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RESUMEN EJECUTIVO

El presente Proyecto se desarrolld6 en la Fundacion Santo Domingo de
Guzman, de la ciudad de Ibarra, la cual es una entidad de ayuda social que
brinda servicios de salud en medicina general y odontologia, orientados a

personas de escasos recursos econoémicos.

Esta entidad se encuentra ubicada en la ciudad de lIbarra, Provincia de
Imbabura en las calles Victor Manuel Pefiaherrera y Roberto Posso, fue creada
el 9 de Agosto de 1992 y constituida juridicamente el 5 de Octubre de 1995,
bajo la presidencia del Lcdo. Miguel Angel Vega Beltran.

Mediante autorizacion de Ingreso, se realizd el diagndstico situacional, de la
Fundacién, se aplicé la ficha de observacién, las encuestas a los empleados y
usuarios y la entrevista realizada al Presidente, estos medios permitieron

conocer ciertas falencias en el &mbito administrativo y contable.

El andlisis respectivo de los hallazgos tanto internos como externos, fueron la
base para elaborar la matriz FODA, y determinar la necesidad de implementar
un instructivo escrito, que sea Util para normar y desarrollar de manera mas

eficiente las actividades de la Fundacion.

La propuesta se fundamento en las bases teoricas y el desarrollo y conceptos
aplicables al proyecto, que permitieron consolidar los lineamientos vy
recomendaciones para el cumplimiento de los objetivos organizacionales. Con
las referencias expuestas se elaboré el Manual de Procedimientos
Administrativos y Contables como aporte de la autora para exponer una guia
escrita, que regule los procesos y Procedimientos acordes a la Mision y Vision

Institucional.



EXECUTIVE SUMMARY

This project was developed in the Santo Domingo de Guzman Foundation, the
city of Ibarra, which is an entity of social assistance that provides health
services in general medicine and dentistry, aimed at people with limited

economic resources.

This company is located in the city of Ibarra, Imbabura Province in the streets
Pefaherrera and Roberto Victor Manuel Posso, was created on August 9, 1992
and legally incorporated on October 5, 1995, chaired by Atty. Miguel Angel

Beltran.

Join approval by the situational analysis was conducted Foundation, the
observation sheet was applied, surveys to employees and users and the
interview with the President, the media allowed to know certain shortcomings in

the administrative and accounting field.

The respective analyses of the findings both internal and external, were the
basis for developing the SWOT matrix, and determine the need to implement a
written instruction that is useful to regulate and develop more efficiently the

activities of the Foundation.

The proposal was based on the theoretical foundations and development and
concepts applicable to the project, which enabled it to consolidate the
guidelines and recommendations for meeting organizational objectives. With
references exposed the Administrative Procedures Manual and Accounting was
developed as a contribution of the author to present a written guide that
regulates the processes and procedures in line with the Mission and Vision

Institutional
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PRESENTACION

El presente proyecto se refiere a la elaboracion de un Manual Administrativo y
Contable para la Fundacion Santo Domingo de Guzman, para el desarrollo del
presente instrumento, se aplicd varios procedimientos que permitieron conocer

la realidad del entorno investigativo para efectuar la propuesta.

En el primer capitulo se hace referencia al diagnéstico situacional con el fin de
conocer y evaluar los procesos administrativos y contables de la Fundacién
para determinar las fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas en los

aspectos ya mencionados para establecer el problema diagnéstico.

En el segundo capitulo se refiere al marco tedrico orientado al desarrollo de los
temas bibliogréaficos, lincograficos, leyes y reglamentos que sustentan el

desarrollo del proyecto de manera cientifica y practica.

En el tercer capitulo se desarroll6 la propuesta orientada a las mejoras de la
Entidad, se disefi6 el Manual de Procedimientos Administrativos y Contables;
que incluye la estructura administrativa: las politicas, procesos Yy
procedimientos; que permitirdn el desarrollo oportuno de las actividades y el

manejo adecuado de los recursos de la Fundacion.

En el capitulo final, se definieron los principales impactos que originé la
elaboracion del presente proyecto, no solo en la Fundacion sino en la
colectividad en general en los diferentes aspectos, en el campo administrativo,
economico, social y ético en donde se valida los resultados de la presente

propuesta.
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ANTECEDENTES

El 28 de septiembre de 1606, de acuerdo a (Grunauer, 2013) la Villa de San
Miguel de Ibarra, fue fundada por el Capitan Troya, en la época colonial, hubo
un tiempo en que el paludismo y la peste bubdnica azotaron la ciudad y con el
afan de contrarrestar esta epidemia se pint6 las casas de cal y asi fue como

nacio el eslogan de “Ciudad Blanca”.

Ibarra es la capital de la provincia de Imbabura y forma parte de la region norte
del pais, es el centro de desarrollo econémico, educativo y cientifico, se
encuentra edificada a las faldas del volcan Imbabura que lleva el mismo
nombre de la provincia, por su ubicacion geografica se la nombré sede

administrativa de la Region.

En la actualidad sustentar un hogar y una familia, se han convertido en un reto
para la mayoria de las personas, que buscando la manera de aprovechar de
mejor manera Sus escasos recursos econdémicos, recurren a medios que les
permitan obtener servicios basicos, sin que estos se vuelvan un lujo para los
que lo requieren, especialmente cuando esta en juego, algo tan delicado como

la salud.

Por esta razon existe la necesidad de buscar sistemas alternativos, que estén
acorde con su nivel economico, lamentablemente no toda la poblacion tiene la
posibilidad de acceder a clinicas privadas, obligandolos a utilizar los servicios

publicos que no siempre les brindan la calidad de atencion que requieren.

Para ofrecer un apoyo conjunto a la poblacion, en este ambito, la ciudad
cuenta con diferentes organismos de ayuda y control social, entre estos, estan
las Fundaciones que ofrecen servicios de atencidbn médica a personas de

recursos limitados.
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JUSTIFICACION

La poblacién especialmente en la ciudad de Ibarra, debido a su limitada
economia no puede acceder a servicios de salud de calidad, que ofertan las
clinicas privadas, teniendo dificultad para obtener pronto alivio a los dolores
que les aquejan, pese a las iniciativas de las autoridades para mejorar este

sistema social.

La creacion de Fundaciones, subsana en poco la necesidad de las personas,
pero al ser pocas, dentro de nuestra ciudad; las cuales son administradas en
su mayoria por la Diocesis de Ibarra. Muestran deficiencias en el ambito
administrativo, porque no poseen herramientas e instructivos escritos que les

ayude a un manejo eficiente de su actividad.

Por esta razon se deriva la importancia de la implementacion de un Manual de
Procedimientos Administrativos y Contables para la Fundacion Santo Domingo
de Guzman el cual ayudara a garantizar los servicios brindados por la misma,
de manera eficiente buscando la obtencién de un valor agregado, que avale la
calidad y profesionalismo en los servicios de salud, pudiendo también
diversificar los beneficios ofertados que conlleve a la mejora en la eficacia; con
un servicio integral, con personal altamente capacitado, brindando a los
usuarios confianza y seguridad de parte de la fundacion. Motivo que ha

originado el desarrollo del presente proyecto.

Econdmicamente se pretende lograr un adecuado manejo de los recursos que
permita aprovechar de mejor manera los ingresos; En lo Social llegar a mas
personas con el fin de ampliar los beneficiarios de nuestros servicios y obtener
mayor trafico de usuarios. En el ambito educativo la propuesta del Manual se
convertird en una guia con la que el personal tendra una base escrita para el
desempefio de sus funciones, Legalmente se creard una adecuada cultura

tributaria para el cumplimiento de sus obligaciones.
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OBJETIVOS

Objetivo General.

Elaborar un MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y
CONTABLES PARA LA FUNDACION SANTO DOMINGO DE GUZMAN de la

ciudad de Ibarra provincia de Imbabura.
Objetivos Especificos:

. Elaborar un diagndstico situacional para la obtencién de la informacion
necesaria de la situacion actual de la empresa.

. Estructurar las bases tedricas y cientificas mediante la investigacion
bibliografica y lincogréfica, para la definicién en forma clara de los términos del
tema ha desarrollarse.

o Disefiar los lineamientos del proceso administrativo y contable que
maneja la Fundacion Santo Domingo de Guzman para el control de sus
actividades, mediante la utilizacibn de un Manual de Procedimientos
Administrativos y Contables propuesto.

. Determinar los principales impactos en los ambitos: social,

administrativo, econdmico y ético que generara la ejecucion de este proyecto.
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CAPITULO |

1.- Diagndstico Situacional
1.1.- Antecedentes.

La problematica actual en temas de interés publico, ha incentivado la creacion
de nuevas organizaciones que proporcionen ayuda a los seres humanos, de
acuerdo con lo manifestado por varios organismos a nivel mundial, el derecho
de cada ser humano es obtener servicios que les brinden bienestar y
desarrollo, de acuerdo al marco legal para la creacion de instituciones,

corporaciones y fundaciones de ayuda social.

En nuestro pais sin descuidar el tema del buen vivir se ha hecho mandatos
especializados, que fomentan el cuidado e inclusién de todos los individuos,
como el decreto N°16 (Correa , 2013), impulsando la responsabilidad social a

toda la poblacién.

La situacion econdmica actual de la ciudad, especialmente en esta era
globalizada en el que se prima la economia y la obtencion de recursos
econémicos; Motiva a las personas a la satisfaccion de necesidades cada vez
mas ambiciosas, superando sus propias expectativas de obtencion de recursos
qgue conlleva al exceso de trabajo; esto presenta una desmejora de su salud
reflejada en altos niveles de estrés y nuevas enfermedades que aguejan a mas

personas en edad productiva.

La Fundacién Santo Domingo de Guzman es una entidad de ayuda social,
que presta servicios de salud en medicina general, asi como en odontologia

orientada a personas de escasos recursos economicos.

Esta Fundacion se encuentra ubicada en la ciudad de Ibarra, Provincia de
Imbabura en las Calles Victor Manuel Pefiaherrera N° 312 y Roberto Posso.
Fue creada el 9 de Agosto de 1992; pero juridicamente constituido el 5 de

Octubre de 1995, por el Reverendo Padre el Licenciado Miguel Angel Beltran
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Vega, Presidente y Parroco de la Comunidad Dominica de la ciudad de Ibarra.
(Dominica, 1995)

La entidad cuenta con un grupo de personas que trabajan, durante mas de 20
afos por el bienestar de la comunidad, y dar mejor calidad a través del
mejoramiento de la salud fisica y espiritual de las pacientes. Acompafian en
estas labores, profesionales, voluntarios, de gran sensibilidad humana,
entrenados especialmente, para ofrecerles una mano amiga, con el fin de
integrar esfuerzos y fortalecer a la comunidad en desventaja social, bajo los
principios de solidaridad y honestidad.

La Fundacion cuenta con dos médicos especialistas en medicina general y una
profesional en odontologia, y cuando los pacientes lo requieren se realice
transferencias a clinicas especializadas, farmacias o laboratorios clinicos; con
los cuales la Institucion posee convenios de ayuda; los beneficiarios remitidos
por la Fundacion son beneficiados con un costo menor tanto en consultas,
medicamentos, examenes y estudios especializados. Ademas se brindan el
apoyo espiritual, fisico e integral a toda persona que lo requiera, se contribuye

en lo posible con el mejoramiento de la calidad de vida de quien lo necesite.

La Fundacién Santo Domingo de Guzman cuenta con el apoyo de seis
personas que laboran dentro de la institucion y un sin ndmero de
colaboradores externos dispuestos a asistir en la mejora de la salud de los

pacientes.

Sin duda el mayor logro de la institucion es tocar el corazén de cada uno de
quienes nos visitan y brindarles una amistad sincera, atencion excelente,
minuciosa y esmerada; y unos brazos abiertos para recibir y dar el consuelo a

quien necesite.

Actualmente atiende alrededor de 40 pacientes al dia entre medicina general y
odontologia facturando alrededor de 8000 ddlares mensuales los cuales son
destinados al sostenimiento de la institucion, pago de empleados y ayudas

sociales.
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1.2.- Objetivos de la Matriz Diagnostica.
1.2.1.- Objetivo General de la Matriz Diagnostica.

Realizar un diagnostico de la situacion actual de la Fundacién Santo Domingo

de Guzman

1.2.3.-Objetivos Especificos de la Matriz de Relacion Diagndstica

- Identificar las principales falencias administrativas y contables de la

Fundacién para el desarrollo del analisis situacional.

- Verificar los procesos de servicios a los pacientes y usuarios de la Fundacion Santo

Domingo de Guzman

- Realizar el andlisis FODA vy los cruces correspondientes para la determinacion

del problema diagnéstico.
1.2.3.- Variables e Indicadores.

Tabla N° 1 Variables e Indicadores para la Fundacion Santo Domingo de

Guzman

Variables Indicadores

- Gestién Administrativa y Contable - Realidad actual de la Fundacién
- Plan Estratégico anual

- Instrumentos Operativos Administrativos Y

contable

- Procedimientos de Control Interno

- Tipos de procesos en normativas legales
- Procesos Administrativos y - Documentos de respaldo
Contables de la Fundacion - Canales de Informacién
- Procedimientos Administrativos

- Manejo de Donaciones

- Manejo de Seguros

Fuente: entrevistas y encuestas Elaborado por: La Autora
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1.3.- Matriz de Relacion Diagnostica

Tabla N° 2 Matriz de Relacion Diagndéstica

OBJETIVOS DEL VARIABLES INDICADORES TECNICAS FUENTES DE INFORMACION
DIAGNOSTICO
Identificar las principales - Gestion - Realidad actual de la Fundacién - Encuestas Directivos de la Fundacion
falencias administrativas y Administrativa y Santo Domingo de Guzman

contables de la Fundacion para  Contable de la

el desarrollo del analisis Fundacién
situacional.

Verificar los procesos de Procesos de
servicios alos pacientes y Atencion al Cliente

usuarios de la Fundacién Santo

Domingo de Guzman

Realizar el analisis FODA y los Procesos
cruces correspondientes para Administrativos y
la determinacién del problema Contables de la

diagnéstico. Fundacién

- Plan Estratégico anual

- Instrumentos Operativos Administrativos y

Contable

- Procedimientos de Control Interno

- Tipos de procesos en normativas legales

- Procedimientos Operativos de atencién al

cliente

- Servicios Ofertados
-Cumplimiento de necesidades

- Frecuencia de uso

- Documentos de respaldo

- Canales de Informacién

- Procedimientos Administrativos
- Manejo de Donaciones

- Manejo de Seguros

- Entrevistas

- Encuestas Pacientes de la Fundacién

Santo Domingo de Guzman

- Encuestas Personal de la Fundacién

Santo Domingo de Guzman

Fuentes de informacidn: Investigacion propia
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1.3.1.- Instrumentos de Recoleccién de datos.

- Entrevistas

Las entrevistas estaran dirigidas al Personal Administrativo tales como:

Lcdo. Miguel Angel Vega Beltran, Presidente de la Fundacion
-Encuestas

Estardn destinadas al personal y pacientes de la Fundacion para recolectar la
informacion necesaria que lograra obtener los puntos mas indispensables para

desarrollar el presente Proyecto.
- Anélisis documental
El analisis documental se desarrolla con las siguientes acciones:

a.- A través de la Entrevista con el Presidente de la Fundacion se logré
obtener autorizacion para acceder a la informacién documentada de la

Institucion.

b.- El andlisis respectivo de la documentacion y otros procesos administrativos
y contables permitié determinar ciertas falencias que fueron tomadas en

cuenta en la propuesta.
- Observacion

A través de este medio se obtendra un juicio propio de la actual situacién de la
Fundaciéon, mediante el registro de la informacion en una ficha o diario de

campo.

1.4.- Mecanica Operativa.

1.4.1.- Identificacion de la Poblacion.

La poblacion a investigar dentro de la Fundaciéon Santo Domingo de Guzman
se conforma por seis personas incluyendo al médico y administrativo, por lo

cual se utilizara el método del censo en lugar de la muestra poblacional.
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Tabla N° 3 Poblacién Total

EMPLEADOS CANTIDAD

Médicos
Contadora (contrato)
Odontéloga

Personal administrativo

D N PN

TOTAL

Fuentes de informacién: Investigacién propia

Elaborado por: La Autora

En base a los registros de Atencion y Facturas cotejadas, la Fundacion atiende
mensualmente de 280 pacientes aproximadamente; base de la cual mediante
la aplicacion de la férmula de la muestra se obtuvo la Poblacién externa de la

Institucion.

Tabla N° 4 Registro de Atencién

Registro de Atencién Total

Ene Feb Mar Abr. May Jun Jul Ago. Sep. Oct. Nov. Dic. 12
285 278 282 280 278 280 287 286 265 280 288 278 3367

Fuente: Archivos Fundacién Santo Domingo de Guzman

Elaborado por: La Autora

3367/12 = 280.58
En promedio la Fundacion atiende 280 pacientes mensuales
Formula de la muestra:

N
1+N(e)2

n= tamafno de la muestra

N= total de la Poblacion

e= error maximo admisible

29



280.58 280.58
n= = = 70.32
1+280(0,01)2 3,99

La Poblacién externa se estima en 70 pacientes sujetos de investigacion

Tabla N° 5 Poblacién Externa

PACIENTES DE LA FUNDACION SANTO DOMINGO DE GUZMAN

70 pacientes de la Fundacion Santo Domingo

Fuentes de informacién: Registros de Atencion de la Fundacién Santo Domingo

Elaborado por: La Autora

LA ENTREVISTA ESTARA ORIENTADA AL LICENCIADO MIGUEL ANGEL
BELTRAN PRESIDENTE DE LA FUNDACION.

La cual servira para recabar datos de interés investigativo acerca del punto de
vista de los Directivos de la Fundacion sobre la problematica actual de estos

organismos y los métodos de direccion y control interno.
1.4.2.- Disefo e Instrumentos de Investigacion.
Método inductivo.

Se partié de la observacion de cada uno de los procedimientos desempefiado
por cada trabajador, asi se obtuvo datos reales sobre los sucesos ocurridos

llegando a identificar las falencias existentes en cada proceso realizado.
Método analitico.

A través de este método llegamos a identificar los problemas existentes dentro

de las normativas legales e institucionales dentro de la Institucion.
Método sintético.

Mediante la aplicacion de este método se efectué un resumen sobre la

informacion contenida en el registro de observacion; permitiéndonos unir los
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diversos componentes del estudio para relacionarlos y crear explicaciones

sobre el tema planteado.
1.4.3.- Matriz de la mecanica operativa

Tabla N° 6 Matriz de la Mecéanica Operativa

FUENTES TIPO DE TECNICAS
INVESTIGACION

PRIMARIAS: De Campo - Andlisis de
Informacion obtenida documentos
de la Fundacion Santo - Observacion
Domingo de Guzman - Encuestas

- Entrevistas
SECUNDARIAS: Documental - Analisis de datos
Informacién - Resumenes
seleccionada de libros, - Elaboracioén de
textos, paginas web, matrices, cuadros
tesis de pre y post comparativos e
grado, folletos, leyes y ilustraciones.

reglamentos, etc.

Fuentes de informacidn: Investigacion propia

Elaborado por: La Autora
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1.5.- Andlisis de la informacién.
ENCUESTAS A LOS EMPLEADOS DE LA FUNDACION

1.- ¢La Fundacion Santo Domingo de Guzman cuenta con un Manual de

Procedimientos Administrativos y Contables?

Tabla N° 7 Existencia de un Manual

VARIABLES FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 0 0%

NO 6 100%
TOTAL 6 100%

Fuente: Encuesta al Personal

Elaborada por. La Autora

Grafico N° 1 Existencia de un Manual

EXISTENCIADE UN MANUAL

8
<
S 6
= 4
3
P 2
[ =N
O -
Sl NO TOTAL
m PORCENTAJE 0% 100% 100%
m FRECUENCIA 0 6 6

Fuente: Encuesta al Personal

Elaborada por. La Autora

Analisis

Las seis personas que trabajan dentro de la Fundacion que son el 100% de la
poblacion encuestada, aseguran desconocer la existencia de un Manual dentro

de la institucion.

Esta ausencia refleja la necesidad de implementar un Manual dentro de la

Fundacion, el cual serviria como un medio guia para realizar sus operaciones
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en el dia a dia, de manera especial en la autoevaluacion, para medir si realizan

sus operaciones diarias en forma correcta.

2.- ¢Considera necesario que la Fundacién Santo Domingo de Guzman

cuente con un Manual de Procedimientos Administrativos y Contables?

Tabla N° 8 Necesidad de un Manual

VARIABLES FRECUENCIA PORCENTAJE
Muy Necesario 5 83%
Necesario 1 17%
Innecesario 0 0%
TOTAL 6 100%
Fuente: Encuesta al Personal
Elaborada por. La Autora
Grafico N° 2 Necesidad de un Manual
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Elaborada por. La Autora

Fuente: Encuesta al Personal

El 83% de los encuestados que representan cinco empleados manifiestan que

seria muy imperiosa la implementacion de un Manual dentro de la Fundacién y

el 17% manifiesta que es necesario. Cabe recalcar que la edad de los

empleados y sus afios de labores ya cumplidos los hace renuentes pero

dispuestos al cambio y nuevas disposiciones.
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3.- ¢Existe un instructivo escrito que le ayude a realizar las funciones a

usted encomendadas?

Tabla N° 9 Existencia de un Instructivo escrito

VARIABLES FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 0 0%

NO 6 100%
TOTAL 6 100%

Fuente: Encuesta al Personal

Elaborada por. La Autora

Grafico N° 3 Existencia de un Instructivo Escrito

Frecuencia
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S

TOTAL
m PORCENTAJE 0% 100% 100%
B FRECUENCIA 0 6 6

Fuente: Encuesta al Personal

Elaborada por. La Autora

Analisis

Los seis empleados que representan el 100% de la poblacion manifiestan que
desconocen la existencia de un instructivo escrito que les rige en sus
actividades.

Ha sido la experiencia de los afios y la rutina del dia a dia lo que ha hecho su
trabajo eficiente; pero no son reacios al uso de un material escrito, que les

proporcione una guia para realizar sus labores.
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4.- ¢Tiene conocimiento si la Fundacion dispone de un Organigrama
Estructural?

Tabla N°10 Existencia de un Organigrama Estructural

VARIABLES FRECUENCIA PORCENTAJE
Posee 0 0%
Carece 4 67%
Desconoce 2 33%
TOTAL 6 100%

Fuente: Encuesta al Personal

Elaborada por. La Autora

Gréfico N° 4 Existencia de un Organigrama Estructural
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Fuente: Encuesta al Personal

Elaborada por. La Autora

Analisis

El 67% de la poblacion que representa a 4 personas manifiestan que la
Fundacion carece de un organigrama estructural; mientras que dos personas

gue representan el 33% desconocen en su totalidad de su existencia.

La carencia del organigrama estructural refleja el desconocimiento de las
autoridades, especialmente por parte de los pacientes que ignoran las
jerarquias que se rigen en la Entidad; por lo cual se sugiere la creacion de esta

herramienta y su exhibicion publica.
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5.- ¢En su opinion considera Usted que un organigrama estructural le

ayudaria a desempefiar mejor sus funciones?

Tabla N° 11 Mejor desempefio de las Funciones

VARIABLES FRECUENCIA PORCENTAJE
Mucho 6 100%
Poco 0 0%
Nada 0 0%
TOTAL 6 100%

Fuente: Encuesta al Personal
Elaborada por. La Autora

Gréafico N° 5 Mejor desempefio de las Funciones

Frecuencia
O FRLP NWPULIOON

Mucho Poco Nada TOTAL
B PORCENTAJE| 100% 0% 0% 100%
B FRECUENCIA 6 0 0 6

Fuente: Encuesta al Personal

Elaborada por. La Autora

Analisis

Los seis empleados que representan el 100% de la poblaciéon encuentran que
la existencia de un Organigrama Estructural les seria muy util en sus tareas
diarias. Proporcionar un instrumento basico como un organigrama facilitaria la
toma de decisiones y rapidez con los que se realizan los tramites,
especialmente en firmas de seguros y manejo de convenios. Permitiendo a los

pacientes tener una respuesta inmediata a sus necesidades.
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6.- ¢Conoce Usted la existencia de politicas internas establecidas dentro

de la Fundacién?

Tabla N° 12 Existencia de Politicas Internas

VARIABLES FRECUENCIA Porcentaje
Politicas Adm.  Politica Cont.  Politicas de SERV.

SI 0 0 0 0%

NO 6 6 6 100%

No Aplica 0 0 0 0%

Total 6 6 6 100%

Fuente: Encuesta al Personal

Elaborada por. La Autora

Grafico N° 6 Existencia de Politicas Internas
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Fuente: Encuesta al Personal

Elaborada por. La Autora

Analisis

El 100% de la poblacién, que corresponde a las seis personas encuestadas
considera que la Fundacién carece de Politicas Internas en el ambito

administrativo, contable y de servicios.

No poseer politicas Internas dentro de la Fundacion, suministra una continua
incertidumbre con respecto a las decisiones que se rige desde las jerarquias,

porque el personal desconoce los lineamientos administrativos.
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7.- ¢Qué procedimientos internos aplicala Fundacion?

Tabla N° 13 Aplicacion de Procedimientos Internos

VARIABLES FRECUENCIA Porcentaje
Administrativo Contable Servicios

SI 0 0 0 0%

NO 6 6 6 100%

No Aplica 0 0 0 0%

Total 6 6 6 100%

Fuente: Encuesta al Personal

Elaborada por. La Autora

Grafico N° 7 Aplicacién de Procedimientos Internos

14
12
< 10
O
Z 8
ot 6
[FY]
e 4
2
0
Administrativo, Contable Servicios
M Total 6 6 6 100%
No Aplica 0 0 0 0%
mNO 6 6 6 100%
m S| 0 0 0 0%

Fuente: Encuesta al Personal

Elaborada por. La Autora

Analisis

Los seis encuestados que representan el 100% de la poblacién consideran que
no existen procedimientos internos en los @mbitos administrativos, contables y

de servicios.

La creacion de procedimientos internos permitira a los nuevos empleados

poder realizar sus tareas sin inconvenientes.
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8.- ¢Al inicio de sus labores recibié induccion de las funciones a Usted

encomendadas?

Tabla N° 14 Induccién Inicial

VARIABLES FRECUENCIA PORCENTAJE
SI 0 0%

NO 6 100%
TOTAL 6 100%

Fuente: Encuesta al Personal

Elaborada por. La Autora

Grafico N° 8 Induccioén Inicial
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Fuente: Encuesta al Personal

Elaborada por. La Autora

Analisis
El 100% de la Poblacién no recibi6 una induccion adecuada al iniciar sus

labores dentro de la Fundacion.

La falta de induccién al ingreso, podria afectar en el futuro la productividad de
los nuevos empleados, que optan por aprender el oficio por cuenta propia, con
el riesgo de incurrencia de errores, que limita el cumplimiento y la prestacion de

Servicios.
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9.- ¢Harecibido la capacitacion necesaria en el area que desempefia?

Tabla N° 15 Capacitacién por areas

VARIABLES FRECUENCIA PORCENTAJE
Siempre 0 0%

A veces 0 0%
Nunca 6 100%
TOTAL 6 100%

Fuente: Encuesta al Personal

Elaborada por. La Autora

Grafico N° 9 Capacitacion por areas

Capacitacion
8
o 6
o
=
g 4
[S]
(]
b 2
0
Siempre A veces Nunca TOTAL
B PORCENTAIJE 0% 0% 100% 100%
B FRECUENCIA 0 0 6 6

Fuente: Encuesta al Personal

Elaborada por. La Autora

nuevos requerimientos y avances tecnoldgicos.

40

Los seis empleados de la Fundacién que representan el 100% de la poblacion,
aseguran no haber recibido capacitacion profesional por parte de la Fundacion,

pero si realizan estudios actualizados por cuenta propia.

La capacitacion al personal es basica dentro de la entidad, la ausencia de la
misma, limita el cumplimiento de las funciones, porque no permite que los

conocimientos se actualicen, y los empleados puedan estar a la par con los



10.- ¢ Usted ha sido evaluado en sus labores por resultados?

Tabla N° 16 Evaluaciéon de Labores

VARIABLES FRECUENCIA PORCENTAJE
Siempre 0 0%

A veces 2 0%
Nunca 4 100%
TOTAL 6 100%

Fuente: Encuesta al Personal

Elaborada por. La Autora

Gréafico N° 10 Evaluacién de Labores
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Fuente: Encuesta al Personal

Elaborada por. La Autora
Analisis
De los seis empleados de la Fundacion, el 33% que corresponden a los 2
empleados aseguran haber sido evaluados en algin momento y los cuatro

restantes que representan el 67% afirman no haber recibido evaluacion alguna

por parte de la Fundacion.

La falta de evaluacion no ha ocasionado un mal desempefio en las labores,
porque los empleados tratan de realizar sus tareas de la forma mas eficiente
posible con el fin de no tener problema alguno, basado en los afios de

experiencia en los puestos dentro de la Entidad.
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11.- ¢Existen flujogramas de informacion

Fundacion?

Tabla N° 17 Flujogramas de Informacion

impartidos dentro de

VARIABLES FRECUENCIA PORCENTAJE
SI 0 0%

NO 6 100%
TOTAL 6 100%

Fuente: Encuesta al Personal

Elaborada por. La Autora

Gréafico N° 11 Flujogramas de Informacion
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Fuente: Encuesta al Personal

Elaborada por. La Autora

Analisis

El 100% de la poblacién; que representan a los seis empleados manifiestan

que no existen flujogramas de informacién impartidos dentro de la Fundacion,

por eso tienen dificultad en familiarizarse con los planes de la entidad.

La informacion debe ser impartida y repartida de forma idonea permitiendo

que tanto la entidad como los empleados se encaminen en un solo objetivo

comun.
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12.- ¢Conoce usted los formatos operativos que maneja la Fundacion?

Tabla N° 18 Formatos Operativos

VARIABLES FRECUENCIA Porcentaje
Administrativo Contable Servicios

SI 0 0 0 0%

NO 6 6 6 100%

No Aplica 0 0 0 0%

Total 6 6 6 100%

Fuente: Encuesta al Personal

Elaborada por. La Autora

Gréafico N° 12 Formatos Operativos
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Fuente: Encuesta al Personal

Elaborada por. La Autora

Analisis

El 100% de la Poblacién asegura que no existen Formatos Operativos dentro
de la Fundacioén.

Esta situacion conlleva a que todos los procesos se realicen por intuicién, mas
no por hechos preestablecidos, que dificulta cumplir las actividades y asignar

responsabilidades.
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13.- Las operaciones dentro de la Fundacién se hallan respaldadas por:

Tabla N° 19 Respaldo de Operaciones

VARIABLES FRECUENCIA Porcentaje
Documentos Disposiciones Otros

Siempre 3 3 3 50%

A veces 3 3 3 50%

Nunca 0 0 0 0%

Total 6 6 6 100%

Fuente: Encuesta al Personal

Elaborada por. La Autora

Gréfico N° 13 Respaldo de Operaciones
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Fuente: Encuesta al Personal

Elaborada por. La Autora

Analisis

El 50% de los empleados respaldan sus operaciones a través de disposiciones
de parte de la Presidencia y el porcentaje adicional indica que las operaciones
se llevan de forma documentada.

Las disposiciones impartidas desde la Presidencia no se justifican con
documentos que respalden sus requerimientos, y permitan a los empleados

compartir el mismo objetivo y reforzar la confianza mutua.
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ANALISIS DE LA INFORMACION OBTENIDA DE LAS ENCUESTAS
DIRIGIDA A LOS PACIENTES DE LA FUNDACION SANTO DOMINGO DE
GUZMAN.

1.- ¢Conoce usted los servicios que oferta la Fundacion?

Tabla N° 20 Conocimiento de los Servicios de la Fundacién

VARIABLES FRECUENCIA PORCENTAJE
SI 70 100%

NO 0 0%
TOTAL 70 100%

Fuente: Encuesta a los Pacientes

Elaborada por. La Autora

Gréafico N° 14 Conocimiento de los Servicios de la Fundacién
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Fuente: Encuesta a los Pacientes

Elaborada por. La Autora
Analisis

El 100% de los pacientes de la Fundacién afirman que conocen los servicios de
la entidad.

El uso continto de los servicios, la cordialidad y buena atencién al paciente,
hacen que conozcan los servicios, a los médicos y empleados; reflejado en la

familiaridad y confianza en el trato.
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2.- ¢Los servicios otorgados por

requerimientos?

Tabla N° 21 Satisfaccién de los Servicios

la Fundacién compensan

sSus

VARIABLES FRECUENCIA PORCENTAJE
MUCHO 70 100%
POCO 0%
NADA 0%
TOTAL 70 100%

Fuente: Encuesta a los Pacientes

Elaborada por. La Autora

Gréafico N° 15 Satisfaccion de los Servicios de la Fundacion
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Fuente: Encuesta a los Pacientes

Elaborada por .La Autora

Analisis

Los 70 pacientes que representan el 100% de la poblacién manifiestan que se

encuentran totalmente satisfechos de los servicios que les presta la Fundacion.

El profesionalismo, la calidez, el buen trato y la atencion personalizada logran

la férmula perfecta, para que todo el que haya recibido algun servicio dentro de

la Fundacion, se encuentre totalmente satisfecho, vuelva y lo recomiende.
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3.- ¢Los procedimientos operativos de atencion al usuario satisfacen sus
necesidades?

Tabla N° 22 Procedimientos Operativos de Atencién

VARIABLES FRECUENCIA PORCENTAJE
SI 70 100%

NO 0 0%
TOTAL 70 100%

Fuente: Encuesta a los Pacientes
Elaborada por: La Autora

Gréfico N° 16 Procedimientos Operativos de la Fundacion
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Fuente: Encuesta a los Pacientes

Elaborada por: La Autora

Analisis

Los Procedimientos de Atencién al Cliente satisfacen por completo las

necesidades de los usuarios que acuden a ser atendidos en la Fundacion.

Los medios de atencion al paciente, la cordialidad, la ayuda oportuna,
confianza y tranquilidad, que proporciona la Fundacion, logran un alto nivel de

satisfaccion en los usuarios.

47



4.- ;Con qué frecuencia usa los servicios de la Fundacion Santo Domingo

de Guzman?

Tabla N° 23 Frecuencia de Uso

VARIABLES FRECUENCIA PORCENTAJE
SIEMPRE 20 29%

A VECES 35 50%
RARA VEZ 15 21%
NUNCA 0 0%
TOTAL 70 100%

Fuente: Encuesta a los Pacientes

Elaborada por. La Autora

Grafico N° 17 Frecuencia de Uso de la Fundacioén
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Fuente: Encuesta a los Pacientes

Elaborada por: La Autora

Analisis

Los 20 de los Pacientes de la Fundacion que representan el 29% usan siempre
los servicios de la entidad; el 50% que son 35 personas comentan que a veces
y la diferencia que son 21 personas representando el 21% usan rara vez los

servicios.

La rapidez en la atencién y el precio hace que las personas que usan el

servicio frecuentemente sin duda acuden a la Fundacion.
5.- ¢, Qué tipo de servicio utiliza?
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Tabla N° 24 Tipo de Servicios

VARIABLES FRECUENCIA PORCENTAJE
MEDICO 45 64%
ODONTOLOGICO 25 36%
TOTAL 70 100%

Fuente: Encuesta a los Pacientes
Elaborada por: La Autora

Grafico N° 18 Servicios Utilizados
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Elaborada por: La Autora

Analisis

El servicio de medicina es el que mas utilizan los pacientes representado por
un 64% del total, 45 personas de la poblacién; y en su adicional las 25
personas restantes que representan el 36% usan el servicio odontoldgico.

Contar con especialistas de alto profesionalismo, carisma, y caridad cristiana,
que brindan atencion no solo profesional sino humana; se ha convertido en el
eje central de servicio dentro de la Fundacion.
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6.- Determine el grado de conformidad de los servicios de la Fundacion

Tabla N° 25 Grado de conformidad de los Servicios

VARIABLES FRECUENCIA PORCENTAJE
MUY CONFORME 60 86%
CONFORME 10 14%

EN DESACUERDO 0 0%
TOTAL 70 100%

Fuente: Encuesta a los Pacientes

Elaborada por: La Autora

Grafico N° 19 Grado de Conformidad de los Servicios de la Fundacién
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Fuente: Encuesta a los Pacientes

Elaborada por: La Autora

Analisis

60 pacientes estan muy conformes con los servicios de la Fundacién, estan

representando el 86%; los 14% restantes que son 10 pacientes estan

conformes, nadie se encuentra desconforme.

El grado de conformidad es alto con respecto al servicio que brinda, la labor de

atencion y el cuidado, son impecables y no revela queja alguna en los

usuarios.
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7- ¢ Tiene dificultades para adquirir un turno en la Fundacion?

Tabla N° 26 Dificultad para adquirir un turno

VARIABLES FRECUENCIA PORCENTAJE
SI 0 0%

NO 70 100%
TOTAL 70 100%

Fuente: Encuesta a los Pacientes

Elaborada por: La Autora

Grafico N° 20 Dificultad para adquirir un Turno
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Fuente: Encuesta a los Pacientes

Elaborada por: La Autora

Analisis

Todos los pacientes encuestados manifiestan que no tienen problema alguno
en adquirir los turnos, sin importar la frecuencia con que usen el servicio, o Si
nunca lo han usado; basta con realizar una llamada telefénica, reservar el turno

para acudir diez minutos antes, y siempre son atendidos con prontitud y

diligencia.
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8.- ¢Conoce Usted, la existencia de cargos jerarquicos dentro de la
Institucién?

Tabla N° 27 Conocimientos de Cargos Jerarquicos

VARIABLES FRECUENCIA PORCENTAJE
SI 0 0%

NO 70 100%
TOTAL 70 100%

Fuente: Encuesta a los Pacientes

Elaborada por: La Autora

Grafico N° 21 Conocimiento de Cargos Jerarquicos
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Fuente: Encuesta a los Pacientes

Elaborada por: La Autora
Anélisis

Ningun paciente conoce los cargos jerarquicos oficialmente dentro de la
Fundacion.

Especialmente la Presidencia es una jerarquia desconocida dentro de la
Institucion, muy pocos han tenido la oportunidad de tratarlo salvo como parroco
de la Comunidad.
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9.- ¢,Son de su conocimiento las instituciones que tienen convenios de

ayuda social con la Fundacion?

Tabla N° 28 Instituciones con Convenios

VARIABLES FRECUENCIA PORCENTAJE
TODAS 10 14%
ALGUNAS 50 72%
DESCONOCE 10 14%
TOTAL 70 100%

Fuente: Encuesta a los Pacientes

Elaborada por: La Autora

Grafico N° 22 Instituciones con Convenios
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Fuente: Encuesta a los Pacientes

Elaborada por: La Autora
Analisis
El 14% de los Usuarios que son 10 personas manifiestan que conocen las
Instituciones con las que la Fundacién mantiene convenios, 50 personas que

representan 72% de los usuarios conoce algunas instituciones y el 14%

restante las desconocen en su totalidad

En caso de necesidad se remite al paciente a clinicas privadas como la Clinica
Ibarra, el Instituto Médico de Especialidades, la Clinica Metropolitana, Solca

entre otras; que realizan descuentos en examenes y estudios.
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10.- ¢Ha utilizado algun servicio en las clinicas privadas por referencia de

la Fundacién?

Tabla N° 29 Conocimiento de las Clinicas Privadas

VARIABLES FRECUENCIA PORCENTAJE
SI 60 86%

NO 10 14%
TOTAL 70 100%

Fuente: Encuesta a los Pacientes

Elaborada por: La Autora

Grafico N° 23 Conocimiento de las clinicas Privadas
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Elaborada por: La Autora

Analisis

El 86% de los usuarios que representan 60 pacientes ha utilizado los servicios
de clinicas privadas por referencia de la Fundacion; y el 14% adicional no ha
tenido oportunidad de uso por que sus casos han podido solucionar dentro de
la Fundacion.

Ser referidos por la institucién es una enorme ventaja, los descuentos en los
servicios, en el costo de la consulta, exdmenes y de mas son de gran ayuda
econOmica y mental y seguridad de que la salud es un trabajo integral y de
preocupacion de la entidad.
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11.- ¢Conoce Usted las Farmacias que proveen descuentos por

convenios que maneja la Fundacion?

Tabla N° 30 Convenios con Farmacias

los

VARIABLES FRECUENCIA PORCENTAJE
TODAS 10 14%
ALGUNAS 50 2%
DESCONOCE 10 14%
TOTAL 70 100%

Fuente: Encuesta a los Pacientes
Elaborada por: La Autora

Grafico N° 24 Convenios con Farmacias
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Elaborada por: La Autora

Analisis

10 pacientes que representan el 14% han visitado y saben de las farmacias con

las que la Fundacion tienen convenios estos 10 pacientes han usado estos

servicios; 50 usuarios conocen algunas de estas instituciones y un 14 % igual

desconoce totalmente estos servicios.

Entre estas Farmacias estan La Dolorosa, Farmacias Econémicas, Farmacias

Sana-Sana, Cruz Azul entre otras en lbarra y en Quito.
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12.- ¢Cree Usted necesario la implementaciobn de instrumentos

administrativos y Contables para la Fundacién?

Tabla N° 31 Implementacion de Instrumentos Administracion y Contables

VARIABLES FRECUENCIA PORCENTAIJE
Sl 15 21%

NO 55 79%
TOTAL 70 100%

Fuente: Encuesta a los Pacientes

Elaborada por: La Autora

Gréafico N° 25 Implementacién de Instructivos Administrativos y

Contables
Aplicacion de Instrumentos
80
é 60
=
=] 40
2
o 20
[* %)
0
SI NO TOTAL
B PORCENTAIJE 21% 79% 100%
B FRECUENCIA 15 55 70

Fuente: Encuesta a los Pacientes

Elaborada por: La Autora
Analisis

De los 15 usuarios que representan el 21% consideran necesario que se
implementen instrumentos y el 79% no consideran necesario. Incrementar
algunos instrumentos como: Guias Administrativos, formatos operativos y otros;
corregira en parte algunas deficiencias administrativas y debilidades de la
Fundacion.
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Entrevista con el Lcdo. Reverendo Padre Miguel Angel Beltran

1.- ¢Cuél es la funcién principal de la Fundacion Santo Domingo de

Guzman?

La Fundacion Santo Domingo de Guzman proporciona ayuda social en
servicios de medicina y odontologia a personas de recursos limitados.

2.- ¢Qué opina sobre la realidad actual que viven las Fundaciones

actualmente?

Actualmente las Fundaciones, aunque ya estan siendo aceptadas dentro de la
sociedad no cuentan con el apoyo que se requeriria; la ventaja es que
apuntamos a prioridades y necesidades de las personas; y esto ha permitido

sobrevivir a través de los afios.
3.- ¢La Fundacion cuenta con un Plan Estratégico Anual?

Cada aflo se prevé costos y gastos que hay que realizar. Tratamos de cumplir
con lo que esta en la ley presentando balances estimados y demas pero no se

usa un plan en si.

4.- ¢(Cuél es su opinion sobre la aplicaciéon de los instrumentos

operativos contables que maneja la Fundacion?

Bueno me parece que estas aplicaciones son muy importantes; ya que las
Fundaciones como cualquier negocio necesitan tener pautas que nos puedan

guiar en nuestra labor.
5.- ¢Qué instrumentos administrativos y contables utiliza la Fundacién?

Los instrumentos que usamos por ejemplo: es el sistema de control digital de
asistencia, los pagos administrativos, la mayor sistematizacion que no es

posible.
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6.- ¢Se ha diseilado procedimientos de control interno para el manejo
adecuado de los recursos de la Fundacién?

Tratamos de aprovechar al 100% los recursos que tenemos, ya que son

limitados, y hay que controlar y ahorrar lo mas posible.

7.- ¢Cudl es su opinidn sobre las evaluaciones de tareas del personal a su

cargo bajo el mecanismo de resultados?

Me parecen importantes en empresas donde se necesita que la gente genere
dinero por resultados. Aqui nos importa mas lo que las personas se lleven en

su alma; y Silvita, los médicos y Yolita trabajan bien.

8.- ¢Qué tipo de respaldos maneja la Fundaciéon para el cumplimiento de

sus actividades operativas?

Manejamos: facturas y otros documentos, para respaldar el dinero que entra, y
con esto se trata de hacer los requerimientos de ley.

9.- ¢Qué tipo de procesos utiliza la Fundacién para dar cumplimiento a

la normativa legal?

Lo que establece la ley en lo tributario para eso esta la Contadora, en lo legal

nos ayuda el Abogado, lo que debe hacerse.

10.- ¢Considera usted que la implementacion de un manual de

procedimientos administrativos y contables seria util para la Fundaciéon?

Cualquier aporte que se haga en bien y subsistencia de nuestra labor, siempre
es bienvenido, me parece que esta seria una gran herramienta Por eso estoy

abierto a esta propuesta.
CONCLUSION

Por lo manifestado por el Padre; se puede determinar que aunque tratan de
hacer lo posible adn tienen falencias y necesidades, que necesitan tenerse en
cuenta. Y como €l mismo manifiesta, para un Optimo funcionamiento la
creacion de un manual seria un punto de partida que subsane en algo su

problematica actual.
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1.6.- Matriz FODA.

Tabla N° 32 Matriz FODA

Fortalezas Debilidades

Amenazas

Oportunidades.

- Atencién - No posee

profesional y instructivos escritos
de control.

- Falta de

humanitaria
- Personal

capacitado y Capacitacion por
con don de cuenta institucional
gentes del personal

- Instalaciones - Desconocimientos

de primera de los cargos

- Servicios de jerarquicos dentro de
calidad y calidez la institucion

- Apoyo - Carencia de
eclesiastico documentacion de

- Convenios con soporte para manejo

distintas clinicas de donaciones y

privadas y seguros
farmacias - Politicas y
- Precios procedimientos

econdémicos administrativos y

- Descuentos en contables
clinicas e inexistentes
instituciones - Deficiencia en los
Formatos operativos
de atencion al

usuario

- Competencia
con otros
servicios de salud
privada

- Carencia de
recursos
econoémicos

- Politicas
Internas y legales
cambiantes

- Costos de
precios por
politicas

econdmicas

- Usuarios externos
interesados en los
servicios.

- Fuentes de
financiamiento

- Convenios
institucionales

- Facilidad de
acuerdos y ayuda
social externa

- Disponibilidad de
servicios de
descuentos en
seguros

institucionales

Fuente: Entrevista y Encuestas Fundacion Santo Domingo de Guzman

Elaborado por: La Autora
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1.6.2.- Fortalezas vs. Oportunidades FO.

Tabla N° 33 Cruce Estratégico FO.

FORTALEZAS

Oportunidades

FO

Atencion profesional y
humanitaria

Personal capacitado y
con don de gentes
Instalaciones de

primera

Servicios de calidad y
calidez

Apoyo eclesiastico

Convenios con

distintas clinicas

privadas y farmacias

Precios econémicos

Descuentos en clinicas

e instituciones

Usuarios externos
interesados en los
servicios

Fuentes de
financiamiento
Convenios

institucionales

- Facilidad de
acuerdos y ayuda
social externa
Facilidad de acuerdos
y ayuda social externa
Disponibilidad de
servicios de
descuentos en
seguros institucionales
Usuarios externos
interesados en los
Servicios
Disponibilidad de
servicios de
descuentos en

seguros institucionales

Impulsar politicas publicitarias que
permitan darnos a conocer en nuestro
entorno

Promover la atencién personalizada a
cada paciente.

Fortalecer los esfuerzos por brindar a
los pacientes mayor cobertura de
atencion especializada

Proveer a mas usuarios la oportunidad
de acceso a los servicios de la
institucion.
Impulsar la ayuda de Instituciones
publicas y privadas

Ampliar los convenios y seguros con

instituciones de seguridad privada

Proporcionar a los pacientes la
facilidad de acogida a mejores y mas
amplios servicios

Planificar los ingresos de acuerdo a los

niveles econémicos de los pacientes

Fuente: FODA

Elaborado por: La Autora
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1.6.3.- Fortalezas vs. Amenazas FA.

Tabla N° 34 Cruce Estratégico FA.

FORTALEZAS AMENAZAS FA
Atencion profesional y Competencia con otros Fortificar la atencion
humanitaria servicios de salud privada médica y odontolégica
Convenios con distintas Carencia de recursos Promover la incentivacion

clinicas privadas y farmacias

- Instalaciones de primera

Instalaciones de primera

Convenios con distintas

clinicas privadas y farmacias

Personal capacitado y con

don de gentes

Descuentos en clinicas e

instituciones

Facilidad de acuerdos y ayuda

social externa

econémicos

Politicas publicas y legales
cambiantes
Falta de apoyo para
ampliar y reestructurar las
edificaciones

Limitada participacion de
recursos de entidades
externas hacia la
Fundacién

otros

Competencia con

servicios de salud privada

Politicas publicas y legales

cambiantes

Limitada participacion de

recursos de entidades
externas hacia la
Fundacién

de donacién de recursos
Cultivar una cultura de

adecuacion a los factores

politicos
Priorizar el adecuado
cuidado de las

instalaciones por parte del

usuario
Fortalecer los convenios
logrard  aumentar los

recursos economicos.

La capacidad y el
profesionalismo de los
empleados, permite
reforzar la confianza en la
Fundacion
Reforzar politicas legales
para mantener y conservar
los convenios

Ampliar el interés de ayuda
social externa que permita

aumentar los recursos

Fuente: FODA

Elaborado por: La Autora
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1.6.4.- Debilidad vs. Oportunidades DO.

Tabla N° 35 Cruce Estratégico DO.

DEBILIDADES

OPORTUNIDADES

DO

No posee Instructivos escritos

de control

Falta de Capacitacion por

cuenta institucional del personal

Carencia de documentacion de

soporte  para  manejo

donaciones y seguros

Politicas y procedimientos
administrativos y contables

inexistentes

Deficiencia en los Formatos
operativos de atencion al

usuario

de

Convenios

institucionales

Usuarios externos
interesados  en los
servicios.

Disponibilidad de

servicios de descuentos
en seguros

institucionales

- Disponibilidad de
servicios de descuentos
en seguros
institucionales
Usuarios externos
interesados en los

servicios

Crear un Manual de
Procedimientos
Administrativos y
Contable

Promover la actualizaciéon

y ampliacion de
conocimientos  mediante
cursos, y demas.

Implementacion de
modelos de
documentacion  soporte

para un mejor manejo de
las operatividades
Elaboracion de politicas y

procedimientos

administrativos y
Contables
Proponer formatos vy

flujogramas de atencion al

cliente

Fuente: FODA

Elaborado por: La Autora
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1.6.5.- Debilidad vs. Amenazas DA.

Tabla N° 36 Cruce Estratégico DA.

DEBILIDADES

AMENAZAS

DA

Falta de Capacitacion
por cuenta institucional
del personal

No posee un manual de
procedimientos

Administrativos, ni

Contables
Carencia de
documentacién de

soporte para manejo de
donaciones y seguros
Politicas y
procedimientos
administrativos y

contables inexistentes

Deficiencia en los
Formatos operativos de

atencion al usuario

Desconocimiento de los
cargos jerarquicos

dentro de la Institucién

Competencia con otros

servicios de salud privada
Limitada  participacion de
recursos de entidades externas
hacia la Fundacion

Politicas  publicas y legales
cambiantes

Falta de apoyo para ampliar y

reestructurar las edificaciones

Carencia de recursos
econémicos
Competencia con otros

servicios de salud privada

Ampliar los Servicios
Profesionales en medicina y
odontologia

Mediar para la apertura de

apoyo por parte de la Di6cesis

de Ibarra
Implementar  politicas  de
control y manejo de

documentacion de soporte
para las actividades

Fortalecer las politicas internas
acorde las

con politicas

actuales a nivel nacional.

Mediar a través de formatos
operativos y estrategias para
conseguir mayores recursos.

las

Reflejar  publicamente

jerarquias 'y cargos, para

fortalecer la familiaridad

Fuente: FODA

Elaborado por: La Autora
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1.7.- Identificacién del Problema Diagndstico.

Una vez realizados, resumidos y evaluados los registros de observacion;
analizadas la entrevista y las encuestas realizadas a los Directivos, Personal y
Usuarios de la Fundacion Santo Domingo de Guzman; y elaborada la Matriz

FODA y efectuados los cruces correspondientes.

Se pudo determinar las principales falencias de la Institucion tales como: La
carencia de un Instructivo escrito que los rija, la falta de capacitacién del
personal, carencia de documentacion de soporte para el manejo de donaciones
y convenios, inexistencia de politicas administrativas y contables, deficiencia en

los formatos operativos de atencion al usuario, entre otras.

Razones por la cual se sugiere la Implementacion de una herramienta que
pueda proporcionar una guia escrita que permita a los actuales y futuros
empleados y dirigentes de la Fundacidén; un correcto desempefio en sus
labores, y la toma de decisiones adecuadas, para mantener e impulsar la labor

de la Institucion en el futuro.

Econdmicamente se pretende lograr un adecuado manejo de los recursos que
permita aprovechar de mejor manera los ingresos; En lo Social llegar a mas
personas con el fin de ampliar los beneficiarios de nuestros servicios y obtener
mayor numero de usuarios. En el ambito educativo la propuesta del Manual se
convertird en una guia con la que el personal tendra una base escrita para el
desempefio de sus funciones, Legalmente se creard una adecuada cultura

tributaria para el cumplimiento de sus obligaciones.

Por esto se deriva la importancia de la implementacion de un Manual de
Procedimientos Administrativos y Contables para la Fundacion Santo
Domingo de Guzman, ayudarad a garantizar los servicios brindados por la
misma, de manera eficiente buscando un valor agregado que avale la calidad y

profesionalismo en los servicios de salud.
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CAPITULO I

2.- Marco Tebrico

2.1.- Administracion.
2.1.1.- Definicién.

Etimologia.

(Espafiola, 2014) “La palabra administracion proviene del latin ad “hacia”,
minister” obediencia” y significa aquel que realiza una funcion bajo el mando

de otro; es decir aquel que presta un servicio a otro”.

Podemos concluir que la Administracion es un proceso que contiene etapas en
la cual la persona encargada de un negocio busca satisfacer las necesidades
de la poblacion.

2.1.2.- Objetivo de la Administracién.

Buscar la maximizacion de recurso es el principal objetivo de la Administracion

mediante la optimizacién de recursos materiales, humanos y econémicos.

Segun (Stoner James A., 2013)“Si los individuos no tiene un propoésito y tratan
de cooperar y procuran lograr algo, no hay justificacién para la administracion.
Las practicas se hacen efectivas en la administracién estan relacionadas con la

seleccidn e identidad de los objetivos que se buscan.”

Definicion del objetivo administrativo.- (Koontz Harold, 2014) “Es una meta
que se fija, en un campo de accion definido y que sugiere la orientacion y

esfuerzos de un dirigente”.

Los objetivos pueden ser personales y empresariales, en el ambito personal se
busca la superacién personal o de otra indole, en lo empresarial todo el equipo

esta orientado a un objetivo comun.
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Importancia de los objetivos.

Segun (Muhiz Gonzales, 2010) “La mayoria de los administradores concuerdan
en que la importancia de los objetivos estan ampliamente aceptados y es vital.
Con frecuencia como no son enunciados, se olvidan, descuida o ignoran. Se ha

dicho que los objetivos constituyen el area olvidada de la administracion”.

Casi todos los miembros de la empresa deben estar encaminados hacia el
cumplimiento de un solo objetivo en comun, los cuales deben ser el eje

mientras realizan sus actividades diarias.
Tipo y clasificacion de los objetivos.

Las condiciones del mercado prescriben los objetivos de una empresa, el
desarrollo de cada area plantea subobjetivos que deben evaluarse y medir el

grado de logro que se alcance. Estas areas de resultados clave son:

Liquidez.- Desarrollo y posicionamiento en el mercado, y las actitudes de los

empleados.

Productividad.- liderazgo de los productos y servicios, cumplimiento de los

planes a corto y largo plazo y responsabilidad con el entorno.
Los objetivos se clasifican en:

> Primarios

> Secundarios

> Individuales y

> Servicio
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2.1.3.- Proceso Administrativo.
Definicion.

La Administracion es el conjunto de fases o etapas sucesivas, que se

relacionan entre si y forman un proceso completo

Segun: (www.gestiopolis.com, 2013) “Un proceso es el conjunto de paso o
etapas necesarios para llevar a cabo una actividad o lograr un objetivo”.

Proceso administrativo.

De acuerdo a: (www.gestiopolis.com, 2013) “El proceso administrativo esta

compuesto por la fase mecanica y la dinamica”.

Mecanica.- comprende de cosas que se van a realizar en la empresa, a todo
esto se denomina planeacion. Y la forma en cdmo se va a realizar las cosas,
los instrumentos a usar para definir las funciones y objetivos se denomina

organizacion.

Dinamica.- aqui el dirigente se encarga de ver que se realicen las tareas

indicadas y para usa la supervision, liderazgo y otras actitudes.

llustracion N° 1 Etapas del Proceso Administrativo

Planificacion

Control | Administracion  Organizacion

Direccién

Fuente: (Koontz Harold, 2014)

Elaborado por: La Autora

67



2.3.1.1.- Planeaci6n

2.3.1.2.- Definicién

(Chiavenato, organizacion, concepto y caracteristicas, 2010) “El concepto de
planeaciéon, proviene del verbo planear, y significa organizar algo con

antelacion, antes de que suceda para encontrarse uno mejor preparado.”

La Planeacion es un proceso mediante el cual todo individuo, grupo o empresa
organizan sus actividades con antelacion a una situacion, que se efectuara,
basados en algun método, plan o légica y tomando en cuenta los tiempos que

tomara realizar sus actos de ahi la Planificacion es:

llustracion N° 26 Plazos de la Planeacion

Fuente: (Chiavenato, organizacion, concepto y caracteristicas, 2010)

Elaborado por: La Autora

2.1.3.3.- Importancia.
(Diez de Castro Emilio, 2010) “Permite a la persona o responsable proyectar a
corto, mediano o largo plazo la actividad a realizar, acercandolo mas facilmente

a sus metas”.

Sin importar el tamafio de una empresa, la planeacion es fundamental porque:
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. Sirve de base para las demas funciones

La planeacion sirve como base a las demas funciones administrativas
(organizacion, direccién, control), para organizar recursos, coordinar tareas o
actividades, y para controlar y evaluar los resultados. (Comparados entre lo

planificado y el resultado obtenido).
. Reduce la incertidumbre y minimiza los riesgos

Analiza la situacion actual de la empresa o entorno, los posibles sucesos
futuros, propone objetivos y traza el curso de accibn a seguir con esto

disminuye los riesgos y reduce la incertidumbre de la planificacion a futuro.

. Genera compromiso y motivacion

Identifica a cada miembro con la empresa y le genera un compromiso personal

con los objetivos empresariales.

2.1.3.4.- Caracteristicas.

Toda buena planeacion debe contar con las siguientes caracteristicas:

llustracion N° 3 Caracteristicas de la Planeacion

Es precisa. Es flexible.

Es factible. Genera participacion.
Es coherente. Genera motivacion.
Es evaluada constantemente. Es permanente.

Fuente: (Diez de Castro Emilio, 2010)

Elaborado por: La Autora
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2.1.3.5.- Ventajas y Desventajas.

Ventajas y desventajas de la planificacién.

El hecho de planificar implica una serie de VENTAJAS para la empresa, las

cuales se seflalan a continuacion:

llustracién N° 4 Ventajas de la Planeacién

VENTAJAS 4 Contribuye a actividades ordenadas y con un proposito.

Todos los esfuerzos estan apuntados hacia los resultados
deseados y se logra una secuencia efectiva de tales
esfuerzos. El trabajo no productivo se minimiza.

2. Sefiala la necesidad de cambios futuros. Ayuda a
visualizar las amenazas y oportunidades que se pueden
presentar y evaluar nuevos campos para una posible
participacion en ellos. Lo anterior permite evitar la
entropia, es decir, la tendencia de que las cosas sigan su
curso hacia la destruccion.

3. Proporciona una base para el control. La planificacion y
el control son inseparables, ya que son como los gemelos
de la administracion. Cualquier intento de controlar sin
planes carece de sentido, puesto que no hay forma que
las personas sepan si van en la direccion correcta, a no
ser que primero tengan en claro a donde ir. Asi, los planes
proporcionan los estandares de control.

4. Obliga a la visualizacion de un todo. Se obtiene una
identificacién constructiva con los distintos problemas y las
diversas potencialidades de la organizacion en general.
Esta forma de abarcar todo es valiosa, pues capacita al
gerente a ver relaciones de importancia, a obtener una
comprensién mas plena de cada actividad y a apreciar las
bases sobre las cuales estan apoyadas sus acciones
administrativas.

5. Dirige la atencion hacia los objetivos. Ayuda a tener
siempre presente, por parte de todos los componentes de
la organizacion, los objetivos de esta y la adecuacion de
ellos al medio, cuando es necesario.

Fuente: (Diez de Castro Emilio, 2010)

Elaborado por: La Autora
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Si bien la planificacién es una funcién fundamental de la administracion,
presenta DESVENTAJAS O LIMITACIONES en su uso, entre las cuales se

pueden destacar las siguientes:

llustracién N° 5 Desventajas de la Planeacion

DESVENTAJAS 1. Esta limitada por la poca precision de la
informacion y por la incertidumbre de los hechos
futuros. Es imposible predecir con exactitud lo que va
a ocurrir en el futuro, de ahi que sea fundamental que
el administrador trabaje con escenarios alternativos y
con margenes de tolerancia.

2. La planificacion tiene un alto costo. Dado que es la
base de una buena administracion, una adecuada
planificacion requiere un gran esfuerzo que se
traduce en tiempo, lo cual lleva a aumentar los costos
en términos de horas hombre.

3. La planificacién puede ahogar la iniciativa. Puede
darse la tendencia a realizar una planificacion
excesiva, lo cual puede llevar a rigideces en la
actuacion de los administradores y del personal de la
organizacion general.

4. Puede demorar en algunos casos las acciones.
Existen situaciones que requieren de respuestas casi
instantaneas, por lo que si se trata de desarrollar
planes, se puede llegar tarde con las acciones
correctivas pertinentes.

Fuente: (Diez de Castro Emilio, 2010)

Elaborado por: La Autora

2.1.4.- La Organizacién

2.1.4.1.- Definicién
Nace de la necesidad humana de cooperar unos con otros, para obtener sus
fines personales o de negocio, superando sus limitaciones fisicas, bioldgicas,

psicolégicas y sociales.
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Concepto de Organizacién

(Bernal, 2013) “Es la coordinacion racional de las actividades de un cierto

namero de personas que intentan conseguir un objetivo comun, mediante la

designacion de funciones y de trabajo.”

La organizacion se resume en todas las actividades que se realizan con el fin

de obtener un objetivo comun.

Divisién del Trabajo.- Separacion y delimitacion de las actividades, con el
fin de realizar una funcién con la mayor precision, eficiencia y el minimo

esfuerzo

Departamentalizacion.- es la division y el agrupamiento de las funciones y

actividades especificas con base en su similitud

Jerarquizacién.- es la disposicion de las funciones de una organizacion por

orden de rango, grado o importancia.

Principios de la Administracion

Del objetivo: Todas las actividades establecidas en la organizacién deben
estar relacionadas con los objetivos y propositos de la empresa. La
existencia de un puesto solo es justificable si sirve para alcanzar los
objetivos establecidos y no se deben hacer gastos innecesarios en puestos

gue no contribuyen en nada a lograr los objetivos.

Especializacion: El trabajo de una persona debe limitarse, hasta donde
sea posible, a la realizacion de una sola actividad. El trabajo se llevara a
cabo mas facilmente si se subdivide en actividades claramente relacionadas
y delimitadas. Mientras mas especifico y menor sea el campo de accién de

un individuo, mayor sera su eficiencia y destreza.

Jerarquia: La necesidad de establecer centros de autoridad de los que
emane la comunicacion necesaria para lograr los planes, en los cuales la
autoridad y la responsabilidad fluyan en linea clara e ininterrumpida, desde
el mas alto ejecutivo hasta el nivel mas bajo. Este principio establece que la

organizacion es una jerarquia.
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- Paridad de autoridad y responsabilidad: Esto se refiere a que a cada
grado de responsabilidad debe corresponder al grado de autoridad
necesario para cumplir dicha responsabilidad. Por ejemplo, no se le puede
hacer responsable de un trabajo a una persona, sino se le otorga la
autoridad para poder realizarlo; y de igual manera, no se le puede dar
autoridad a un empleado, sobre determinado trabajo, sino se le hace

responsable por los resultados.

2.1.4.2.- Importancia de la Organizacion.

o Es de caracter continuo logra expresion, invencidn, nuevos
productos
o Se usa como un medio para establecer de la mejor manera de

alcanzar los objetivos

o Suministra métodos para desempeiar eficientemente las
actividades poniendo el minimo esfuerzo.

o Evita la ineficiencia y agiliza la operatividad

o Reduce la duplicidad de funciones al denominarlas y asignar

responsabilidades.

2.1.4.3.- Caracteristicas.

llustracion N° 8 Caracteristicas de la Organizacion

Compartir objetivos en forma

efectiva. Liderazgo.
Trabajo en equipo. Manejar el bajo rendimiento.
Moral de los empleados .
alta.. Comprender riesgos..
Ofrecer oportunidades de Adaptacién a oportunidades
entrenamiento. y cambios.

Politicas de compafiia

> Estructura claramente
reconocidas

definida.

Fuente: (Bernal, 2013)

Elaborado por: La Autora
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2.1.4.4.- Ventajas y Desventajas.

llustracién N° 9 Ventajas de la Organizacion

VENTAJAS

Proporciona el maximo de especializacion a los diversos
organos, lo cual permite que cada cargo se concentre

exclusivamente en su trabajo o funcion.

La especializacion en todos los niveles, permite la mejor
supervision técnica posible, pues cada cargo responde
ante “expertos” en su campo de especializacion.

Desarrolla la comunicacién directa sin intermediarios,
mas rapida y con menos interferencias.

Fuente: (Gomez Cejas, 2012)

Elaborado por: La Autora

llustracién N° 10 Desventajas de la Organizacion

DESVENTAIJAS

Subordinacion multiple: Dado que cada subordinado
responde por sus funciones ante muchos
supervisores, cada uno especialista en una
determinada funcién, y dado que hay funciones que
se superponen, existe el peligro de que el
subordinado busque la orientacion del especialista

menos indicado para solucionar un problema.
Tendencia a la competencia entre los especialistas:
como los diversos cargos son especialistas en
determinadas actividades. Tienden a imponer su
punto de vista y su enfoque a la organizacion en los
problemas que surgen. Esto conduce a la perdida de
la vision de conjunto de la organizacion.

Tendencia a la tension y a los conflictos en la
organizacion: la competencia y la pérdida de la visién
de conjunto de la organizacion, puede llevar a
divergencias y a multiplicidad de objetivos que pueden
ser opuestos.

Fuente: (Gomez Cejas, 2012)

Elaborado por: La Autora
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2.1.5.- Direccion.

2.1.5.1.- Definicién.
(Koontz Harold, 2014) “Es el elemento en el que se logra la realizacion efectiva
de todo lo planeado directamente o delegando dicha autoridad a la vez que

vigila que se cumplan los objetivos”.

Es el punto mas importante y central de toda la administracion ya que implica
mandar, dirigir e incentivar a los demas miembros de la organizacién para que
realicen sus tareas por lo que pueden existir discrepancias en la toma de

decisiones.

llustracion N° 11 Elementos de la Direccién

LA SITUACION.- Es
el momento donde se
lleva a cabo la
direccion

LOS DIRIGIDOS.-
Son a los que dirige
el jefe

IMPORTANCIA.- W

EL JEFE.- Es aquel Estimula y dirige a

que tiene la funcién las personas al logro |
de dirigir \ de los objetivos

\ | propuestos o tl’abajOSJ

ELEMENTOS |

|

Fuentes: (Koontz Harold, 2014)

Elaborado por: La Autora

2.1.5.2.- Importancia.

La direccion es la parte de la administracion en donde se ordenan, todos los
demas elementos. Aqui se prevé, planea organiza, integra y controla, las cosas
para que se realicen de la mejor manera. La buena direccién acorta las
técnicas complejas, que sin ser bien utilizadas, de nada sirven en los demas

elementos organizacionales, para lograr una buena ejecucion de los objetivos.
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2.1.5.3.- Caracteristicas.

llustracion N° 12 Caracteristicas de la Direccién

4[ 1.- Tener un principio y un fin. |

2.- Tener un calendario definido de ejecucion }

3.- Plantearse de una sola vez. J
4.- Necesitar la concurrencia de varias personas en
funcién de unas necesidades especificas.

o o W oo "o

5.- Contar con un conjunto limitado de recursos J

Fuente: (Koontz Harold, 2014)

Elaborado por: La Autora

2.1.5.4.- Ventajas y Desventajas.
llustracién N° 13 Ventajas de la Direccién

VENTAJAS Elegir entre alternativas. Una vez evaluadas las alternativas, se
debe elegir la mas adecuada.

Idénea para las necesidades del sistema, y la que reditie maximos
beneficios:

Fortuitos. Las bases para elegir alternativas pueden ser:
* Experiencia.

* Experimentacion.

* Investigacion.

Aplicar la decision. Es poner en practica la decision elegida, por lo
gue se debe contar

Con un plan para el desarrollo de la misma. El plan comprendera:
los recursos, los procedimientos y los programas necesarios para la
implantacion de la decision.

Fuente: (Koontz Harold, 2014)

Elaborado por: La Autora
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Desventajas.

Manejar y dirigir una empresa siempre conlleva un contraste, entre el dirigente
y el administrador cuando se mira desde el punto de vista de mejoramiento y
superacion de la entidad lo que afecta el correcto desempefio de los factores

productivos del ente.
2.1.6.- Control.

2.1.6.1.- Definicién.
(Stoner James A., 2013) Manifiesta que "El control administrativo es el proceso
que permite garantizar las actividades reales, que se ajusten a las actividades

proyectadas”

Aungue una empresa tenga excelentes planes una estructura organizacional
adecuada y una direccion eficiente, sino cuenta con un buen control echa en
saco roto todos sus esfuerzos, sin poder verificar cual es la actual situacién de
la empresa, no se puede estar seguro de que los planes se estén cumpliendo a

cabalidad, ni que van de acuerdo con lo planificado.

llustracion N° 14 Elementos del Control

Relacién con lo planteado: Siempre existe para verificar el logro de los objetivos que
se establecen en la planeacion.

Medicién: Para controlar es imprescindible medir y cuantificar los resultados.

Detectar desviaciones: Una de las funciones inherentes al control, es descubrir
las diferencias que se presentan entre la ejecucién y la planeacion

Establecer medidas correctivas: El objeto del control es prever y corregir los errores.

Fuente: (Stoner James A., 2013)
Elaborado pro: La Autora
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2.1.5.2.- Importancia del control.
El control se aprovecha para:

Crear mejor calidad: Durante el proceso se pueden identificar las faltas y

corregir a tiempo los errores

Enfrentar el cambio: Permite a la empresa estar a la vanguardia de los

nuevos productos que podrian ser su competencia.

Producir ciclos més rapidos: Acelera el desarrollo delos ciclos en la entrega

de productos y nuevos servicios.

Agregar valor: le da al producto o servicio que brinda la empresa ese valor

agregado gque necesita para posicionarse en el mercado

Facilitar la delegacién y el trabajo en equipo.- Si un empleador sabe usar el
control para verificar las actividades de sus empleados, sin entorpecer su

creatividad y desempefio, hablamos de un buen control

2.1.5.3.- Caracteristicas.

Para que resulte efectivo debe poseer las siguientes caracteristicas:

llustracion N° 15 Caracteristicas del Control

1.- Economia: El costo del control no debe
superar el beneficio que genera el controlar

2.- Operatividad: El control debe realizarse con
un método sencillo

\

3.- Significatividad: Se debe aplicar a
actividades importantes, no a cuestiones sin
trascendencia.

.

Fuente: (Stoner James A., 2013)

Elaborado por: La Autora
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Control Interno.
El Control Interno es la base donde descansan las actividades y operaciones

de una empresa, es decir que todas estan regidas por el Control Interno.

llustracion N° 16 Elementos del Control Interno

Ambiente de control.

Sistema Contable.

Procedimientos de Control.

Fuente: (Stoner James A., 2013)

Elaborado por: La Autora

Objetivo de un sistema de control interno.
Tiene vario objetivos como:

Evitar o reducir fraudes.

Salvaguardar los recursos del

Proteger a la empresa contra la insuficiencia

Hacer cumplir las politicas organizacionales

Corregir, comprobar y verificar los procesos contables

Resguardar los activos de la empresa

vV V.V V V VYV V

Suscitar la eficiencia y cumplimiento de las normas de la

administracion.

2.1.5.4.- Ventajas y Desventajas.

Ventajas:

» Detalla el estudio de cada operacion, que brinda una mayor
familiarizacién con la empresa.
» Acostumbra a los funcionarios en especial al Contador a hacer un

mayor analisis y escrutinio de las actividades.
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Desventajas:

» No se toman en cuenta algunas situaciones normales.

> No se puede definir claramente el indice de eficiencia

2.2.- Misioén.
2.2.1.- Definicién.

Segun (Diez de Castro Emilio, 2010) "La misién es el conjunto de acciones
fundamentales, es el propdésito que responde porque existe la empresa".

La misién es la razon de ser de la empresa u organizacion que enuncia a los
que pertenecen y no a la institucion para que sirve, que productos ofrece y

llustracion 18 Elementos que completan la Mision

define cuales son los limites de sus actividades, e impulsa a los que

v '\I

Con la mision
conoceremos el
negocio al que se
dedica la empresa

Valores

en la actualidad, y
hacia qué — >
negocios 0 *En la mision también deben
actividades puede estar involucrados los valores
encaminar su ’ . y principios que tienen las
futuro, por lo tanto Vision empresas, para que todo
también debe ir de aquel que tenga algo que ver
la mano con la con la organizacion
vision y los eLe da un elemento (trabajadores, competidores,
valores. complementario de la misién clientes, _etc.) sepa las
que impulsa y dinamiza las caracteristicas de la misma.

acciones que se lleven a cabo
en la empresa. Ayudando a que
el proposito estratégico se
cumpla.

Fuente: (Diez de Castro Emilio, 2010)

Elaborado por: La Autora
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La importancia de la misién.

Permite que todos los involucrados, internos y externos conozcan a la

empresa, e indica lo que esta, como realizar su actividad

2.3.- Vision.

Para (Fleitman, Caracteristicas de la Contabilidad, 2010), “La Vision se define
como el camino al cual se dirige la empresa a largo plazo y sirve de rumbo y
aliciente para orientar las decisiones estratégicas de crecimiento empresarial”.
La Vision es lo que la empresa desea ser y conseguir en unos afos, para lograr
mantenerse y mejorar a través del tiempo, en sintesis es hacia donde va la

empresa

Importancia de la Vision.

Reside en ser la fuente de donde se van a tomar y desarrollar todos los
objetivos.

llustracion N° 19 Ventajas de la Vision
VENTAJAS

Fomenta el entusiasmo y el compromiso de todas las partes que integran la
organizacion.

Incentiva a que desde el director general hasta el ultimo trabajador que se ha
incorporado a la empresa, realicen acciones conforme a lo que indica la vision.
Recordando que los mandos superiores tienen que predicar con el ejemplo.

Una adecuada vision, evita que se le hagan modificaciones, de lo contrario
cualquier cambio esencial dejaria a los componentes de la empresa sin una guia
fiable, fomentando la inseguridad general

Fuente: (Fleitman, Caracteristicas de la Contabilidad, 2010)

Elaborado por: La Autora
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Valores de la empresa.

(Fleitman, Caracteristicas de la Contabilidad, 2010)“Los valores son los juicios
éticos sobre situaciones imaginarias o reales a los cuales nos sentimos mas

inclinados por su grado de utilidad personal y social”.

Los valores son los pilares morales que sostienen una empresa si las
actividades no se hacen con ética siempre requeriran mayor control interno y
repercuten hacia la imagen de la entidad hacia su medio social, cada miembro

debe actuar de manera que se refleje los valores de la institucion.

Caracteristica de los Valores

Con ética siempre requeriran mayor control interno y repercuten hacia la
imagen de la entidad hacia su medio social, son los pilares morales que
sostienen una empresa si las actividades no se hacen con ética.

Los Valores deben poseer loas siguientes caracteristicas:

llustracion N° 20 Caracteristicas de los Valores

Se desarrollan en condiciones muy complejas.

Son necesarios para producir cambios a favor del progreso

Son posibles porque muchos seguimos creyendo en ellos.

No son ni pueden ser un simple enunciado.

Fuente: (Fleitman, Caracteristicas de la Contabilidad, 2010)

Elaborado por: La Autora
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Importancia de los valores en una empresa.

Son muy importantes dentro de la empresa porque son las fuerzas
impulsadoras de como hacer el trabajo.

Importancia de los valores

Permiten conseguir una cultura empresarial ética
Rige los patrones para tomar decisiones

Indican las metas establecidas

Promueve un cambio de pensamiento

Logras organizarte facilmente.

YV V. V V V VY

Aumenta y orienta la Vision empresarial y el compromiso para con la
Entidad.

> Identifica y promueve el cambio el cambio organizacional Ayuda a lograr
y fortalecer el pensamiento estratégico en los lideres.

> Promueve la ética el aprendizaje continuo y el compromiso de los
miembros de la empresa.

> Promueve un cambio de pensamiento

» Logras organizarte facilmente.

2.4.- Los Organigramas.

De acuerdo a: (Fleitman, Negocios exitosos: como empezar, administrar y
operar eficientemente un negocio, 2011) “Son la representacion gréfica de la
estructura de la organizacién, en donde se pone en manifiesto la relacién
formal existente entre los diversos cargos que la integran, sus principales
autoridades y lineas de mando, define las funciones, la supervision y la

autoridad de cada cargo”.

Tipos de organigramas.
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De acuerdo a la organizacion que representan tiene distintas caracteristicas

que los dividen en:

Tabla N° 21 Tipos de Organigramas

CLASIFICACION TIPOS
POR LA FORMA DE REPRESENTAR EL Organigramas Generales
PRODUCTO Organigramas Suplementarios

Organigramas Analiticos
POR LA DISPOSICION Organigramas Verticales
Organigramas Horizontales

Organigramas Circulares

Fuente: (Fleitman, Negocios exitosos: como empezar, administrar y operar eficientemente un
negocio, 2011)
Elaborado por: La Autora

2.4.1.- Organigrama Estructural.

De acuerdo a: (www.promonegocios.net, 2009) Se dividen en:

Organigramas Generales.- Muestran la organizaciéon completa,
de todo el panorama empresarial, asi como las relaciones entre

los cargos.

Organigramas Suplementarios.- Muestran una parte de la

cultura organizacional en forma mas detallada

Organigramas Analiticos.- son estructuras muy especificas que

brindan informacién de manera detallada, complementandose con
2.4.2.- Organigrama Funcional.

Se divide en:

Organigramas Verticales: Son los organigramas mas utilizados y

representan la estructura jerarquica, de arriba hacia abajo.
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Organigramas Horizontales.- Son los que representan la

estructura organizacional de derecha a izquierda.

Organigramas Circulares.- Representan los niveles jerarquicos

desde dentro hacia afuera en circulos de adentro hacia afuera.

2.5.- LOS FLUJOGRAMAS
Segun (Gomez Cejas, 2012); “El Flujograma es diagrama que expresa
graficamente las distintas operaciones que componen un procedimiento o parte

de estos, estableciendo su secuencia cronolégica”.

El Flujograma o diagrama de Flujo, Consiste en representar graficamente
hechos o situaciones, movimientos o relaciones de todo tipo, por medio de

simbolos.
Importancia:

Segun (Gomez Cejas, 2012) “Ayuda a designar cualquier representacion
grafica de un procedimiento o parte de este, representa el flujo de informacién

de un procedimiento”.

Los flujogramas son considerados como uno de los principales instrumentos en

la realizacién de cualquier método y sistema.

llustracién N° 22 Caracteristica de los Flujogramas

Sintética: La
representacion
gue se haga de

un sistema o

un proceso
debera quedar
resumida en
pocas hojas, de
preferencia en
una sola. Los
diagramas
extensivos
dificultan su

comprensién y
asimilacion, por
tanto dejan de

ser practicos.
e

Simbolizada

+La aplicacion de la
simbologia adecuada a
los diagramas de
sistemas y
procedimientos evita a
los analistas anotaciones
excesivas, repetitivas y
confusas en su
interpretacion.
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De forma visible a

un sistema o un
proceso
sistema o proceso sin
necesidad de leer notas
extensas. Un diagrama
es comparable, en
cierta forma, con una
fotografia aérea que
contiene los rasgos
principales de una
region, y que a su vez
permite observar estos
rasgos o detalles
principales.




Fuente: (Gomez Cejas, 2012)

Elaborado por: La Autora

Tipos de Flujogramas.

Segun su forma:

Formato Vertical.- El flujo se representa de arriba hacia abajo, es la lista
ordenada de las operaciones de arriba hacia abajo, En él el flujo o la secuencia

de las operaciones, va de arriba hacia abajo. Es una lista ordenada de las

Formato Horizontal: En él el flujo o la secuencia de las operaciones, va de

izquierda a derecha.

El flujo se representa de arriba hacia abajo, es la lista ordenada de las
operaciones de arriba hacia abajo, En él el flujo o la secuencia de las
operaciones, va de arriba hacia abajo. Es una lista ordenada de las

operaciones de un proceso con toda la informacion que se considere.

llustracion N° 23 Ejemplo de Flujograma Vertical

FLUJOGRAMA DE CONTRATACION DE PERSONAL

- NO
Recepcion de .
Busca del curricr;lum Cumlple con Fin del
Personal > > O,S . Proceso
Requisitos
Sli

}

Evaluacion
Laboral

!
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Fuente: Investigacion Propia

Elaborado por: La Autora

Simbologia de los Flujogramas.

Principio y/o terminacion del diagrama: Representa la entrada, la
informacion que esté disponible para encausar, como la informacién que ya ha

sido procesada.

Actividad u operacién: Se utiliza cuando se quiere representar un cambio de

informacion, tanto en valores o disposiciones, anotar, aclarar.

Conector: Se usa para continuar el Flujograma en un lugar distinto al iniciado o

para unir informacion aislada.

Documento: Se usa cuando se desea representar un documento cualquiera,

cuando posee varias copias se usa el indicador adecuado.

Destruccioén: Indica la destruccidon de un documento o documento los cuales

deben ser enunciados.

Transferencia: Se utiliza cuando se afiaden datos que no tienen que ver con el

graficado, siempre y cuando sean de uso para el Flujograma.

Alternativa: Representa el momento en el que se realiza cada actividad u

operacion los cuales pueden tomar uno o varios caminos diferentes.

Actividad Se usa para representar las actividades que se realizan o estan

diagramadas en otro lugar

Direccion de flujo: Se utiliza para unir simbolos e indica la secuencia de la

informacion.

Canalizacioén: Indica si se recibe informacién de varias fuentes o se condensa

en una sola.
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2.5.- Manual.

2.5.1.- Definicién.

(Fayol, Henry, 2010) Define a “Los manuales como documentos que permiten
registrar y trasmitir en forma ordenada y sistemética las actividades de una

organizacion para utilizarlos como medios de comunicacion y coordinacion”.

Se denomina manual a toda herramienta utilizada para guiar con instrucciones
las actividades de una empresa, y permite regular, controlar y evitar errores en
los procedimientos realizados en el normal desenvolvimiento de los empleados.
Pero si hablamos del Manual de Procedimientos este contiene de manera mas
explicita la descripcién de los puestos, funciones y responsabilidades de cada

cargo.

Toda herramienta utilizada para guiar con instrucciones las actividades de una

empresa, y permite regular, controlar y evitar errores.

2.5.2.- Objetivos de los Manuales.
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llustracién N° 24 Objetivo de los manuales

OBJETIVOS DE

LOS Presentar una vision en conjunto de la organizacion

MANUALES

Ordenar y sistematizar la informacion de la empresa.

Informar sobre diferentes aspectos de las organizaciones: su historia y
evolucidn; su estructura organica; sus objetivos, politicas y procesos,

entre otros.

Auxiliar en la induccién y capacitacion del personal

Estandarizar las funciones y actividades en las organizaciones.

Cubrir un requisito de certificacion 1SO.

Servir como vehiculo de informacién tanto al personal interno como

externo de la organizacion.

Fuente: (Fayol, Henry, 2010)

Elaborado por: La Autora

2.5.3.- Clases de Manuales.

Tabla N° 37 Clases de Manuales

CLASES DE MANUALES

Manuales Administrativos Manuales de Funciones

Manual de Organizacion. Manual General de
Organizacion

Manual de Politicas. Manual Especifico de
Organizacion

Manual de procedimientos y

normas.

Manual del empleado

Manual de Propdésito multiple

Manual de organizacion

Manuales de Politicas
Manuales Generales de
Politicas
Manuales especificos de

Politicas

Fuente: (Fayol, Henry, 2010)

Elaborado por: La Autora

Clasificacion de Manuales Administrativos
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Se conocen seis tipos que se aplican en las organizaciones

1.- EI Manual de Organizacién.- Contienen la informacién, estatutos
relevantes en la organizacion de la empresa, se refleja su mision, vision,
objetivos, su organizacion administrativa y juridica, sus antecedentes y
funciones de la empresa. Es el soporte para poder describir cada puesto y

funciones década departamento y empleado de la institucion.

Manual de politicas.- en él se describen las politicas fijadas, la forma de
proceder, lo permitido y no permitido al realizar las actividades. Estas deben

fijarse de manera que su fin sea cumplir la misién dela empresa.

El Manual de Procedimientos este contiene de manera mas explicita la
descripcion de los puestos, funciones y responsabilidades de cada cargo u
departamento o unidad operativa, sefialan que, como, cuando, donde y para

gue realiza cada cual sus actividades.
2.5.4.- Caracteristicas.

Se caracterizan por:
Deben ser de facil manejo y comprensibles.

> Son accesibles para cualquiera que lo necesite, incluso para el
gue desconoce el cargo al que aplica.

> Sus autores son especialistas.

> Se utilizan  graficos, diagramas, tablas, ilustraciones,
autoevaluaciones y casos practicos que ayudan a su comprension.

> Deben ser sintéticos y exponer claramente conocimientos

basicos.

2.5.5.- Estructura del Manual El Manual debe contener los siguientes
elementos:
llustracién N° 25 Estructura del Manual
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Fuente: (Fayol, Henry, 2010)
Elaborado por: La Autora

llustracién N° 26 Ventajas de los Manuales

VENTAJAS

Constituyen un elemento que posibilita la evaluacién objetiva de la actuacion de cada
empleado.

Logra y mantiene un sélido procedimiento de organizacion

Asegura que todos los interesados tengan una adecuada comprension del plan general.

Facilita el estudio de los problemas de organizacion

Sirve como una guia eficaz para la preparacion, clasificacién y compensacion del
personal clave.

L
Permiten la determinacién de los estandares mas efectivos, ya que estos se basan en
procedimientos homogéneos y metdédicos.

Incrementan la coordinacién en la realizacién del trabajo.

Fuente (Fayol, 2011)

Elaborado por: La Autora
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llustracién N° 27 Desventajas de los Manuales

DESVENTAJAS
Muy sintética carece de utilidad: muy detallada los convierte en complicados.

Existe el temor de que pueda conducir a una estricta reglamentacion y rigidez.

Puede conducir a una estricta reglamentacion y rigidez

Si no se actualiza periddicamente, pierde efectividad

Su deficiente elaboracion provoca serios inconvenientes en el desarrollo de las
Operaciones.

Fuente: (Fayol, 2011)

Elaborado por: La Autora

2.6.- La Contabilidad.
2.6.1.- Definicién.

De acuerdo a las NIIFs. (www.sri.gob.ec, 2008) “La Contabilidad es la ciencia,
técnica y el arte de registrar las transacciones comerciales de una empresa,
con el objetivo de resumir las operaciones a través de los Estados Financieros

para la toma de decisiones”

En resumen la Contabilidad es una herramienta de gestibn empresarial, que
resumen las actividades de una entidad para obtener mayor rendimiento de los

recursos que posee.
2.6.2.- Importancia de la contabilidad.

Es de gran importancia puesto que proporciona la informacion necesaria y
legal, para obtener mayor productividad y provecho de los recursos que posee
la empresa, ademas ayuda a llevar un control de las actividades financieras y

gubernamentales.
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Proceso Contable

Definicién

Segun (/www.ecured.cu, 2010) El Proceso contable Proceso
Contable o Ciclo Contable. La finalidad béasica de la contabilidad,
es suministrar informacion para analizarla e interpretarla. Para
registrar y procesar todas las operaciones que se realizan en una
empresa, es necesario seguir una serie de pasos intimamente
relacionado unos con otros y los cuales deben guardar una
secuencia logica a esto se define como proceso contable o ciclo

contable.
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llustracién N° 28 Objetivos de la Contabilidad

Proporcionar

informacion a;:

4

Duenios,
accionistas,
bancosy
gerentes, con
relacion a la
naturaleza del
valor de las
cosas que el
negocio deba a
terceros, la
cosas poseidas
por los
negocios. Sin
embargo, su
primordial
objetivo es
suministrar
informacién
razonada, con
base en
registros
técnicos, de las
operaciones
realizadas por
un ente privado
0 publico

A\

Realizar
Registros

Con bases en

sistemas y
procedimientos
técnicos

adaptados a la
diversidad de
operaciones
que pueda
realizar un
determinado
ente.

Fuente: (www.sri.gob.ec, 2008)

Elaborado por: La Autora
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2.6.3.- Cuenta Contable.

En base a lo manifestado por (Tovar, 2012)

“Es la representacion valorada en unidades monetarias de cada uno de los
elementos que componen los bienes totales de la empresa con sus derechos y
obligaciones incluidas y permite dar seguimiento a la evolucién de estos

elementos a través del tiempo”.

Existen dos tipos de cuentas las que se reflejan en los Activos y Pasivos
denominados de Patrimonio, y los que representan los gastos e Ingresos

Cuentas de activo y sus caracteristicas.

Se dice que una empresa tiene un activo cuando este a su venta genera un

ingreso, Un bien se puede volver ingreso cuando: llustracién N° 29 Valor de

Cambio de un Activo

Cgrnéei?orlgcrzi(\)/roefecnvo 0 Utilizarlo para cancelar una Distribuirlo entre los
P Uobligaeién propietarios del ente
econdémico

Fuente: Bibliogréfica (Tovar, 2012)

Elaborado por: La Autora

Caracteristicas.

Para que un activo sea conocido como tal debe tener las siguientes

caracteristicas.
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llustracion N° 30 Caracteristicas de un Activo

[ Recursos ‘

{ identficables

{ Cuantificables ‘

—_—

Tener su origen en '
operaciones pasadas

[ Activo corriente o circulante ]

Articulo principal: Activo
circulante

|

Fuente: (Tovar, 2012)
Elaborado por: La Autora

A los Activos los podemos presentar en el siguiente orden de mayor a menor
grado de uso:

llustracion N° 31 Cuentas del Activo

g +Caja (Dinero)
*Documentos por cobrar
*Fondo fijo de caja chica
*Bancos

*Inversiones temporales

*Mercancias, inventarios o
almacén

*Clientes
*Deudores diversos
*Anticipo a proveedores

ACTIVOS

Fuente: (www.supercia.gob.ec, 2014)

Elaborado por: La Autora

Cuentas de Pasivo

Las cuentas del Pasivo son las deudas que la entidad posee con terceros o sus
miembros. Estas cuentas aumentan cuando se contraen nuevas obligaciones y

disminuyen cuando los valores pendientes son cancelados.
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llustracion N° 32 Cuentas del Pasivo

Proveedores

Documentos por pagar

Acreedores diversos

Acreedores hipotecarios

Intereses cobrados por anticipado

| - . . .

Rentas cobradas por anticipado \

Deudas a pagar J

A canil aamilE amll T lF il il

Obligaciones financieras J

Fuente: (www.supercia.gob.ec, 2014)

Elaborado por: La Autora

Patrimonio

El Patrimonio agrupa todas las cuentas que se generan del resultado de restar
los activos y pasivos de la empresa, los aportes realizados por los socios, y
resultados de ejercicios econémicos y son:

llustracion N° 33 Cuentas del Patrimonio

Resultados del

ejercicio actual

y de ejercicios
anteriores

Revalorizacion
del Patrimonio

Superavit de

Capital Dividendos

Reservas

Fuente: (www.supercia.gob.ec, 2014)

Elaborado por: La Autora
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2.6.4.- Plan de Cuentas.

2.6.4.1.- Definicion.
Es una lista de todas las cuentas que contablemente se manejan dentro de la
entidad

(www.supercia.gob.ec, 2014) Define al Plan de Cuentas como “El listado de
cuentas que una empresa ha determinado par el desarrollo de sus procesos,
contables, lo que dependera de la naturaleza de las actividades econdmicas

que realice”

2.6.5.2.- Estructura, clasificacion y codificacion.
Ejemplo: A cada cuenta de un grupo se le asigna un numero que
contablemente denominamos codigo, y de pendiendo de cada uno se deben

considerar subgrupos como:

llustracion N° 34 Estructura de los Estados Financieros

Cdédigo Cuenta Clasificacion
1 Activos Grupo

1.1 Activo Corriente Subgrupo
1.1.1 Efectivo y equivalentes al efectivo Cuenta

2 Pasivos Grupo

2.1 Pasivos Corrientes Subgrupo
211 Obligaciones por Pagar empleados Cuenta

3 Patrimonio Grupo

3.1 Capital Social Subgrupo
3.1.1 Aporte Socios Cuenta

4 Ingresos Grupo

4.1 Ingresos Ordinarios Subgrupo
4.1.1 Ingresos por servicios Cuenta

S Gastos Grupo

5.1 Gastos Administrativos Subgrupos
5.1.1 Gasto Sueldos y Salarios Cuenta

Fuente: (www.supercia.gob.ec, 2014)

Elaborado por: La Autora
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2.6.5.- Estados Financieros.

2.6.5.1.- Definicién.

Concepto de Estado Financiero.

Los estados financieros también denominados estados contables,
informes financieros o cuentas anuales, son documentos que
prepara la empresa al término del, periodo contable con el fin de
conocer y dar a conocer la situacion financiera de la empresa y
los resultados obtenidos en las actividades que realizo la empresa
durante dicho periodo contable la cual se presentara a los
directivos y organismos de control entre otros interesados.

(www.supercia.gob.ec, 2014)

Estos estados financieros son las herramientas basicas con las que cuenta

la empresa para evaluar su actual situacion econémica.
OBJETIVO DE LOS ESTADOS FINANCIEROS.

Su principal objetivo es proveer de informacion necesaria sobre el patrimonio y
evolucion financiera de una empresa a una fecha determinada.

llustracion N° 35 Clasificacion de los Estados Financieros

Estado de

~,  flujo de
Q efectivo
N
Q/' Estado de Cambios en el
Patrimonio

Estado de Resultados Integral u
Otros Resultados Integrales

Q

Estado de-situacion
Financiera,

Fuente: (www.sri.gob.ec, 2008)

Elaborado por: La Autora
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2.6.5.2.- Caracteristicas
Los Estados Financieros deben reunir las siguientes caracteristicas:

llustracion N° 36 Caracteristicas de los Estados Financieros

Comprensibilidad: la informacién debe ser de facil
comprension para todos los usuarios, no obstante también se
deben agregar notas que permitan el entendimiento de temas

complejos, para la tbqr;de decisiones.

elevancia / sistematizacion: la
informacion seré de importancia relativa,
T cuando al presentarse dicha informacion
~ y omitirse por error, puede perjudicar e
\ ir\fluir en las decisiones tomadas.

|
Confiabilidad: la informacion debe estar libre de
errores materiales, debe ser neutral y prudente,
para que pueda ser (til y transmita la confianza
neces ri? a'los usuarios.

/

Comparabilidad: esta informacion se debe

presentar siguiendo las normas y politicas

/eontables, de manera que permita la facil

comparacion con periodos anteriores para

— conocer la tendencia, y también permitird la
comparacién con otras empresas.

' CARACTERISTICAS

Fuente: (www.sri.gob.ec, 2008)

Elaborado por: La Autora

2.6.5.3.- Formas de Presentacion.

De acuerdo a (www.supercia.gob.ec, 2014) “La base para la

presentacion de los Estados financieros en la NIFFs 1, y

presentados a este organismo en periodo de Enero a Abril de

acuerdo al digito de cada cédula del representante con propdésito

de dar informacion general”.

2.6.5.3.- Estado de situacion financiera.

2.6.5.3.1.- Definicion.

El Estado de Situacion financiera es un informe que refleja la situacion

econOmica de la empresa, consta de tres conceptos contables activo, pasivo y

patrimonio.
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2.6.5.3.2.- Caracteristicas.
llustracion N° 37 Caracteristicas del Estado de Situacién Financiera

[* Es un estado financiero

*Muestra el activo, el pasivo y el capital contable de una empresa, en la cual su propietario
puede ser una persona fisica o moral.

{* La informacién que proporciona corresponde a una fecha fija (estatico)

*Se confecciona a base del saldo de las cuentas del balance.

Fuente: (www.sri.gob.ec, 2008)

Elaborado por: La Autora

2.6.5.3.3.- Formas de Presentacion

Tabla N° 38 Estado de Situacion Financiera
FUNDACION SANTO DOMINGO DE GUZMAN
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
AL 31 de Diciembre de 201x

(Expresado en délares americanos)

Activos Pasivos

Efectivo y equivalentes al efectivo Proveedores y otras cuentas a pagar
Clientes y otras cuentas a cobrar Obligaciones por pagar IESS
Inventarios Obligaciones bancarias a Largo plazo
Marcas comerciales Total pasivos

Licencias Patrimonio

Propiedad, planta y equipo Capital social

Arrendamiento pagados por anticipado Reservas de Ley

Total Activos Utilidades de Ejercicios anteriores
Fuente: (www.sri.gob.ec, 2008) Total pasivo + Patrimonio

Elaborado por: La Autora
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2.6.5.4.- Estado del Resultado Integral u Otros Resultados Integrales.

2.6.5.4.1.- Definicion.
Muestra en forma ordenada y detallada el resultado de las
operaciones de un periodo contable reflejando los ingresos y
gastos de dicha entidad, cuya comparacion dan la pérdida o
utilidad del ejercicio contable, permitiendo evaluar los logros
durante el periodo en el que se corta dicho estado.

(www.col.contadoresimb.net, 2013),

Es un estado financiero que muestra los ingresos y gastos para poder

determinar la utilidad o pérdida del ejercicio.

2.6.5.4.2.- Caracteristicas

llustracién N° 38 Caracteristicas del Estado de Resultados Integral

Muestra el resultado obtenido por las entidades econémicas en el desarrollo
de sus operaciones

[Se trata de un estado financiero dinamico, en virtud de que su informacion se}
refiere a un periodo determinado

‘Debe formularse mensualmente ‘

Se compone de encabezado (nombre de la entidad econémica, nombre
del estado financiero y ejercicio contable o periodo al cual se refiere),
cuerpo (conceptos de ingresos y su valor, egresos y su valor y
resultado obtenido y su valor) y pie (nombre, firma de quien formulo.

|
\. ~

Fuente: (www.col.contadoresimb.net, 2013)

Elaborado por: La Autora
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2.6.5.4.3.- Formas de Presentacion.
Ingresos ordinarios

Otros ingresos

Inventario de Mercaderias

Compras de Materia Prima

Gastos por Participacion Trabajadores
Gastos de amortizacion

Otros gastos

Total gastos

Ganancia antes de impuestos

Otro ejemplo de clasificacion utilizando el método de gastos por funcién es:
Ingresos ordinarios

(-) Costo de ventas

Utilidad bruta

(+) Otros ingresos

Costos de distribucién

Gastos de administracion

Otros gastos

Ganancia antes de impuestos

Fuente: (www.col.contadoresimb.net, 2013)

Elaborado por: La Autora
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2.6.6.6 Estado de Cambios en el Patrimonio Neto.

2.6.6.6.1.- Definicion.
(www.col.contadoresimb.net, 2013)“Es el estado financiero que muestra la
variacion en términos de aumento o disminuciones de las cuentas del

patrimonio”

El Estado de Cambios en el Patrimonio es un estado financiero basico y
muestra los cambios a los que son susceptibles las cuentas del patrimonio

cuando aumentan o disminuyen en un periodo determinado

2.6.6.6.2.- Caracteristicas.

llustracion N° 39 Caracteristicas del Estado de Cambios en el Patrimonio

Para cada uno de los componentes del patrimonio neto, los efectos de los cambios en
las politicas contables y en la correccion de errores

. . . . z . Tfn 2 |
Un estado de cambios en el patrimonio neto que incluya sélo esas partidas recibira la
denominacion de estado de ingresos y gastos reconocidos.
)

El saldo de las reservas por ganancias acumuladas (ya se trate de importes positivos o
negativos) al principio del ejercicio y en la fecha del balance, asi como los movimientos
del mismo durante el ejercicio

Fuente: (www.col.contadoresimb.net, 2013)

Elaborado por: La Autora
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2.6.6.6.1.- Formas de Presentacion.

Una empresa presentara un estado de cambios en el patrimonio neto donde se
muestre:

llustracion N° 40 Formas de Presentacion Estado de Cambios en el

Patrimonio

El resultado global total del ejercicio, mostrando de forma separada los importes totales
atribuibles a los propietarios de la dominante y los atribuibles a los intereses minoritarios;

/

*Para cada componente de patrimonio neto, los efectos de la aplicacion retroactiva o la
reexpresion retroactiva reconocidos segun la NIC 8

4 N

Los importes de las transacciones con los propietarios en su condicion de tales,
mostrando de forma separada las aportaciones y las distribuciones a los mismos

J/

*Para cada componente del patrimonio neto, una conciliacién entre los importes en
libros, al inicio y al final del ejercicio, revelando por separado cada cambio

Fuente: (www.col.contadoresimb.net, 2013)
Elaborado por: La Autora

2.6.6.6.- Estado de Flujos de Efectivo.
2.6.6.6.1.- Definicion

De acuerdo a (www.col.contadoresimb.net, 2013) “Es un Estado contable
basico sobre las variaciones y movimientos de efectivo y sus equivalentes en

un periodo determinado”

Proporciona a los usuarios delos estados financieros una base para evaluar la
capacidad de generar efectivo y sus equivalentes de una empresa, y como
los utiliza y los flujos que generan este bien para la entidad y como tomar

medidas adecuadas para aprovechar de la mejor forma este recurso.
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2.6.6.2.- Caracteristicas.

llustracion N° 41 Caracteristicas del Estado de Flujo de Efectivo

Son un indicador de la
medida en que se
generan fondos
liquidos ya que
muestran la capacidad

Constituyen la principal ara: . -
fuente de ingresos para P | Pagar f(;?Va;gglnaéTg)lsentos y
la entidad +1.- Mantener la
operacién

«2.- Hacer inversiones a
largo plazo (sin
recurrir a fuentes
externas de
financiamiento)

Fuente: (www.sri.gob.ec, 2008)

Elaborado por. La Autora

2.6.6.6.3.- Formas de Presentacion
La NIC 7 establece los requerimientos para la presentacion y revelacion de

informacion sobre flujos de efectivo.

Actividades de operacion

Cobros a clientes

Pagos a proveedores

Pagos a empleados y otros proveedores de
bienes y servicios

Pago por impuestos a la utilidad

Flujos netos de efectivo de actividades de
operacion

Actividades de inversion

Negocio adquirido

Intereses cobrados

Dividendos cobrados

Adquisicion de inmuebles, maquinaria y

equipo
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Cobros por venta de inmuebles, maquinaria
y equipo

Flujos netos de efectivo de actividades de
inversion

Efectivo excedente para aplicar en
actividades de financiamiento

Actividades de financiamiento

Entrada de efectivo por emisién de capital
Obtencion de préstamos a largo plazo

Pago de pasivos derivados de
arrendamientos financieros

Intereses pagados

Dividendos pagados

Flujos netos de efectivo de actividades de
financiamiento

Incremento neto de efectivo

Efectivo al principio del periodo

Efectivo al final del periodo

2.6.6.7.- Notas Explicativas a los Estados Financieros.

2.6.6.7.1.- Definicion.

De acuerdo a (www.supercia.gob.ec, 2014) “Las Notas Aclaratoria a los
estados financieros representan aclaraciones o explicaciones de hechos o
situaciones que corresponden al movimiento de una cuenta, los cuales deben

leerse conjuntamente con los estados financieros para mejor comprension”

Son explicaciones que amplian el origen y significado de los datos que se
presentan en los estados financieros,
ciertas situaciones que originaron cambio en alguna cuenta y que afectan o

podrian afectar econdmicamente o en algun proceso o procedimiento de la

entidad.

brindan informacion relevante acerca de
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2.6.6.7.3.- Formas de Presentacion

Ejemplo de Presentacion

Compaiiia NN
Nota Aclaratorias a los Estados Financieros
Compromisos de compra de Propiedad, Planta y Equipo

La Compaifiia tiene arrendadas varias tiendas, oficinas y almacenes bajo contratos

no cancelables de arrendamiento operativo y no contabilizados correctamente.

Estos arrendamientos tienen una duracion de entre 5y 10 afios, y la mayor parte
de los mismos son renovables al final del periodo de alquiler.

La Compafia también arrienda instalaciones y maquinaria bajo contratos
cancelables de arrendamiento operativo. La Compafiia esta obligada a notificar la
finalizacion de estos contratos con una antelacion de 6 meses. El gasto por
arrendamiento cargado en la cuenta de resultados durante el ejercicio se muestra

en la Nota 9

Los pagos minimos totales futuros por los arrendamientos operativos no

cancelables son los siguientes:

2015 | 2016

Menos de 1 afio | 11664 | 10604

Entre 1y 5 afios | 45651 | 45651

Mas de 5 afios 15710 | 27374

Total 73025 | 83629

Valores a tomar en cuenta para los presupuestos estimados en afios posteriores.

Informe Financiero 12

2.7.- ANALISIS DEL CAPITULO

108




En resumen, el Capitulo dos contiene el marco teérico y figuras explicativas de
los siguientes temas: La Administracion: su definicién, Caracteristicas,
Importancia y Objetivos; El proceso administrativo: Planificacion, Organizacion,
Direccion y Control caracteristicas, Ventajas y desventajas de cada uno. La
Misidn, Vision, Manuales, Flujogramas y la Contabilidad y Estados Financieros
con sus respectivas definiciones, caracteristicas, clasificacion y formas de

presentacion para cada caso.

Las definiciones de todos los términos citados en este capitulo cumplen como
un apoyo tedrico y una normativa legal y establecida; que serviran de sustento

y se pondran en practica en el desarrollo de la propuesta del presente trabajo

CAPITULO 1l
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En el Capitulo tres se halla descritas las Politicas, Estrategias, Procesos y
Procedimientos. Se elaboraran algunos formatos para el control de ciertos
procesos administrativos y contables sugeridos para aplicarse dentro de la

Fundaciéon Santo Domingo de Guzman

Objetivo General
Elaborar un Manual de Procedimientos Administrativo y uno Contable para la

Fundacion Santo Domingo de Guzman.

Objetivos Especificos
» Establecer Politicas, Procesos y Procedimientos para el Control Interno

de la Fundacion

» Elaborar Flujogramas de Procesos que resuman los lineamientos a
seguir para cumplir ciertas funciones

» Disefiar formatos de documentacién soporte que respalden los Servicios

prestados

3.- Propuesta Estratégica

3.1.- Base Legal.

La Fundacion Santo Domingo de Guzman es una entidad de ayuda social que
presta servicios de salud en medicina general asi como en odontologia

orientada a personas de escasos recursos economicos.

Esta Fundacién se encuentra ubicada en la ciudad de Ibarra, Provincia de
Imbabura en las Calles Victor Manuel Pefiaherrera N° 312 y Roberto Posso.
Creada el 9 de Agosto de 1992; pero juridicamente constituido el 5 de Octubre
de 1995, por el Reverendo Padre el Licenciado Miguel Angel Beltran de la

Vega, Presidente y Parroco de la Comunidad Dominica de la ciudad de Ibarra.

3.2.- Objetivos de la Fundacién Santo Domingo de Guzman

3.2.1.- Objetivo General
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El Objetivo General de la Fundacion Santo Domingo de Guzméan es
proporcionar servicios de salud con calidad y calidez en medicina general y

odontologia a personas de escasos recursos econdémicos.

3.2.2.- Objetivos Especificos

X/

% Suministrar servicios de medicina y odontologia a precios
econdmicos orientados a personas de escasos recursos.

% Facilitar la admision a médicos especialistas mediante convenios
institucionales con clinicas privadas en Ibarra y Quito.

+«+ Contribuir con descuentos en estudios especializados servicios de
laboratorio clinico.

«+ Brindar medicinas u obtener descuentos en Farmacias.

3.3.- Politicas y Estrategias propuestas
Realizado el estudio situacional de la Fundacién Santo Domingo se pudo
identificar la carencia de politicas y estrategias definidas, por lo cual se sugiere

las presentes normas establecidas para un mejor desarrollo de las funciones.
Estrategias

La Fundacién manejara precios econémicos y competitivos
» Se elaboraran informes de Planificacion Anuales
» Se Impulsaran campafias de Servicios.- con el fin de darnos a conocer a
la sociedad como:
+ Campafia de Prevenciéon de Osteoporosis
+» Campafa de Salud y Cuidado Dental
» Trabajo con las personas de escasos recursos.- para solventar la

Mision de la Fundacion

Donaciones, seguros y convenios.- para conseguir gque mas agentes

privados se sumen a la labor de la Entidad.

. llustracién N° 45 Politicas para la Fundacion Santo Domingo
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|La entidad se regira de acuerdo al Raglamento Interno y las|
disposiciones de Ley

1 Las normas y reglamentos se exhibirdn en un lugar publico

Todos los empleados respetaran los Horarios establecidos|
de acuerdo al Reglamento Interno de La Fundacién.

Ve

POLITICAS

|La documentacion estara siempre sustentada y archivada
cronolégicamente por el departamento de Secretaria

Las comunicaciones escritas tendran el aval y firma de las|
Autoridades respectivas

La Fundacién mantendra una politica de capacitacion|
constante de acuerdo al cronograma de capacitaciones.

Elaborado por: La Autora

Las presentes politicas podran dar cumplimiento a todas las disposiciones

legales y funcionales dentro de la Fundacién

Y se tomaran en cuenta ciertas estrategias que le permitan sobresalir en medio

de otras fundaciones de su misma indole

3.4.- Valores y Principios de la Fundacion Santo Domingo de Guzmén
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Los principios y Valores humanos y éticos son de suma importancia;

especialmente en una entidad religiosa, refleja el bajo impacto positivo. La

Fundacion esta muy preocupada de mantener y preservar estos valores

Valores

La Fundacion Santo Domingo de Guzman se rige a través de los siguientes

valores:

a)

b)

d)

Respeto.- El trato adecuado y respetuoso proceder frente a los
colaboradores, autoridades y usuarios, recalcan las excelentes
cualidades humanos y el valor como persona.

Honestidad.- tanto en el manejo de los recursos, como en el actuar
siempre por el bienestar de los pacientes.

Laboriosidad.- trabajamos dia a dia para ser mejores en el servicio,
manejar el tiempo de la forma més productiva sin importar el horario, con
el fin de brindar la ayuda necesaria.

Solidaridad.- el desprendimiento de los bienes materiales para ponerlas
en servicio de los usuarios y la entrega en recursos econOmicos Yy
humanos, orientados en el alivio y pronto auxilio a los pacientes.
Compromiso.- la mision de la empresa es mas que una politica un

estilo de vida en donde el compromiso de llegar a las personas es

primordial.

f) Servicio.- los limitantes humanos, cuando se acompafian con el
desprendimiento, el compromiso, la fe entre otros valores, no son
obstaculos que impidan brindar un servicio 0ptimo adecuado y que cada
usuario salga con una respuesta y total satisfaccion

Principios
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a) Costos Asequibles.- Mantener los precios bajos y ampliar el manejo de
seguros para que los servicios sean accesibles a toda la poblacion.

b) Atencién personalizada.- cada paciente es un caso nuevo de estudio,
por lo que tratarlo de forma personalizada logra brindar un mejor servicio
y una pronta recuperacion o seguimiento de su caso.

c) Familiarizacién con el paciente.- la familiaridad en el trato con el
paciente, le otorga la confianza y seguridad para retomar y recomendar
a la Institucion

d) Desarrollo y Optimizacion de recursos.- se procurard tener una
cultura de ahorro y reutilizacibn de recursos, reducir su gasto y

manejarlo de manera optima y adecuada.

3.5.- Misién propuesta para la Fundacion Santo Domingo de Guzman

La misiébn de la Fundacién Santo Domingo es proporcionar servicios de
calidad y calidez en medicina general y odontologia pacientes de escasos

recursos econdémicos.

3.6.- Vision propuesta para la Fundacién Santo Domingo de Guzman

En el afio 2020 la Fundacion Santo Domingo de Guzman se visualiza como
una Instituciéon de Servicio, solvente, comprometida y ejemplar. Para fortalecer
su labor, Ampliara sus servicios de medicina general y odontologia a toda la
comunidad de Ibarra y sus alrededores. Adicionara nuevos servicios, que
proporcione a los usuarios, médicos especializados dentro de la Entidad; y
conservara y extendera los convenios y seguros tanto odontologicos como en

medicina.

3.7.- Niveles jerarquicos de la Fundacion Santo Domingo de Guzman
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Nivel Directivo

Esta estructurado por el: Directorio General.- conformado por los delegados
de control de la Didcesis de Ibarra y las maximas Autoridades Eclesiales de la

Comunidad a nivel Nacional.
Nivel Ejecutivo

Presidencia.- es la cabeza de la Fundacién, ante los empleados y Usuarios

hace a su vez de representante legal de la Institucion.

Nivel Asesor
Abogado.- Asesora y ejecuta todos los procesos legales referentes a las

disposiciones de Ley.

Nivel Operativo
Representan a todo el personal de la Fundacién, médicos, odontéloga y

Contadora.

Auxiliar General.- lleva a cabo labores de apoyo para los médicos, odontéloga

y actividades complementarias

Nivel Auxiliar
Sirven como personal de apoyo para los demas niveles por ejemplo:
Secretaria.- se encarga de todos los procesos administrativos y de Atencién al

Cliente.

115



3.7.1.- Estructura Organicay Funcional para la Fundacién Santo Domingo

de Guzman

llustracion N° 43 Organigrama Estructural Fundacion Santo Domingo de

Guzman
SIMBOLOGIA
Directorio I:I Jerarquia
- I - — Linea de mando

Presidencia

[ ) | Asesoria
Abogado
Secretaria

Contabilidad Departamento Médico Odontologia

Auxiliar General

Elaborado por:

Revisado por:

Elaborado por:

Auxiliar General

Auxiliar General

Fuente: Estatuto Organico Fundacion Santo Domingo

Elaborado por: Autora
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3.8.- Propuesta de Disefio del Manual de Procedimientos Administrativo

para la Fundacién Santo Domingo de Guzman.

El Manual de Procedimientos Administrativos, se presenta como una
herramienta escrita, para el manejo adecuado de las facultades personales de
cada uno de los miembros del Talento Humano de la Fundacion Santo
Domingo de Guzméan Contiene una serie de lineamientos que permitan el

adecuado desemperio de los existentes y futuros empleados de la Entidad.

Objetivos
> Elaborar un Manual de Procedimientos Administrativos
> Establecer un instrumento guia para desarrollar los procesos Yy

procedimientos de forma adecuada
> Exhibir el instrumento ante los directivos, funcionarios y empleados de la

Fundacioén

117



3.8.1.- Manual Organico Funcional parala Fundacion Santo Domingo

t 5 FUNDACION
STO. DOMINGO DE GUZMAN

ACCION SOCIAL
‘ SAN VICENTE FERRER

MANUAL DE FUNCIONES

1.- Perfil del Cargo

Cargo: Presidente

Numero de Cargos: 1

2.- Objetivo y Descripcion del Cargo:

Guiar, representar, fiscalizar y controlar todas las actividades de la Fundacién
Santo Domingo

3.- Funciones y Responsabilidades:

<> Representar judicial y extrajudicialmente a La Fundacién

X Convocar a la Directiva para las sesiones ordinarias y extraordinarias
gue se establezcan en el Reglamento

<> Prepara los programas de trabajo y los informes que serdn conocidos
por la Directiva para su aprobacion o rectificaciéon

X Cuidar de la recta y eficaz direccidbn administrativa y econémicas de la
Fundacién

<> Velar por el fiel cumplimiento de las decisiones que adopte la Directiva
de la Fundacion

X Suscribir conjuntamente con la Contadora todos los vales, cheques,
ordenes de pago.

X Proponer al Directorio el presupuesto anual, asi como sus
modificaciones

X Celebrar acuerdos, contratos o convenios que interesen a la Fundacion
en concordancia con sus finalidades

X Realizar todas las acciones para lograr la buena marcha de la
Fundacion.

4.- Requisitos minimos

Profesionales: Titulo de tercer o cuarto nivel en Administracién de Empresas,
Gerencia o carreras afines

Experiencia: Minimo dos afios en cargos similares
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1.-

t FUNDACION
STO. DOMINGO DE GUZMAN

ACCION SOCIAL MANUAL DE FUNCIONES
n ‘ SAN VICENTE FERRER

Perfil del Cargo

Cargo: Abogado

Numero de Cargos: 1

2.- Objetivo y Descripcién del Cargo:

Brindar asesorias legales a la Fundacién

3.-

X/
L X4

X/
L X4

4.-

Funciones y Responsabilidades:
Brindar asesoria legal en todos los requerimientos para la Fundacion
Actualizar la documentacion.
Mantener al dia los aspectos legales de la Institucion
Sugerir acciones preventivas

Requisitos minimos

Profesionales: Titulo acreditado en Jurisprudencia

Experiencia: Minimo dos afios en cargos similares

Procedimientos del Cargo:

X/
L X4

Llevar y evaluar toda la documentacion legal de la Fundacion

Agilizar los procesos de legalizacién de donaciones y convenios

Manejar la documentacion de seguros y convenios institucionales

Actualizar los estatutos, escrituras y demas documentos oficiales

Velar por la legalidad de firmas y representaciones legales

Prevenir problemas legales por incumplimiento o término d contrato
Celebrar acuerdos, contratos o convenios que interesen a la Fundacion en
concordancia con sus finalidades

Velar por el fiel cumplimiento de las decisiones que adopte la Directiva de

la Fundacion
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t FUNDACION
STO. DOMINGO DE GUZMAN

ACCION SOCIAL MANUAL DE FUNCIONES
n ‘ SAN VICENTE FERRER

1.- Perfil del Cargo
Cargo: Médico
Numero de Cargos: 2
2.- Objetivo y Descripcién del Cargo:
Brindar y proporcionar alivio oportuno a las dolencias de los usuarios
3.- Funciones y Responsabilidades:
+« Diagnosticar y proporcionar un tratamiento a los pacientes
¢ Inventariar, prescribir y entregar los stocks de medicamentos.

% Referir al paciente a clinicas o Laboratorios especializados amerita.

% Controlar el proceso de recuperacion y mejora mientras el paciente

frecuente la entidad

« Entregar certificados médicos

% Colaborar en todas las necesidades de la Fundacion
4.- Requisitos minimos
Profesionales: Titulo acreditado en Medicina General o Especializada
Experiencia: Minimo dos afios en cargos similares

5.- Procedimientos del Cargo

% Recibir la Historia clinica del paciente, o abrir una nueva para los que

asisten por primera vez.

% Sondear al paciente sobre la razon de la visita médica

% Realizar la auscultacion metddica de las dolencias y posibles

enfermedades.
+ Dar un diagnéstico preciso y explicito al Usuario.
Prescribir el tratamiento adecuado
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t FUNDACION
STO. DOMINGO DE GUZMAN

ACCION SOCIAL MANUAL DE FUNCIONES
n ‘ SAN VICENTE FERRER

1.- Perfil del Cargo
Cargo: Odontéloga
Numero de Cargos: 1
2.- Objetivo y Descripcién del Cargo:
Brindar y proporcionar alivio oportuno a las dolencias de los usuarios en
el ambito de la Odontologia
3.- Funciones y Responsabilidades:
+ Diagnosticar y proporcionar tratamientos Odontologicos a los
pacientes
+ Referir al paciente a clinicas o Laboratorios especializados si asi lo
amerita.
% Controlar el proceso de recuperacion y mejora mientras el paciente
frecuente la entidad
+ Entregar certificados odontoldgicos
% Colaborar en todas las necesidades de la Fundacion
4.- Requisitos minimos
Profesionales: Titulo acreditado en Odontologia
Experiencia: Minimo dos afios en cargos similares
5.- Procedimientos del Cargo
% Recibir la Historia clinica del paciente, o abrir una nueva para los
gue asisten por primera vez.
% Sondear al paciente sobre la razon de la visita médica
% Realizar la auscultacion metddica de las dolencias y posibles
enfermedades.
+«+ Dar un diagndstico preciso y explicito al Usuario.
% Prescribir el tratamiento adecuado

121



[ FUNDACION
STO. DOMINGO DE GUZMAN

ACCION SOCIAL MANUAL DE FUNCIONES
n ‘ SAN VICENTE FERRER

1.- Perfil del Cargo
Cargo: Contadora (Contrato)
Numero de Cargos: 1
2.- Objetivo y Descripcién del Cargo:
Programar, organizar, ejecutar y controlar las actividades contables de la
Fundacién
3.- Funciones y Responsabilidades:
X Registrar y manejar los eventos contables
<> Dar cumplimiento a lo dispuesto por los Organismos de Control
<> Sugerir ideas que ayuden a aprovechar los recursos de la entidad
X Mantener totalmente actualizada la Contabilidad
X Elaborar los estados financieros
X Brindar asesoria en lo contable a la Presidencia
4.- Requisitos minimos
Profesionales: Titulo de tercer nivel en Contabilidad CPA. Economia o
afines
Experiencia: Minimo un afio en cargos similares
5.- Procedimientos del cargo
¢ Recibir la documentacién de respaldo: como facturas,
comprobantes de ingreso y egreso, talonarios de cheques, recibos
« Cotejar los datos y realizar los procesos contables
correspondientes
¢ Elaborar los documentos para los Organismos de control y
presidencia
% Remitir los informes a la Presidencia y solicitar autorizacién de

pagos mensuales
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STO. DOMINGO DE GUZMAN

ACCION SOCIAL MANUAL DE
n ‘ SAN VICENTE FERRER FUNCIONES

t FUNDACION

1.- Perfil del Cargo
Cargo: Secretaria
Numero de Cargos: 1
2.- Objetivo y Descripcién del Cargo:
Proporcionar atencion esmerada y especializada a los Usuarios
3.- Funciones y Responsabilidades:
X3 Brindar atencion a los pacientes fisica y telefénicamente
X Agendar y entregar los turnos
X Efectuar la documentacion general y todo tramite administrativo de
los Pacientes
X Realizar los cobros y entregar las facturas
X Explicar a los Pacientes los procedimientos externos en caso de
referencia
X Brindar apoyo a las demas areas en todo lo necesario
4.- Requisitos minimos
Profesionales: Minimo Bachiller en Comercio y Administracibn o
Secretariado
Experiencia: Minimo un afio en cargos similares
5.- Procedimientos del Cargo
% Atender la llamada o al paciente y reservar los turnos médicos y
odontoldgicos
+ Recibir al paciente al ingreso, confirmar y entregar el turno
% Hacer el cobro de la consulta
« Archivar y clasificar las facturas, de pacientes normales y de tipo
“p”
% Solicitar a la auxiliar general que despache la historia clinica al
médico u odontdéloga
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% Remitir al paciente al consultorio

% Guiar al paciente en el tratamiento prescrito sobre indicaciones,
turnos adicionales, control de la medicacion, etc.

 En caso necesario; Gestionar las consultas o0 estudios
especializados en las clinicas privadas; o descuentos en los
laboratorios y farmacias

« Aperturar seguros a nuevos pacientes clasificados como tipo “A”

>

L)

% Elaborar el cuadre diario de caja

X/

% Manejar los fondos de Caja chica, en caso de solicitud,

L)

>

+ Depositar el dinero en la entidad bancaria

L)

¢ Vigilar e imprimir los registros de asistencia

« Archivar y entregar la documentacion de respaldo a la Contadora

X/
L X4

Solicitar firmas y autorizaciones a la Presidencia para apertura de

seguros o donaciones.
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[ FUNDACION
STO. DOMINGO DE GUZMAN

ACCION SOCIAL  MANUAL DE FUNCIONES
n ‘ SAN VICENTE FERRER

1.- Perfil del Cargo

Cargo: Auxiliar General

Numero de Cargos: 3

2.- Objetivo y Descripcion del Cargo:

Brindar atencién integral a los médicos, Odontdloga y Pacientes

3.- Funciones y Responsabilidades:

- Proporcionar atencion al Paciente

- Inventariar y llevar registro del stock de medicamentos

- Apoyar a los médicos y odontdlogo en los procedimientos necesarios
- Esterilizar y mantener en buen estado el equipo, instrumentos y accesorios
médicos y odontoldgicos

- Colaborar en todas las actividades de la Fundacion

4.- Requisitos minimos

Profesionales: Auxiliar de enfermeria

Experiencia: Minimo un afio en cargos similares

5.- Procedimientos del cargo

X Abrir el establecimiento

<> En caso de ausencia de la Secretaria realizar sus funciones

X Archivar y manejar las historias clinicas

X Realizar el Chequeo previo a la consulta: toma de signos vitales,
presion, estatura y peso al paciente.

X Esterilizar y preparar los instrumentos médicos y odontolégicos
X Remitir al médico la historia clinica e informar sobre los hallazgos
previos en signos vitales.

X Ayudar al médico u odontdloga en procedimientos de atencion
X Realizar curaciones o zafar puntos si es necesario.

<> Recoger y re archivar las historias clinicas

o5 Cerrar el establecimiento
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3.8.2.- Reglamento de Control Interno.

Generalidades.

Para dar cumplimiento a lo establecido en el Articulo 64 del Cddigo de

Trabajo:

Reglamento Interno.- Las fabricas y todos los establecimientos de
trabajo colectivo elevaran a la Direccion de Trabajo o las subdirecciones
del trabajo en sus respectivas jurisdicciones, copia legalizada del horario
y de reglamento interno para su aprobacion.

Sin tal aprobacion, los reglamentos no surtirdn efecto en todo lo
perjudiquen a los trabajadores, especialmente en lo que se refiere a

sanciones, se establecera el presente Manual Interno.

Con la finalidad de aprovechar al maximo los recursos materiales y humanos
de la Fundacién y poder ampliar y mantener tan magno servicio se presenta el
siguiente lineamiento de control interno que proporcione una guia en las
actividades de manera que estos serdn aceptados y cumplidos desde su

implementacion.

El ambito de aplicacion se dard desde el momento de completa familiarizacion

con los empleados.
| De la Organizacién Estructural de la Fundacion.

1.1.- La base de toda actividad dentro de la Fundaci6bn estara orientada a

cumplir la Mision institucional.

1.2.- Se mantendré& la Estructura Orgéanica, hasta nuevos nombramientos y el
Presidente velara porque se cumplan todas las disposiciones, fomentando el

buen desempefio y avance de las actividades.

1.3.- La estructura Organizacional sera vertical, asi todos los niveles conoceran

y acataran las disposiciones de los niveles superiores
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Il De la Capacitacion.

La Fundacion estard permanentemente preocupada por la superacion en lo
profesional de todo el Talento Humano, por cuenta de la institucion y se
responsabilizara de mantener informados a sus colaboradores de las politicas,

cambios y procesos.
Il De la Evaluacion del Talento Humano.

La evaluacion estara orientada con la finalidad de tomar correctivos inmediatos
tanto en las labores como en las funciones y acciones que se realicen para

optimizar todos los recursos todos los recursos de la Fundacion.
IV De las Politicas Laborales.
4.1.- Sueldos y salarios.

Se procurara cumplir a cabalidad con lo dispuesto por la ley siendo todo el
Talento Humano beneficiario de todos los derechos dispuestos en las

normativas legales.
4.2.- Horarios

Todo el personal se regird a los horarios de atencion establecidos por la

Fundacién:

4.2.1.- Médicos.- de Lunes a Viernes en la manana de 8hoo a 11h30. Y en la
tarde de 18hoo. A 20hoo.

4.2.2.- Odontdloga.- atenderd los lunes, miércoles y viernes de 8hoo a 12hoo

y martes y jueves de 8hoo a 10hoo y de 15hoo a 18hoo.

4.2.3.- Secretaria.- Los lunes, miércoles y viernes en la mafiana de 8hoo a
11hoo y en la Tarde de 18hoo a 20hoo.; martes y jueves de 8hoo a 10hoo y de
15hoo. A 18hoo.

4.2.4.- Auxiliar General.- De Lunes a Viernes de 8hoo a 11hoo y de 18hoo a
20hoo.

4.2.5.- Contadora.- Labora por contrato profesional sin horario preestablecido.
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4.3.- Asistencia.
La asistencia sera obligatoria en los Horarios establecidos para cada miembro.

Se hara excepciones solo en casos de enfermedad, calamidad doméstica, o
permisos establecidos por la ley, y en feriados obligatorios nacionales, de la

ciudad o la provincia
4.4.- Obligaciones.
4.4.4.1.- De las Obligaciones de la Fundacién.

Seran Obligaciones de la Fundacién adicionales a las que establecen la ley
como el articulo 42 del Cédigo del Trabajo, la normativa del IESS y demés

disposiciones.

e Se preocupara permanentemente de la capacitacion del personal

e Velara para que se cumplan los horarios y funciones establecidas.

e Manejara de forma eficiente los excedentes y recursos de la Fundacion

e Dara a conocer por medios oficiales, cualquier cambio o disposicion nueva

¢ Mantendra informados a los trabajadores de toda actividad en beneficio de

la Fundacion.
4.4.2.- De las Obligaciones del trabajador.

Adicionales a los establecidos en la Ley; (http://www.superley.ec) Articulo 45
del Cédigo de Trabajo y otras normativas de ley son obligaciones de los

trabajadores de la Fundacién Santo Domingo.

e Preservar los bienes de la Fundacion.

e Ayudar en todo lo necesario a los pacientes y usuarios.

e Manejar de forma 6ptima los recursos de la Fundacion

e Demostrar siempre una excelente conducta, apegados a los valores

morales y de ética de la entidad

e Brindar una esmerada atencion, y apoyo, a los empleados vy

compafneros.
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4.5.- Prohibiciones
45.1.- De las Prohibiciones de la Fundacioén

e Exigir a los trabajadores actividades fuera de las establecidas sin
justificacion o peticion previa de cambio.

e Emplear sanciones al trabajador multas o sanciones no establecidas en
la ley o este manual.

e No proveer al trabajador de lo necesario para realizar sus funciones

e Emplear amenazas para exigir al trabajador a realizar funciones fuera de

las establecidas para él.
4.5.2.- De las Prohibiciones de los Trabajadores

e Exhibir de manera inapropiada los servicios de la Fundacion
¢ Romper el grado de confidencialidad de sus actos y servicios

e Emplear para su propio bienestar las donaciones recibidas para los
pacientes.

e |Incitar a los usuarios a usar ciertos servicios que no mantengan

convenios con la Fundacién para beneficio personal.

Autorizado por: Elaborado por:

Presidente La Autora
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3.9.- Procesos Administrativos

llustracion N° 46 Macro Proceso Administrativo

1
Inareso del Paciente

Confirmar
el Turno

Realizar el Cobro

1
Solicita la historia

clinica

Archivar la Factura

Secretaria
Auxiliar Prepara historia
clinica
General ,
Chequea al
Paciente
I
I Remite al médico
Medicina y g?:}léza la Historia

Odontologia

Indaga y revisa al

Parienta

Diagnostica al
paciente
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Recibe las facturas

<
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Realizar los J
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CEnvia a Presidencia)fl
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Presidente I
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3.9.1.- Proceso de Reserva de Turnos

Tabla N° 39 Proceso para Reservar Turnos

Secretaria

e Recibir la llamada telefénica o
al usuario personalmente

e Hacer la Reserva del Turno

e Registrar en el Formato de
Agenda de Turnos

e Confirmar los datos

Paciente

e Recibir la confirmacién de
reserva del turno

e Acercarse a la Fundacion
minimo diez minutos antes de la
hora

¢ Realizar el pago en Recepcion

Elaborado por: Autora

3.9.1.1.- Formato Propuesto para Agenda de Turnos

Tomando en cuenta que este es uno de los requerimientos de la Fundacion se

propone este formato de Agenda electronica con el fin de poder acelerar la

calidad de atencion y mejora de servicios.
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Formato para Agenda de Turnos Propuesto

llustracion N° 51 Formato de Agenda de Turnos

[ FUNDACION
STO. DOMINGO DE GUZMAN

ACCION SOCIAL
‘ SAN VICENTE FERRER

Agenda de Turno

Fecha:

Hora:

Nombre del Paciente
Remitido por:
Servicio solicitado:

Médico:

Generalidades:

Fecha de Solicitud:
Reservado por:
Elaborado por:

Elaborado por: Autora

3.9.1.2.- Flujograma de Reserva de turnos

llustracion N° 47 Flujograma de Reserva de Turnos




Inicio

Ingreso del familiar
0 paciente

Recibir la llamada
telefénica

Reservar
el turno

Agenda el turno

Ingreso del
paciente

NO
Fin

Verificar
el Turno

Entregar la JJ
Factura

Cngreso al médico)

Figura N° 68 Flujograma de Reserva de Turnos

Elaborado por: Autora

3.9.2.- Proceso de Atencién al Cliente
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3.9.2.1.- Proceso de Atencién al Cliente
Tabla N° 40 Proceso de Atencién al Cliente

Presidencia

Autoriza las disposiciones
legales, tanto en precios y

horarios

Secretaria

Contabilidad

Presidencia

Reserva el turno

Recibe al paciente al Ingreso
Confirma el turno

Realiza el cobro

Archiva la factura

Entrega a Contabilidad
Hace el cierre de Caja
Realiza el depésito bancario
diario

Recibe las Facturas

Coteja las facturas con el
depdsito bancario

Realiza los informes
mensuales

Efectla las obligaciones
tributarias de ley

Envia a Presidencia para su
aprobacion

Analiza los informes
mensuales

Autoriza el pago a las
entidades de Ley

Elaborado por: Autora

3.9.2.1.- llustracion N° 48 Flujograma de Atencién al Cliente

Reserva del

>



< Contabilidad >

Recibe las Facturas y

Ingreso del Paciente

NO

Confirmar el Turno

depdsitos I

SI

Realizar el
Cobro

Archivar la Factura

——

Cotejar

Fin

Realiza el deposito

L ——————

los datos

Realizar los informes

mensuales -

h/‘/_

Efectia las
obligaciones de ley

CEnvia a Presidencia

Analiza los
Informes

Figura N° 68 Flujograma de Atencién al Cliente

Elaborado por: Autora

NO

Aprueba los pagos )

3.9.3.- Proceso para el manejo de Donaciones de Medicamentos
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Para brindar una mayor apertura de los mas necesitados se tratar4 de emplear
un formato que permita tener un respaldo escrito de los medicamentos

entregados que sustentan la labor.

3.9.3.1.- Proceso de donacién de medicamentos

Tabla N° 41 Proceso para Donacién de Medicamentos

Médico Realizar el diagnéstico médico
Prescribir la medicacién respectiva
Analizar la condicién econémica del
paciente
Verificar en el stock la existencia de
los medicamentos
Entregar la medicacion
Llenar el formulario de donaciones

Anotar en la historia clinica

Paciente Recibir la medicacion
Verificar la entrega
Firmar el Recibido en el formulario

de donaciones

Elaborado por: Autora

3.9.3.2.- Flujograma de Donacion de medicamentos
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llustracién N° 49 Flujograma para Donacién de Medicamentos

< Inicio >

Analisis de la Situacion
Econdmica del paciente

Verificar el Stock Fin
NO

Entrega de la
medicacion

Llenar el formulario
de donacién

Elaborado por: Autora

3.9.3.3.- Formato de formulario de donacién de medicamentos

Para poder precautelar las donaciones de los medicamentos que se efectia
a la Fundaciéon y poder mantener la credibilidad frente a nuestros pacientes y
donantes se propone el presente formulario de donacién con el fin de mantener
un registro escrito y respaldo de las donaciones de medicamentos que realiza

la Fundacion se propone el presente Formulario de Donacién de Medicamentos

Formato para Formulario de Donacion de Medicamentos
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llustracion N° 52 Formulario para Donacion de Medicamentos

[ FUNDACION
STO. DOMINGO DE GUZMAN

ACCION SOCIAL
‘ SAN VICENTE FERRER

FORMULARIO DE DONACION DE

MEDICAMENTOS

Fecha:

Nombre del Paciente:
Direccion:

Teléfono:

Cant. Detalle

Existencias | Saldos

Pre escribido por:

Indicaciones:

Firma Paciente

Firma Médico

Elaborado por: Autora
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3.9.4.- Proceso para Capacitaciones

Con el fin de mantener al personal debidamente actualizado en todo lo referente a cada area que desempefa sera

preocupacion de la Fundacion una constante capacitacion.

Tabla N° 42 Cronograma de Capacitacion para el personal de la Fundacion Santo Domingo de Guzman

Personal Ene | Feb | Mar

Médico General 1

Médico General 2

Odontologo

Secretaria

Auxiliar General

Elaborado por:

Aprobado por:

Elaborado por: Autora

Fuente: Investigacion Propia
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3.9.4.1.- Proceso para programas de Capacitacion

Tabla N° 43 Proceso para Programas de Capacitacion

Presidente

Aprobar y Verificar el
Cronograma de Capacitaciones
Aprobar el curso de Capacitacion
para cada area

Autorizar el pago respectivo si

corresponde

Empleado

Solicitar la Aprobacion del
Cronograma

Investigar cursos de interés para
Su area

Solicitar el permiso respectivo
Asistir al Curso

Mostrar un respaldo de asistencia

Elaborado por: La Autora
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3.9.4.2.- Flujograma del Programa de Capacitacién
llustracion N° 50 Flujograma para Programas de Capacitacion

Aprobar el Cronograma
de Capacitacién

—

Aprobar el curso

Fin

NO

SI\

Aprobar el
pago

Solicitar permiso

|

Mostrar un respaldo
C Asistir al curso )— de asistencia

J

Figura N°. 69 Flujograma de Proceso de Capacitacion

Elaborado por: Autora
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3.9.4.3.- Formato de Registro de Capacitacion

Dando cumplimiento a una de las politicas

constantemente capacitado a nuestro personal se propone el siguiente registro

de capacitaciones

administrativas de mantener

Formato Propuesto para Registro de Capacitacion

llustracién N° 53 Formato para Registro de Donaciones

A FUNDACION Registro de Capacitacion

STO. DOMINGO DE GUZMAN

ACCION SOCIAL
‘ SAN VICENTE FERRER

Fecha de Inicio segun Cronograma

Aprobado:

Nombre de los empleados a capacitarse:

Cargo que desempefia

Ndmero de Funcionarios a Capacitarse:

Nombre del Curso Area de Capacitacion

Lugar

Temas de Capacitacion Fecha de Inicio

Horas de duraciéon

Responsable:

Elaborado por: Autora
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3.10.- Disefio propuesto del Manual Contable

3.10.1.- Objetivo.-

Elaborar un Manual Contable que les permita aplicar politicas contables con el
fin de aprovechar y maximizar los recursos y servicios de las Fundacion Santo

Domingo de Guzman.
3.10.2.- Objetivos Especificos

> Elaborar un Manual de Procedimientos Contables

> Establecer un instrumento guia para desarrollar los procesos y
procedimientos de forma adecuada

> Exhibir el instrumento ante los directivos, funcionarios y empleados de la

Fundacién.

3.10.3.- Base Legal.-

Estara reglamentado de acuerdo a lo dispuesto en las diferentes Leyes,
Reglamentos y Disposiciones prescritas y aprobadas dentro de nuestro pais

pero generalmente la NIC 8:
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3.10.4.- llustracion N° 54 Flujograma del Macro Proceso para el Control Interno Contable

Secretaria < Inicio >

Verifica que
Realiza la cumplan los Elabora la lista
solicitud del requisitos de beneficiarios
Seguro
Realiza correccion Recolecta y Clasifica ) "
Anexa la lista de errores las facturas de los Emite y envia
de beneficiarios documentos

Contabilidad | Recepta
solicitudes Prepara solicitud de

acreditacion de

Valida informes y

cuentas contables documentos
Solicita verificacion
< Aprueb de beneficiario \
. T Archiva y Genera
Valldg y Solicita informesy
NO Autoriza Correcciones
Valida el pago y
autoriza
S| NO ,
Realiza el ajuste mensual Fin
de los valores
correspondientes
Presidencia Autoriza el ajuste mensual
de los valores
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3.11.- Procesos y Procedimientos Contables

La entrega de Seguros es un procedimiento que genera un alto riesgo para la
Fundacion, al reflejarse directamente en los Ingresos de la Entidad, ya que con
este los pacientes beneficiados solo cancelan el 50% del costo de los servicios

de consulta y examenes de Laboratorio.

A este tipo de pacientes que la Fundacién clasifica como pacientes tipo “A”
representan un porcentaje de usuarios que por limitaciones econémicas se
hacen favorecedores a doce consultas anuales, para él directo beneficiario y
tres personas adicionales estas pueden usarse tanto para medicina, como para
odontologia y el 50% de descuento en examenes y estudios en el Laboratorio

Clinico Santo Domingo.

Se sugiere un proceso sistematizado para que el beneficiario final sea el méas
idoneo.

Politicas Contables para la Fundacién Santo Domingo

- Cumplir con las disposiciones legales y la normativa de la Fundaciéon Santo
Domingo de Guzman

- Proteger y Conservar el Patrimonio de la Fundacion

- Las transacciones y operaciones financieras estaran firmadas y autorizadas
por las autoridades de la Fundacion

- Los servidores que reciban las autorizaciones, tendran la responsabilidad
en concordancia del marco legal.

- Los depésitos recaudados serdn depositados de manera integra y
diariamente e informados a la Presidencia

- Las recaudaciones por convenios y seguros se informaran a la Presidencia

- A fin de precautelar la correcta administracion de los recursos financieros y
materiales y del talento humano, los servidores autorizaran para la
ejecucion de un gasto, verificardn y presentaran los comprobantes

respectivos

146



Tabla N° 44 Proceso para el Manejo de Seguros

Secretaria ¢ Realiza solicitud del Seguro
e Anexa lista de beneficiarios
e Verifica que cumpla los requisitos
e Elabora la Lista de beneficiarios
e Realiza las correcciones respectivas en los
documentos que envia.
e Recolecta y clasifica las facturas de los
beneficiarios.
e Verifica beneficiarios que presentaron o no los
justificativos.
e Emite y envia al contador los documentos y
justificativos.

Contadora ¢ Recepta solicitud de secretaria previa revision y
autorizacion
e Valida lista de cuentas y beneficiarios enviada
por secretaria, contra registros Contables
e Aprueba o rechaza la lista enviada por el
coordinador.
e Solicita verificaciébn de montos o/y beneficiarios
en caso de hallarse erronea.
¢ Valida Informes y documentos y anexos.
e Archiva y Genera Informes

Presidencia e Autoriza el ajuste mensual de los valores

correspondientes

Elaborado por: Autora
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3.12.- Procedimientos para Politicas Contables

e Todos los pagos, transacciones, o verificaciones deben ser aprobados
por la Presidencia y manejados por la Contadora

e La Contadora serd responsable del manejo de toda la actividad
econdémica de la Fundacidon, en caso a presentarse discrepancias se la
sancionard de acuerdo a lo dispuesto en la ley y los estatutos, de igual
forma presentara a la Presidencia la documentacion de respaldo, estos

seran entregados en fichas limite para su verificacion.
3.12.1.- Procedimientos de control de efectivo

Al ser una entidad receptora de donaciones, maneja efectivo que sin el

debido control interno podria dar cabida a divergencia

3.12.1.1.- Manejo de Caja Chica.- parte del efectivo ya mencionado se utiliza
para Caja Chica, el manejo de esta cuenta esta a cargo de la Secretaria la cual
dispondra del efectivo, por ausencia del Presidente y Contadora, este fondo el
cual sera de Cincuenta ddélares americanos y se plantean las siguientes

politicas.

El monto asignado a Caja Chica se destina para pagos menores o donaciones

de efectivo a Pacientes de escasos recursos.

o El valor asignado es determinado, aprobado, autorizado vy
restituido por la Presidencia y asignado por la Contadora.

o La restitucion se dard cada mes con las aprobaciones
correspondientes y si se necesita alguna modificacion se lo hara al mes
siguiente.

o Los desembolsos deberan hacerse en base a Liquidaciones de
gastos con su respectiva justificacion, y lo pertinente a las donaciones a
pacientes se efectuaran con el debido respaldo para lo cual se propone el
uso del formato de donaciones.
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. Deben utilizarse documentos validos como facturas, recibos o

demas para justificar las Liquidaciones de Gastos, o el formato de

comprobante de egreso en el caso de donaciones.

. Todos los documentos de respaldo deberan contener los datos y

firmas respectivas de la responsable del fondo.

3.12.2.- Procedimientos para Gastos

Al igual como recibe efectivo, genera gastos y estos requieren los

desembolsos mensuales para lo cual deben realizarse pagos y depdésitos.

o Todos los gastos deben ser justificados con la respectiva

documentacion

o Los gastos se regularan de acuerdo a su procedencia, y deben

ser presentados con justificativos mes a mes, y la justificacion se

ejecutara de igual forma como todo desembolso que egrese a la

Fundacién.

3.12.3.- Procedimientos de control Cuentas por Pagar

La Fundacion incurre en diferentes gastos que se convierten en

obligaciones para lo cual mantenerse al dia en pagos incrementa su

productividad para lo cual se debe controlar que:

o Todo pago debe estar aprobado por la Presidencia

o Los movimientos deben estar manejados de manera correcta, y

reflejarse claramente como se informa contablemente

3.12.3.- Procedimientos para Toma fisica y control de activos.

Es recomendable que se les dé seguimiento por lo menos una vez al afio

para lograr un mejor control el procedimiento sera el siguiente. Se le

asignara una cuenta y registro contable para cualquier movimiento que haya

surgido, como compra de nuevos equipos, ventas o deterioros, para darles

de baja o hacerlos constar como activos de la Fundacion.

3.12.4.- Procedimientos para control de propiedad, plantay equipo.-
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Para este activo tendremos en cuenta todos los costos de adquisicion los
impuestos no recuperables, los aranceles, y los costos relacionados con la
ubicacion del activo en un lugar y en las condiciones necesarias para que
operen en bien de la Institucion, serd primordial su mantenimiento y cuidado

para preservar el bien.

La depreciacion se calculara utilizando el método de linea recta, de acuerdo a

lo dispuesto por la ley.

3.13.- Plan Contable para la Fundacion Santo Domingo de Guzman

3.13.1.- Transacciones Comerciales para la Fundacién Santo Domingo de

Guzman

Para obtener los respaldos debidos se plantea el uso de documentacién que

magnifique y provea seguridad y control:

3.13.1.1.- Documentos

Nota de débito bancario

Sirve para mantener controlado los débitos que nos realizan la Entidad
bancaria donde la Fundacion posee cuentas institucionales, adicional ya que se
realizan pagos con este medio permite mantener a la Institucion provista de la

informacion necesaria para conciliar y mantener al dia la cuenta Bancos.
Cheque

Se usara para cancelar pagos, y evitar el manejo de efectivo se girara
siempre con las firmas respectivas y las debidas seguridades, se giraran
anicamente con la firma del Presidente; y se adjuntaran los talonarios con los

estados de cuenta para realizar las conciliaciones
Comprobante de egreso o Pago

Se utiliza para realizar pagos, o justificar salidas de dinero que se realizan
con los cheques, debe registrarse con los rubros que afecta. Su Formato

preimpreso
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Formato de Comprobante de Egreso

llustracién N° 55 Formato de Comprobante de Egreso

STO. DOMINGO DE GUZMAN

ACCION SOCIAL
‘ SAN VICENTE FERRER

[ FUNDACION

Comprobante de Egreso

N° 0001

Lugar y Fecha:

Numero de Cheque

Nombre del Banco

Nombre del Beneficiario

N° C. o RUC

Caodigo de Cuenta Concepto

Debe Haber

Firma del Beneficiario

Contabilizado por:
Revisado por.
Aprobado por:

Elaborado por: Autora
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Comprobante de Ingreso

Se registran todos los ingresos de dinero que ingresa a la Fundacion a traves
de cheques o notas de crédito bancarias. Debe contener los datos siguientes:

Formato de Comprobante de Ingreso

llustracién N° 56 Formato de Comprobante de Ingreso

FUNDACION

[ sto.pommcopEcuzvan  COMpProbante de Ingreso
ACCION SOCIAL o

n ‘ SAN VICENTE FERRER N® 0001

Lugar y Fecha:

Nombre del donante

Nombre del Banco

N° Cheque/ Papeleta de Depdésito
N° C. o RUC

Cddigo de Cuenta Concepto por | Debe Haber

Ingreso

Recibi Conforme

Contabilizado por:

Revisado por.

Aprobado por:
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Elaborado por: Autora

3.13.2.- Plan de Cuentas Propuesto

CODIGOS CUENTAS
ACTIVOS
1 ACTIVO CORRIENTE
11 EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO
1101 CAJA GENERAL
1102 EFECTIVO
1103 CAJA CHICA
1104 BANCOS
1105 CUENTAS POR COBRAR
12 CUENTAS POR COBRAR EMPLEADOS
1201 CUENTAS POR COBRAR VARIOS
13 INVENTARIOS
1301 INVENTARIOS DE SUMINISTROS O MATERIALES A SER
CONSUMIDOS EN LA PRESTACION DEL SERVICIO
14 SERVICIOS Y OTROS PAGOS ANTICIPADOS
15 PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO
1501 EDIFICIO
159901 (-) DEPRECIACION ACUMULADA EDIFICIO
1502 MUEBLES Y ENSERES
159902 (-) DEPRECIACION ACUMULADA MUEBLES Y ENSERES
1503 EQUIPOS
150301 EQUIPO DE OFICINA
159903 (-) DEPRECIACION ACUMULADA EQUIPO DE OFICINA
150302 EQUIPO DE COMPUTACION
159904 (-) DEPRECIACION ACUMULADA EQUIPO DE COMPUTACION
150303 EQUIPOS MEDICOS
159905 (-) DEPRECIACION ACUMULADA EQUIPOS MEDICOS
2 PASIVOS
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21
2101
2102
2103
22
23
2301
2302

31

3101
3102
3103
32

3201
3202
3203
33

3301
3303

41
4101
4102

51

5101
5102
5103
5104
5105
52

5201

PASIVO CORRIENTE

CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR
OBLIGACIONES CON IESS

OTROS PASIVOS CORRIENTES

PASIVO NO CORRIENTE

PASIVO DIFERIDO

SEGUROS COBRADOS POR ANTICIPADO
REAJUSTE SEGUROS PACIENTES TIPO "A"
PATRIMONIO NETO

CAPITAL

CAPITAL SUSCRITO o ASIGNADO

DONACIONES

APORTES DE SOCIOS PARA FUTURA CAPITALIZACION
RESERVAS

RESERVA LEGAL

RESERVAS POR OTROS RESULTADOS INTEGRALES
SUPERAVIT POR VALUACION DE PROPIEDAD Y EQUIPO
RESULTADOS

RESULTADOS ACUMULADOS

RESULTADOS DEL EJERCICIO

INGRESOS

INGRESOS DE ACTIVIDADES ORDINARIAS
PRESTACION DE SERVICIOS

VENTA DE ROPA Y ENSERES- BAZAR

COSTOS

COSTOS POR ACTIVIDADES ORDINARIAS

COSTOS POR HONORARIOS MEDICOS

COSTOS POR ENTREGA DE MEDICINAS

COSTO POR DESCUENTO SEGUROS PACIENTES TIPO "A"
COSTO POR COMPRA DE ROPA'Y ENSERES

COSTO LEGALES POR FIRMAS DE CONVENIOS
GASTOS

GASTOS ADMINISTRATIVOS
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520101
520102
53
5301
5302
5303
5304
5305
54

55

GASTOS SUELDOS Y SERVICIOS
GASTOS BENEFICIOS SOCIALES

GASTOS PROVISIONES Y DEPRECIACIONES
GASTO DEPRECIACION EDIFICIO

GASTO DEPRECIACION MUEBLES Y ENSERES
GASTO DEPRECIACION EQUIPO DE OFICINA
GASTO DEPRECIACION EQUIPO DE COMPUTACION
GASTO DEPRECIACION EQUIPO MEDICO

GASTO SERVICIO BASICOS

GASTO MANTENIMIENTO EQUIPOS MEDICOS

155



3.14.- Dindmica y Control Interno de las principales cuentas
Con el fin de proporcionar un mayor control interno y aprovechamiento de
recursos se implantara una dinamica de cuentas y control interno que

proporcionen los procesos a seguir con cada una de las cuentas.

[ FUNDACION
STO. DOMINGO DE GUZMAN

ACCION socIiAL Dinamicay Control
SAN VICENTE FERRER

Interno de Cuentas

Cddigo Cuenta
1.1.1 EFECTIVO
Concepto
Es todo ingreso en dinero fisico que ingresa o sale de la Fundacion
Se debita: Cuando ingresa dinero en efectivo por operaciones diarias o0
donaciones
Se acredita:  Cuando se realizan pagos o depdsitos bancarios
Saldo: Deudor
Control Interno
- Se debe realizar depdsitos diarios del dinero que ingresa
- La persona encargada de recibir el dinero tendra respaldos documental
todo ingreso y egreso de dinero.
- Se realizara inspecciones a las persona que realiza los cobros
- Dicha persona debera dar constantes informes a sus superiores
- Se realizaran conciliaciones y arqueos sorpresivos
- Se elaboraran facturas, comprobantes de ingreso y egreso
- Todo pago sera autorizado por la Direccion o Contabilidad

Fuente: Investigacion Propia Elaborado por: La Autora
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& B FUNDACION Dinamicay Control

g M SNVENSS5Gx  Interno de Cuentas

Cdédigo Cuenta
1.1.2. CAJA CHICA
Concepto
Es el dinero fisico que se usa para contingencias y donaciones
menores dentro de la Fundacién
Se debita: Cuando se reponen los valores
Se acredita: Cuando se realizan pagos menores o donaciones a pacientes
de escasos recursos.

Saldo: Deudor

Control Interno

Se debe mantener en una caja con seguro

- La persona responsable debe mantener un registro detallado de los
gastos o donaciones que se realizaron con este activo

- Se realizardn arqueos sorpresivos

- Todo ingreso o egreso estardn debidamente respaldados con
documentacion

- Esté estara a cargo de una sola persona

- Su reposicién estara autorizada por la direcciéon

Fuente: Investigacion Propia

Elaborado por: La Autora
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FUNDACION Dindmicay Control

[ STO. DOMINGO DE GUZMAN

n ‘ Accion sociar Interno de Cuentas

SAN VICENTE FERRER

Caodigo Cuenta
1.1.3 BANCOS
Concepto
Es todo ingreso en cheques o depdsitos bancarios en una entidad
financiera
Se debita: Cuando ingresa cheques o dinero en las cuentas bancarias o
natas de débito y se hacen depdsitos
Se acredita: Cuando se realizan pagos con cheques o notas de crédito, y
se realizan retiros
Saldo: Deudor
Control Interno
- Se debe realizar depositos diarios e integros del dinero que ingresa
- Se mantendra al dia el libro bancos
- Se cotejara los valores con los estados de cuenta

- Se realizaran conciliaciones bancarias mensualmente

Fuente: Investigacion Propia

Elaborado por: La Autora
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t FUNDACION
STO. DOMINGO DE GUZMAN

ACCION sociAL Dinamicay Control
SAN VICENTE FERRER

Interno de Cuentas

Caodigo Cuenta
1.1.3 Suministros o Materiales a ser consumidos en la
Prestacion de servicios
Concepto
Es todo suministro pararegistralas historias clinicas y material
gue se usa para realizar curaciones, auscultaciones y lo usado en el

diario operacional tanto en medicina como en odontologia.

Se Cuando se repone los materiales y suministros
debita:

Se Cuando se gastany usan

acredita:

Saldo: Deudor
Control Interno

- Se debe mantener completamente esterilizados y en buen estado los
materiales médicos

- Se mantendran debidamente inventariados

- Se dispondran por separado los materiales de medicina general y
odontologia

- Se buscara lugares adecuados para preservar los materiales

- No se usardn en exceso con el fin de restringir el uso y ahorrar

recursos

Fuente: Investigacion Propia

Elaborado por: La Autora
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t FUNDACION
STO. DOMINGO DE GUZMAN

ACCION SOCIAL
‘ SAN VICENTE FERRER

Dinamica y Control

Interno de Cuentas

Caodigo Cuenta
114 SERVICIOS Y OTROS PAGOS ANTICIPADOS
Concepto

Es todo Servicio o pago que se realizé por adelantado
Se debita: Cuando se realizan pagos adelantados
Se acredita: Cuando se devengan los pagos
Saldo: Deudor
Control Interno
- Se registran todos los pagos anticipados de la Fundacién
- Estaran inmersos en este rubro los pagos anticipados de seguros y
convenios
- Se autorizaran desde la Gerencia
- Se cotejaran con los saldos del mayor
- Mantener actualizado los saldos con el fin de verificar su duracion

- Cualquier renovacion estara debidamente autorizado

Fuente: Investigacion Propia

Elaborado por: La Autora
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t FUNDACION
STO. DOMINGO DE GUZMAN

7P | accion sociar Dinamicay Control Interno

SAN VICENTE FERRER

de Cuentas
Caddigo Cuenta
1.1.5. CREDITO TRIBUTARIO A FAVOR DE LA EMPRESA (IVA)
Concepto

Se registrara cuando la Fundacién posea un crédito tributario a favor
de la Entidad con referente al IVA.
Se debita: Cuando se registra un saldo positivo a favor de la entidad
Cuando nos realizan retenciones
Se acredita: Cuando se coteja y disminuye en el final del periodo contable
Saldo: Deudor
Control Interno
- Se debe realizar retenciones debidamente justificadas
- La persona encargada de realizar las retenciones estara facultada e

informada de los porcentajes.

Fuente: Investigacion Propia

Elaborado por: La Autora
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[ FUNDACION
STO. DOMINGO DE GUZMAN

ACCION sociAL Dinamicay Control
SAN VICENTE FERRER

Interno de Cuentas

Caodigo Cuenta
1.1.6. CREDITO TRIBUTARIO A FAVOR DE LA EMPRESA (I.R.)
Concepto

Es una cuenta tributaria a favor de la empresa
Se debita: Cuando nos realizan retenciones
Se acredita: Cuando se realizan pagos a la renta causado
Saldo: Deudor
Control Interno
- Se deben realizar retenciones

- Se cotejaran con el pago de la renta causado

Fuente: Investigacion Propia

Elaborado por: La Autora
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t FUNDACION
STO. DOMINGO DE GUZMAN

n ‘ ACCION SOCIAL pinamicay Control

SAN VICENTE FERRER

Interno de Cuentas

Caddigo Cuenta
1.1.7. ANTICIPO A LA RENTA
Concepto
Es el anticipo del impuesto a la renta, que representa el 25%
Se debita: Cuando se registra el anticipo al a renta
Se acredita: Cuando se paga el impuesto causado
Saldo: Deudor
Control Interno
- Se verificaran las debidas retenciones
- Se registraran las retenciones que se efectlen a la Fundacion

- Se cotejara con el Impuesto Causado

Fuente: Investigacion Propia

Elaborado por: La Autora
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[ FUNDACION
STO. DOMINGO DE GUZMAN

ACCION SOCIAL O
n ‘ san vicente FErrer ~ DiNamica 'y Control

Interno de Cuentas

Cadigo Cuenta
1.1.7. Depreciaciones acumuladas
Concepto

Son cuentas de regulacion que registran el deterioro y desuso de los
Activos depreciables indica la vida util y tiempo de reemplazo de
dichos bienes y la oportunidad de reventa.
Se debita: Por reestructuracion de un activo
Se acredita: Por aumento en la depreciacién de un bien
Saldo: Acreedor
Control Interno
- Se verificaran las existencias y usos de los mobiliarios
- Se registraran de acuerdo a los porcentajes de cada activo
registrados en la Ley

- Se restaran conjuntamente con el bien que deprecian

Fuente: Investigacion Propia
Elaborado por: La Autora

164



3.15.- Ejemplo de Estados Financieros para la Fundacion Santo Domingo
de Guzman

A continuacion se muestra un ejemplo de presentacion de Estados Financieros
para la Fundacion Santo Domingo de Guzman, basados en las actuales

disposiciones de ley y aplicables a la NIIFs.

Se exponen algunas variaciones que se producen en el movimiento diario de la
entidad, como un modelo que cambia los valores de las cuentas principales de

la empresa y permiten realizar ajustes a los estados definitivos.
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Fundacion Santo Domingo de Guzméan
Estado de Situacion Inicial
Del 1 de Enero al 31 de Diciembre de 2014

(Expresado en ddlares Americanos)

ACTIVOS
Activo corriente

PASIVOS
Pasivo corriente

Efectivo y equivalentes al efectivo 24.800,00 Cuentas por pagar
Caja general 2.500,00 Obligaciones con IESS
Efectivo 1.250,00 Otros pasivos corrientes
Caja chica 50,00 Pasivo no corriente
Bancos 21.000,00 Pasivo diferido

Inventarios
Inventarios de suministros o materiales a ser consumidos ©  5.000,00
Senicios y otros pagos anticipados

Activos por impuestos corrientes 2.500,00

Otros activos corrientes 6.000,00

Activo no corriente 1.230,00

Propiedades, planta y equipo 250,00 Patrimonio neto

Edificio 85.000,00 Capital

(-) Depreciacion acumulada edificio 6.250,00 Aportes de voluntarios

Muebles y enseres 10.000,00 Donaciones

(-) Depreciacion acumulada muebles y enseres 1.500,00 Reservas

Equipo de oficina 4.500,00 Resena legal

(-) Depreciaciéon acumulada equipo de oficina 675,00 Reserva por otros resultados
Equipo de computacion 900,00 Superavit por valuacion de propiedad
(-) Depreciacion acumulada equipo de computacion 160,00 Resultados acumulados
Equipos médicos 56.000,00 Resultados del ejercicio

(-) Depreciaciéon acumulada equipos médicos 5.600,00 TOTAL PATRIMONIO

TOTAL ACTIVOS 210.365,00 TOTAL PASIVO-PATRIMONIO

GERENTE
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Seguros cobrados por anticipado
Ajuste seguros pacientes tipo A
TOTAL PASIVOS

CONTADORA

650,70
159,30
800,00
1.742,00

37.700,00

21.100,00

62.152,00

124.500,00

12.450,00
6.225,00
3.500,00

897,30
640,70
148.213,00

210.365,00



Al 31 de Marzo de 2015 se registraron las siguientes transacciones:

- Serecaudaron $ 3500,00, de seguros para pacientes tipo “A”

- Se prestaron servicios por $8000,00, el Bazar ventas por $500,00

- Se recibi6 aportes de voluntarios por $25000,00

- Se receptaron donaciones para recapitalizacion por un valor de
$25000,00

- Se pagaron gastos y salarios por 2768,00

- Se pago $250 de mantenimiento de los equipos médicos

Libro diario
Fecha Detalle Debe | Haber
1
31/03/2015 | Caja 3500,00
Seguros Cobrados por Anticipado 3500,00
2
31/03/2015 | Caja 8000,00
Ingreso por Servicios 8000,00
3
31/03/2015 | Caja 500,00
Ingreso por Servicios complem. - bazar 500,00
4
31/03/2015 | Bancos 12000,00
Caja 12000,00
5
31/03/2015 | Gasto sueldos 2768,00
Bancos 2768,00
6
31/03/2015 | Gasto mantenimiento Equipos médicos 250,00
Bancos 250,00
7
31/03/2015 | Bancos 25000,00
Aporte Voluntarios 25000,00
8
31/03/2015 | Bancos 25000,00
Donaciones para recapitalizacion
25000,00
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Fundacion Santo Domingo de Guzméan

Mayor General
Del 1 de Enero al 31 de Diciembre de 2014

(Expresado en ddlares Americanos)

Caja

Seguros cob. por
ant.

Debe

Haber

Debe Haber

1.250
3.500,00
8.000,00

500,00

12.000,00

3.500,00

13.250,00

12.000,00

Saldo
Final
3.500,00

Saldo final

1250,00

Bancos
Debe Haber
21.000,00
12.000,00| 2.768,00
25.000,00 250,00
25.000,00
62.000,00| 3.018,00
Saldo Final
79982,00

Gasto Sueldos

Gasto Mant. Eq. Méd.

Aportes
Voluntarios

Debe

Haber

Debe

Haber

Debe Haber

2.768,00

250,00

25.000,00

Saldo final
2.768,00

Saldo
Final
250,00

Saldo Final
25.000,00

Ingreso por
servicios

8.000,00

Saldo Final
8.000,00
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Fundacion Santo Domingo de Guzméan
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
Del 1 de Enero al 31 de Diciembre de 2014

(Expresado en ddlares Americanos)

Activos

Activo corriente

Efectivo y equivalentes al efectivo

Caja general

Efectivo

Caja chica

Bancos

Inventarios

Inventarios de suministros o materiales a
ser consumidos en la prestacion del
senicio

Senicios y otros pagos anticipados
Activos por impuestos corrientes

Otros activos corrientes

Activo no corriente

Propiedades, planta y equipo

Edificio

(-) Depreciaciéon acumulada edificio
Muebles y enseres

(-) Depreciacion acumulada muebles y
enseres

Equipo de oficina

(-) Depreciacion acumulada equipo de
oficina

Equipo de computacion

(-) Depreciacion acumulada equipo de
computacion

Equipos médicos

() Depreciacién acumulada equipos
médicos
TOTAL ACTIVOS

GERENTE

83.782,00
2.500,00
1.250,00

50,00
79.982,00

5.000,00

83.782,00
2.500,00
6.000,00
1.230,00

250,00

85.000,00
6.250,00
10.000,00

1.500,00
4.500,00
675,00
900,00
160,00
56.000,00

5.600,00

266.499,00
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Pasivos

Pasivo corriente

Cuentas por pagar
Obligaciones con IESS

Otros pasivos corrientes

Pasivo no corriente

Pasivo diferido

Seguros cobrados por anticipado

Ajuste seguros pacientes tipo A

TOTAL PASIVOS

Patrimonio neto
Capital

Aportes de woluntarios
Donaciones

Resenvas

Reserva legal

Reserva por otros resultados
Superavit por valuacion de propiedad
Resultados acumulados

Resultados del ejercicio

TOTAL PATRIMONIO

TOTAL PASIVO-PATRIMONIO

3.418,00
159,96
800,00

1.742,00

41.200,00
21.100,00

68.419,96

124.500,00
25.000,00
25.000,00

12.450,00
6.225,00
3.500,00

897,30
640,70
763,34

198.079,04

266.499,00

CONTADORA



Fundacion Santo Domingo de Guzméan
Estado de Resultados Integral u otros Resultados Integrales
Del 1 de Enero al 31 de Diciembre de 2014

(Expresado en délares Americanos)

INGRESOS 8.500,00  5.400,00

INGRESOS DE ACTIVIDADES ORDINARIAS 3.500,00

PRESTACION DE SERVICIOS 8.000,00

VENTA DE ROPA Y ENSERES- BAZAR 500,00

COSTOS

COSTOS POR ACTIVIDADES ORDINARIAS 3.100,00

COSTOS POR HONORARIOS MEDICOS 2.000,00

COSTOS POR ENTREGA DE MEDICINAS 150,00

COSTO POR DESCUENTO SEGUROS PACIENTES 600,00

TIPO "A" 100,00

COSTO POR COMPRA DE ROPA Y ENSERES 250,00

COSTO LEGALES POR FIRMAS DE CONVENIOS

GASTOS 4.636,67

GASTOS ADMINISTRATIVOS 2.768,00

GASTOS SUELDOS Y SERVICIOS 80,78

GASTOS BENEFICIOS SOCIALES

GASTOS PROVISIONES Y DEPRECIACIONES 502,38

GASTO DEPRECIACION EDIFICIO 83,33

GASTO DEPRECIACION MUEBLES Y ENSERES 37.50

GASTO DEPRECIACION EQUIPO DE OFICINA 26,67

GASTO DEPRECIACION EQUIPO DE 933,00

COMPUTACION ) ' 85,00

GASTO DEPRECIACION EQUIPO MEDICO 120,00

GASTO SERVICIO BASICOS 250,00

GASTO MANTENIMIENTO EQUIPOS MEDICOS

UTILIDAD DEL EJERCICIO 763,34
GERENTE CONTADORA
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Fundacion Santo Domingo de Guzméan

Estado de Flujo de Efectivo

Del 1 de Enero al 31 de Diciembre de 2014

(Expresado en db6lares Americanos)

Flujo de efectivo en actividades de operacion:
Ao actual

Efectivo recibido de clientes 12.000,00
Costo de Ventas 0,00
Gastos Operativos 3.018,00
Ingresos y Gastos No Operativos 0,00
Efectivo en actividades de operacién 8.182,00
Flujo de efectivo en actividades de inversion: 0,00
Efectivo en actividades de inversion 0,00
Flujo de efectivo en actividades de financiamiento 0,00
Diferencia Obligaciones Bancarias 0,00
Diferencia Cuentas y Documentos x Pagar 0,00
Diferencia Pasivo Largo Plazo 0,00
Diferencia Patrimonio 0,00
Aportes Voluntarios 25.000,00
Donaciones Capitalizacion 25.000,00
Efectivo al inicio del afio 24.800,00
Efectivo al final del afo 8.218,66
UTILIDAD NETA 763,34
EFECTIVO EN ACTIVIDADES DE OPERACION 83.782,00
GERENTE CONTADORA
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Saldo Inicial 01/01/2014
Resultado Integral
Ganancia

Otro Resultado Integral
Resultado Integral
Emision de Patrimonio
Aportes

Donaciones
Total cambios en el
patrimonio

Saldo Final 31/12/2014

Fundacién Santo Domingo de Guzman
Estado de Cambios en el Patrimonio
Del 1 de Enero al 31 de Diciembre de 2014

(Expresado en ddlares Americanos)

Capital Reservas
Reserva por Ganancias Patrimonio
Reserv Superavit-lcin. otros Aporte Donaciones Total
Rtdos.
Legal de Propiedad Integrales
12.4500,00 6.225,00 3.500,00 897,66 640,70 0,00 0,00 135.763,36
0,00 0,00 0,00 0,00 763,34 0,00 0,00 763,34
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0
0,00 0,00 0,00 0,00 763,34 0,00 0,00 763,34
12.450,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 25.000,00 0,00 25.000,00
25.000,00 25.000,00
124.500,00 18.675,00 3.500,00 897,66 2.167,38 25.000,00 25.000,00 198.079,04
124.500,00 18.675,00 3.500,00 897,66 2.167,38 25.000,00 25.000,00 198.079,04
GERENTE CONTADOR
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3.14.- ANALISIS DEL CAPITULO

En el capitulo tres se expuso la propuesta orientada a la Fundacion Santo
Domingo de Guzman, se establecio la estructura organizacional, se planteé la
Misidn, Vision y objetivos para la entidad, se orient6 a fijar politicas y
estrategias administrativas y Contables con el fin de regular y manejar de mejor
manera los recursos, y orientarla a través del Control Interno. Se realiz6 un
instrumento para los procedimientos de las funciones y administracion de las
donaciones y procesos con la creacion de los formatos respectivos y

documentos de control.
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CAPITULO IV

4.- Impactos
Normalmente toda implementacion tanto de leyes como de instrumentos de

control deben ser evaluados a estas consecuencias de adaptacion se la define
como impactos para poder evaluarlas se elaborara una matriz de impactos y el

sistema de semaforizacion para obtener el nivel de repercusion.

Semaf. Valor Descripcion

- 3 Alto

2 Medio
1 Bajo
0 Nulo

- -1 Negativo

Para el analisis de los impactos se aplicé la siguiente formula:
NI = Nivel de impacto.

> = Sumatoria de calificaciones.

n = Numero de indicadores.

> NI = Nivel de impacto

n
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Andlisis de Impactos

4.1.- Impacto social

En el ambito social el presente proyecto sera de mucha utilidad ya que ayudara
a la mejora de los servicios prestados por la Fundacion, para que pueda llegar
con su labor a mas personas necesitadas, para conseguir que los pacientes

puedan obtener mas servicios a costos accequibles.

Tabla N° 45 Evaluacién del Impacto Social

N° Nivel de Impacto 1 2 3 0 -1 Total

1  Ampliacion de Servicios X 2
Costos asequibles X 1
Atencion personalizada X 3
Familiarizacion con el x 1
paciente
Total 2 2 3 7

Impacto Social

> NI 7 =1.75=2
n 4

Impacto Social =2
a) Ampliacion de Servicios

Al analizar la ampliacion de servicios, se identifico que este indicador,
genera un nivel alto medio, no poder contar con médicos especialistas,
limita la labor de la Fundacién, aunque los convenios logran equilibrar
este requerimiento, ayudaria volver a tener por ejemplo, el servicio de

psicologia, ya que, la salud de la mente y el cuerpo van de la mano.
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b) Costos Asequibles

Este impacto tuvo un nivel bajo positivo. Los costos en clinicas privadas,
o la espera interminable en el sistema de salud publica, hacen que los
precios que maneja la Fundacion, sean un incentivo de uso para los
pacientes, esto se convierte en una gran ayuda social, que permite obtener

servicios de calidad con calidez y a costos bajos.
C) Atencién personalizada

Llegar a un lugar donde los empleados estan preocupados de la salud
integral del paciente, brinda confianza para que los usuarios, se sientan
escuchados y apoyados, en sus momentos de dolencia fisica y
preocupacion econdmica, por lo que se evidencia un nivel alto positivo en

este indicador.
d) Familiarizacion con el Paciente

Encontrar un médico al que mas que importarle tu historia clinica se
preocupa de tu bienestar desde dentro, y un lugar donde siempre estaran
los brazos abiertos para un abrazo, y el interés sincero por tu vida mas alla
de tu nivel econdémico, son razones demas para que el nivel bajo positivo

se evidencie en este indicador.
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4.2.- Impacto Econémico

Al constituirse este proyecto, se contribuye al desarrollo y optimizacion de los
recursos, mejorar la calidad del servicio, la productividad y a su vez la
rentabilidad de la Fundacién, permitird mejorar los requerimientos de la

poblacién a la que esta dirigida.

Tabla N° 46 Evaluacién del Impacto Econémico

N° Nivel de Impacto 1 2 3 0 -1 Total

1 Desarrollo y Optimizacién X 2

de Recursos

2 Manejo de Seguros Yy X 3
Convenios

3  Manejo de donaciones X
Satisfaccion del Cliente X
Total 2 9 11

Impacto Econémico

S NI =11 =275=3

n 4

Impacto Econémico =3

Desarrollo y Optimizacion de Recursos

El indicador tiene un nivel alto positivo, toda Institucibn esta en cambio
constante, y siempre buscando mejorar sus recursos, desarrollarlos y

optimizarlos, esto hace que estén listos para implementar el cambio.
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Manejo de Seguros y Convenios

Los Convenios y Seguros que maneja la Fundacion, repercuten positivamente,
la ayuda que prestan permiten que mas personas confien en la labor de la
Institucion, y tengan un nivel de preferencia, lo que se refleja en el alto valor

positivo de este indicador.
Manejo de donaciones

Este indicador da una respuesta a la ayuda integral que debe brindarse, esta
iniciativa pudo reparar en mucho un obstaculo que sorteaban los usuarios, en
donde la atencion médica y un diagnéstico no eran suficientes para lograr la
recuperacion; porque sin la medicacion y el tratamiento, obviamente el proceso

estaba incompleto, esto brinda a los pacientes una recuperacion completa.
Satisfaccion al Cliente

En toda empresa comercial, de servicios o de cualquier indole, la base principal
son los clientes a los que estan orientados; la satisfaccion de los mismos
permite que la empresa prospere o se hunda. En la Fundacion como en toda
entidad estan muy preocupados de que los usuarios se encuentren satisfechos,

lo que ayuda a tener un alto Impacto positivo en este indicador.
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4.3.- Impacto Administrativo

El impacto administrativo para la Fundacién permitira relacionar a la misma
con su medio, alcanzar los objetivos planteados, y optimizar los recursos tanto
personales como materiales de mejor manera, plantear estrategias y poder dar

soluciones inmediatas.

Tabla N° 47 Evaluacion del Impacto Administrativo

N° Nivel de Impacto 1 2 3 0 -1 Total

1  Capacitacion del Personal X

2 Manejo de Seguros Yy X 3
Convenios

3  Manejo de donaciones X
Satisfaccion del Cliente X
Total 2 9 11

Impacto Administrativo

S NI =11 =275=3

n 4

Impacto Administrativo= 3

a) Capacitacion al Personal.

Como ya habiamos sefalado, es de suma importancia la permanente
capacitacién del Personal, lo que repercute directamente en un alto impacto
positivo; que beneficiara ampliamente en los procesos de la Fundacion,
obteniendo mayor credibilidad, rentabilidad y satisfaccion tanto profesional

como en la atencién al cliente.
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b) Manejo de Seguros y Convenios.

La importancia de mantener y poder extender los servicios de seguros y
convenios, que son la columna vertebral de la ayuda prestada a los pacientes,
revela el alto impacto positivo que da en este indicador, poder brindar una
atencion esmerada y de calidad no seria suficiente, si cuando hay casos que se
salen de las manos de la atencion de la Fundacion, no pudieran tener una

oportuna solucién y seguimiento.
c) Manejo de donaciones

La donacion de los medicamentos; son otro de los ejes en los que se trabaja
con el fin de brindar una atencioén integral y de ayuda oportuna, el tener un
formulario que permita garantizar y respaldar que los medicamentos recibidos
llegan a los usuarios brinda gran tranquilidad tanto a los donantes, la
Fundacion, y los pacientes que los reciben, proporciona un impacto positivo

alto porque precautela la accion de la Entidad.
d) Satisfaccion del Cliente

El impacto Satisfaccion del cliente: se ha calificado con un alto impacto
positivo, todos los usuarios se encuentran totalmente satisfechos con el
servicio que presta la Fundacion, sus requerimientos se hallan cubiertos en su

totalidad, y poder obtener esto hace, que todo el trabajo valga la pena.

El impacto Administrativo, tiene un nivel alto positivo, los indicadores revelan la

importancia de implementar procesos en las acciones diarias de la Institucion.
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4.4.- Impacto Etico
Con este impacto ético se podré reforzar los valores de honradez, lealtad y
compromiso con la Institucion, creando una cultura de eficiencia y eficacia de

la Fundacion Santo Domingo de Guzman.

Tabla N° 48 Evaluacion del Impacto Etico

N° Nivel de Impacto 1 2 3 0 -1 Total
1  Principios y Valores X 1
Servicios prestados X 1
3  Solidaridad X 1
Total 3
> NI =3 =1
n 3

Impacto Etico=1

a) Principios y Valores.

Los principios y Valores humanos y éticos son de suma importancia;
especialmente en una entidad religiosa, refleja el bajo impacto positivo. La

Fundacion esta muy preocupada de mantener y preservar estos valores.
b) Servicios Prestados

El indicador de servicios prestados se ha calificado como un bajo Impacto
positivo. Todo trabajo que se realiza, especialmente en la prestacion de
servicios, debe estar orientado a la satisfaccidén del usuario, y la satisfaccion del
trabajo bien realizado, lo cual repercute directamente en los afios de trabajo de

cada empleado y su interés por seguir trabajando.
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c) Solidaridad

Actualmente, con la vida ocupada y despreocupada de la sociedad, se ha
olvidado un poco los valores: como la solidaridad, voltear los ojos hacia otros
gue tienen menos que uno; pensar que esto es tarea solo de la iglesia o de
unos pocos, limita las acciones, que se pueden hacer para cambiar esta

realidad. Dentro de la Fundacion este es un impacto de nivel bajo positivo.

El Impacto Etico tiene un bajo nivel positivo. Ayudar al paciente es primordial,
sobre cualquier valor econémico e involucrarse tanto en sentimientos, como en
atencion permite considerar, la calidez desde el momento de entrada y los
esfuerzos desmedidos por prestar ayuda, sin duda hacen de esta Institucion un

lugar donde se recibe alivio en todos los sentidos.
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4.5.- Impacto General
Con este impacto se podra analizaren forma general la afectacion QUE
GENERE IMPLANTAR UN Manual dentro de la Institucion.

Tabla N° 49 Evaluacién del Impacto General

N° Nivel de Impacto 1 2 3 o -1 Total

1 Impacto Social X 2

2  Impacto Econémico X 3

3  Impacto Administrativo X 3

4  Impacto Social X 1
Total 1 2 6 9

Impacto General

> NI =9 =225=2
n 4

Impacto General =2

Todos los Impactos reflejan un nivel medio positivo de manera que los
indicadores que se manejan para la implementacibn de este proyecto
repercutiran de manera tangible y eficiente lo que lograra una aportacion a los

procesos y productividad de la Fundacion
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CONCLUSIONES

El presente proyecto permitié determinar los problemas existentes en la
gestiébn administrativa y contable de la Fundacion Santo Domingo de Guzman,
y se pudo obtener las siguientes Conclusiones:

» Elaborado el diagnostico situacional, empleando las encuestas,
entrevistas al personal, directivos y pacientes. Se determind las principales
falencias dentro de la Fundacion, y revelaron los indicadores que
permitieron formular los procesos y procedimientos que contrarresten estas

faltas,

» Como base para realizar el marco teorico, se sustentd en los conceptos
bibliograficos, lincograficos, leyes y reglamentos que apoyaron, en forma
metddica, la elaboracién de los distintos parametros presentados en este

proyecto.

» Se elaboro la propuesta del manual de procedimientos administrativos y
contables para la Fundacion y establecié politicas, estrategias, procesos y
procedimientos, de forma textual y gréafica: mediante flujogramas, cuadros
de procesos, creacion de formatos operativos, que permitan sustentar la
ayuda social, donaciones, seguros y demas servicios ofertados por la

Institucién entregados como una guia escrita de desarrollo operacional.
> Se determiné los principales impactos, que implementar, sociabilizar y

poner en practica el presente manual ofreceria al entorno, que estuvo

orientado.
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RECOMENDACIONES

Basandose en las Conclusiones establecidas se puede llegar a las siguientes

recomendaciones:

» Los cambios en los procedimientos administrativos sumados a la
implementacion de politicas contables, e instrumentos escritos, pueden

ampliar la seguridad y el control interno.

» Si la entidad no cuenta con documentacién adecuada, se puede poner
en tela de duda los servicios prestados, en especial cuando se trabaja con
donaciones que deben estar orientados a acciones de ayuda, contar con la
documentacion respectiva, recalca y respalda la misién de trabajar por los

mas necesitados.

» Se debe establecer nuevas estrategias, que aplicadas dentro de la
Institucion, provean a la Fundacién de una base escrita y legalizada para el

normal y mas eficiente funcionamiento y aprovechamiento de los recursos.

» EIl presente Manual, se presenta como una guia de implementacion y
ayuda, para optimizar las labores y procedimientos que maximice los
recursos existentes, permitiendo aprovechar y ampliar los servicios a la

comunidad.
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Anexo N° 1 Ficha de Observacion
llustracion N° 27 Ficha de Observacion
UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACAE
Ficha de Observacion
Institucion Fecha: Observadora:
Fundacion Santo Domingo de
Guzman
OBJETIVOS:

Descubrir las Principales Falencias dentro de la Fundacién Santo Domingo de
Guzman para elaborar el diagnéstico situacional de la Entidad.

Identificar las principales

falencias administrativas y

contables de la Fundacién para el

desarrollo del analisis

situacional.

Realizar el andlisis FODA para
determinar las fortalezas,
debilidades, oportunidades vy

amenazas de la Fundacion

Investigar las necesidades vy
principales preocupaciones de

los pacientes y usuarios de la
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Fundacion Santo Domingo de

Guzman.

Anexo N° 2 Encuesta al Personal de la Fundacién Santo Domingo de

Guzman

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y
ECONOMICAS

ESCUELA DE CONTABILIDAD SUPERIOR Y AUDITORIA
Encuesta dirigida al personal de la Fundacién Santo Domingo de Guzman

OBJETIVO.- Identificar la situacion actual de la Fundacion Santo Domingo de
Guzman para determinar los problemas existentes que identifique las
necesidades de los pacientes para poder proporcionar posibles soluciones.

INSTRUCCIONES:

. Lea detenidamente las preguntas antes de contestarlas

. La encuesta es andnima con el fin de garantizar la veracidad de las
respuestas

. Marque con una sola X la respuesta que corresponda

1. ¢La Fundacién Santo Domingo de Guzman cuenta con un Manual de

Procedimientos Administrativos y Contables?

S| | NO O
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2. ¢Piensa que es necesario que la Fundacién Santo Domingo de
Guzmén cuente con un Manual de Procedimientos Administrativos y

Contables?

Muy Necesario |:| Necesario D Innecesario I:I

3.- ¢Dentro de la Fundacion existe un instructivo escrito que le ayude a

realizar las funciones a usted encomendadas?

3. ¢Es de su conocimiento si la Fundacién dispone de un Organigrama

Estructural?

Posee |:| Carece D Desconoce |:|

4. ¢(En su opinién considera usted que un organigrama estructural le

ayudaria a desempefiar mejor sus funciones?

Mucho D Poco |:| Nada D

6.- ¢, Conoce usted la existencia de politicas internas establecidas dentro de

la Fundacion? Para las areas:

Politicas Administrativas | SICZJ| NO | No Aplica

Politicas Contables SICJ| NO | No Aplica [

Politicas de Servicios SICJ| NO | No Aplica 3

7.- ¢, Qué procedimientos internos aplica la Fundacién?

Administrativos | SI 3 | NO[J | No Aplica 3

Contables SI CJ | NO[3 | No Aplica 3]
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Servicios SI 3 | NO[3 | No Aplica 3

8 (Al inicio de sus labores recibié induccion de las funciones a usted

encomendadas?

Sl D NO D Porqué.......coiiii

9.- ¢ Ha recibido la capacitacion necesaria en el area que desempefa?

Siempre |:| A veces D Nunca |:|

10.- ¢ Usted ha sido evaluado en sus labores por el mecanismo de resultados?

Siempre |:| A veces |:| Nunca |:|

11.- ¢ Existen flujogramas de informacion impartidos dentro de la Fundacién?

Conoce D Desconoce D

12.- ¢ Conoce los formatos operativos que maneja la Fundacion?

sSicd (NO O

Administrativos | SILJ | NOJ| No Aplica(]

Contables SIEJ | NO[J| No Aplica(3

Servicios siCd | No3 | No AplicaJ

¢, Cuales formatos operativos sugeriria, para utilizarlos en la Fundacion?:

Administrativo Contable Servicios 0
Control de O Recibo de Pagos [ | Servicios prestados [J
Comunicaciones
Formato de evaluacion al | Comprobantes de Formatos de turnos a

(] () -
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personal Ingreso y Egreso clientes

Formato de asignacion de | Formatos de donacion de | Formato de convenios
Funciones [ | medicamentos (. O

Otros [ | Otros [ | Manejo de Seguros

.............................................................. Otros

0o

13.- ¢ Cudles son los medios de soporte que utiliza la Fundacién?

Anexo N° 3 Encuesta a los Pacientes de la Fundaciéon Santo
Domingo de Guzman

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y
ECONOMICAS

ESCUELA DE CONTABILIDAD SUPERIOR Y AUDITORIA

ENCUESTA DIRIGIDA A LOS PACIENTES DE LA FUNDACION SANTO
DOMINGO DE GUZMAN

OBJETIVO.- Identificar la situacion actual de la Fundacion Santo Domingo de
Guzman para diagnosticar los problemas existentes y establecer las

necesidades de los pacientes.

INSTRUCCIONES:

. Lea detenidamente las preguntas antes de contestarlas

. La encuesta es anénima con el fin de garantizar la veracidad de las
respuestas

. Marque con una sola X la respuesta que corresponda

1.- ¢ Conoce usted los servicios que oferta la Fundacion?
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Sl D NO D Porqué..............coooiiiil.

2.- ¢ Los servicios otorgados por la Fundacion compensan sus requerimientos?

Mucho D Poco D Nada D

3.- Los procedimientos operativos de atencion al usuario satisfacen sus

necesidades

4.- ¢Con qué frecuencia usa los servicios de la Fundacion Santo Domingo de

Guzman?

Siempre ] A veces D Rara Vez D
Nunca D

5.- ¢, Qué tipo de servicio utiliza?

Médico (3 Odontolégico [

6.- Determine el grado de conformidad de los servicios de la Fundacion

Muy Conforme D Conforme D En desacuerdo D

7- ¢ Tiene dificultades para adquirir un turno en la Fundacion?

SI D no [ POrqué. ...

8.- ¢, Conoce Usted, la existencia de cargos jerarquicos dentro de la Institucién?

SID NO D
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9.- ¢Son de su conocimiento las instituciones que tienen convenios de ayuda

social con la Fundaciéon?

Todas D Algunas D Desconoce D

10.- Ha utilizado algun servicio en las clinicas privadas por referencia de la

Fundacién

s no

11.- Esta al tanto de las Farmacias que proveen descuentos por los convenios

que maneja la Fundacion

TodasD AlgunasD Desconoce D

12.- ¢Cree usted necesario la implementacion de instrumentos administrativos

y Contables para la Fundacion?

s O3 no O

Cuales:

Guia administrativa

Guia Contable

Manual de procedimientos administrativos y contables
Instructivo de control interno

Reglamento Interno

O0000~O0

Formatos operativos
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Anexo N° 4 Entrevista dirigida a los Directivos de la Fundacion Santo

Domingo de Guzman
UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

! FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y
/ ECONOMICAS

ESCUELA DE CONTABILIDAD SUPERIOR Y AUDITORIA

ENTREVISTA DIRIGIDA A LOS DIRECTORES DE LA FUNDACION SANTO
DOMINGO DE GUZMAN

OBJETIVO.- Identificar la situacion actual de la Fundacién Santo Domingo de
Guzman para determinar datos relevantes de los Directivos de la Institucion
que verifiquen la necesidad de implementar un Manual de Procedimientos

Administrativos y Contables.

1.- ¢Cual es la funcion principal de la Fundacion Santo Domingo de

Guzman?
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2.- ¢Qué opina sobre la realidad actual que viven las Fundaciones?

3.- ¢La Fundacion cuenta con un Plan Estratégico Anual?

4.- ¢Cual es su opiniébn sobre la aplicaciéon de los instrumentos

operativos contables que maneja la Fundacion?

5.- ¢Qué instrumentos administrativos y contables utiliza la Fundacién?

199



6.- ¢Se ha diseilado procedimientos de control interno para el manejo
adecuado de los recursos de la Fundacién?

7.- ¢, Cual es su opinién sobre las evaluaciones de tareas del personal a su

cargo bajo el mecanismo de resultados?

8.- ¢, Qué tipo de respaldos maneja la Fundaciéon para el cumplimiento de

sus actividades operativas?

9.- ¢Qué tipo de procesos utiliza la Fundacion para dar cumplimiento a

la normativa legal?

10.- ¢Considera usted que la implementacion de un manual de

procedimientos administrativos y contables seria util para la Fundacion?
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ANEXO N° 5 Fotografias FUNDACION SANTO DOMINGO DE GUZMAN
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PERSONAL FUNDACION SANTO DOMINGO
B
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