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RESUMEN EJECUTIVO

Por medio de la investigacion realizada en el Patronato Municipal de Accion
Social del canton Pimampiro, se obtuvo informacion importante sobre la
situacion real, para lo cual, se apoy6 en encuestas, entrevistas, opinion de
expertos y la observacion directa como técnicas de investigacion, su
aplicacion se canalizé a una muestra de la poblacién pimampirefia asi como
a las personas que conforman el Patronato, mismas que permitieron
conocer la apreciacion de la ciudadania sobre el Patronato y los servicios,
el funcionamiento de las diferentes actividades para posteriormente
establecer las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas; e
identificar el problema por el cual atraviesa la institucion. Posteriormente se
recopilaron fundamentos teéricos y cientificos, mismos que sirvieron de
pilar para la elaboracion de los presentes proceso. De igual manera se
recurri6 a las leyes, ordenanzas y reglamentos que rigen el normal
desenvolvimiento del Patronato Municipal puesto que el acatamiento de las
Leyes es primordial en toda organizacion. Con base en los fundamentos
anteriores se elaboraron los Procesos de implementacion y funcionamiento
de servicios asistenciales para el Patronato de Pimampiro; su contenido
abarca los principales procesos administrativos y contable-financieros
adaptados a la realidad de la institucién, cuya finalidad es establecer los
pasos para realizar las diferentes actividades y determinar puestos y
funciones para mejorar el manejo de los servicios que se pretende
implementar constituyéndose una guia practica de facil comprension para
los encargados de la buena marcha de la institucion. La aplicacion del
proyecto considera impactos que afectan positivamente en el aspecto
institucional a través de un manejo eficaz y eficiente de recursos en la
realizacion de las actividades diarias, colaborara para que las acciones se
basen en procedimientos transparentes, y se facilite la rendicion de cuentas
ante los respectivos organismos de control. Como resultado de la
investigacibn se emiten conclusiones y recomendaciones que estan

orientadas a la correccién y mejoramiento de los actuales procesos.
EXECUTIVE SUMMARY



By means of the investigation carried out in the Municipal Patronage of
social action of the canton Pimampiro, important information was obtained
on the real situation, for that which, he/she leaned on in surveys, interviews
and the direct observation as technical of investigation, its application was
channeled to the population’'s sample Pimampireia as well as to people that
conform the Patronage, same that allowed to know the appreciation of the
citizenship about the Patronage and the services, the operation of the
different activities stops later on to establish the strengths, opportunities,
weaknesses and Threats; and to identify the problem for which crosses the
institution. Later on theoretical and scientific, same foundations were
gathered that served of pillar for the elaboration of the present process. In
a same way it was appealed to the laws, ordinances and regulations that
govern the normal development of the Municipal Patronage since the
observance of the laws is primordial in all organization. With base in the
previous foundations the implementation processes and operation of
assistance services were elaborated for the Patronage of the Pimampiro;
their content embraces the main administrative and accountant-financial
processes adapted to the reality of the institution whose purpose is to
establish the steps to carry out the different activities and to determine
positions and functions to improve the handling of the services that is sought
to implement being constituted a practical guide of easy understanding for
the in charge of the good march of the institution. The application of the
project considers impacts that affect positively in the institutional aspect
through an effective and efficient handling of resources in the realization of
the daily activities, it will collaborate so that the stocks are based on
transparent procedures, and the rendition of bills is facilitated before the
respective regulatory agencies. As a result of the investigation summations
and recommendations are emitted that are oriented to the correction and

improvement of the current processes.
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3. OBJETIVOS

4.1 OBJETIVO GENERAL
Disefar los procesos de implementacion y funcionamiento de servicios
asistenciales para el Patronato Municipal de Accion Social del canton

Pimampiro.

4.2 0BJETIVOS ESPECIFICOS
e Desarrollar un diagnoéstico situacional de las condiciones en las que

se encuentra el Patronato actualmente y asi como de su entorno.

e Seleccionar las bases tedricas cientificas y tecnoldgicas que sustenten
el proyecto.

e Disefiar la propuesta, estableciendo la base legal y los procesos
necesarios para la implementacion y funcionamiento de servicios

asistenciales en el Patronato Municipal.

e lIdentificar los posibles impactos que inciden en la ejecucion del

proyecto.
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PRESENTACION

El presente trabajo se realizé en el Patronato Municipal de Accion Social
del cantén Pimampiro, su objetivo primordial radica en la elaboracion de
manual procesos administrativos y financieros tomando como base la
realidad del Patronato Municipal. Esta conformado por cuatro capitulos,
cada uno de ellos contiene informacion valiosa que aporto a la realizacion

exitosa del proyecto.

En el desarrollo del capitulo | fue muy valioso la utilizacion de las técnicas
de investigacion como son la encuesta, entrevista y la observacion directa
aplicadas a las personas que conforman el Patronato Municipal de Accién
Social del canton Pimampiro, y a una muestra de la ciudadania, mismas
qgue permitieron conocer el funcionamiento de los diferentes procesos y
establecer las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas. A su vez

el andlisis permitié identificar el problema por el cual atraviesa la Institucién.

El capitulo Il Marco Teoérico, estd compuesto por los fundamentos tedricos
y cientificos, citados de algunos autores reconocidos que han realizado
investigaciones en materia administrativa y financiera, mismos que
sirvieron de pilar fundamental para la elaboracion del presente Manual. De
igual manera se recurrié a las leyes, ordenanzas y reglamentos que rigen
el normal funcionamiento del Patronato Municipal, puesto que el
acatamiento de las leyes es algo de lo que ninguna persona natural o

juridica puede prescindir 0 negarse a su cumplimiento.

El capitulo Ill La Propuesta, presenta en su contenido los principales
procesos Yy procedimientos administrativos y contable-financieros
adaptados a la realidad del Patronato dePimampiro, cuya finalidad es
establecer los lineamientos a seguir en las diferentes actividades.
Constituye una guia préactica de facil comprension para los encargados del

buen funcionamiento de la entidad, colabora al fortalecimiento del control
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interno y propende a conseguir el éxito institucional.

El capitulo 1V impactos del proyecto, considera los impactos del proyecto
en los aspectos: social, econémico, institucional y general; serviran para
determinar los beneficios y perjuicios que se puede ocasionar, de tal
manera que se detecte posibles errores para poder rectificarlos y alcanzar

el objetivo utilizando métodos y estrategias adecuadas para su mitigacion.

Seguido de los impactos del proyecto se encuentran las conclusiones y las
recomendaciones que se sugiere como resultado de la investigacion
realizada. La informacion que recopilan los procesos administrativo
financiero esta orientada a la correccion y mejoramiento de los diferentes

procesos de eficiencia, eficacia y efectividad para el éxito institucional.
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CAPITULO Il
MARCO TEORICO

2.1 SECTOR PUBLICO
El sector publico es el conjunto de organismos administrativos mediante los
cuales el Estado cumple, o hace cumplir la politica o voluntad expresada

en las leyes fundamentales del Pais.

La administracion publica es la actividad administrativa que realiza el
Estado para satisfacer sus fines a través del conjunto de organismos que
componen la rama ejecutiva del gobierno y de los procedimientos que ellos

aplican”.

2.1.1MARCO LEGAL DE LOS GOBIERNOS AUTONOMOS
DESCENTRALIZADOS

Los gobiernos autbnomos descentralizados cuentan con recursos

financieros propios, a mas de las rentas que el Estado tiene la obligacion

de proporcionar de conformidad con los principios de solidaridad y equidad

establecidos en la ley, que se asignaran en base al nimero de habitantes,

necesidades basicas insatisfechas, capacidad contributiva, logros en el

mejoramiento de los niveles de vida y eficiencia administrativa.

Los gobiernos autonomos descentralizados gozan de autonomia, entre
otras funciones les corresponde dictar ordenanzas, crear modificar,
suprimir tasas y contribuciones especiales de mejoras. Los gobiernos
autonomos descentralizados pueden asociarse para promover su

desarrollo econdémico, social y para el manejo de sus recursos naturales.
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2.1.2DEL MUNICIPIO

De acuerdo al Art. 1 de la Ley de Régimen Municipal “El municipio es la
sociedad politica autonoma subordinada al orden juridico constitucional del
Estado, cuya finalidad es el bien comun local y, dentro de éste y en forma
primordial, la atenciobn de las necesidades de la ciudad, del é&rea
metropolitana y de las parroquias rurales de la respectiva jurisdiccion.

El territorio de cada cantdn comprende parroquias urbanas cuyo conjunto

constituye una ciudad, y parroquias rurales”

El Art 2 sefiala que “cada municipio constituye una persona juridica de
derecho publico, con patrimonio propio y con capacidad para realizar los
actos juridicos que fueren necesarios para el cumplimiento de sus fines, en

la forma y condiciones que determinan la Constitucion y la ley”.

2.1.3FINES ESENCIALES DEL MUNICIPIO SON LOS SIGUIENTES

La Ley de Régimen Municipal en el Art. 11 sefala “los fines esenciales del
municipio, de conformidad con esta Ley, son los siguientes:

1. Procurar el bienestar material y social de la colectividad y contribuir al
fomento y proteccién de los intereses locales;

2. Planificar e impulsar el desarrollo fisico del canton y sus areas urbanas
y rurales;

3. Acrecentar el espiritu de nacionalidad, el civismo y la confraternidad de
los asociados, para lograr el creciente progreso y la indisoluble unidad de
la Nacion; y,

4. Promover el desarrollo econémico, social, medio ambiental y cultural

dentro de su jurisdiccion”

2.1.AEMPRESAS MUNICIPALES
El Art. 177 de la Ley de Régimen Municipal, hace relacion a las empresas
municipales senala que “La municipalidad podra constituir empresas

publicas para la prestacion de servicios publicos, cuando, a juicio del
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concejo, esta forma convenga mas a los intereses municipales y garantice

una mayor eficiencia y una mejor prestacion de servicios publicos.”

El Art. 178 dice “Las empresas publicas municipales se constituiran de
conformidad con las disposiciones de esta Ley y su patrimonio se formara
integramente con aportes de la respectiva municipalidad, sea en bienes o

en asignaciones que se sefialen en el respectivo presupuesto.

En su organizacién y funcionamiento, las empresas municipales se regiran
por las disposiciones de la ley organica de administracién financiera y
control, por las de esta seccion, por las de la ordenanza de su creacion y
por sus estatutos que, necesariamente, requerirdn la aprobacion del

concejo.

La municipalidad podra participar también con otros organismos del sector
publico, en la formacion de empresas publicas para la prestacion de
servicios publicos. Constituidas dichas empresas se regiran, asi mismo, por
las disposiciones de la ley organica de administracién financiera y control y
demas leyes, ordenanzas y estatutos que fueren pertinentes.

Las tasas por los servicios se crearan y regularan de conformidad con la

ley.
Puede observarse que la empresa publica municipal es una entidad creada

por ordenanza, con personeria juridica, autonomia administrativa y
patrimonial, su objetivo es la prestacion de un servicio publico por el cual

recibe una tasa o precio y las correspondientes contribuciones.

El Art. Art. 181senala que “cada empresa publica municipal tendrd un
directorio integrado en la forma y por el nimero de miembros que disponga
la ordenanza que le dé origen. Formaran parte del directorio por lo menos
un edil y un funcionario de la administracion municipal en representacion

del concejo y del alcalde, respectivamente.
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El Art. Art. 195. reza “cada empresa publica municipal llevarq su
contabilidad segun criterios comerciales y de acuerdo con las normas de
contabilidad y auditoria sefialadas por la Contraloria General del Estado,
de modo que permitan conocer clara y concretamente los costos de
operacion, de la prestacion de servicios publicos y los resultados

financieros de la empresa.”

2.1.5ADMINISTRACION

2.1.6 DEFINICION

www.mitecnologico.com/Main/DefinicionAdministracionY ConceptosBasicos(2013
) dice: “Es un proceso social que lleva consigo la responsabilidad de planear y
regular en forma eficiente las operaciones de una empresa, para lograr un
propésito dado”. La Administracién es el proceso de disefiar y mantener un
ambiente en el que las personas, trabajando en grupos, alcancen con eficiencia
metas seleccionadas.

Administrar es lograr que las cosas se realicen mediante la aplicacion del
proceso administrativo, planeacion, organizacién, integracién de personal,
direccion y control, creando y manteniendo un ambiente en el cual las
personas se puedan desempefar armoniosamente en conjunto con otras,
maximizando su potencial, eficacia y eficiencia, alcanzando las metas
preestablecidas. Esta es aplicable a todo tipo de organizaciones pequefas
o grandes, lucrativas o de servicio social, industriales, manufactureras o de

servicios entre otras clasificaciones.

2.1.7IMPORTANCIA

La administracién aporta al éxito de toda entidad u organismo social ya que
permite una adecuada administracion de los recursos disponibles. Permite
gue mejore el nivel de productividad, disminuye el riesgo existente ante las
condiciones cambiantes del entorno, promoviendo siempre el mejoramiento

continuo.
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La administracién se encuentra presente en todo organismo social, siendo
mMA&s necesaria, cuanto mayor y mas complejo sea éste. El éxito de una

organizacion esta directamente vinculado a una buena administracion.

Las empresas de mayor tamafo requieren de un proceso administrativo
técnico o cientifico ya que por su complejidad y magnitud, no podrian tener

éxito si no fuera en base de un ejercicio administrativo especializado.

Las pequeias y medianas empresas, también requieren de una adecuada
administracion ya que la oportunidad de crecer y desarrollarse se encuentra

vinculada a una adecuada administracion.

Consecuentemente, la importancia de la Administracion radica en la
posibilidad de alcanzar mejores condiciones socioeconémicas de la
poblacién promoviendo empresas y organizaciones mas eficientes y

productivas.

2.1.8 TIPOS DE ADMINISTRACION
La administracion como actividad practica existi6 desde que dos o mas
personas unieron esfuerzos para el logro de objetivos comunes. Segun

existen los siguientes tipos de Administracion.

2.1.9ADMINISTRACION PUBLICA
La administracion publica es aquella que concierne al gobierno, al poder

ejecutivo, que es el encargado de llevar a cabo las tareas gubernamentales.

b. ADMINISTRACION PRIVADA

La administracion Privada corresponde a las actividades de particulares,
personas naturales o juridicas. Se las identifica como Industrias, empresas

comerciales y de servicios.
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c. ADMINISTRACION MIXTA

Se refiere a las actividades de aquellos organismos que estan bajo la
jurisdiccion tanto del poder publico como del sector privado, a ellas
pertenecen instituciones de participacion estatal, descentralizadas o

auténomas con mucho crecimiento en los Ultimos afnos.

2.1.10 FUNCIONES DE LA ADMINISTRACION
a. PLANIFICACION

KOONTZ Harold(2008)afirma: “La planeacién es definir las metas de la
organizacion, establecer la estrategia general para lograr estas metas y desarrollar
una jerarquia compresiva de los planes e integrar y coordinar actividades, es la
primera funcion administrativa, sirve como base para las demas funciones. La
planeacion es la funcion administrativa que determina anticipadamente cuales son
los objetivos que deben alcanzarse y qué deben hacerse para lograrlos, es un
modelo tedrico para la accién futura”.

Por tanto planificar es el proceso de establecer objetivos empresariales y

elegir un futuro curso de accion para alcanzarlos.

b. ORGANIZACION

La organizacion es aquella parte de la administracién que establece una
estructura intencional de roles que deben cumplir las personas en una
organizacioén. Es intencional en el sentido de asegurarse de que se asignen
todas las tareas necesarias para alcanzar las metas y que, se confie en que

sean asignadas a las personas mas idéneas.

Consecuentemente se puede concluir que es el proceso mediante el cual
se relacionan los empleados y sus labores para cumplir los objetivos de la

empresa.

c. DIRECCION

Es el proceso de influir sobre las personas para que contribuyan a las metas

de la organizacion y del grupo.
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Es el proceso que busca motivar a personas o grupos de personas para
ayudar voluntaria y armoénicamente en el logro de los objetivos de la

empresa.

d. CONTROL

El control es la medicién de las actividades de los subordinados para
asegurar que los acontecimientos estén de acuerdo con los planes. Mide el
desemperfio contra metas y planes, muestra cuando existen desviaciones
negativas y, al poner en marcha acciones para corregir las desviaciones,
ayuda a asegurar el cumplimiento de los planes. Por tanto es el proceso
gue permite asegurar el desempefio eficiente para alcanzar los objetivos
de la empresa.En si el proceso administrativo permite armonizar esfuerzos

individuales para alcanzar los objetivos institucionales.

2.1.11 PROCESOS
a. DEFINICION

www.wikipedia.org/wiki/Proceso(2013):“Un proceso es un conjunto de actividades
0 eventos coordinados u organizados que se realizan o suceden alternativa o
simultdneamente bajo ciertas circunstancias con un fin determinado. Este término
tiene significados diferentes segun la rama de la ciencia o la técnica en que se
utilice. Es la organizacién de personas, recursos y actividades ordenadas en
secuencia l6gica, para lograr resultados determinados con alto valor agregado en
cualquier empresa.”

Es ordenar las actividades de trabajo a través de flujogramas, cursogramas,
diagramas de bloques y otras herramientas operativas de ingenieria que
permiten un aprovechamiento del tiempo y el espacio, con un principio, y

un fin de insumos y productos técnicamente calculados e identificados.

Se refiere a actividades o grupos de actividades que empleando insumos
organizacionales le agregan valor a estos y suministran un producto para
un cliente interno o externo. Son estructuras de ingenieria mediante las
cuales una organizacion hace lo necesario para producir con parametros

de eficacia, eficiencia y valor para sus clientes.
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e PROCESO CLAVE
Son aquellos procesos que inciden de manera significativa en los objetivos
estratégicos y son criticos para el éxito del negocio.

e SUBPROCESOS
Son partes bien definidas en un proceso, su identificacion puede resultar
atil para aislar los problemas que pueden presentarse y posibilitar
diferentes tratamientos dentro de un mismo proceso.

e PROCEDIMIENTO
Forma especifica de llevar a cabo una actividad dentro de una normativa
establecida. En muchos casos los procedimientos se expresan en
documentos que contienen el objeto y el campo de aplicacion de una
actividad; qué debe hacerse y quién debe hacerlo; cuando, dénde y como
se debe llevar a cabo; qué materiales, equipos y documentos deben
realizarse; y como deben controlarse y registrarse.

e ACTIVIDAD
Es la suma de tareas, normalmente se agrupan en un procedimiento para
facilitar su gestion. La secuencia ordenada de actividades da como

resultado un subproceso o0 un proceso.

2.1.12 CARACTERISTICAS DE UN PROCESO
No todas las actividades que se realizan son procesos. Para determinar si
una actividad desarrollada por una organizacibn es un proceso 0

subproceso, debe cumplir los siguientes criterios:

e La actividad debe tener un propésito o mision claro.

e La actividad tiene entradas y salidas, se puede identificar los clientes,
proveedores y el producto final.

e La actividad debe ser susceptible de descomponerse en operaciones 0
tareas.

e La actividad puede ser estabilizada mediante la aplicacion de la
metodologia de gestion por procesos, tiempo, recursos, costos.

e Se puede asignar la responsabilidad del proceso a una persona.
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a. OBJETIVOS DEL ANALISIS DE PROCESOS

e Asegurar la eficiencia. Genera los resultados esperados
e Asegura eficiencia. Optimiza los recursos empleados.
e Asegura adaptabilidad. Genera capacidad para adaptacion al cambio

del cliente, tecnoldgico y necesidad de empresa.

b. CARACTERISTICAS RELEVANTES DE LOS PROCESOS:

e Son medibles: se pueden incorporar medidas de valor tales como:
tiempo, costo, calidad, uso adecuado de recursos materiales y
tecnoldgicos para una mejora continua de los procesos de produccion.

e Se puede detectar con facilidad la problematica asociada a cada
proceso, producto, mediante el estudio de métodos y tiempos.

e Son adaptables: faciles de cambiar, mejorar, reducir variaciones,
prevenir errores, determinar no conformidades, aplicar auditorias de
procesos.

e Estan centrados en el cliente: son una cadena de valor que comienza

con el cliente y termina con el cliente.

c. TIPOS DE PROCESOS
Los procesos, al interior de cada institucion se agrupan en funcién de su
grado de contribucion y valor agregado al cumplimiento de la misién

institucional, se clasifica por su responsabilidad en:

¢ PROCESOS GOBERNANTES

También denominados gobernadores, estratégicos, de direcciéon, de
regulacion o de gerenciamiento. Estos procesos son responsables de emitir
politicas, directrices y planes estratégicos para el funcionamiento de la

organizacion.
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e PROCESOS HABILITANTES

Se clasifican en procesos habilitantes de asesoria y procesos habilitantes
de apoyo, estos ultimos conocidos como de sustento, accesorios, de
soporte, de staff o administrativos. Son responsables de brindar productos
de asesoria y apoyo logistico para generar el portafolio de productos
institucionales demandados por los procesos gobernantes, agregadores de

valor y por ellos mismos.

¢ PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

También llamados especificos, especiales, productivos, de linea, de
operacion, de produccion, institucionales, primarios, claves o sustantivos.
Son responsables de generar el portafolio de productos y/o servicios que

responden a la misidn y objetivos estratégicos de la institucion.

e« DOCUMENTACION DE PROCESOS

La documentacion de procesos es un método estructurado que utiliza un
preciso manual para comprender el contexto y los detalles de los procesos.
Siempre que un proceso vaya a ser redisefiado o mejorado, Ssu
documentacion es esencial como punto de partida. Por lo general, en las
organizaciones los procesos no estan identificados y, por consiguiente, no
se documentan ni se delimitan. Los procesos fluyen a través de distintos

departamentos y puestos de la organizacion.

Frecuentemente los sistemas, conjunto de procesos y subprocesos
integrados, son dificiles de comprender, amplios, complejos y confusos;
con multiples puntos de contacto entre si y con un buen nimero de areas
de conocimiento. Una buena documentacion de los procesos puede dar la
oportunidad de organizar y actualizar la informacion sobre un sistema. La
idea con la documentacion de procesos es hacer una descripcion lo mas

exacta posible de un sistema y de las actividades llevadas a cabo en él.
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Cuando un proceso es documentado, pueden apreciarse con facilidad las
interrelaciones existentes entre distintas actividades, analizar cada
actividad, definir los puntos de contacto con otros procesos, asi como
identificar los subprocesos comprendidos. Al mismo tiempo, los problemas
existentes pueden mostrarse claramente, dando la oportunidad para las

acciones de mejora.

e PATRONATO

e DEFINICION

www.elpais.com/diccionarios/castellano/patronato(2013)  dice; Del Latin
patronatus, es el derecho, poder o facultad que tiene el patrono. Consejo formado
por varias personas que ejercen funciones rectoras asesoras y de control en una
fundacién para que cumpla debidamente sus fines. Es un grupo de personas que
tiene a su cargo el cuidado y la vigilancia de los bienes que posee una institucion
u organismo que desempefia labores no lucrativas y de interés social. Corporacion
gue desempenfia desinteresadamente una actividad de interés social, como las que
se forman para proteger a las personas desvalidas, para proporcionar servicios
elementales a los desamparados.

Los patronatos municipales son instituciones del Estado legalmente
constituidas, su creacién se basa en ordenanzas municipales aprobadas
por el concejo municipal de cada cantén. Estas entidades son financiadas
en su mayoria con fondos publicos y en menor porcentaje por su propia
autogestion, su objetivo principal esta orientado a la ejecucién de obras
sociales, brindar servicios asistenciales con especial atencién a la

poblacién de escasos recursos de su respectiva jurisdiccion

Su base legal se encuentra en la COOTAD Disposicion General octava.-
Patronatos.- “Los gobiernos provinciales, metropolitanos y municipales
conservaran los patronatos como instituciones de derecho publico, regidas

e integradas por las politicas sociales de cada gobierno.”
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2.1.13 SERVICIOS ASISTENCIALES

Los servicios asistenciales se refieren a la labor o trabajo que se hace

sirviendo al Estado o a otra entidad, persona u organizacion destinada a

satisfacer necesidades del publico. Son dependencias administrativas

dentro de la estructura del Estado o de la administracion publica para

satisfacer determinadas necesidades de interés colectivo o publico.

a. CARACTERISTICAS

b

Todo servicio publico debe suministrarse con un criterio técnico
gerencial 'y con cuidadosa consideracion a las funciones
del proceso administrativo
cientifico: planificacion, coordinacion, direccion, control y evaluacion,
tanto en su concepcion organica como en el sentido material y
operativo.

Debe funcionar de manera permanente, es decir, de manera regular y
continua para que pueda satisfacer necesidades de las comunidades
por sobre los intereses de quienes los prestan.

La prestacidon del servicio no debe perseguir principalmente fines de
lucro; se antepone el interés de la comunidad a los fines del beneficio
econdémico de personas, organismos o entidades publicas o privadas
que los proporcionan.

Generalmente les sirve un organismo publico, pero su prestacion puede
ser hecho por particulares bajo la autorizacién, control, vigilancia, y
fiscalizacion del Estado, con estricto apego al ordenamiento juridico

pertinente.

. TIPOS

SALUD

Se podria plantear que un sistema de salud es un conjunto ordenado de

instituciones, personas, legislacion y procedimientos que articuladamente

confluyen a un objetivo: un mejor nivel de salud de una comunidad

determinada. La salud es el estado de completo bienestar fisico, mental,
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espiritual, emocional y social, y no solamente la ausencia de afecciones o
enfermedades. La salud implica que todas las necesidades fundamentales
de las personas se encuentren cubiertas: afectivas, sanitarias,
nutricionales, sociales y culturales. Esta definicibn es utdpica, pues se
estima que solo entre el 10 y el 25 % de la poblacién mundial se encuentra

completamente sana.

e COMISARIATO
Segun el Diccionario de la Real Lengua Espafiola comisariato se define
como “Almacén establecido por una empresa o institucion para vender

entre sus miembros sus productos a un precio mas barato”.

e FARMACIA

Se define como la Ciencia que ensefia a preparar y combinar productos
naturales o artificiales como remedios de las enfermedades, o para
conservar la salud; profesién de esta ciencia; laboratorio y despacho del

farmacéutico.

La atencién farmacéutica es un proceso cooperativo para la provision
responsable de terapia farmacolégica a un paciente buscando prevenir y
resolver problemas relacionados con los medicamentos, para tratar de
alcanzar los resultados de salud esperados, y mantener o mejorar la calidad

de vida del paciente.

2.2 CONTABILIDAD FINANCIERA

2.2.1DEFINICION

La Contabilidad financiera se centra en las necesidades especificas de
aguellas personas externas a la empresa que toman decisiones, entre ellos
los accionistas, los proveedores, los bancos y los organismos

gubernamentales.
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La contabilidad financiera es el tipo de contabilidad que las empresas estan
obligadas a hacer publica, para que cualquier persona, por ejemplo, una
interesada en invertir en bolsa, pueda ver las cuentas y guiarse para decidir
si invertir o no. Asi que para que cualquier persona la pueda entender es

estandarizada.

Se puede conceptuar a la Contabilidad como un campo especializado de
las ciencias administrativas, que se sustentan en principios Yy
procedimientos generalmente aceptados, destinados a cumplir con los
objetivos de: andlisis, registro y control de las transacciones en operaciones
realizadas por una empresa o institucion en funcionamiento, con las
finalidades de informar e interpretar la situacion econdémica financiera y los
resultados operacionales alcanzados en cada periodo o ejercicio contable,
durante toda la existencia permanente de la entidad.

Es el conjunto de conocimientos y funciones referentes a la autenticidad, el
registro, la clasificacion, el procesamiento, el resumen, el andlisis, la
interpretacion y el suministro de informacién confiable y significativa,
relativa a las transacciones y a los acontecimientos que son, de indole
financiera. Su objeto es la captacion y representacion en términos
cualitativos y cuantitativos de la realidad econémico patrimonial que se da
en una unidad econémica en el transcurso del tiempo, con el fin de obtener

el conocimiento necesario para orientar su gestion econémica.

2.3 IMPORTANCIA

La contabilidad es importante porque todo empresario necesita conocetr,
como va la marcha de sus negocios. Una empresa puede mover cada dia
gran cantidad de dinero, y realizar multitud de operaciones que deben ser
registradas, este registro no puede realizarse de cualquier forma, es
necesario se haga de forma clara, ordenada y metodica para que

posteriormente, el empresario pueda consultarlo sin problemas.
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El empresario requerird de algun sistema de registro que le permita:
Conocer en cada momento la situacion de su empresa y de sus negocios y
disponer de informacién que le facilite la toma de decisiones, permite
ademas conocer la situacion financiera en un momento o fecha
determinada asi como informar sobre resultados en un ejercicio econémico

o simplemente en un periodo de tiempo determinado.

2.3.1ECUACION CONTABLE

La ecuacién contable es uno de los conceptos fundamentales en
contabilidad, ya que es la base en la que se sustenta el sistema contable
por partida doble; se define, bajo los principios de contabilidad

generalmente aceptados:

Activo = Pasivo + Capital.

2.3.2CUENTA CONTABLE

Es un término que se utiliza en Contabilidad para distinguir, precisar y
diferenciar la naturaleza y propiedad de los registros contables, segun
caracteristicas especificas de las transacciones. Las cuentas permiten la

aplicacion de conceptos y valores con un criterio uniforme.

2.3.3LA PARTIDA DOBLE
En la contabilidad se aplica el principio de partida doble mediante el cual se
recibe o se entrega: dinero, mercancia, bienes y servicios en general, por

igual valor.

2.3.4ASIENTO CONTABLE
Es la concepcion mediante la cual se deja constancia de la transaccion
realizada. Los asientos contables tendran un orden secuencial cronoldgico

de acuerdo a como se vayan presentando las transacciones.
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2.3.5REGISTRO CONTABLE
Es un conjunto de documentos y libros donde se recoge la actividad

mercantil de la empresa.

2.3.6 EL PROCESO CONTABLE

Se refiere las operaciones y transacciones que registran la contabilidad en
un periodo determinado, regularmente en el afio calendario o ejercicio
econdémico, desde la apertura de libros hasta la preparacion y elaboracién

del Estados Financieros

2.3.7DOCUMENTOS FUENTE
Capturan los datos clave de cada transaccion comercial que se produce.
Incluye los hechos basicos del movimiento, su fecha, el propésito y su

cuantia.

2.3.8LOS ESTADOS FINANCIEROS
Los estados financieros que nos permiten conocer la situacién financiera

de una empresa al término de un periodo contable son:

Estado de situacion financiera;
Estado de resultados;
Estado de cambios en el patrimonio;

Estado de flujos de efectivo; y

® 2 0 T p

Politicas contables y notas explicativas.

2.3.9EL ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
Es un informe contable que ordena sistematicamente las cuentas de activo,
pasivo y patrimonio, determinando la posicién financiera de la organizacion

en un momento dado.
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2.3.10LIBRO DIARIO GENERAL
El libro Diario General es un libro foliado que permite el registro cronologico

de todas las transacciones que realiza la empresa “dia a dia”.

2.3.11LIBRO MAYOR GENERAL

Los asientos contables registrados en el diario general se trasladan al Libro
mayor general. Es un libro regularmente empastado y foliado que agrupa
las cuentas que utiliza la contabilidad de la empresa, llamadas justamente
‘cuentas de mayor”, para registral las transacciones que tienen relaciones
con cada cuenta, por lo tanto, en cada cuenta del mayor se registrara su
movimiento cronoldgico, valores de débito (DEBE), de crédito (HABER) y

sus saldos.

2.3.12 AJUSTES

Los ajustes tienen como finalidad alcanzar los saldos reales para
determinadas cuentas que tienen caracteristicas especiales que ameriten
regulacion al final del periodo. Los ajustes se realizan al final del periodo
contable cuando se ha decidido cerrar este periodo y obtener los estados

financieros.

2.3.13ESTADO DE RESULTADOS

Es un Informe financiero basico producto de todo el sistema contable que
se presenta conjuntamente con el Estado de Situacién Financiera, consiste
en la presentaciéon ordenada y de acuerdo con el plan de cuentas, de los
ingresos percibidos o ganados y los gastos efectuado y el resultado final
relacionado con las operaciones financieras de la empresa en un periodo

determinado.
Se emplea para un periodo especifico de todas las ventas y todos los costos

asociados con el logro ya sea de una ganancia o una perdida para el

periodo, aun si no se produce un flujo de fondos durante este tiempo.

38



Es un informe contable que presenta en forma ordenada las Cuentas de
Ingresos, Costos y Gastos, busca medir los resultados y la situacion
econdémica de una organizacion durante un periodo determinado, conocido
también como estado de pérdidas y ganancias, estado de operaciones,

estado de situacion econdmica.

2.3.14BALANCE DE COMPROBACION

Este balance llamado de sumas y saldos recoge todos los saldos de las
cuentas en un momento determinado. Se realiza a lo largo del periodo
contable en cualquier momento, brinda da una idea exacta de la situacion
financiera de la sociedad en ese instante, y sirve de base para la

presentacion de las cuentas anuales.

2.3.15HOJA DE TRABAJO
Es un mecanismo de ayuda que permite integrar la secuencia contable a
partir de los saldos del Balance de Comprobacion hasta la preparacion de

los estados financieros.

2.3.16 EL ESTADO DE FLUJO DEL EFECTIVO

Debe representar en detalle el efectivo recibido o pagado a lo largo del
periodo, clasificado por actividades de operaciones, de inversiones y de
financiamiento. El estado de flujos de efectivo es un resumen de los flujos
de efectivo de un periodo especifico. El estado permite comprender mejor
los flujos de efectivo operativos, de inversion y de financiamiento de la
empresa, y los reconcilia con los cambios en su efectivo y sus valores
negociables durante el periodo. Es el estado financiero que se elabora para

evaluar con mayor objetividad la liquidez o solvencia de la empresa.

2.3.17EL ESTADO DE VARIACIONES EN EL CAPITAL CONTABLE
En este estado se especifica cOmo estan conformadas las cuentas que
afectan al capital contable, es decir los movimientos realizados para

aumentar mediante donaciones o0 aportaciones por parte de los socios o
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disminucion por entrega de dividendos o pérdidas para asi actualizar las
cuentas de capital.

2.3.18 NOTAS A LOS ESTADOS FINANCIEROS

Son notas explicativas que se adjuntan a los estados financieros, estas
proporcionan informacion detallada sobre las politicas, procedimientos,
calculos y transacciones contables en la realizacibn de los estados

financieros.

2.3.19 TECNICAS DE EVALUACION FINANCIERA

Son procedimiento que miden comparan e interpretan las relaciones a base
de datos presentados en los estados financieros establecidos a través de
indices financieros sobre el comportamiento de los elementos que los

conforman.

2.3.20INVERSIONES
Es el monto de recursos financieros integrados por capital propio de la
empresa y préstamos, para destinarlos a actividades productivas con el fin

de obtener beneficio y utilidad.

2.3.21 ACTIVOS FIJOS

Los activos fijos son aquellos que no varian durante el ciclo de explotacion
de la empresa (o el afo fiscal). Por ejemplo, el edificio donde una fabrica
monta sus productos es un activo fijo porque permanece en la empresa

durante todo el proceso de produccion y venta de los productos.

Los activos fijos tangibles representan el costo total de todos los activos

fisicos que posee la empresa.

Todas las actividades que engloban la empresa y su administracion, deben
ser previstas adecuadamente desde la etapa inicial, ya que ésa es la mejor

manera de garantizar que los objetivos de la empresa se cumplan. De igual
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forma, todo proyecto, antes de ponerse en marcha debe incorporarse y
acatar las disposiciones juridicas vigentes.

2.5.24 DIAGNOSTICO

Diagnostico es una palabra que estad formado por el prefijo diag- que
significa “a través de”; la palabra gnosis que es un sinénimo de
‘conocimiento” hace referencia a diagnosticar. recabar datos para

analizarlos e interpretarlos, lo que permite evaluar una cierta condicién.

Es una actividad vivencial que involucra a un grupo de personas de una
empresa o institucion o area funcional, interesadas en plantear soluciones
a situaciones probleméticas o conflictivas, sometiéndose a un auto-analisis
que debe conducir a un plan de accion concreto que permita solucionar la

situacion problemaética.
2.5.25 MATRIZ DE IMPACTOS

JACOME, Walter Bases Tedricas y Préacticas para el Disefio y Evaluaciéon de
Proyectos Productivos, y de Inversién(2005) expresa: “Los impactos son posibles
consecuencias que pueden presentarse cuando se implante el proyecto, por lo
tanto es importante analizar su efecto cualificando y cuantificando, porque permite
establecer las posibles bondades o los posibles defectos que tiene el proyecto.”

Con la finalidad de efectuar un analisis cuantitativo y cualitativo se realiza
una matriz de valoracioén, de acuerdo con indicadores esperados de cada
area, a los cuales se les asigna un nivel, que se indica en la siguiente tabla,
en la matriz se sefiala una valoracion de 5 a -5 que se califica de acuerdo

al criterio del especialista en el proyecto.

Para la evaluacion nos basamos en la siguiente matriz de referencia:

MATRIZ DE VALORACION DE IMPACTOS
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CUADRO #6

VALORACION VALORACION
CUALITATIVA CUANTITATIVA
Alto -5
Medio 4 -3 DESFAVORABLE
Bajo -2 -1

0 INDIFERENTE
Bajo 12
Medio 34 FAVORABLE
Alto 5

Fuente: www.google.com

Elaborado por: La autora

El impacto se califica sumando el total y dividiendo para el nimero de

indicadores evaluados sean estos positivos 0 negativos como corresponda.

2.5.26 NIIF EN EL SECTOR PUBLICO
www.monografias.com (2013) manifiesta: Debido a la gran diversidad de

practicas contables de los gobiernos y otras entidades del sector publico
para la presentacion de su informacién financiera, la IFAC (Consejo de la
Federacion Internacional de Contadores) por medio de su comité del Sector
Publico ha considerado estas necesidades en materia financiera, contable
y de auditoria, emitiendo Normas Internacionales de Contabilidad para el
sector publico (NICSPs). De esta forma incrementaran tanto la calidad
como la comparabilidad de la informacion financiera presentada por las

entidades del sector publico de los diversos paises del mundo.
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CAPITULO Il
PRESENTACION DE LA PROPUESTA

El Patronato de Accidon Social del Cantén Pimampiro es una Institucién sin
fines de lucro que tiene como finalidad especifica, la “prestacion de
servicios asistenciales a los grupos de atencion prioritaria de la comunidad

pimampirefia”, fue creado mediante ordenanza municipal el 29 de Abril del
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2002, su nombre inicial fue Patronato Municipal de Amparo Social del
Canton Pimampiro, éste fue modificado a su denominacion actual mediante
ordenanza del 16 de Febrero de 2011; sin embargo su propdésito continua

siendo el mismo.

De conformidad con el diagnostico realizado, se ha podido determinar la
existencia de debilidades vinculadas con la gestion administrativa y
financiera del Patronato; por lo que la propuesta desarrollada a
continuacion busca sentar las bases organizacionales necesarias que

permitan mejorar su gestiéon y lograr los propadsitos institucionales.

La presente propuesta se ha formulado, partiendo de lo sefialado en la
“ORDENANZA QUE REGLAMENTA EL FUNCIONAMIENTO
DELPATRONATO MUNICIPAL DE ACCION SOCIAL DEL CANTON SAN
PEDRO DEPIMAMPIRQO”, considerando que en su Art. 8 literal c) senala
gue son funciones del Directorio, entre otras: “Aprobar la estructura
administrativa del Patronato. ElI Reglamento Organico Funcional,

manuales, instructivos, normas administrativas y técnicas.”

Por lo que se pone a consideraciéon del Directorio la propuesta de
ordenanza que reglamenta el funcionamiento del Patronato Municipal de
Accién Social del Canton San Pedro de Pimampiro, su Manual de
Funciones y los principales procesos administrativos y financieros que
permitiran contar con una estructura organizacional agil y oportuna, que
dinamice el proceso administrativo, el flujo efectivo de la comunicacion,
permitiendo crear un ambiente de trabajo adecuado para la consecucion de

los objetivos institucionales.
La propuesta considera las principales areas funcionales, niveles de

organizacion, lineas de autoridad y responsabilidad, canales formales de la

comunicacion, relacion entre departamentos y puestos dela organizacion.
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A continuacion se presenta la propuesta de Reglamento Organico
Funcional del “PATRONATO MUNICIPAL DE ACCION SOCIAL DEL
CANTON SAN PEDRO DE PIMAMPIRO”

EL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SAN
PEDRODE PIMAMPIRO
CONSIDERANDO:

Que el articulo 238, inciso segundo Titulo V Organizacion Territorial del
Estado de la Constitucion de la Republica del Ecuador, se refiere a que
constituyen gobiernos autbnomos descentralizados las juntas parroquiales
rurales, los concejos municipales, los concejos metropolitanos, los consejos

provinciales y los concejos regionales;

Que con fechas 11 y 25 de abril de 2002, el Gobierno Municipal del cantén
Pimampiro expidi6 la ordenanza que reglamenta la creacion vy
funcionamiento del Patronato Municipal de Amparo Social del cantdn
Pimampiro con la finalidad de prestar servicios asistenciales a los sectores

mas necesitados de la comunidad pimampirefia;

Que es necesario implementar politicas acordes a la Constitucion de la
Republica y el Cédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion COOTAD, mediante la expedicion de una nueva

ordenanza que reglamente el funcionamiento del Patronato;

Que para impulsar cambios profundos en el accionar del Patronato

Municipal, es necesario cambiar su denominacion;

Que los Gobiernos Autdnomos descentralizados municipales son personas
juridicas de derecho publico, con autonomia politica, administrativa y
financiera que tiene entre sus funciones la promocion del desarrollo

sustentable de su circunscripcion territorial cantonal, para garantizar la
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realizacion del buen vivir a través de la implementacion de politicas publicas
cantonales, en el marco de sus competencias constitucionales y legales, tal
como lo estipulan los articulos 53 y 54 del Cédigo Organico de Organizacion

Territorial Autonomia y Descentralizacion COOTAD;

Que el Codigo Organico de Organizacién Territorial Autonomia vy
Descentralizacion faculta al Concejo Municipal expedir ordenanzas

cantonales, acuerdos y resoluciones;

Que la octava disposicion general del Codigo Organico de Organizacién
Territorial Autonomia y Descentralizacion COOTAD establece que los
gobiernos municipales conservaran los patronatos como instituciones de
derecho publico, regidas e integradas por las politicas sociales de cada
gobierno;

En uso de sus atribuciones,

EXPIDE:

ORDENANZA QUE REGLAMENTA EL FUNCIONAMIENTO DEL
PATRONATO MUNICIPAL DE ACCION SOCIAL DEL CANTON SAN
PEDRO DE PIMAMPIRO

Art. 1. Con fundamento en la octava disposicion general del Cdédigo

Organico de Organizacion Territorial Autonomia y Descentralizacion

COOTAD, se conserva el Patronato Municipal, el mismo que fue creado
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mediante ordenanza municipal expedida por el concejo municipal en
sesiones del 11 y 25 de abril de 2002; actualmente como institucion de
derecho publico, regida e integrada por las politicas sociales del Gobierno

Autonomo Descentralizado Municipal de San Pedro de Pimampiro;

Art. 2. El Patronato Municipal de Accion Social del canton San Pedro de
Pimampiro, tiene como finalidades especificas, la prestacion de servicios
asistenciales a los grupos de atencion prioritaria de la comunidad

pimampirefia, su Mision, Vision y Valores son:

Mision

Somos una organizacion solidaria sin fines de lucro que brinda ayuda social
a los sectores prioritarios. Trabajamos mancomunadamente con entidades
publicas y privadas, con el fin de promover el mejoramiento de la calidad
de vida a través del reconocimiento de los derechos de las personas e

igualdad de oportunidades.

Visién

El Patronato Municipal de Accién Social del cantébn San Pedro de
Pimampiro para el 2016 se consolida como una organizacion lider en el
campo de accion social, se reconoce a Pimampiro como un canton solidario
e incluyente, a las personas de atencion prioritaria, a quienes reconoce
como sujetos de derechos, con igualdad de oportunidades y desarrollo de

Su propio proyecto de vida.

Valores y Principios Rectores

Busqueda de la excelencia

Valoramos la busqueda de la excelencia y el espiritu de superacion, lo cual
se encuentra reflejado en nuestro compromiso de mejora continua y
permanente de las condiciones necesarias para brindar nuestros servicios

asistenciales a la comunidad pimampirefia.
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Mistica
Entrega personal de cada miembro del Patronato para el cumplimiento de

la mision y vision institucional.

Respeto
Las relaciones interpersonales al interior se sustentaran en el respeto y la

consideracion, generando un ambiente de trabajo apropiado.

Honestidad
Como principio que permite que nuestro comportamiento como persona y
profesional sea coherente, y que nuestras palabras correspondan con

nuestros actos.

Responsabilidad
Es el ejercicio pleno y consiente de la libertad personal, expresada no solo
en el cumplimiento de nuestros deberes y compromisos, sino también en el

anhelo constante de auto superacion profesional y personal.

Solidaridad
Manifestada en el trabajo en equipo, en la colaboracion reciproca y en el
aprecio y respeto por lo que hacen los demas, buscando con ellos ser mas

productivos y eficientes logrando una mejor calidad de gestion.

Lealtad
Expresada como la accion y comportamiento que le permite consolidar y
desarrollar la institucibon manteniendo los principios y valores

institucionales.
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Art. 3. Para el cumplimiento de sus propdsitos, el patronato contara con:

a. La asignacion anual que se contemple en el presupuesto del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal de San Pedro de Pimampiro.

b. Los legados y donaciones que se hicieren al patronato.

c. Los aportes que se reciban de instituciones publicas y privadas; vy,

d. Los aportes de autogestion;

Art. 4. La estructura organizacional del “Patronato Municipal de Accion
social del canton San Pedro de Pimampiro”, se encuentra representada en

el siguiente organigrama.

Organigrama para el Patronato Municipal de Accidn Social del cantén

Pimampiro

GRAFICO # 12

[ Directorio ]
[ Presidencia ]
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Fuente: Observacion

Elaborado por: La autora

Art. 5. Niveles organizacionales Los niveles organizacionales del
“Patronato Municipal De Accion Social Del canton San Pedro De

Pimampiro” son:

Nivel Directivo.-Nivel de mayor autoridad jerarquica en la institucion, le
corresponde definir el rumbo estratégico, legislar, normar y fiscalizar, en
este nivel se encuentra el Directorio, presidido por la esposa o

representante del Alcalde.

1. Directorio
1.1.Presidente

Nivel Ejecutivo.-Este nivel esta representado por la gerencia, esta funcién

es desempefiada por el gerente o administrador, le corresponde ejecutar lo

planificado.

50



2. Gerencia
2.1. Gerente

Nivel de Apoyo.-Nivel responsable de la oportuna y eficiente
administracion de los recursos humanos, materiales, financieros y
tecnoldgicos, le corresponde en este nivel la unidad de Contabilidad y

Tesoreria, Secretaria y Archivo.

3. Contabilidad y Tesoreria

4. Secretaria y Archivo

Nivel Operativo.-Responsable de la ejecucion de planes, programas y
proyectos encaminados al cumplimiento y consecucién de los fines
institucionales, le corresponde a la Unidad de servicios comunitarios
integrada por Farmacia, Comisariato y Funeraria; y la Unidad de Servicios

de Salud conformada por Servicio Médico Y Odontoldgico.

5. Servicios

5.1 Servicios de Salud

5.1.1 Servicios Médicos
5.1.2 Servicios Odontoldgico
5.2  Servicios Comunitarios
5.2.1 Farmacia

5.2.2 Comisariato

5.2.3 Funerario

Art. 6. Estructura orgénica descriptiva del “Patronato Municipal de Accion

Social del canton San Pedro de Pimampiro”

Son organos de gobierno y administracion del Patronato Municipal de

Accioén Social.
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a) El Directorio;
b) El Gerente

Art. 7. El Directorio estara conformado por:

a) La presidenta o cényuge del alcalde o su delegada,;

b) Tres representantes del voluntariado;

c) El (la) Gerente(a);

Actuard como secretario/a del directorio o asistente de gerencia.

Art. 8. EIl directorio sesionard una vez por trimestre o cuando el caso
amerite, pudiendo ser convocado extraordinariamente por la Presidencia o
el/la Gerente(a); con la asistencia de la mitad mas uno de sus miembros

por lo menos, ylas resoluciones se adoptaran por mayoria simple.

Cuando el directorio lo requiera asistiran con voz informativa los

funcionarios municipales que estén relacionados con el tema a tratarse.

Art. 9. Son funciones del Directorio:

a) Planificar, organizar, dirigir y coordinar las actividades de las
dependencias del Patronato;

b) Determinar los objetivos del Patronato y las politicas a seguirse por la
Administracion de éste;

c) Aprobar la estructura administrativa del Patronato. El Reglamento
Organico Funcional, manuales, instructivos, normas administrativas y
técnicas;

d) Elaborar y aprobar la proforma presupuestaria del patronato y someterla
a consideracion del concejo;

e) Conocer y aprobar el plan de obras de infraestructura y equipamiento de

los servicios y areas técnicas del Patronato;
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f) Conocer el informe anual de la gestion administrativa de la Secretaria
Ejecutiva;

g) Aceptar las herencias, legados y donaciones que se hicieren a favor del
patronato;

h) Solicitar a la secretaria ejecutiva informes sobre asuntos relacionados
con el funcionamiento del Patronato;

i) Conceder licencia al Secretario ejecutivo del Patronato;

j) Presentar al Concejo y Alcalde informes sobre la situacién administrativa,

financiera y de servicios del Patronato en forma cuatrimestral.

Art. 10. De la Presidenta

La Presidenta del PATRONATO MUNICIPAL DE ACCION SOCIAL DEL
CANTON SAN PEDRO DE PIMAMPIRO, seré la esposa del Alcalde, o en
ausencia de ella, la persona que €l designe.

Art.11. Son funciones de la presidenta:

a) Cumplir y hacer cumplir las atribuciones que le faculta la presente
ordenanza;

b) Supervisar los servicios de asistencia social que brinde el Patronato en
el canton.

c) Procurar la dotacién de los recursos necesarios para el cumplimiento de
las finalidades del Patronato y controlar el empleo eficaz de los mismos;

d) Dirigir la gestion econdmica del Patronato y velar por el cumplimiento de
los reglamentos, resoluciones y 6rdenes que se impartan;

e) Elaborar la proforma presupuestaria del Patronato y someterla a la
aprobacion del Concejo;

f) Sugerira al sefior Alcalde la designacion o separacion de los empleados
del Patronato;

g) Solicitar al sefior Alcalde a través de los departamentos de la

Municipalidad la donacion de servicios.

Art. 12. Del Gerente
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El/La Gerente(a) del Patronato, estard a cargo de un/a técnico/a en
Proyectos, delegado/a de la municipalidad y contara con una asistente.

Art. 13. El/lla Gerente(a) es el responsable de la administracion técnica y
financiera del Patronato, respecto de los fondos asignados por la
municipalidad.

Art. 14. Son funciones del/a Gerente las siguientes:

a) Ejecutar la politica general definida por el Directorio y transformarla en
programas de trabajo de acuerdo con los fines y objetivos de la institucion;
b) Crear los mecanismos necesarios para el funcionamiento de la
estructura técnica administrativa del Patronato;

c) Formular normas y reglamentos sobre la organizacion de las
dependencias del patronato y someterlos a la aprobacion del Directorio;

d) Presentar al directorio para su conocimiento y aprobacion el Proyecto del
Presupuesto Anual del Patronato;

e) Emitir 6rdenes de gastos de acuerdo con las normas legales
correspondientes;

f) Representar al Patronato en los actos oficiales y sociales a los que fuere
convocado o que participare;

g) Presentar al directorio un informe anual de la gestion cumplida y
cuatrimestralmente un informe de la situacion financiera del patronato con
el apoyo de una contadora asignada para llevar la contabilidad del
patronato.

h) Emitir dictdmenes técnicos para conocimiento del Director Ejecutivo de
los asuntos sometidos a su consideracion;

i) Asesorar al Director Ejecutivo sobre asuntos de su competencia;

j) Estudiar los problemas que presentare el patronato y presentar

soluciones y recomendaciones.
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Art. 15. Son niveles operativos y por tanto responsables de la ejecucion de
planes, programas y proyectos que permitan la consecucion de los fines

institucionales:

a) El Departamento de Servicios de Salud cuya finalidad es programar,
dirigir, coordinar y evaluar las labores de salud brindadas a los sectores
vulnerables del cantdn, para lo cual contara con la unidad de servicios
meédicos y servicios odontoldgicos.

b) El Departamento de servicios comunitarios cuyo propdsito es administrar
en beneficio de los sectores vulnerables los servicios de farmacia,

comisariato y servicios funerarios.

Art.16. Son niveles de apoyo y por tanto responsable de la oportuna y
eficiente administracion de recursos institucionales, corresponden en este

nivel la unidad de:

a) Contabilidad cuyo propdsito es la programacion, supervision, ejecucion
y control de las acciones contables del Patronato.

b) Tesoreria que tiene como mision el administrar y controlar las
actividades de gestion de la caja del Patronato.

c) Secretaria y Archivo que apoya la gestion institucional mediante la

ejecucion de labores de secretariado.

Art. 17. El patronato mantendra el voluntariado como un organismo de

apoyo.
Art. 18. El voluntariado estara integrado por:

a) Cényuges de los concejales;

b) Todas las personas naturales que libre y voluntariamente quieran

trabajar por los grupos de atencion prioritaria;

Art. 19. Son funciones del Voluntariado:
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a) Coordinar con los miembros del Directorio todas las acciones
encaminadas a la autogestion;

b) Asumir con responsabilidad las comisiones a ellas encomendadas;

c) Nominar tres representantes para conformar el Directorio;

d) Asistir a las sesiones del Directorio con voz y voto;

Art. 20. Son funciones de la Asistente de (l) (Ia) Gerente:

a) Actuar como Secretaria del Directorio con voz informativa,

b) Realizar seguimiento de los casos emergentes de asistencia social del
canton;

c) Participar en todos los eventos donde se requiera su presencia.

Art. 21. El Directorio del Patronato sera el encargado de elaborar el

Reglamento Interno.

Art. 22. Derogatoria.- Derogase las disposiciones contenidas en la
Ordenanza que reglamenta la creacién y funcionamiento del Patronato
Municipal de Amparo Social del cantén Pimampiro aprobada en sesiones
del concejo municipal efectuadas el 11y 25 de abril de 2002.

Art. 23. Vigencia.- La presente ordenanza entrara en vigencia luego de su

aprobacion por parte del concejo municipal.
Dada y firmada en la sala de sesiones del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de San Pedro de Pimampiro, a los dieciséis dias

del mes de Diciembre del 2013.

Manual de Funciones del “PATRONATO MUNICIPAL DE ACCION
SOCIAL DEL CANTON SAN PEDRO DE PIMAMPIRO”

Objetivo
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El presente Manual tiene por finalidad documentar las funciones y
responsabilidades de los puestos que integran la estructura organizacional

del Patronato de Accion Social del canton Pimampiro.

Alcance

Comprende los niveles y funciones organizacionales necesarios para el
buen funcionamiento del Patronato de Accion Social del Canton Pimampiro.
Su estructura organizacional consta de:

1. Directorio

1.1.Presidente

2. Gerencia

2.1.Gerente

3. Contabilidad y Tesoreria

3.1. Contador

3.2. Tesorero

4. Secretaria y Archivo

4.1. Secretaria

5. Servicios

5.1. Servicios Médicos y odontoldgicos

5.1.1. Médico General

5.1.2. Enfermera

5.1.3. Odontdlogo

5.2. Servicios Comunitarios

5.2.1. Coordinador de Farmacia - Bodeguero
5.2.2. Guardalmacén - Cajera

5.2.3. Encargado de funeraria

DESCRIPCION DE FUNCIONES POR PUESTO

Descripcion del Puesto de Presidente
CUADRO #7
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UNIDAD:
PUESTO:
REPORTA:

NATURALEZA DEL
PUESTO:

FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES:

INDICADORES DE
EVALUACION:

FORMACION Y
EXPERIENCIA:

1.
1.1.

Directorio
Presidente

Directorio

Liderar, dirigir y orientar la gestién estratégica del
Patronato.

a.

Cumplir y hacer cumplir las atribuciones que
establecidas en la ordenanza de creacioén del
Patronato.

Supervisar los servicios de asistencia social que
brinda el Patronato de Amparo Social en el
canton;

Procurar la provision de recursos para el
cumplimiento de los propdsitos Institucionales y
controlar el uso eficiente de los mismos;

Dirigir la gestién econémica del Patronato y velar
por el cumplimiento de los reglamentos,
resoluciones y 6rdenes que se impartan;
Elaborar la proforma presupuestaria del Patronato
y someterla a la aprobacion del Concejo;

Sugerir al sefior Alcalde la designacién o
separacién de los empleados del Patronato;
Solicitar al sefior Alcalde a través de los
departamentos de la Municipalidad la donacién de
servicios en beneficio del Patronato.

Para evaluar su gestion se consideraran basicamente
los siguientes indicadores:

a.

o T

Logros institucionales y cumplimiento de la
Planificacién estratégica,

Se sugiere tener experiencia en Contabilidad
Manejo de utilitarios
Conocimiento en normativas contables

NIIF,

NIC,

LOAFIC

Cdédigo Organico de Organizacion Territorial
Autonomia y Descentralizacion COOTAD;

Cdédigo Organico de Planificacion y Finanzas
Publicas;

Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién
Publica y su Reglamento General

Ley Organica de Empresas Publicas;

Ley Orgénica de la Contraloria General del Estado,
su reglamento y normativa conexa
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Ley Orgénica de la Procuraduria General del
Estado;

Ley Organica de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica;

Ley Orgénica del Servicio Publico;

Reglamento General a la Ley Organica del Servicio
Publico;

Ley Organica del Consejo de Participacion
Ciudadana y Control Social

Ordenanzas y Reglamentos municipales

Cddigo del Trabajo

Cadigo Civil

Demas normas y leyes que regulan el sector publico

a. Compromiso social con el bienestar de los
sectores vulnerables del canton.
) Capacidad para liderar grupos de trabajo de
CARACTERISTICAS diversas especialidades.
PERSONALES: o
c. Poseer valores éticos y morales.
d. Facilidad de expresién para transmitir sus ideas
con claridad.
FECHA: 30 de Noviembre del 2013

Fuente: Propuesta

Elaborado por: La autora.
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Descripcion del Puesto de Gerente

UNIDAD:
PUESTO:
REPORTA:

NATURALEZA DEL
PUESTO:

FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES:

INDICADORES DE
EVALUACION:

CUADRO # 8

2. Gerencia

2.1 Gerente

Presidente y Directorio

Representa al Patronato, planifica, organiza, dirige,
controla y evalia la gestion institucional, vigila el
cumplimiento de politicas, objetivos y estrategias en el
campo administrativo, financiero y operativo del

Patronato.

a. Representar legal, judicial y extrajudicialmente al
Patronato.

b. Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar la
gestion administrativa, financiera y operativa del
Patronato.

c. Formular el plan Estratégico y plan de operacion
anual para aprobacion del Directorio.

d. Presentar el plan de trabajo operativo anual y su
presupuesto, para conocimiento y aprobacién de la
presidencia.

e. Aprobar programas de trabajo e informes de gestion
institucional.

f. Realizar la gestibn administrativa y financiera
necesaria para garantizar una gestion eficiente de
los servicios del Patronato.

g. Presentar los informes de gestion administrativa y
financiera para conocimiento y aprobacién de la
Presidencia y Directorio.

h. Administrar de manera eficaz y eficiente los
servicios sociales y comunitarios que brinda el
Patronato Municipal.

i. Establecer los procesos administrativos y sistemas
de apoyo institucionales necesarios para un
eficiente funcionamiento del Patronato.

j.  Formular e implementar manuales e instructivos que
contribuyan a su gestion.

k. Supervisar las adquisiciones de comisariatos,

farmacias, area médica y demas unidades del
Patronato.

Otras que tengan directa relacién con la naturaleza
de su funcion.

Para evaluar su gestién se consideraran basicamente
los siguientes indicadores:

a.

b.
C.

Logros administrativos y financieros sefialados en el
Plan estratégico.

Consecucion de metas del Plan operativo anual.
Compromiso y participacion del talento humano,
trabajo en equipo.
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FORMACION Y
EXPERIENCIA:

CARACTERISTICAS
PERSONALES:

—h

Ingeniero Comercial, Doctor en Contabilidad o
afines.

Experiencia de 3 afios en direccion de entidades sin
fines de lucro y/o entidades publicas.

Manejo de utilitarios contables

Conocimiento y dominio de:

NIIF,

NIC,

LOAFIC

Cbdigo Organico de Organizacion Territorial
Autonomia y Descentralizacion COOTAD;

Cdédigo Organico de Planificacion y Finanzas
Publicas;

Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Contrataciéon
Pulblica y su Reglamento General

Ley Orgénica de Empresas Publicas;

Ley Organica de la Contraloria General del Estado, su
reglamento y normativa conexa

Ley Organica de la Procuraduria General del Estado;
Ley Organica de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica;

Ley Organica del Servicio Publico;

Reglamento General a la Ley Organica del Servicio
Publico;

Ley Organica del Consejo de Participacion Ciudadana
y Control Social

Ordenanzas y Reglamentos municipales

Cddigo del Trabajo

Cadigo Civil

Demas normas y leyes que regulan el sector publico

Condiciones para liderar grupos de trabajo de
diversas especialidades.

Poseer valores éticos y morales.

Capacidad e iniciativa para solucionar problemas de
diferente naturaleza.

Facilidad de expresion para transmitir sus ideas con
claridad.

Habilidad para manejar situaciones complejas

con gran sentido practico

FECHA

Fuente: Propuesta

30 Noviembre del 2013

Elaborado por: La autora.
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Descripcion del Puesto de Contador

UNIDAD:
PUESTO:

REPORTA:

NATURALEZA DEL
PUESTO:

FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES:

INDICADORES DE
EVALUACION:

FORMACION Y
EXPERIENCIA:

CUADRO #9

3. Contabilidad y Tesoreria

3.1 Contador

Gerente

Planificaciéon, organizacion, direccién, y control de la
actividad contable del Patronato.

a.

b.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las labores de
contabilidad.

Coordinar con la Gerencia la consolidacion del
registro contable presupuestario.

Elaborar y suscribir los balances contables y estados
financieros.

Coordinar Labores de contabilidad con las diferentes
unidades del Patronato.

Registrar los contratos, emisién de obligaciones y
otros compromisos financieros.

Realizar y supervisar el control previo y concurrente
de las cuentas correspondientes al Patronato.
Participar en la elaboracion de la proforma
presupuestaria y establecer los balances contables.
Asesorar a la Gerencia y demas funcionarios en la
ejecucion y control contable.

Diseflar y mantener los instructivos y el manual
especifico de contabilidad.

Las demas funciones que dispongan los reglamentos
y nhormas internas, conforme a la naturaleza del
puesto.

Para evaluar su gestiébn se consideraran basicamente
los siguientes indicadores:

a.

oo

e o o o O O

Disponibilidad de informacion contable y financiera
de manera oportuna y confiable.

Cumplimiento de normas y procedimientos
contables.

Contador Publico Autorizado.

Experiencia minima de 3 afios en empresas
Publicas.

Manejo de software y utilitarios contables
Conocimiento y dominio de:

NIIF,

NIC,

LOAFIC

Cédigo Organico de Organizacion Territorial
Autonomia y Descentralizacion COOTAD;

Cddigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas;
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CARACTERISTICAS

Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Contratacion
Publica y su Reglamento General

Ley Organica de Empresas Publicas;

Ley Organica de la Contraloria General del Estado, su
reglamento y normativa conexa

Ley Orgénica de la Procuraduria General del Estado;
Ley Organica de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica;

Ley Orgénica del Servicio Publico;

Reglamento General a la Ley Organica del Servicio
Publico;

Ley Organica del Consejo de Participacion Ciudadana
y Control Social,

Ley Organica de Educacion Intercultural,

Ley de Deporte, Educacion Fisica y Recreacion;

Ley Organica de Garantias Jurisdiccionales y Control
Constitucional;

Ley del Sistema Nacional de Registro de Datos
Publicos;

Ordenanzas y Reglamentos municipales; vy,

Deméas normas y leyes que regulan el sector publico.
Cddigo del Trabajo y Codigo Civil;

Poseer valores éticos y morales, honradez,
objetividad, franqueza, responsabilidad,
confidencialidad e integridad.

Capacidad e iniciativa para solucionar problemas

PERSONALES: relacionados con su ejercicio profesional.
Facilidad de expresion para transmitir sus ideas con
claridad.

FECHA: 30 de Noviembre del 2013

Fuente: Propuesta

Elaborado por: La autora.

Descripcién del Puesto de Tesorero

UNIDAD:
PUESTO:

REPORTA:

NATURALEZA DEL
PUESTO:

CUADRO # 10

3. Contabilidad y Tesoreria
3.2. Tesorero

Gerente

Administracion de la caja del Patronato.
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FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES:

TTamo

Recaudar dinero de las ventas de las diferentes
dependencias del Patronato Municipal.

Presentar informes consolidados de los reportes
diarios de las ventas al departamento de
Contabilidad.

Presentar informes consolidados de las
recaudaciones diarias por concepto de pagos de
créditos al departamento de Contabilidad.

Realizar ingresos y egresos econdmicos de la
institucion.

Custodiar valores como letras de cambio y otros.
Efectuar giros y transferencias de fondos.

Manejar los estados de cuenta bancarios

Realizar conciliaciones Bancarias.

Realizar arqueos de caja en Comisariato, Farmacia
y demas unidades del Patronato.

Encontrarse debidamente caucionado

Las deméas funciones que dispongan los
reglamentos y normas internas, en concordancia
con las dispuestas por autoridad competente,
conforme a la naturaleza del puesto.

Para evaluar su gestién se consideraran basicamente
los siguientes indicadores:

a. Presentacion diaria de ingresos, recaudaciones y
INDICADORES DE desembolso de cheques a contabilidad.
EVALUACION: b. Conciliaciones bancarias.
c. Registro oportuno de ingresos y egresos de la
institucion
d. Coordinacion de actividades con administradores
del Patronato.
a. Ingeniero Comercial mencion Contabilidad o Doctor
en Contabilidad y Auditoria CPA.
FORMACION Y b. Experiencia de 2 afios Licencia profesional
EXPERIENCIA: actualizada.
c. Manejo de utilitarios
d. Dominio de normativa contable
Poseer valores éticos y morales, honradez,
objetividad, franqueza, responsabilidad,
CARACTERISTICAS confldgnmallda}d' e mtegrldad. '
PERSONALES: b. Capgmdad e iniciativa para solucm_nar problemas
relacionados con su ejercicio profesional.
c. Facilidad de expresion para transmitir sus ideas con
claridad.
FECHA: 30 de Noviembre del 2013

Fuente: Propuesta

Elaborado por: La autora.
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Descripcion del Puesto de Secretaria

UNIDAD:
PUESTO:

REPORTA:

NATURALEZA DEL
PUESTO:

FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES:

INDICADORES DE
EVALUACION:

FORMACION Y
EXPERIENCIA:

CARACTERISTICAS
PERSONALES:

FECHA:

Fuente: Propuesta

Elaborado por: La autora.

CUADRO #11

4. Secretaria y Archivo

4.1 Secretaria

Gerente

Ejecucion de labores de secretariado

a.

SQ +~mao

J.

Mecanografiar oficios,
documentos de oficina.
Tomar dictados taquigraficos
mecanograficos.

Redactar correspondencia de rutina.
Atender y efectuar llamadas telefdnicas.

Mantener actualizado el archivo de la unidad.
Concertar audiencias.

Receptar correspondencia de rutina y despachar.
Atender al puablico y a trabajadores de la institucion
en informacién de trdmites que se realizan en la
unidad.

Orientar al publico sobre asuntos que compete al
Patronato.

Las demas funciones que dispongan la autoridad
competente, conforme a la naturaleza del puesto.

memorandos y otros

variados vy

Para evaluar su gestién se consideraran basicamente
los siguientes indicadores:

o

g.

cooploooTplooy

Calidad y oportunidad de trabajo de secretaria.
Gestidn de archivos y documentacion.
Capacidad de apoyo a la gestién institucional.

Lic. Secretariado o tecnologia.
Experiencia de 2 afios como Secretaria.
Manejo de utilitarios

Dominio de TICS

Poseer una personalidad equilibrada, proactiva.
Capacidad para adaptarse a los cambios.
Habilidad de comunicacién escucha activa.
Criterio propio para actuar oportunamente vy
distinguir prioridades.

Disposicion para trabajar en equipo.
Tacto y prudencia para manejar
diversas.

Espiritu de superacion.

situaciones

30 de Noviembre del 2013

Descripcién del Puesto de Médico General
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UNIDAD:
PUESTO:
REPORTA:

NATURALEZA DEL
PUESTO:

FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES:

INDICADORES DE
EVALUACION:

FORMACION Y
EXPERIENCIA:

CARACTERISTICAS
PERSONALES:

FECHA:

Fuente: Propuesta

CUADRO # 12

5.1. Servicios Médico — Odontoldgico

5.1.1. Médico General

Gerente

Trabajar en la prevencion, y curacion de los pacientes,
brindando una atencion integral a quienes acuden a
consulta al Patronato Municipal.

a.

~ooowT

Prevenir las enfermedades en los pacientes que son
atendidos en el Patronato.

Realizar atencion domiciliaria.

Realizar atencion médica en las comunidades.
Realizar atencién ocasional en fundaciones.
Realizar consulta externa en medicina general,

Las deméas funciones que dispongan los
reglamentos y normas internas, en concordancia
con las dispuestas por autoridad competente,
conforme a la naturaleza del puesto.

Para evaluar su gestion se consideraran basicamente
los siguientes indicadores:

a.
b.

cooo

oo

Cumplimiento de obligaciones laborales.
Nivel de satisfaccion de pacientes atendidos.

Titulo profesional de Doctor en Medicina y Cirugia
Experiencia profesional de 2 afios

Licencia profesional actualizada.

Estar trabajando en el area

Saber escuchar y entender la situacion humana.
Ser paciente y bondadoso.
Capacidad para comunicarse

30 de Julio del 2013

Elaborado por: La autora.

Descripcién del Puesto de Enfermera

UNIDAD

PUESTO:

CUADRO # 13

5.1 Servicios médico— Odontoldgicos

5.1.2 Enfermera
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REPORTA:

NATURALEZA DEL
PUESTO:

FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES:

INDICADORES DE
EVALUACION:

FORMACION Y
EXPERIENCIA:

CARACTERISTICAS
PERSONALES:

FECHA:

Fuente: Propuesta

Médico
Ejecucion de labores profesionales de enfermeria en el
Patronato municipal.

a.

b.

e

@~oa

Ejecutar labores de atencion de enfermeria a
pacientes.

Tomar signos vitales y consignarlos en la ficha
meédica.

Realizar labores de salud en programas de medicina
ambulatoria.

Realizar informé de actividades.

Proporcionar cuidados al paciente.

Preparar material y equipo de atencién médica.

Las deméas funciones que dispongan los
reglamentos y normas internas, en concordancia
con las dispuestas por autoridad competente,
conforma a la naturaleza del puesto.

Para evaluar su gestion se consideraran basicamente
los siguientes indicadores:

Cop oY |IToE

Cumplimiento de obligaciones laborales.
Nivel de satisfaccion de pacientes atendidos.

Licenciada en enfermeria o enfermera.
Experiencia de 1 afo.
Saber escuchar y entender la situacion humana.

Ser paciente y bondadoso.
Capacidad para comunicarse

30 de Noviembre del 2013

Elaborado por: La autora.

Descripciéon del Puesto de Odontdlogo

UNIDAD:
PUESTO:

REPORTA:

NATURALEZA DEL
PUESTO:

FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES:

CUADRO # 14

5.1. Servicios Médico — Odontoldgico

5.1.3. Odontélogo

Gerente

Realizar endodoncias y exodoncias en nifios y adultos

cooow

Restaurar en resina fotocurado.

Realizar atencién de restauracion de amalgama
Realizar atencion de profilaxis

Restaurar angulos en resina.
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> @™o

Efectuar segmentacion de corona

Realizar extracciones dentales

Realizar atencion  ocasional en medicina
ambulatoria.

Las demés funciones que dispongan los
reglamentos y normas internos, en concordancia
con las dispuestas por autoridad competente,
conforme a la naturaleza del puesto.

Para evaluar su gestion se consideraran basicamente

INDICADORES DE los siguientes indicadores:
EVALUACION: a. Cumplimiento de obligaciones laborales.

b. Nivel de satisfaccién de pacientes atendidos.

a. Doctor, especialidad Odontologia
FORMACION Y b. Experiencia profesional de 2 afios
EXPERIENCIA: c. Licencia profesional actualizada

d. Estar trabajando en el area
CARACTERISTICAS S. gaber e$Cl.f[ChaLy edntgnder la situacién humana.
PERSONALES: . Ser paciente y bondadoso.

c. Capacidad para comunicarse
FECHA: 30 de Noviembre del 2013

Fuente: Propuesta

Elaborado por: La autora.

Descripcion del Puesto de Coordinador de Farmacia

CUADRO # 15

UNIDAD: 5.2. Servicios Comunitarios
PUESTO: 5.2.1. Coordinador de Farmacia — Bodeguero
REPORTA: Gerente

Programacion, coordinacion, ejecucion y supervision de
NATURALEZA DEL labores de recepcion, custodia, venta y entrega de
PUESTO: medicinas e insumos meédicos en la farmacia del

Patronato.

a. Velar por el buen funcionamiento de la farmacia bajo

su coordinacion.
b. Supervisar la adecuada presentacion de los locales.
c. Vigilar que las medicinas e insumos meédicos tengan

FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES: d.

los precios actualizados en perchas.

Establecer el stock minimo por producto.

Sugerir la adquisicibn de medicinas e insumos
médicos de acuerdo a la demanda de la poblacién.
Apoyar en la administracion de precios de venta al
publico de las medicinas o insumos médicos.
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Realizar sondeos de mercado con la finalidad de
contribuir a la toma de decisiones relacionadas con
los precios y servicios.

Verificar las fechas de expiracion de las medicinas e
insumos meédicos y devolver aquellos que estén
préximos a caducarse.

Garantizar el buen estado e higiene de las medicinas
e insumos médicos de bodega.

Verificar que los productos se encuentren en
perfecto estado considerando sus atributos,
especialmente su empaque y fecha de caducidad.
Custodiar los productos de su unidad.

Encontrarse debidamente caucionado.

. Las deméas funciones que dispongan los

reglamentos y normas internas, en concordancia con
las dispuestas por autoridad competente, conforme
a la naturaleza del puesto.

Para medir en forma agil y oportuna la gestiéon de
administracion se pondr4a en consideracion los
siguientes parametros:

a. Medicinas se encuentren en su respectiva percha
INDICADORES DE cont el precio correcto y en buen estado para la
EVALUACION: venta. . . -
b. Listas de pedido de mercaderia para reposicién
c. Informe trimestral de constatacién fisica de
inventarios
d. Informe de sondeo de opinién con sus respectivas
observaciones.
a. Tecndélogo médico o afin.
FORMACION Y b. Experiencia de 2 afios en labores similares.
EXPERIENCIA: c. Haber aprobado cursos de administracion,
computacion y de atencion al cliente.
d. Persona organizada.
CARACTERISTICAS ;e. ggselreegustehraerlamonarse con las personas
PERSONALES: : scuchar.
g. Responsable.
h. Poseer valores éticos y morales.
FECHA: 30 de Noviembre del 2013

Fuente: Propuesta

Elaborado por: La autora.

Descripcion del Puesto de Guardalmacén

UNIDAD

PUESTO:

CUADRO # 16

5.2.Servicios Comunitarios

5.2.2. Guardalmacén — Cajera
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REPORTA:

NATURALEZA DEL
PUESTO:

FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES:

INDICADORES DE
EVALUACION:

FORMACION Y
EXPERIENCIA:

Gerente

Ejecucion y supervision de labores de recepcion,
custodia, venta y entrega de mercaderias en el
comisariato del Patronato. Recaudar valores
provenientes de la venta de productos del Comisariato.

a. Velar por el buen funcionamiento del comisariato.

b. Supervisar la adecuada presentacion del local.

c. Vigilar que la mercaderia tenga los precios
actualizados en las perchas.

d. Establecer el stock minimo del producto.

Elaborar el pedido de mercaderias para reposicion.

Apoyar en la fijacién de precios de venta al publico

de Los productos, medicinas o insumos médicos.

g. Realizar sondeos de mercado con la finalidad de
contribuir a la toma de decisiones relacionadas con
los precios.

h. Verificar las fechas de expiracion de los productos y
devolver a bodega aquellos que estén proximos a
caducarse.

Recaudar el dinero proveniente de la venta de los
productos.

j. Elaborar el reporte diario de ventas.

k. Entregar el dinero recaudado a Tesoreria junto con
el reporte.

I.  Entregar a Contabilidad el reporte de las ventas a
crédito.

m. Custodiar los productos de su unidad.

Encontrarse caucionado.

0. Las deméas funciones que dispongan los
reglamentos y normas internas, en concordancia
con las dispuestas por autoridad competente,
conforme a la naturaleza del puesto.

Para medir en forma agil y oportuna la gestiéon de
administracion se pondra en consideracion los
siguientes parametros:

a. Productos se encuentren en su respectiva percha
con el precio correcto y en buen estado para la
venta.

b. Listas de pedido de mercaderia para reposicion

c. Informe trimestral de constatacion fisica de
inventarios

d. Informe de sondeo de opinidn con sus respectivas
observaciones.

a. Tecndlogo en contabilidad, comercio, marketing,
administracion o afines.

b. Experiencia de 1 afio en labores sillares.

c. Haber aprobado cursos de Computaciéon y de
atencion al cliente.

o

5
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a. Persona organizada.
CARACTERISTICAS E gsselreegslésut?hgarlauonarse con las personas
PERSONALES: ' '

d. Responsable.

e. Poseer valores éticos y morales.
FECHA: 30 de Noviembre del 2013

Fuente: Propuesta

Elaborado por: La autora.

Descripcién del Puesto de Encargado de Funeraria

UNIDAD:
PUESTO:

REPORTA:

NATURALEZA DEL
PUESTO:

FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES:

INDICADORES DE
EVALUACION:

FORMACION Y
EXPERIENCIA:

CARACTERISTICAS
PERSONALES:

FECHA:

Fuente: Propuesta

CUADRO # 17

5.2.Servicos Comunitarios

5.2.3. Encargado de funeraria

Gerente

Cumplir con actividades de servicios funerarios desde
el fallecimiento hasta su inhumacion.

a.

oo

coploo

Suministro de ataldes, urnas, habitos o mortajas,
flores y coronas, y cualquier otro elementos propios
del servicio funerario

Servicio de coches finebres y organizacién del acto
social del entierro.

Servicio de preparaciébn de tarimas, camaras
mortuorias, y ornatos funebres en domicilio privado.
Tramite de para el registro de defuncién vy
autorizacion de sepultura, asi como autorizaciones
para traslados y cualquier otra documentacion
relativa al fallecimiento e inhumacion.

La organizacion del acto social y/o religioso del
servicio funebre.

Brindar todos aquellos actos, diligencias vy
operaciones, de prestacion del servicio funerario.

Cumplimiento de obligaciones laborales.
Nivel de satisfaccion de clientes atendidos.

Licenciada en enfermeria o enfermera.
Experiencia de 1 afio.

Saber escuchar y entender la situacion humana.
Ser paciente y bondadoso.
Capacidad para comunicarse

30 de Noviembre del 2013

Elaborado por: La autora.
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SIMBOLOGIA UTILIZADA EN LA FLUJOGRAMACION DE PROCESOS.

GRAFICO # 13

Indica el INICIO O FIN de un diagrama de flujo. Es
necesario anotar dentro del simbolo la palabra
“Inicio” o “Final’.

Representa la operacion o la actividad que se lleva
a cabo en un Proceso.

Representa una actividad predefinida expresada en
otro diagrama.

Representa una interrogacion y su respuesta podria
ser afirmativa o negativa y debera escribirse sobre
las lineas de flujo, que sefialan las diferentes
alternativas.

Indica la conexion o el enlace de una parte del
diagrama de flujo con otra parte distante del mismo.
Su finalidad es evitar cruces entre lineas del flujo o
mejorara la distribucion de los simbolos.

Representa la conexion o enlace con otra hoja
diferente, en la que continua el diagrama de flujo de
un mismo Proceso.

Simbolo de archivo o almacenamiento de
documentos de manera temporal.

|<ao(

Representa cualquier documento que ingresa, se
utiliza, se envia, reciba, genere o salga del Proceso.
Se incluira las copias que sean utilizadas.

Fuente: Propuesta

Elaborado por: La autora.

PROCESOS ADMINISTRATIVOS
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a. Planificacion Estratégica. Se definen los aspectos estratégicos de la

institucién, es decir como conjugar los recursos para alcanzar los objetivos.

b. Plan Operativo Anual. Es un documento en el cual los responsables de
una organizacion establecen los objetivos que desean cumplir y estipulan

los pasos a sequir.

c. Reclutamiento, Seleccién y Contratacion de personal. Se establece
los pasos para incorporar el talento humano idéneo que requiere la

institucion.

d. Planificacion de Capacitacion y Desarrollo de personal. Se
identifican los requerimientos de aptitudes del personal y se planifica su

capacitacion y desarrollo personal.

e. Evaluacion de desempefio. Se evalua el desempefio del personal

buscando el mejoramiento continuo.

f. Prestaciones de servicio médico. Son los pasos a seguir para

beneficiarse del servicio médico.

g. Prestacion de servicio odontoldégico. Son los pasos a seguir para

beneficiarse del servicio odontoldgico

h. Venta de contado de medicina. Son los pasos a seguir para realizar

compra de medicina.

i. Venta de contado en comisariato. Son los pasos a seguir para realizar

una compra en el comisariato

j. Prestacion de servicio funerario. Son los pasos a seguir para obtener

el servicio funerario.
Proceso de Planificacion Estratégica

Objetivo
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http://definicion.de/organizacion

Definir el horizonte estratégico de la organizacion, su Mision, Vision
objetivos estratégicos, politicas, planes y estrategias para alcanzar los

objetivos institucionales propuestos.

GRAFICO # 14

PROCESO DE PLANIFICACION ESTRATEGICA

Actividad

Descripcion

Responsable

t

U(—m(—m(—U(—ﬁ(—ﬂa(—:D

PATRONATO MUNICIPAL DE ACCION SOCIAL DEL CANTON PIMAMPIRO

INICIO

\

Realizar diagnostico organizacional

\/

Estructurar escenarios: tendencias,
deseado y probable

\/

Establecer objetivos, politicas y
estrategias.

v

Determinar ejes estratégicos o de
intervencion.

v

Realizar programas por ejes
estratégico.

v

Implementar el plan y evaluar los
resultados.

|

FIN

Presidente,
Gerente, Coordinadores de unidad

Presidente,
Gerente, Coordinadores de unidad

Presidente,
Gerente, Coordinadores de unidad

Presidente,
Gerente, Coordinadores de unidad

Presidente,
Gerente, Coordinadores de Unidad

Presidente,
Gerente, Coordinadores de Unidad

Fuente: Propuesta

Elaborado por: La autora
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Proceso de Plan Operativo Anual

Objetivo

Establecer las actividades que permitan la consecucion de los objetivos

institucionales anuales, sus estrategias, plazos y responsables.

GRAFICO # 15
PLAN OPERATIVO ANUAL
Actividad Descripcion Responsable
I INICIO
\/

Y Revisar el Plan Operativo del afio | Gerente y Coordinadores de

A anterior. Unidad
2 Y *
g . Establecer los objetivos, metasy | Gerentey Coordinadores de
s politicas del Patronato. Unidad
2 Y
& A
= Alinear objetivos Institucionales con | Gerente y Coordinadores de
§ ¢ objetivos de areas funcionales Unidad
8 v
3 A .
§ 0 Asignar responsabilidad y autoridad | Gerentey Cogrdlnadores de
z para ejecutar lo planificado. Unidad
9
< A
; E Ejecucién y evaluacién de lo planificado | Gerente y Coordinadores de
a Unidad
g
: ! v
0 ( | ) FIN
<
4
5
&
&

Fuente: Propuesta

Elaborado por: La autora

75



Proceso de Reclutamiento, Seleccion y Contrataciéon de personal
Objetivo

Definir las actividades a cumplir para atraer, seleccionar y contratar el

talento humano adecuado a los fines institucionales.

GRAFICO # 16
RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL
Actividad Descripcion Responsable
A Establecer perfil del cargo Gerente y Coordinadores de unidad
(0]
%‘ 8 Convocar a concurso por los medios Gerente
<§( de difusion apropiados
P
: \
Z . .
= ¢ Recibir carpetas a interesados Asistente de Gerencia
z
<
p v v
w
S D Realizar preseleccion de candidatos Gerente
<
9
: v
‘S E Aplicar pruebas de seleccion Gerente y Coordinador de unidad
O
: v v
8
g F Seleccidn y contratacion Gerente y Coordinado de unidad
o]
: v
=
2
o | FIN
<
z
o
24
'_
<
(L

Fuente: Propuesta

Elaborado por: La autora.
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Proceso de Planificacion de Capacitaciéon y Desarrollo de personal
Objetivo

Establecer los requerimientos y necesidades de capacitacion

institucionales que permitan el trabajador desarrolle sus habilidades y

destrezas.
GRAFICO # 17
CAPACITACION Y DESARROLLO
Actividad Descripcion Responsable
INICIO

@

— w € — >

o

- O

PATRONATO MUNICIPAL DE ACCION SOCIAL DEL CANTON PIMAMPIRO

\

Establecer necesidades de
capacitacion y desarrollo

v

Priorizar los requerimientos de
capacitacion

\

Planificar y coordinar el programa de
capacitacion

\

Ejecutar la capacitacion

'

Evaluar los resultados de capacitacion

'

Incorporar mejoras al proceso

'

FIN

Gerente y Coordinadores de unidad

Gerente

Gerente y Coordinadores de unidad

Gerente y Coordinadores de unidad

Gerente y Coordinador de unidad

Gerente y Coordinado de unidad

Fuente: Propuesta

Elaborado por: La autora




Proceso de Evaluacion de desempefio

Objetivo

Definir las actividades que permitan evaluar el desemperio laboral como la

base de un proceso de mejoramiento continuo.

GRAFICO # 18

EVALUACION DE DESEMPERO

Actividad

Descripcion

Responsable

)

PATRONATO MUNICIPAL DE ACCION SOCIAL DEL CANTON PIMAMPIRO

INICIO

\

Establecer responsabilidades de
evaluacion

/

|dentificar ejes y elementos de
evaluacion

\J

Disefiar instrumentos de evaluacion

\

Aplicacion de instrumentos de
evaluacion

v

Identificar situaciones de
mejoramiento

/

Incorporar mejoras al proceso

|

FIN

Gerente y Coordinadores de unidad

Gerente Y Coordinadores de unidad

Gerente y Coordinadores de unidad

Gerente y Coordinadores de unidad

Gerente y Coordinadores de unidad

Gerente y Coordinadores de unidad

Fuente: Propuesta

Elaborado por: La autora
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Proceso de Prestacion de Servicio Médico

Objetivo

Establecer las actividades necesarias para garantizar la calidad de los

servicios médicos.

GRAFICO # 19

PROCESO DE PRESTACION DE SERVICIO MEDICO

Actividad Descripcion Responsable
INICIO
0
14
E !
<§[ A Llenar historia clinica del paciente Enfermera
p
z ¢  /
z
‘0
= B Examina al paciente Médico
S
: v v
0
|
g C Diagnostica al paciente Médico
3
; v Y
8 Entrega receta e indicaciones .
4 D médicas Meédico
w
)
-
N
0 F Indica fecha de proxima cita Médico
5
z }
0
< FIN
z
0
4
-
<
a

Fuente: Propuesta

Elaborado por: La autora
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Proceso de Prestacion del Servicio Odontoldgico

Objetivo

Establecer las actividades necesarias para garantizar la calidad en la

prestacion del | servicio odontolégico.

GRAFICO # 20

PROCESO DE PRESTACION DE SERVICIO ODONTOLOGICO

médicas

. v

Actividad Descripcion Responsable
0
14
: \
<§( A Llenar historia clinica del paciente Enfermera
S
z ¢ /
z
0
= 8 Examina al paciente Odontdlogo
S
3 v v
)
-
:-‘) C Diagnostica al paciente Odontologo
3
y Y Y
0
u D Realiza el tratamiento dental Odontslogo
<
w
)
-
§ Entrega receta e indicaciones
0 F 6 Odontdlogo
z
=z
3
0
|_
<
z
0
14
|_
<
o

Fuente: Propuesta

Elaborado por: La autora
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Proceso de Venta de Medicina
Objetivo

Establecer las actividades necesarias para la venta de Medicina con

atencion especializada y oportuna.

GRAFICO # 21

PROCESO DE VENTA DE MEDICINA

v

S
-

PATRONATO MUNICIPAL DE ACCION SOCIAL DEL CANTON PIMAMPIRO

\

Verifica la disponibilidad

\

Recibe el efectivo

|

Realiza la factura

/

Entrega la medicina

|

FIN

Actividad Descripcion Responsable
A Cliente solicita medicina cliente

{ \/

B Presenta la receta médica cliente

Coordinador de farmacia

Coordinador de farmacia

Coordinador de farmacia

Coordinador de farmacia

Fuente: Propuesta

Elaborado por: La autora
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Proceso de Venta de articulos de comisariato

Objetivo

Establecer las actividades necesarias para la venta de Articulos de

comisariato con atencién especializada y oportuna.

GRAFICO # 22

PROCESO DE VENTA DE ARTICULOS DE COMISARIATO

S
-

PATRONATO MUNICIPAL DE ACCION SOCIAL DEL CANTON PIMAMPIRO

Cliente solicita articulos

\

Recibe asesoria en cuanto al

producto

\

Verifica la disponibilidad

\

Recibe el efectivo

{

Realiza la factura

{

Entrega los articulos

{

FIN

Actividad Descripcion Responsable
\
A Cliente

Guardalmacén

Guardalmacén

Guardalmacén

Guardalmacén

Guardalmacén

Fuente: Propuesta
Elaborado por: La autora
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Proceso para la Prestacion de Servicios Funerarios
Objetivo

Establecer las actividades requeridas para la prestacion de servicios

funerarios oportunos y de calidad.

GRAFICO # 23

PROCESO DE PRESTACION DE SERVICIOS FUNERARIOS

PATRONATO MUNICIPAL DE ACCION SOCIAL DEL CANTON PIMAMPIRO

Actividad

INICIO

\

Cliente solicita servicio

Verifica la disponibilidad

\

Realiza el pago

\

Elabora la factura

{

Entrega Articulos funerarios

{

FIN

Responsable

Cliente

Encargado de funeraria

cliente
\

Encargado de funeraria

Encargado de funeraria

Fuente: Propuesta
Elaborado por: La autora
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PROCESOS FINANCIEROS

a. Proceso de Registro contable.
Realizar el registro adecuado de las transacciones, para asi obtener

informacion clara y adecuada en la elaboracion de estados financieros.

b. Proceso de administraciéon de caja chica.
Establecer el proceso para el adecuado manejo del fondo de caja chica.

c. Proceso de registro de ingreso de activos fijos.
Ingresar adecuadamente la adquisicidon de activos fijos y calcular y registrar

el costo de la depreciacion del mismo.

d. Proceso de elaboracion de rol de pagos. Preparar la informacion
necesaria para la elaboracion del rol de cada empleado del Patronato

incluyendo horas extras y demas beneficios establecidos en la ley
e. Proceso de elaboracion de Estados Financieros.

Organizar la informacion adecuadamente los Estados financieros conforme

a la normativa legal.
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Proceso de Registro contable
Objetivo

Realizar el asiento o registro de las actividades empresariales en los libros
de contabilidad, con el objeto de proporcionar los elementos suficientes y

necesarios para organizar su informacion financiera.

GRAFICO # 24

PROCESO DE REGISTRO CONTABLE

Actividad Descripcion Responsable

INICIO

v

Identificar el tipo de transaccion. Contador

Y

verificar documentos de soporte Contador

v

Calcular los valores para el registro
contables.

\/

Analizar y seleccionar cuentas
contables.

{

Registro de informacion Contador

\/

Validar y actualizar la informacion
registrada

.

Imprimir y archivar comprobantes Contador
contables.

t

Contador

Contador

- € m €— O € o € © € >

Contador

o

FIN

PATRONATO MUNICIPAL DE ACCION SOCIAL DEL CANTON PIMAMPIRO

Fuente: Propuesta

Elaborado por: La autora
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Proceso de Administracion de Caja Chica

Objetivo

Establecer las actividades para apertura, gestion y reposicion de los fondos

asignados en caja chica.

GRAFICO # 25

PROCESO DE ADMINISTRACION DE CAJA CHICA

PATRONATO MUNICIPAL DE ACCION SOCIAL DEL CANTON PIMAMPIRO

Imprimir y archivar comprobantes
contables.

FIN

Actividad Descripcion Responsable
INICIO
A Establecer el responsable del fondo. Contador
¥ Y
Establecer el valor de acuerdo a las
) Contador
B necesidades
+ Verificar que los documentos de
C gasto se encuentre con su respectivo Contador
+ respaldo.
D Solicitar la reposicion de caja chica. Contador
E Recibir la reposicion del fondo de caja Contador
+ chica.
G Contador

Fuente: Propuesta

Elaborado por: La autora.
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Proceso de Registro de Activos Fijos.
Objetivo
Realizar un adecuado registro y uso de activos fijos.

GRAFICO # 26

PROCESO DE REGISTRO DE ACTIVO FIJOS

Actividad Descripcion

Responsable

INICIO

v

Verificar que el bien adquirido tenga
un costo superior a cien délares.

\J

Calculary contabilizar el valor de
depreciacion.

\4

Codificar y registrar en el sistema
contable

v

Imprimir el comprobante de ingreso
como de la depreciacion.

y

Entregar mediante acta el activo a su
responsable.

v

Archivo de comprobantes y acta de
entrega

m«mi>o<—m<—m<—>

FIN

PATRONATO MUNICIPAL DE ACCION SOCIAL DEL CANTON PIMAMPIRO

Contador

Contador

Contador

Contador

Contador

Contador

Fuente: Propuesta

Elaborado por: La autora
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Proceso de Rol de pagos.
Objetivo

Preparar la informacion para el registro de pagos de las remuneraciones

de empleados y obreros del Patronato.

GRAFICO # 27

PROCESO DE ROL DE PAGOS

Actividad Descripcion Responsable

INICIO

\

Preparar informacion para ingresar al
sistema

v

Contador

Ingresar informacién al sistema. Contador

v

Procesar Informacién para emisién de Contador
rol de pagos y planillas.

v

Impresion de roles para pago de
sueldos.

y

Aprobar y contabilizar roles de pago

\

Archivar los comprobantes de pago Secretaria
firmados por los beneficiarios.

Contador

Gerente y Contador

m(—mi)cfrv{—w<—>

FIN

PATRONATO MUNICIPAL DE ACCION SOCIAL DEL CANTON PIMAMPIRO

Fuente: Propuesta
Elaborado por: La autora



Proceso de Elaboracion de Estados Financieros.

Objetivo

Organizar la informacion contable y financiera del ejercicio econdémico

anual para contribuir a la toma de decisiones institucionales adecuadas y

oportunas.
GRAFICO # 28
PROCESO DE ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS
Actividad Descripcion Responsable

m<—ml>o<—n<—w<—>ﬂ

PATRONATO MUNICIPAL DE ACCION SOCIAL DEL CANTON PIMAMPIRO

INICIO

v

Recopilacion de documentos fuente.

\/

Acceder al sistema de contabilidad,
procesar la informacion.

v

Realizar las conciliaciones bancarias y
contabilizar las mismas.

v

Realizar los asientos de ajuste
correspondientes.

v

Legalizar la informacion mediante su
firmay la del Gerente.

\

Archivar los estados financieros con
los respectivos respaldos.

FIN

Contador

Contador

Contador

Contador

Gerente y Contador

Secretaria

Fuente: Propuesta
Elaborado por: La autora
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CAPITULO IV

IMPACTOS

En el presente capitulo se define los impactos que provocara la creacion
del manual de funciones para el Patronato Municipal de Accién Social del
canton Pimampiro.

Para la evaluacién nos basamos en la siguiente matriz de referencia:

MATRIZ PARA LA VALORACION DE IMPACTOS

CUADRO # 18
VALORACION VALORACION
CUALITATIVA CUANTITATIVA
Alto -5
Medio -4 -3 DESFAVORABLE
Bajo -2 -1
0 INDIFERENTE
Bajo 12
Medio 34 FAVORABLE
Alto 5

Fuente: www.google.com

Elaborado por: La autora

Entre los principales impactos se pueden citar:
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4.1 IMPACTO SOCIAL

Considerando que el Patronato es una institucion sin fines de lucro que
tiene por finalidad ayudar a los sectores mas vulnerables del canton, el
resultado de una gestion administrativa-financiera eficiente, se vera
reflejado directamente en los sectores vulnerables de la comunidad
Pimampireiia, misma que requiere de servicios de salud y comunitarios que

permitan mejorar su calidad de vida.

CUADRO # 19
INDICADO NEGATIVO INDIFERENTE POSITIVO
X ALT MEDI BAJO BAJO MEDIO ALTO
o (@)
-5 -4 -3 -2 -1 1 2 3 4 5
Cobertura X
del servicio
Ayuda X
cnrial
Nuevos X
servicios
comunitari
Mejoramie X
nto calidad
de vida
Desarrollo X
comunitari
TOTAL 8 15

Fuente: Propuesta
Elaborado por: La autora

Impacto social ponderado (8+15)/5 = 4,6 Aprox. =5
ANALISIS

El Impacto Social que genera el Patronato de Amparo Social es positivo y
alto ya que los procesos Administrativos y Financieros permitiran un manejo
eficiente de recursos en beneficio del sector mas vulnerable del canton,
brindando nuevos servicios comunitarios, mayor cobertura de servicio,
mejores condiciones de salud, calidad de vida y por ende desarrollo

comunitario.
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4.2 IMPACTO ECONOMICO

El impacto econdmico se vera reflejado en un mejor funcionamiento del
Patronato, optimizando recursos, reduciendo costos y mejorando el nivel
de beneficios econémicos, lo que a su vez permitird un proceso de
reinversion en nuevos productos y servicios en beneficio de la comunidad

pimampirefa.

CUADRO # 20
INDICADO NEGATIVO INDIFERENTE POSITIVO
= ALT MEDI BAJO BAJO MEDIO ALTO
(@] ')
-5 -4 -3 -2 -1 1 2 3 4 5

Optimizaci X

6n de

recursos

Mayor X
beneficio

econémico

Crecimient X

0

Instituciona
Autonomia X
financiera

Recursos X

externos

9 8

TOTAL

Fuente: Propuesta

Elaborado por: La autora

Impacto econémico ponderado (9+8)/5 = 3,4 Aprox. = 3
ANALISIS

El impacto econdémico que tendra el proyecto en el Patronato Municipal es
positivo y medio, ya que los procesos administrativos y financieros
permitiran  optimizarsus recursos, contribuyendo al crecimiento
institucional, a mejorar su autonomia financiera y por ende la posibilidad de
captar recursos nacionales e internacionales en beneficio de los sectores

marginales del canton.
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4.3 IMPACTO INSTITUCIONAL

Este Modelo Administrativo en cuanto al Impacto Institucional es positivo
medio, alto y serd de gran importancia ya que constituird una guia base
para la capacitacion e induccion del personal del Patronato.

CUADRO # 21
INDICADO NEGATIVO INDIFERENTE POSITIVO
R ALT MEDI BAJO BAJO MEDIO ALTO
(@] 'a)
-5 -4 -3 -2 -1 1 2 3 4 5

Establecimie X
nto de
procesos de
gestién
Capacitacio X
n en sus
funciones y
procesos
Ejecucion de X
funciones y
procesos
Mejoramient X
o calidad de
gestion
Disponibilida X
d
indicadores
de

TOTAL 6 12

Fuente: Propuesta

Elaborado por: La autora

Impacto institucional ponderado (6+12/5 = 3,6 Aprox. =4
ANALISIS

El impacto institucional se genera como resultado del establecimiento de
funciones y procesos que permitiran un adecuado proceso de induccion y
capacitacion, que incidira en la ejecucién de funciones y responsabilidades,
incidiendo directamente en una mayor calidad de la gestion institucional,
sujeta a evaluacion, control y mejoramiento continuo, para lograr los

objetivos institucionales.
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4.4 IMPACTO GENERAL

NEGATIVO
MEDI
N

INDICADO

R ALT
0O

R R R

Impacto
Social

Impacto
Econbémico

Impacto
Educativo

TOTAL

Fuente: Propuesta

Elaborado por: La autora

CUADRO # 22

INDIFERENTE

BAJO
=l

Impacto general ponderado (3+4+5)/3 = 4

ANALISIS

POSITIVO
BAJO MEDIO ALTO
1 2 3 4 5
X
X
X
3 4 5

El proyecto a nivel general tiene un impacto positivo medio, se considera

que su implementacién permitird que el Patronato cumpla de mejor manera

sus funciones y brinde un mayor beneficio al sector vulnerable del canton

Pimampiro.
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CONCLUSIONES

El canton Pimampiro no cuenta con servicios sociales, de salud y
comunitarios de calidad a precios accesibles y con atencion
personalizada y oportuna que permitan mejorar la calidad de vida de la

poblacion Pimampirefia.

El Patronato cuenta con la ordenanza que regula la creacion y
funcionamiento de servicios asistenciales lo que constituye una
fortaleza muy importante pues existe la base legal para la

implementacion de dichos servicios en el cantén.

No se dispone de un manual de funciones que sefiale en forma clara
obligaciones y responsabilidades y procesos en cada una de sus areas

y niveles organizacionales.

El Manual de funciones y procesos define funciones, responsabilidades
y perfiles; de los puestos que integran la estructura organizacional del
Patronato de Accion Social del cantdbn Pimampiro para contar con
personal capacitado en cada area. Ademas se determinan los procesos
administrativos y financieros para las diferentes actividades

estableciendo los pasos a seguir y los responsables de cada proceso.

RECOMENDACIONES
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Se debe fortalecer el funcionamiento institucional del Patronato,
mediante servicios sociales y de salud de calidad que mejoren la calidad
de vida de los sectores vulnerables del cantén y contribuyan al

posicionamiento institucional.

Partiendo de la ordenanza existe se sugiere implementar la propuesta
de reglamento organico funcional que permita impulsar cambios
profundos en el accionar del Patronato Municipal de accién social del

canton Pimampiro.

La creacion del manual de Funciones y procesos administrativos y
financieros permitird que el Patronato oriente de manera adecuada su
gestién, que por su naturaleza cumplird con actividades diversas, tales

como sociales, de salud y comerciales.

Se propone Incorporar el Manual de Funciones y procesos a la actividad
institucional, como una herramienta de gestibn administrativa y
financiera que permita establecer los lineamientos para realizar los
diferentes procesos, permitiendo incorporar procesos de mejoramiento
continuo, que contribuyan a la consecucion de los objetivos propuestos,
permitiendo el auto financiamiento y autonomia administrativa —

financiera.
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ANEXO # 1

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
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ESCUELA DE CONTABILIDAD SUPERIOR Y AUDITORIA

OBJETIVO: Conocer las necesidades y la percepcion del ciudadano
Pimampirefio en relacion a los servicios y el funcionamiento del Patronato

Municipal de accion social de Pimampiro.

INSTRUCCIONES: Sefiale en el paréntesis con una (X) la opcién que mas
se adapte a su criterio. La informacidon que usted proporcione sera

confidencial y de gran utilidad en la realizacién de esta investigacion.
CUESTIONARIO
1. GENERO:

Masculino () Femenino ( )

2. EDAD:
Menosde25( ) de25a34() de35a44() ded5ab4 ()

de 55a64( ) masde 65( )

3. ESTADO CIVIL:

Soltero () casado ( ) divorciado ( ) viudo ( )
4. ¢Conoce el trabajo que realiza el Patronato Municipal del canton
Pimampiro?

Si () No ()

5. ¢Hasido beneficiado del trabajo realizado por el Patronato?
Si () No ( )

6. ¢Como evaluaria el servicio prestado por el Patronato?

Excelente ( ) Buena ( ) Mala ( ) No conoce ( )
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Indigue si los servicios que constan a continuacion satisfacen las

necesidades del cantén

SERVICIOS

No satisfacen

Medianamente

Satisfacen

Médico

Odontolégico

Farmacia

Servicios
funerarios

necesidad

Venta de articulos
de primera

¢Considera que el Patronato debe implementar servicios de

beneficio colectivo co6mo?

SERVICIOS

Sl NO

Médico

Odontoldgico

Farmacia

Servicios
Funerario

Comisariato

Biblioteca virtual

Otros

¢.Cuadl es la

servicios?

frecuencia

con la que Ud. hace uso de estos

Nunca

Anual

Mensual

Semanal

Diario

Médico

Odontoldgico

Farmacia

Servicios
Funerario

Comisariato

Biblioteca
virtual
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Otros

10. ¢La principal caracteristica de estos servicios debe ser?
Calidad de servicio ()
Precios accesible ( )
Atencion personalizada ( )
Variedad de servicios ()

Otros () Cuales?.......cccccevvvnnenn

11. ¢;De qué manera le gustaria que se realice la promocion de estos
servicios?
Perifoneo ( ) Radio ( ) Prensaescrita( ) Television ( )

GRACIAS POR SU COLABORACION

ANEXO # 2
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICA
ESCUELA DE CONTABILIDAD SUPERIOR Y AUDITORIA

TEMA:

ENTREVISTADOR:

OBJETIVO:

NOMBRE DEL ENTREVISTADO:

PUESTO QUE OCUPA EL ENTREVISTADO:
FECHA DE LA ENTREVISTA:

TIEMPO ESTIMADO PARA LA ENTREVISTA:

CUESTIONARIO
. ¢Considera Ud. Importante el funcionamiento del patronato municipal
de accién social de Pimampiro?

. ¢, Qué necesidades de la poblacién satisface actualmente el Patronato?

3. ¢Qué necesidades de la poblacion podria satisfacer?

. ¢ Cudles el son los servicios mas importantes que al momento brinda el
Patronato?

. ¢ Cuales el son los servicios mas importantes que el Patronato deberia
brindar?

. ¢Cuenta el Patronato Municipal con el financiamiento necesario para
su funcionamiento?

. ¢ El financiamiento del Patronato permite incrementar sus servicios?

8. ¢Considera Ud. Que se podria mejorar el financiamiento del Patronato?

¢, Qué alternativas existen?

. ¢El Patronato Municipal cuenta con un plan estratégico de
desarrollo?.¢Mision, vision, principios, politicas?

¢ La estructura organizacional de Patronato responde a las necesidades

de la comunidad?

105



10. ¢ El talento Humano con el que cuenta el Patronato es suficiente para
cumplir con su labor?
¢, Se encuentra debidamente capacitado y remunerado?
¢, Cuantas personas trabajan en el Patronato y qué funcion cumplen?
11. ¢ Existen procesos de evaluacion y control de la gestion del Patronato?

12.¢Qué procesos Administrativos o financieros deberian mejorarse?

GRACIAS POR SU COLABORACION

ANEXO # 3
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICA
ESCUELA DE CONTABILIDAD SUPERIOR Y AUDITORIA

REGISTRO DE OBSERVACION

COMUNIDAD: No
LUGAR: INVESTIGADOR:
TITULO: FECHA:
CONTENIDO:
ANEXO # 4
ORDENANZA

EL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE
SAN PEDRODE PIMAMPIRO
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CONSIDERANDO:
Que el articulo 238, inciso segundo Titulo V Organizacién Territorial del
Estado dela Constitucion de la Republica del Ecuador, se refiere a que
constituyen gobiernos autonomos descentralizados las juntas parroquiales
rurales, los concejos municipales, los concejos metropolitanos, los consejos

provinciales y los concejos regionales;

Que con fechas 11 y 25 de abril de 2002, el Gobierno Municipal del canton
Pimampiro expidi6 la Ordenanza que Reglamenta la Creacion y
funcionamiento del Patronato Municipal de Amparo Social del canton
Pimampiro con la finalidad de prestar servicios asistenciales a los sectores
mas necesitados de la comunidad pimampirefia;

Que es necesario implementar politicas acordes a la Constitucion de la
Republica yel Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion COOTAD, mediante la expedicibn de una nueva
ordenanza que reglamente el funcionamiento del Patronato;

Que para impulsar cambios profundos en el accionar del Patronato

Municipal, es necesario cambiar su denominacion;

Que los Gobiernos Autébnomos Descentralizados Municipales son personas
juridicas de derecho publico, con autonomia politica, administrativa y
financiera que tiene entre sus funciones la promocién del desarrollo
sustentable de su circunscripcion territorial cantonal, para garantizar la
realizacion del buen vivir a través de la implementacion de politicas publicas
cantonales, en el marco de sus competencias constitucionales y legales, tal
como lo estipulan los articulos 53 y 54 del Cédigo Organico de Organizacion
Territorial Autonomia y Descentralizacion COOTAD;

Que el Codigo Organico de Organizacion Territorial Autonomia vy
Descentralizacion faculta al Concejo Municipal expedir ordenanzas

cantonales, acuerdos y resoluciones;

108



Que la Octava Disposicion General del Codigo Organico de Organizacion
Territorial Autonomia y Descentralizacion COOTAD establece que los
gobiernos municipales conservaran los patronatos como instituciones de
derecho publico, regidas e integradas por las politicas sociales de cada
gobierno;
En uso de sus atribuciones,

EXPIDE:
La siguiente
ORDENANZA QUE REGLAMENTA EL FUNCIONAMIENTO DEL
PATRONATO MUNICIPAL DE ACCION SOCIAL DEL CANTON SAN
PEDRO DEPIMAMPIRO

Art. 1. Con fundamento en la Octava Disposicion General del Cdédigo
Organico de Organizacion Territorial Autonomia y Descentralizacion
COOTAD, se conserva el Patronato Municipal, el mismo que fue creado
mediante ordenanza municipal expedida por el concejo municipal en
sesiones del 11 y 25 de abril de 2002; actualmente como institucion de
derecho publico, regida e integrada por las politicas sociales del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal de San Pedro de Pimampiro;

Art. 2. Cambiese la denominacién de: “Patronato Municipal de Amparo
Social del canton Pimampiro” por: “Patronato Municipal de Accién Social
del cantén San Pedro de Pimampiro;

Art. 3. El Patronato Municipal de Accién Social del cantén San Pedro de
Pimampiro, tiene como finalidades especificas, la prestacién de servicios
asistenciales a los grupos de atencion prioritaria de la comunidad

pimampirefna.

Art. 4. Para el cumplimiento de sus objetivos, el patronato contara con:
a) La asignacion anual que se contemple en el presupuesto del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal de San Pedro de Pimampiro.

b) Los legados y donaciones que se hicieren al patronato.
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c) Los aportes que se reciban de instituciones publicas y privadas; vy,
d) Los aportes de autogestion;

Art. 5. Son érganos de gobierno y administracion del Patronato Municipal
de Accidn Social, con funciones separadas.

a) El Directorio;

b) La Secretaria Ejecutiva; y

c) El Voluntariado.

Art. 6. El Directorio estara conformado por:

a) La/el conyuge del alcalde/sa o su delegado/a; quien lo presidira;
b) Tres representantes del voluntariado;

c) El/la Secretario/a Ejecutivo/a del patronato;

Actuard como Secretario/a del Directorio el Asistente del Secretario/a

Ejecutivo/a.

Art. 7. EIl directorio sesionard una vez por trimestre o cuando el caso
amerite, pudiendo ser convocado extraordinariamente por la Presidencia o
la Secretaria Ejecutiva; con la asistencia de la mitad mas uno de sus
miembros por lo menos, y las resoluciones se adoptaran por mayoria
simple.

Cuando el directorio lo requiera asistiran con voz informativa los

funcionarios municipales que estén relacionados con el tema a tratarse.

Art. 8. Son funciones del Directorio:

a) Planificar, organizar, dirigir y coordinar las actividades de las
dependencias del Patronato;

b) Determinar los objetivos del Patronato y las politicas a seguirse por la
Administracion de éste;

c) Aprobar la estructura administrativa del Patronato. El Reglamento
Organico

Funcional, manuales, instructivos, normas administrativas y técnicas;
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d) Elaborar y aprobar la proforma presupuestaria del patronato y someterla
a consideracion del concejo;

e) Conocer y aprobar el plan de obras de infraestructura y equipamiento de
los servicios y areas técnicas del Patronato;

f) Conocer el informe anual de la gestion administrativa de la Secretaria
Ejecutiva;

g) Aceptar las herencias, legados y donaciones que se hicieren a favor del
Patronato;

h) Solicitar a la Secretaria Ejecutiva informes sobre asuntos relacionados
con el funcionamiento del Patronato;

i) Conceder licencia al Secretario Ejecutivo del Patronato;

j) Presentar al Concejo y Alcalde informes sobre la situacién administrativa,

financiera y de servicios del Patronato en forma cuatrimestral.

Art. 9. El patronato mantendra el voluntariado como un organismo de

apoyo.

Art. 10. El voluntariado estara integrado por:

a) Conyuges de los concejales;

b) Todas las personas naturales que libre y voluntariamente quieran
trabajar por los grupos de atencion prioritaria;

Art. 11. Son funciones del Voluntariado:

a) Coordinar con los miembros del Directorio todas las acciones
encaminadas ala autogestion;

b) Asumir con responsabilidad las comisiones a ellas encomendadas;

c) Nominar tres representantes para conformar el Directorio;

d) Asistir a las sesiones del Directorio con voz y voto;
Art. 12. El/La Secretario/a Ejecutivo/a del Patronato, estara a cargo de un/a

técnico/a en Proyectos, delegado/a de la municipalidad y contara con una

asistente.
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Art. 13. El/la Secretario/a Ejecutivo/a es el responsable de la administracién
técnica
y financiera del Patronato, respecto de los fondos asignados por la

municipalidad.

Art. 14. Son funciones del/a Secretario/a Ejecutivo/a las siguientes:

a) Ejecutar la politica general definida por el Directorio y transformarla en
programas de trabajo de acuerdo con los fines y objetivos de la institucion;
b) Crear los mecanismos necesarios para el funcionamiento de la
estructura técnica administrativa del Patronato;

c) Formular normas y reglamentos sobre la organizacion de las
dependencias del patronato y someterlos a la aprobacion del Directorio;

d) Presentar al directorio para su conocimiento y aprobacion el Proyecto del
Presupuesto Anual del Patronato;

e) Emitir 6rdenes de gastos de acuerdo con las normas legales
correspondientes;

f) Representar al Patronato en los actos oficiales y sociales a los que fuere
convocado o que participare;

g) Presentar al directorio un informe anual de la gestion cumplida y
cuatrimestralmente un informe de la situacién financiera del patronato con
el apoyo de una contadora asignada para llevar la contabilidad del
patronato.

h) Emitir dictamenes técnicos para conocimiento del Director Ejecutivo de
los asuntos sometidos a su consideracion;

i) Asesorar al Director Ejecutivo sobre asuntos de su competencia;

j) Estudiar los problemas que presentare el patronato y presentar

soluciones y recomendaciones.

Art. 15. Son funciones de la Asistente de la Secretaria Ejecutiva:
a) Actuara como Secretaria del Directorio con voz informativa;
b) Realizara seguimiento de los casos emergentes de asistencia social

delcantén;

112



c) Participara en todos los eventos donde se requiera su presencia.

Art. 16. La organizacion del patronato se regira a la siguiente estructura:

Art. 17. El Directorio del Patronato sera el encargado de elaborar el

Reglamento Interno.

Art. 18. Derogatoria.- Derogase las disposiciones contenidas en la
Ordenanza que Reglamenta la creacion y funcionamiento del Patronato
Municipal de Amparo Social del cantén Pimampiro aprobada en sesiones
del concejo municipal efectuadas el 11

y 25 de abril de 2002.

Art. 19. Vigencia.- La presente ordenanza entraré en vigencia luego de su
aprobacion por parte del concejo municipal.

Dada y firmada en la sala de sesiones del Gobierno Autonomo
Descentralizado Municipal de San Pedro de Pimampiro, a los dieciséis dias
del mes de febrero del afio 2011.

Crnl.(sp) José Emigdio Daza Lic. Irene Ramirez V.
ALCALDE SECRETARIA GENERAL

CERTIFICADO DE DISCUSION: CERTIFICO: Que la presente
“ORDENANZA QUEREGLAMENTA EL FUNCIONAMIENTO DEL
PATRONATO MUNICIPAL DEACCION SOCIAL DEL CANTON SAN
PEDRO DE PIMAMPIRQO?”, fue discutida y aprobada en dos debates por el
Concejo Municipal de San Pedro de Pimampiro, en sesiones ordinarias del
10y 16 de febrero de 2011.

Lic. Irene Ramirez V.
SECRETARIA GENERAL
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DEL CONCEJO MUNICIPAL

SECRETARIA GENERAL DEL CONCEJO MUNICIPAL DEL CANTON
SAN

PEDRO DE PIMAMPIRO.- A los dieciocho dias del mes de febrero del afio
2011.-

De conformidad con la razén que antecede y en cumplimiento a lo
dispuesto en el articulo 322 inciso cuarto (4) del Codigo de Ordenamiento
Territorial, Autonomia y Descentralizacion, campleme remitir la Ordenanza
al Alcalde del cantén Pimampiro, para su sancion y promulgacion

respectiva. Remito dos (2) originales.

Lic. Irene Ramirez V.

SECRETARIA

ALCALDIA DEL CONCEJO MUNICIPAL DEL CANTON PIMAMPIRO.-
Pimampiro, a los veinticinco dias del mes de febrero del afio 2011.- De
conformidad con las disposiciones contenidas en el Art. 322 del Cédigo de
Ordenamiento Territorial, Autonomia y Descentralizacién, habiéndose
observado el tramite y estando de acuerdo con la Constitucién y leyes de
la Republica, sanciono la “Ordenanza que reglamenta el funcionamiento del
Patronato Municipal de Accion Social del Cantén

San Pedro de Pimampiro.

Crnl. (sp) José Daza

ALCALDE DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE
SAN PEDRO DE PIMAMPIRO

Provey6 y firmo6 el sefior Crnl.(sp) José Daza, Alcalde del canton
Pimampiro, la “Ordenanza que reglamenta el funcionamiento del Patronato
Municipal de Accion Social del Cantén San Pedro de Pimampiro”, a los

veinticinco dias del mes de febrero de 2011.
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Lic. Irene Ramirez V.
SECRETARIA GENERAL
DEL CONCEJO MUNICIPAL
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