libertad de asociacion y organizacion,
participacion e inclusion por el interés legitimo y fomentar la asociacion
para el fortalecimiento del poder ciudadano y sus formas de expresion;

e Promover, la articulacion entre organizaciones sociales que posibilite el
trabajo en redes;

e Desarrollar, procesos 4giles y transparentes de reconocimiento,
legalizacién, registro y archivo de la documentacién e informacién de las
organizaciones sociales, mediante procedimientos tecnoldgicos;

e Crear, una base de datos de las organizaciones sociales, que constituya
fuente de consulta de conformidad con la Constitucién, la ley y el
Reglamento del SUIOS;

e Administrar, y manejar de forma eficaz y eficiente, la documentacion e
informacion de las organizaciones sociales, manteniendo la seguridad y
confidencialidad, de conformidad con la Constitucion y la ley;

e Promover, procesos de acompafiamiento a las organizaciones sociales, para
facilitar su reconocimiento, legalizacion, fortalecimiento, participacion en
asuntos de interés publico, y apoyar la creacion de nuevas organizaciones;

¢ Impulsar, la cogestion en el disefio, ejecucion y control de programas y/o
proyectos en beneficio de la colectividad mediante la participacion conjunta

entre las instituciones del Estado y las organizaciones sociales.
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o Notificar, a los Ministerios respectivos cuando las organizaciones
incumplan sus objetivos y obligaciones, incurran en prohibiciones o
causales de disolucion, a fin de que adopten los correctivos pertinentes.

e Este decreto establece ademéas que la Secretaria Nacional de Gestion de la
Politica sera la entidad responsable de regular y controlar el cumplimiento
de los objetivos y actividades del sistema. (OSC, 2013)

22552 SISTEMA DE PERSONALIDAD JURIDICA DE LAS
ORGANIZACIONES SOCIALES:

El articulo 11 del Decreto Ejecutivo No. 16 menciona que el Subsistema de

Personalidad Juridica de las Organizaciones Sociales establece requisitos y
procedimientos que deben cumplir las organizaciones sociales y las instituciones

del Estado que tengan competencia para otorgar personalidad juridica.

Ademas destaca que las instituciones competentes del Estado para reconocer la
personalidad juridica de las organizaciones sociales sin fines de lucro, observaran
que los actos relacionados con la constitucion, aprobacion, reforma y codificacion
de estatutos, disolucion, liquidacion, registro y demas actos que tengan relacion
con la vida juridica de las organizaciones sociales, se ajusten a las disposiciones
constitucionales, legales y al Reglamento para el Funcionamiento del Sistema
Unificado de Informacion de las Organizaciones Sociales y Ciudadanas (SUIOS)
también incluido en dicho decreto. (OSC, 2013)

2.2.6 Mision

2.2.6.1 Definicién

Misién " Es la funcion o las tareas basicas de una empresa o dependencia, o de
cualquiera de sus partes.En cada sistema social las empresas deben realizar una
funcion bésica o tarea que la sociedad le asigna™. (Harold Koontz, Administracion
1490 edicion, 2012)

La mision de la organizacion es el motivo por el cual existe y determina las

funciones basicas que la organizacion debe desempefiar para lograr satisfacer las
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necesidades de la comunidad a quien se dirigen, con acciones que encaminen su
futuro al desarrollo y a mejorar la calidad de vida de la gente, respetando con

determinacion la efectiva realizacion de sus funciones basicas.

2.2.6.2 Importancia de la mision
Es importante porque define una identidad determinada, que ayuda a establecer la
personalidad y el caracter de la organizacion, y consecuentemente los funcionarios

respeten cada una de sus acciones y fluyan los procesos.

La mision también nos indica el &mbito en el que la organizacién desarrolla su
modelo, permitiendo tanto a agentes externos como al mismo equipo de trabajo,

conocer el area que abarca la fundacion.

2.2.6.3 Caracteristicas para estructurar la misién
Las caracteristicas que debe tener una misién son: amplia, concreta, motivadora y

posible.

2.2.7 Vision

2.2.7.1 Definicion

“Nadie triunfa sin sentir la pasion de crear futuro y en esa pasion es donde
encontramos nuestros mas anhelados deseos y la fuerza necesaria para
conseguirlos”. (Mateo & Valdano, 2012)

La vision se refiere a las futuras metas que la fundacion desea crear, y las
determina permitiendo visualizar de forma anticipada el logro de los objetivos

trazados.

2.2.7.2 Importancia
La vision en una organizacion, es importante porque determina a largo plazo los
objetivos y metas que desea alcanzar, se proyecta a futuros escenarios en un

determinado tiempo.
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2.2.8 Objetivos

2.2.8.1 Definicion

"Son fines hacia los cuales se dirige la actividad, no solo representan el punto
final de la planeacién, sino el fin al que se dirige la organizacion, la integracion de
personal (staffin), la direccién y el control”. (Harold Koontz, Administracion 14°
edicion, 2012)

2.2.8.2 Caracteristicas de los objetivos

e Especifico: debe ser claro en todos los aspectos.
e Medible: es decir se debe cuantificar obteniendo datos del progreso del
alcance de los mismos.
¢ Realizable: es decir que se pueda materializar o concretar.
e Flexible: debe ser lo suficientemente flexible para ser modificado cada vez
que se amerite.
2.2.9 Politicas

2.2.9 1 Definicion

”Las politicas también son planes, pues son declaraciones o interpretaciones
generales que orientan o dirigen las reflexiones para la toma de decisiones. No
todas las politicas son declaraciones, a menudo solo estan implicitas en las

acciones de los gerentes”. (Harold Koontz, Administracion 14° edicion, 2012)

Son criterios generales establecidos por los directivos de la organizacion, los

cuales determinan los procesos y operaciones de una organizacion.

2.2.9.2 Importancia
Es importante porque se establecen normas y directrices, con la finalidad de llevar
un control adecuado, y la seguridad de que se adaptaran las politicas con eficacia

en las operaciones de la organizacion.
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2.2.10 Valores

2.2.10.1 Definicion

“El valor es una cualidad que le concede a la persona su caracter humano. Es una
forma de actuacion personal que determina la forma de ser y de actuar frente a
diversas situaciones. Son los principios que guian nuestros actos como personas;
que nos hacen pensar y actuar como seres humanos: los valores se transforman en
actitudes y las actitudes en conductas.” (Munch G. L., 2009)

2.2.10.2 Importancia
Los valores ayudan a tomar decisiones oportunas, adecuadas, coherentes,
orientando la conducta de la organizacion a formular metas y objetivos y asi

alcanzarlos con eficiencia, y ética.

2.2.11 Manuales

2.2.11.1 Definicion
“Una expresion formal de todas las informaciones e instrucciones necesarias para
operar en un determinado sector, es una guia que permite encaminar en la

direccion adecuada los esfuerzos del personal operativo”. (Continolo, 2013)

Es una herramienta sistematica, la misma, que cumple con la finalidad, de orientar
y direccionar, hacia un buen desempefio de las funciones asignadas. Cuentan con
informacion de los procedimientos a realizar, y la forma de cémo se deben

realizar las mencionadas funciones.

Ademas, es un instrumento necesario, porque sefiala la secuencia cronoldgica de
las actividades, indicando quien y como debe realizar los procesos, el manual de
funciones es una guia para todo el personal que labora dentro de una organizacion

con el proposito de lograr los objetivos de una manera eficiente y eficaz.
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2.2.11.2 Objetivos de los manuales

e Se requiere implementar las directrices necesarias dirigidas al personal,
presentar una vision integral de los programas que ejecuta la fundacion, y se
busca aumentar la eficiencia de los empleados, indicando, lo que se debe, y
como se debe hacer.

¢ Organizar y sistematizar la informacion de la fundacion, para dar a conocer
al personal los inicios de la fundacion, evolucién, objetivos, procesos y
politicas.

e Complementar con la induccion y capacitacion del personal, con el fin de

ayudar en la coordinacion del trabajo y evitar duplicidad de funciones.

2.2.11.3 Importancia de los manuales
Los manuales son una herramienta valiosa y releventa, en razon de que se ocupan
de la estructura de los cargos y puestos, para mejorar la eficiencia de la institucién

y aumentar la satisfaccion en el desempefio de los funcionarios.

Son la representacion grafica de la organizacion, es decir aqui se detallan en
forma resumida los departamentos, areas con las que cuenta la fundacién, los

mismos que permiten visualizar toda la estructura de una organizacion.

Ademés es un medio de integracion y orientacion al personal nuevo, para facilitar
su incorporacion al trabajo, mitigar posibles conflictos, y crear soluciones
oportunas.

2.2.11.4 Tipo de manuales
En la propuesta del manual se establecen el manual Manual de Funciones

Administrativo y el Manual de Procedimientos Operativos de cada area ténica del

programa que ejecuta la fundacion.
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2.2.11.4.1 Manual Administrativo
Es un producto de la planificacion, el cual formula y crea las bases operativas y
administrativas de la organizacién, describiendo las responsabilidades, tareas, y

funciones de los integrantes que hacen parte de la organizacion.

Ademés, son una serie de documentos que sirven para transmitir de forma

sistematica la informacion para ayudar a coordinar las tareas de cada individuo.

Este manual es una guia, con el fin de orientar al personal, por lo tanto, la
implementacion de este manual sirve para mejorar las operaciones de la
organizacion optimizando recursos al utilizar los sistemas y procedimientos

administrativos adecuados al realizar el trabajo.

2.2.11.4.2 Manual de Procedimientos Operativos
Es una guia metodoldgica encaminada a describir de forma secuencial, los

procesos que se llevan a cabo dentro de la fundacion para prestar un servicio.

Este manual estd compuesto por la descripcion de cada procedimiento de trabajo,
por lo tanto, ayuda a facilitar el control del trabajo, evitando la duplicidad de

funciones y los pasos no necesarios dentro de los procesos.

Adicionalmente, son guias de control las mismas que se complementan con
diagramas de flujo, asi como las formas y formularios que se emplean en cada uno

de los procedimientos que se describan.

2.2.12  Recopilacién de informacion
Es necesario e importante, compilar y seleccionar todo tipo de informacién sobre
normas, politicas, conflictos internos, cuellos de botella que se suscitan
internamente, organigramas, reglamentos, puede obtenerse por medio de

entrevistas, encuestas a las personas directamente relacionadas con la fundacion.

a) Recopilacion de informacion.
b) Estudio y anlisis de la documentacion recopilada.

c) Elaboracion del proyecto del manual.
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d) Dictamen de la autoridad competente Ecuador.

e) Propuesta definitiva del manual revisado.

f) Aprobacion por el directivo de Capital Seed USA.

g) Publicacion del manual y distribucion.
En esta etapa es necesario tener considerar, el objetivo general y los objetivos
especificos del Manual, definir a quienes estard dirigido, y aquellos aspectos
técnicos. La recopilacion de la informacion dependerd de las necesidades

especificas del manual que se requiere elaborar.

La informacion debera recopilarse, con el apoyo del personal de toda la
organizacion, tomando en cuenta que para la elaboracion de Manuales de tipo
general, la informacion debe ser recopilada con ayuda del director de la
organziacion, y para la elaboracion de los Manuales especificos, la informacion
deber ser recopilada directamente de los responsables de los procesos y las

funciones a determinar.
2.2.12.1 Interpretacion y Disefio de la Informacion:

En esta etapa se da la forma a la informacion recopilada bajo lineamientos
técnicos, en este sentido, interpretar la informacion es analizar los datos

recopilados, conocer la importancia y aporte al disefio del Manual.

Los resultados de la informacién recopilada verbalmente, se confronta con la

informacion que proviene de las respuestas a los cuestionarios.

La depuracion y complemento de informacion es muy importante para no elaborar
documentos administrativos que se alejen de la realidad, y toda la informacion al
momento de ser disefiada es importante que sea revisada por los entrevistados y

aprobada por el director de la organizacion.
2.2.13 Elaboracion del manual

Esta etapa es la méas sencilla y minuciosa de la investigacion, consisten en la
creacion del documento final, bajo lineamientos claros y homogéneos, utilizando

un lenguaje sencillo que logre la comprensién y la adecuada aplicacién de los
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usuarios directos del documento, y de todos los niveles jerarquicos de la

organizacion.

Adicionalmente, en la elaboracion del manual, es importante incluir las
conclusiones y recomendaciones que ayuden a facilitar la interpretacion del

contenido del mismo.

Un manual contiene, en forma ordenada, secuencial y detallada, los
procedimientos que se ejecutan en cada &mbito de accién, en la unidad
administrativa operativa y los organos que intervienen, se debe realizar los

formatos que se deben utilizar para la realizacion de las funciones que se asignen.

Cada procedimiento contiene un objetivo planteado en base al propoésito que se

pretende adquirir.
2.2.13.1 Aprobacion y actualizacién del manual

Para la adecuada aplicacion de los manuales, es necesario e indispensable la
aprobacion de los mismos, ya que esta etapa es el primer paso para el fomento de

una cultura organizacional dentro de la fundacion.

La aprobacion de los Manuales debe realizarse mediante un mecanismo formal, ya
que solamente de esa forma los Manuales seran utilizados y respetados por todos

los integrantes de la organizacion.

Cuando los manuales no son aprobados y aplicados adecuadamente, su
elaboracion sera un trabajo innecesario, que incluye costos, esfuerzos y derroche

de recursos considerablemente altos.

Cabe indicar, que toda modificacion o ampliacion del contenido del Manual debe
realizarse por medio de los encargados de la elaboracién y disefio de los mismos,
a su vez ser aprobados por el 6rgano competente para que tenga la validez y el
respaldo necesario, de la misma manera, cualquier modificacion o ampliacion del

contenido, que se realice por separado, implica, que no se considere valida.
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2.2.14 Organigramas:

2.2.14.1 Definicion

“Los organigramas son la representacion grafica de la estructura organica de
una empresa u organizacion que refleja, en forma esquematica, la posicion de las
areas que la integran, sus niveles jerarquicos, lineas de autoridad y de asesoria”.
(Thompson, 2010)

Es una representacion grafica, de la estructura organica de la fundacién, que
permite visualizar la distribucion de unidades administrativas, su jerarquia,
lineamientos, autoridad, funciones, unidades de comunicacion, relaciones
existentes entre diferentes puestos, etc. Ayudan a comprender los procesos
adecuados, para el desarrollo de las actividades de una organizacion. Deben ser

considerados como una fuente de consulta por los funcionarios de la fundacion.

2.2.14.2 Importancia de los organigramas
Es un instrumento que actla como la carta de presentacion de la organizacion, y
sintetiza en forma corta y clara, como esta constituida una institucion, permitiendo

su facil comprension e interpretacion para todos los usuarios.

El objeto es dar a conocer de forma gréafica, el entorno de la organizacion, las

principales funciones, lineas de autoridad, y procesos dentro de la Fundacion.

Es un instrumento de analisis; para detectar fallas estructurales, ya que representa

graficamente las unidades o &reas de la organizacion.

2.2.15 Diagrama de Flujo

2.2.15.1 Definicion

“Los diagramas de flujo o flujogramas son representaciones graficas que emplean
elementos geométricos para representar secuencias de un proceso, de igual modo
permiten describir la secuencia y su interaccion de las distintas etapas de un

procedimiento.” (Administracion Moderna, 2012)
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Por medio de estos diagramas, se puede expresar toda clase de procesos ya que se
resume de forma grafica, secuencial y logica un determinado proceso de las

diferentes areas de una organizacion.

El diagrama de flujo es la representacion gréfica del algoritmo o proceso. Se

utiliza en disciplinas como programacién, economia, procesos industriales y

psicologia cognitiva.

Un diagrama de actividades representa los flujos de trabajo operacionales, paso a
paso, y se utilizan simbolos con significados definidos, los cuales representan los
pasos a seguir, y representan el flujo de ejecucion mediante flechas que conectan

los puntos de inicio y de fin de proceso.

2.2.15.2 Caracteristicas de los diagramas de flujo
Un diagrama de flujo siempre tiene un Gnico punto de inicio y un Gnico punto de

término.
Las siguientes son acciones previas a la realizacion del diagrama de flujo:

o Identificar las ideas principales a ser incluidas en el diagrama de flujo.
Deben estar presentes el autor o responsable del proceso, los autores o
responsables del proceso anterior y posterior y de otros procesos
interrelacionados, asi como las terceras partes interesadas.

o Definir qué se espera obtener del diagrama de flujo.

e Identificar quién lo empleara y como.

o Establecer el nivel de detalle requerido.

e Determinar los limites del proceso a describir.

e Los pasos a seguir para construir el diagrama de flujo son:

e Establecer el alcance del proceso a describir. De esta manera quedara fijado
el comienzo y el final del diagrama. Frecuentemente el comienzo es la
salida del proceso previo y el final la entrada al proceso siguiente.

e Identificar y listar las principales actividades/subprocesos que estan
incluidos en el proceso a describir y su orden cronolégico.

¢ Si el nivel de detalle definido incluye actividades menores, listarlas también.
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o Identificar y listar los puntos de decision.

o Construir el diagrama respetando la secuencia cronoldgica y asignando los
correspondientes simbolos.

o Asignar un titulo al diagrama y verificar que esté completo y describa con

exactitud el proceso elegido.

2.2.15.3 Simbolos utilizados en diagrama de flujo

Se utiliza para representar el inicio o el fin de un
proceso. También puede representar una parada o

una interrupcion.

Este se usa para un proceso determinado, es el que
se utiliza cominmente para representar una

instruccién.

Este simbolo es utilizado para representar una

entrada o salida de informacion.

Este conector es para toma de decisiones, para la
indicacion de operaciones logicas o de comparacion.
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Enlaza dos partes de un diagrama a través de un conector en la misma pagina del

diagrama.

Este es usado para representar uno 0 varios

documentos segln el caso que se requiera.

Se utiliza para representar el archivo temporal o

definitivo de la documentacion en un proceso.

CAPITULO Il1
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2 PROPUESTA

“MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS DE
LA FUNDACION CAPITAL SEED, EN LA CIUDAD DE IBARRA,
PROVINCIA DE IMBABURA”

3.1 INTRODUCCION DE LA PROPUESTA
Mediante la investigacion realizada, se ha demostrado segln el andlisis de la
situacion actual, la necesidad de un manual de funciones y procedimientos
operativos para ejecutar de la manera mas adecuada, en cada programa de la

organizacion.

En este contexto, el modelo de organizacion, que sostiene Capital Seed, es de
caracter social y servicio a la comunidad indigena, con la finalidad de generar

proyectos y programas de desarrollo rural.

En virtud de lo expuesto, cabe sefialar que aparte del cumplimiento de la mision,
vision y objetivos, es de carécter relevante elaborar y formular una herramienta
atil, la cual, norme y sistematice los procesos de las actividades que ejecuta la
organizacion, delimitar, la responsabilidad de cada cargo, la retroalimentacion que
existe en cada area, y consecuentemente aumentar y mejorar la productividad del

equipo técnico, y de la organizacion en todas sus areas.

3.2 Propuesta de los manuales
A parte del cumplimiento de la mision, vision y objetivos, el manual considera
factores importantes, que permitan desarrollar actividades operativas en el area de
proyectos y de esta manera lograr optimizar los recursos existentes, pues los
procesos seran desarrollados en forma sistémica y segun los requerimientos de los

directivos de la fundacion.

El contenido de éste capitulo ademas de presentar la importancia, objetivos de la
propuesta, analisis FODA, se considera la prioridad de realizar un manual de

funciones y procedimientos operativos de la organizacion.
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3.3 OBJETIVOS

3.3.1 Determinar los elementos adecuados y Optimos para un mejor

desempefio en las funciones que realizan los funcionarios.

3.3.2 Establecer un manual de funciones y procedimientos operativos de

los programas y sus componentes que ejecuta la organizacion.

3.4 MISION

“A través del desarrollo de investigacion, determinar e implementar, programas y
modelos de desarrollo comunitario sustentable, para los sectores rurales mas

vulnerables”.

3.5 VISION

“Sostener el modelo de la organizacion, con la proyeccion de extenderse a paises

latinoamericanos en proceso de desarrollo.”

3.6 VALORES
3.6.1 Responsabilidad: estamos dedicados a la integridad, la transparencia y
disciplina en todos los aspectos de nuestro trabajo, estamos comprometidos con la
evaluacion rigurosa y valoracion comparativa para responder eficazmente a los

objetivos y mantener la responsabilidad fiscal para nuestros donantes.

3.6.2 Honestidad: la organizacion debera actuar correctamente con un proceder
digno y honorable, establecido por sus propias convicciones y demostrado a

conciencia con la equidad, justicia y rectitud de sus actos.

3.6.3 Justicia: actuar con sentimiento de justicia frente a tantas formas y

consecuentemente de exclusion.

3.6.4 Respeto: se resalta mucho el respeto a la dignidad humana, respeto a las
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normas Y reglas establecidas, propiciando un clima de armonia dentro y fuera de

la organizacion.
3.7 PRINCIPIOS

3.7.1 Colaboracion: se aprecia y valora mucho la iniciativa e ideas, lo que cada
uno tiene para ofrecer y que aporten al desarrollo de los objetivos de la

organizacion, esto genera compromiso e identidad con la organizacion.

3.7.2 Eficiencia: Hacer bien las cosas con el minimo de recursos, cumpliendo con
las tareas y asegurar que se ejecuten de forma oportuna, conforme a lo

establecido.

3.7.3 Paz: fomentar el equilibrio fomentando un equilibrio y estabilidad laboral,
proyectando al entorno una atmosfera de armonia y fluidés en la operacion de las
actividades diarias.

3.7.4 Solidaridad: en el sentido de promover un sentimiento humanitario, y

contrarrestar el individualismo.
3.8 POLITICAS

3.8.1 Comunicacion efectiva: mendiante una dindmica laboral efectiva y
oportuna, el mensaje al funcionario no se transmitird de forma aislada sino en

conjunto con el quipo de trabajo, principales factores de la organizacion.

3.8.2 Sobriedad: desarrollar la cultura de la humildad tratando de mitigar el

consumismo de la sociedad actual.

3.8.3 Ecologia: la practica de las buenas costumbres deben ser intrinsecas en cada
persona, sin embargo la organizacion promueve poner en practica desde dentro de

la organizacion, y luego hacia afuera, el cuidado del entorno ambiental.

3.9 GESTION ADMINISTRATIVA
Organigrama Estructural de la Propuesta.
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La Fundacion Capital seed, se puede organizar como se muestra en el siguiente

organigrama:

GRAFICO Nro. 12

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

ALFABETIZACION
AUMENTARIA

¥OTECNICO ¥ TECHIC APCYOTECNICO
EXTERNO X (TER)

Elaborado por: La Autora.
Afio: 2015

3.10 MANUAL ORGANICO DE FUNCIONES
El presente manual es una guia, que procura facilitar el desarrollo de las

operaciones de cada area de trabajo, brindar informacioén clara y correcta acerca
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de la descripcion de las funciones, competencias, y perfil al cargo.

Este manual contiene la descripcion de las actividades que se realiza en la
fundacién, objetivos, organigrama, la informacién referente a las funciones y

responsabilidades que deben cumplir, y sus respectivos lineamientos.

Con la implementacion de este manual de funciones y procedimientos, se busca
aumentar la eficiencia en las actividades de cada é&rea, explicando los
procedimientos que deben seguir, ademas ayudara a la coordinacion de
actividades y segregacion de funciones, lo cual es un material, sujeto a cambios
segln las necesidades que surjan durante los procesos de los programas de la

fundacion.

3.11 REGLAMENTO INTERNO

El reglamento se ha elaborado con la finalidad de normar las relaciones laborales
de la organizacion, el cual aplica a todos los funcionarios, a quienes se les
entregard un duplicado en digital y por escrito del reglamento interno, por lo tanto,
el personal estard sujeto al estricto cumplimiento de estas disposiciones, y no se
justificard el desconocimiento del reglamento para la aplicacion de alguna

sancion, en el caso de cometer algun error.
a) Gestion del Talento Humano

La finalidad del reclutamiento es hacer posible una agil y oportuna obtencion de

aspirantes que faculte cubrir las necesidades presentes de la organizacion.
b) Seleccion de Personal

Todos los empleados de la organizacion seran seleccionados a través de un
concurso de merecimientos, en el que se evalle el nivel profesional, experiencia,

honestidad, carécter y destrezas.

El proceso selectivo comprenderd en el andlisis de las calificaciones de los
candidatos, cabe mencionar que la seleccién permite escoger al personal mas
capacitado para el desempefio eficiente en las funciones, y responsabilidades

asignadas al puesto.
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c) Contratacion

Considerando el Art. 3 Libertad de trabajo y contratacion del Cadigo del Trabajo.
Una vez obtenido el resultado acorde al perfil que requiere la organizacion, se
procede a preparar el contrato de trabajo, mediante el cual se establece la relacion

juridica laboral entre empleado y empleador.
d) Induccidn

Se proporciona al nuevo empleado la informacion relacionada con los la mision,
vision, valores y objetivos de la organizacion, de la misma manera se entrega por

escrito las actividades y funciones del area que le corresponde.

La finalidad es insertar al nuevo empleado de manera oportuna a la organizacion,
para obtener una rapida adaptacién, con eficiencia en el desempefio de sus

funciones y responsabilidades.
e) Capacitacion

El director de la organizacion autorizara, que los empleados sean entrenados y
capacitados de forma obligatoria, constante y progresiva, en funcion de las areas

de especializacion y cargo que ocupan.

El objetivo de la capacitacion es aumentar los conocimientos del area técnica,
desarrollando sus destrezas y habilidades, y consecuentemente alcanzar un alto
grado de nivel de desempefio e incentivar a las distintas &reas, al desarrollo
técnico profesional y cultural, para fortalecer cada area en la que se desenvuelven

con la finalidad de obtener mejores resultados para la organizacion.

f) Contratacion de personal temporal

Tomando en cuenta el Art. 17.- Contratos eventuales, ocasionales, de temporada,
segun el Codigo del Trabajo. Cada vez que el funcionario de planta haga uso de

sus vacaciones, se contrataré personal en reemplazo de los funcionarios de planta,
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teniendo en consideracion el rendimiento, agilidad, habilidad y responsabilidad, al

momento de contratar personal.
g) Asignacion de funciones y obligaciones

Considerando el Art. 45.- Obligaciones del trabajador. Todo empleado tendra sus
funciones y obligaciones con la fundacion, de conforme a lo establecido en el
manual de funciones, con la finalidad de mantener un oportuno control de las

mismas.
h) Horario y Asistencia de los empleados

Se han establecido los horarios desde las 8:00 am hasta las 13:00 teniendo una
hora de almuerzo y desde las 14:00 hasta las 17:00 horas de tal manera que los
empleados deberan estar puntuales a las horas establecidas. Conforme a lo

estipulado por el Cadigo del Trabajo, segln el Art.- 47 De la Jornada maxima.
i) Vacaciones

Los funcionarios tienen derecho de uso y gozo de sus respectivas vacaciones de
acuerdo a la Ley y con autorizacion previa del inmediato superior. Conforme lo

establecido por el Cddigo del Trabajo segun el art. 69.-Vacaciones Anuales.
J) Motivacion, Evaluacion e Incentivos

El objetivo de la motivacion es estimular el rendimiento de los empleados para
alcanzar mayor eficiencia en el cumplimento de sus funciones y
responsabilidades, esto se realiza mediante una evaluacion de la productividad y

segun los resultados demostrados por el empleado en un periodo determinado.

El directorio de la organizacion ha determinado aplicar la forma de incentivar al
personal, con fortalecimiento de capacidades dentro o fuera del pais, con el fin de
aprovechar sus esfuerzos y alcanzar un méaximo nivel de capacidades de su talento

humano.
k) Reglas Generales de la Oficina Local:

Todo el personal de la organizacion debe respetar los siguientes principios y basar
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su labor de asistencia social en el presente codigo

e Nuestra oficina maneja claves de seguridad para activacion de alarma, al
momento de entregar a la persona encargada, ésta debe mantener absoluta
confidencialidad.

e El equipo instalado en la oficina tal como: copiadora, computadoras,
teléfono, vehiculo, son de uso exclusivo del programa de la organizacion, en
caso de requerir cualquier equipo, se debe solicitar al director local, para
coordinar su debido uso.

e EL vehiculo es de uso oficial del programa de la organizacion, en caso de
ser requeridos se debe poner en conocimiento del inmediato superior, para
coordinar su correcto uso.

¢ La oficina local cuenta con un staff técnico conformado por un nutricionista,
agrénomo, asistente administrativo, economista, en caso de requerir ayuda
técnica se sugiere coordinar estas actividades con los técnicos bajo la
coordinacion con la direccion.

e No se admite bajo ningun concepto el consumo de alcohol, drogas o
derivados, dentro de las oficinas de la organizacion durante y fuera del
horario de trabajo.

e Es deber y compromiso mantener la confidencialidad de los casos y
acciones de la organizacion, ain luego de su desvinculacion.

e Esta prohibida toda actividad sexual con dentro de las instalaciones de la

oficina 0 en campo.

1) Obligaciones de los técnicos de la organizacion

e Los técnicos de Capital Seed proveen entrenamiento a estudiantes en calidad
de pasantes segun el area correspondiente.
e No es aceptable establecer y mantener relaciones sentimentales entre

técnicos, pasantes y directivos de la organizacion.
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e Los técnicos no podran solicitar la permanencia de sus estudiantes a después
de las horas laborables, sin previa autorizacion de su inmediato superior y
con su oportuna justificacion.

e Los técnicos deben tener en consideracion por sus semejantes en la
observacion de honor, integridad, moralidad y respeto en palabra y accion.

m) Obligaciones de los voluntarios

e Deben tener en consideracion por sus semejantes en la observacion de los
altos principios de honor, integridad, moralidad y honradez.

e Respetar los derechos de los funcionarios: no maltrato fisico o verbal, mala
conducta que ponga en peligro la salud o seguridad de usted y los demas.

e Obedecer, honrar y sostener la ley del pais en el que se encuentra.

e Uso del lenguaje apropiado.

e Evitar el uso de drogas: éstas incluye el tener en su poder, usar o distribuir
narcoticos como lo define la ley, excepto por aquellas medicinas prescritas
por un médico profesional.

e No se permite fumar, dentro de las oficinas, de igual manera en las
comunidades donde la organizacion tiene su area de accion.

e La vestimenta y apariencia personal tanto de hombres como mujeres,
siempre debe ser modesta, presentable y limpia.

e Las relaciones de indole sentimental con estudiantes o personal de la

organizacion, no son aceptables.

n) Los Estudiantes o Pasantes

Conforme a lo establecido segin la Ley Organica de Educacion Superior en el
Art. 87.- Requisitos previos a la obtencion del titulo, la organizacion a través del
departamento de vinculacion de las Universidades locales, realizan el tramite y la

gestion pertinente, para la vinculacion del estudiante en calidad de pasante con la
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organizacion.

e Participan de la pasantia pre profesional por un lapso de seis meses y en
casos excepcionales hasta mas tiempo, mediante solicitud del técnico de la
organizacion y aprobado por el inmediato superior.

o Participan en el programa de extension comunitaria por el lapso de un mes
vacacional.

o Deben cumplir con el desarrollo de actividades planificadas por los técnicos.

e Realizardn las actividades planificadas en campo y oficina, en base a la
asignacion otorgada por los técnicos.

e Deben cumplir con el horario establecido por la oficina local, y se llevara un
registro del ingreso y salida en el libro de control diario.

e Se mantendrd un uso adecuado a los equipos de computacidn, estacion de
trabajo, internet y material de trabajo.

e No podra conducir el vehiculo de la organizacion, y recibiran recursos
financieros para su movilizacion, cuando el vehiculo no se encuentre
disponible.

e Las salidas al campo u otro lugar deben ser planificadas y autorizadas por
los técnicos y a su vez notificadas al inmediato superior.

e Todo gasto efectuado debe ser justificado con comprobante como facturas,
notas de venta legales.

e Equipos tales como: camaras fotogréficas, gps, proyector, laptops, son de
uso exclusivo de la organizacion.

e Estd totalmente prohibido comprometer recursos econdémicos, fisicos,
insumos técnicos, con familias, instituciones, etc.

e No se acepta comportamientos inapropiados en la oficina y campo como:
embriaguez, adulteracion de datos, sobre precios en las compras, no
devolucion de dinero sobrante, acuerdos econémicos con proveedores, etc.

¢ No se permite fumar en las instalaciones de la organizacion o comunidades,

durante las horas de trabajo.
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3.12 Propuesta de un Manual de Funciones para la Organizacion Capital
Seed- Ibarra.

Mediante el uso de esta guia de procesos o manual de funciones, se indica los
lineamientos de autoridad, y procedimientos que deben realizar los colaboradores
o funcionarios, en cada programa, y proyecto que se desempefie en el modelo de

la Fundacién Capital Seed.

Adicionalmente, es un insumo dindmico el mismo que permitira que las
actividades de la organizacion fluyan satisfactoriamente, optimizando el recurso

del tiempo.

La finalidad de la aplicacion de este manual, es objetivizar las funciones de cada
area, y establecer una cultura organizacional, hasta llegar a la fluidéz de las
operaciones diarias de cada programa del proyecto, fomentando el buen habito, en

buenas costumbres y las buenas costumbres en forma de vida de la fundacion.

A continuacién, se detallan las tareas a cada uno de los cargos que conforman la
estructura organica de la organizacion, en el que se define informacion como:
identificacion del puesto, relaciones de autoridad, funciones, responsabilidades y

demas especificaciones del puesto.

TABLA Nro. 15

MANUAL DE FUNCIONES

Nombre del cargo DIRECTOR

Nivel Directivo

Jefe Inmediato Donantes
Subordinado inmediato Administrador - Ecuador

Este elemento es quien orienta y dirige a Capital Seed, por medio
DESCRIPCION DEL PUESTO |del direccionamiento estratégico que colabora en la gestién de la
organizacion, estableciendo politicas, directrices y normas.

78

FUNCIONES

1.- Coordinar y gestionar la oportuna ejecucién de los programas y proyectos de la fundacién.

2.- Cumplir y hacer cumplir las normas y estatutos de la organizacién.

3.- Realizar convenios y alianzas con Universidades, ONG's nacionales o internacionales; desde
la sede principal ubicada en Washington, Estados Unidos de América.

4.-Elaborar y supervisar en el disefio de directrices, lineamientos, reglas y normatividad.

5.- Aprobar y apoyar en el ambito econémico y financiero en la coordinacion de elaboracién de
programas.

6.- Aprobar la contratacidn y terminacién de contrato del personal.




Elaborado po
Afio: 2015

. La Autora.

TABLA Nro.16

MANUAL DE FUNCIONES

Nombre del cargo RESPONSABLE LOCAL
Nivel Administrativo
Jefe Inmediato Director
Subordinado inmediato Asistente Administrativo

El Responsable Local tiene un alto grado de
DESCRIPCION DEL PUESTO rgsponsabnlldad, de generar iniciativas, antes las

circunstancias adversas que se presenten dentro de las
labores de la Organizacion.

FUNCIONES

1.- Adoptar y establecer las normas y estatutos establecidos por el directivo de USA, para la oficina
en Ecuador.

2.- Seleccionar, al personal para entrevistar juntamente con el director de la Funda

3.- Supervisar y controlar al personal.

4.- Apoyar en el ambito econémico y financiero en la coordinacién de elaboracién de programas.

5.- Garantizar el buen funcionamiento, administrativo y operativo de la organizacién de acuerdo al
presupuesto autorizado.

6.-Participar en las sesiones de la directiva, con voz informativa.

7.- Presentar informes mensuales y anuales de la gestién de la organizacidn realizada en Ecuador,
a la directiva de USA.

8.- Nombrar, aceptar renuncias y presentar desahucios del personal administrativo y operativo e
informar al jefe inmediato.

S.- Ejecutar la gestion del proceso de pagos de salarios o cuentas a proveedores y personal de la
Organizacién.

PERFIL AL CARGO




Elaborado por: La Autora.
Afio: 2015

TABLA Nro. 17

MANUAL DE FUNCIONES

Nombre del cargo ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Nivel Administrativo
Jefe Inmediato Responsable Local
Subordinado inmediato N/A

Es un apoyo logistico y de coordinacion
DESCRIPCION DEL PUESTO|administrativa, tanto para el Director, Responsable
Local y aﬁrsonal técnico, de la organizacién.

FUNCIONES

1.- Formular, informes y comunicaciones, al personal de la organizacidén,
entidades e instituciones externas,etc.

2.- Preparar, la agenda de reuniones, con los directivos.

3.- Velar, por el cuidado de los equipos de la organizacion.

4.- Participar, en los procesos de planificacién de Capital Seed

5.- Apoyar, en gestion de informacién financiera.

6.- Redactar, oficios y documentacién a diversas entidades.

7.- Administrar el sistema de recepcidn, registro, distribucién y archivo de la
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Elaborado por: La Autora.
Afio: 2015

TABLA Nro. 18

:%ésgifo

MANUAL DE FUNCIONES

Nombre del cargo

TECNICO EN EMPRENDIMIENTOS RURALES

Nivel Técnico
Jefe Inmediato Responsable Local
Subordinado inmediato Pasante

DESCRIPCION DEL PUESTO

El técnico responsable del area de emprendimientos
comunitarios rurales, debera levantar informacién
mediante encuestas, elaborar informes de las
asistencias técnicas realizadas en el area de
Empren§iinientos Rurales Comunitarios o
Individuales, y registrar en una base de datos y dar
seguimiento a las mismas.

FUNCIONES

produccién agricola.

1.- Elaborar contenido educativo en registro de ingresos y egresos de la

2.- Preparar talleres eduactivos para almacenamiento de alimentos.

3.- Elaborar talleres con contenido educativo financiero.

4.- Formular Planes de Negocios

5.-Dar seguimiento a los Emprendimientos

6.- Apoyar y dar seguimiento a la aplicacién adecuada de los Planes de Negocio

7.- Llevar el registro de kilometraje del vehiculo.




Elaborado por: La Autora.
Afio: 2015
TABLA Nro. 19

% it MANUAL DE FUNCIONES
S]]

Nombre del cargo TECNICO EN ALFABETIZACION FINANCIERA
Nivel Técnico

Jefe Inmediato Responsable Local
Subordinado inmediato Pasante

El técnico de ésta area es el responsable de brindar
conocimiento en el ambito financiero, téchicamente
capacitalgzn los conocimientos basicos de
contabilidad, como el registro de su produccién
agricola y alternativas de comercializacién, en las
familias de la comunidad

DESCRIPCION DEL PUESTO

FUNCIONES

1.- Elaborar contenido educativo en registro de ingresos y egresos de la produccién

2.- Elaborar talleres con contenido educativo financiero.

3.-Dar seguimiento a las buenas practicas contables basicas a cada beneficiario.

4.- Apoyar en la aplicacién oportuna de las capacitaciones realizadas.

5.- Llevar el registro de kilometraje del vehiculo.

6.- Revisar el equipo de herramientas del vehiculo antes de salir a la comunidad.

7.- Elaborar ficha de Impacto en la Comunidad del trabajo realizado a través del
programa

PERFIL Al CARGO




Elaborado por: La Autora.
Afio: 2015

TABLA Nro. 20

:“%E: it MANUAL DE FUNCIONES
=T=Jia=]

Nombre del cargo TECNICO EN SEGURIDAD ALIMENTARIA
Nivel Técnico

Jefe Inmediato Responsable Local
Subordinado inmediato Pasante

El técnico responsable debera realizar trabajo de
capactac@®, levantamiento de datos e informacién para
DESCRIPCION DEL PUESTO investigacidon y seguimiento de aplicaciéon de los programas
en los beneficiarios, aportando soluciones oportunas para
mitigar, la mala nutricion de la poblacién de la comunidad.

FUNCIONES

1.- Elaborar contenido educativo en caso ante siniestros, desastres naturales,etc. o

2.- Preparar talleres eduactivos para almacenamiento de alimentos.

3.- Lecciones para la correcta y adecuada preparacién y coccion de alimentos y el por qué

4.- Recetas rapidas,econdmicas y sobretodo con benficios nutricionales.

5.-Asignar al pasante o tesista la preparacion del material didactico para el taller o
capacitacién, el equipo de campo a llevar a la comunidad y el equipo de investigacion
necesario.

6.- Llevar el registro de kilometraje del vehiculo.

7.- Revisar el equipo de herramientas del vehiculo antes de salir a la comunidad.




Elaborado por: La Autora.
Afo: 2015
TABLA Nro. 21
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MANUAL DE FUNCIONES

Nombre del cargo PASANTE y/o VOLUNTARIO
Nivel Técnico
Técnico de Area de la cual es dependiete el pasante o
Jefe Inmediato tesista
Subordinado inmediato N/A

Parte de nuestro equipo de trabajo, son los pasantes y
voluntarios, quienes ayudan o asisten al técnico del area
que corresponda. Para Capital Seed, este elemento
colaborador es muy importante por eso es necesario
contar con estudiantes que no solo posean excelencia
académica, sino un espiritu humanista, con ganas de
aprender, que se sienta identificado con la Labor Social

DESCRIPCION DEL PUESTO

que realiza Capital seed.

FUNCIONES

1.- Solicitar, al asistente insumos de material de trabajo.

2.- Preparar, material didactico para capacitaciones y talleres.

3.- Preparar, el equipo de recoleccion de datos.

4.- Preparar, el equipo de campo.

5.- Digitar, datos o informacién que requiera el técnico.

PERFIL AL CARGO

Egresados o cursando las carreras en las siguientes ramas: Administrador de Empresas, Ing.
Comercial, Economista, Ing. Contable, Abogado, y Nutricién.

COMPETENCIAS

. Manejo de tecnologias de la comunicacién e informacién

. Trabajo en equipo

. Transmitir conocimiento e informacién

NINE

. Coordinacion de actividades en equipo, en trabajo de campo

HABILIDADES

1. Iniciativa en la innovacion y aportacién en la creacion de ideas.
2. Manejo de Word, Excel, Power Point, Internet, GPS, Correo electrénico
3. Sentido analitico, critico, objetivo y evaluativo
4. Trabajo metddico y bajo presion
Elaborado por: Aprobado por:
ADMINISTRACION DIRECTOR

Elaborado por: La Autora.
Afio: 2015
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3.13 Propuesta de un Manual de Procedimientos Operativos en Asesoria de
Emprendimientos Rurales:
TABLA Nro. 22

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
OPERATIVOS

“ASESORIA & GESTION EN EMPRENDIMIENTOS"

Nuestro fin es dar asistencia inmediata
en tramites formales y asesoria en
Objetivo: negocios rurales, y de esta manera
ampliar los conocimientos de las
familias de la comunidad.

ASESORIAS EN
EMPRENDIMIENTOS RESPONSABLE
ACTIVIDAD

Solicita informacion de asesoria en
emprendimientos.
Entrevista entre asesor y solicitante, el
asesor explica y brinda informacién
necesaria para cada actividad
requerida.
Desarrollo de la idea de negocio o
emprendimiento.
Elaboracion del Plan de Negocio. Asesor CPS(Capital Seed)
Acompafiamiento en el desarrollo y
aplicacion del plan de negocio.
Seguimiento y asistencia técnica al
emprendimiento.

Beneficiario

Asesor CPS(Capital Seed)

Asesor CPS(Capital Seed)

Asesor CPS(Capital Seed)

Asesor CPS(Capital Seed)

Elaborado por: Aprobado por:
FIRMA FIRMA
Elaborado por: La Autora.
Afio: 2015

86



Flujograma de Procedimientos para Asesoramiento & Gestion

emprendimientos.
GRAFICO Nro. 13

FLUJOGRAMA DE ASESORIA Y GESTION DE EMPRENDIMIENTOS

/ Solicitud de N

A2 \
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beneficiario
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de emprendimiento
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Elaboracién del plan
de negocio

\ 4

Acompafiamiento
en la aplicacién del
plan de negocio

\ 4 .

// Seguimiento y \
| asistencia técnica del
emprendimiento

Elaborado por: La Autora.
Afio: 2015
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3.14 Propuesta de un Manual de Procedimientos para Alfabetizacion y

Capacitacion Financiera.
TABLA Nro.23

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

“ALFABETIZACION FINANCIERA"

Lograr profundizar los conocimientos impartidos por
Objetivo: medio de talleres y capacitaciones dadas a la comunidad y
que puedan ser aplicados en sus hogares.

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Elabora talleres y capacitaciones: seguridad alimentaria. Técnico
Entrega material didactico y teorico al pasante. Técnico
Prepara material didactico para capacitaciones segun los L
S . P Técnico
requerimientos del &rea técnica.
Preparacion de equipo de campo y transporte. Técnico
Entrega de material a la gente que realizar la capacitacion. Técnico
Capacitacion y taller Técnico. Técnico
Se realiza una corta evaluacién a manera de dindmicas de la _—
L . N Técnico
capacitacion, para determinar el aprendizaje de las personas.
Cierre del evento Técnico

Elaborado por:

Aprobado por:

FIRMA

FIRMA

Elaborado por: La Autora.
Afio: 2015
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GRAFICO Nro.14

FLUJOGRAMA DE CAPACITACION EN ALFABETIZACION
FINANCIERA
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v

Elaborado por: La Autora.
Afio: 2015

3.15 Propuesta de un Manual de Procedimientos para Capacitacion en

seguridad alimentaria.
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TABLA Nro. 24

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

“SEGURIDAD ALIMENTARIA"

Concientizar a las personas de la importancia de la buena
nutricion y salud, mediante talleres. Capacitar en

Objetivo: almacenamiento de alimentos y usar el trueque como otra
alternativa de medio de comercio cuando no exista
liquidez.

ACTIVIDAD RESPONSABLE
. - Técnico
Entrega material didactico y tedrico al pasante. Nutricionista
Prepara material didactico para capacitaciones segin los Técnico
requerimientos del &rea técnica. Nutricionista
Preparacion de equipo de campo Yy transporte. Te_cf"“_’
Nutricionista
. o S Pasante o
Entrega de material a la gente que realizara la capacitacion. .
voluntario
Capacitacion y taller Técnico. Pasante_o
voluntario
Se realiza una corta evaluacion a manera de dindmicas de la Técnico
capacitacion, para determinar el aprendizaje de las personas. Nutricionista
Cierre del evento Tecnico
Nutricionista
Elaborado por: Aprobado por:
FIRMA FIRMA
Elaborado por: La Autora.
Afio: 2015

GRAFICO Nro. 15

FLUJO GRAMA DE CAPACITACION EN SEGURIDAD ALIMENTARIA
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Elaborado por: La Autora.
Afio: 2015

CAPITULO IV

4. ANALISIS DE IMPACTOS
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Los impactos son posibles consecuencias, que pueden aparecer durante la
ejecucion del proyecto de la organizacion y se deben evaluar de manera

cualificada y cuantificada.

La ejecucion de este proyecto, generarda impactos de tipo politico, social,
educativo, econémico y ético, lo cual, logramos determinar por medio de éste
analisis si el efecto de los impactos de la aplicacion del manual es positivo o

negativo.

Para su valoracion se empieza por identificar los principales impactos con sus
respectivos indicadores, para esto existen parametros de valoracion cuantitativa y

cualitativa, para cada uno de sus componentes, considerando la siguiente escala:

TABLA Nro. 25

ESCALA DE IMPACTOS NIVEL DE IMPACTOS
-3 Impacto Alto Negativo
-2 Impacto Medio Negativo
-1 Impacto Bajo Negativo
0 No hay impacto
1 Impacto Bajo Positivo
2 Impacto Medio Positivo
3 Impacto Alto Positivo
Elaborado por: La Autora.
Afio: 2015

4.1 Impacto Social
Este proyecto lograra una aceptacion por parte de los empleados y directivos de la
organizacién, por medio de este manual tendran una manera clara de cada puesto

de trabajo y determinar las responsabilidades de cada empleado.

Con la aplicacion del modelo creado por la Fundacion Capital Seed, lo que se
prevé es mejorar el servicio de la organizacion, instaurando los manuales y
procedimientos para las diversas areas administrativas y operacionales de la
organizacion, lo cual permitira agilizar los procesos, alcanzando un alto grado de

eficiencia y efectividad.

TABLA Nro. 26
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MATRIZ IMPACTO SOCIAL

FACTORES -3 2 | -1 0 1 2 3 TOTAL
Mayor
oportunidad de X 3

hacer accién social

Mejor atencion de
excelencia al X 8
comunero

Mayor
participacion X 3
comunitaria

TOTAL 9 9

Elaborado por: La Autora.
Afio: 2015

Nivel del Impacto Social 9/3= 3 Alto Positivo

ANALISIS IMPACTO SOCIAL:

Mayor oportunidad de hacer accion social:

Este impacto refleja el mayor alcance y oportunidad que tiene la fundacién, al
dictar las capacitaciones y talleres proporcionados a la gente beneficiaria de la
comunidad; la misma que desea ampliar y enriquecer sus conocimientos, con la

finalidad de aplicalos en su hogar.

Mejor atencién de excelencia al comunero:

Ademds, el acercamiento personalizado, mejora la atencion y servicio al
beneficiario, ya que la fundacion asiste en territorio, lo cual difiere en calidad de

servicio con otras entidades comunes.

Mayor participacién comunitaria:

Consecuentemente, gracias a la confianza generada en la calidad de la atencion al

beneficiario, la fundacién ha adquirido fidelidad por parte de la comunidad, la
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misma que ha colaborado en la aplicacién de las capacitaciones dictadas segin

haya sido el programa.

4.2 Impacto Econdémico.
Cabe mencionar que, el uso y la correcta aplicacién del manual, permite mitigar
los retrasos en las labores de la organizacion, evitando gastos innecesarios como

contratacion de asesoria, por medio de consultorias o estudios externos.
TABLA Nro. 27

MATRIZ IMPACTO ECONOMICO

FACTORES -3 -2 -1 0 1 2 3 TOTAL
Alto desarrollo
2
del sector
Generar la
creacion de X 2
microempresas
Aumento del
bienestar de la
. 3
comunidad en su
calidad de vida
TOTAL 4 3 7
Elaborado por: La Autora.
Afo: 2015

Nivel del Impacto Econédmico 7/3= 2,33 Medio Positivo.

ANALISIS IMPACTO ECONOMICO:

Alto desarrollo del sector:

Promover y fomentar la cultura de capacitacion y ensefianza, esta comprobado el

Aumento del Desarrollo de la poblacién beneficiaria.

Generar la creacién de microempresas:

Al aumentar sus conocimientos, estdn en la posibilidad de generar las

herramientas necesarias para crear una microempresa.

94



Aumento del bienestar de la comunidad en su calidad de vida:

Mediante las capacitaciones y talleres brindados a los beneficiarios, con la
finalidad de ampliar sus conocimientos, y puedan formular un mejor manejo de
sus recursos, administrar su economia familiar, registros de la produccién, etc.,
esto conlleva al Aumento del bienestar y calidad de vida de la poblacion

beneficiaria.

4.3 Impacto Educativo
Con el modelo sugerido, se procura lograr que los colaboradores de la Fundacién
Capital Seed, logren desarrollarse a nivel académico, con el fin de ampliar su
campo profesional, en aquellos que tienen ya varios afios en la organizacién como

también en los nuevos aspirantes.

En este sentido, el impacto educativo destaca en la comunidad como la generacion
de desarrollo de nuevos conocimientos alcanzables y faciles de aplicar en su

produccion agricola.
TABLA Nro. 28

MATRIZ IMPACTO EDUCATIVO

FACTORES 32 -1 01| 2| 3| TOTAL
Formular la Creacion de
talleres y capacitaciones X 3
Generar Investigacion y X 2
pasantias
TOTAL 2 | 3 5
Elaborado por: La Autora.
Afio: 2015

Nivel del Impacto educativo 5/2=2,5 Medio Positivo.
ANALISIS IMPACTO EDUCATIVO:

Formular la Creacidn de talleres y capacitaciones:
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Conforme aumenta la demanda, se formulan las capacitaciones, ya que el objetivo
es solventar toda duda o cuestion de los beneficiarios, en operaciones basicas

financieras.

El presente manual serd material de informacion de conocimiento que servird
como medio de actualizacién y fuente de consulta para mejorar los conocimientos

de todo el personal involucrado en educar a la gente.

Generar Investigacion y pasantias:

Adicionalemente, a través del desarrollo de los programas, los estudiantes y
voluntarios han generado el interés en la creacion de investigaciones enfocadas

hacia el desarrollo.

4.4 Impacto Etico:
Nuestro Staff o equipo de trabajo es necesario que se sienta motivado en aplicar
su profesionalismo, en hacer las cosas a cabalidad y con madurez, siendo
consciente de sus valores y principios, que no sélo buscan un rédito econémico

sino una satisfaccion humana o personal.
TABLA Nro. 29

MATRIZ IMPACTO ETICO

FACTORES -3 -2 -1 0 1 2 3 TOTAL
Mayor Solidaridad X 3
Impulso al X 3

Profesionalismo

Aplicacion de

Principios y Valores X 3
TOTAL 9 9
Elaborado por: La Autora.
Afio: 2015

Nivel del Impacto educativo 9/3= 3 Positivo Alto.
ANALISIS IMPACTO ETICO:

Mayor Solidaridad:
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Durante el desarrollo de los programas y proyectos de la fundacion, los
funcionarios de la organizacion alcanzaron un mayor nivel de solidaridad con la

gente beneficiaria y del sector.

Impulso al Profesionalismo:

El trabajo en una organizacion con fines sociales, impulsa al desarrollo de la

investigacion y por ende el impulso de lograr un mejor nivel educativo.

Aplicacién de Principios y Valores:

Mediante la correcta aplicacion de los Valores se consigue mitigar la corrupcion
dentro de la entidad, ya que si no cuentan con valores solidos no existe
organizacién que sea sostenible con un personal que no esta enfocado en su

mision y vision.

4.5 Impacto General
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TABLA Nro. 30

MATRIZ IMPACTO GENERAL

FACTORES | -3 -2 -1 0 1 2 3 TOTAL

Imp_acto X 3

Social

Impagto_ X 2

Economico

Impacto

Educativo B e

Impacto

Etico X &
TOTAL 4 6 10

Elaborado por: La Autora.

Afio: 2015

Nivel del Impacto General 10/4= 2,5 Medio Positivo.

ANALISIS IMPACTO GENERAL:

El impacto a nivel general que desprende el modelo del proyecto, es un impacto
medio positivo, quiere decir que la organizacion, se beneficiara tanto a nivel
interno como externo, porque el buen manejo del manual, permite que las
funciones y procesos se lleven a cabo de forma ordenada, clara y eficaz,
alcanzando buenos resultados, y consecuentemente logrando asi la sostenibilidad

de la organizacion.

La implementacidn de este manual, es un aporte al desarrollo de la organizacion y
por ende de la comunidad, porque a través del desarrollo de los programas que
ofrece la fundacion, se generan emprendimientos comnitarios y asistencia técnica,
que buscan cubrir las necesidades més bésicas en las familias beneficiarias de la

comunidad.

CONCLUSIONES
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e Segun el diagndstico situacional general, se pudo demostrar la gestion
administrativa y operativa actual de Capital Seed, y se ha determinado que
es necesario, para la organizacion contar con un Manual de procedimientos

y mejorar los procesos técnicos y operativos de la organizacion.
e Para alcanzar la eficiencia y eficacia dentro de la organizacién, es
importante y necesario aplicar el manual, con el objetivo que el equipo de

trabajo sea consciente de la importancia e impacto de sus responsabilidades

que debe cumplir.

e Las bases tedrica y cientifica, extraidos de investigacion bibliogréfica,

revistas, entrevistas, etc., sustentan a la propuesta realizada.

e El nivel de impacto es favorable para la sostenibilidad y ejecucion de los
programas de la Fundacion.

RECOMENDACIONES
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e Se debe crear el Manual de funciones y procedimientos operativos de la
organizacion, lo mas pronto posible, para evitar la duplicidad de funciones y

pérdida de recursos del tiempo.

e Aplicar el manual sin saltarse los procesos, para lograr la eficiencia y

eficacia de las operaciones de la organizacion.

e Modificar el manual dentro del esquema o modelo establecido por la

autoridad competente de la organizacion.

e Instruir al personal en el uso y aplicacién del manual y crear incentivos para
motivar al equipo de trabajo en generar proyectos de desarrollo para la

comunidad.
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ANEXO Nro. 1
ENCUESTA A LOS EMPLEADOS

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

Encuesta dirigida a los funcionarios de la organizacién Capital seed — Ibarra.

Objetivo: “DISENO DE UN MANUAL DE FUNCIONES Y
PROCEDIMIENTOS DE LA FUNDACION CAPITAL SEED, EN LA CIUDAD
DE IBARRA, PROVINCIA DE IMBABURA”.

Se solicita comedidamente, responder con toda sinceridad, ya que su
respuesta es un insumo relevante para el desarrollo de este

proyecto. Responda con una (X) la respuesta que considere correcta.

1.- ¢Al momento de ingresar a la organizacion recibié alguna breve

capacitacion de los procesos administrativos y operativos?

Sl NO

2.- ¢Cuando ingresé6 a la organizacion realizo algun tipo de

transicion del cargo a desempeiiar?

Sl NO



3.- ¢Conoce usted la existencia de una guia o manual de funciones y

procedimientos de la organizacion?

Sl NO

4.- ¢Usted cree que la falta de una guia de procesos afecta al

cumplimiento de las operaciones de la organizacion?

Sl
NO
A VECES

5.- éConoce el organigrama, la misidn y vision de la organizacion?

Sl NO

6.- ¢Su inmediato superior utiliza el medio adecuado cuando

transmite indicaciones?

SIEMPRE
A VECES
NUNCA



7.- éCual es el método adecuado que usa su jefe para comunicarse

con los funcionarios?

ESCRITO
VERBAL
EMAIL

8.- ¢Es satisfactoria la gestion administrativa y operativa de la

organizacion?

SIEMPRE
A VECES
NUNCA

9.- Usted considera que el ambiente de trabajo es:
SATISFACTORIO
REGULAR
NADA SATISFACTORIO

10.- ¢Qué tipo de nivel académico posee?
BACHILLER
EGRESADO
TERCER NIVEL
CUARTO NIVEL

11.- ¢Cuanto tiempo de experiencia posee en el cargo que
actualmente desempena?

0 a 2 afios

3 a5 aifios

6 a mas



ANEXO Nro. 2
ENTREVISTA AL PRESIDENTE DE LA ORGANZACION

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

Entrevista dirigida al presidente de la organizacién Capital seed — Ibarra.

Objetivo: “DISENO DE UN MANUAL DE FUNCIONES Y
PROCEDIMIENTOS DE LA FUNDACION CAPITAL SEED, EN LA CIUDAD
DE IBARRA, PROVINCIA DE IMBABURA”.

1.- ¢Qué cargo desempeiia usted dentro de la organizacion?

2.- ¢{La organizacion posee un presupuesto establecido y por cuanto

tiempo?

3.- éQué requisitos toma en cuenta al momento de contratar

personal?

4.- ¢Se capacita al nuevo personal en el area que corresponda, al

momento de ingresar a la organizaciéon?

5.- éUsted entrega por escrito las funciones de los empleados

cuando ingresan a trabajar por primera vez en la organizacion?

7.- ¢El equipo conoce las politicas, normas, y estatutos de la

organizacion?



8.- ¢El equipo conoce el proceso de solicitud de insumos

materiales?

9.- ¢En calidad de organizacion extranjera, poseen fortalecimiento

de capacidades fuera del pais, como incentivo a sus empleados?

10.- ¢éConsidera que las funciones y procedimientos de los

empleados estan adecuadamente segregadas?

11.- ¢{Posee un registro o base de datos de las familias beneficiarias

del programa?

12.- ¢Cuenta la organizacion con un manual de funciones y

procedimientos?

13.- ¢Como considera el rendimiento de sus empleados?

14.- ¢Como considera usted el ambiente laboral?

15.- ¢Considera que actualmente los procedimientos hasta ahora

realizados en la organizacidn son eficientes?

16.- ¢Qué medidas a tomar considera usted necesario implementar

para un mejor rendimiento de la organizacion?



ANEXO Nro. 3

LIBRO DE REGISTRO DE EGRESOS

LIBRO DE REGISTRO DE INGRESOS

FECHA

PRODUCTO/CONCEPTO

UNIDADES

PRECIO UNITARIO

PRECIO TOTAL




ANEXO Nro. 4
PLANIFICACION DE NEGOCIO

ACTIVIDAD: PLANIFICACION DE UN NEGOCIO

PLAN DE TRABAJO

CUANTO VOY A VENDER O GASTAR EN CADA MES? QUE VoY

ACTIVIDADES
ENE [FEB [MAR |ABR [MAY |JUN [JUL |AGO |SEP |OCT |[NOV |DIC | HACER?




ANEXO Nro. 5

REGISTRO DE INGRESOS

LIBRO DE REGISTRO DE EGRESOS

FECHA

ACTIVIDAD REALIZADA

INSUMOS UTILIZADOS

UNIDAD/CANTIDAD

COSTO UNITARIO

COSTO TOTAL




ANEXO Nro. 6

REGISTRO DE ACTIVIDADES

REGISTRO DE ACTIVIDADES

FECHA

ACTIVIDAD REALIZADA

INSUMOS USADOS

PRECIO TOTAL




ANEXO Nro. 7
FLUJO DE EFECTIVO

FLUJO DE EFECTIVO

MES Ene |Feb (Mar |Abr [May Jun (Jul |Ago Sep |Oct |Nov |Dic

Ingresos (Ventas)

Total Ingresos

Egresos (gastos)

Total Egresos

Ingresos - Egresos




ANEXO Nro. 8
INFORMACION PARA OBTENER UN CREDITO

INFORMACION PARA OBTENER UN CREDITO

INGRESOS VALOR $
INGRESOS FINCA
INGRESOS FIJOS
INGRESOS CONYUGE
PENSIONES

OTROS INGRESOS

TOTAL INGRESOS ]

EGRESOS VALOR $

ALIMENTACION

EDUCACION

TRANSPORTE

ARRIENDO

GASTOS DE LA UNIDAD PRODUCTIVA
SERVICIOS BASICOS

DEUDAS

OTROS EGRESOS

TOTAL EGRESOS




ANEXO Nro. 9

SOLICITUD DE VIATICOS

SOLICITUD DE VIATICOS

FUNCIONARIO:
DESTINO:

FECHA:

DESDE

HASTA

TRANSPORTE
ALIMENTACION
TOTALS

AUTORIZADO POR:

FIRMA

SOLICITADO POR:

FIRMA




ANEXO Nro. 10
SOLICITUD DE PERMISOS Y VACACIONES

SOLICITUD DE PERMISO O VACACIONES

[ [vacaciones

[ Jpermiso ocasionaL

[ Jermiso sTTucioNAL

[ Jucencia

NOMBRE FUNCIONARIO:

AREA:

DESDE HASTA

Se autoriza al sefior(a), para que haga uso de sus vacaciones

de dias, que tiene derecho de acuerdo a lo establecido segtn el Codigo del Trabajo.

FIRMA INMEDIATO SUPERIOR




ANEXO Nro. 11

TALLERES Y CAPACITACIONES




ANEXO Nro. 12

VOLUNTARIADO

ANEXO Nro. 13

ASAMBLEA COMUNAL




